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INDICACIONES PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS

1. Revisar el diptico anexo, que muestra las caracteristicas y el orden de los documentos a presentar.

EN LA SUBDIRECCION DE COMPUTO

2. Entregar, mediante oficio, de preferencia 24 horas antes a la fecha programada para la recepcion de
documentos, lo siguiente:

2.1 Listado de registro de alumnos.

2.2 Dispositivo (CD, USB o DVD), que debera contener, por carpeta, el archivo de imagenes
correspondientes a cada alumno (CURP, acta de nacimiento, certificado(s) de estudios, dictAmenes
de revalidacion o equivalencia, etc.).

a) Verificar que todos los documentos que conforman el expediente del alumno hayan sido
integramente digitalizados y se encuentren legibles (la imagen, no muy clara o muy obscura).
En caso de contener informacién oficial al reverso, también debera ser digitalizada.

b)

*

-+

ACTA DE NACIMIENTO. Si el original es de tamafio oficio, con objeto de incluir toda la
informacion (firma y sello del Registro Civil), se_debera fotocopiar en tamafio carta _para
digitalizarse.

CURP. Deberé fotocopiarse al 200% vy digitalizarse en forma vertical.

CERTIFICADOS DE SECUNDARIA, BACHILLERATO O LICENCIATURA. Debera
digitalizarse en Qriginal.

DICTAMEN DE EQUIVALENCIA Y DE REVALIDACION. Debera digitalizarse en Original.
ACREDITACION POR CAMBIO DE PLAN:

e Bachillerato.- Oficio de acreditacion por cambio de plan, autorizado por la
Subdireccion de Certificacion o en su caso, carta renuncia del alumno, al plan
de estudios de CCH. Deberé digitalizarse en Original.

e Licenciatura.- Formato de solicitud de asignaturas por cambio de carrera y/o
afo plan (Anexo 25). Debera digitalizarse en QOriginal.

BOLETA CREDENCIAL y/o Resultado del examen de seleccion. Para el caso de la
boleta credencial, se debera fotocopiar de forma que la imagen de la foto sea clara y
digitalizarse en forma horizontal.

Las imagenes deben estar en formato JPG (preferentemente a 200 DPI de resolucion) o TIF
grupo 4 (compresion) a 200 DPI de resolucion. Ver instructivo de escaneo y compresion

El tamafio del archivo por cada imagen, no debera rebasar 700 kb, a excepcion de la CURP y la
Boleta Credencial que no deberd ser mayor a 200 Kb. Cada imagen debera medir como se
muestra en el ejemplo:


http://www.dgire.unam.mx/contenido/circ_avisos/11/oct/Anexo_circ_dgir_dg_282_11_diptico.pdf
http://www.dgire.unam.mx/contenido/circ_avisos/11/oct/Anexo_circ_dgir_dg_282_11_proc_escaneo.pdf

Documento Color Tamano

Menor o igual | Maximo:
a:

1.- CURP Preferentemente blanco y negro 50Kb 200 kb
2.- ACTA DE NACIMIENTO Preferentemente blanco y negro 100 Kb 700 kb
3.- CERTIFICADO DE SECUNDARIA A color 100 Kb 700 kb
4.- CERTIFICADO DE BACHILLERATO A color 100 Kb 700 kb
5.- CERTIFICADO PARCIAL DEL BACHILLERATO DE LA A color 100 Kb 700 kb
UNAM

6.- CERTIFICADO PARCIAL DE LA LICENCIATURA DE LA A color 100 Kb 700 kb
UNAM

7.- DICTAMEN DE EQUIVALENCIA Preferentemente blanco y negro 100 Kb 200 kb
8.- DICTAMEN DE REVALIDACION Preferentemente blanco y negro 100 Kb 200 kb
9.- DOCUMENTO MIGRATORIO Preferentemente blanco y negro 100 Kb 200 kb
10.- BOLETA CREDENCIAL o Preferentemente blanco y negro 50 Kb 200 kb
RESULTADO DEL EXAMEN DE SELECCION

11.-OFICIO DE ACREDITACION Preferentemente blanco y negro 50 Kb 200 kb
12 .-CARTA RENUNCIA AL PLAN DE ESTUDIOS Preferentemente blanco y negro 50 Kb 200 kb

d) Nombrar los archivos con las imagenes digitalizadas, en el siguiente formato:
1. Iniciales del alumno seguido de un guion bajo (nombres compuestos se conserva la
inicial).
El nimero que identifica el documento
El nombre genérico abreviado del documento
Seguido de un guidn bajo, en el caso del reverso agregamos "rev"
Mas la extension JPG del archivo

abhwN

Ejemplo: HCJC_1 Curp.jpg

= |niciales del alumno seguido de guién bajo: Huerta Campos Juan Carlos (HCJC )
= # |dentificador: 1, 2, .......... 10

= Guibn bajo: _

= Nombre de documento abreviado: CURP, Acta de N.....

= Extension correspondiente del archivo: jpg

i =l I
Identificador documento
___abreviado |
"CURP Curp HCJC _1 Curp.jpg
ACTA DE NACIMIENTO Acta de N HCJC _2_Acta de N.jpg.
HCJC _2_ Acta de N_rev.jpg
3 CERTIFICADO DE SECUNDARIA Cert sec HCJC_3_Cert sec.jpg
HCJC_3_Cert sec_rev.jpg
4 CERTIFICADO DE BACHILLERATO Cert bach HCJC_4_Cert bach.jpg
HCJC_4_Cert bach_rev.jpg
5 CERTIFICADO PARCIAL DEL BACHILLERATO DE | Cert parc bach | HCJC_5_Cert parc bach.jpg
LA UNAM HCJC_5 Cert parc bach_rev.jpg
6 CERTIFICADO PARCIAL DE LA LICENCIATURA DE | Cert parc lic HCJC_6_Cert parc lic .jpg
LA UNAM HCJC_6_Cert parc lic_rev.jpg
7 DICTAMEN DE EQUIVALENCIA Equivalencia HCJC_7_Equivalencia.jpg
8 DICTAMEN DE REVALIDACION Revalidacion HCJC_8_Revalidacion.jpg
9 DOCUMENTO MIGRATORIO Migratorio HCJC _9_Migratorio.jpg
HCJC _9 Migratorio_rev.jpg
10 BOLETA CREDENCIAL O Boleta HCJC _10_Boleta.jpg
RESULTADO DEL EXAMEN DE SELECCION HCJC _10_Boleta_rev.jpg
11 OFICIO DE ACREDITACION Acr HCJC _11_Acr.jpg
12 CARTA RENUNCIA AL PLAN DE ESTUDIOS CRenuncia HCJC_12_CRenuncia.jpg




Los documentos que conforman el expediente digital del alumno, se deben guardar en una carpeta con el
nombre del alumno, iniciando con el apellido paterno.

J o o oo w o oo g

HERRERA  HERRERA  HERRERA HIDALGO HUERTA  HUERTA OREA  HUITROM IBARFA
ESPINCSA ... SAUCE... SERRA...  CHINCO... CAMPOS JUAN MARIADEL.. WILCHL..  COROMA ...
CARLOS
ISLAS I5LAS JALOMO JIMEMEZ JIMEMEZ JIMEMEZ JIMEMEZ JIMEMEZ
MORAL. .. YERGGA. .. ALAMIL...  CASTARE.., LOPEZGE..  LOPE..  LUCASMA.. MEMDO...
(o)
HCIC_1 _Curp.jpg HCJC_1_Acta de N jpg HCIC _3_Cert sec.jpg

El dispositivo (CD, USB o DVD), se quedara en resguardo de la Subdireccién de Cémputo.
EN EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
3. En la fecha y hora programada para la recepcion:

3.1 Presentar, para su revision, los documentos en original, sefialados en el diptico anexo y que
con anterioridad se digitalizaron.

3.2 Entregar el listado de registro de alumnos, anexar el resumen de registro de alumnos, con el
sello de la Unidad Administrativa.

3.3 De no haber registrado alumnos de nuevo ingreso, sélo se tendran que presentar los listados de
registro de alumnos de reingreso y en su caso los documentos correspondientes (dictdmenes de
revalidacion o equivalencia de estudios o FM3).

4. Solo se recibiran los expedientes que contengan la documentacién completa y debidamente digitalizada,
de no cumplir con lo antes mencionado, no se formalizara el registro del alumno en el Sistema
Incorporado.

5. En relacion a los alumnos inscritos con Media Beca, si el expediente digital no contiene la boleta
credencial o el resultado del examen de seleccion, se formalizara el registro del alumno, sin la Media
Beca, y no le sera admitida posteriormente.



