SUGERENCIAS PARA ACTUALIZAR Y ADJUNTAR DOCUMENTQOS
EN EL EXPEDIENTE ELECTRONICO

p
Cada vez que regresen el expediente con observaciones debe atender las observaciones

descritas.

N
)

Las observaciones pueden ser de:
N

AN

e Registro equivocado: por lo cual debe ingresar al registro hacer la modificacién indicada, volver a imprimir la
solicitud de inscripcion a estudios de posgrado y seguir el proceso de firmar, escanear y adjuntar.

e Documento equivocado: En esos casos debe adjuntar el o los documentos que se te solicita corregir.

IMPORTANTE. Todos los documentos que adjunte deben estar en formato JPG, cualquier
otro formato no es reconocido por el sistema y no es visible para los validadores.




éComo puedo cambiar un documento incorrecto por el
correcto en mi expediente?

p
Solo podra hacerlo cuando el expediente sea validado y lo regresen con observaciones, ya

que se activara el botdn de registro y permitira hacer los cambios necesarios a tu expediente.
\_

AN

)-
Cada vez que lo regresen y tengan que hacer algun cambio de documentos debera:

-

* Ingresa a registro

e Revisa las pestafas de registro una por una, verificando que los datos estén correctos y no queden rubros sin la
informacion solicitada, avance las pestaias y cuando haya revisado todas las pestafias del registro se debe activar el
botdn de imprimir solicitud, de clic en imprimir debe firmar y escanear.

e Vuelva a ingresar y ahora solo tendra activo el botdn de adjuntar documentos, de clic en adjuntar y adjunte la solicitud
actualizada y en caso que se lo hayan solicitado cambiar también el documento solicitado por el validador de acuerdo
con las observaciones.

e Si no se activa el botédn de imprimir, vuelva a revisar su registro, ya que la Unica causa por la gue nos se activa es que la
informacion registrada este incompleta o incorrecta



¢Como adjuntar
documentos en
plataforma?

Para trasformar
los documentos
al formato
solicitado
recomendamos
lo siguiente

Tener el documento original.

Tener camara fotografica, escaner o
equivalente con el que pueda
digitalizar en formato de imagen el
documento solicitado.

Computadora laptop o de escritorio
con Power Point



¢ Como adjunto un documento de una o de varias paginas ?

4 I
PASO 1. Digitaliza en formato de imagen (en el

caso de documentos con varias paginas,

debe realiza una imagen por una).
e

Por ejemplo:

Transiciones Animaciones Presentacion cor

J A dad : mm
\ Archivo @ Insertar Dibujar

pAiTHE @

Pegar I——@ Volver a usar ema de Office
v diapositiva v las diapositivas R -

La solicitud de inscripcion a estudios de posgrado e p| 1 ||| ===

H H L Diapositiva de Titulo y objetos

tiene 3 hojas.

2 —

e Toma fotos legibles e individuales de cada una de las hojas en ; — | b : C i
cualquier formato de imagen (JPG JPEG, PNG etc), guardelas Ve <
para que se identifiquen con facilidad por ejemplo Hojal, 4 B |
HOJaZ, HOJa3- 5 —— Solo el titulo En blanco

 Abre un archivo de PowerPoint: N
e En INICIO: selecciona disefio en blanco : EE|L

7 Contenido con  Imagen con titulo

titulo



¢ ¢Como adjunto un documento de una o de varias paginas?

PASO 2. En DISENO: seleccione tamafio de la diapositiva y luego selecciona personaliza tamafio de diapositiva

ADJUNTR DOCUMENTOS.pptx - Guardado ~

/O Buscar

Transiciones Animaciones

Presentacion con diapositivas Revisar

Vista

Grabacioén

Acrobat

Ayuda

Aa

Temas

Variantes

¥ Compartir I Comentario

O\a 4a
Tamano de |Rar formato | Ideas de
diapositiva ¥| fal fondo disefio
l:l Estandar (4:3)

[ ]

Personalizar tamano de diapositiva...

Panorédmica (16:9)

PASO 3. El tamafio adecuado, si fuera una sola hoja seria 22cm de ancho x 30cm de largo, en el ejemplo de Ia
solicitud que son tres hojas, la diapositiva debera ser de 22 de ancho x 90 de largo, de esa manera en una sola
dipositiva podra pegar las tres hojas de forma consecutiva. Lo anterior se justa al numero de hojas por ejemplo:

* Un documento de 2 hojas seria 22cm de ancho x 60cm de largo
* Un documento de 4 hojas seria 22 de ancho por 120 cm de largo

Tamafio de la diapositiva ? X
Tamafio de diapositivas para: Orientacién
Panoramica ~ Diapositivas
Ancho: D O Vertical
19.05¢cm O Horizontal
Alto:
= Notas, Documento & Esquema
33.867 cr

v

. . o Vertical
Numerar las diapositivas desde:
1 Py O Horizontal



¢ ¢Como adjunto un documento de una o de varias paginas (3)?

PASO 4. Una vez ajustado el tamafno de la diapositiva, adjuntar las imagenes de la solicitud (una imagen debajo de
la otra) en la diapositiva que acaba de configurar.

Archivo Inicio Insertar ) Dibujar ~ Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas 0 W o L
—— . 4 ¢
Pegar @ N Formas O r Estilos
. v répidos + 4
ralo Dibujc

+ & () =
@ @ l: - K 33 SmartArt : _ =

Nueva Volver a usar Tabla B & .
Album de fotografias v .

diapositiva v las diapositivas v a2 el 3 |:D] Grafico
llustraciones s

Diapositivas Tablas Imégenes
7 i Insertar imagen X
< v oA o> Este equipo » Descargas » v (@] O Buscar en Descargas

B - @ @

Organizar - Nueva carpeta
s s . |:>

HOJA 2
= Archivo JFIF
== 137KB

> Publico

v Ml Este equipe I

Archivo JFIF

> | Descargas
| 137KB

I~ s

v | Todas las imagenes

Nombre de archivo:

Cancelar

Herramientas ¥ ‘ Abrir "




¢ Como adjunto un documento de una o de varias paginas(4)?

[PASO 5.Y por ultimo da clicen GUARDAR COMO JPG

)

|_-|_‘ Inicio

\_L] Nuevo

= Abrir

Informacién

Guardar una
copia

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

‘ OneDrive: Personal

elsaam@hotmail.com

Otras ubicaciones
E@ Este PC
@ Agregar un sitio

B Examinar

']\ [~ OneDrive: Personal > ESCRITORIO HUAWEI > Desktc
| ADJUNTAR DOCUMENTOS

| Presentacion de PowerPoint (*.pptx)

Presentacion de PowerPoint (*.pptx)

Presentacion de PowerPoint habilitada para macros (*.pptm)
Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Plantilla de PowerPoint (*.potx)

Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)
Plantilla de PowerPoint 97-2003 (*.pot)

Tema de Office (*.thmx)

Presentacion con diapositivas de PowerPoint (*.ppsx)
Presentacion con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros (*.pp:
Presentacién con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)
Complemento de PowerPoint (*.ppam)

Complemento de PowerPoint 97-2003 (*.ppa)

Presentacion XML de PowerPoint (*.xml)

Video MPEG-4 (*.mp4)

Video de Windows Media (*.wmv)

Formato GIF animado (*.gif)

Formato de intercambio de art

Formato de graficos de red portatiles PNG (*.png)
Formato TIFF (*.tif)

Mapa de bits independiente del dispositivo (*.bmp)
Metarchivo de Windows (*.wmf)

Metarchivo de Windows mejorado (*.emf)

-

PASO 6. Aparecera el siguiente mensaje,
de clic en todas las diapositivas, que
para que se guarde como un solo
documento debe ser una sola

diapositiva

N /
Microsoft PowerPoint * .
o i exportar?

1
I Todas las diapmilivﬂA Solo esta Cancelar

Este documento procesado de esta forma ya cumple las caracteristicas requeridas para poder adjuntarse al expediente electréonico

IMPORTANTE. Todos los documentos que adjuntes deben estar en formato JPG, cualquier otro formato no es reconocido por el sistema y no es visible para los
validadores.




