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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Subsecretaria de Educacién Media Superior
Direccién General del Bachillerato

Direccién de Operaciéon

Subdireccion de Supervision y Control Escolar
Departamento de Control Escolar

MANUAL PARA LA EMISION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS DE

TERMINACION DE ESTUDIOS EMITIDOS A PARTIR DEL CICLO ESCOLAR 2012-

2013 QUE SE EXPIDIERON EN FORMATOS FISICOS

1. Validacién de la trayectoria académica registrada en el PACE

Buscar al alumno y consultar la trayectoria académica, mediante el apartado “Consulta del

historial académico™

EVALUACIONES

Captura de evaluaciones ordinarias

Captura de evaluaciones
extraordinarias

Administracién de actas

Consulta de actas

Consulta de historial académico

Consulta de evaluaciones por grupo
Asignaturas por cambio de plan

Modificacion de calificaciones para
ciclos escolares anteriores al 2012-
2013

Reporte de extraordinarios

Renuncia de calificaciones

Verificar que la trayectoria académica del interesado este completa
correspondencia al mapa curricular que haya cursado.
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Subsecretaria de Educacién Media Superior

- Direccién General del Bachillerato

E DUC AC ION Direccién de Operaciéon
Subdireccion de Supervision y Control Escolar

Departamento de Control Escolar

MANUAL PARA LA EMISION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS DE
TERMINACION DE ESTUDIOS EMITIDOS A PARTIR DEL CICLO ESCOLAR 2012-
2013 QUE SE EXPIDIERON EN FORMATOS FISICOS

Transferir al alumno del grupo de Graduados (grupo 900) al grupo de bajas (grupo
000), mediante la opcidn “De graduados a bajas”, como se muestra en la siguiente
imagen:

ALUMNOS

Datos de alumnos
Inscripcién nuevo ingreso
Reinscripcion normal
Reinscripcion de otro plantel

Agregar transito de alumnos de otro
plantel

Activacion de alumnos dados de
baja

Dar de baja a alumnos

Cambio de grupo en el mismo grado

I De graduados a bajas I

Inscripcion a extraordinarios
Repeticion de grado

Administracion de becas e
inscripcion condicionada

Consulta de alumnos por libre
transito

Transito mismo grupo

Inscripcion de alumnos que
ingresaron antes del ciclo escolar
2010-2011

Consulta de alumnos reprobados
por asignatura

Asignacién de mapas para alumnos
de generaciones anteriores a 2017

Una vez que se haya transferido al alumno al grupo de “Bajas”, se debe modificar las fechas de
ingreso y egreso mediante la opcidn de “Datos de alumnos”, como se muestra en la siguiente
imagen:
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Subsecretaria de Educacién Media Superior
Direccién General del Bachillerato

EDUCACION seneral del Bachillerato

Subdireccién de Supervision y Control Escolar
Departamento de Control Escolar

MANUAL PARA LA EMISION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS DE
TERMINACION DE ESTUDIOS EMITIDOS A PARTIR DEL CICLO ESCOLAR 2012-
2013 QUE SE EXPIDIERON EN FORMATOS FISICOS

Una vez realizado lo anterior, debera capturar el apellido paterno del alumno a certificar, como
se muestra en la siguiente imagen:

Programade Administracion y Control Escolar

Direccion General del Bachillerato

w» Buscar Alumno por Primer Apellido

Primer Apellido :

BUSCAR

Inicio | Cerrar sesion | Cambiar password | Tema: estandar | alt

Al capturar el apellido y hacer click en el botéon “BUSCAR”, se mostrara la siguiente pantalla, en
la cual, se debera registrar las fechas de ingreso y egreso:

* Actuakzar Alumno
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MANUAL PARA LA EMISION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS DE
TERMINACION DE ESTUDIOS EMITIDOS A PARTIR DEL CICLO ESCOLAR 2012-
2013 QUE SE EXPIDIERON EN FORMATOS FISICOS

2. Verificacion y validacion de los datos

Se debera seleccionar la opcion “Certificados finales para regularizados impresos”, como se

muestra a continuacion:
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 entregados

Cancelacion de certificados no
entregados

Manual de certificados impresos

En la ventana, se debera registrar CURP del alumno al que se emitira el duplicado y hacer clic
en el boton BUSCAR, como se verifica en la siguiente imagen:

Programade Administracion y Control Escolar
Direccion General del Bachillerato
w Buscar Alumno
CURP :  Introducir CURP (obligatorio)
BUSCAR
Inicio | Cerrar sesion | Cambiar password | Tema: estandar | alt
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En dicha pantalla se deberan verificar los siguientes datos:

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

CURP. - Mostrara la Clave Unica de Registro de Poblacion del alumno.

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

Fecha en la que concluye bachillerato. - Fecha de conclusién del bachillerato.

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

. -
EDUCACION | §—% I) "y
6o
SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
Subsecretaria de Educacion Media Superior
Direccion General del Bachillerato
lizada

Institucion Publica ¢
Modalidad Escolarizada

Certificado de Terminacion de Estudios

Se expide a:
Dotas del estudiante

T Brimer Apelin Segunda Apellies

Dtres del planted o =endcn educativn & informacan acsdemica
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Nota: En el proceso de generacion del duplicado, se deberd ingresar al PACE usando el
navegador Internet Explorer.

En caso de observar alguna diferencia en algun dato del alumno (Nombre y CURP), debera
solicitar la correccion de la informaciéon ante el Departamento a mi cargo, mediante un
oficio signado por el director, describiendo su inconveniente y solicitando la correccion de
la informacion.

Para algun problema técnico, deberd ingresar su reporte mediante la liga electrénica
https://goo.gl/E4Dd1V, describiendo su solicitud, precisando el mensaje que arroja el sistema,
colocando los datos de identificacion del alumno (Nombre y CURP).

3. Informe y comprobacion 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 opcién “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
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4. Informe y comprobacion de entrega del certificado

Una vez que el plantel haya generado, impreso, firmado y entregado el certificado parcial de
estudios al interesado, deberd informar a través del PACE la entrega de dicho documento, en
el menu “CERTIFICADOS IMPRESOS", al seleccionar la opcion “Activacion de QR de certificados
entregados”, como se muestra en la siguiente imagen:

En dicha pantalla debera seleccionar los certificados que hayan sido entregado a los alumnos,
dando clic en “Activar” en el nombre del alumno.

Para realizar la comprobacion de los certificados emitidos, mediante escrito signado por el
director de la institucidn educativa, se deberd remitir el libro de control de folios, en la
elaboracion de éste se deberda considerar lo siguiente:

a.

El drea de control escolar del plantel debera elaborar un libro de control de folios, en el
cual se debera recabar las firmas que avalen que los interesados recibieron los
documentos de certificacion de estudios.

Los libros de control de folios deberan ser llenados con maquina de escribir o
computadora. La fecha que debe registrarse en el libro de control de folios, debera ser la
misma que se asento en los certificados de estudios que se relacionan en el libro.

El nombre del interesado debe registrarse tal y como se registré en el certificado de
estudios correspondientes.

El registro del numero de folio del formato se debe realizar de forma consecutiva; esto
es, no deberan intercalarse los nUmeros de folio ni existir cortes en la numeracién de
cada libro de control de folios. En caso de que sea necesario, realizar algun corte, se
deberd continuar el registro del numero de folio en otro libro de control de folios.

En los libros de control de folios, se debera especificar con una “X" la situacién de cada
folio en la columna correspondiente, no marcar mas de una casilla para cada folio.

Los libros de control de folios no deberan presentar enmendaduras, tachaduras o
correcciones.

Los libros deberan ser sellados (el sello no debera obstruir la informaciéon registrada en
el libro) y firmados en original por el director y el responsable de control escolar del
plantel.
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