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Instructivo de evaluación para obtener
el refrendo de la certificación académica 2025



Estimada académica y académico:

Las siguientes recomendaciones tienen el objetivo de facilitar

a usted el envío de su documentación a través del Sistema de

Certificación Académica ANFECA.

Los documentos a evaluar en la presente convocatoria

son de los años 2022 al 2024.
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I. Registro y solicitud vía internet a través de la página de la ANFECA

a) Consideraciones generales para el uso del sistema

Se recomienda usar los siguientes navegadores para que el sistema 

funcione adecuadamente: Chrome o Mozilla Firefox.

Tener una conexión adecuada a internet.

Tener a la mano su CURP y Correo electrónico.

Escanear previamente los documentos básicos de certificación, 

de acuerdo a la convocatoria. Deberán estar en formato PDF, no 

mayor a 5 megabytes.



b) Registro al Sistema de Certificación Académica de la ANFECA

Para realizar el registro deberá ingresar a

Escriba su correo electrónico, la contraseña 
es la que registro la primera vez.

http://intranet.fca.unam.mx/SIPCA/index.php

http://intranet.fca.unam.mx/SIPCA/Inicio_Sesion.php
http://intranet.fca.unam.mx/SIPCA/index.php


1. Datos Personales

2. Certificación

3. Formación académica

4. Ejercicio Académico

5. Documentos básicos

6. Documentos probatorios

El Sistema se integra de 6 secciones. Para avanzar deberá

capturar toda la información por sección y dar clic en siguiente, de

esta forma se va guardando su información, al finalizar debe

guardar. (Terminar)



1. Datos Personales. Aparecerán los datos con los que realizó su

registro al sistema por primera vez, si es necesario puede actualizarlos.

2. En caso que la colonia no aparezca, enviar correo electrónico a

hdiaz@fca.unam.mx y/o vgodinez@fca.unam.mx

Al concluir, dar clic en siguiente.



El sistema no le dejará continuar si no están completos todos los

campos.



En caso de ser necesario, podrá completar su solicitud en una

o más ocasiones, ingresando con su usuario y contraseña en

la página inicial en la sección “Iniciar sesión”.

La solicitud quedará registrada, una vez 
completadas las 6 secciones.



2. Certificación

* Verificar que el nombre de la certificación, número de certificado y 

refrendo que aparece sea el que le corresponde. 

* Se le recuerda que esta es con base a su licenciatura.

Seleccionar la casilla “No”, usted no solicita el 

Refrendo por Art. 14
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3. Formación Académica

Aparecerán los estudios realizados de licenciatura, maestría, especialidad o

doctorado, según sea el caso, si lo requiere puede actualizarlos.

1. Verificar el nivel de estudios,

2. Seleccionar del catálogo que se despliega el nombre del título y/o grado

correspondiente, en caso de no encontrarse, escribirlo en la casilla destinada,

3. Dar clic en “Confirmar”,

4. Clic en siguiente..



Ingresar el número de afiliación a la ANFECA de la institución a la

que pertenece o la de mayor carga académica, automáticamente

aparecerán los datos de la institución.

Verificar que la zona y los datos correspondan a su facultad, escuela,

unidad o campus equivalente, afiliada a la ANFECA.

Si desconoce el número de afiliación dé clic en “Consultar No. Afiliación”.

4. Ejercicio Académico



1. Con la documentación básica ya escaneada, adjuntarla en

el apartado según corresponda al nombre del archivo

a) Agregar (Clic), seleccione el archivo de su carpeta origen

b) Agregado (no guardado)

2. Continuar con todos los documentos hasta concluir

5. Documentos Básicos

a) Agregar

b) Agregado (no guardado)



3. Para que la documentación se guarde deberá dar clic en siguiente.

3.1 Posteriormente, podrá corroborar el estatus de su documentación,

CIERRE sesión y vuelva a ingresar nuevamente e ir por secciones

hasta la sección de Documentos Básicos, dónde podrá verificar que el

título de cada archivo es exitosa o no fue cargado.



En caso que todos o alguno de los documentos solicitados no se encuentren

cargados con éxito, significa que no se encuentran en el sistema, verifique tengan

el formato solicitado, vuélvalos a cargar al sistema y de clic en siguiente.

Nota: Cada documento en formato PDF no mayor a 5MB



Enviar la documentación en una carpeta digital, por lo que previamente habrá

seguido las instrucciones del apartado II. Integración de la Carpeta final de

documentos de manera digitalizada, e ingresar el link o vínculo de acceso a su

carpeta compartida de Google Drive en esta sección.

6. Documentos Probatorios

Al finalizar dar clic en Terminar para que se guarde el archivo



El sistema le mostrará el mensaje que su registro se realizó de manera

exitosa y deberá descargar su solicitud en formato PDF y cerrar la

sesión.



En caso de olvidar su contraseña deberá:

1. En la página de inicio, dar clic en “Recuperar

contraseña”.

c) Recuperar contraseña



2. Ingresar su CURP completo y dar clic en Siguiente.



3. Dar clic en Enviar y Terminar para que su contraseña le sea

enviada al correo registrado previamente por usted.



1. La carpeta final de documentos digitalizada deberá contener

los siguientes archivos:

a) Relación detallada de documentos

b) Carpeta de documentación comprobatoria

c) Software de Evaluación 2025 debidamente capturado

d) Reporte final de puntuación.

II. Integración de la Carpeta final de documentos de manera 

digitalizada 

Carpeta final de documentos, 
Ejemplo.

2025



a) Relación detallada de documentos

Con sus documentos a la mano y acorde a los indicadores del

“Instrumento de Evaluación para la Certificación Académica”, llenar

la Relación detallada de documentos (formato Word). En ella

deberá listar una por una las constancias y/o documentos

probatorios y el puntaje de su autoevaluación por factor y subfactor

en la unidad de medida especificada.

Puede usted auxiliarse del Glosario de términos. 

Una vez terminada  la Relación detallada de documentos, 

guardarla en la Carpeta final de documentos.



Ejemplo de captura de información en la Relación 

detallada de documentos



b) Carpeta de documentación comprobatoria

1. Una vez registrados los documentos probatorios en la “Relación

detallada de documentos”, escanear todas y cada una de las evidencias

y guardar cada una en la Carpeta de documentos comprobatorios

siguiendo el orden de cada factor y subfactor.

Estructura general de la Carpeta de 

Documentos Comprobatorios:



Estructura detallada de la Carpeta de Documentos Comprobatorios:



o Estén completos

o Estén escaneados con la orientación correcta

o Sean legibles

o El nombre corresponda a cada factor y 

subfactor

o Coincidan con lo descrito en la relación 

detallada de documentos, previamente 

realizada.

2. Al terminar guardar la Carpeta de documentos

comprobatorios en la carpeta final de

documentos.

Cuidar que los documentos electrónicos:



Consideraciones generales:

 Documentos relativos a festejos de aniversarios sólo serán

válidos siempre y cuando se respalden con actividades

académicas o pedagógicas, de lo contrario se

considerarán sólo como eventos sociales y no aportan

puntos en la evaluación.

 Tratándose de constancias que no indiquen el número de

horas de duración del evento, se considerará un máximo

de cuatro horas por día.

 En caso de las asesorías a empresas deberán estar

avaladas por una constancia expedida por la universidad
y/o por la empresa asesorada.



c) Software de Evaluación Refrendo

Al concluir la relación detallada de documentos, proceda a utilizar

el archivo de Excel: Software de evaluación y seguir los

siguientes pasos:

1. Abrir el archivo.

2. Guardar en su equipo con su nombre completo. 

3. Capturar exclusivamente en las celdas de fondo negro, el resto 

de las celdas están protegidas.



4. Completar los datos solicitados; la zona y número de afiliación a la

ANFECA de su institución, consultar en el Directorio de instituciones

por zona:

http://www.anfeca.unam.mx/directorio_instituciones.php



5. Los cálculos se realizan de manera automática, mostrando el total de

puntuación obtenida para cada factor y subfactor en la celda señalada como

“PUNTOS - APLICA”.



7. Al concluir, guardar el archivo del software con su nombre y 

apellidos, en la Carpeta final de documentos.  

6. En los subfactores 1.1, 1.2.1, 1.2.2, 1.3, 2.1, se posicionará en la 

celda color negro, haciendo clic y seleccionará la opción que 

corresponda.



Al concluir su captura, guardar el

archivo con su nombre y apellidos, en

la Carpeta final de documentos.

Generar el “Reporte Final de

Puntuación” e imprimir. (oprimir la tecla

“Control” y la letra R)

Firmar el reporte final de puntuación,

escanear y guardar con su nombre y

apellidos, en la carpeta final de

documentos.

d) Reporte final de puntuación



1. Nombrar la “Carpeta final de documentos digitalizada”

conforme a lo siguiente:

 Dos dígitos para la zona,

 Dos para el año,

 Siglas de la disciplina en la que certifica*,

 Primer y segundo apellido sin espacios y la primera letra de su

nombre.

Ejemplo: 0625CPsanchezlomelia

*CP - Contaduría 

Pública

LA -

Administración

IA- Informática 

Administrativa

NI - Negocios 

Internacionales

OP - Otras 

Profesiones

III. Carpeta final de documentos digitalizada 



2. Subir su carpeta a su cuenta de Google Drive.

3. Obtener y copiar el vinculo para compartir su carpeta de Google

Drive.

4. Pegar el vínculo en la sección de Documentos Probatorios del

Sistema de Certificación Académica ANFECA.



Nota:

En caso de duda respecto a cómo:

 Crear cuenta de Google,

 Subir carpeta a Google Drive,

 Configurar Carpeta privada a pública,

 Obtener vínculo para compartir carpeta de Google Drive.

Podrá consultar el instructivo denominado “Instructivo para el envío

de archivos mediante Google Drive” ubicado en la carpeta de

documentos de consulta.



Enviar o entregar personalmente al Coordinador Regional de

Certificación Académica de su zona, la solicitud impresa, el

comprobante del depósito original y tres fotografías ovaladas a

color de 6 cm x 9 cm, en fondo blanco; ambos con el nombre del

solicitante al reverso.

El directorio de las Coordinaciones Regionales de Certificación

Académica, se encuentra disponible en:

http://www.anfeca.unam.mx/directorio_certificacion.php

En caso de tener alguna duda, puede usted solicitar apoyo en la

Coordinación Regional o en la Secretaría Técnica Regional de

Certificación Académica de la zona de ANFECA a la que pertenece

su institución.

IV. Entrega de fotografías y comprobante de depósito


