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1. Registro de informacién de certificados en el PACE

En el proceso de emision de los duplicados de certificados de terminacion de estudios, el
PACE validara que el certificado del cual se requiere emitir el duplicado, se encuentre
registrado en el PACE.

Por lo anterior, de forma previa al proceso para la emision de los certificados en comento, se
debera solicitar el registro de todos los certificados emitidos por la institucidon educativa, a
partir del inicio de la prestacion del servicio educativo, lo cual se debe realizar a través del
siguiente correo: pace_dgb@dgb.sems.gob.mx, mediante un oficio signado por el director
y adjuntando el archivo “CSV delimitado por comas”.

2. Generacion de certificados

Una vez que haya ingresado al PACE, en el menu “CERTIFICADOS IMPRESQOS", se debe
seleccionar la opciéon “Duplicados impreso de certificados finales”, como se muestra en la
siguiente imagen:

CERTIFICADOS IMPRESOS

Certificados finales impresos

Certificados finales impresos para
alumnos regularizados

Duplicado impreso de certificados
inales

Certificados parciales impresos
Consulta de certificados

Reimpresion de certificados
impresos

Activacion de cddigo QR de
certificados entregados

Cancelacion de certificados no
entregados

Manual de certificados impresos
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3. Verificacion y validacién de los datos

Al seleccionar la opcién Duplicado de certificados impresos anteriores al 2012, se mostrara la
pantalla en la cual debera registrar la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del

alumno al cual se emitira el duplicado y hacer clic en el botén BUSCAR, como se verifica en
la siguiente imagen:

Programa de Administracion y Control Escolar
Direccidn General del Bachillerato

* Buscar Alumno

CURP : I " Introducir CURP (obligatorio)
BUSCAR
Inicio | Cerrar sesidn | Cambiar password | Tema: estandar | alt

Una vez que el PACE identifique al alumno, se mostrara la siguiente pantalla:

Programa de Administracion y Control Escolar

Direccion General del Bachillerato

v Seleccione el cerificado historico al que se le va a generar el duplicado

-_____I

HERRERA GUZMAN Generar

Inicio | Cerar sesion | Cambiar password | Tema: estandar | alt
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Al seleccionar editar se visualizara la pantalla de validacion de los datos que se registraran
en el duplicado del certificado:

=

En dicha pantalla se deberan verificar los siguientes datos:

« Nombre del alumno. - Primer y segundo apellido y nombre (s) del alumno, dichos datos
deben estar registrados en mayusculas, conforme al documento con el que se acredita la
identidad del interesado

» Mensaje. - Mostrara el Reconocimiento de Validez Oficial (RVOE) con el que fue emitido el
certificado.

« Promedio. - Promedio de aprovechamiento que se registrara en dicho dato corresponde
directamente con el registro de los certificados histdricos.

« Créditos. - Total de créditos obtenidos con la acreditacién de los estudios que se
certificaron.

« RVOE. - En caso de que la instituciéon educativa haya solicitado una modificacién de
Reconocimiento de Validez Oficial (RVOE), podré seleccionar el nuevo RVOE para emitir su
certificado. Asimismo, si cuenta con mas de un RVOE, indicar el que corresponde.

 Ingreso a bachillerato. - Fecha en la cual el alumno inicié sus estudios de nivel medio
superior, independientemente de la institucién educativa.

« Concluye bachillerato. - Fecha de conclusidn del bachillerato.
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Una vez realizado lo anterior, el director a cargo de la institucidén educativa, debera solicitar
ante esta Direccion el procedimiento para la “Autorizacion de certificados anteriores al 2010".

Una vez que se haya autorizado el certificado, debe dirigirse al apartado de “Reimpresion de
certificados (impresos)” y podra obtener el certificado, como se muestra a continuacion:

R 65‘!‘3

6o

Se expide a:

o

R B R R B N Y S B R BT BTN LEDIR

Autoridad educativa:

Sello digital autoridad educativa:

ora de timbrada:

0z

R B B BT R B N BB AR B2

5

Nota: En el proceso de generacion del duplicado, se debera ingresar al PACE usando el
navegador Microsoft Edge.

En caso de que no se haya generado el certificado de algun alumno y /o exista alguna
diferencia o error en los datos del documento, deberd generar el reporte correspondiente a
través de la pagina electronica https://goo.gl/E4Dd1V; proporcionando la Clave Unica de
Regqistro de Poblacion (CURP) del interesado y la inconsistencia en la informacién segun sea
el caso.
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4. Informe y comprobaciéon de entrega del certificado

Una vez que se haya generado, impreso, firmado y entregado el duplicado de certificado al
interesado, debera informar a través del PACE la entrega de dicho documento.

Para realizar el informe se debera seguir las siguientes indicaciones:

En el menu CERTIFICADOS IMPRESOS, seleccionar la opcidon “Certificados entregados
(Activacion de codigo QR)”, como se muestra en la siguiente imagen.

CERTIFICADOS IMPRESOS

Certificados finales impresos

Certificados finales impresos para
alumnos regularizados

Duplicado impreso de certificados
finales

Certificados parciales impresos
Consulta de certificados

Reimpresion de certificados
impresos

Activacion de codigo QR de
certificados enfregados
Cancelacion de certificados no

entregados
Manual de certificados impresos

Para realizar la comprobacion de los certificados emitidos, mediante un escrito signado por
el director de la institucidon educativa, se debera remitir el libro de control de folios, en la
elaboracion de éste se debe constar lo siguiente:

a) El area de control escolar debera elaborar un libro de control de folios, en el cual se
deberan recabar las firmas que avalen que los interesados recibieron los documentos
de certificacion de estudios.

b) Los libros de control de folios deben ser llenados con maquina de escribir o
computadora. La fecha que debe registrarse en el libro, debera ser la misma que se
acento en los certificados de estudio.
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c) El nombre del interesado debe ser tal cual como se registré en el certificado.

d) Elregistro de folios del formato se debe realizar de forma consecutive; esto es que no
deben intercalarse los numeros de folios ni existir cortes en la humeracion de cada
libro. En caso de que sea necesario realizar algun corte, se debera continuar el registro
del numero de folio en otro libro de control de folios.

e) En los libros de control de folios, se debe especificar con una “X” la situacion de cada
folio en la columna correspondiente, no marcar mas de una casilla por cada folio.

f) Los libros de control de folio no deben presentar enmendaduras, tachaduras o
correcciones.

g) Los libros deben ser sellados (los sellos no deben obstruir la informacién registrada en
el libro) y firmados en original por el director y el responsable de control escolar del
plantel.

Nota: Con la realizacién del informe y comprobacion de los certificados de estudios emitidos
y entregados, permitiria verificar la expedicidn y versiéon electronica de dichos certificados, a
través del codigo QR o en el sitio web: www.pace.sep.gob.mx/certificadosdgb
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