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Guia para la entrega del expediente escolar fisico en el
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Lee detenidamente y por completo esta Guia antes de entregar la documentacion.

Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes
2_023‘/

Periodo de recepcion 2023-2 ﬂ
@ " Francisco

GNIDOS g - - N\
‘90"& Aﬁ%ﬁs&%@ EON ::;‘%\ I H“
ke F ~
4o Sl 4P

'y N @ EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
%‘3:[&3??‘;@ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
e




C.'Pa ra q Ué es Si. eres estudiante matriculado/a en la Universidad Abierta y a

Distancia de México (UnADM), es, necesario que envies o
entreques tus documentos originales para integrar tu

[ ] o o
|]a Revision de SXpdiente eSSolar y VST ol UMBTentS de (08 Tobosto:
establecidos en el Reglamento Universitario de la Universidad

° Abierta y a Distancia de México (RU).
Estudios?

La entrega de documentos originales es obligacion de los
estudiantés, mismos que estaran a resguardo de [a Direccion de
Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes de la UnADM. De tal
mManera que debes conservar un juego de copias y respaldo digital
(revisa la Guia de, imagenes correctas e incorrectas) antes de la
entrega de los mismos.

El expediente escolar fisico y digital son el soporte de Ia
documentacion escolar que emite la UnADM.,

No hay excepciones para el envio o entrega de Ila
documentacion, el articulo 11 del Reglamento Universitario de la
UnADM menciona, que “La omision en_ la entrega de Ila
documentacion original oficial correspondiente sera motivo de
cancelacion_de los tramites gue se hayan realizado y causara
baja definitiva sin necesidad de previo aviso por parte de la
Universidad.”.

No te dejes enganar, este tramite es GRATUITO y personal no contamos
con gestores o centros de apoyo que lo realice a nombre de la
Universidad Abierta y a Distancia de México.
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Aviso Importante

El delito consiste en alterar o modificar ciertos elementos del documento original sin la
autorizacion del autor.

Un papel de esta indole refleja a la persona que lo ostenta, por lo cual su autenticidad es de
vital importancia.

La falsificacion de documentos se considera cuando se cause algun perjuicio a la persona, al
Estado o se intente obtener algun beneficio.

Tratandose de documento privados, la pena puede llegar a ser de 6 meses a 5 ahos de
prisiéon y en caso de documentos publicos va de 4 a 8 ainos.

Capitulo IV del Cédigo Penal Federal

2023
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10.

EDUCACION

. Qué documentos debo entregar?

Certificado de estudios de educacion media superior, de
bachillerato o equivalente a bachillerato en original,

Acta de nacimiento original y en buenas condiciones,

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), descargado
directamente de la pagina del RENAPO,

Copia de identificacion oficial vigente,

Certificado de discapacidad o credencial de discapacidad.
(S6lo en caso de presentar esta condicidon), emitido por
Institucion Publica de Salud.

Fotografias para expediente escolar y tramites escolares
asociados,

Formato de entrega de documentos para Revision de
Estudios,

Folder tamano carta color crema personalizado,
Sobre amarillo tamano carta personalizado,

Hoja de cotejo para la entrega de documentos,

Envia esta
documentacion
con las
caracteristicas
establecidas y

cantidades de

copias que se
describen a

continuacion.

ARO DE
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EDUCACION = 22

. Qué documentos debo entregar?

Si ingresaste en la Convocatoria 2022 en los Programas educativos de Urgencias
Médicas o Seguridad Publica, adicionalmente debes incluir los siguientes

documentos:
Programa educativo Documentos

Urgencias médicas « Constancia que te acredite
como paramedico o técnico en
urgencias medicas.

« Constancia de activo en un

sistema prehospitalario.

Seguridad publica « Constancia laboral en el sector
publico mexicano.

2023
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1. Certificado de estudios de educacion media superior, bachillerato o

equivalente a bachillerato

Documento que se otorga al estudiante que haya acreditado el
100% de estudios cursados y que requiere ser autenticado por la
Institucion Educativa que lo emitio.

El Certificado es fundamental para demostrar la formacion, la
experiencia y el cumplimiento de |la secuencia propedéutica entre
niveles educativos que establece el articulo 4 de la Ley General de
Educacion Superior, en el que se senala que para realizar estudios
del tipo superior se requiere la comprobacidon de estudios de
Bachillerato.

2023
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1. Certificado de estudios de educacidon media superior,
bachillerato o equivalente a bachillerato.

Original y dos copias con el contenido completo en hoja tamano carta, por ambos lados. Si es necesario solicita una
reduccion.

Los certificados de educacién media superior, bachillerato o equivalente deben de cumplir con lo siguiente:
v' Nombre completoy clave de la institucion.
v El sello o perforacion institucional debe cancelar la fotografia y ser visible.

v El certificado no debe contener tachaduras o enmendaduras. Si es el caso, deberas tramitar un duplicado en tu
institucion de educacion media superior.

v El nombre del estudiante debe coincidir con el Acta de Nacimiento e identificacion oficial.

v' La fecha de aprobacién de materias del certificado no debe traslaparse con los estudios de Licenciatura o Técnico
Superior Universitario en la UnADM.

v' Para acreditar estudios de Bachillerato realizados en el CONALEP, es indispensable que el Certificado senale la
Equivalencia al Bachillerato, pues los estudios de Profesional Técnico no son equivalentes. Tampoco los que
avalan estudios de nivel Técnico.

v' Legaliza tu certificado si cuenta con Reconocimiento de Validez de Oficial de Estudios Estatal. Debes realizar este
tramite en las oficinas de legalizacion de la Secretaria de Gobierno Estatal (Palacio de Gobierno) del Estado
que lo expidio.

v' Si el Certificado de Bachillerato es Electrénico, corrobora que el coédigo QR se pueda leer para su validacion, de lo
contrario contacta la institucion educativa que lo emitio.

2023
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EDUCACION

Requieren legalizacién

Revisa que tu documento cuente con los
siguientes datos:

Si el certificado fue expedido por una Institucion educativa Estatal o cuenta 5

Nombre completo

. . . o . . . WO TITUO DX UCASION AGUASCALY €5 ;:‘
con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios Estatal, o firmados por una 4 s Y de la institucion.  p -
autoridad estatal. T ————
et o "Il Nombre completo estudiante
. . . . . ’*'“_
Si fue expedido por la Universidad de Guadalajara (UDG). Para mayor ‘ iz \“\ ey : ‘
informacién ingresa a http://www.escolar.udg.mx/servicio/legalizacion-de- ! : Certifica estudios completos del nivel |
documentos medio superior, bachillerato o e
p s e
e equivalente 4N
Si el certificado fue expedido por parte del b | ™ e . -| Nombres de
+ Gobierno del Estado de... i Wt == REAE S = autoridades,
+ Escuelas Normales del Estado de... Foloy B o termine.o firmasyy sello
+ Escuelas Superiores del Estado de ... sello | = " periodo de L2
estudios 44
Si es de Preparatorias incorporadas a Universidades Privadas con RV.O.E. 5

Estatal (Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios) B
| 1 e O e |
Preparatorias incorporadas a Instituciones Publicas que dependen de la Original, sin tachaduras |

autoridad educativa estatal. o enmendaduras

Legalizacion

Todo documento expedido que tenga la leyenda Sistema Estatal de
Educacion o Secretaria de Educacion en el Estado de... = e
El formato y tamano del certificado y la
Realiza este tramite en las oficinas de legalizacién de la Secretaria de legalizacion varia de acuerdo a la

Gobierno Estatal (Palacio de Gobierno) que lo expide. institucion o Estado que lo expide.



http://www.escolar.udg.mx/servicio/legalizacion-de-documentos
http://www.escolar.udg.mx/servicio/legalizacion-de-documentos

EDUCACION

No requieren legalizacion

Si los certificados fueron expedidos por:

Instituciones u organismos del Sistema Educativo

Nacional.
DGB, Direccion General de Bachillerato.

DGTA, Direccion General de Educacion Tecnoldgica
Agropecuaria (CBTAy CBTF).

DGETI, Direccion General de Educacion Tecnoldgica
Industrial (CBTIS, CETIS e incorporadas).

UNAM, Universidad Nacional Auténoma de México (ENP,
CCH e incorporadas).

IPN, Instituto Politécnico Nacional (CeCyT, Vocacionales
e incorporadas).

COLBACH, Colegio de Bachilleres
Colegios de Bachilleres Estatales.
CONALEP, de cualquier Estado.

Universidades Autonomas, Institutos Tecnoldgicos, u
organismos publicos descentralizados.

Escuelas Federales por Cooperacion.

Revisa que tu documento cuente con los

siguientes datos:

Original, sin tachaduras o

Nombre completo de la enmendaduras
institucion. ‘
7 Y ‘ Nombre completo ’
S del estudiante
\_\% e s =
. Certifica estudios A
completos del nivel medio '
i superior, bachillerato o
"~ equivalente
Foto Fecha de
Cancelada término o
con sello periodo de
Lm— estudios
5
7 | \\\ Nombres de
A " autoridades,
firmas y sello

El formato y tamano del certificado varia de

acuerdo a la institucion que lo expide.

) 2023
— Francisco




UnADM )

EDUCACION | (=22

Certificados Digitales

Certificados Digitales En el caso
de los certificados digitales
deberas entregar 3 impresiones
del documento en hoja tamano
carta, por ambos lados de hoja,
el anverso y reverso.

Importante: Revisar que la fecha
de conclusion de los estudios
sea anterior al Ingreso a |la
UnNADM vy que el codigo QR se
pueda leer, de lo contrario
contacta a tu Iinstitucion de
egreso.

10

Revisa que tu documento cuente con los
siguientes datos:

Nombre completo
estudiante

=IO Fecha de término o periodo
de estudios

anverso

reverso

2023




EDUCACION

Si tus estudios del nivel medio superior los realizaste en el
extranjero

vDebes presentar la Resolucion de Revisa que tu documento cuente con
Revalidacion emitido por la Direccion los siguientes datos:

General de Bachillerato (DGB) o por la
autoridad educativa de tu Estado en
materia de revalidacion, de la Secretaria de
Educacion Publica.

5
,::’« SRCRETAREA D0 EOUCAS TN DR E32A00 (4 GRmANG)
I8 SRR AL B RO ST

ORI b resin, T

vPara mayor informaciéon sobre este B

4 i : 3 L~ . e .| Nombre completo
tramite consulta las sigulentes pagina: L s 0 }‘ A e i

——— ‘\ Periodo de

W estudies
v dgb.sep.gob.mx i,

v Tramites y servicios : Equpas

estudios
3 completos¢el

v e-mail: revalidacionyequivalencias@dgb.sems.gob.mx n nivel medio

v’ Via telefénica: 36-01-72-00, ext. 63199, 63200 y 63327. e el

v’ Horario de atencién: Lunes a viernes de 9:00 a 14:45 1E BT

horas.

Afo DE
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EDUCACION | (220

Importante sobre los estudios de educacién
media superior, bachillerato o equivalente.

En ningun caso el certificado de educacion 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) o copia certificada ante
notario publico.

Tampoco se aceptan certificados de educacidn media
superior, bachillerato o equivalente que senale que sus
estudios fueron concluidos con fecha posterior al inicio de
tus estudios en la Universidad.

2023
7 Francisco
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EDUCACION | ‘22
2. Acta de nacimiento

Documento publico que hace prueba plena del nacimiento de una
persona y constituye el documento probatorio de la identidad
Jjuridica de las personas en donde se hacen constar los atributos de
su personalidad desde el punto de vista del derecho, como son
nombre, nacionalidad y filiacidon o parentesco.

Los oficiales o jueces del Registro Civil son los Unicos facultados para
autorizar y dar fe de los actos del estado civil de las personas, en los
formatos respectivos.

Importante: Considera que una vez que cumplas con los requisitos de
titulacion y para efectos del registro del titulo y expedicion de la cédula
profesional, la Direccion General de Profesiones (DGP) solicita el acta de
nacimiento con una vigencia de maximo un ano, por lo que es posible que se
solicite este documento actualizado cuando inicies este tramite. .

2023
7 Francisco
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EDUCACION

2. Acta de nacimiento

v'/Acta de nacimiento en original en buen
estado.

v'Si tu acta se encuentra rota, incompleta o
ilegible, deberas entregar una actualizada.

v'Dos copias con el contenido completo en
hoja tamano carta, por ambos lados. Si tu
acta es tamano oficio solicita una reduccion.
No importa que en el reverso no visualices
Imagen o texto.

v'Revisa que tus datos coincidan con el
certificado de bachillerato, CURP e
identificacion oficial.

v'Verifica que contenga los datos que se
senalan en el ejemplo:

14

Ejemplo:

Fecha de

nacimiento % ¢
’l

Lugar de

b o ven
nacimiento [ -~

presentado
(vivo 0 muerto)

Condicion del Lk

Nombre y

los padres

nacionalidad de y [+ =

Nombre y firma
del Oficial del
Registro Civil

ol & | Fechade

uuuuu

registro

Nombre del

registrado

Sello del Registro
Civil. Puede ser
digital

El formato y tamaio del documento varia de
acuerdo al Estado que lo expide.

2023
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EDUCACION

Sélo si eres mexicano por naturalizacion,

entrega lo siguiente:

v'Copia certificada ante Notario Publico del
acta o carta de naturalizacidn o de adopcion
de la nacionalidad mexicana.

v'Dos copias con el contenido completo de la
copia certificada en hoja tamano carta, por
ambos lados. Si es necesario solicita una
reduccion.

v Revisa que tus datos coincidan con el
certificado de  bachillerato, CURP e
identificacion oficial.

vVerifica que contengan los datos que se
sefhalan en el ejemplo:

Ejemplo:

Fotografia

| Selloy
fima

Nombre
completo

estudiante:

anterior

Informacion del

Fechas y lugar
de nacimiento
Nacionalidad

Nim. de
carta
CURP
Nombre a
quien se le
expide

____|  Nombre,
firma SRE

Informacion de la Notaria Publica que
certifica la copia.

) 2023
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EDUCACION

3. CURP. Clave Unica de Registro de
Poblacién

De acuerdo a la pagina del Registro Nacional de Poblacion e Identificacion
Personal (RENAPO) “la Clave Unica de Registro de Poblacidon, mejor conocida
como CURP, es un instrumento que sirve para registrar en forma individual a
todos los habitantes de México, nacionales y extranjeros, asi como a las
mexicanas y mexicanos que radican en otros paises”.

Estd integrada por 18 caracteres.

) 2023
—" Francisco

ooooooooooooooooooooooo
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EDUCACION

3. CURP. Clave Unica de Registro de Poblacién

v'Dos copias ampliadas al 130%
(Contenido completo en hoja tamano
carta)

v'Actualizada, tomada de la pagina
del RENAPO

https://Mww.gob.mx/curp/

Revisa que tu CURP se
muestre como el
siguiente ejemplo:

Vista de una hoja tamaio carta de forma horizontal

! Registro Civil

Leyenda: CURP
Certificada:
verificada con el

) ) 2023
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EDUCACION

4. ldentificacion oficial vigente con
fotografia

v'Una copia ampliada a media carta por ambos lados de tu identificaciéon
oficial con fotografia

v'Copia legible y ampliada al 200% en hoja tamafio carta.

v'Credencial vigente.

v'Si no cuentas con Credencial de elector (INE antes IFE) envia la copia de:

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Cédula Profesional con fotografia, emitida antes del 2018.
Licencia de conducir.

Credencial oficial del Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) vigente.

Credencial oficial del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) vigente.

Constancia de residencia emitida por la autoridad del lugar
donde reside el interesado.

Testimonial de la autoridad tradicional indigena y de la
autoridad municipal o de |la delegacion del lugar.

Solo si eres menor de edad, entrega copia de la credencial
escolar del nivel de estudios inmediato anterior.

Ejemplo:
Vista de una hoja tamaiio carta
en posicign vertical

. w5 Gesn
ey fotar.
T e R WA g §

Gand T oo SRy ik }

A T
A S Ay (e

2023

ANO DE —~

" Francisco



EDUCACION

5. Certificado de discapacidad o Credencial Nacional
para Personas con Discapacidad.

(Sdlo en caso de presentar esta condicién y Ejemplo:
que asi lo hayas manifestado)

Vista de una hoja tamaiio carta
en posici?n vertical

« Certificado de discapacidad

El certificado de discapacidad es un documento emitido
or un médico especialista en rehabilitacidon que acredita
a discapacidad de una persona, el .cual debe ser expedido

por una institucién de salud publica.

« Credencial nacional para personas con discapacidad

v Una copia ampliada a media carta por ambos lados de
tu Credencial Nacional para Personas . con
discapacidad, que expide el Gobierno de Meéxico a
través del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia.

v'Copia legible y ampliada al 200% en hoja tamano carta.

Si aun no cuentas con ella consulta la siguiente liga para
realizar el tramite correspondiente:

https://www.gob.mx/difnacional/articulos/credencial- 't\

NS

nacional-para-personas-con-discapacidad-200159

) 2023,
Francisco

Nota: No incluye discapacidades temporales


https://www.gob.mx/difnacional/articulos/credencial-nacional-para-personas-con-discapacidad-200159
https://www.gob.mx/difnacional/articulos/credencial-nacional-para-personas-con-discapacidad-200159

UnADM )

EDUCACION | (‘=220

6. Fotografias para expediente escolar

Antes de tomarte las fotografias considera lo siguiente:

Mujeres :

Vestimenta formal, saco oscuro sin
estampados, blusa de cuello blanco, sin
escote y sin adornos.

t Maquillaje discreto.
t Frentey orejas descubiertas.

¢ Cabello recogido hacia atras, sin adornos,
sin copetes o peinados altos.

§ Aretes pequenos.

§ Sin anteojos, lentes obscuros o pupilentes
de color.

{ Retirar piercings.

t Rostro serio, sin sonreir y con los labios
cerrados.

Sin retoque

Hombres:

Vestimenta formal, saco oscuro, camisa clara
y corbata lisa, sin estampados.

Cabello corto o recogido hacia atras, sin
copetes o peinados altos.

Frente y orejas descubiertas.

Barba y/o bigote recortados (deben verse los
labios).

Sin anteojos, lentes obscuros o pupilentes de
color.

Retirar piercings.

Rostro serio, sin sonreir y con los labios
cerrados

Sin retoque.

2023
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EDUCACION

6. Fotografias para expediente escolar

v'2 fotografias en blanco y negro tamano infantil
preferentemente con adherente.

v'"Medidas 3 x25cm.
v'Recientes.
v'Blanco y negro, papel mate, con fondo blanco.

v'Ser nitidas en su revelado, permitiendo ver con
claridad los rasgos fisicos del estudiante y su
vestimenta.

v'De estudio fotografico, no tomadas de celular ni
de otras fotografias.

v'Debidamente recortadas.
v" Todas las fotografias deberan ser idénticas.

v' Escribe tu nombre completo y matricula de
estudiante al reverso de cada fotografia, utiliza un
Ia,%lz, suave, de preferencia lapiz HB o 6B de
dibujo, sin dafar o remarcar la fotografia.

Verifica que tus fotografias
cumplan con lo siguiente:

25¢cm

>

>

4

3cm

\d

Recorte
homogéneo

7 Tamaiio del rbsifé |

~ Medidas
correctas

en proporcion a la
fotografia

Revelado nitido

Blanco y negro con
fondo blanco

Rostro serio, sin
sonreir, labios
cerrados

Vestimenta formal

2023
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EDUCACION

7. Formato de entrega de documentos para revision de estudios
(Formato descargable)

v Original debidamente llenada y firmada con letra de
molde con tinta negra, punto mediano. No utilizar tinta
de gel.

v Anota tu nombre completo de acuerdo a tu acta de
nacimiento. Utiliza mayusculas y minusculas. Si utilizas
acentos coldécalos donde correspondan.

v Anota correctamente tu nombre ya que asi aparecera
en tu documentacioén oficial.

vAgrega tu CURP, domicilio completo, correos
electronicos y los teléfonos de contacto con clave lada,
donde podamos localizarte.

v Incluye los datos como se muestra en el ejemplo:

Fecha de
entrega

L

SOLICITUD DE REVISION DE ESTUDIOS

eldo___ de
documental e cormespanidar,

<

5 OgL WEnio e Vo que Ks dOCLIMIentDs oniginales S OUENToDS ) que ks
0 cryoia fef e s originaless que obvom en miipoder. Porbgue ogo entiega oo

g 2_ celexpedisnte esnior complkein pom s frimites de

<

Firma del solicitante

Firma

Primer apellido. I ‘Segundo apallido I

Hombre(s)

VA rcta clerarmente T nomare Completa, tly Coma BRarecs en T acta e macimiento, pUEs a5 ARarecers en tu docdmentacan
ial Conside

2l Considera acentos.
e [ [ [ T T T T T T T [ [ T 1T

Matricula | Hivel

Programa educative [carrera)

|Li|=nn|:iauli|

TSU

Calle, Numero exterior [interior, Colonia

—Giudad

Estado

Domicilio
completo

=5 | Delegacion/Municipio |

mmmhmuﬂ| SR B T TR ‘

Correo institucional

IMPORTANTE: Es responsabilidad del estudiante que los datos
personales que registre en los documentos o sistemas de la

UnADM sean correctos.

Complementar
toda la
informacion
solicitada

AAAAA
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EDUCACION

8. Folder tamano carta color crema

Ejemplo de folder tamano oficio de media ceja
color crema, personalizado:

v Entrega un folder tamafio carta color crema, Con letra de molde, utiiza
de media ceja, en buen estado. | ey
v Personalizalo con lapiz del Numero 2, letra de [ T Apelicos

molde utilizando mayusculas y minusculas.

v Anota los siguientes datos en la ceja del folder, tal e
como se muestra en el ejemplo: | —

' | Nivel (TSU o Lic) |

» Matricula

« Nombre(s)

* Primer apellido

» Segundo apellido

* Nivel aca,démico. Coloca Unicamente Lic. o
TSU, segun corresponda.

* Nombre completo del programa educativo

(carrera) 1
v Tus datos completos deben estar visibles en el
folder cerrado, tal como se muestra en el ejemplo.

2023
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EDUCACION

9. Sobre amarillo tamano carta

Ejemplo del sobre personalizado
correctamente:

El folder tamano carta debera entrar perfectamente
en este sobre, esto para resguardo y proteccién de
tus documentos.

Si el sobre es mas grande, entonces deberas
doblarlo y pegarlo con cinta adhesiva, para ajustarlo
al tamano indicado.

Imi)rin7 ~ tu etiqueta del SIGE estudiantes
(https://sige.unadmexico.mx/) _en el apartado
«Documentos», en |a pestana «Etiqueta».

« Utilizar impresora laser

« Hoja bond de 75 g/m2 o de buena calidad o hoja
autoadherible

« Utiliza calidad de impresion de normal a alta (no ahorro de
tinta, no econémico u otro).

Pega la etiqueta tal y como se muestra en el
ejemplo, en la parte frontal del sobre, de lado
superior izquierdo, visto en posicion horizontal.

Aparte de la etiqueta que pegues en tu sobre,
incluye una adicional debidamente llenada, agrégala
en unha bolsa de plastico junto con tus fotografias y
engrapala a una hoja tamano carta blanca.

Etiqueta con los datos personales
Matricuta
Primer apelido, Segundo apelido
Nombre(s)
Nivel educativo (TSU o Licenciatura)

Nombre completo del programa educativo

Etiqueta descargada del
SIGE estudiantes

Soresw 30232

S 007 %

| L, JC AN
Uesnclatura

PoliTE— Froyoct Emmy'es
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10. Hoja de cotejo para entrega de documentos.
(Formato descargable, adjunto a tu correo electronico)

N EDUCACION Iw.

Universidad Abierta y a Distancia de México

vEsta hoja de cotejo te ayudara a confirmar que tu e
expediente se encuentre completo y esté ordenado P
Correcta mente. ”i' ) [Uicenciatura: | J1su: ‘Ma:lcf.lla _ CURe toda la

Fonc caiviar Folions de came informacion
solicitada

v'Completa todos los datos que se solicitan (ejemplo) en
computadora o con letra de molde.

Revisién de Estudios
fi o

v Anota tu nompbre completo de acuerdo a tu acta de
nacimiento, utiliza mayudsculas y minusculas. Si utilizas
acentos colocalos donde correspondan.

Etigueta personelizada adicional.

v'En el campo de correo institucional, deberds anotar el
correo que te proporciona la Universidad con dominio
@nube.unadmexico.mx en caso de no contar con dicho
correo, solicitalo a través de la mesa de servicio con el
tema correo electrénico institucional.

Si entrega una

tercera

vDebes entregar un formato original llenado e persona, coloca
completamente. i e M el nombre

Copediinte segutopor T e completo
vEl apartado de Comprobante de la_entrega de Complementar | _ ™ e e pareﬂtescg.
documentos para tramite de Revision de Estudios, se te toda la e et e oot e et ot *Farailiar
proporcionara si entregas presencialmente. Si envias tus informacion oreecrpe . amuiar
documentos por mensajeria o correo postal certificado, o ] Tio | o Amig@
el acuse de recepcion serda por correo electronico solicitada S *Conocido
institucional. '

' 2023

FM | ) 2023
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IMPORTANTE: Es responsabilidad del estudiante que los datos
personales que registre en los documentos o sistemas de la
UnADM sean correctos.




11. Constancia que lo acredite como paramédico o
técnico en urgencias médicas, solo para Urgencias

Médicas*
Requerimientos:

« Certificacion ante una institucion
formadora de Técnico en Urgencias
Médicas

* Vigente al registro en la Convocatoria 2022
« Sello de la institucion

» Folio visible del registro

« Se especifica el nivel de acreditacion

Este documento estara sujeto a revisién y validacién del area
académica. Este requisito es obligatorio para el ingreso por
la Convocatoria 2022, la presentacion de este documento es
obligatoria para concluir la i inscripcion del alumno.

Expedido de una
institucion de

atencion
prehospitalaria
establecida

Sello de la institucion

D s 2 VsleY =3
3 e N S S AR

Folio visible

Nivel de
acreditacion

Fecha menor a 5 afios de
haber sido certificado

~ FVancisco
VILA
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12 y 13. Constancias solo para los programas
educativos en Urgencias Médicas y Seguridad
Publica

Requerimientos minimos:

Datos del Estudiante:

Urgencias Médicas: Constancia de activo en un sistema
prehospitalario

Hoja Membretada
Sello de la institucion
Firma del Coordinador responsable

Domicilio de la institucion

Nombre
Area de asignacion Firma  del

responsable
Antiguedad laboral
Puesto

Vigente al registro en convocatoria 2022

Seguridad Publica: Constancia laboral en el sector publico mexicano

*Este documento estara sujeto a revision y validacion del area
académica. Este requisito es obligatorio para el ingreso por la
Convocatoria 2022, la presentacion de este documento es
obligatoria para concluir la inscripciéon del alumno.

E

Coordinador

o9l ad vk < A Wy s

Hoja Membretada

Documento expedido por
una instancia certificadora

Domicilio de la institucion
receptora

2023

ANO DE —~
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VILEA
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Integracién de documentos:

Una vez que tengas todos los
documentos, intégralos en el folder
tamano carta.

Engrapa en una hoja tamano carta la
bolsa © sobre que contiene tus
fotografias y |la etiqueta adicional para
evitar el extravio de los mismos.

Si el tamano de tus documentos es
mayor al tamano del folder ddblalos a
la mitad para evitar que se maltraten,
a excepcion de los documentos de
opalina o cartulina.

Ordénalos de acuerdo al ejemplo.

IMPORTANTE: Los expedientes que no estén completos y ordenados conforme al

ejemplo, seran rechazados.

Ejemplo de integraciéon de documentos:

Folder tamano

carta color crema
personalizado en la
media ceja crema

d dad

i SCapacdad o
credencial de discapacidad. {Solo e
resentar esta condicion)
¢

n

2023

~/ Francisco
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SECRETARIA DE EDUCACION POBLICA

Integracién de documentos:

Guarda tu folder con los documentos en el sobre
tamano carta color amarillo, previamente
personalizado con la etiqueta de acuerdo al
ejemplo.

Considera que este sobre sera el mismo en el
gue se resguardaran tus documentos, por lo que
debes cuidar su presentacion y proteccion.

Si el sobre es mas grande, entonces deberas
doblarloy pegarlo con cinta adhesiva, para
ajustarlo al tamano indicado.

Si envias tus documentos por mensajeria o
correo postal certificado, adicional a este sobre
tamano carta personalizado, cuida el envio con
un sobre rigido (puede ser de cartdn) y bolsa
para evitar el maltrato de los mismos.

IMPORTANTE: Los expedientes que no estén completos y ordenados conforme

al ejemplo, seran rechazados.

Ejemplo de integracion de documentos en el
sobre:

El folder tamano carta debera
entrar perfectamente en esta
sobre, esto para resguardo y
proteccion de tus documentos

Sobre tamano carta
color amarillo
correctamente
personalizado con el
formato de etiqueta

para expediente

Sobre tamano
carta color
amarillo, en

perfecto estado

 owhy ZMQEZI‘BV
X Fravicisco
o) VILA
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cDoénde entrego la documentacién?

Durante las fechas establecidas para la recepcion de documentos, la entrega puede
ser presencialmente o a traves de los servicios de mensajeria 0 correo postal
certificado en el Mddulo de Atencidon a Estudiantes de la UnADM, situado en el
cuadrante 015 del Centro SEP, ubicado en Av. Universidad No. 1200, Colonia Xoco,
Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México, C. P. 03330, entrada por la calle Real de
Mayorazgo del edificio conocido como Centro SEP (antes Centro Bancomer), con
atencion a: Mtra. Elizabeth Gonzalez Salazar, Directora de Asuntos Escolares y Apoyo a
Es,tgj,ldla)ntes . En horario de servicio de lunes a viernes de 08:00 a 17:30 hrs. (dias
abiles

Una vez que personal de la Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes
recibe el expediente a través de mensajeria o correo postal, notitica la recepcion,
Mas No si son correctos, a tu correo electronico institucional en un periodo Maximo
de quince dias habiles. Considera que tu numero de matricula es tomada de la
etiqueta de tu sobre (cédigo de barras unico e intransferible).

En caso de gque sea rechazado por omisidon o correccion, se notificara al correo
iInstitucional indicando los requerimientos para completar tu expediente,
deberas atender en un lapso ho mayor a diez dias habiles.

2023
Francisco
N VILEA



EDUCACION | (220

Avisos importantes

En caso de no entregar la_ documentacion original, dentro de los tiempos
marcados, causara baja definitiva conforme a lo senalado en el
rI‘Qde,gl,amento Universitario de la Universidad Abierta y a Distancia de

éxico.

El envio completo de documentos, asi como recogerlos en caso de que
tengan faltantes o requieran correccion, es responsabilidad del
estudiante.

Los documentos podran ser devueltos para su correccion siempre y cuando
acudas directamente a las oficinas o remitas una guia pre-pagada
iIncluyendo el cargo de recoleccion, debidamente llenada para tal efecto.

Antes de enviar o entregar tus documentos, es importante que conserves

un juego de copias y respaldo digital de los mismos, digitalizalos en
escaner de cama plana.

En caso de baja definitiva, la devolucion de los documentos originales se
realiza a solicitud del interesado. La solicitud debera ser dos meses
después del cierre del periodo de recepcion del expediente escolar.

2023
Francisco

No te dejes enganar, este tramite es GRATUITO. i
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Dudas frecuentes

aLas,I%ctaj;-'. de nacimiento que se imprimen desde la nueva aplicacion del gobierno son
validas?

Es valida impresa en hoja blanca tamano carta ante cualquier gobierno u autoridad
municipal, estatal y federal.

Si mi certificado de bachillerato es digital ;como debo entregarlo?

EStf')é certificados se podran imprimir a color o en blanco y negro y cuentan con la misma
validez.

cPuedo realizar el envio de mis documentos, junto con el de otros estudiantes?

Si, siempre y cuando cada expediente se integre en su propio sobre con la etiqueta
personalizada, incorpora estos dentro del sobre de envio, el cual indique que contiene mas
de un expediente.

¢Puedo entregar mi expediente si me hace falta algin documento senalado en la
diapositiva documentos que debo entregar?

No, porgue esto entorpece el tramite de revision de estudios y solo se consideran los
expedientes completos.

2023
" Francisco
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Dudas frecuentes

No cuento con mi certificado de bachillerato o equivalente, esta roto, en mal
estado o su contenido no es legible ;¢qué puedo hacer?

Solicita un duplicado de tu certificado en la institucidon en la que estudiaste. En
caso de gue solicites un duplicado del certificado de educacion media superior,
bachillerato o equivalente a bachillerato, verifica que tu institucion educativa de
educacion media superior formalizo el registro de firma ante la Direccion
General de Profesiones de |la autoridad que firma tu certificado, pues no hacerlo
puede ser causa de rechazo al momento del tramite de titulacion..

El duplicado de mi certificado de bachillerato esta en tramite ;qué puedo
hacer?

Informa esta situacidon a través de la mesa de servicio con el tema: tramite
escolar/expediente escolar fisico para poder orientarte de los pasos a seguir en

este caso. @

2023
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Dudas frecuentes

cCuando me informaran si mis documentos estan correctos?

Solo en el caso de alguna observacion o correccion del expediente, se
notificara a través de correo electronico institucional.

¢Cual es la duracion de este tramite?

La revision de estudios tiene una duracidbn de seis a ocho meses
aproximadamente.

Requiero la devolucion de documentos para su correccion ;dénde compro la
guia prepagada?
Algunos servicios de mensajeria 0 paqueteria comerciales cuentan con un
servicio de guias electronicas, en donde el pago se realiza en la sucursal y la
guia es una archivo digital, verifica que cuente con servicio de recoleccion.

Importante: SOlo sera necesaria, en caso de existir algun inconveniente U
observacion con tu documentacion.

2023
Francisco
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Dudas frecuentes

Si ya estoy en baja definitiva de la UnADM, gcémo puedo solicitar mi certificado de
bachillerato y acta de nacimiento originales™

Podras solicitar la devolucion de documentos a través de la mesa de servicio con el
tema: Tramites escolares/Devolucion . de documentos, asunto: Devoluciéon de
Documentos por baja definitiva. La solicitud_podras hacerla dos meses después
de que haya concluido el periodo de recepcion de expedientes escolares.

Si no puedes acudir personalmente, podran ser entregados a una tercera persona,
con carta poder simple (formato de papeleria con fundamento legal) y copia
fotostatica de las identificaciones oficiales de quien otorga y acepta el poder, asi
como de sus testigos.

Para el caso de foraneos podran solicitar el envio de su documento, mediante guia
prepagada, con la solicitud hecha previamente a la mesa de servicio

2023
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Dudas frecuentes

¢Puedo solicitar un préstamo de mi certificado de bachillerato a la UnADM, si durante mi
trayectoria como estudiante lo necesito para algun tramite personal?

Si en el caso del certificado de bachillerato o equivalente, lo requieres a corto plazo y para tramites

largos o de tiempo indefinido, solicita un duplicado de tu certificado en la institucion en la que
estudiaste.

No obstante, podras solicitar un préstamo de documentos desde tu correo institucional mediante Ia
mesa de servicio con el tema: Tramites escolares/Préstamo de documentos, Asunto: Préstamo del
(hnombre del documento que solicita), indicando el motivo de esta solicitud.

Cabe sefnalar que el préstamo de los documentos serd posterior a_la revision _de estudios
aproximadamente de 6 a 8 meses después de la recepcion_ de los mismos, el préstamo tiene
una vigencia de hasta 90 dias habiles y es sélo por una ocasién en toda tu trayectoria escolar.

Si no puedes acudir personalmente, podran ser entregados a una tercera persona, con carta poder
simple (formato de papeleria con fundamento legal) y copia fotostatica de las identificaciones
oficlales de quien otorga y acepta el poder, asi como de sus testigos.

Para el caso de foraneos podran solicitar el envio de su documento, mediante guia prepagada, con
la solicitud hecha previamente

2023
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Dudas frecuentes

Una vez que concluya con mis estudios y haya realizado correctamente mi tramite de titulacion
ccuando y como me entregaran mi titulo y certificado de estudios superiores?

Se notificara al correo electréonico institucional cuando estos documentos estén listos para su entrega.
Por ser el titulo y el certificado de estudios superiores documentos Unicos, personales e intransferibles,
sdlo podra ser entregado al egresado/a. La entrega dependera de las disposiciones oficiales y de acuerdo
a la organizacion de la ceremonia de titulacion. Posterior a esto, podra ser entregada en las oficinas de la
Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes, con previa confirmacion de cita.

¢.Como se realiza el Servicio Social?

El servicio social en la UnADM es curricular, es decir, estad sujeto a la acreditacion de dos asignaturas
(practicas profesionales o proyectos terminales o proyecto de intervencion segun sea el nivel), mismas
gue son evaluadas para la obtencidon de una calificacion y se les otorga un valor en créditos.

¢Como evito ser dado de baja de la UnADM?

Consulta el Reglamento Universitario de la Universidad Abierta y a Distancia de México vigente, en él se
seNalan las causas de baja definitiva de la Universidad, ya sea por documentos, por inactividad y otros.




2023
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Entrega tu documentacion y confirma que eres parte de la Universidad Abierta
y a Distancia de México.

Evita contratiempos.

www.unadmexico.mx
Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes
Mesa de servicio: https:;//mesadeservicio.unadmexico.mx/open.php?cid=4
Tema: Estudiantes/Tramites Escolares/Expediente escolar fisico

EDUCACION
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