
 

 

INSTRUCTIVO 

 

 REGISTRO DE ALUMNOS Y 

CORRECCIÓN DE TIRA DE 

ASIGNATURAS 
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1. ENTREGA DE DOCUMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO 

Y CONTROL ESCOLAR 
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CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACIÓN (CURP) 

ACTA DE NACIMIENTO 

CONSTANCIA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN OFICIAL PARA 

VALIDACIÓN 

CERTIFICADO DE SECUNDARIA 

CERTIFICADO DE BACHILLERATO 

 

CARTA COMPROMISO 

CERTIFICADO PARCIAL DE BACHILLERATO O LICENCIATURA (UNAM) 

DICTAMEN DE REVALIDACIÓN SECUNDARIA 

DICTAMEN DE REVALIDACIÓN PARCIAL O TOTAL DE BACHILLERATO 

DICTAMEN DE REVALIDACIÓN PARCIAL DE LICENCIATURA 

DICTAMEN DE EQUIVALENCIA PARCIAL DE LICENCIATURA 

 

 
 

 

ORDEN Y CARACTERÍSTICAS DE LOS 
DOCUMENTOS 
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CURP 
   
(Clave Única de Registro de la 
Población), copia  amplificada al 
200%, centrada verticalmente en 
hoja tamaño carta. 
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ACTA DE 
NACIMIENTO  
 
 
En original,  
el documento 
debe ser  
legible y no 
presentar 
tachaduras , 
enmendaduras, 
ni roturas 
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COPIA EN SERVICIOS EN LÍNEA 
CONSTANCIA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE  

DOCUMENTACIÓN OFICIAL PARA VALIDACIÓN  
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CONSTANCIA DE 
ENTREGA-RECEPCIÓN 
DE DOCUMENTACIÓN 
OFICIAL PARA 
VALIDACIÓN 
 
 
Fotografía digital,  firma del 
Director Técnico de la ISI,  
del alumno y/o Padre o 
Tutor en su caso. 
 
Presentar sólo original 
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00113 

A 2740717 
1374019 
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Ejemplo de llenado 



 
Para los alumnos que ingresan al bachillerato 

 

 
 
  

   

1.Nombre completo y correcto de la escuela 

 

2.Nombre correcto y completo del alumno, conforme aparece en el Acta 

de  Nacimiento, si el nombre en el certificado no es igual al del Acta de 

Nacimiento, no podrá ser recibido y por lo tanto no se formalizará el 

registro del alumno. 

 

3.CURP,  el certificado de estudios puede o no incluirla  o a ésta faltarle 

los dos últimos dígitos, si presenta error en cualquiera de los caracteres 

que la conforman no podrá ser recibido y por lo tanto no se formalizará 

el registro del alumno. 

 

4.Promedio con número y letra 

 

5.Ciudad, delegación o municipio donde se expide 

 

Es indispensable verificar que los certificados de 
secundaria contengan los siguientes datos: 
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6.Fecha de emisión, la cual debe estar escrita con letra 

 

7.Nombre y firma del Director del Plantel  

 

8.Sello del Sistema Educativo Nacional, el cual debe estar colocado 

en la parte inferior de la fotografía, hasta la altura de la barbilla, sin 

cubrir la boca. 

 

9.Número de Folio del Registro Nacional de Emisión, Validación e 

Inscripción de Documentos Académicos (RODAC) 

 

10. Número de Folio (A 2791…) 
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Certificado de Secundaria 

1 

8 

10 

2 

3 

4 

7 

5 

6 

9 
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11. Logotipo 

 -  En los certificados de Bachillerato de las entidades federativas,  

    cambia por administración. 

 

12. Dentado 

-  En los periodos recientes se imprimen en forma continua, por lo que 
el dentado no está abierto 

 

13. Pantallas de seguridad 

- Se distinguen al exponer el documento a la luz ultravioleta 

  
 

 

ADEMÁS DE LO REFERIDO LOS CERTIFICADOS DE SECUNDARIA Y 
BACHILLERATO PUEDEN PRESENTAR: 
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Si algún dato asentado en el certificado no 

corresponde: 

no se formalizará el registro, o si 

presenta incongruencia en cualquiera de sus 

elementos, se solicitará a la instancia oficial el 

dictamen de autenticidad. 

El registro del alumno aparecerá Sin Vo.Bo. Y 

quedará sujeto hasta que la instancia emita el 

dictamen correspondiente.  

En caso de ser favorable, hasta entonces se 

formalizará el registro, en caso contrario se aplicará la 

disposición 133 del MDP.  
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CERTIFICADO DE SECUNDARIA DE ALGUNAS 

ENTIDADES FEDERATIVAS 

 

La Secretaría de Educación Pública emite en formatos electrónicos  
los certificados de secundaria, expedidos a través del sistema de 
control escolar (Ejem: Baja California, Estado de México, Guanajuato, Jalisco y 

Yucatán) 

 

Estos certificados contienen:  

 

Elementos de seguridad que lo hacen MENOS falsificable (Ejem: 
código de barras, código QR) 

 

Folio RODAC 

 

Firma digital de la autoridad 
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AGUASCALIENTES 

BAJA CALIFORNIA 

COLIMA 

CHIAPAS 

CHIHUAHUA 

DISTRITO FEDERAL 

DURANGO 

GUANAJUATO 

JALISCO 

ESTADO DE MÉXICO 

PUEBLA 

TAMAULIPAS 

YUCATÁN 

ZACATECAS 
16 

Entidades federativas 

Certificados digitales 2013-2014 



Certificado de Secundaria 

EN EL SISTEMA 

DE REGISTRO SE 

OMITIRÁ S1514 

Firma digital 

Código QR 

RODAC 

Código de barras 
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Certificado de 
secundaria de 

algunas entidades 
federativas 

• NOMBRE DEL ALUMNO 

• CURP 

• NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN 

• FIRMA ELECTRÓNICA AVANZADA DE 

LA AUTORIDAD CORRESPONDIENTE 

• FOLIO DE VALIDACIÓN 

• DIRECCIÓN DE PAGINA WEB PARA LA 

VALIDACIÓN DE DOCUMENTOS 

• NÚMERO DE FOLIO DEL REGISTRO 

NACIONAL DE EMISIÓN, VALIDACIÓN E 

INSCRIPCIÓN DE DOCUMENTOS 

ACADÉMICOS (RODAC) 
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CERTIFICADO DE BACHILLERATO 

 

 

CERTIFICADO PARCIAL DE LICENCIATURA de la UNAM 
 

 

 

INGRESO A LICENCIATURA 
ADEMÁS DE LOS DOCUMENTOS ANTES SEÑALADOS:  
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Certificado de 
Bachillerato de 

algunas entidades 
federativas 

• NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN 

• NOMBRE DEL ALUMNO 

• PROMEDIO 

• FECHA DE EMISIÓN 

• SELLO SECO 

• FIRMAS DE LAS AUTORIDADES DEL 

PLANTEL 

• FOLIO 

• FECHA DE LA ÚLTIMA ASIGNATURA 

APROBADA 
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CERTIFICADO 
PARCIAL 

LICENCIATURA 
Para concluir sus 
estudios en el SI 

• NOMBRE DEL ALUMNO 

• NÚMERO DE CUENTA 

• NOMBRE DEL PLANTEL 

• SELLO  

• FOLIO 

• FECHA DE EMISIÓN 

• FIRMAS DE LAS AUTORIDADES DE LA UNAM 
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BACHILLERATO 
 

Registro a un Plan de Estudios diferente (CCH a ENP  o viceversa), presentar en 
original y copia. 

 

Oficio de Acreditación por cambio de plan, con firma del alumno, padre y/o tutor 
de enterado del contenido del mismo, en la parte inferior derecha, anotar el 
número de folio de pago. 

 

                                                        LICENCIATURA 
 

 

Reingreso a un Plan de Estudios diferente al que cursó, presentar  

 

 Formato de solicitud de asignaturas por cambio de carrera y/o año plan (Anexo 
25). 
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 BACHILLERATO  y  LICENCIATURA 
 

DICTAMEN DE EQUIVALENCIA, estudios que realizaron en el Sistema Educativo Nacional. 
 

Verificar que contenga: 
 

 Fundamento 
 Nombre correcto y completo del alumno. 
 Años o semestres equivalentes 
 Nombre de la Institución donde cursó 
 Ciudad y Estado donde cursó 
 Periodo cursado 
 Años o semestres equivalentes 
 Fecha de elaboración del documento. 
 Firma del titular de la Subdirección de Revalidación. 
 Ciclo escolar a partir del cual surtirá efecto el dictamen. 

 
 

DICTAMEN DE REVALIDACIÓN, estudios realizados en el extranjero.  
 
Verificar que contenga: 
 

 Fundamento 
 Nombre correcto y completo del alumno. 
 Grado a revalidar 
 Nombre de la Institución donde cursó 
 Ciudad y País donde cursó 
 Periodo cursado 
 Años o semestres revalidados 
 Fecha de elaboración del documento. 
 Firma del titular de la Subdirección de Revalidación. 
 Ciclo escolar a partir del cual surtirá efecto el dictamen. 
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DICTAMEN DE 

EQUIVALENCIA 

24 

NOMBRE COMPLETO 

 PERIODO CURSADO 

AÑOS O SEMESTRES EQUIVALENTES 

CICLO ESCOLAR 



DICTAMEN DE 

REVALIDACIÓN 
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 PERIODO CURSADO 

AÑOS O SEMESTRES REVALIDADOS 

CICLO ESCOLAR 

NOMBRE COMPLETO 



CURP 

 

ACTA DE NACIMIENTO. Con apostille de países que se encuentran dentro del 
Convenio de la Haya. En caso contrario legalizada por el Cónsul mexicano o por el 
Ministerio de Relaciones Exteriores del país.  

 

 Acta de Nacimiento en idioma diferente al español, traducción por perito autorizado 

 

 

 

 

 

ALUMNOS EXTRANJEROS 

Previo  a la fecha  de registro,  se  puede  acudir al  Departamento de  Registro  y 

Control  Escolar y presentar, el original y  copia del acta de nacimiento, de ser el 

caso, el Jefe del Departamento certificará con la leyenda “COPIA  FIEL  DEL  

ORIGINAL”, para que sea presentada en sustitución del original.  

 

En caso de realizar este trámite, el documento original será devuelto a la 

Institución, ese mismo día. 
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ACTA DE NACIMIENTO 

CON APOSTILLE 
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   Para ser candidato a la MB, se deberán cumplir con los siguientes 

requisitos: 

 
          -Ser de nacionalidad mexicana 

 
          -Tener promedio mínimo de 7.00 en el ciclo escolar inmediato     

           anterior. 

 
          -Presentar carta compromiso de obtener promedio mínimo de 8.00   

           para su renovación al siguiente ciclo escolar , dirigida  al  Director    

           General de esta Dependencia, con el nombre completo y firma del  

           alumno (a) y del padre o tutor.  

 
Si  este  documento  falta  en  la  fecha  de entrega  de  documentos, no    

se admitirá posteriormente, se formalizará el registro del alumno sin 

Media Beca 
          

No es necesario  digitalizar la carta compromiso 

REGISTRO DE ALUMNOS CON 
MEDIA BECA 
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CARTA COMPROMISO 
         MEDIA BECA 
 
Dirigida al Director General de 
Incorporación y Revalidación de 
Estudios 

M.C. RAMIRO JESÚS SANDOVAL 
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Toda la documentación deberá ser entregada sujeta con 

un clip, sin que éste dañe el documento 
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FOLIO (DE PAGO POR REGISTRO DE 
ALUMNOS) 

ENTREGAR 

DOS 

EJEMPLARES 

CON SELLO 

ORIGINAL Y 

FIRMA 

AUTÓGRAFA 

DEL 

DIRECTOR 

TÉCNICO 

31 



EN CASO DE QUE ALGÚN ALUMNO NO 

ENTREGUE EL EXPEDIENTE 

DOCUMENTAL COMPLETO, NO SE 

FORMALIZARÁ SU REGISTRO 
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RELACIÓN DE DOCUMENTOS  

ENTREGADOS A LA ISI 
 
 

Los alumnos tienen 

derecho a… 

 

f. Recibir de la ISI al 

término del trámite 

que corresponda, 
los documentos que 

le fueron requeridos   
 

Numeral 146 MDP 
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2. Escaneo de Documentos 
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Revisar programación e 

instructivo 

 

Escanear documentación  

        de alumnos 

Comprimir imágenes 

Crear carpeta, 

renombrar y formar 

archivos por alumno 

Generar dispositivo 

•Oficio de entrega de expedientes escaneados 

  de alumnos de nuevo ingreso. 

•Listado de registro de alumnos. 

•Dispositivo 

  

• Oficio de entrega de expedientes escaneados 

  de alumnos de nuevo ingreso sellado por 

  la Subdirección de Cómputo.  

• Listado de registro de alumnos. 

• Resumen de registro de alumnos sellado por la                                          

Unidad Administrativa 

• Documentos en original 

  

 Institución Incorporada 

Subdirección de Cómputo 

Área de Procesos y 

Estadística 

Subdirección de Certificación  

Departamento de Registro y Control Escolar 

Entregar 48 hrs. antes de la 

fecha programada: 

Entregar en la fecha y hora         

programada: 

 PROCESO DE ESCANEO 
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El Dispositivo (CD, USB o DVD), contendrá por carpeta, el archivo de 

imágenes correspondientes a cada alumno (CURP, acta de nacimiento, 

certificado (s) de estudios, dictámenes de revalidación, equivalencia, 

acreditación, etc.) 

 

Verificar que todos los documentos que conforman el expediente del 

alumno hayan sido íntegramente escaneados del documento original y se 

encuentren legibles (la imagen, no muy clara o muy obscura). En caso de 

contener información oficial al reverso, también deberá ser 

escaneada. 

 

Las imágenes deberán estar en formato JPG  a 200 DPI de resolución.  Ver 

instructivo de escaneo y compresión. 

 

Para el tamaño de cada imagen,  deberá considerar el cuadro siguiente: 

 2.1 ESCANEO DE DOCUMENTOS 
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Documento Color Tamaño 

    Máximo: 

1.- CURP Preferentemente blanco y negro. 

Deberá fotocopiarse al 200% y digitalizarse en 

Forma vertical (solo anverso). 

200 kb. 

2.-ACTA DE NACIMIENTO Preferentemente a color 

Si el original es  tamaño oficio, con objeto de incluir 

toda la información (firma y sello del 

Registro Civil), se deberá fotocopiar en tamaño 

carta y digitalizarse. 

700 kb. 

3.-CONSTANCIA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE  

    DOCUMENTACIÓN OFICIAL PARA VALIDACIÓN 

A color 200 kb. 

 

4.-CERTIFICADO DE SECUNDARIA A color 700 kb. 

 

5.-CERTIFICADO DE BACHILLERATO A color 700 kb. 

                                                               En su caso: 

6.-CERTIFICADO PARCIAL DEL BACHILLERATO DE LA 

UNAM 

A color 700 kb. 

7.-CERTIFICADO PARCIAL DE LA LICENCIATURA DE 

LA UNAM 

A color 700 kb. 

8.-DICTÁMEN DE EQUIVALENCIA A color 200 kb. 

9.-DICTÁMEN DE REVALIDACIÓN A color 200 kb. 

10.-OFICIO DE ACREDITACIÓN 

 

. Preferentemente blanco y negro 200 kb 

11.-OTROS 

 

Preferentemente blanco y negro. 

 

. 200 kb 
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Nombrar los archivos con las imágenes escaneadas, de acuerdo    
al siguiente formato: 
 
•Número de cuenta del alumno 
 
•Iniciales del alumno seguido de un guión bajo (en nombres compuestos 
se debe conservar  la  inicial de los nombres que lo integran). 
                
•El número que identifica el documento seguido de un guión bajo 
 

•El nombre genérico abreviado del documento 
 

•Si el documento contiene información oficial al reverso se agrega “rev”, 
después de un guión bajo.  
 
•Se mantiene la extensión del programa, que deberá  ser:   >   .jpg   < 
  
 
 

 2.2 CREAR CARPETA, RENOMBRAR Y    

            FORMAR ARCHIVO POR ALUMNO 
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Ejemplo: 315467259 HCJC _2_Acta de N_rev.jpg 
 

√ Número de cuenta  
  

√ Iniciales del alumno seguido de guión bajo: Huerta 
    
Campos Juan Carlos (HCJC_) 
 

√ Número Identificador: 1, 2, ……….10 
 

√ Guión bajo:  _  
 

√ Nombre de documento abreviado: CURP, Acta de N… 
 

√ Extensión correspondiente del archivo: .jpg (la asigna el 
   programa) 
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Número 
Identificador 

Nombre de Documento 

Nombre 
documento 
abreviado 

Ejemplo 

1 CURP Curp 315467259 HCJC _1_Curp.jpg 

2 ACTA DE NACIMIENTO Acta de N 
315467259 HCJC _2_Acta de N.jpg. 
315467259 HCJC _2_Acta de N_rev.jpg 

3 

CONSTANCIA DE ENTREGA-
RECEPCIÓN DE 
DOCUMENTACION OFICIAL 
PARA VALIDACIÓN 

Constancia RV 315467259 HCJC_3_Constancia RV.jpg 

4 CERTIFICADO DE SECUNDARIA Cert sec 
315467259 HCJC_4_Cert sec.jpg 
315467259 HCJC_4_Cert sec_rev.jpg 

5 CERTIFICADO DE BACHILLERATO Cert bach 
315467259 HCJC_5_Cert bach.jpg 
315467259 HCJC_5_Cert bach_rev.jpg 

6 
CERTIFICADO PARCIAL DEL 
BACHILLERATO DE LA UNAM 

Cert parc  bach 
315467259 HCJC_6_Cert parc bach.jpg 
315467259 HCJC_6_Cert parc bach_rev.jpg 

7 
CERTIFICADO PARCIAL DE LA 
LICENCIATURA DE LA UNAM 

Cert parc lic 
315467259 HCJC_7_Cert parc lic .jpg 
315467259 HCJC_7_Cert parc lic_rev.jpg 

8 DICTAMEN DE EQUIVALENCIA Equivalencia 315467259 HCJC_8_Equivalencia.jpg 

9 DICTAMEN DE REVALIDACIÓN Revalidación 315467259 HCJC_9_Revalidacion.jpg 

10 
OFICIO DE ACREDITACION 

 

Acr 
 

315467259 HCJC _10_Acr.jpg 

 

11 

ACTA APOSTILLADA 
TRADUCCIONES 
CEDULAS 
LEGALIZACIONES 
....etc.... 

Otros 
Otros 
Otros 
Otros 
Otros 
Otros 

315467259 HCJC _11_Otros.jpg 
315467259 HCJC _12_Otros.jpg 
315467259 HCJC _13_Otros.jpg 
315467259 HCJC _14_Otros.jpg 
315467259 HCJC _15_Otros.jpg 
etc................. 

2.3 RENOMBRAR IMÁGENES 
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2.4.1 El expediente digital del alumno se debe guardar en una 
carpeta con su número de cuenta y su nombre, iniciando por el 
apellido paterno. Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.2 La información se guardará en un CD, USB o DVD, y se 
pondrá la clave y/o nombre de la ISI. 
 

 

 2.4 GENERAR DISPOSITIVO 
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5.5.1. En la Subdirección de Cómputo, 48 horas antes de la fecha 
programada para la recepción de documentos, presentar: 

 

Oficio de entrega de expedientes escaneados de 
alumnos de primer ingreso.     

            

Listado de registro de alumnos, con firma del Director 
Técnico y sello de la ISI  

 

Dispositivo (CD, USB o DVD) que contiene los 
expedientes escaneados y quedará bajo resguardo de la 
Subdirección de  Cómputo. 

 

  

 

 

 2.5 ENTREGA DE DISPOSITIVO 
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3. CONTROL DEL 

AVANCE ESCOLAR 
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Registro de alumnos: 

Tira de asignaturas  

Preactas  

Actas de exámenes 

ordinarios Exámenes  

extraordinarios 

Actas de exámenes  
extraordinarios  

Actas económicas  

Historias 

Académicas 

Al Sistema  

Incorporado 
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COPIA EN SERVICIOS EN LÍNEA 

ACTAS ECONÓMICAS 

PREPARATORIA (OCTUBRE)  
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    DE ACUERDO AL CALENDARIO   

      ADMINISTRATIVO 
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 COPIA EN SERVICIOS EN LÍNEA 

TIRAS DE ASIGNATURAS PARA  

CONSULTA, REVISIÓN E IMPRESIÓN,  
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 REVISA  TIRA DE ASIGNATURAS 

 

 
Acta de nacimiento 

CURP 

 

 

          

       PERFIL DE INSCRIPCIÓN 

-Clave de la asignatura 

-Grupo 

-Cancelar alguna asignatura 

-Agregar una asignatura a cursar 

 

 

          HISTORIA ACADÉMICA 

-Calificaciones 

-Tipo de examen 

-Periodo 

-Folio del Acta 

-Grupo 

-Agregar una asignatura 

que no fue procesada por seriación 

u omisión 

 

 
 

Acta Económica y 

Acta Reflejo de: 

Examen ordinario 

o extraordinario 

 

 

 ENCABEZADO 

-Nombre del alumno 

-Numero de cuenta 

-Situación 

-CURP 

-Fecha de nacimiento 

-Plantel  

-Plan 

 

 

 
Listas de Asistencia 
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