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Estas directrices deben de seguirse para cualquier caso o solicitud digital que envíes.  
El incumplimiento resultará en un retraso en tener tu caso o solicitud revisada, ya que 
se te regresará para ser reformateada. Al seguir estas directrices, permites que 
nuestro panel de voluntarios tenga tiempo suficiente para revisar tu arduo trabajo. 
Gracias por tu cooperación. 

• La privacidad del cliente es importante. Cuando envíes cualquier porción de un 
expediente, por favor usa un marcador obscuro y ancho para dibujar una línea a 
través de cualquier información personal de identificación de tal manera que no 
sea legible pero que sea obvio que la sección fue de hecho llenada. Esta 
información debe incluir nombres, teléfonos, correo electrónico y dirección.

• Nuestros revisores de solicitud y evaluadores de caso trabajan duro para dedicar 
el tiempo necesario para revisar los archivos de tus clientes y tu solicitud.  Por 
favor ayúdanos a tener más tiempo para revisar (¡en lugar de reorganizar!) 
asegurándose que tus envíos digitales están en el siguiente formato:

o Un solo archivo PDF es aceptable en formato digital. No podemos aceptar 
múltiples PDF´s, jpegs, documentos de Word o cualquier otro tipo de 
archivo. Por favor siéntete libre de utilizar unidades de nube (Dropbox, etc.) 
si crees que el archivo es muy pesado para ser enviado por correo 
electrónico.

o Establece la resolución de tu scanner a no más de 200 y los archivos no 
resultarán demasiado largos.

o Existen MUCHOS servicios en línea gratuitos que te convierten 
documentos en PDF. Tú simplemente coloca todos los elementos en un 
solo documento (Word, por ejemplo) y después sube el documento al sitio.  
Y te lo mandarán de regreso como PDF. Por ejemplo: http://
www.freepdfconvert.com

• Recuerda que todas las correcciones de la gráfica deben ser hechas en rojo y 
las estampas colocadas en ángulo. Por favor asegúrate que tus imágenes no 
cortan las orillas de la gráfica y que son a color para que las correcciones se 
puedan ver claramente.
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