SUGERENCIAS PARA ACTUALIZAR'Y ADJUNTAR DOCUMENTOS
EN EL EXPEDIENTE ELECTRONICO

( . . .
Cada vez que regresen el expediente con observaciones debe atender las observaciones
\descritas.

s
Las observaciones pueden ser de dos tipos:

-

AN

1.Registro equivocado
Ejemplos

a. El documento adjunto soporta una calificacion de 86 y usted registré 90, en este caso
debe corregir el registro y colocar 86.

b. El documento soporta una calificacion de 9.2 y usted registrd 90.2, en este caso debe
corregir el registro y colocar 92.0

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.




SUGERENCIAS PARA ACTUALIZAR'Y ADJUNTAR DOCUMENTOS
EN EL EXPEDIENTE ELECTRONICO

~

2. Documento equivocado
Ejemplos:

a. El documento es ilegible
b. El documento adjunto no corresponde al documento solicitado
c. El documento adjunto no corresponde a la misma persona

d. El documento no cumple las especificaciones descritas en la convocatoria

\iEl documento se ve en blanco (esto ocurre cuando el formato es diferente de JPG) /

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.




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

/- Si comete algun error al adjuntar documentos durante su\
registro, ya no es posible corregirlo en ese momento, debe
enviar su expediente a validacion aun con el error y una vez que
su expediente sea revisado por un validador, este detectara el
error y se lo regresara para su correccion, en ese momento se
activara el boton de registro y podra realizar las modificaciones

\necesa rias. /




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

SIEMPRE QUE REGRESEN SU EXPEDIENTE CON OBSERVACIONES DE CUALQUIER
TIPO DEBERA:

1. Ingresar a través del botdon de registro

2. Revisar todas las pestainas de registro una por una, verificando gque los datos estén
correctos y no queden rubros sin la informacién solicitada, avance las pestanas y
cuando haya revisado todas las pestanas presione guardar y posteriormente imprimir
solicitud, lo cual lo sacara del sistema en forma automatica del sistema.

OJO: Si no se activa el boton de imprimir, vuelva a revisar su registro, que no haya
espacio en blanco obligatorios, campos vacios, niumero de sedes seleccionadas inferior
a las requeridas, numeros telefénicos con menos o mas de diez digitos, calificaciones
en base diferente a 100% etc. ya que estos errores son la Unica causa por la que no

permite imprimir. Sugerimos qué, si no detecta el error, borre toda su informaciéon y
vuelva a registrarla.




¢ Como puedo cambiar un documento incorrecto por el correcto

en mi expediente?
3. Firme la solicitud

4. Escaneé |a Solicitud de Inscripcion a Estudios de Posgrado al
formato solicitado, Las tres hojas de la solictud deben quedar en un
mMIisMmo archivo.

5. Vuelva a ingresar al sistema y solo toque el botén de
adjuntar documentos, de clic en adjuntar, adjunte la solicitud
actualizada y en caso necesario los documentos que le hayan
requerido modificar.

OJO: No vuelva a presionar imprimir ni ningun otro botén diferente a
adjuntar, ya que eso modifica la fecha y/u hora de registro y no se
validara su solicitud.




éComo transformar
sus documentos al
formato solicitado en
la convocatoria?

Tener el documento original, legible

Contar con camara fotografica, escaner o
equivalente con el que pueda digitalizar
como imagen el documento solicitado.

Computadora laptop o de escritorio con
paqueteria de Power Point



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

-~

PASO 1. Digitaliza en formato de imagen (para
el caso de los documentos que tengan varias
hojas, debe realiza una imagen por cada

pagina).
\

4 N

Por ejemplo:

La solicitud de inscripcidn a estudios de posgrado
tiene 3 hojas.

- v

* Toma fotos legibles e individuales de cada una de las hojas en
cualquier formato de imagen (JPG JPEG, PNG etc), guardelas para
que se identifiquen con facilidad por ejemplo Hojal, Hoja2, Hoja3.

e Abre un archivo de PowerPoint:

¢ En INICIO: selecciona disefio en blanco
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¢ Como adjunto un documento de una o de varias paginas?

[PASO 2. En DISENO: selecciona tamafio de la diapositiva y luego selecciona personaliza tamafio de diapositiva ]
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¢ Como adjunto un documento de una o de varias paginas?

/PASO 3. El tamafio adecuado, si fuera una sola hoja seria 22 cm de ancho x 30 cm de largo. \

Como ejemplo la solicitud es de tres hojas, |la diapositiva debera ser de 22 de ancho x 90 de
largo (30 cm por cada hoja) , de esa manera en una sola diapositiva podra pegar las tres hojas de
forma consecutiva. Lo anterior se justa al numero de hojas por ejemplo:

- Un documento de 2 hojas seria 22 cm de ancho x 60 cm de largo

& Un documento de 4 hojas seria 22 de ancho por 120 cm de largo /
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¢ Como adjunto un documento de una o de varias paginas (3)?

PASO 4. Una vez ajustado el tamano de la diapositiva, adjunta las imagenes de la
solicitud (una imagen debajo de la otra) en la diapositiva que acabas de configurar.
o

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

[PASO 5. Y por ultimo da clic en GUARDAR COMO JPG

Informacion

Guardar una
copia

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

@ Recientes

Personal

. 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:
Presentacion 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)

Formato TIFF (*.tif)
Mapa de bits independiente del dispositivo (*.bmp)

Metarchivo de Windows (*.wmf)

Metarchivo de Windows mejorado (*.emf)



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

PASO 6. Aparecera el siguiente mensaje y debe dar clic en donde dice “todas las
diapositivas”, para que se guarde como un solo documento Usted debié haber generado una
sola diapositiva con las medidas ajustadas al numero de hojas que tenga su documento.

Wicrosoft PowerPoint x

Todas las diapﬂy

Solo esta Cancelar

p
Este documento procesado de esta forma ya cumple las caracteristicas requeridas para poder
\adjuntarse al expediente electronico.

>
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.

o
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