
      

 

MANUAL TÉCNICO PARA TRÁMITE DE 
FICHA DE LA UNIVERSIDAD DE LA CAÑADA 

 

 



 
PASO 1 

 
INGRESAR AL SIGUIENTE LINK 

 
https://inscripciones.unca.edu.mx/login 

 
TE MOSTRARA LA SIGUIENTE VENTANA 

 
 

 

 

 

https://inscripciones.unca.edu.mx/login


 

 
PASO 2 

 
DAR CLIC EN Registrarse COMO SE 

INDICA EN LA IMAGEN 

 
 

 



PASO 3 
 

TE MOSTRARÁ EL SIGUIENTE FORMULARIO 
REQUISITANDO LO QUE SE TE PIDE: 

 
 

 CURP 

 CORREO ELECTRÓNICO 

 CONTRASEÑA 

 CONFIRMAR CONTRASEÑA 
 

Y DAR CLIC EN Registrar 

 
 



 

 
PASO 4 

 
AL REGISTRARTE TE MOSTRARA LA VENTANA 
DE BIENVENIDA AL PORTAL DE 
INSCRIPCIONES DE LA UNIVERSIDAD DE LA 
CAÑADA. 

 
  



 

 
PASO 5 

 
EN LA PARTE SUPERIOR IZQUIERDA SE 
ENCUENTRA EL MENÚ DE OPCIONES.  
DAR CLIC PARA MOSTRAR LAS OPCIONES. 

 
 

  



 

 
PASO 6 

 
DENTRO DE LAS OPCIONES DEBES SELECCIONAR 

Solicitud de Ficha 
 
 

 
 

  



 
PASO 7 

 
AL DAR CLIC SOBRE LA OPCIÓN Solicitud de Ficha TE 
MOSTRARÁ LOS REQUISITOS QUE DEBES TENER A LA 

MANO Y DE FORMA DIGITAL, PARA LLENAR LOS 
FORMULARIOS QUE SE IRAN PRESENTANDO. 

 

 COMPROBANTE DE PAGO 

 COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO 

 COPIA CERTIFICADO DE LA SECUNDARIA 

 COPIA DEL CERTIFICADO DE BACHILLERATO 
O CONSTANCIA DE ESTUDIOS 

 COPIA DEL CURP 

 FOTOGRAFÍA TIPO INFANTIL 
PREFERENTEMENTE BLANCO Y NEGRO 

 
DAR Aceptar PARA CONTINUAR 

 
 

  



 
PASO 8 

 
TE MOSTRARA LA SIGUIENTE VENTANA, INDICANDOTE DIFERENTES APARTADOS QUE IRAS REQUISITANDO EN EL SIGUIENTE ORDEN: 
 

 Datos del aspirante 

 Datos personales 

 Datos lenguas indígenas 

 Datos académicos 

 Datos médicos 

 Datos de los padres 

 Datos del tutor 
 
IMPORTANTE: NO DEJAR CAMPOS VACÍOS PARA CORROBORAR DAR CLIC EN EL BOTÓN    Verificar 
 

 
 



 
PASO 9 

 
APARTADO DATOS DEL ASPIRANTE 

 
REQUISITARAS LOS CAMPOS NOMBRE(s), APELLIDO PATERNO Y APELLIDO MATERNO 

 
IMPORTANTE: NO DEJAR CAMPOS VACÍOS PARA CORROBORAR DAR CLIC EN EL BOTÓN    Verificar 

 

 
 

  



PASO 10 
 

APARTADO DATOS PERSONALES TE MOSTRARA DOS SECCIONES, DATOS PERSONALES Y DATOS DE DOMICILIO 
 

 DATOS PERSONALES REQUISITAR LOS SIGUIENTES CAMPOS: LUGAR DE NACIMIENTO, NSS (Número de seguro Social), TELÉFONO, 
ESTADO CIVIL. 

 DATOS DE DOMICILIO: REQUISITAR LOS SIGUIENTES CAMPOS: CALLE, NÚMERO, COLONIA, CÓDIGO POSTAL, PAÍS, ESTADO, 
MUNIICIPIO Y LOCALIDAD.  

 
IMPORTANTE: NO DEJAR CAMPOS VACÍOS PARA CORROBORAR DAR CLIC EN EL BOTÓN    Verificar 

 
 



PASO 11 
 

APARTADO LENGUAS INDÍGENAS 
 

SELECCIONAR LA(S) CASILLA(S) DE LAS LENGUAS INDÍGENAS QUE HABLAS, EN CASO DE NO HABLAR NINGUNA, SELECCIONA LA CASILLA 
NINGUNA.  

 
IMPORTANTE: NO DEJAR CAMPOS VACÍOS PARA CORROBORAR DAR CLIC EN EL BOTÓN    Verificar 
 

 
 

  



PASO 12 
 

APARTADO DATOS ACADÉMICOS 
 

EN ESTE APARTADO REQUISITARAS LOS SIGUIENTES CAMPOS: ESCUELA DE PROCEDENCIA, AÑO DE INICIO, AÑO DE FIN, ESPECIALIDAD, ÁREA 
DE CONOCIMIENTO Y PROMEDIO. 
 
 
 
IMPORTANTE: NO DEJAR CAMPOS VACÍOS PARA CORROBORAR DAR CLIC EN EL BOTÓN    Verificar 
 

 
 

  



PASO 13 
 

APARTADO DATOS MÉDICOS 
 

EN ESTE APARTADO ESTA DIVIDIDO EN TRES SECCIONES:  
PRIMERA SECCIÓN 
TIPO DE SANGRE, DISCAPACIDAD (te mostrara un menú de opciones, elige de acuerdo a lo que se te pide, de lo contrario selecciona NINGUNA) 
SEGUNDA SECCIÓN ENFERMEDAD DE ATENCIÓN ESPECIAL 
NOMBRE(S) (Aquí colocaras el nombre de la enfermedad en caso de tener de lo contrario escribir NINGUNA) 
MEDICAMENTO(S) (En caso de haber rellenado el campo anterior, colocar el nombre del medicamento de lo contrario escribir NINGUNA) 
TERCERA SECCIÓN ALERGIAS 
NOMBRE(S) (Aquí colocaras el nombre de la alergia en caso de tener de lo contrario escribir NINGUNA) 
MEDICAMENTO(S) (En caso de haber rellenado el campo anterior, colocar el nombre del medicamento de lo contrario escribir NINGUNA) 
 
IMPORTANTE: NO DEJAR CAMPOS VACÍOS PARA CORROBORAR DAR CLIC EN EL BOTÓN    Verificar 

 
  



PASO 14 
 

APARTADO DATOS DE LOS PADRES 
 

ESTE APARTADO ESTA DIVIDIDO EN DOS SECCIONES, EL PRIMERO CORRESPONDE A DATOS DEL PADRE Y EL SEGUNDO A DATOS DE LA MADRE. 
 
IMPORTANTE: NO DEJAR CAMPOS VACÍOS PARA CORROBORAR DAR CLIC EN EL BOTÓN    Verificar 
 

 
  



PASO 15 
 

APARTADO DATOS DEL TUTOR 
 

ESTE APARTADO ESTA DIVIDIDO EN DOS SECCIONES: DATOS DEL TUTOR Y DATOS DEL DOMICILIO DEL TUTOR. UNA VEZ TERMINADO DAR CLIC 
EN EL BOTÓN GUARDAR. 
 
IMPORTANTE: NO DEJAR CAMPOS VACÍOS. 
 

 



PASO 16 
 

TE MOSTRARA LA SIGUIENTE VENTANA EN DONDE DEBES TENER A LA MANO LA DOCUMENTACIÓN DE FORMA DIGITAL (JPEG, PNG, GIF Y 
PDF), QUE SE TE INDICO EN EL IMAGEN DEL PASO 7. 
 
PARA SUBIR EL ARCHIVO DIGITAL EN LA SISTEMA DEBES DAR CLIC EN EL BOTÓN SELECCIONAR ARCHIVO. DE ACUERDO A LO QUE SE TE PIDE. 
TE ABRIRÁ EL EXPLORADOR DE WINDOWS DONDE SELECCIONARAS TU ARCHIVO CORRESPONDIENTE Y DAR CLIC EN ABRIR. ESTE PROCESO SE 
REPITE EN LAS DEMÁS OPCIONES. COMO SE MUESTRA EN LA IMAGEN.  
 

 
 



PASO 16 (continúa…) 
 

CONFORME VAYAS SUBIENDO TUS ARCHIVOS TE IRÁ INDICANDO Y MOSTRANDO EL NOMBRE DE TU DOCUMENTO. 
 
UNA VEZ QUE HAYAS CARGADO TODOS TUS ARCHIVOS A LA PLATAFORMA, DAR CLIC EN GUARDAR DOCUMENTOS. PARA CONTINUAR CON 
TU TRÁMITE. 
 

IMPORTANTE: SUBIR TODA LA DOCUMENTACIÓN. 
  

 
 



PASO 17  
 

EL SISTEMA TE MOSTRARÁ LA SIGUIENTE VENTANA EN DONDE SELECCIONARAS LA CARRERA Y LA SEDE, LA FECHA Y LA HORA DEL EXAMEN 
PARA TU INGRESO FORMAL A LA UNIVERSIDAD. 
 
DAR CLIC EN SELECCIONAR ARCHIVO PARA SUBIR TU COMPROBANTE DE PAGO A LA PLATAFORMA. Y EN EL CAMPO “LÍNEA DE CAPTURA” 
ANOTARAS EL FOLIO QUE TE APARECERÁ EN EL COMPROBANTE DE PAGO. 
 
FINALMENTE DA CLIC EN ENVIAR SOLICITUD. 
 
 

 
  

FELIPE JUÁREZ LÓPEZ 



PASO 18  
 

UNA VEZ ENVIADA TU SOLICITUD TE MOSTARÁ TU STATUS, ASÍ COMO: LA CARRERA QUE SELECCIONASTE, EL TIPO DE CURSO, TU 
COMPROBANTE DE PAGO Y EL ESTADO DE LA SOLICITUD. COMO TE INDICA VENTANA DE “AVISO”, DEBES INGRESAR 24 HORAS DESPUÉS PARA 
CONSULTAR TU FICHA ASIGNADA Y PODER DESCARGAR TU COMPROBANTE. 
 
 

 
 



PASO 19  
 

PARA FINALIZAR DA CLIC EN CERRAR SESIÓN, EL ICONO SE ENCUENTRA EN LA PARTE SUPERIOR DERECHA. 
 

 
 

 


