
Dirección de Asuntos Escolares 
y Apoyo a Estudiantes



Lee detenidamente y por 
completo esta Guía antes de 
entregar la documentación.



Los estudiantes matriculados de la Universidad Abierta 
y a Distancia de México (UnADM) deben entregar sus 
documentos originales para integrar el expediente 
escolar y verificar el cumplimiento de los requisitos 
establecidos en el Reglamento Universitario de la 
UnADM. Este proceso se denomina Trámite de Revisión 
de Estudios.

La entrega de documentos originales es obligatoria 
para todos los estudiantes de cualquier nivel y no 
hay excepciones para el envío o entrega de 
la  documentación.

Este trámite es GRATUITO y personal, no contamos con 
gestores o centros de apoyo que lo realice a nombre de 
la UnADM.

¿Qué es la 
Revisión de 
Estudios?



¿Conoces las consecuencias de falsificar un documento?

La falisificación de documentos es un delito consiste en alterar o modificar ciertos 
elementos del documento original sin la autorización del autor.
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 5 años de 
prisión y en caso de documentos públicos va de 4 a 8 años.

Capitulo IV del Código Penal Federal

Fuente: Cámara de Diputados, 22 de enero de 2024.



¿Qué 
documentos 

debo entregar?

1. Certificado de estudios nivel licenciatura, original y 2 
copias.

2. Título de licenciatura, 2 copias tamaño carta.
3. Cédula profesional, 2 copias tamaño carta.
4. Constancia de comprensión lectora de segundo 

idioma vigente y con antigüedad máxima de 5 años, 
original y 1 copia tamaño carta.

5. Acta de nacimiento, original y 2 copias tamaño 
carta.

6. Clave Única de Registro (CURP), 2 impresiones desde 
la página de RENAPO, esta debe estar Certificada 
ante el Registro Civil. 

7. Identificación oficial, 1 copia tamaño carta, en 
ampliación al 200%.

Continúa…



Entrega tus 
documentos con 

las  características
descritas y con las 
copias requeridas.

8. Fotografías tamaño infantil blanco y negro, 2 fotos.
9. Credencial Nacional para Personas con Discapacidad 

(solo en caso de presentar esta condición), 1 copia.
10. Etiqueta personalizada adicional, 1 impresión.
11. Formato SOREPOS24 (Solicitud de Revisión de Estudios 

de Posgrado), 1 original.
12. Folder tamaño carta de media ceja, color azul cielo.
13. Sobre tamaño carta, color amarillo con etiqueta 

personalizada.
14. Si eres estudiante de Enseñanza de la Historia de 

México; constancia de acreditación como docente 
activo, 1 original y 1 copia.
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Documento que se otorga al estudiante que haya acreditado 
el 100% de sus estudios de licenciatura.

Nota: Si tus estudios fueron realizados en una institución que 
cuenta con Reconocimiento de Validez Oficial de 
Estudios (RVOE) Estatal, es necesario que legalices 
tu certificado. Deberás realizar este trámite en las oficinas de 
legalización de la Secretaría de Gobierno Estatal (Palacio de 
Gobierno) de tu Estado.

1. Certificado de estudios nivel licenciatura
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✓ Original y dos copias tamaño carta (si es necesario solicita una reducción) con el 
contenido completo por ambos lados (anverso y reverso).

Los certificados de educación superior deben cumplir con lo siguiente:

✓ Nombre completo y clave de la institución.

✓ 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 encimarse con la fecha de inicio de los 
estudios de 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.

1. Certificado de estudios nivel licenciatura



Si tus estudios del nivel superior  
fueron realizados en  el  extranjero:
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✓ Debes presentar original de la Resolución de 
Revalidación de estudios en el extranjero del 
grado académico otorgado por la Secretaría de 
Educación Pública (SEP).

✓ Dos copias.

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

Para más información consulta la siguiente página: 
https://dgair.sep.gob.mx/revalidacion_superior

https://dgair.sep.gob.mx/revalidacion_superior


Aviso importante
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× Constancia
× Historial académico
× Carta pasante
× Certificado parcial
× Kárdex

× Comprobante de trámite
× Certificado de otro nivel educativo 

(secundaria, bachillerato, 
posgrado)

× Copia certificada ante notario 
público

No se aceptan certificados de nivel superior que señalen que 
sus estudios fueron concluidos con fecha posterior al inicio 
de estudios en la UnADM.

En ningún caso el certificado de educación superior puede ser 
sustituido por:
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✓ Dos copias tamaño carta (si es 
necesario solicita una reducción) 
con el contenido completo por 
ambos lados (anverso y reverso).

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:
Nota: El formato y tamaño del documento 
varía de acuerdo con la Institución que lo 
expide.

Nombre completo de la 
Institución:

Nombre completo 
del estudiante:

Nombre de 
autoridades, 
firma y sello:

Periodo de 
estudios o 
fecha de 
término:

Foto del 
estudiante:

2. Título de nivel licenciatura
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✓ 2 copias ampliadas al 200% en hoja 
tamaño carta, con el contenido completo 
(anverso y reverso en la misma página).

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

Nota: Se admiten cédulas estatales, pero 
considera que en caso de no contar con la cédula 
federal pueden presentarse retrasos en la 
emisión de la nueva cédula de posgrado.

Ejemplo:

Anverso
Reverso

Vista de una hoja tamaño carta

3. Cédula Profesional
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Si tu cédula es electrónica deberás 
entregar:
✓ Entregar 2 impresiones tamaño carta

Importante: Revisar que el código QR se 
pueda leer.

Las impresiones pueden ser a color o 
blanco y negro, siempre y cuando sean 
legibles.

Anverso Reverso

Ejemplo: Impresión en una hoja tamaño carta

3. Cédula Profesional
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✓ Original y una copia.

La constancia debe ser emitida por algún centro de idiomas de las instituciones de  
de Educación Superior nacionales reconocido por la SEP.

Debe tener una vigencia no mayor a 5 años al momento de entregar tus documentos.

Deberá avalar la comprensión de lectura. No se admitirán constancias de que está 
cursando o que está inscrito en algún programa o curso de idioma.

Importante: En caso de no presentar una constancia de comprensión 
lectora, puede presentarse una certificación con nivel mínimo de B1, 
tomando como referencia el MCER.

4. Constancia de comprensión lectora
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Ejemplos:

Nota: Todas las constancias deben especificar que son de comprensión lectora y/o contar con el nivel 
B1 si se toma como referencia el MCER.

4. Constancia de comprensión lectora



Ejemplos:
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Nota: Todas las constancias deben especificar que son de comprensión lectora y/o contar con el nivel 
B1 si se toma como referencia el MCER.

4. Constancia de comprensión lectora



Importante: 

Considera que una vez que cumplas con los requisitos de 
titulación y para efectos del registro del título y expedición de 
la cédula profesional, la Dirección General de Profesiones 
(DGP) solicita el acta de nacimiento con una vigencia de 
máximo un año, por lo que es posible que se solicite este 
documento actualizado cuando inicies este trámite.
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5. Acta de Nacimiento
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✓ Original en buen estado.
Si se encuentra rota, incompleta o ilegible, 
deberás entregar una actualizada.
✓ Dos copias tamaño carta por ambos lados con 

el contenido completo. No importa que en el 
reverso no visualices imagen o texto.

✓ Si es necesario solicita una reducción de la 
original a tamaño carta.

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:

El formato y tamaño del documento varía de acuerdo 
con el Estado que lo expide.

5. Acta de Nacimiento
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Si cuentas con un Acta de 
Nacimiento electrónica:
✓ Deberás entregar 3 impresiones 

tamaño carta por ambos lados 
de la hoja (anverso y reverso).

Importante: Revisar que el código 
QR se pueda leer.
Las impresiones pueden ser a 
color o blanco y negro siempre y 
cuando sean legibles.

Anverso

Reverso

CURP

Nombre del estudiante, lugar 
y fecha de nacimiento

Datos de quien registra:

Código QR

5. Acta de Nacimiento
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Si te encuentras en esta situación, deberás 
entregar:
✓ Copia certificada ante Notario Público del acta 

o carta de naturalización o de adopción de la 
nacionalidad mexicana.

✓ Dos copias tamaño carta por ambos lados con 
el contenido completo de la copia 
certificada. 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:

Si eres mexicano por naturalización



21

La Clave Única de Registro de Población, mejor conocida 
como CURP, es un instrumento que sirve para registrar 
en forma individual a todos los habitantes de México, 
nacionales y extranjeros, así como a las mexicanas y 
mexicanos que radican en otros países.

Está integrada por 18 caracteres.

6. CURP
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✓ 2 impresiones en tamaño carta
Formato actualizado, descargado de la 
página de RENAPO:

https://www.gob.mx/curp/

Debe tener la leyenda "CURP Certificada: 
verificada con el Registro Civil". Si no tiene la 
leyenda deberás acudir a un módulo de 
atención de RENAPO.

Importante: De no contar con la leyenda, 
tu expediente será rechazado.

Leyenda 
"CURP 

Certificada: 
verificada 

con el 
Registro 

Civil"

6. CURP

https://www.gob.mx/curp/
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✓ 1 copia ampliada a media carta de ambos 
lados. Anverso y reverso en la misma 
página.

✓ Ampliación al 200% en hoja tamaño carta.

✓ Se solicita que la identificación sea emitida 
por una institución oficial, preferentemente 
la expedida por el INE

✓ Asegúrate de tu identificación se encuentre 
vigente. 

7. Identificación vigente con fotografía



Si no cuentas con INE, entrega cualquiera de 
los siguientes documentos:
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• Cartilla del Servicio Militar Nacional
• Pasaporte expedido por la Secretaría de Relaciones Exteriores
• Cédula profesional con fotografía (emitida antes de 2018)
• Licencia de conducir
• Credencial oficial del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) vigente
• Credencial oficial del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 

Trabajadores del Estado (ISSSTE) VIGENTE
• 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

7. Identificación vigente con fotografía
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✓ 2 fotografías en blanco y negro tamaño infantil 
preferentemente con adherente.

• Medidas 3.0 x 2.5 cm.
• Recientes.
• Papel mate con fondo blanco, debidamente 

recortadas.
• 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, no selfies.

• Todas las fotos deberán ser idénticas.

Importante: Escribe tu nombre completo y matrícula al reverso de cada foto. Usa 
lápiz HB o 6B de dibujo sin dañar o remarcar.

8. Fotografías para expediente escolar
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Antes de tomarte las fotografías considera lo siguiente:

Mujeres:
 Vestimenta formal; saco oscuro sin estampados, blusa 
de cuello blanco sin escote ni adornos.

 Maquillaje discreto.

 Frente y orejas descubiertas.

 Cabello recogido hacia atrás, sin adornos, sin copetes 
o peinados altos.

 Aretes pequeños.

 Sin anteojos, lentes oscuros o pupilentes de color.

 Retirar piercings.

 Rostro serio, sin sonreír y con los labios cerrados.

 Sin retoque.

Hombres:
 Vestimenta formal; saco oscuro, camisa clara y corbata 
lisa sin estampados.

 Cabello corto o recogido hacia atrás, sin copetes 
o peinados altos.

 Frente y orejas descubiertas.

 Barba y/o bigote recortados (deben verse los labios).

 Sin anteojos, lentes oscuros o pupilentes de color.

 Retirar piercings.

 Rostro serio, sin sonreír y con los labios cerrados.

 Sin retoque.

8. Fotografías para expediente escolar
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✓ 1 original y 
✓ 1 copia tamaño carta
Constancia institucional expedida por las 
autoridades del lugar donde labora, que 
avale que el estudiante es docente y se 
encuentra frente a grupo impartiendo la 
asignatura de Historia.
Debe estar sellada y firmada por la 
autoridad competente.
La hoja deberá estar membretada.

Solo estudiantes de Enseñanza de la Historia de México (Especialidad y Maestría)

Folio y fecha de 
emisión:

Datos de la 
Institución y del 

estudiante:

Logo de la Institución 
que emite la 
constancia:

Sello y firma de 
la autoridad:

9. Constancia de acreditación como docente activo
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Solo en caso de presentar esta condición y que así lo hayas manifestado

✓ Certificado de discapacidad expedido por una 
institución de salud pública, 1 copia tamaño carta.

✓ Credencial nacional para personas con discapacidad, 1 
copia a media carta de ambos lados (anverso y reverso 
en la misma hoja). Ampliada al 200%

Debe ser expedida por el Gobierno de México a través del 
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia:
https://www.gob.mx/difnacional/articulos/credencial-nacional-para-
personas-con-discapacidad-200159

Nota: No incluye discapacidades temporales

10. Credencial Nal para Personas con Discapacidad

https://www.gob.mx/difnacional/articulos/credencial-nacional-para-personas-con-discapacidad-200159
https://www.gob.mx/difnacional/articulos/credencial-nacional-para-personas-con-discapacidad-200159
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✓ 1 original debidamente llenada y firmada con 
letra de molde y tinta azul punto mediano, no 
utilizar tinta de gel.

Anota tu nombre completo de acuerdo con tu acta 
de nacimiento.
Utiliza mayúsculas y minúsculas. Si utilizas acentos, 
colócalos donde correspondan.
Incluye los datos como se muestra en el ejemplo:

Importante: Es responsabilidad del estudiante que los 
datos personales que registre en los documentos o 
sistemas de la UnADM sean correctos.

Ejemplo:

Fecha de 
entrega

Firma 
autógrafa

Completa 
toda la 

información 
solicitada

(Continúa en la siguiente página)

11. Formato SOREPOS24
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Anota correctamente tu nombre ya que así 
aparecerá en tu documentación oficial.
Agrega tu CURP, domicilio completo, correos 
electrónicos y los teléfonos de contacto con clave 
lada, donde podamos contactarte.
La firma del estudiante debe ser autógrafa.
Incluye los datos como se muestra en el ejemplo:

Ejemplo:

Fecha de 
entrega

Firma 
autógrafa

Completa 
toda la 

información 
solicitada

Importante: Es responsabilidad del estudiante 
que los datos personales que registre en los 
documentos o sistemas de la UnADM sean 
correctos.

11. Formato SOREPOS24
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✓ 1 folder tamaño carta color azul cielo 
de media ceja, en buen estado.

Personalízalo utilizando lápiz No. 2, escribe 
con letra de molde, mayúsculas y 
minúsculas.
Anota los siguientes datos en la ceja 
del folder:
• Matrícula
• Nombre completo
• Nivel académico (Maestría o Especialidad)
• Nombre completo del 

programa educativo

Matrícula

Nombre completo del estudiante

Nivel académico

Nombre completo del programa educativo

Ejemplo de folder tamaño carta 
personalizado:

Nota: Si tu folder no cabe dentro del sobre tamaño carta, 
puedes doblar la media ceja hacia adentro.

12. Folder azul cielo
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Podrás descargarla desde el SIGE de 
estudiantes https://sige.unadmexico.mx/
Ingresa a la sección <documentos>, 
selecciona tu programa educativo y 
posteriormente la pestaña <etiqueta>

Utiliza impresora láser y hoja bond de 75 
g/m2 o una hoja autoadherible.
Elige calidad de impresión de normal a 
alta (no ahorro de tinta ni economizador)

Ejemplo de formato descargable de etiqueta:

Etiqueta 
pegada al 

sobre:

Etiqueta 
adicional

Comprobante 
de entrega

13. Etiqueta personalizada

https://sige.unadmexico.mx/
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Si no te aparece la etiqueta intenta lo 
siguiente:
1. Confirma todos tus documentos en 

SIGE.
2. Elimina datos de navegación (cache) 

utilizando las teclas ctrl + shift + supr, en 
"borrar datos de navegación" marca las 
casillas de verificación de las opciones 
cache y cookies y datos de sitios.

3. Abre una nueva pestaña en tu 
navegador en modo incógnito.

Ejemplo de formato descargable de etiqueta:

Etiqueta 
pegada al 

sobre:

Etiqueta 
adicional

Comprobante 
de entrega

13. Etiqueta personalizada
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✓ 1 sobre tamaño carta color amarillo.
Considera que dentro del sobre irá tu folder 
color azul junto con todos tus documentos.
Si tu sobre es más grande que el tamaño 
carta, puedes doblar los sobrantes hasta 
ajustarlo al tamaño del folder y pegarlos con 
diurex.
Pega una de las etiquetas que descargaste 
en la esquina superior izquierda del sobre, 
en horizontal tal y como se muestra en el 
ejemplo:

Importante: Si pegas la etiqueta en otra posición o 
lado, tu expediente será rechazado.

14. Sobre amarillo
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Orden de los documentos dentro del folder azul:
1. Formato SOREPOS24 previamente llenado con tus datos.
2. Acta de nacimiento o carta de naturalización.
3. Título de licenciatura.
4. Cédula profesional.
5. Certificado de nivel licenciatura.
6. Constancia de comprensión lectora de segundo idioma.
7. Clave Única de Registro de Población, CURP.
8. Identificación oficial vigente.
9. Solo para estudiantes de Enseñanza de la Historia de México: Constancia de 

acreditación como docente activo.

(Continúa en la siguiente página)

Integración del Expediente Escolar
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Orden de los documentos dentro del folder azul:

10. Certificado de discapacidad o credencial nacional para personas con discapacidad, solo en 
caso de presentar esta condición.
11. Fotografías tamaño infantil dentro de un sobre o bolsa ajustada a su tamaño.
12. Etiqueta personalizada adicional (del formato que descargaste previamente  desde SIGE). 
Esta etiqueta debe ir dentro del mismo sobre o bolsa de las fotografías.

• Una vez que metas las fotografías y etiquetas dentro del sobre o bolsa, engrápalo en una 
hoja blanca tamaño carta.

• Considera que el orden antes mencionado es colocando el documento con sus respectivas 
características (original con sus copias / impresiones).

Integración del Expediente Escolar
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Ejemplo del orden de los documentos:

2. Acta de nacimiento. 
Original y dos copias.1. Formato SOREPOS24

3. Título.
Dos copias (anverso y reverso 

en la misma hoja).

Integración del Expediente Escolar
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4. Cédula profesional.
Dos copias o dos impresiones 

según el formato.

5. Certificado nivel licenciatura.
Original y dos copias (anverso y reverso en 

la misma hoja).

6. Constancia de 
comprensión lectora de 

segundo idioma.
Original y una copia.

Ejemplo del orden de los documentos:
Integración del Expediente Escolar
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7. CURP
Dos impresiones.

8. Identificación oficial.
Una copia.

9. Constancia docente 
activo.

Original y una copia.

10. Certificado o credencial 
de discapacidad.

Una copia.

Ejemplo del orden de los documentos:
Integración del Expediente Escolar
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11. Fotografías.
Dos, con datos al reverso.

12. Etiqueta personalizada 
adicional.

Fotos y etiqueta dentro de 
la misma bolsa o sobre, 
engrapado a una hoja 
blanca tamaño carta.

Nombre 
completo y 
matrícula 

del 
estudiante

Nombre 
completo y 
matrícula 

del 
estudiante

Etiqueta 
adicional

Fotos

Bolsa o 
sobre 

engrapado
a hoja con:

Hoja blanca 
tamaño 

carta

Ejemplo del orden de los documentos:
Integración del Expediente Escolar
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Este sobre será el mismo en el  que se 
resguardarán tus documentos, por lo 
que  debes cuidar su presentación y protección.

Si envías tus documentos por mensajería 
o  correo postal certificado, adicional a este 
sobre  tamaño carta personalizado, cuida el 
envío con  un sobre rígido (puede ser de cartón) 
y bolsa  para evitar el maltrato de estos.

Folder con datos en la media ceja:

Etiqueta que descargaste de SIGE:

IMPORTANTE: Los expedientes que no estén completos y ordenados conforme  al ejemplo, serán 
rechazados. Así como aquellos cuyas copias no sean fieles al documento original o no incluyan toda la 
información del anverso y reverso.

Consideraciones sobre la integración del expediente
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Si tus documentos originales son más grandes 
al tamaño carta, dóblalos. Si son de tipo 
cartoncillo u opalina, utiliza un folder y 
sobre ajustados a su tamaño.

Recuerda que las copias deben tener el anverso 
y reverso del original en la misma hoja.
Si es necesario solicita una reducción del 
documento original para que sus copias sí sean 
tamaño carta.

Nota: El acuse que viene en el formato de "etiqueta" 
debes traerlo fuera del sobre ya que te lo 
devolveremos con un sello y fecha en que entregas 
el expediente (aplica solo para entrega presencial).

Folder con datos en la media ceja:

Etiqueta que descargaste de SIGE:

Consideraciones sobre la integración del expediente



¿Dónde entrego la documentación?
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En el Módulo de Atención a Estudiantes de la UnADM, situado en el cuadrante 015 del 
Centro SEP, 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, 
edificio Centro SEP, con atención a la Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a 
Estudiantes, del 7 al 9 de abril de 2024 en horario de 09:00 a 17:00 horas.
Una vez que la DAEAE recibe el expediente a través de mensajería o correo postal, 
notifica la recepción a tu correo electrónico institucional en un periodo máximo de 
quince días hábiles.
En caso de que presente alguna observación, 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.

Importante: La entrega puede ser realizada por el estudiante, tercera 
persona (amigo, familiar, conocido) o por mensajería.
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En caso de no entregar documentación original dentro de los tiempos 
establecidos, causará baja definitiva conforme a lo señalado en el 
Reglamento Universitario (Art. 11).

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 se 
acuda directamente a las oficinas o se remita una guía pre-pagada incluyendo el 
cargo de recolección, debidamente llenado para tal efecto.

No te dejes engañar, este trámite es GRATUITO
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¿Las actas de nacimiento que se imprimen desde la nueva aplicación del gobierno son 
válidas?
Es válida impresa en hoja blanca tamaño carta ante cualquier gobierno u autoridad municipal, 
estatal o federal. Puede ser impresa a color o blanco y negro.

¿Puede realizar el envío de mis documentos junto con el de otros estudiantes?
Sí, siempre y cuando cada expediente se integre de manera separada en su propio sobre con la 
etiqueta personalizada. Los expedientes pueden incorporarse dentro del sobre de envío, el cual 
indique que contiene más de un expediente.

¿Puedo entregar mi expediente si me hace falta algún documento señalado en la 
diapositiva "Qué documentos debo entregar"?
No, porque esto entorpece el trámite de Revisión de Estudios. Solo se aceptan los expedientes 
completos.

Dudas frecuentes
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No cuento con mi certificado de nivel licenciatura, está roto, en mal estado o su 
contenido no es legible, ¿qué puedo hacer?
Solicita un duplicado de tu certificado en la institución en la que cursaste tus estudios.

El duplicado de mi certificado de licenciatura está en trámite, ¿qué puedo hacer?
Informa esta situación a través de Mesa de Ayuda con el tema: Trámites escolares / expediente 
escolar físico para poder orientarte de los pasos a seguir en este caso.

¿Cuál es la duración de este trámite?
La revisión de estudios tiene una duración de seis a ocho meses aproximadamente.

Dudas frecuentes
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¿Cuándo me informarán si están bien mis documentos?
Solo en caso de alguna observación o corrección del expediente se te notificará a través del 
correo electrónico institucional.

Requiero mis documentos para su corrección, ¿dónde compro la guía prepagada?
Algunos servicios de mensajería comerciales cuentan con un servicio de guías electrónicas 
en donde el pago se realiza en la sucursal y la guía es un archivo digital, verifica que cuente 
con servicio de recolección.
Importante: Solo será necesaria en caso de existir algún inconveniente u observación con 
tu documentación.

Dudas frecuentes
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Si ya estoy en baja definitiva de la UnADM, ¿cómo puedo solicitar mi certificado de 
licenciatura y acta de nacimiento originales?
Podrás solicitar la devolución de documentos a través de Mesa de Ayuda con el tema: 
Trámites escolares / Devolución de documentos, Asunto: Devolución de documentos.
La solicitud podrás hacerla dos meses después de que haya concluido el periodo de 
recepción de expedientes escolares.
Si no puedes acudir personalmente, podrán ser entregados a una tercera persona con carta 
poder simple (formato de papelería con fundamento legal) y copia fotostática de 
las identificaciones oficiales de quien otorga y acepta el poder, así como de sus testigos.
Para el caso de foráneos podrán solicitar el envío de su documento mediante 
guía prepagada, con la solicitud hecha previamente.

Dudas frecuentes
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¿Puedo solicitar un préstamo de mi certificado de licenciatura a la UnADM si durante mi 
trayectoria como estudiante lo necesito para algún trámite?
Se te recomienda solicitar un duplicado en la institución donde estudiaste el .
No obstante, podrás solicitar un préstamo de documentos desde tu correo institucional mediante 
Mesa de Ayuda con el tema: Trámites escolares / Préstamo de documentos, Asunto: Préstamo de 
(nombre del documento que solicita), indicando el motivo de esta solicitud.
El préstamo de los documentos será posterior a la Revisión de Estudios, aproximadamente de 6 a 
8 meses después de la recepción de estos. El préstamo tiene una vigencia de hasta 90 días hábiles 
y es solo por una ocasión en toda tu trayectoria escolar.
Si no puedes acudir personalmente, podrán ser entregados a una tercera persona, con carta 
poder simple (formato de papelería con fundamento legal) y copia fotostática de las 
identificaciones oficiales de quien otorga y acepta el poder, así como de sus testigos.
Para el caso de foráneos podrán solicitar el envío de su documento mediante guía prepagada, 
con la solicitud hecha previamente.

Dudas frecuentes
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Una vez que concluya con mis estudios y haya realizado correctamente mi examen de 
grado... ¿Cuándo y cómo me entregarán mi Grado Académico?
Se notificará al correo electrónico institucional cuando tus documentos estén listos para su 
entrega. Al ser documentos únicos, personales e intransferibles (Grado, certificado y acta de 
examen, solo podrá ser entregado al egresado/a en las instalaciones de la DAEAE previa 
confirmación de cita.

¿Cómo evito ser dado de baja de la UnADM?
Consulta el Reglamento Universitario, en él se señalan las causas de baja definitiva de la 
Universidad; ya sea por documentos, inactividad u otras condiciones.

Dudas frecuentes
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