


 

FACULTAD DE INGENIERÍA 
SECRETARÍA DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

COORDINACIÓN DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR 
 

Versión: 20‐nov‐18 

Procedimiento para emisión de “Constancia de Equivalencia” 
Para el requisito de idioma en titulación mediante certificaciones externas a la UNAM 

1) El alumno entrega en la Coordinación de Administración Escolar (CAE): formato de solicitud LLENADO 
EN COMPUTADORA ANTES DE  IMPRIMIR  (disponible en  la  siguiente hoja),  certificación en original 
(para  cotejo, ver notas) y DOS COPIAS  legibles. Si  la  certificación  tiene  impresión al  reverso, debe 
entregarse  copia de ambos  lados, pero quedando  la  copia en hojas  separadas debido a que debe 
quedar en blanco la parte de atrás para poder marcar lo indicado en el punto 4. 

2) Se marca en la primera copia fecha y firma, como acuse de recepción y se devuelve dicha copia. 

3) La CAE coteja que la certificación se encuentre en el catálogo autorizado. 

a. Si  la certificación no se encuentra en el catálogo, se notifica a  la Comisión a fin de analizar  la 
certificación y actualizar el catálogo. 

b. Si  la certificación se encuentra en el catálogo pero el nivel no cumple el mínimo, se prepara 
respuesta negativa al alumno. 

c. Si el documento entregado no corresponde a una certificación de idioma, se prepara respuesta 
negativa al alumno. 

4) La CAE marca el reverso de la hoja en que viene la segunda copia con la leyenda “Copia cotejada con 
el original”, fechando y firmando. Las copias deben venir en blanco al reverso. 

5) La CAE elabora la constancia de equivalencia. 

6) La  constancia  se  imprime  y  se  entrega  a  la  Secretaría  de  Servicios  Académicos,  para  proceder  a 
obtener  la  firma  del  Director.  Se  acompaña  de  la  certificación  en  original  (para  cotejo).  Por 
procedimiento, se definirá un día de  la semana para enviar a firma  las constancias solicitadas a  lo  largo de  la 
semana previa. Día seleccionado actualmente: jueves. 

7) Transcurrido un plazo máximo de 5 días hábiles,  la constancia estará disponible para  ser  recogida. 
Este plazo podrá aumentar en casos fuera del control de  la CAE relacionados con  la obtención de  la 
firma del Director o causas de fuerza mayor. El alumno puede consultar previamente si el documento está 
listo, al teléfono 5622‐0915 o al correo alumnofi@unam.mx. Contemplar un lapso máximo de 10 días hábiles, si 
se presentó una certificación no incluida en el catálogo y que debe ser revisada por primera vez por el Comité. 

8) Cuando el alumno acude a recoger, se devuelve la certificación original acompañada de la constancia 
de equivalencia. El alumno acusa  la  recepción mediante  firma y  fecha en copia de  la constancia,  la 
cual se resguarda en archivo. 

9) El alumno conservará la constancia de equivalencia, hasta el momento en que la entregue para hacer 
su trámite de "revisión de estudios". 

Notas: 

 Únicamente  se  admiten  certificaciones  de  idioma  emitidas  por  instituciones  reconocidas  para  tal 
efecto.  Las  constancias de  cursos de  idioma  completados no  corresponden  a una  certificación. El 
catálogo  estará  sujeto  a  la  actualización  con  nuevas  certificaciones,  siempre  que  correspondan  a 
organismos certificadores, como los ya incluidos en el mismo. 

 Una vez emitida,  la constancia de equivalencia mantendrá su vigencia hasta el momento en que el 
alumno se titule (independientemente de la vigencia que haya tenido la certificación). 

 La certificación debe presentarse en original y estar vigente al momento de solicitarse la constancia 
(en el caso de aquellas que indican vigencia en el mismo documento). En caso de que no contar con la 
certificación  original  por  haberse  enviado  en  una  institución  para  realizar movilidad  estudiantil:  el  área  de 
Sistemas de la CAE facilitará al alumno un equipo de cómputo desde donde deberá iniciar sesión en el sistema 
del organismo certificador y desde ahí, hacer la impresión. Lo anterior para que la CAE pueda respaldar que la 
impresión corresponde a la fuente original de la certificación 
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COMPLETAR EN COMPUTADORA
ANTES DE IMPRIMIR

El PDF permite completar los campos. No se aceptará escrito a mano.

SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE EQUIVALENCIA POR CERTIFICACIÓN EN UN IDIOMA 
OBLIGATORIO requisitar en computadora antes de imprimir. La firma debe ser autógrafa. 

 
 

Nombre:  
 

 

Número de Cuenta: 

 

 

Carrera:

 

Pongo a consideración de la Dirección de la Facultad, la emisión de una constancia de equivalencia por 
certificación en un idioma, para cumplimiento del requisito de idioma (comprensión de lectura), en los términos 
de equivalencia que establece el plan de estudios y/o los acuerdos correspondientes que en la materia tiene 
dispuesto el Consejo Técnico de la Facultad de Ingeniería. 
 
 

Certificación: 
La certificación debe entregarse EN ORIGINAL y copia, junto con la solicitud. El original será devuelta al interesado. 

 

Nivel obtenido*: 
* Como lo indique exactamente el documento con la certificación (ver en catálogo tipos de nivel por certificación) 

sin interpretación personal del nivel (por ejemplo, no poner “nivel B2” si no se indica explíticamente en el documento). 
 

¿La certificación se encuentra en el catálogo autorizado? 

 Sí 
 No. Solicito se tome en consideración incorporarla al catálogo. 

 Únicamente se admiten certificaciones de idioma emitidas por instituciones reconocidas para tal efecto. 
Las constancias de examen de comprensión de lectura, de cursos de dominio de idioma completados no corresponden a 
una certificación. Esos, si cumplen requisitos indicados, se entregan directo al hacer Revisión de Estudio. 

Sólo indique el motivo si se trata de una certificación que no está en el catálogo y pide que se agregue.

 Motivo por el cual obtuve la certificación y porqué considero que puede ser contemplada dentro del 
catálogo para el cumplimiento de mi requisito: 

  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

Fecha de solicitud: 
 

 

Firma del Alumno
 

 Tel. celular: 

Correo: 
 

(Para aclaraciones) 
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