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

OBJETIVO:
Proporcionar y regular en forma ordenada y sistemática la información que permita el correcto llenado del Certificado de Educación Primaria, 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 Primaria y en caso de que existan correcciones u omisiones, repórtelas al Área de Control Escolar de la Unidad Delegacional de Servicios Educativos que corresponda, acompañadas de la documentación que acredite la actualización y/o reposición de estos formatos.
· El llenado del Certificado de Educación Primaria deberá efectuarse, exclusivamente, con impresora o máquina de escribir con tinta negra, utilizando letras mayúsculas y números arábigos.
· Los Certificados de Educación Primaria deben estar elaborados correctamente y no presentarán borraduras, tachaduras o enmendaduras.
A. REVISIÓN  Y LLENADO DEL CERTIFICADO DE EDUCACIÓN PRIMARIA.
Revise que  todos los datos impresos en el CERTIFICADO DE EDUCACIÓN PRIMARIA estén anotados correctamente y correspondan a los campos que se especifican; además, que concuerden con los registrados en el REPORTE DE EVALUACIÓN DE  EDUCACION  PRIMARIA de 6° grado y en la Forma Control de Reinscripción y Folios de Certificados de Educación Primaria (CREL).
1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA NORMATIVA: INSTITUTO ESTATAL DE    EDUCACIÓN PÚBLICA DE OAXACA.
2. LA DIRECCIÓN DE LA ESCUELA y en seguida el nombre asignado a la escuela de acuerdo al Catálogo de Centros de Trabajo (C.C.T.).
3. CON CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO y enseguida la clave del Centro de Trabajo, 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 PRIMARIA DE ACUERDO AL PLAN DE ESTUDIOS VIGENTE (dato impreso)
7.    PROMEDIO FINAL: El promedio que se registre en el Certificado de Educación Primaria, será el resultado de sumar los promedios finales de los seis grados que conforman el nivel, dividido entre seis, por ser este el número de grados cursados. Al registrarse este promedio se expresará con un número truncado a décimos. La calificación mínima que deberá aparecer en el Certificado es de 6.0 (SEIS PUNTO CERO).

Lo anterior, sin perjuicio de observar lo establecido para el caso de los (las) alumnos (as) “sin antecedentes”, en situación de extraedad, promoción anticipada o provenientes del extranjero, se sumarán los promedios finales de los grados que hayan cursado o del (de los) grado (s) con que se cuente información del (de la) alumno (a) y dividirlos entre el número de éstos. 
Recuerde que el Promedio Final de Nivel Educativo de Educación Primaria debe coincidir con el registrado en el Reporte de Evaluación de  6° grado y en la forma CREL o CREL COMPLEMENTARIA.
8.    EL PRESENTE DOCUMENTO DE CERTIFICACIÓN SE EXPIDE EN: Verifique el nombre del   municipio  donde se expide el Certificado de Educación Primaria, de acuerdo al nombre oficial registrado en el catálogo de Centros de Trabajo (CCT), estos datos deberán coincidir con los anotados en el Reporte de Evaluación de Educación Primaria.
9.    FECHA DE EXPEDICIÓN: La fecha oficial de expedición del Certificado de Educación Primaria es conforme al calendario escolar que establece la Secretaría de Educación Pública para el ciclo escolar 2015-2016: A LOS QUINCE DÍAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL DIECISÉIS.
10. NÚMERO DE FOLIO: Este número de folio aparece impreso en el Certificado de Educación Primaria y debe coincidir con la forma CREL y en su caso con la CREL COMPLEMENTARIA.
11. NOMBRE DE: EL DIRECTOR O LA DIRECTORA: Anote, sin título, el nombre del Director o Directora de la Escuela debajo de la línea correspondiente, y debajo de este, 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. Utilice resistol blanco, 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 Primaria, que tenga bien pegada la fotografía y esté sellado correctamente, antes de recabar la firma autógrafa del Director o Directora, en el espacio 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 caso de que por algún motivo especial, el (la) Director (a) de la institución educativa o particular con autorización, no firme 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 PRIMARIA.
En caso de omisión, alta o corrección de datos del (de la) alumno (a) en el Certificado de Educación Primaria, éste se tramitará requisitando el formato “CORRECCIÓN DE ERRORES Y OMISIONES EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS”. Para un mejor control de las Supervisiones y áreas de control escolar de las Unidades Delegacionales de Servicios Educativos y debido a que en esta etapa se genera la CREL COMPLEMENTARIA,  se recomienda que en el formato de corrección se recabe el Vo. Bo. del (de la) Supervisor (a).

	Fecha de etapa de reposiciones: del 11 al 22 de julio del 2016


En los Certificados cancelados se anotará con tinta roja los siguientes datos: UNIDAD DELEGACIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS al que pertenece, ZONA, TURNO Y GRUPO DEL (DE LA) ALUMNO (A).
1. 
ERROR EN EL LLENADO O IMPRESIÓN INCORRECTA DEL SELLO SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL, deberá señalar con un círculo rojo la inconsistencia y presentar la siguiente documentación. 
· Formato de corrección (original y 2 copias)

· Original del Certificado (s) de Educación Primaria cancelado (s).

· Acta administrativa si el director o el maestro requisita incorrectamente, más de 10 certificados.

· Acta del Ministerio Público si el director o el maestro extravía uno o más certificados. 
2.
EN CASO DE CORRECCIÓN EN NOMBRE (S), APELLIDO (S) Y/O CURP,  DEL (DE LA) ALUMNO (A) SE PRESENTARÁN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
· Formato de corrección (original y 2 copias)
· Acta de nacimiento reciente (Copia fotostática cotejada por el Director de la Escuela)
· CURP (Que coincida con acta reciente)
· Original del Certificado de Educación Primaria cancelado 
3.  SI EL CERTIFICADO SE SOLICITA POR OMISION O ALTA DE ALUMNOS (AS) POR TRASLADO.
· Formato de corrección (original y 2 copias)
· Acta de nacimiento (Copia fotostática cotejada por el Director de la Escuela)
· CURP 
· Constancia de calificaciones parciales de 6º grado o Reporte de Evaluación parcial de 6º grado, si proviene de otro estado.
Si tiene dudas, consulte a los siguientes correos electrónicos:

PRIMARIA:

primacertioax@gmail.com
EDUC. BASICA:
educbasicaoax@gmail.com
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