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¿Para qué es la Revisión de Estudios?
Si eres estudiante matriculado/a de la UnADM, es necesario que envíes tus
documentos originales para integrar tu expediente escolar y verificar el cumplimiento
de los requisitos establecidos en Convocatoria de ingreso, así como someterlos a
revisión y validación.

La entrega de documentos originales es obligación de los estudiantes, mismos que
estarán a resguardo de la Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes de la
Universidad Abierta y a Distancia de México durante toda tu trayectoria académica, y
serán devueltos una vez que obtenga el grado. De tal manera que debes conservar un
juego de copias y respaldo digital de los mismos.

El expediente escolar físico y digital son el soporte documental del Título, Diploma o
Grado otorgado por esta Institución.

No hay excepciones para el envío de documentación, el Reglamento de Estudios de
Posgrado menciona en su Art. 18 que “El aspirante en proceso de selección cumplirá
con los requisitos documentales que integran su expediente escolar digital. En caso
de ser admitido, el aspirante en un periodo que no excederá los seis meses posteriores
a su ingreso al programa educativo de posgrado, deberá entregar la documentación
oficial que integra su expediente escolar. La falta de la documentación oficial original
correspondiente, será causa de cancelación de los trámites que se hayan realizado,
causando baja definitiva sin necesidad de previo aviso por parte de la Universidad.
También será motivo de baja definitiva, sin posibilidad de reingreso a la Universidad,
la presentación de documentos falsos o alterados, y/o proporcionar información falsa”.
2



Aviso Importante

¿Conoces las consecuencias de falsificar un documento? 

El delito consiste en alterar o modificar ciertos elementos del documento
original sin la autorización del autor.

Un papel de esta índole refleja a la persona que lo ostenta, por lo cual su
autenticidad es de vital importancia.

La falsificación de documentos se considera cuando se cause algún perjuicio a la
persona, al Estado o se intente obtener algún beneficio.

Tratándose de documento privados, la pena puede llegar a ser de 6 meses a 7
años y medio de prisión y en caso de documentos públicos va de 4 a 12 años.

Libro II, Título VIII del Código Penal Federal 

Fuente: Fiscalía General de la República, 9 de febrero de 2018.
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¿Cuáles documentos debo entregar?

1. Acta de nacimiento,

2. Clave Única de Registro de Población (CURP), 
descargado directamente de la página del RENAPO,

3. Certificado de estudios con promedio de 8 o el 
equivalente numérico o alfabético,

4. Título de Licenciatura,

5. Cédula Profesional,

6. Constancia actualizada de comprensión de   lectura 
de un segundo idioma: inglés, francés o de alguna 
lengua originaria,

7. Identificación oficial  (anverso y reverso),

8. Fotografías para expediente escolar y trámites 
escolares asociados,

(continúa en la siguiente hoja)

Envía esta 
documentación 

con las 
características 
establecidas  y 
cantidades de 
copias que se 

describen en la 
hoja de cotejo.
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documentos a entregar…

9. Credencial Nacional para Personas con
Discapacidad. (Sólo en caso de presentar
esta condición),

10. Formato de entrega de documentos
para la revisión de estudios,

11. Hoja de cotejo para la entrega de
documentos,

12. Folder tamaño carta, color azul 
personalizado y

13. Sobre amarillo, tamaño carta
personalizado.

14. Etiqueta personalizada y una adicional
engrapada en el folder.

5

Envía esta 
documentación 

con las 
características 
establecidas  y 
cantidades de 
copias que se 

describen en la 
hoja de cotejo.



1. Acta de nacimiento

Documento público que hace prueba plena del
nacimiento de una persona y constituye el
documento probatorio de la identidad jurídica de
las personas en donde se hacen constar los
atributos de su personalidad desde el punto de
vista del derecho, como son nombre, nacionalidad
y filiación o parentesco.

Los oficiales o jueces del Registro Civil son los
únicos facultados para autorizar y dar fe de los
actos del estado civil de las personas, en los
formatos respectivos.
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1.1. Acta de nacimiento

Acta de nacimiento en original en
buen estado.

 Si tu acta se encuentra rota,
incompleta o ilegible, deberás
entregar una actualizada.

Dos copias con el contenido
completo en hoja tamaño carta,
por ambos lados. Si es necesario
solicita una reducción. No importa
que en el reverso no visualices
imagen o texto.

Revisa que tus datos coincidan con
el certificado de licenciatura, CURP
e identificación oficial.

 Verifica que contenga los datos
que se señalan en el ejemplo:
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Sólo si eres mexicano por naturalización, entrega  lo 
siguiente:

Copia certificada ante Notario
Público del acta o carta de
naturalización o de adopción
de la nacionalidad mexicana.

Dos copias con el contenido
completo de la copia
certificada en hoja tamaño
carta, por ambos lados. Si es
necesario solicita una
reducción.

Revisa que tus datos coincidan
con el certificado de
licenciatura, CURP e
identificación oficial.

 Verifica que contengan los
datos que se señalan en el
ejemplo:
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2. CURP. Clave Única de Registro de Población 

Dos copias
ampliadas al 130%
(Contenido 
completo en hoja 
tamaño carta)

Actualizada, 
tomada de la 
página del RENAPO 
https://renapo.gob.
mx
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3. Copia del Certificado de estudios universitarios de nivel 
licenciatura.

Documento que se otorga al estudiante que haya
acreditado el 100% de estudios cursados y que
requiere ser autentificado por la Institución
Educativa que lo emitió.

El certificado es fundamental para demostrar la
formación, la experiencia y el cumplimiento de la
secuencia propedéutica entre niveles educativos
que establece el artículo 37 de la Ley General de
Educación.
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3.1 Copia del Certificado de estudios universitarios de nivel 
licenciatura.

Dos copias con el contenido completo en hoja tamaño carta, por ambos lados.
Si es necesario solicita una reducción.

La copia del certificado de estudios de nivel licenciatura deberán incluir:
 Nombre completo y clave de la institución.
 El sello o perforación institucional, debe cancelar la fotografía y ser visible.
 El nombre del estudiante debe coincidir con el Acta de Nacimiento,

CURP e identificación oficial.
 La fecha de aprobación de materias del certificado no debe traslaparse

con los estudios del Posgrado en la UnADM.
 El promedio mínimo será de 8.0 o el equivalente numérico o alfabético

para aquellas instituciones que así lo manejen (sin excepción).

Nota: Para que posteriormente registres los trámites ante la Dirección
General de Profesiones (DGP), es necesario que legalices tu certificado si
cuenta con Reconocimiento de Validez de Oficial de Estudios Estatal. Debes
realizar este trámite en las oficinas de legalización de la Secretaría de
Gobierno Estatal (Palacio de Gobierno) de tu Estado. LA LEGALIZACIÓN NO
REPRESENTA UN REQUISITO PARA LA OBTENCIÓN DEL GRADO.
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Si tus estudios de licenciatura los realizaste en 
el extranjero y vives en la República Mexicana:

Debes presentar copia de la
Resolución de Revalidación
de estudios en el extranjero
del grado académico
otorgado por la Secretaría de
Educación Pública (SEP).

Debes solicitar la equivalencia
del promedio general ante la
autoridad competente de la
SEP.

12



4. Copia del Título de licenciatura

Dos copias con el
contenido completo
en hoja tamaño carta
por ambos lados. Si es
necesario solicita una
reducción.

Revisa que tus datos
coincidan con el
certificado de
licenciatura, CURP e
identificación oficial.

Verifica que contenga
los datos que se
señalan en el ejemplo.
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5. Copia de la Cédula profesional

Dos copias ampliadas al
200% (Contenido
completo en hoja
tamaño carta en posición
vertical.)

Se admite la cédula
federal y/o estatal.

Revisa que tus datos
coincidan con el
certificado de
licenciatura, CURP e
identificación oficial.
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6. Constancia actualizada de comprensión de lectura de una 
segunda lengua: inglés, francés, o alguna lengua originaria.  

Este documento deberá entregarse en original y una copia.
La constancia que presente deberá ser emitida por algún

centro de idiomas de una de las Instituciones de Educación
Superior nacional o internacional reconocida. Con vigencia no
mayor a 5 años, la temporalidad se cuenta a partir de su
ingreso al primer semestre.

El documento deberá avalar la comprensión de lectura, no
se admitirán constancias de que está cursando o que está
inscrito en algún programa de idioma.

Nota: Para estudiantes con residencia en el interior de la
República Mexicana les sugerimos consultar en internet en la
liga: https://www.ses.sep.gob.mx/instituciones.html cuáles son
las instituciones con reconocimiento.

En caso de que no cuente con el documento deberá 
remitirse al correo 

administracionescolar.posgrado@unadmexico.mx
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7. Identificación oficial vigente con fotografía

 Una copia ampliada a media carta por
ambos lados de tu identificación oficial con
fotografía

 Copia legible y ampliada al 200% en hoja
tamaño carta.

 Credencial vigente.

 Si no cuentas con Credencial de elector (INE
antes IFE) envía la copia de:

• Cartilla del Servicio Militar Nacional.
• Pasaporte expedido por la

Secretaría de Relaciones Exteriores.
• Cédula Profesional.
• Licencia de conducir.
• Credencial oficial del Instituto

Mexicano del Seguro Social (IMSS).
• Credencial oficial del Instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

• Constancia de residencia emitida
por la autoridad del lugar donde
reside el interesado.

• Testimonial de la autoridad
tradicional indígena y de la
autoridad municipal o de la
delegación del lugar.
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8. Fotografías para expediente escolar

 2 fotografías en blanco y negro
tamaño infantil preferentemente con
adherente.

 Medidas 3 x 2.5 cm.

 Recientes.

 Blanco y negro, papel mate, con
fondo blanco.

 Ser nítidas en su revelado,
permitiendo ver con claridad los
rasgos físicos del estudiante y su
vestimenta.

 De estudio fotográfico, no tomadas de
celular ni de otras fotografías.

 Debidamente recortadas.
 Todas las fotografías deberán ser

idénticas.
 Escribe tu nombre completo y

matrícula de estudiante al reverso de
cada fotografía, utiliza un lápiz suave,
de preferencia lápiz HB o 6B de
dibujo, sin dañar o remarcar la
fotografía.
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9. Credencial Nacional para Personas con Discapacidad. 
(Sólo en caso de presentar esta condición)

 Una copia ampliada a media
carta por ambos lados de tu
Credencial Nacional para
Personas con discapacidad, que
expide el Gobierno de México a
través del Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la
Familia.

 Copia legible y ampliada al 200%
en hoja tamaño carta.

Si aún no cuentas con ella consulta
la siguiente liga para realizar el
trámite correspondiente:
https://www.gob.mx/difnacional/arti
culos/credencial-nacional-para-
personas-con-discapacidad-200159

18Nota: No incluye discapacidades temporales

Ejemplo:

https://www.gob.mx/difnacional/articulos/credencial-nacional-para-personas-con-discapacidad-200159


10. Formato de entrega de documentos para revisión de 
estudios
(Formato descargable, adjunto a tu correo electrónico)

 Original, debidamente llenado con letra
de molde.

 Anota tu nombre completo.

 Utiliza mayúsculas y minúsculas. Si
utilizas acentos colócalos donde
correspondan.

 Anota correctamente tu nombre ya que
así aparecerá en tu documentación
oficial.

 Agrega los teléfonos de contacto con
clave lada (internacional de ser el caso),
donde podamos localizarte.

 Firmada con tinta negra, punto
mediano. No utilizar tinta de gel.

 Incluye los datos como se muestra en el
ejemplo:
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11. Formato. Hoja de cotejo para entrega de 
documentos.
(Formato descargable, adjunto a tu correo electrónico)

 Esta hoja de cotejo te ayudará a
confirmar que tu expediente se
encuentre completo y esté
ordenado correctamente.

 Completa todos los datos que se
solicita en computadora o con
letra de molde.

 Anota tu nombre completo de
acuerdo con tu acta de
nacimiento, utiliza mayúsculas y
minúsculas. Si utilizas acentos
colócalos donde correspondan.

 Debes entregar el formato
original debidamente
requisitado.

 El apartado de Comprobante de
la entrega de documentos para
trámite de Revisión de Estudios
será entregado si acudes
presencialmente. Si envías tus
documentos por mensajería o
correo postal certificado, el acuse
de recepción será por correo
electrónico institucional.
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12. Folder tamaño carta color azul

 Entrega un folder tamaño carta color
azul, de media ceja, en buen estado.

 Personalízalo con lápiz del Número 2,
letra de molde y utilizando mayúsculas
y minúsculas.

 Anota los siguientes datos en la ceja del
folder, tal como se muestra en el
ejemplo:

• Matrícula
• Nombre(s)
• Primer apellido
• Segundo apellido
• Nivel académico: Posgrado
• Nombre completo del programa

educativo: Maestría en Seguridad
Alimentaria.

Vista de una hoja tamaño carta de forma horizontal
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13. Sobre amarillo tamaño carta
 El folder tamaño carta deberá entrar

perfectamente en este sobre, sin doblar
la ceja, esto para resguardo y
protección de tus documentos.

 Captura tus datos en el Formato de
Etiqueta, documento adjunto a tu
correo, para que el formato sea uniforme
con el de tus compañeros:

• Matrícula de estudiante.

• Nombre completo iniciando por
apellidos. Utiliza mayúsculas y
minúsculas, si utilizas acentos
colócalos donde correspondan.

• CURP en mayúsculas.

• Programa educativo al que estás
inscrito.

• Nivel educativo Posgrado

• Aparte de la etiqueta que pegues en
tu sobre, incluye una adicional
debidamente llenada con el resto de
tus documentos.

 Pega la etiqueta tal y como se muestra en
el ejemplo, en la parte frontal del sobre,
de lado superior izquierdo, visto en
posición horizontal.
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Integración de documentos:
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 Una vez que tengas todos los
documentos, intégralos en el
folder tamaño carta.

 Engrapa en el interior del folder
tus fotografías y la etiqueta
adicional para evitar el extravío de
los mismos, tal como se muestra
en el ejemplo.

 Si el tamaño de tus documentos
es mayor al tamaño del folder
dóblalos a la mitad para evitar que
se maltraten, a excepción de los
documentos de opalina o
cartulina.

 Ordénalos de acuerdo al ejemplo
y hoja de cotejo.

IMPORTANTE: Los expedientes que no estén completos y ordenados conforme al ejemplo,
serán rechazados.



¿Dónde entrego la documentación?

• Durante la fecha establecidas para la recepción de documentos, la
entrega puede ser presencialmente o través de los servicios de
mensajería o correo postal certificado en el módulo de Atención a
estudiantes de la Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a
Estudiantes, ubicado en Av. Universidad No. 1200, Colonia Xoco,
Alcaldía de Benito Juárez, Ciudad de México, C. P. 03330,
entrada por la calle Real de Mayorazgo del edificio conocido
como Centro SEP (antes Centro Bancomer), con atención a:
Mtra. Elizabeth González Salazar. En horario de servicio de lunes a
viernes de 09:00 a 18:00 horas, en días hábiles.

• Cuando la Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes
recibe el expediente a través de mensajería o correo postal,
notifica la recepción, más no sí son correctos los documentos del
expediente, a tu correo electrónico institucional en un periodo
máximo de quince días hábiles. Considera que tu número de
matrícula es tomado de la etiqueta de tu sobre, revisa que tus
datos sean correctos.

• En caso de que sea rechazado por omisión o corrección, se
notificará al correo institucional indicando los requerimientos para
completar tu expediente, mismo que deberás atender en un lapso
no mayor a diez días hábiles.
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Avisos importantes

• En caso de no entregar la documentación
original, dentro de los tiempos marcados,
causará baja definitiva conforme a lo señalado en
el Reglamento de Posgrado.

• El envío completo de documentos, así como
recogerlos en caso de que tengan faltantes o
requieran corrección, es responsabilidad del
estudiante.

• Los documentos podrán ser devueltos para su
corrección siempre y cuando acudas directamente
a las oficinas o remitas una guía pre-pagada
incluyendo el cargo de recolección, debidamente
llenada para tal efecto.

• Antes de enviar o entregar tus documentos, es
importante que conserves un juego de copias y
respaldo digital de los mismos, digitalízalos en
escáner de cama plana.
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Entrega tu documentación y confirma que eres parte de la 
Universidad Abierta y a Distancia de México.

Evita contratiempos.
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