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GUIA DE IMAGENES CORRECTAS E INCORRECTA

Antes de escanear tu documentacién considera lo siguiente:

d Lee detenidamente la guia.

¢ Consulta los videos sugeridos, mencionados al final de esta guia que te muestran como cambiar el
formato o el tamafo de tus archivos.

4 Importante: El documento puede ser rechazado si, el documento se escanea de fotocopia o a escala de
grises, es ilegible, estd incompleto, el archivo esta dafiado, el documento no esta digitalizado desde un
escaner de cama plana o se trata de una fotografia (la foto es el Unico archivo que se debe tomar con
una camara fotografica digital) o no cumple con las especificaciones recomendadas en cuanto a tamafio
o formato.

Objetivos

v Que el estudiante identifique los principales errores que se cometen al digitalizar los
documentos, para evitar ser rechazados por la UnADM.

v Que el estudiante tenga la informacién para escanear correctamente sus documentos o para
gue pueda solicitar correctamente el escaneo de los mismos en un café internet o centro
papelero que ofrezca el servicio de digitalizacion.

Palabras Claves:
e PPP o DPI: Es el nimero de puntos (pixels) que una pantalla muestra en el espacio lineal de una
pulgada, si la imagen tiene mas ppp la imagen es de mejor resoluciéon y calidad
e Megabyte (MB): Es una unidad de almacenamiento y equivale a 1024 KB
¢ Jpg/jpeg: Es un formato de compresién de imagenes con alta calidad (a todo color).

Principales razones por las que se puede rechazar el documento

4+ Considerar el total de la superficie escaneada como parte del documento
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Sugerencia:
Cuando escanees la imagen seleccione solo el area de interés, si no lo puedes hacer, sigue los siguientes
pasos.
1Abre la imagen con la aplicacién Paint de tu computadora.
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2 Selecciona la imagen de interés con la herramienta de seleccionar y la ayuda del mouse (oprimiendo el
botén izquierdo).

3 Una vez que la imagen se encuentre delineada con la linea puenteada azul.

4 Selecciona la herramienta cortar ubicada en la parte superior a lado izquierdo.

5 Guarda, de preferencia seleccionar Guardar como: y el nombre de la imagen.
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Acta de Nacimiento con un tamafio menor

a los 100 KB o una resolucion inferior a los
100 ppp o dpiy no esta escaneada
completamente.

La imagen del Acta de Nacimiento es legible y se
escaneo con un tamano de 700 KB, una resolucién de
300 ppp o dpiy esta escaneada completamente, es
decir no le falta ningun borde.

El acta de nacimiento debe ser legible y no presentar tachaduras o enmendaduras. No se aceptan copias
certificadas por Notario o de alguna otra autoridad distinta al Juez u Oficial del Registro Civil.
Situ acta de nacimiento es electrénica, aun cuando en la parte de atras no tiene informacién deberds escanearla.
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+ Fotografia
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blanco.

No selfis El fondo es blanco
La resolucion (dpi) es de 290 ppp
El tamafo esta entre los 20 Kb y 300 Kb
Dimensiones 480X640 pixeles
Fotografia con caracteristicas de una foto tamafo
infantil
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El tamanfo es de 300 Kb, este puede variar pero la

Envian el fundamento de la CURP imagen debe ser legible
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“No olvide las especificaciones de la digitalizacién de los documentos”

Documentos Escaneado o Nombre del archivo Tamanho Formato Muestra
digitalizado
Certificado Frente Jpg
Original y a color CertificadoBach_anv Maximo
1 MB=1024
KB
Certificado Atras Maximo Jpg
Original y a color 1 MB= 1024
enga hada CertificadoBach_rev KB
Acta de Maximo jpg | =
Nacimiento Original y a color 1 MB=1024
Frente Matricula_ActaNac_anv KB
Acta de Maximo Jpg
Nacimiento Atras | Originaly a color 1MB=1024
Matricula_ActaNac_rev kB | | T
enga nada
CURP Maximo Jpg
Original o de la pagina 1 MB=1024
de RENAPO Matricula_CURP KB
Identificacion Maximo Jpg R =i
oficial escaneada 1 MB=1024 |‘;§§§f$‘ i
por ambas caras | Originaly a color KB !3{#;‘;‘.%‘.&
(IFE, INE, Cartilla Matricula_ID_Oficial I : I
militar, Pasaporte | f:".“"“'ﬁ i
o Cédula | T
profesional)
Comprobante de Maximo Jjpg R N
domicilio 1 MB=1024 iyt L
(Recibo de luz, | Original, a colory de Com_Domicilio KB i Aol
teléfono, predial) |fecha reciente :""—_ :
3 i
{7 W
Fotografia Minimo 20| .jpg ‘
tamano infantil Fotografia a color, Kb .
fondo blanco, de Foto Maximo 300 CoHh
frente, con rostro serio kb M 3 :
y descubierto (sin Resolucion Consulte la gu
lentes, gorro, gorra >90ppp o dpi para tomarse la
etc)). Dimensiones fotografia
480X640
pixeles

Nota: Recuerde respetar el nombre para envio de los archivos asi como el tamafo. La imagen debe ser
legible, digitalizada del documento original, completo y a color.

Importante: Cada una de las imagenes debe ser completamente legible.
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+ Sobre los certificados de educacién media superior, bachillerato o equivalente.
Los certificados de educacidn media superior con bachillerato o equivalente deben de cumplir con lo siguiente:

El sello o perforacion debe cancelar la fotografia y ser visible.

Clave y Nombre de la Escuela.

El certificado no debe contener tachaduras o enmendaduras.

El nombre del alumno debe coincidir con el del Acta de Nacimiento.

La fecha de aprobacién de materias no debe traslaparse entre los estudios de educacién media
superior, bachillerato o equivalente y los estudios de Licenciatura o Técnico Superior Universitario.
Para acreditar estudios de Bachillerato realizados en el CONALEP, es indispensable que el Certificado
sefale la Equivalencia al Bachillerato, pues los estudios de Profesional Técnico no son equivalentes.
v Legalizacidon

SNENENENEN

Q

NO REQUIEREN LEGALIZACION si los certificados fueron expedidos por el SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL,
CBTIS, DGTA, UNAM, IPN, INTITUTOS TECNOLOGICOS Y ESCUELAS FEDERALES POR COOPERACION.

REQUIEREN LEGALIZACION por parte de Gobierno del Estado donde fueron expedidos los certificados de:

©  Por Institucidon educativa Estatal o cuenta con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios Estatal, o
firmados por una autoridad estatal.
©  Preparatorias incorporadas a Universidades Privadas con R.V.O.E. Estatal (Reconocimiento de Validez

Oficial de Estudios)
©  Preparatorias incorporadas a Instituciones PUblicas que dependen de la Autoridad educativa Estatal.
« Escuelas Normales del Estado de ... y Escuelas Superiores del Estado de .....
~ Todo documento expedido que tenga la leyenda Sistema Estatal de Educacién o Secretaria de
Educacion en el Estado de.... o que estan firmados por una autoridad estatal.

En ningun caso el certificado de educacién media superior, bachillerato o equivalente puede ser sustituido por
constancia, kardex, historial académico, carta de pasante, constancia de tramite, certificado parcial o certificado
de otro nivel educativo (posgrado, licenciatura, carrera técnica o secundaria).

Es importante que envie los archivos bajo las especificaciones solicitadas, con la finalidad de integrar correctamente su
Expediente Unico y cumplir con los requisitos sefialados en el Reglamento Escolar de la UnADM.

Posgrado
Importante: Cada una de las imagenes debe ser completamente legible.
Documentos Escaneado Nombre del Tamano Form
o archivo ato
digitalizado
Certificado Frente Original y a CertLic_anv C
color Minimo 700 Kb Jpg
Maximo 1
MB=1024 KB
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Certificado Atras Originaly a CertLic_rev Minimo 700 Kb
Aun _cuando no tengajiee]lels Maximo 1
nada MB=1024 KB iPg
Titulo de Licenciatura | Copia del TituLic_anv
Frente Original o Minimo 700 Kb Jp9g

del Original Maximo

a color MB=1024 KB
Titulo de Licenciatura | Copia del TituLic_rev Minimo 700 Kb
Atrds Original o Maximo 1
Aun _cuando no tengafiiel=INOlglelE] MB=1024 KB Jjpg

T
nada a color e
i _cl
Cédula Profesional | Original y a cedula Minimo 200 Kb
escaneada por ambas|color Maximo 1 ——
caras, en un mismo MB=1024 KB O e L.: Jpg
archivo L_J M =
o
Acta de Nacimiento | Originaly a ActaNac_anv |Minimo700 Kb |7 =
Frente color Maximo
MB=1024 KB Jjpg

Acta de Nacimiento Atras | Original y a ActaNac_rev | Minimo 700 Kb Jpg
Aun _cuando no_tengajiee]lels Maximo 1
nada MB=1024 KB =
CURP, solo para | Original o CURP Minimo 200 Kb BA Jpg
mexicanos de la pagina Maximo 1

de RENAPO MB=1024 KB

ANo

" Francisco




EDUCACION |

Universidad Abierta y a Distancia de México

Identificacion oficial | Originaly a INE Minimo 200 Kb ———— Jpg
escaneada por ambas | color Maximo 1 | s |
caras (IFE, INE, Cartilla MB=1024 KB !%&%‘_ |
militar, Pasaporte o | !
Cédula profesional) | FEESa !
 Seewes |
Comprobante de | Original, a Domicilio Minimo700Kb | Jpg
domicilio colory de Maximo 1 E:lf' :
(Recibo de luz, teléfono, | fecha MB=1024 KB [ B :
predial) reciente e i
;
£
Comprobante de | Originaly a Minimo 200 Kb ol pdf
comprensidon de lectura | color Entiendel | Maximo1l
del idioma inglés, ngles MB=1024 KB || —
expedida por alguna e
Institucion de Educacion =
superior nacional o s
internacional reconocida
(TOEFL)

Tip, si la evaluacidon de comprension de lectura que presentas toma como referencia el marco comun europeo de lenguas
considera que es a partir del nivel Bl que sefala que el interesado es capaz de entender textos sencillos de caracter fatico que
abordan temas relacionados con su area de interés con un nivel de comprension satisfactorio, en ese sentido si tu constancia
es Blo B2 o CloC2es correcta.

+ Videos sugeridos:
Si tiene alguna duda para cambiar el formato o el tamafio de la imagen puede consultar las siguientes ligas:
e Para convertir un archivo de .pdf a jpg
http://www.youtube.com/watch?v=d5PP4vIX7P8
e Para cambiar el tamafo al archivo jpg usando el programa paint
http://www.youtube.com/watch?v=570ugJ0_V5Y
e Silaversion de Paint es 98 0 2000 puede consultar la siguiente liga
http://www.youtube.com/watch?v=TWVcGUxQizl
e Para cambiar el Formato si tu archivo es .omb, png o .gif utilizando el programa paint
en el video cambian el formato a .png y el que se le solicita es .jpg, sin embargo el procedimiento es el
mismo
http://www.youtube.com/watch?v=-UxSglI9EIw
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