“2011, Afo del Turismo en México”
México, D. F., 15 de agosto de 2011

Responsables de las Areas de Control Escolar de las
Secretarias de Educacién, Organismos Publicos Centralizados o
Areas Educativas Centrales.

Directores o Responsables de Planteles y Servicios Educativos del
Tipo Basico del Sistema Educativo Nacional.

Jefes de Sector, Inspectores y/o Supervisores Escolares.
Educandos, Educadores y Autoridades del Sistema Educativo Nacional.

Padres de Familia y Tutores, Integrantes de los
Consejos de Participacion Social en la Educacion y demas
Integrantes de las Comunidades Educativas.

Presente

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1°, 2°, 39, 4°, 6°, 7°, 9°, 10, 11, 12, fracciones X y XIll, 13, fraccién I, 14,
fraccién Xl, 22, 30, 31, 32, 33, 35, 37, 38, 39, 41, 42, 43, 44, 47, fraccion IV, 50, 51, 52, 53, 54, 57, 60, 61, 62, 63, 64, 65y
66 de la Ley General de Educacion, 41, fracciones |, Il y 11l del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica,
y

CONSIDERANDO

Que la operacion de los servicios educativos, requiere la precision de aspectos normativos que permitan en la practica
escolar diaria, atender las diversas probleméticas que se presentan para asegurar que los educandos sean protegidos
plenamente en el ejercicio de sus derechos educativos;

Que esta Direccion General, se ha percatado que la dispersién de normas de control escolar y los tecnicismos que en
ocasiones suelen utilizar las mismas, hace dificil su aplicacion y debida interpretacion en los planteles, por lo que se
requiere codificar normas dispersas y organizar la diversa informacion disponible de manera que las normas sean mas
accesibles;

Que de hecho, las normas de control escolar, deben estar dirigidas no sélo a los responsables de las areas competentes
en esta materia, sino también a padres de familia o tutores, asi como incluso, a educandos y sociedad en general, por lo
gue se requiere que las mismas tengan una redaccion sencilla y afin al lenguaje ciudadano;

Que si bien es competencia exclusiva de las autoridades educativas locales, el prestar directamente los servicios
regulares de educacién basica, corresponde de forma exclusiva a la autoridad educativa federal, ejercer las atribuciones
que sean necesarias para garantizar el caracter nacional de la educacion basica, lo que obliga a promover criterios
comunes en los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion, regularizacion y certificacion de alumnos;

Que se ha detectado que algunas normas de control escolar, no estan siendo aplicadas de forma eficiente, por lo que se
requiere mayor difusién de las mismas, asi como su debida formalizacion en el &mbito local a efecto de que las mismas,
permitan fortalecer su grado de cumplimiento y, en su caso, el establecimiento de las sanciones derivadas de su no
observancia, por lo que se ha tenido a bien emitir las presentes:



NORMAS DE CONTROL ESCOLAR RELATIVAS A LA INSCRIPCION, REINSCRIPCION,
ACREDITACION, REGULARIZACION Y CERTIFICACION EN LA EDUCACION BASICA

TITULO |
Disposiciones Generales

CAPITULO I.1
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1.-

3.-

4.-

Objeto de las Normas: Las presentes normas tienen por objeto:

1.1 Favorecer que los individuos ejerzan su derecho constitucional a recibir educacion basica (preescolar, primaria
y secundaria);

1.2 Regular los procedimientos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion, regularizacién y certificacion de alumnos
en la educacion basica;

1.3 Facilitar el transito de educandos en la educacién bésica, y en general,

1.4 Simplificar en las escuelas los trdmites y procedimientos de control escolar, a fin de reducir las cargas
administrativas de los maestros, de alcanzar mas horas efectivas de clase y, en general, de lograr la prestacion
del servicio educativo con mayor pertinencia y de manera mas eficiente.

Servicios Educativos a que aplican las Normas de Control Escolar: Las presentes normas son aplicables a los
servicios regulares educativos oficiales y particulares incorporados del tipo basico, incluyendo la educacion indigena
(escuelas, albergues, centros de alto rendimiento, aulas multigrado, centros de atencion multiple y demas espacios
educativos).

En lo referente a la educacién comunitaria y para adultos, se expediran normas especificas, que sean afines a las
caracteristicas propias de estos servicios educativos.

Obligatoriedad de las Normas: Las presentes normas son obligatorias para los servicios educativos que preste la
autoridad educativa federal.

En lo que se refiere a autoridades educativas locales, las presentes se emiten como Cédigo de Buenas Practicas,
sin perjuicio de su facultad para emitir normas de control escolar propias en el ambito de su jurisdiccion.

En tanto las autoridades educativas locales emitan, en el ambito de sus respectivas competencias, las normas de
caracter general que regulen los tramites y procedimientos de control escolar, aplicables a los servicios educativos a
su cargo, se consideraran obligatorias las presentes en términos de la facultad que se confiere a la federacién para
garantizar el caracter nacional de la educacion basica, la normal y demés para la formacion de maestros de educacion
bésica, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 12, fraccion XllI de la Ley General de Educacion.

Difusion de las Normas: Se recomienda que con objeto de favorecer el conocimiento y observancia de las presentes
normas, se incluya cuando sea posible en el documento de preinscripcion, inscripcion o reinscripcion
correspondiente, que de ser el caso deban suscribir los padres de familia y/o educandos, o en su caso, en aquellos
otros documentos afines a los tramites considerados en las presentes normas, la siguiente leyenda:

Leyenda que se Recomienda incluir en los Formatos de Pre-inscripcion, Inscripcién o Reinscripcion

(entre otros documentos afines al control escolar)

“Bajo protesta de decir verdad, conozco y acepto las “Normas de Control Escolar relativas a la
Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion, Regularizacion y Certificacion en la Educacion
Basica” vigentes, emitidas por la “Direccion General de Acreditacién, Incorporaciéon y
Revalidacién” de la Secretaria de Educacion Publica. Estas normas pueden consultarse en el
Portal en Internet de la www.controlescolar.sep.gob.mx, sin perjuicio de que un ejemplar de las
mismas debera estar disponible para consulta de la comunidad escolar en cada plantel educativo.”

5.- Interpretacion, Casos de Duda y Asuntos No Previstos: La Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y

Revalidacion (DGAIR), sera la responsable de interpretar las presentes normas, asi como de resolver los casos de
duda y asuntos no previstos. Para tal efecto, y de conformidad con lo dispuesto por el articulo 10 del Reglamento




Interior de la Secretaria de Educacion Publica, el titular de la citada Direccién General, podra auxiliarse del Director de
Acreditacion y Certificacion.

La resolucién de los casos que no requieran la interpretacion de la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y
Revalidacion, podran también ser resueltas por las areas de control escolar de cada entidad federativa.

6.- Contacto: Para cualquier duda, observacion, planteamiento, sugerencia o recomendacion relacionada con las
presentes normas, los interesados podran dirigirse a:

Direccion General de Acreditacidn, Incorporacion y Revalidacion

Domicilio:

Arcos de Belén nimero 79, 5° piso,
Colonia Centro, Cédigo Postal 06010
Delegacion Cuauhtémoc
México, Distrito Federal

Teléfonos de Conmutador:
(55) 36 01 10 00 y (55) 36 01 10 97

Extensiones:
25052 y 54157

Correos Electrénicos:
deb@sep.gob.mx, dgair@sep.gob.mx

Portal de Control Escolar
www.controlescolar.sep.gob.mx

Portal Institucional
www.dgair.sep.gob.mx

Portal del Sistema Nacional de Créditos, Revalidacion y Equivalencia de Estudios
www.sincree.sep.gob.mx

Portal de Procesos de Reconocimiento de Saberes Adquiridos (286, 357, etc.)
www.rsa.sep.gob.mx

Portal de Instituciones Educativas Particulares
www.iep.sep.gob.mx

Portal de Validacién de Autenticidad de Documentos Académicos y de Certificacion (Sistemas
Federal y Estatales de Control Escolar y Boletas Electrénicas)
www.rodac.sep.gob.mx

Lo anterior, sin perjuicio de que los usuarios, directivos y demas interesados, podran acudir directamente a las Areas
de Control Escolar de los Estados y Organismos, cuyos datos se proporcionan en el Directorio de Areas de Control
Escolar que se acompafia como Anexo No. 1.

CAPITULO I.2
DIFUSION, DEFINICIONES Y DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

7.- Disponibilidad de la Normas: Las presentes normas, deberan estar disponibles en cada plantel, para consulta de los
padres de familia o tutores, directivos, docentes, alumnos, integrantes del Consejo de Participacién Social en la
Educacion y demas integrantes de la comunidad escolar.

Lo anterior, sin perjuicio de que las mismas estaran disponibles para consulta en el portal en Internet de la Secretaria
de Educacion Publica: www.controlescolar.sep.gob.mx.

c

Definiciones: Con objeto de facilitar la comprension de las presentes normas, se acompafia Glosario de Términos
Educativos como Anexo No. 2.

9.- Disposiciones Legales Aplicables: Las presentes normas, se emiten sin perjuicio de la aplicaciéon que corresponda
de otras disposiciones legales.

Con objeto de fortalecer la difusién y conocimiento de disposiciones legales que impactan los servicios escolares, se
acompafia como Anexo No. 3 una Relacion de Disposiciones Juridicas afines al Sector Educativo.

La Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion, publicara una compilacién de las citadas
disposiciones para facilitar su consulta, en el portal: www.controlescolar.sep.gob.mx.



mailto:deb@sep.gob.mx
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CAPITULO I.3
OTRAS DISPOSICIONES COMUNES A LOS DISTINTOS PROCESOS DE CONTROL ESCOLAR

10.- Prohibicion para Retener Documentos: Por ningiin motivo las autoridades escolares, directivos o docentes de una
escuela podran retener los documentos originales que se presenten para formalizar cualquier trdmite o proceso objeto
de las presentes normas, ni retener los documentos de certificacién, incluso si los padres o tutores del alumno tuvieran
cualquier adeudo con la institucion educativa.

La retencion indebida de documentos sera considerada una falta grave de las instituciones educativas y se iniciara en
el area que corresponda el procedimiento administrativo de sancion, sin perjuicio de que tratdndose de documentos
escolares, la autoridad educativa podra emitir los duplicados respectivos para facilitar la continuaciéon de los estudios
del educando.




TiTuLO Il
Derecho a la Identidad, Protecciéon de Datos Personales y Registros Escolares

CAPITULO II.1
DERECHO A LA IDENTIDAD

11.- Derecho a la Identidad: Las autoridades educativas, deberan asegurar el derecho a la identidad de los educandos;
para lo cual, en el caso de alumnos de nacionalidad mexicana, deberan promover el uso y adopcion de la Clave
Unica de Registro de Poblacion (CURP).

En ningun caso, la ausencia de CURP obstaculizara el acceso a los servicios educativos.
Sera responsabilidad de las autoridades educativas, gestionar la CURP de los alumnos que no cuenten con ella.
Para tales efectos, debera proporcionarse a la autoridad educativa copia certificada de “acta de nacimiento” o
documento que en caso de haber nacido en el extranjero, acredite la nacionalidad mexicana.
Tratdndose de alumnos que no cuentan con la CURP, se utilizard el segmento raiz de dicha clave. En México, y
atendiendo a lo dispuesto por la Convencion relativa a la Lucha contra las Discriminaciones en la esfera de la
Ensefianza, adoptada el 14 de diciembre de 1960 por la Conferencia General de la Organizacion de las Naciones
Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura, asi como a lo previsto en disposiciones nacionales aplicables, no
se restringira el acceso de ningln menor nacional o extranjero a los servicios educativos, en tanto se cumplan las
condiciones legales y administrativas requeridas para su inscripcion o reinscripcion.
No obstante lo anterior, en tanto un educando no sea debidamente identificado, las autoridades educativas que asi
lo consideren pertinente, podran expedir certificaciones de estudios con el caracter de “documentos
provisionales”, los cuales, seran sustituidos por el documento definitivo, una vez que se logre la confirmacion de
identidad del educando.
Para ello, el documento de certificacion respectivo, deberd incluir la siguiente leyenda:
Leyenda a incluirse en Documentos Provisionales que se
Expidan en tanto se acredita Plenamente la Identidad del Educando

“‘DOCUMENTO PROVISIONAL. La expedicién del documento definitivo se hara hasta

la acreditacion plena de la identidad del educando. No debera obstaculizarse su

continuidad académica. Este no es documento de identidad.”

CAPITULO I1.2

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

12.-

Proteccion de Datos Personales: Los actores del sector educativo que participan en la administracion escolar
(autoridades educativas, directivos, responsables y educadores de los planteles) de escuelas oficiales y
particulares en todas sus modalidades y servicios educativos, deberan en el ambito de la legislacion aplicable
federal o local, asegurar la proteccion de datos personales y por tanto, deberan garantizar la privacidad y el
derecho a la autodeterminacion informativa de los alumnos, directivos, docentes y padres de familia, mediante el
tratamiento legitimo, controlado e informado de sus datos personales. En el caso de actores publicos y que en el
ambito local no se cuente con legislacién aplicable, preferentemente se aplicara la que en el ambito federal se
disponga.

Para tal efecto:

12.1. El actor educativo que participe en el proceso de control escolar y que recabe datos personales, debera a través

de una Leyenda de Informacion (Dependencias o Entidades Publicas) o Aviso de Privacidad (Instituciones
Particulares), informar al titular de los mismos lo siguiente:

12.1.1. Laidentidad y domicilio del responsable que los recaba;

12.1.2. Las finalidades del tratamiento de datos;

12.1.3. Las opciones y medios que el responsable ofrezca a los titulares para limitar el uso o divulgacion de los
datos;

12.1.4. Los medios para ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicion, de conformidad
con lo dispuesto en esta Ley;

12.1.5. En su caso, las transferencias de datos que se efectien, y

12.1.6. EIl procedimiento y medio por el cual el responsable comunicara a los titulares de cambios al aviso de
privacidad, de conformidad con lo previsto en esta Ley.




En el caso de datos personales sensibles, la leyenda de informacién o aviso de privacidad debera sefialar
expresamente que se trata de este tipo de datos.

Dicha leyenda de informacion o aviso de privacidad, debera ser puesto a disposicion del titular, previo al
tratamiento de sus datos personales a través de un documento fisico, electronico o en cualquier otro formato
generado por el responsable, que entre otros, pudieran ser los siguientes: formatos de inscripcién, reinscripcion,
traslado y otros que sean objeto de las presentes normas.

A manera de ejemplo se propone el siguiente texto que se puede manejar como leyenda de informacién o aviso de
privacidad segun corresponda en el ambito de la competencia de cada autoridad educativa:

Aviso de Privacidad
(Debera Incluirse en cualquier documento que recabe informacion de alumnos y de sus

padres de familia o tutores, o de cualquier familiar de los educandos).

“Los datos personales recabados seran protegidos y seran incorporados y tratados, segun
corresponda, en los Sistemas de Datos Personales que administran la autoridad educativa
federal y las autoridades educativas locales, denominados “Registro Nacional de Alumnos”
(RNA) y “Registro Nacional de Emision, Validacion e Inscripcion de Documentos
Académicos” (RODAC), sistemas que han sido debidamente inscritos en el Listado de
Sistemas de Datos Personales ante el Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica
(IFAI), con fecha 8 de julio de 2009 —www.ifai.org.mx-.

Lo anterior, en términos de lo establecido por los articulos 3° y 5° de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 1°, 2°, 7°, 10, 12, 13, 14, 30, 37, 43, 44, 45, 54, 55, 56, 57, 60,
61, 62, 63, 64 y demas relativos y aplicables de la Ley General de Educacion, 1°y 12 de la Ley
para la Coordinacion de la Educacion Superior, 13 y 15 de la Ley Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, 14, 15y 22, de su
Reglamento, asi como en términos de las disposiciones legales de caracter local, correlativas a
las materias educativa y de ejercicio profesional.

Dichos registros y el tratamiento de datos asociado a los mismos, se sujetaran a lo dispuesto
por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
por la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares, a
las disposiciones que de dichas leyes emanen, y a la correlativa legislacion vigente en el
ambito local.

Los datos personales que se recaban con motivo del presente formato y aquellos que deriven
de la prestacion del servicio educativo, seran transmitidos a las autoridades educativas locales
y federales, exclusivamente para el ejercicio de sus atribuciones.

En particular, los registros citados tienen como finalidades principales, las de:

(1) Generar y respaldar informacion relevante para la toma de decisiones en los procesos de
planeacion y evaluacion educativa —en este caso la informacion sera disociada de su titular-;

(2) Proteger la identidad de los estudiantes, directivos, docentes, padres de familia o tutores y
demas actores del sistema educativo nacional;

(3) Facilitar la movilidad y el transito de estudiantes en el sistema educativo nacional;

(4) Evitar la falsificacion de antecedentes escolares, boletas, certificados, constancias,
diplomas, titulos, grados y demas documentos expedidos por las instituciones que conforman el
sistema educativo nacional, y facilitar los procesos de verificacion o validacion de autenticidad
de los citados documentos mediante su validacion fisica o electrénica;

(5) Promover la simplificacion de tramites y servicios educativos mediante el uso de registros
electronicos que faciliten la consulta de antecedentes escolares (preinscripcion, inscripcion,
reinscripcion, traslado, emisién de duplicados, revalidacion y equivalencia de estudios,
acreditacion de perfiles docentes, autorizacion y reconocimiento de validez oficial de estudios,
autenticacion de documentos, acreditacion de conocimientos, habilidades y destrezas, y otros
afines al control escolar), y, en general,

(6) Ofrecer al ciudadano y a la sociedad mayor certeza y simplificacion en los procesos
administrativos afines al sector educativo.




12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

La autoridad central responsable de los Registros en cuestion, lo es la Unidad de Planeacién
y Evaluacion de Politicas Educativas de la Secretaria de Educacién Publica, la que actuara
directamente o por conducto de la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y
Revalidacion, ubicada en Arcos de Belén Numero 79, Piso 5° Colonia Centro, Delegacion
Cuauhtémoc, de la Ciudad de México, Distrito Federal, Cédigo Postal 06010.

En términos del articulo 22, fraccién lll de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, no es necesario el consentimiento del titular de la
informacion, respecto de datos que se transmitan entre sujetos obligados o entre
dependencias y entidades, cuando se utilicen para el ejercicio de facultades propias de los
mismos. Lo anterior se informa en cumplimiento del Decimoséptimo de los Lineamientos de
Proteccion de Datos Personales publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
septiembre de 2005”.

Con el objeto de brindar informacién a terceros como parte de un proceso de validacion de antecedentes
escolares, para los cuales no exista excepcién del consentimiento del titular de los datos, se debera en la medida
de lo posible recabar éste de manera expresa e informada de las implicaciones de otorgarlo a través de un formato
complementario en los que se recabe la firma autégrafa y copia de identificacion oficial o bien a través de algun
medio de autenticacion.

Dicho proceso se recomienda pudiera recabarse previo a la entrega de documentos de certificacion como boletas,
certificados, constancias, diplomas, titulos o grados.

Una propuesta de texto que pudiera incluirse en el formato de solicitud de alguno de los documentos antes
expuesto es el siguiente:

Leyenda de Consentimiento para el Tratamiento de Datos
(Validacion de Informacion por parte de Terceros)
“De igual forma Si () NO () autorizo a las autoridades educativas y directivos
escolares para que los datos personales que se recaben con objeto del presente
formato, puedan ser difundidas publicamente o transferidas a otras autoridades e
instituciones educativas y no educativas, con el fin de que sea posible validar la
autenticidad de los certificados, diplomas, titulos o grados que se expidan a mi
favor. En estos casos, solo seran publicados los datos minimos indispensables para

realizar la verificacion de autenticidad del documento, y de ninguna manera se
difundiran datos sensibles.”

Aun y cuando en el tipo basico, no se expiden titulos o grados, se hace extensiva la leyenda anterior con el objeto
de prever la validacién de informacién una vez que el educando acceda a posteriores servicios educativos de otros
tipos o niveles.

En cualquier caso, s6lo se incorporaran al Registro Nacional de Alumnos, y al Registro Nacional de Emision,
Validacién e Inscripcion de Documentos Académicos, los datos que resulten indispensables y necesarios para
el ejercicio de las atribuciones educativas, y se procurara evitar la inclusion de datos sensibles, salvo aquellos
gue se traduzcan en acciones que permitan focalizar posibles apoyos o beneficios para el titular de los datos.

Los planteles que deban recabar datos sensibles de los educandos para asegurar su proteccion durante su
estancia en el servicio escolar, deberan ser bloqueados una vez que se agote el fin para el que fueron recabados
(Ejemplo: comportamiento, estado de salud o religion). Esta norma sera aplicable también a datos no sensibles
como (domicilio, teléfono, correo electrénico u otros datos de ubicacién). De esta forma, una vez que el educando
concluya sus estudios o procesos de acreditacion y certificacidn, s6lo se conservaran en los archivos escolares los
datos relacionados con su trayectoria escolar, esto es, con la certificacién de estudios y aprovechamiento escolar,
lo cual se justifica en la solicitud de duplicados o de informes de antecedentes escolares que en lo futuro solicite o
se gestionen a favor del educando.

En cualquier caso, las autoridades educativas y planteles, deberan proporcionar a los educandos, y a los padres
de familia o tutores, el derecho de acceder a sus datos personales y de corregirlos cuando sea necesatrio.

Para mayor informacién en materia de proteccién de datos personales, la Direccion General de Acreditacion,
Incorporaciéon y Revalidacion, expedira y mantendra actualizado con caracter de guia, un “Manual de Datos
Personales en Centros Educativos”.




CAPITULO 11.3
REGISTROS ESCOLARES

13.-

14.-

15.-

Registros Escolares Federales: Con objeto de que los datos personales de educandos, sean almacenados y
custodiados debidamente en términos de la regulaciéon aplicable, de que se traten con la calidad y seguridad
adecuada, y de que se garantice la finalidad de su tratamiento legitimo, se establecen los siguientes registros
nacionales que serviran de eje de proteccion de la informacién de control escolar del sector educativo:

13.1. Registro Nacional de Alumnos (RNA), que concentrara los datos personales de educandos, afines a su
identidad y transito por el sistema educativo nacional, incluyendo datos de identidad, datos académicos y
datos de contexto, y

13.2. Registro Nacional de Emisioén, Validacion e Inscripcion de Documentos Académicos (RODAC), que
concentrard los datos que de los educandos se asientan en los respectivos diplomas, constancias,
certificados, titulos y grados que les sean expedidos por autoridades e instituciones del sistema educativo
nacional y del extranjero.

Dichos registros no seran publicos, y su uso sera de acceso restringido, salvo en aquellos casos en que los
educandos o titulares de los datos personales, accedan expresamente a su publicacion para fines de verificacion
de autenticidad.

Los distintos sistemas de registro o control escolar que operen las autoridades educativas locales, y demas
autoridades y organismos del sector educativo, se articularan con los registros escolares anteriores y respetaran
los principios y derechos de licitud, calidad, acceso y correccion, de informacion, seguridad, custodia y
consentimiento para su transmision y demas aplicables en materia de proteccion y tratamiento de datos
personales.

Finalidades de los Registros Escolares Federales: EI RNA y el RODAC, tendran como finalidades, las
siguientes:

14.1. Generar y respaldar informacion relevante para la toma de decisiones en los procesos de planeacion y
evaluacion educativa —en este caso la informacién sera disociada de su titular-;

14.2. Proteger la identidad de los estudiantes, directivos, docentes, padres de familia o tutores y demas actores
del sistema educativo nacional;

14.3. Facilitar la movilidad y el transito de estudiantes en el sistema educativo nacional,

14.4. Evitar la falsificacion de antecedentes escolares, boletas, certificados, constancias, diplomas, titulos, grados
y demas documentos expedidos por las instituciones que conforman el sistema educativo nacional, y
facilitar los procesos de verificacion o validacién de autenticidad de los citados documentos mediante su
validacion fisica o electronica;

14.5. Promover la simplificacién de tramites y servicios educativos mediante el uso de registros electrénicos que
faciliten la consulta de antecedentes escolares (preinscripcion, inscripcion, reinscripcion, traslado, emision
de duplicados, revalidacion y equivalencia de estudios, acreditacion de perfiles docentes, autorizacion y
reconocimiento de validez oficial de estudios, autenticacion de documentos, acreditacién de conocimientos,
habilidades y destrezas, y otros afines al control escolar), y, en general,

14.6. Ofrecer al ciudadano y a la sociedad mayor certeza y simplificacion en los procesos administrativos afines al
sector educativo.

Uso de los Registros Escolares Federales: Los registros escolares federales, pueden ser Utiles para:

15.1. Activar procesos de atencion de emergencias causadas por inundaciones, terremotos, incendios y otros
fendmenos naturales o causados por accidentes en los que resulte afectada la informacién de uno o mas
educandos, de tal forma que puedan acceder a documentos duplicados o certificaciones que faciliten la
continuacion de sus estudios;

15.2. Operar en casos de emergencia 0 contingencia social, procesos espejo de sistemas de control escolar que
se vean afectados por la toma de instalaciones locales o afectacion de equipo local;

15.3. Facilitar la participacion de educandos en concursos o procesos de seleccion para el ingreso a la educacion
media superior, 0




16.-

17.-

18.-

19.-

15.4. Acelerar procesos de inscripcion a servicios de la educacién media superior, cuando se requiera validar la
conclusion de la educacion basica o las calificaciones académicas obtenidas.

15.5. Otros procesos afines a los antes descritos.

Contenido de los Registros Escolares Federales: La informacién que deba incorporarse al RNA, sera Unica y
exclusivamente la que se detalla en Anexo No. 4. Por su parte, la informacién a incorporar al RODAC, sera Unica
y exclusivamente la que se detalla en Anexo No. 5.

Las autoridades educativas revisaran periddicamente los datos minimos y méaximos que deban incluirse en los
citados registros escolares, a fin de garantizar que éstos, sirvan a sus finalidades y no incluyan datos excesivos
gue pongan en riesgo a los titulares de los datos.

Lo anterior, no impedira que con el proposito de focalizar acciones educativas, la informacion de los registros
escolares, pueda compulsarse con la derivada de la operacion de programas y tramites gubernamentales.

De igual forma, los sistemas de control escolar de caracter local e institucional, podran incluir otros datos
adicionales a los previstos en el RNA y el RODAC, que sean indispensables para coordinar, en el &mbito local, la
operacién en la prestacion de servicios educativos, sin embargo, dicha informacion sera solicitada bajo la
responsabilidad de cada autoridad que recabe los datos personales y estara sujeta a la proteccion que
corresponda en términos de la legislacion aplicable.

Periodos de Transferencia de Datos a los Registros Escolares: El Registro Nacional de Alumnos (RNA),
debera ser actualizado por las distintas autoridades del sistema educativo nacional y reportado a la Direccion
General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion, cuando menos al inicio y fin de cada ciclo escolar.

Por su parte, el Registro Nacional de Emisién, Validacion e Inscripcion de Documentos Académicos (RODAC),
sera actualizado cuando menos, al fin de cada ciclo escolar, lo antes posible a fin de favorecer procesos
electronicos de ingreso a la educacién media superior.

Lo anterior, a mas tardar en las fechas que sefiala el siguiente calendario que en congruencia con la estadistica
que recaba mediante los diversos formatos 911, la Direccion General de Planeacion y Programacion de la
Secretaria de Educacion Publica:

Tipo de Informacion Inicio de Ciclo Escolar Fin de Ciclo Escolar

(RNA) (RNA y RODAC)

Alumnos regulares La informacion debera transferirse a | La informacién debera transferirse en la
mas tardar el dltimo dia habil del | dltima semana del mes de agosto y con
mes de octubre y con fecha de corte | fecha de corte al ultimo dia habil del ciclo
al dltimo dia héabil del mes de | escolar.

septiembre.

Periodos de regularizacion Regularizacion de los periodos de | Regularizacion de enero se entrega en la
julio, agosto y septiembre, se | primera quincena de febrero

entrega a mas tardar el Ultimo dia
habil del mes de octubre.

Sistemas Locales de Control Escolar: Con objeto de que las autoridades educativas locales y federal, tengan la
oportunidad de validar la autenticidad de los antecedentes escolares de los educandos que migren de un sistema
educativo local o federal a otro, podran compartir el acceso a los registros escolares de los educandos, mediante la

» o«

asignacion de “usuarios”, “contrasefias”y demas elementos de seguridad que se estimen necesarios.

Para ello, también se promovera el uso de “correos electronicos institucionales”, “boletas electronicas” y
“certificados electronicos” desarrollados en plataformas que permitan la validacién de informacion en linea por
parte de servidores publicos vinculados con los procesos de control escolar.

Tramites en Linea: Podra realizarse de manera electronica y/o en linea con apoyo en los registros establecidos
en el presente Capitulo, cualquier trdmite o proceso previsto en las presentes normas, que asegure condiciones de
confiabilidad.




TiTULO 1l
Formatos de Certificacion

CAPITULO III.1
DEL DISENO Y PRODUCCION DE FORMATOS

20.- Responsabilidad del Disefio, Produccion y Distribucion: Es responsabilidad de cada autoridad educativa local
u organismo que preste servicios educativos, disefiar, producir y distribuir los formatos de apoyo al control escolar
y aquellos documentos de certificacion (boletas, certificados, constancias, diplomas, etc.) que deban expedirse
previa acreditacion de estudios de un grado o nivel educativo.

La Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR), Unicamente sera responsable de
autorizar, registrar y difundir el uso de los formatos de certificacion que emitan las autoridades educativas locales,
siempre y cuando contengan la informacién necesaria para asegurar que sean reconocidos en todo el territorio
nacional y se garantice el caracter nacional de la educacion basica.

Los formatos de apoyo al control escolar y sistemas locales o institucionales de control escolar, no requieren de
autorizacion previa de la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion, sin embargo, se podra
solicitar el apoyo de ésta a efecto de que se emita opinion respecto a los mismos.

No obstante lo anterior, en tanto las autoridades educativas locales y organismos, asuman totalmente la
produccién de sus propios formatos de certificacion y de apoyo al control escolar, la Direccion General de
Acreditacion, Incorporacion y Revalidacién, continuara brindando el apoyo necesario hasta donde los recursos que
se le proporcionen lo permita, para disefiar, producir y distribuir los mismos en el sistema educativo nacional.

Tanto los formatos de certificacidon como los de apoyo al control escolar, podran emitirse en versiones tecnoldgicas
que faciliten la captura de la informacion correspondiente.

21.- Boletas, Constancias y Certificados Electronicos: La Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y
Revalidacion, podra autorizar la emision local o institucional de boletas, constancias, certificados y demas
documentos de certificacion electrénicos, siempre y cuando los estados y organismos cuenten con servicios que
faciliten a otras autoridades educativas la validaciéon de la informacion que contienen a través de consultas en
Internet.

La autorizacion para emitir boletas, constancias y certificados electrénicos estard condicionada a que la
informacioén respectiva se inscriba en el RNA y en el RODAC, segln corresponda. Ello, sin perjuicio de que cada
autoridad educativa desarrolle e implante sus propios sistemas de validacion en el ambito de su competencia, que
permitan que otras autoridades consulten la autenticidad de algin documento escolar o los antecedentes
escolares de un educando.

22.- Formatos de Certificacion: Se establecen como formatos de certificacion en la educacion basica, los siguientes:
Nivel Educativo Educaciéon Basica

Certificado de Estudios: Se expide a la conclusién del 3° grado de preescolar.

Certificacion de Estudios: Se expide en caso de extravio — duplicado-.
Preescolar

Constancia de Acreditacion de Grado: Se expide en el formato que determine la autoridad educativa local,
como comprobante de que el alumno curs6 completo un grado de la educacién preescolar.

Certificado de Terminacion de Estudios: Se expide a la acreditacion del 6° grado de primaria.

Certificacion de Estudios: Se expide en caso de extravio del Certificado o error en el mismo — duplicado-.

También se expide con base en la presentacion del Documento de Transferencia del Estudiante Migrante
Binacional -equiparable a 6° grado-.

Resolucion de Revalidacion de Estudios: El formato se utiliza para otorgar validez oficial a los estudios
totales cursados y acreditados en el extranjero, equiparables al sexto grado de la educacién primaria.
Primaria

Boleta de Evaluacion: Se expide durante el ciclo escolar, con objeto de informar a los educandos y, en su
caso, a los padres de familia o tutores, los resultados de la evaluacién del aprendizaje del alumno, asi como, de
haberlas, las inasistencias y aquellas observaciones sobre el desempefio académico de los propios educandos
que permitan lograr mejores aprovechamientos. Este documento cumple los propoésitos del articulo 50 de la Ley
General de Educacién y podra ser emitido mediante los sistemas automatizados de control escolar de las
entidades federativas, en formatos propios, validados por la Direccién General de Acreditacion, Incorporacion y
Revalidacion e incluidos en el Registro Nacional de Formatos de Certificacion de Educacién Basica
emitidos por las Entidades Federativas. Estos formatos podran ser consultados en las direcciones
electrénicas:




Nivel Educativo Educacion Basica

www.boleta.sep.gob.mx y www.sep.gob.mx/es/sepl/registro_nacional_
de_formatos_de_certificacion_de_

Documento de Transferencia del Estudiante Migrante Binacional México-EUA: Se expide en el marco del
Memorandum de Entendimiento sobre Educacion entre el Gobierno Mexicano y el Gobierno de los Estados
Unidos de América. Tiene como objetivo otorgar reconocimiento oficial a los estudios de educacién primaria o
secundaria que realiza la poblacién migrante que viaja con frecuencia entre México y Estados Unidos y
viceversa, facilitdndoles su ubicacién en la escuela receptora, de acuerdo al grado que le corresponde.
Igualmente, mediante este documento se promueve el registro de calificaciones de los estudiantes, asi como la
educacion continua de esta poblacion. En México los Documentos de Transferencia se pueden obtener en las
escuelas, en las Secretarias de Educacién de los Estados o en sus unidades regionales. En Estados Unidos, los
pueden obtener también en las escuelas o a través de los Consulados Mexicanos. Cabe destacar que este
documento so6lo se expide para los niveles de Primaria y Secundaria. No obstante, no es requisito indispensable
para que un alumno pueda ingresar a cualquier escuela de estos niveles.

Certificado de Terminacién de Estudios: Se expide previa acreditacion de los estudios del nivel educativo.

Certificacion de Estudios: Se expide en caso de extravio del Certificado o error en el mismo — duplicado-.

También se expide con base en la presentacion del Documento de Transferencia del Estudiante Migrante
Binacional -equiparable a 9° grado-.

Resolucién de Revalidacion de Estudios: El formato se utiliza para otorgar validez oficial a los estudios
totales o parciales cursados y acreditados en el extranjero, equiparables al primero, segundo o tercer grado de
la educacién secundaria.

Resolucion de Equivalencia de Estudios: Se utiliza para facilitar el transito entre distintos servicios educativos
con planes y programas de estudio diferentes a los de la SEP, equiparables a la educacion secundaria. La
equiparacion puede realizarse de acuerdo a cualquiera de los criterios previstos en las normas aplicables
(acuerdo 286).

Boleta de Evaluacion: Se expide durante el ciclo escolar, con objeto de informar a los educandos y, en su
caso, a los padres de familia o tutores, los resultados de la evaluacién del aprendizaje del alumno, asi como, de
haberlas, las inasistencias y aquellas observaciones sobre el desempefio académico de los propios educandos
que permitan lograr mejores aprovechamientos. Este documento cumple los propésitos del articulo 50 de la Ley
General de Educacion y podra ser emitido mediante los sistemas automatizados de control escolar de las
entidades federativas, en formatos propios, validados por la Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y
Revalidacion e incluidos en el Registro Nacional de Formatos de Certificacion de Educacion Basica
emitidos por las Entidades Federativas. Estos formatos podran ser consultados en las direcciones
electronicas: www.boleta.sep.gob.mx y www.sep.gob.mx/es/sepl/registro_nacional_
de_formatos_de_certificacion_de_

Secundaria

Informe de Calificaciones de Estudios Parciales: Puede expedirse a peticién de los interesados, como
comprobante parcial de estudios.

Documento de Transferencia del Estudiante Migrante Binacional México-EUA: Se expide en el marco del
Memorandum de Entendimiento sobre Educacion entre el Gobierno Mexicano y el Gobierno de los Estados
Unidos de América. Tiene como objetivo otorgar reconocimiento oficial a los estudios de Educacion Béasica que
realiza la poblacién migrante que viaja con frecuencia entre México y Estados Unidos y viceversa, facilitandoles
su ubicacién en la escuela receptora, de acuerdo al grado que le corresponde. Igualmente, mediante este
documento se promueve el registro de calificaciones de los estudiantes, asi como la educacién continua de esta
poblacion. En México los Documentos de Transferencia se pueden obtener en las escuelas, en las Secretarias
de Educacion de los Estados o en sus unidades regionales. En Estados Unidos, los pueden obtener también en
las escuelas o a través de los Consulados Mexicanos. Cabe destacar que este documento sélo se expide para
los niveles de Primaria y Secundaria. No obstante no es requisito indispensable para que un alumno pueda
ingresar a cualquier escuela de estos niveles.




23.- Formatos de Apoyo al Control Escolar: Se establecen como formatos de apoyo al control escolar, que pueden
utilizar las autoridades del sistema educativo nacional para, entre otros fines, facilitar el llenado de los documentos
de certificacién, los siguientes:

NIVEL FORMATO DE APOYO
Preescolar e Formato de Inscripcion de Alumnos y Relacién de Folios de Certificados de Estudios (IAR).
o Lista de asistencia
e Inscripcion y Acreditacion Escolar (IAE) de primero a quinto grado.
e Inscripcion y Acreditacion Escolar (IAE) de Educacion Primaria Indigena de primero a quinto grado.
o Correccion de Errores y Omisiones de Certificados de Terminacion de Estudios (CAP-2).
Primaria e Control de Reinscripcion y Folios de Certificados de Terminacion de Estudios (CREL).
o Control de Reinscripcién y Folios de Certificados de Terminacion de Estudios de Educacion Primaria Indigena
(CREL).
e Lista de asistencia y registro de evaluaciones.
e Inscripcién y Acreditacion de Primer Grado (R1).
e Inscripcién y Acreditacion de Segundo Grado (R2).
e Inscripcién y Acreditacion de Tercer Grado (R3).
o Kardex.
Secundaria e Relacién de Folios de Certificados de Terminacion de Estudios (REL).
e Constancia de Examen de Regularizacion.
e Solicitud y Registro de Calificaciones de Exdmenes de Regularizacién (SYRCER).
¢ Regularizacion de Exalumnos (REXA).
e Lista de asistencia y registro de evaluaciones.

24.-  Solicitud a la DGAIR de Formatos de Certificacion y Apoyo al Control Escolar: Las Areas de Control Escolar
que requieran el apoyo para la reproduccion de los formatos de certificacion, deberan registrar en RODAC la
estadistica de inicio de cursos y su Solicitud de Documentos en la Gltima semana del mes de octubre, y la de fin de
cursos en la dltima semana de agosto, como méaximo. Asimismo, deberan registrar la informacién requerida en el
formato de “Solicitud de Formatos de Certificacion y Apoyo al Control Escolar” y enviarlo a la DGAIR.

25.- Distribucion del Documento de Normas y Formatos de Certificacién y Apoyo al Control Escolar: Las Areas
de Control Escolar seran las responsables de distribuir los documentos de normas e implantar éstas, mediante
capacitaciones al interior de su entidad, asi como de verificar su cumplimiento y asesorar permanentemente a las
personas involucradas en estos procesos administrativos.

En aquellos casos en que las Areas de Control Escolar, utilicen los formatos producidos por la DGAIR, contaran
con 40 dias habiles, a partir de la fecha de recepcién de las boletas de evaluacién, como maximo, para la entrega
de éstas a los planteles de educacion primaria y secundaria.




TITULO IV
Directores, Responsables y Educadores de Planteles Escolares

CAPITULO IV.1
RESPONSABILIDADES DE LOS DIRECTORES Y RESPONSABLES DE PLANTEL

26.-

27 .-

Aplicacion de las Normas de Control Escolar por los Directores y Responsables de Plantel: El Director del
plantel tanto oficial como particular incorporada, es responsable de:

26.1. La difusion y aplicacion de las presentes normas;
26.2. Lainformacion proporcionada por la escuela al Area de Control Escolar;
26.3. La expedicion y entrega oportuna de documentos de acreditacion y certificacion.

26.4. Establecer y asegurar como parte de la organizacién escolar, los tiempos y espacios necesarios para el
trabajo multidisciplinario, para realizar tanto la Evaluacion Psicopedagdgica, como la Propuesta Curricular
Adaptada para los alumnos con necesidades educativas especiales.

A la vez, para efectos de la aplicacion de esta norma:

26.4.1. Para efectos del presente documento, cada vez que se mencionen a los alumnos con necesidades
educativas especiales, se hara referencia a aquellos con discapacidad y/o aptitudes
sobresalientes.

26.4.2. Los equipos multidisciplinarios: Estardn compuestos por el Director de la escuela; docentes de
grupo; equipo de apoyo de USAER, en su caso; otros docentes de la escuela que tengan relacion
directa con el alumno; padres de familia o tutores y otros especialistas externos, en su caso.

26.4.3. Tratandose de alumnos con discapacidad o con aptitudes sobresalientes, la implementacion
de la Propuesta Curricular Adaptada, asi como de la Promocién anticipada de grado o nivel
educativo, deberd facilitar el cumplimiento a lo establecido en los incisos c y e del Articulo 24 de la
Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas, asi
como en los articulos 7, fracciones | y Il; 32; 33 fraccién V y 41 de la Ley General de Educacion.

26.5. Llevar a cabo las acciones pertinentes orientadas a prevenir la discriminacion y promover la igualdad de
oportunidades de los alumnos con el apoyo de los docentes o asesores, segln corresponda.

Cumplimiento del Calendario Escolar: El Director del plantel serd responsable de dar cumplimiento a los
doscientos dias de clase establecidos en el calendario oficial de la SEP. No obstante, en esta responsabilidad, se
tomaré en cuenta que el calendario escolar, mas que un fin en si mismo, constituye el instrumento para favorecer
el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudio.

De esta forma, cuando no sea posible dar cumplimiento puntual al calendario escolar, y previa autorizacion que se
solicite a las autoridades competentes, los directores, con apoyo de los educadores, podran en caso de
suspension parcial o total de una o mas jornadas escolares:

27.1. Promover la participacion de los alumnos en actividades individuales de auto estudio;

27.2. Habilitar dias u horarios extraordinarios que permitan recuperar la jornada escolar que resulte interrumpida;

27.3. Reducir durante el ciclo escolar la realizacién de actividades que puedan ocasionar interrupciones al
desarrollo de los planes y programas de estudio, como convivios, festivales y otras actividades no

curriculares;

27.4. En su caso, promover que en las escuelas primarias, alguna de las sesiones del Consejo Técnico, se
celebre fuera de la jornada escolar, y

27.5. En general, entre otras actividades, reducir o simplificar las cargas administrativas de los maestros, a fin de
alcanzar mas horas efectivas de clase que permitan lograr la prestacion del servicio educativo con mayor
pertinencia y de manera mas eficiente.




En cualquier caso, las medidas en cuestion deberan estar orientadas a garantizar el cumplimiento de los planes y
programas de estudio aplicables a la educacion basica.

CAPITULO IV.2
RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES

28.- Responsabilidades de los Docentes: El personal docente de las escuelas de educacion basica sera el
responsable de conducir en los grupos de alumnos a su cargo, el proceso de ensefianza - aprendizaje, de acuerdo
con el plan y los programas de estudio que correspondan a cada nivel educativo, asi como de realizar y registrar la
evaluacién del aprendizaje de los alumnos, conforme a las disposiciones establecidas.




TiTuLo v
Tramites de Inscripcion

CAPITULO V.1
DISPOSICIONES GENERALES APLICABLES A LA INSCRIPCION DE ALUMNOS

29.-  Objetivo: Regular el ingreso y registro de los nifios y jévenes al primer grado de la educacién preescolar, primaria
o secundaria y facilitar la continuidad de los mismos en el sistema educativo nacional.

30.- Fechas de Inscripcion: Las actividades referentes a la inscripcion de nifios y jévenes con o sin discapacidad,
deben sujetarse al calendario escolar que establece la Secretaria de Educacion Publica para cada ciclo.

31.- Requisitos de Inscripcion: Para ingresar a los diversos niveles que integran a la educacion basica, sera
necesario cumplir con lo siguiente:

Documentacidn adicional por

Edad de ingreso al primer

Nivel Educativo Documentacion

grado nivel

Preescolar Contar con tres afios [I. Copia certificada del Acta de
cumplidos al 31 de Nacimiento o Documento
diciembre del afio de inicio Legal Equivalente.
del ciclo escolar como edad
minima. Il. Constancia de la Clave Unica

o de Registro de Poblacién
No habra dispensa de edad. (CURP), en caso de contar
— . _ con ella.

Primaria Contar con seis afios I.  Certificado o Certificacion de
cumplidos al 31 de e Cédula de Identidad Estudios de  Educacion
diciembre del afio de inicio Personal. En caso de Preescolar
de ciclo escolar como edad contar con ésta, no sera
minima. necesario presentar los

o documentos  de  los
No habra dispensa de edad. incisos 1y II.
Secundaria I. General 'y Técnica: (|||. cartilla Nacional de | I. Certificado o Certificacion de
menores de 15 afios. Vacunacién o Salud, en caso Estudios de Educacion
) de contar con ella. Primaria.
Il. Telesecundaria:
menores de 16 afios. IV. Informe de  Evaluacién | Il. Resolucion de Revalidacién
N . Psicopedagbgica, en su de Estudios de Educacion
IIl. En servicios educativos caso Primaria, en su caso.
en comunidades
rurales e indigenas que |, - po5 esta Curricular

carezcan de servicios
Adaptada, en su caso.

educativos para
adultos: menores de 18 . . .
afios VI. Portafolio de evidencias, en

Ssu caso.
VII. Solicitud de Inscripcion.

VIII.En caso de que el plantel lo
requiera también presentaran
fotografias recientes, tamarfio
infantil, de frente con el rostro
descubierto, en blanco y negro
o color.

32.- Criterios aplicables al Requisito de Edad Minima: Para las escuelas de educacion preescolar y primaria, las
edades minimas de ingreso determinadas por las disposiciones legales y referidas en la norma anterior, estan
asociadas al ejercicio de un derecho y no al cumplimiento de una obligacién, por lo que no existe obstaculo para
que los padres de familia o tutores determinen diferir el ingreso de sus hijos o pupilos a la educacién
preescolar o primaria, a una edad mayor a la sefialada, o incluso, a un grado educativo determinado. Esto es, las
normas establecen edades minimas y no maximas de ingreso a la educacién preescolar y primaria.

En todo caso, se recomienda que los padres de familia o tutores suscriban una carta en la cual otorguen su
consentimiento y acepten las posibles consecuencias de su decision de inscribir tardiamente a sus hijos o pupilos.
Para estos efectos, se anexa modelo de carta de autorizacién para inscripcion tardia (Anexo No. 6).




33.- Alumnos de 15 aflos o mas: Los individuos de quince afios 0 mas que no hayan cursado o concluido la educacion
primaria y secundaria, podran inscribirse en los subsistemas de educacién para adultos, salvo en los casos referidos
en las fracciones Il y 11l del apartado Edad de ingreso al primer grado correspondiente a la educacioén secundaria.

34.- Inscripcion Condicionada a la Presentacion de Documentos: En caso de no contar con algun(os) documento(s)
referidos en el numeral 33, el Director del plantel debera inscribir al aspirante a preescolar, primaria o secundaria,
segln corresponda, siempre y cuando el padre de familia o tutor firme una Carta-Compromiso Temporal (Anexo
NUm. No. 7).

De presentarse alguno de los supuestos de falta de documentos que se enlistan a continuacion, se procedera de
acuerdo a lo siguiente:

34.1.

34.2.

34.3.

34.4.

34.5.

Copia certificada del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente, el Director del plantel
debera informar al padre de familia o tutor para que se responsabilice a realizar el tramite correspondiente
para obtenerla.

El Director del plantel orientara al padre de familia o tutor para que acuda a la oficina del Registro Civil mas
préxima, en la cual le podran proporcionar las copias certificadas del Acta de Nacimiento, aunque el registro
se hubiere efectuado en otra entidad federativa distinta a la de su residencia. La fecha limite para la entrega
del documento, sera el Ultimo dia habil del mes de mayo. En caso de no presentarse, podra expedirse
documentacion de certificacion de caracter provisional.

El Director del plantel recomendara a los padres de familia o tutores del nifio y joven mexicano nacido fuera
del territorio nacional y que presente Acta de Nacimiento de otro pais apostillada o legalizada; que acuda a
la oficina del Registro Civil para que, mediante el trdmite de inscripcion de los actos registrales celebrados
en el extranjero ante la oficina del Registro Civil, obtengan un documento legal equivalente al Acta de
Nacimiento (el documento que se obtenga de dicho tramite, sera determinado por las disposiciones
establecidas en el Cadigo Civil de cada entidad federativa).

El trdmite de inscripcion del acta no es requisito indispensable para autorizar la inscripcion del aspirante a
los servicios educativos.

Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), ésta sera tramitada de manera gratuita
por el Director del plantel ante el Area de Control Escolar correspondiente, una vez autorizada la
inscripcion.

En caso de extravio en los datos del aspirante en la Constancia de la CURP, el Director del plantel
informard al padre de familia o tutor que la reposicién de la misma la podra realizar en la direccion
electronica: www.renapo.gob.mx/RENAPOPortal/tramite.html.

De presentarse error en los datos de la Constancia, el padre de familia o tutor debera acudir al Mddulo de
Asignacion de la CURP a realizar el tramite que corresponda. El directorio de médulos lo podra consultar en
la direccion: http://www.gobernacion.gob.mx/es/SEGOB/Consulta_tu_CURP

En tanto se asigne la CURP con sus 18 digitos por la Secretaria de Gobernacion, debera utilizarse el
segmento raiz con sus 16 posiciones auto-generables.

La presentacion de la Constancia de la CURP no es requisito indispensable para autorizar la inscripcion del
aspirante.

Cartilla de Salud o Nacional de Vacunacion, el Director del plantel debera orientar al padre de familia o
tutor para que acuda a tramitarla gratuitamente a la Unidad del Sistema Nacional de Salud que le
corresponda y solicitar se registre o actualice la informacion de su cartilla.

Informe de Evaluacion Psicopedagdgica o Propuesta Curricular Adaptada o Portafolio de
Evidencias: Para los alumnos con necesidades educativas especiales que no cuenten con el Informe de la
Evaluacién Psicopedagdgica o la Propuesta Curricular Adaptada, asi como para los alumnos con aptitudes
sobresalientes que no dispongan de su Portafolio de evidencias, el Director de la escuela debera instruir al
grupo interdisciplinario o al personal docente para empezar a conformarlo.

Certificado de Estudios de Educacion Preescolar, en el caso de aspirantes a la educacion primaria
provenientes del extranjero que no presenten el antecedente escolar de educacion preescolar y cumplan
con el requisito de la edad sefialado en las presentes normas, el Director del plantel debera proceder a su
inscripcion y aplicara una evaluacién diagnostica para determinar las medidas compensatorias que, en su
caso, se requieren.

Los aspirantes a ingresar a la educacién primaria que cumplan el requisito de edad, y que no cuenten con
certificado de educacién preescolar por, entre otros supuestos, provenir de escuelas que impartieron la




35.-

36.-

37.-

38.-

educacion preescolar sin contar con la debida autorizacion oficial, podran ingresar a primaria, siempre y
cuando los padres de familia o tutores completen el formato respectivo por el que se denuncie o haga
constar dicha circunstancia. Este formato podra captarse por las escuelas para su canalizacion a las Areas
de Control Escolar, las que, en su caso, turnaran para su atencion el asunto a la autoridad competente. Se
acompafia modelo de reporte de escuelas no incorporadas en Anexo No. 8.

34.6. Certificado de Terminacion de Estudios de Educaciéon Primaria, si el alumno no tiene el documento que
compruebe el antecedente escolar de educacion primaria, éste sera solicitado por el Director del plantel de
educacion secundaria al Area de Control Escolar correspondiente. Para tal efecto el padre de familia o tutor,
debera entregar la documentacion requerida para dicho tramite. En su caso, de existir un sistema de control
escolar local, podra consultarse el antecedente escolar respectivo.

34.7. En el caso de los aspirantes a ingresar a la educacion secundaria que provengan del extranjero y que no
presenten la Resolucion de Revalidacion de Estudios de Educacion Primaria, sera responsabilidad del
Director del plantel orientar y/o apoyar al padre de familia o tutor para la realizacion del tramite de
revalidacion de estudios ante la autoridad educativa competente.

En caso de ser necesaria, la atencidon complementaria para alumnos provenientes del extranjero, debera
ser decidida conjuntamente entre las autoridades de la escuela y el padre de familia o tutor.

Tramites en Linea: El Area de Control Escolar que disponga de bases de datos consolidadas, podra efectuar el
proceso de inscripcion a la educacién primaria o secundaria, mediante la consulta de los registros escolares del
nivel educativo antecedente, a fin de que el padre de familia o tutor no requiera entregar la documentacion
solicitada en las presentes normas.

De igual forma, en el caso de que el alumno concluya el nivel educativo antecedente en otra entidad, el Area de
Control Escolar de la entidad receptora podra realizar el proceso de consulta por medios electronicos:

35.1. A partir del Registro Nacional de Alumnos (RNA), mediante solicitud que incluya el nombre completo del
alumno o CURP, enviada a la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.

35.2. A partir de los Sistemas de Control Escolar Estatales o institucionales a que se tenga acceso.

En las escuelas de educacion basica donde no sea viable el empleo de medios electrénicos para la
consulta del registro escolar antecedente del menor, y los padres o tutores deban entregar la
documentacion referida en las presentes normas, el Director del plantel regresara los documentos originales
a los alumnos inscritos, una vez terminado el proceso de inscripcion y conservara en el archivo las copias
fotostaticas cotejadas de éstos.

Facilitar la Inscripcion: El Director del plantel debera hacer posible la inscripcion inmediata de los aspirantes a la
educacion preescolar, primaria 0 secundaria, segun corresponda, en el periodo establecido y en su caso solicitara
al Area de Control Escolar que proporcione el apoyo que se requiera.

Formatos de Inscripcion: Los formatos para el registro de los datos del aspirante son:

37.1. Educacion Preescolar.- Formato de Inscripcion de Alumnos y Relacion de Folios de Constancias de
Acreditacién y de Certificados de Estudios (IAR).

37.2. Educacion Primaria.- Formato de Inscripcién y Acreditacion Escolar (IAE).
37.3. Educacion Secundaria.- Formato de Inscripcion y Acreditacion Escolar (R).

El Director o responsable en la escuela de registrar los datos del aspirante en el formato de control escolar
correspondiente o en el formato que para tal efecto determine para tal efecto el Area de Control Escolar, los
transcribira textualmente de la copia certificada del Acta de Nacimiento o del Documento Legal Equivalente.
Deberé verificar que el registro de los mismos sea el original, aun en el caso de faltas de ortografia, abreviaturas,
guiones, etc.

Cierre de Inscripciones: El Area de Control Escolar realizara un cierre de las inscripciones el Gltimo dia habil del
mes de septiembre del ciclo escolar, con el propésito de enviar la informacién para la integracion de estadisticas
continuas al area correspondiente.

Ello no impide que el alumno pueda ingresar en cualquier momento al servicio educativo, con objeto de evitar
vulnerar su acceso a la educacion basica obligatoria. En estos casos, se informara lo conducente a las autoridades
competentes a fin de actualizar los registros escolares estatal y federal correspondientes.




CAPITULO V.2
ALUMNOS CON NECESIDADES ESPECIALES

39.-

40.-

Inscripcion de Alumnos con Necesidades Especiales: El ingreso de los menores con necesidades educativas
especiales se podra realizar en cualquier momento del periodo escolar.

39.1.

39.2.

39.3.

39.4.

Para los alumnos con necesidades educativas especiales con discapacidad que ingresen a los Centros de
Atencion Mdltiple (CAM), para los niveles de educacion preescolar y primaria, sera responsabilidad del
personal del CAM realizar a mas tardar antes de que concluya el primer mes posterior al ingreso del alumno
al Centro, una Evaluacién Psicopedagogica y el Informe de Evaluacion Psicopedagdgica, que permita
determinar los apoyos especificos que requieran los menores, con base en:

39.1.1. Educacion Preescolar.- Lo que establece el Programa de Educacion Preescolar.

39.1.2. Educacion Primaria.- Sus fortalezas y necesidades identificadas, se debera elaborar una
Propuesta Curricular Adaptada para estos menores, que les permita satisfacer sus necesidades
béasicas de aprendizaje para la autbnoma convivencia social y productiva.

El Director del CAM ser& responsable de solicitar al Educador o al Maestro de grupo, segln
corresponda, el Portafolio de evidencias de cada uno de los alumnos que incluye la Propuesta
Curricular Adaptada, protegiendo la privacidad de la documentacion del alumno.

En el caso de los alumnos con necesidades educativas especiales que ingresen a los planteles de
educacion basica, se les realizara al inicio del ciclo escolar una Evaluacion Psicopedagodgica y el Informe
de Evaluacion Psicopedagdgica, que permita identificar los apoyos que se requieran. Con base en éste y
la planeacion did4ctica se elaborara la Propuesta Curricular Adaptada.

Seré responsabilidad del Director y del Educador, del Maestro de grupo, del Maestro asesor, segun
corresponda en cada nivel educativo, asi como de los padres de familia y del personal de educacién
especial, en caso de que lo haya, realizar lo descrito en el parrafo anterior.

El Director de la escuela primaria y secundaria sera responsable de solicitar al padre de familia o tutor, el
Portafolio de evidencias que incluye la Ultima Propuesta Curricular Adaptada y el Informe de Evaluacion
Psicopedagdgica, protegiendo la privacidad de la informacién contenida en la documentacién del alumno.
En caso de que la institucion o nivel anterior no cuente con la documentacién respectiva, el Director del
plantel tomard las acciones necesarias para empezar a conformar el Portafolio de evidencias del alumno.

El padre de familia o tutor del nifio o joven con necesidades educativas especiales, sera responsable de
solicitar a la escuela de procedencia el Portafolio de evidencias con el Informe de Evaluacion
Psicopedagdgica que incluya las fortalezas y necesidades identificadas.

Aspectos Principales de la Evaluacion Psicopedagogica: Para la realizacion de la evaluacion psicopedagdgica,
que debe realizarse de manera contextual e interdisciplinaria, deberan considerarse como aspectos principales, los
siguientes:

40.1.

40.2.

Ficha de inicio del ciclo escolar: Solicitar a la familia con anticipacién una Ficha Informativa que contenga
los siguientes elementos: antecedentes heredo-familiares, del desarrollo, médicos, escolares y contexto
socioeconémico familiar (este documento se anexa al informe médico en caso de que se requiera y se
pueda obtener).

En caso de que la familia requiera del apoyo para la realizacién de esta ficha, debera solicitarlo a la
escuela. Esta ficha serd entregada al Maestro de grupo en la primera reunion del “equipo
multidisciplinario”, este proceso puede ser enriquecido con una entrevista.

Etapa de observacion: Las dos primeras semanas del inicio de clase seran aprovechadas para la
observacion del alumno en el contexto escolar en los siguientes aspectos:

40.2.1. Habilidades académicas: Observacién del nivel de competencia curricular en las distintas
asignaturas, las habilidades de lecto-escritura, las competencias l6gico-matematicas, conocimiento
del medio, entre otras. De igual forma, se observara el estilo del aprendizaje del alumno (visual,
auditivo, tactil o kinestésico), la motivacion e intereses para aprender, asi como la revision de
trabajos o tareas.

40.2.2. Habilidades socio-adaptativas: La independencia personal, competencias comunicativas,
habilidades sociales el uso de la comunidad escolar y del contexto mas proximo.




41.-

42.-

43.-

40.3.- Trabajo Multidisciplinario: El Director del plantel, Maestro de grupo o Apoyo de USAER convocaran a la
primera reunion del equipo multidisciplinario de educacion basica en la cual deben participar: los padres de
familia o tutores, Director del plantel, Maestro de grupo, maestros de apoyos y/o extraescolares, maestro de
un grado anterior y personas cercanas al contexto del alumno.

El proposito de dicha reunion sera intercambiar la informacion sobre las observaciones realizadas durante
la etapa de observacion.

Con base a lo anterior, deberan plantearse los apoyos y las adecuaciones requeridas por el alumno, la
familia y el contexto. Las adecuaciones pueden ser de tipo curricular, de evaluacion, en el aula, en las
instalaciones de la escuela, entre otras.

También se deberan considerar apoyos especificos tales como recursos humanos, materiales didacticos,
tecnoldgicos y sistemas de comunicacién alternativo y/o aumentativo.

Elaboracion del Informe de Evaluacion Psicopedagogica: La informacién obtenida debera quedar plasmada en
el Informe de Evaluacion Psicopedagdgica, que sera el documento que recupere lo obtenido sobre las fortalezas y
necesidades identificadas en la Evaluacion Psicopedagodgica, asi como los apoyos y recursos que requiere el
alumno del cual se desprendera la Propuesta Curricular Adaptada.

Se recomienda que este informe sea firmado y revisado por el equipo participante incluyendo al alumno. Se
sugiere tener una reunién de seguimiento al mes de la entrega del informe para generar acuerdos sobre las
estrategias de trabajo durante el ciclo escolar.

Realizacion de Pruebas Formales para la Evaluacion Psicopedagogica: Se deberan tomar en cuenta los
siguientes criterios:

42.1. Podran realizarse en caso de que se cuente con personal capacitado para la aplicacion de las mismas y si
el alumno lo requiere.

42.2. Se informard previamente a los padres de familia o tutores sobre la aplicacion de pruebas formales y se
daran a conocer los objetivos de la realizacién de dichas pruebas.

42.3. Se pedira la autorizacion de los padres de familia o tutores para la realizacion de las pruebas de forma
escrita.

Elaboracion de la Propuesta Curricular Adaptada: La Propuesta Curricular Adaptada sera elaborada por el
Maestro de grupo y el Maestro de apoyo (en caso de que lo haya); participaran la familia del alumno y el personal
del equipo de apoyo técnico pedagdgico que se incluyé en el proceso de Evaluacion Psicopedagdgica.

El documento de la Propuesta Curricular Adaptada, una vez elaborado, permanece con el Maestro de grupo como
una herramienta para su planeacion cotidiana y serd necesario que el personal del servicio de apoyo cuente con
una copia.

Algunas consideraciones que es necesario especificar en la elaboracion de la Propuesta Curricular Adaptada, son
las siguientes:

43.1. Partir del Informe de la Evaluacion Psicopedagdgica y de la planeacién del Maestro de grupo.

43.2. Definir los ajustes que requiere hacer la escuela en su organizacion, para eliminar las barreras para el
aprendizaje y la participacién de los alumnos y brindar los apoyos especificos que requieren.

43.3. Definir las adecuaciones de acceso y los responsables para darle seguimiento, en caso de ser necesarias:
en las instalaciones de la escuela y el aula y, si se precisa, especificar el tipo de ayudas personales o
técnicas que necesita el alumno en su proceso educativo, estableciendo las acciones requeridas para
obtenerlas (dentro de la escuela y en el contexto socio-familiar).

43.4. Definir las adecuaciones curriculares que es necesario realizar en la metodologia y en la evaluacion, asi
como en los contenidos y en los propésitos en el caso de los alumnos que requieren adecuaciones

curriculares significativas.

43.5. Determinar la participacion de la familia del alumno:




43.5.1. Especificar los apoyos que la familia ofrecera al alumno, estableciendo compromisos. En su caso,
definir la informacién y la orientacion que recibira la familia por parte del equipo de apoyo técnico
pedagdgico y de la escuela.

43.5.2. En caso de ser necesario, determinar las ayudas especificas que se le brindaran al alumno por
parte del personal del servicio de apoyo:

43.6. En las actividades académicas.

43.6.1. En el aula de recursos.

43.6.2. Fuera de la escuela (apoyos complementarios o extracurriculares).

43.6.3. Acordar los compromisos que asumen los involucrados

43.6.4. Establecer las fechas en las que se revisaran los avances del alumno y se realizaran los ajustes
necesarios

43.7. Al final de su elaboracion, es importante informar al alumno sobre el tipo de apoyos que recibira, quién se
los dard y en qué momento.

CAPITULO V.3
ATENCION DE ALUMNOS EN SITUACION EXTRAEDAD

44.-

Proyecto para Reducir la Poblacion en Extraedad en Educacion Basica: La extraedad hace referencia al
desfase de dos afios 0 mas entre la edad cronolégica del alumno y la edad escolar reglamentaria para cursar un
grado o nivel determinado dentro del aparato escolar.

Esta condicion es un indicador del rezago escolar, el cual no solo se considera como un problema de eficacia o
eficiencia del sistema, sino también como falta de equidad, dado que se excluye a los menores en situaciéon de
extraedad de la posibilidad de disfrutar oportunamente, en igualdad de circunstancias con los demas nifios, del
derecho que tienen a la educacion basica.

Ante tal problematica, la Subsecretaria de Educacién Basica de la SEP, por conducto de la Direccién General de
Desarrollo de la Gestion e Innovaciéon Educativa (DGDGIE), establecié el Proyecto para Reducir la Poblacién en
Extraedad en Educacion Basica, con el propdsito de disminuir el rezago educativo por extraedad mediante un
modelo articulado de intervencién que permita a los alumnos adquirir las competencias y niveles de conocimiento
requeridos para incorporarse al grado que corresponde a su edad.

Dentro de las lineas de accién del Proyecto, la referente a la Gestion Escolar tiene como propésito crear las
condiciones y los mecanismos para la reduccién de la situacion de extraedad en educacion basica, a través de la
implementacién de estrategias de organizacién escolar y de un sistema flexible de acreditacién y promocién de
alumnos en dicha situacion, consensuado y avalado por las autoridades federales y estatales.

En tal sentido, la propuesta pedagogica desarrollada por la Secretaria de Educacion Publica establece que el
alumno en extraedad acelere sus aprendizajes y cubra dos grados en un periodo escolar, con un mismo grupo,
para tal efecto se organizan los seis grados de la educacion primaria en tres ciclos:

Grados Escolares ‘ Ciclo
1°y2° 1°
30 y 40 20

5°y 6° 3°




45.-

El ingreso de los alumnos en situacion de extraedad sera al grado superior de cada ciclo escolar, esto es en los
grados 2°, 4° y 6° toda vez que cuando el alumno curse el grado superior de cada ciclo consolidara los
aprendizajes esperados de los dos grados que conforman al ciclo al que sea integrado:

Ubicacion Grados Grado en que se ubicara el alumno en
por Ciclo Escolares situacion de extraedad

1° 1°y 2°grado 2° grado

2° 3°y 4° grado 4° grado

3° 5°y 6° grado 6° grado

Para mayor informacion sobre el Programa, se sugiere consultar la direccion: basica.sep.gob.mx

Inscripcion de Alumnos en Situacion “Extraedad”: El Director del plantel debera efectuar la inscripcion del
aspirante en el grado que por edad le corresponda, conforme a lo establecido en la siguiente tabla:

45.1.

45.2.

45.3.

45.4.

45.5.

Edad del alumno Grado de ubicacién
8 a 10 afios cumplidos al 31 de diciembre 2° grado
10 a 12 afios cumplidos al 31 de diciembre 4° grado
12 a 14 afios cumplidos al 31 de diciembre 6° grado

Este ingreso no sera condicionado a que presente la Boleta de Evaluacién del grado inicial del ciclo al que
sea ubicado, toda vez que el esquema de operacion de la propuesta pedagdgica para estos nifios,
considera la integracion de los aprendizajes esperados de cada uno de los grados que integran un ciclo,
con el fin de acelerar sus aprendizajes y puedan cursar dos grados en uno.

El Maestro de grupo, con asesoria y apoyo del Director del plantel, debera aplicar al menor en situacién de
extraedad a la brevedad posible, una Evaluacion Diagndstica y elaborar su Informe respectivo, para
determinar los apoyos especificos que requiera.

A partir de los resultados de la evaluacion, el Maestro de grupo disefiara una estrategia de atencion y
seguimiento mediante la cual, el menor desarrolle las habilidades y competencias necesarias del ciclo en el
que se le ubique y que le permita cursar el siguiente ciclo.

En caso de que el aspirante no cuente con ningin acercamiento de las competencias de la lectoescritura,
se trabajara con la Propuesta para Favorecer el Desarrollo de Competencias de la Lectura y Escritura,
par