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Guia

Adjuntar documentos y

atender observaciones en el
expediente electronico de los
aspirantes a residencias médicas




Guia parte 1

Transformar documentos a formato
JPG y que estos sean visibles en el
expediente electronico.



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




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

¢Cdmo ajusto un documento de una o de varias paginas al formato solicitado?

-

PASO 1. Digitalice_.en formato de imagen (para el caso de los documentos que tengan
varias hojas, debe generar una imagen por cada pagina).

~

Por ejemplo:

La solicitud de inscripcion a estudios de posgrado tiene 3 hojas, debe tener 3
imagenes guardadas como Solicitud Hoja 1, Solicitud Hoja 2, Solicitud hoja 3.

« Tome fotos individuales y legibles o capturas de pantalla, de cada
hoja(completa) del documento (en cualquier formato de imagen (JPGC JPEG, PNG
etc.), puede ser incluso con su celular si este tiene buena resolucion.

« Gudardelas con nombres faciles de ubicar.
 ejemplo
« Certificado Hojal
» Certificado Hoja2
« Certificado Hoja3
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¢Como ajusto un documento de una o de varias paginas al formato
solicitado ?

[ PASO 2. Abra un archivo de PowerPoint ]

a. Ingrese a Diseino de diapositiva
b. Busque la pestaia de Tamano de la diapositiva
c. Personalice el tamaio de la diapositiva
d. Marque orientacion de la diapositiva en vertical
e. Defina el tamano de la diapositiva:

» Ancho de pagina de 22 cm

> Largo de 30 cm por cada pagina, (ejemplo es documento de 2 paginas el largo debe
ser 60 cm, documento de 3 paginas 90 cm etc ]
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¢Como ajusto un documento de una o de varias paginas al formato
solicitado?

Continuaciéon PASO 2.

f. Pegue las imagenes que previamente habia tomado o capturado en pantalla en
la diapositiva que acaba de personalizar.

g. Ajuste el tamafo de la imagen al tamafio de la pagina, si detecta que pierde
legibilidad, debe tomar nuevamente la fotografia ya que debe ser perfectamente
legible.

h. Guarde la dispositiva con el nombre correcto del documento que se trate
(solicitud, certificado etc) , en Formato de intercambio de archivos JPEG (jpg)*.

I. El sistema le preguntara si guarda asi todas la diapositivas o solo la actual,
usted debe marcar “Todas las diapositivas”, aunque sabemos que es una sola
sola
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¢Como ajusto un documento de una o de varias paginas al formato
solicitado ?

Su documento esta listo para
adjuntarse en el expediente electrénico

ATENCION:

1. ANTES DE ADJUNTAR TENGA LISTOS TODOS SUS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DIGITALIZADOQS,

2. VERIFIQUE ANTES DE ADJUNTARLOS QUE ESTAN GUARDADOS CON EL
NOMBRE QUE LE CORREPONDE A CADA UNO

3. VERIFIQUE QUE PERTENECEN A LA MISMA PERSONA QUE DESEA
INTEGRAR SU EXPEDIENTE ELECTRONICO.
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a EXPLICACION EN IMAGENES

DISENO
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TAMANO DE LA DIAPOSITIVA
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C PERSONALIZAR TAMANO DE LA DIAF;OSITIVA

A\rchivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Transiciones Animaciones  Presentacion con diapositivas ~ Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat | @ Grabar ||| & |C‘ [
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% al fondo

Temas Variantes

[ ] estandar 43)

D Panoréamica (16:9)
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Personalizar tamafio de diapositiva...

S ———
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ASEGURAR EL AJUSTE

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Transiciones  Animaciones

Presentacion con diapositivas ~ Grabar  Revisar Vista Ayuda Acrobat ® Grabar @ |0

1

Tamaio de Dgf formato  Disefador
l - oome. ]

diapositiva v Jfal fondo

<

Aa ‘ Aa

| Aa | Aa lHAa
mmmnn | | emcene A s

Temas

<l

Variantes Persghalizar Diseflador

Microsoft PowerPoint ? X

Esta escalando a un nuevo tamano de diapositiva. ;Le gustaria maximizar el tamano
del contenido o reducirlo para asegurarse de que se ajusta a la nueva diapositiva?

Y 24

Maximizar Asegurar el ajuste Cancelar
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YA SE GENERO UNA SOLA DIAPOSITIVA DE 22cm DE ANCHO Y DE 90 cm DE LARGO

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefioc  Transiciones  Animaciofgs Presentacion con diapositivas ~ Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat | ® Grabar | | &5 | =] |
Aa Aa Aa Aa Aa 3 &4
- Tamano de Dar formato Disefador
- - - T - - - - - - - X -
v diapositiva~  al fondo

Temas Variantes Personalizar Disefiador

s s

v
Diapositiva 1 de 1 EO Espariol (México) 'ﬂ",Accesibilidad: todo correcto éNotas r‘.& Configuracion de visualizacion = 28 ];l - —h—+ 20% <|:
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PASAR A LA PESATANA DE INSERTAR

DAR CLIC EN IMAGENES E INSERTAR LAS IMAGENES DE ARCHIVO
EN ESTE DISPOSITIVO GUARDADAS PREVIAMENTE

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Transiciones  Animaciones  Pri

+ ’ m \ I Modelos 3D+
@I @ @i Captura ¥ g S ) @
Nueva Tabla Imégenes ‘ Ca Formas Iconos 75 SmartArt
i - Album de fotograffas  ~
diapositiva v v v ~ v Iﬂ] Grafico
Diapositivas Tablas Cémara llustraciones

Insertar imagen desde

1 < E|;| Este dispositivo...

Fal Imagenes de archivo...
ke

Imégenes en linea...

v

Diapositiva 1de 1 [[}  Espafiol (México) ‘};;’( Accesibilidad: todo correcto

tacion con diapositivas

| @ Grabar || @ |E‘

aq © T AR A4 Q

Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat

Power Vinculos = Comentario  Cuadro Encabez. WordArt Simbolos = Multimedia

~ v

BI v de texto pie pég. v ﬁ:l
Power BI Comentarios Texto M
é Notas Lyl Configuracién de visualizacién = B8 ¥ ———+ 80% ¢




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

f INSERTAR IMAGEN, (EN ESTE CASO GUARDADA EN DESCARGAS)

s pusLail
@ Insertar imagen X \——
iitivas Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat | ® Grabar || & | & |
&« 2> v N 4 > Descargas » v C Buscar en [pescargas
Cod e T EB A48 Q9
Organizar ~ Nueva carpeta =- o1 @ Power = Vinculos  Comentario Encabez. Simbolos =~ Multimedia
Nombre Bl pie pag. E:l
I Power BI Comentarios Texto e
@ Escritorio » ~ hoy E a
| Descargas » SOLICITUD HOJA3 I
& Documentos » SOLICITUD HOJA2
PR Imégenes » SOLICITUD HOJA1 J'
@ Masica » ~ El mes pasado
, ] abe37- - - - cOa
u vid » Ob3abe37-bf38-4481-b8bf-69f2c0ad4f47
ideos
. . Villa alta 1
~ embriologia
= o oA
" New folder |
Nombre de archivo: |SOLICITUD HOJA1 ~ ‘ Todas las imagenes ~
Herramientas ~ Insertar |v Cancelar

“up 4
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f DESPUES INSERTE LA SEGUNDA HOJA'Y ASI SUCESIVAMENTE

/

ﬂ Insertar imagen

/= puscar
X 4

iitivas  Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat ' ®Grabar | & | D |
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Cd e O EB A% Q 9
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Bl v ie pag. v v
> Pablico Nombre pie pag ﬁ:]
I Power Bl Comentarios Texto »
~ hoy [
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- Horario Curso o Camera Grado

& Documentos » 5] SOLICITUD HOJA1 —
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u Videos » @
= R,
~ New folder |
Nombre de archivo: |SOLICITUD HOJA2 v | Todas las imagenes v
Herramientas ~ Insertar |v Cancelar




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

PUEDE OBSERVARSE QUE YA ESTAN INSERTADAS LAS TRES HOJAS DE ESTA SOLICITUD
ys @ 2 LA O B R, ¢ B 4a
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~ J = B . PR . . P
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h

©
ﬁh Inicio
D Nuevo

= Abrir

5a| Obtener
complementos

Informacién
Guardar
Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir
Compartir

Mas...

1. EN ARCHIVO DAR CLIC EN “GUARDAR COMO”
2. COLOCAR EL NOMBRE DEL ARCHIVO
3. SELECCIONAR FORMATO DE INTERCAMBIO DE ARCHIVOS JPEG (JPG*)

Guardar como

. [~ OneDrive: Personal
Recientes
| souiciTup |

Personal

| Presentacién de PowerPoint (*.pptx) | [Fr'/ Guardar

) Presentacion de PowerPoint (*.pptx) -
. OneDrive: Pe_rsonal Presentacion de PowerPoint habilitada para macros (*.pptm)

elsaam @hotmail.com

Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Otras ubicaciones
acion

El;l Este PC Plantilla de PowerPoint (*.potx)

Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)

>

+ o Plantilla de PowerPoint 97-2003 (*.pot)
é ? Ag regar un sitio Tema de Office (*.thmx)

Presentacién con diapositivas de PowerPoint (*.ppsx) e
B Examinar Presentacién con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros (*.ppsm) 2
Presentacién con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)
Complemento de PowerPoint (*.ppam) 8 a. m.
Complemento de PowerPoint 97-2003 (*.ppa)
Presentacion XML de PowerPoint (*.xml)
Video MPEG-4 (*.mp4) 6a. m.
Video de Windows Media (*.wmv)
Formato GIF animado (*.gif)

7 p.m.
Formato de intercambio de archivos JPEG (*.jpg) p-m

Formato de graficos de red portatiles PNG (*.png) v

] Documentos 11/01/2024 01:19 p. m.
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1. DECIDA EN QUE CARPETA GUADARA LA DIAPOSITIVA
i 2. DECLICEN EL RECUADRO DE “EXPORTAR TODAS LAS DIAPOSITIVAS”
3. DARCLIC EN GUARDAR

> Guardar como
Inicio .
0 . [= OneDrive: Personal
Recientes
Y Nuevo | soucitup |
Personal | Formato de intercambio de archivos JPEG (*jpg) | | [Fr'/ Guardar

. OneDrive: Personal

elsaam @hotmail.com

I Abrir Més opciones...
| D Nueva carpeta ‘

Otras ubicaciones
Nombre T Fecha de modificacion

Informacién E\ .
—I;I Este PC Microsoft PowerPoint X

Guardar 4= . EZB
@ Ag regar un sitio o :Qué diapositivas d exportar?

Guardar como 02/10/2023 06:04 p. m
B Examinar Todas las diapositivas Solo esta Cancelar 04 p.m.

Guardar como |

»

Adobe PDF El CmapToolsLogs 18/07/2023 09:58 a. m.
Imprimir
EI Datos adjuntos de correo electrdnico 25/10/2023 11:26 a. m.
Compartir
Maés... El Desktop 2 25/09/2023 05:47 p. m.
El Documentos 11/01/2024 01:19 p. m.
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Atender observaciones en el
expediente electronico
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s A
Cada vez que regresen el expediente con observaciones debe atender las

observaciones descritas.

\
>

AN

Las observaciones pueden ser de dos tipos:
\ J

1.Registro equivocado
Ejemplos

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

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

a I
IMPORTANTE. Todos los documentos que adjunte deben estar en formato JPGE,

cualquier otro formato no es reconocido por el sistema y no es visible para los
validadores.

- J




SUGERENCIAS PARA ACTUALIZAR'Y ADJUNTAR DOCUMENTOS
EN EL EXPEDIENTE ELECTRONICO

6 Documento equivocado \ A

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

e. El documento se ve en blanco (esto ocurre cuando el formato o el tamafio es

@‘erente al solicitado) /

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?

[CADA VEZ QUE LE REGRESEN SU EXPEDIENTE CON OBSERVACIONES DE CUALQUIER}

TIPO EL ASPIRANTE DEBERA SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS:

l.Ingresar a registro desde cero (volver a registrarse) haciendo
los cambios que solicitd el validador en el registro (cuando
apliguen) y aungque no apliguen cambios debe revisar todas las
pestanas de registro nuevamente, dar clic en guardar en cada

una para gque qguede registrada la revisidon y en su caso el cambio
aplicado.

2.Después imprimir la nueva solicitud de inscripcion a
estudios de posgrado, el sistema lo saca de la pagina. El Unico
motivo por que el no le permite imprimir es porque algun
registro esta incompleto o incorrecto, vuelva a revisar cada
rubro.

3.Firmar solicitud




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

4. Escanear solicitud (y otros documentos requeridos) y poner en
el formato JPGE, como se describe en este documento. Cad vez
gue haga cambios en su expediente debera adjuntar una nueva
solicitud siguiendo |los pasos anteriores., en caso contrario No
coincidira la hora y fecha de su solicitud con la fecha y hora de su
iIngreso al sistema y su expediente no podra ser valorado.

5. Re ingresar al sistema
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6. Tendra habilitado el botén de adjuntar documentos, y botén
de imprimir (ojo: no toque el botdn de imprimir nuevamente
porgue que eso cambia la hora y fecha registrada en el sistema
y no coincidira con su solicitud, por lo que le regresaran
nuevamente su expediente).

7. Adjunte (siempre) la solicitud y en caso de que aplique
todos los documentos que le solicitd el validador. Usted debe
poder visualizar el documento recientemente cargado en el
sistema.

8. Enviar a validacioén
9. Mantenerse atento dentro del periodo establecido en la

convocatoria, a la validacion para atender observaciones o
descargar Ficha de registro, segun sea el caso.
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¢ Cdmo puedo cambiar un documento incorrecto por el
correcto en mi expediente?

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

Sugerencia: si no detecta el error, borre toda su
informacion y vuelva a registrarla. (a veces el usuario no
detecta su error al sentirse saturacion de informacion).




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

G comete algun error al adjuntar documentch
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

Qodificaciones necesarias. /
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