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1. Proposito.

Otorgar el reconocimiento oficial a los estudios realizados por los estudiantes
conforme a los planes y programas de estudio autorizados de licenciatura que
se ofertan en las 36 Escuelas Normales Publicas del Estado de México (ENPEM).

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicaciéon del procedimiento: 36 ENPEM.

Responsables de su aplicacion:

Subdireccion de Profesiones

e EXpeair el Certificado de Terminacion de Estudios (CTE) vy la
Certificacion de Estudios (CE) (parcial o duplicado).

Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de México (DEN):
e Autorizar el CTE y la certificacion parcial.
Subdireccion Administrativa (SAD)
e Revisar los datos del CTE y de la certificacion parcial.
Departamento de Control Escolar (DCE).

e |aentificar tramite de certificacion.

e Revisar los datos del CTE y la certificacion parcial, en digital.
3. Siglas.

Siglas Descripcion
i DGEN “Direccién General de Educaciéon Normal
SEN Subdireccion de Escuelas Normal
SP Subdireccion de Profesiones
SCC Staff del Comité de Calidad
SEN Direccion de |la Escuela Normal Publica del Estado de
MeXICcOo
SAD Subdireccion Administrativa
DCE Departamento de Control Escolar
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DRF | Departamento de Recursos Financieros ‘
SGC Sistema de Gestion de |la Calidad
SC | Sistema de Computo
ENPEM ' Escuelas Normales Publicas del Estado de México
SFGEM | Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México
CTE ' Certificado de Terminacion de Estudios
CE | Certificacion de Estudios.
REDCE | Relaciéon de Documentos de Certificacion Entregados

4. Interrelacion con otros procedimientos.

Procedimientos Descripcion de la interrelacion

Los resultados del procedimiento de acreditacion se
concentran en |os procedimientos de certificacion

(Certificado de Terminacion de Estudios y Certificacion de
Estudios,; parcial).

Acreditacion

Los resultados del procedimiento de regularizacion, en caso

Regularizacion | de existir, se concentran en los procedimientos de
certificacion.

La certificacion es un insumo para el procedimiento de
titulacion.

Titulacion

5. Insumos del procedimiento.

a) Normas de control escolar vigentes para licenciatura.
b) Acta de Nacimiento

c) Clave Unica de Registro Poblacional (CURP), emitida por el RENAPO,

con vigencia del mes del tramite y con la leyenda: “CURP Certificada:
verificada con el Registro Civil”

d) Historial acadéemico del alumno o Kardex en formato digital.

e) Copla de la carta de acreditacion de trabajo de titulacion.

f) Cuotas vigentes autorizadas por la DGEN y la SEN.

g) Copia del comprobante oficial de pago por concepto de expedicion
de certificado de terminacion de estudios, parcial.

Nn) Copila del comprobante oficial de pago de derechos a la SFGEM.
1) Matriz de riesgos
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Certificacion

Para Certificacion (parcial, o certificacion de escuelas desaparecidas).

a) Acta de Nacimiento
0) Clave Unica de Registro Poblacional (CURP), emitida por el RENAPO,

con vigencia del mes del tramite y con la leyenda: “CURP Certificada:
verificada con el Registro Civil”

c) Copia fotostatica del certificado del que se solicita certificacion y/o
kardex.

d) Copia del comprobante oficial de pago por concepto de expedicion
de certificacion.

e) Copia del comprobante de pago a la SFGEM por concepto de
certificacion (aplica también para certificado parcial y certificado total
de estudios extemporaneo).

f) Copia del acta de extravio emitida por la autoridad competente.

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | Identificacion de tramite de certificacion.
Descripcion: El DCE identifica el tramite de certificacion bajo los
siguientes criterios.

SI se requiere el CTE de alumnos que estan
ProxXiMmos a egresar, pasa a la actividad 6.2. Si un
exalumno o egresado solicita una certificacion:
pasa a la actividad 6.7.

| Responsable: | DCE.

Evidencia generada: | Historial Académico o Kardex en formato digital
del alumno, exalumno o egresado.

6.2 | Revision de historial académico o kardex electronico.

El personal del DCE revisa el historial académico o
kardex electronico desde el SC.
Responsable: DCE

Descripcion:

Evidencia generada: | istorial académico completo electrénico.
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6.3 | Recepcion y revision del archivo electronico del CTE.

La SP envia al correo electronico del DCE de las
ENPEM el archivo electronico del CTE se recibey se
revisa |o siguiente:

e Datos de Iidentificacion de l|la Institucion,
(Nombre completo y CCT).

N ¢ Datos personales del alumno (Nombre
Desgnpcmn: completoy CURP).
e Datos de identificacion del plan de estudios,
(Nombre, plan, modalidad, total de
asignaturas, cursos, seminarios etc. vy
creditos).
e FechadeexpediciOn gue corresponda segun
| sea el caso: alumno regular o irregular.
Responsable: DCE.
: : Archivo electronico del CTE sin firma electronica
Evidencia generada: |
revisado.

.Se cumple con los requisitos?

| Si: se pasa a la actividad 6.5

No: se pasa a la actividad 6.4

6.4 | Solicitud de correccion y expedicion del CTE.

El DCE envia por correo electronico a la SP la
solicitud de correccion y expedicion del CTE.

Descripcion:

Responsable: PCE,

Correo electronico con archivo electronico de la

Evidencia generada: o . e
9 solicitud de correccion y expedicion del CTE.

6.5 | Expedicion del CTE

La SP envia por correo electronico al DCE de las
T ENPEM el CTE con el folio correspondiente vy |a
Descripcion: _ o I . P
firma electronica del servidor publico facultado
para expedir documentos de certificacion.
Responsable: SPy DCE.
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CTE con el folio correspondiente y la firma
Evidencia generada: | electronica del servidor publico facultado para

expedir documentos de certificacion.

6.6 | Entrega del CTE al alumno.

El DCE entrega el CTE al alumno, previa firma de
copla fotostatica del CTE con nombre completo,
Descripcion: firma y fecha de acuse de recibo del interesado,
firma del REDCE, |la cual se adjunta al expediente
correspondiente. Pasa a la actividad 6.11.

Responsable: DCE.

Copia fotostatica del CTE con nombre, firma vy
Evidencia generada: | fecha de acuse de recibo.

REDCE, validado por la DEN

6.7 | Recepcion de solicitud y documentacién para expedicién de CE.

El DCE recibe la solicitud y los siguientes
documentos en fisico o en electronico para
INtegrar el expediente electronico de expedicion
de la CE.

e Copila certificada del acta de nacimiento.

e |Impresion de la clave CURP emitida por el
RENAPQO, con vigencia del mes del tramite y

con la leyenda: "CURP Certificada: verificada
con el Registro Civil”

Descripcion: . . . .
e Copla fotostatica del CTE o del historial
academico (Kardex en formato electronico).
e Copila fotostatica del comprobante oficial de
Pago por concepto de expedicion de
certificacion.
e Original y copia del acta de extravio o robo
emitida por la autoridad correspondiente
(para cotejo).
e Copla del comprobante de pago a la SFGEM
por duplicado de certificado (aplica también
Fecha de creacion: 30-07-2024 Rev. 30-06-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 7 de 12
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para certificado parcial Y ik
extemporaneo).

Responsable:

LIGE.

Evidencia generada:

Expediente electréonico para expedicion de
certificacion.

6.8 | Solicitud de expedicion del CE.

El DCE solicita via correo electrdnico a la SP la

Descripcion: expedicion de la certificacidon, adjuntando el
expediente electronico del interesado.
Responsable: DCE.

Evidencia generada:

Correo electréonico donde se solicita la expedicion
de la certificacion.

6.9 | Expedicion del CE.

La SP envia por correo electronico al DCE de las
ENPEM el CE con el folio correspondiente y la firma

Descripcion: _ . p

g electronica del servidor publico facultado para
| expedir documentos de certificacion.
Responsable: SPy DCE.

Evidencia generada:

CE con el folio correspondiente y la firma
electronica del servidor publico facultado para
expedir documentos de certificacion.

6.10 | Entrega del CE al egresado o exalumno

copia fotostatica del CE con nombre completo,

El DCE entrega el CE al exalumno, previa firma de |

Descripcion: firma y fecha de acuse de recibo del interesado, |la
cual se adjunta al expediente correspondiente.
Pasa a |la actividad 6.11.

Responsable: DCE.

Evidencia generada:

Copla fotostatica del CE con nombre, firma y fecha
de acuse de recibo.

Fecha de creacion: 30-07-2024
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Firma del REDCE, validado por la DEN

6.1 Resguardo del CTE o CE.
El CTE o CE que no sean entregado permanecera

Descripcion:
4 en el archivo del DCE.

e

Responsables: DCE.
Evidencia generada: | CTE o CEy REDCE

T

7. Resultados del Procedimiento.
Producto: CTE, CE, Certificacion parcial.
Cliente: alumno, exalumno o egresado.

8. Monitoreo y Medicion.

El DCE es el encargado de dar seguimiento al indicador gue se senala, en cada
EN, cuyos resultados se reportan a la SEN.

Los Integrantes del SCCI| son |los encargados de dar seguimiento a este
INdicador a nivel de las 36 ENPEM, con el apoyo de |las DEN.

e s TE g =

Objetivo de la calidad del Periodicidad de
Proceso de Control Indicadores medicion del
Escolar _ indicador

Lograr el 100% de Ia

s 100% de CTE o certificaciones se
expedicion de los CTE o CE

expiden con base en la

solicitados en e ol & |
normatividad vigente. Anual

departamento ae control
escolar con base en |la
normatividad vigente.

/No. de CTE o certificaciones
solicitadas x 100.

9. Registros.

No. Naml?re del LUgas ae Responsable Tiempo de, Acceso Recuperacién Uso
registro resguardo conservacion
Fecha de creacion: 30-07-2024 Rev. 30-06-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 9 de 12

Este documento se encuentra disponible en la direccidon https:/enpemsgc2017.wixsite.com/iso92001/procesos-y-
formatos y puede imprimirse solo con fines de difusion o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa

con fines de auditorias.




"‘__‘-—._‘_‘_-L\H'.u-"‘-'_"._'_ﬁ-""‘-q-”
f _-cUELAS NORMA,

i
ot it T i "H._\_ I:El'

Certificacion

Historial
acadéemico

i Archivo del e Documento - »
] (Kardex en DCE Permanente Institucional Certificacion

LICE electronico
formato

electréonico)

Correo
electronico

con archivo

digital de |a a0 Documento Correccion de
2 9 SC DCE 1 semestre institucional

solicitud de : electrénico la certificacion
- con contrasena
correcciony
expedicion del
CTE

= = -

Expediente

electronico

Archivo del , , Documento Tréamite para la
3 para DCE 1 semestre Institucional P

b DCE electronico certificacion
expedicion del

CiTEglaCE

Correo

electronico

cCorreo pill,
donde se " ou_ | Documento Solicitud de
4 N SC DCE ] semestre institucional . yiog .
solicita |a i electréonico certificacion
. con contrasena
expedicion del

ClTEolaCE
3 Fotocopia del ' ' f h I *
CTE o CE con Archivo del Documento fisico = .
5 DCE Permanente Institucional A ,0 , > Certificacion
acuse de DCE 0 electronico
recibo
Archivo de| | ' 5 | Documento fisico | o .
6 REDCE DCE Permanente Institucional = Certificacion
s O electronico
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10. Anexos
ENTRADA ' DCE ' SAD DEN SEN SP SALIDAS
} t 4 }
INICIO
IDENTIFICACION DEL
TRAMITE DE - —
CERTIFICACION CON o)

IDENTIFICACION
BASE EN LAS NORMAS DE DEL TRAMITE DE

CONTROL ESCOLAR CERTIFICACION
VIGENTES Y CON LOS
SIGUIENTES
DOCUMENTOS:
N© CERTIFICADO DE
ACTA DE ES ALUMNO, S TERMINACION DE
NACIMIENTO ESTUDIOS (CTE)
I
CLAVE UNICA DE : CERTIFICACION DE

REGISTRO POBLACIONAL, ESTUDIOS
ACTUALIZADA. (CURP) 62 REVISION O
C CERTIFICADO PARCIAL

ACADEMICO C
KARDEX

HISTORIAL ACADEMICO ELECTRONICO
DELALUMNO i
CARTA DE ACREDITACION ™ oo ococons
DEL TRABAJIO DE REVISION DEL
- ARCHIVO
TITULACION ELECTRONICO DEL

CTE
w

CUOTAS VIGENTES

COPIA DEL 6.4, SOLICITUD DE [ = ]
COMPROBANTE OFICIAL CORRECCION Y 1 | ! 6.5 ExDECEIEf:- N DE
EXPEDICION DEL
DE PAGO CTE

COPIA DEL
COMPROBANTE OFICIAL
DE PAGO DE DERECHOS | “ttimearsecre | i
A LA
SECRETARIA DE
FINANZAS.

6.7 RECEPCION DE _‘
SOLICITUD Y
DOCUMENTACION
PARA EXPEDICION
DE CE

6.8 SOLICITUD DE " - ) ’. -
EXPEDICION DEL CE | 6.9 EXPEDICION DEL
CE

8.0 ENTREGA DEL
CE AL EGRESADO O
EXALUMNO ‘

.

6.11 RESGUARDO DEL
CTE O CE

- —= ot
e

FIN
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__________ Cambios de esta version I
No. de Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
revision
O 30 de septiembre de 2019 Documento original
1 | 15 de agosto de 2022 | Actualizacion
2 30 de agosto de 2024 | Actualizacion
S 1 de septiembre de 2025 Actualizacién
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