

	
	
	
	

	























	
	
	




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LAS FORMAS PREIMPRESAS DE INSCRIPCIÓN Y ACREDITACIÓN ESCOLAR PARA 1º, 2º Y 3er. GRADO DE EDUCACIÓN SECUNDARIA R1, R2 Y R3, RESPECTIVAMENTE, DEL CICLO ESCOLAR  2015-2016.

OBJETIVO: 	Regular el llenado de las formas R1, R2 y R3 de 1°, 2° y 3er. grado, para generar el archivo histórico de los(las) alumnos(as) inscritos(as) en las Escuelas Secundarias Oficiales y Particulares Incorporadas al Sistema Educativo Nacional.

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 completa y detenidamente el presente instructivo, antes de efectuar cualquier anotación.

· Revise, cuidadosamente, todos los datos impresos en las formas R1, R2 y R3, y para su llenado  use impresora o máquina de escribir con cinta negra utilizando, exclusivamente, letras mayúsculas y números arábigos.

· El registro y cálculo del  PROMEDIO FINAL de cada asignatura, del PROMEDIO FINAL DE GRADO y PROMEDIO FINAL DE NIVEL EDUCATIVO  deberá realizarse  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 de Control Escolar Relativas a la Inscripción, Reinscripción, Acreditación, Promoción, Regularización y Certificación en la Educación Básica. Ciclo Escolar 2015-2016.

· La información que reporte deberá ser clara y precisa, sin borraduras, tachaduras o enmendaduras. Entregue con oportunidad su documentación ajustándose al calendario que le asignen.


REVISIÓN Y LLENADO DE LAS FORMAS R1, R2 y R3 DE EDUCACIÓN SECUNDARIA

1. 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 (C.C.T.).

2. ASIGNATURA ESTATAL: Verifique en la R1, que el nombre de la Asignatura Estatal autorizada para su escuela,  sea la correcta, con base al plan de estudios vigente:

	NOMBRE
	ABREVIATURA
	CLAVE

	PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL DEL ESTADO DE OAXACA
	PATRIMONIO  CULT.  Y  NAT.  DEL EDO. DE  OAX.
	48

	FORMACION Y CULTURA DEMOCRATICA Y CULTURA DE LA LEGALIDAD. OAXACA
	FORM. Y CULT. DEMOCRAT. Y CULT. DE LA LEG. OAX. 
	49

	LENGUA Y CULTURA CHINANTECA. OAXACA
	LENGUA Y CULT. CHINANTECA. OAX.
	50

	LENGUA Y CULTURA MIXTECA. OAXACA
	LENGUA Y CULT. MIXTECA. OAX.
	51


3. 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): Revise que los nombres de los (las) alumnos(as) estén impresos, tal y como aparecen asentados en su acta de nacimiento y en el caso de las formas R1 y R2, concuerden con los asentados en los Kárdex y Reportes  de Evaluación correspondientes. Con respecto  a la R3, deberán concordar, además, con los  nombres anotados en los Certificados de nivel educativo y la forma REL. En caso de error, en las formas R1, R2 o R3  acuda a la Unidad Delegacional de Servicios Educativos que le corresponda, para corregir el error en la base de datos y solicite la reimpresión de la forma. 

5. ADEUDOS: En la forma R2 aparecerá registrado el número de adeudos de los (las)  alumnos(as) irregulares de primer grado; en la forma R3 aparecerán registrados,  los adeudos de primero y segundo grado. En ambos casos, esta información deberá coincidir con el kárdex del (de la) alumno(a). Los alumnos irregulares no deben rebasar el número de adeudos autorizados en las Normas de Control Escolar.

6. PROMEDIO FINAL DE ASIGNATURA: Los promedios finales de las asignaturas  aparecerán impresos en las formas R1, R2 y R3 y, únicamente, deberá verificar que sean los correctos.  Es importante señalar que el PROMEDIO FINAL se  obtiene al sumar todas las calificaciones parciales y dividir el resultado entre cinco, por ser este el número de bimestres evaluados durante el ciclo escolar.

7. PROMEDIO FINAL DE GRADO: El promedio final de grado de los(as) alumnos(as) regulares aparecerá impreso en las formas R1, R2 y R3 y, únicamente, deberá corroborar que sea el correcto. Recuerde que el PROMEDIO FINAL DE GRADO se obtiene sumando las calificaciones finales de cada asignatura y dividiendo el resultado entre el número de éstas. 

8. PROMEDIO FINAL DE NIVEL EDUCATIVO: En la forma R3 aparecerá el PROMEDIO FINAL DE NIVEL EDUCATIVO. Se obtiene al sumar el Promedio Final de los tres grados dividido entre TRES y deberá coincidir con el que se registre en los Kárdex de 3er grado, los CERTIFICADOS DE NIVEL EDUCATIVO y la forma REL. 

9. CLAVE DE TECNOLOGÍA: Las Escuelas Secundarias Generales y Escuelas Secundarias Técnicas, deberán actualizar en el SICEEB o SICEEO la tecnología antes de solicitar la impresión de sus formas,  de acuerdo a la tabla comparativa autorizada; y para el caso de telesecundarias este espacio quedará en blanco, por indicaciones de la Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación de la Secretaría de Educación Pública.

10. CLAVE DE LA ASIGNATURA DE ARTES: Igualmente, actualice en el sistema, y este dato aparecerá impreso en las formas R1, R2 y R3 y únicamente verifique que corresponda a la actividad que desarrolla cada alumno(a) con base al siguiente recuadro, si usted aún no captura,  tendrá que anotar en esta columna la clave de la actividad de la asignatura de ARTES.


	MÚSICA
	MS
	DANZA
	DZ

	TEATRO
	TR
	ARTES VISUALES
	AV



11. ALUMNOS(AS) NACIONALES (PROBEM): Programa Binacional de Educación Migrante. Este dato aparecerá impreso  en la columna correspondiente a la clave de los(las) alumnos(as) nacionales que provienen de los Estados Unidos de América, de acuerdo a los siguientes conceptos:

	PROBEM
	CLAVE

	NACIONALES PROVENIENTES DE EUA CON DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA
	T

	NACIONALES PROVENIENTES DE EUA SIN DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA
	N

	NACIONALES PROVENIENTES DE OTROS PAISES
	E

	ALUMNOS QUE SE DIRIGEN A EUA CON DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA
	D



ALUMNOS(AS) EXTRANJEROS(AS): Registre la clave de la región o del país de origen de los (las) extranjeros(as), de acuerdo al siguiente recuadro:

	ALUMNOS   EXTRANJEROS
	CLAVE

	ÁFRICA
	   1

	ASIA
	   2

	CANADÁ
	   3

	CENTROAMÉRICA Y EL CARIBE
	   4

	EUA
	   5

	EUROPA
	   6

	OCEANÍA
	   7

	SUDAMÉRICA
	   8



12. FOLIO DEL REPORTE DE EVALUACIÓN: Ingrese el número de folio en el sistema y aparecerá impreso en las Rs, usted únicamente tendrá que verificarlo, si no lo ingresa tendrá que registrar el número de folio del reporte de evaluación  que le fue asignado a cada alumno(a).

13. DATOS ESTADÍSTICOS: Reporte los datos estadísticos de acuerdo  a las siguientes especificaciones.

a) AL INICIO DEL CICLO ESCOLAR: En este espacio registre los datos estadísticos, desglosados por hombres y mujeres. Estos datos deben ser los mismos que reportó al inicio del ciclo escolar en el Reporte de Inscripción.

b) AL TÉRMINO DEL CICLO ESCOLAR: En esta etapa, deberá reportar el número de alumnos(as) con necesidades educativas especiales, así como las altas por traslado y bajas que se hayan efectuado durante el  ciclo escolar.

c) La suma de los conceptos acreditaron todas las asignaturas, adeuden de una a cuatro y adeuden  cinco o más asignaturas será   el total de alumnos(as)  existentes al término del ciclo escolar.

d) Reporte los datos estadísticos de los(as) alumnos(as) PROBEM  y alumnos(as) del extranjero, de acuerdo a los conceptos que se solicitan.

14. Registre, sin título, el nombre del Director o de la Directora de la Escuela y recabe su firma en  el espacio correspondiente.

15. Estampe el Sello Oficial de la Escuela en todas las formas originales y copias.

16. Anote el nombre del responsable de la Unidad Delegacional de Servicios Educativos y la fecha de validación que le indiquen en las formas R1, R2  y  R3.


Si tiene dudas, consulte a los siguientes correos electrónicos:

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