] SUBDIRECCION DE CERTIFICACION

ANEXO 7

EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIO
INSTRUCTIVO

La DGIRE emitira los certificados de estudio (totales) en original y copia, y los entregara a
las ISI en las fechas establecidas en el calendario administrativo.

1.- Certificados de Estudio

El Director Técnico sera el responsable de que se verifique, ademas del estado general de
los certificados, lo siguiente:

1.1. Nombre del alumno.

1.2. Nombre y clave de la institucion.

1.3. Nombre y clave del plan de estudios.

1.4. Area cursada, en su caso.

1.5. Numero de cuenta (expediente).

1.6. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

1.7. Afio escolar.

1.8. Periodo en que fueron cursadas las asignaturas.

1.9. Nombre de las asignaturas.

1.10. Tipo de examen en que fueron acreditadas las asignaturas.

1.11. Calificaciones (que correspondan a las asentadas en las actas de examen).

1.12. Asignatura(s) optativa(s), de area y/o de opcion de serie (qQue correspondan a
las que curs6 el alumno).

1.13. Promedio.

1.14. Fecha de emisién del certificado.

1.15. Firma del titular de la DGIRE (correctamente asentada).

Si los datos sefialados fueren correctos, la ISl colocara, al margen izquierdo del certificado
original, la fotografia del alumno, misma que sera cancelada con el sello de la propia
Institucion. Las fotografias deberan reunir las caracteristicas indicadas en el reverso de la
forma REC-3 o forma REC-4 de este mismo anexo,segun el caso.

Al recibir el certificado de estudios, el alumno anotara, en el margen izquierdo de la copia
gue conservara la Institucion, la leyenda “Conforme con los datos asentados en este
documento”, la fechay la firma de recibido.

2. Correccion de Certificados de Estudio

2.1. Si el Director Técnico encontrara que alguno de los datos del certificado de
estudios es incorrecto, cancelara el error con marcador amarillo transparente y
anotara, a un lado, el dato correcto (mecanografiado); anexara el respaldo
correspondiente (acta de nacimiento; acta de examen ordinario y/o
extraordinario; fotocopia de la CURP) de cada una de las correcciones y
devolvera, al Departamento de Revision de Estudios y Certificacion, con la forma
REC-1 de este mismo anexo, el original y la copia, en las fechas sefialadas para el
efecto.
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2.2. Si faltara el certificado de algun alumno, el Director Técnico debera notificarlo a
la DGIRE mediante la forma REC-1 de este mismo anexo, adjuntando la historia
académica y los respaldos correspondientes.

3. Expedicién de certificados de estudio

3.1. Las ISl podran solicitar, a través del sitio web de la DGIRE, en el apartado de
servicios en linea, los certificados de estudio (parciales y/o totales) de los alumnos
gue se encuentren registrados en la base de datos del sistema de coOmputo y
gue no requieran ninguna correccion.

3.2. El Departamento de Revision de Estudios y Certificacién entregara, a la ISI que
solicitd el tramite, el (los) certificado(s) de estudio, en un término de diez dias
habiles, contados a partir de la fecha en que sea aceptada la solicitud, previa
presentacion del recibo de pago.

3.3. Los certificados de estudio de los alumnos que, por las fechas en que realizaron
sus estudios, no se encuentren registrados en la base de datos del sistema de
computo de la DGIRE, deberan solicitarse en el Departamento de Revisidn de
Estudios y Certificacion. Para ello, debera entregar:

3.3.1. Laforma REC-3 6 REC-4 de este mismo anexo, segln corresponda.

3.3.2. Las fotografias, de acuerdo con el instructivo que se encuentra al
reverso de las respectivas formas.

3.3.3. Elrecibo de pago correspondiente.

3.3.4. En el caso de los niveles técnico y licenciatura, se debera anexar la
forma REC-2 de este mismo anexo (vale para la solicitud de
expediente).

4. Legalizacion de certificados de estudio
4.1. S6lo procedera para los certificados de estudio expedidos por la DGIRE con
anterioridad al 2001. La solicitud de legalizacion debera presentarse en el

Departamento de Revisidn de Estudios y Certificacidon acompafada de:

4.1.1. Original y copia del certificado.
4.1.2. Recibo de pago, por tramite.
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ANEXO 7
FORMA REC-1

DIRECTOR(A) GENERAL DE INCORPORACION

Y REVALIDACION DE ESTUDIOS
UNAM

PRESENTE
At'n. : Jefe de Departamento de Revisidn
de Estudios y Certificacion
Lugary fecha

SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIO
POR CORRECCION ()
POR OMISION ( )
Clave:
Institucion
NUM NUMERO DE NOMBRE DEL ALUMNO
) CUENTA

Sello de la Institucion

Nombre y firma del Director Técnico
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8.00 cm

11.5cm

Numero de Expediente Nombre del alumno

VALE AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Para la Direccion General de Incorporacion y
Revalidacion de Estudios

Nombre del Solicitante:

Ciudad Universitaria a___de de 20__

Vo. Bo. Recibi

Nota: se concede un plazo de 30 dias para devolver el expediente que
ampara este vale.

SUBDIRECCION DE CERTIFICACION

ANEXO 7
FORMA REC-2
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ANEXO 7
FORMA REC-3

SOLICITUD DE EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO

DIRECTOR(A) GENERAL DE INCORPORACION
Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

UNAM
PRESENTE

Fecha

At'n. : Jefe de Departamento de
Revision de Estudios y Certificacion

Apellido paterno Apellido Materno Nombre (s)
Numero de cuenta:
Domicilio:
Calle y Nam. Colonia Delegacion
Estado C.P. Teléfono Correo electrénico

Solicito certificado de estudios de:

Secundaria () Clave Completo () Parcial ( )
1° en el afio en la instituciéon

2° en el afio en la institucion

3° en el afio en la institucion

Preparatoria () Clave Completo () Parcial ( )
4° en el afio en la institucion

5° en el afio en la institucion

6° en el afio en la institucion

Area Materias Optativas

CCH( ) Clave Completo () Parcial ( )
1°y 2° sem. en el afo en la institucion

3°y4°sem. en el afo en la institucion

5°y 6° sem. en el afo en la institucion

Examenes extraordinarios presentados:

Institucion Asignatura (s) ARo Grupo
DGIRE

Con la presente, acompafio
$ para la expedicion de

fotografias y el recibo de pago por la cantidad de
certificado (s) de estudios.

Nombre de la Instituciéon

Firma del interesado
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1. Si la informacidn asentada en esta solicitud es incorrecta o las fotografias no
cumplen con las caracteristicas sefialadas en este instructivo, no se dara curso

al tramite.

2. De las fotografias:

Entregar dos fotografias ovaladas, tamafo credencial (5 x 3.5 cm.); con el
nombre del solicitante, escrito con l|apiz, al reverso y con las siguientes

caracteristicas:

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

Papel mate, con retoque, blanco y negro o de color. En caso
de ser en blanco y negro, deberan tener fondo gris claro.

Rostro serio, de frente y sin anteojos; orejas y frente
despejadas; el bigote, en su caso, debera estar debidamente
recortado arriba del labio; vestido formal, se recomienda
evitar colores obscuros.

El tamafio de la cara debera ser proporcional a la medida
de la fotografia (1.5 cm. de cuello a torso).

Deberan corresponder a la edad actual del solicitante y estar
bien recortadas.

3. ElI certificado sera entregado a la presentacion del recibo de pago,
unicamente al titular del mismo, a la persona con carta poder o a la ISI que lo

solicito.
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ANEXO 7
FORMA REC-4

SOLICITUD DE EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
DE LICENCIATURA O TECNICO EN ENFERMERIA O TRABAJO SOCIAL

DIRECTOR GENERAL DE INCORPORACION

Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

UNAM Fecha,
PRESENTE

At'n. : Jefe de Departamento de
Revision de Estudios y Certificacion

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

NUumero de cuenta:

Domicilio:
Calley Nam. Colonia Delegacion

Estado C.P. Teléfono Correo electronico
Realicé mis estudios de la carrera de enla (s)
Institucion (es) Clave (s) ;
el ultimo semestre cursado fue en el afio de
Técnico ( ) Completo ( ) Parcial ( )
Licenciatura () Completo () Parcial ( )

Examenes extraordinarios:

Asignatura Afo Grupo
Asignatura Afo Grupo
Asignatura Afo Grupo
Anexo __ fotografias y recibo de pago por la cantidad de $ para la expedicion
de  certificado(s) de estudios.
Nombre de la Institucion Firma del interesado
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1. Si la informacion asentada en esta solicitud es incorrecta o las fotografias no
cumplen con las caracteristicas sefialadas en este instructivo, no se dara curso
al tramite a la solicitud.

2. De las fotografias:

Entregar cuatro fotografias ovaladas, tamafo credencial (5 x 3.5 cm.); con el
nombre del solicitante, escrito con lapiz, al reverso y con las siguientes
caracteristicas:

2.1. Papel mate, con retoque, blanco y negro o de color. En
caso de ser en blanco y negro, deberan tener fondo gris
claro.

2.2. Rostro serio, de frente y sin anteojos; orejas y frente
despejadas, el bigote, en su caso, debera estar
debidamente recortado arriba del labio; vestido formal, se
recomienda evitar colores obscuros.

2.3. El tamafo de la cara debera ser proporcional a la medida
de la fotografia (1.5 cm. de cuello a torso).

2.4. Deberan corresponder a la edad actual del solicitante y

estar bien recortadas.

3. El certificado sera entregado a la presentacion del recibo de pago,
unicamente al titular del mismo, a la persona con carta poder o a la ISI que lo
solicito.
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