Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios
Unidad Administrativa

INSTRUCTIVO DE PAGO POR SERVICIOS SOLICITADOS A LA DGIRE

1. La solicitud de pago para el otorgamiento de servicios se realizara directamente en
el portal de la DGIRE, en el apartado de Servicios en Linea, opcion: Pagos, donde se
desplegara una pantalla con dos iconos: A) Instructivo de Pagos y B) Pago de Servicios en
Linea, en esta Ultima debera ingresar. Si no se ha registrado antes, seguir las indicaciones
1 a 9 de Pasos para solicitar servicio(s); si ya esta registrado, anotar su cuenta de correo
electrdnico y la contrasefa para acceder al Sistema de Pagos.
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Unidad Administrativa Sistema de pagos

Bienvenido al sistema de pagos de la DGIRE

Pasos para solicitar servicio(s) :

N Correo electronico:
1. Registrarse en el sistema, con correo electronico y una contrasefia personalizada. Si

no se ha registrado de click Aqui \ Continailin:
2. Activar la cuenta al recibir la confirmacion de su registro en el correo electrénico. ‘&"3
3 Solluntar servicio(s), ingresando al sistema de pagos en la opcién de "Solicitud de ‘q\_ ‘g‘ 3 Ingresar
4. Recibir Ficha de Depésito Digital Referenciada (FDR) 3

5. Acudir a realizar el pago en cualquier sucursal del banco BBVA Bancomer.
6. Escanear el comprobante de pago bancario (CPB).

7. Enviar via sistema de pagos la imagen escaneada del CPB en formato jpg no mayor a
800Kb. Opcion “Cargar Pago”

8 Esperar la confirmacion y autorizacion del pago correspondiente via correo
electrénico; asi como el Comprobante Fiscal Digital (CFD) si registré sus datos
fiscales y solicité factura, o "ticket” en caso contrario

9. Acudir al drea correspondiente de la DGIRE a solicitar el servicio

¢ Olvido su contrasefia ?

& AUn no esta registrado ? haga click aqui
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Datos de registro al sistema de pagos DGIRE

Por favor llene el formulario que se le proporciona, los campos con * son obligatorios

Datos personales

Seleccione el perfil - Seleccione - [~]
- Seleccione -
Nombre (*): Rl

Director Técnico
Profesor
|Publico General |

Apellido Paterno (*)
Apellido Materno:
Correo Electronico (*):
Confirmar Correo (*):
Password (*):
Confirmar password (%) ESCOGIDO POR EL USUARIO.
Marque la casilla de
verificacion si desea

ingresar sus datos de
facturacion Bsi

NUMEROS Y LETRAS CON O SIN CARACTERES

2. Una vez que el Sistema haya activado sus datos como usuario, podra proceder a
realizar la solicitud del o los servicio(s) que desee, por clave - concepto y cantidad. No es
necesario hacer una solicitud por cada servicio, en la misma se podran indicar los
diferentes servicios requeridos, aun cuando éstos sean atendidos por diferentes

subdirecciones o departamentos.

3. El Sistema enviara a la cuenta de correo que haya registrado el usuario, un folio
de solicitud vy la Ficha de Depésito Digital Referenciada (FDR), con la cual podra
efectuar el pago en cualquier sucursal de BBVA Bancomer. En caso de contar con
cuenta en dicho banco, el depdsito también se podra realizar a través del portal de la

institucion bancaria.

FICHA DE DEPOSITO UNAM
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m Bancomer
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IMPORTE TOTAL DEL DEPOSITO

$1,000.00

4. Después de efectuar el pago en el banco, el usuario deberd enviar como imagen en
formato (.jpg), el comprobante correspondiente (CPB) a través del Sistema de Pago de
Servicios en Linea en el portal de la DGIRE, anotando los datos que se solicitan. A través



del correo electrénico registrado, recibira en un plazo maximo de 2 (dos) dias habiles (48
horas), el Comprobante Fiscal Digital (CFD) si registrd sus datos fiscales.
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+ Regresar () Cerrar sesion

Debera subir el comprobante de pago en formato JPG, con un tamafio maximo de 800kb a color o blanco y negro.
Posteriormente llenar el formulario con los datos que se solicitan

(*) Comprobante de pago

Datos solicitud

Comprobante de pago de:
(*) # de folio

(*) # de referencia ]
Estado del pago:
Facturacion:
Monto total:

8 Proceder

BR»M%DE 125am

5. Con la confirmacion del pago (Pago finalizado), la cual se puede consultar en el Sistema
de Pago de Servicios en Linea en la opcién “Mis solicitudes”, el usuario podra acudir a la



DGIRE a solicitar la gestidon del servicio o servicios requeridos, presentara el niUmero de
folio o folios que le haya(n) sido emitido(s) para ello. El personal de la DGIRE, responsable
de brindar dicho servicio, consultara en el sistema el estatus del pago. En caso de que
derivado del servicio se requiera hacer algin pago adicional, éste podra efectuarse
directamente en la caja de la DGIRE hasta por un monto equivalente a 10 (diez) Unidades
de Medida y Actualizacién (UMA) Vigentes en la ciudad de México.

6. Es importante sefialar que, en caso de que el usuario cancele la solicitud del (los)
servicio(s), después de haber realizado el depdsito, el importe no podra ser devuelto de
inmediato. Ante ese supuesto, debera solicitar por escrito a la Unidad Administrativa de la
DGIRE la devolucién y su procedencia estara sujeta a lo que establece el Reglamento de
Pagos.

7. Para conocer el estado de la solicitud o solicitudes en tramite, se debe consultar en el
Sistema de Pago de Servicios en Linea la opcién “Mis Solicitudes”, revisando si en la
columna de “Comentarios” no hay algo anotado que indique algin problema en la
recepcion del comprobante de pago que retrase el envio del Comprobante Fiscal Digital.
También si desea saber qué conceptos cubre su folio, dé un “click” en el rengldn del
nimero y en la parte inferior se despliega en detalle lo solicitado.

ema de pagos-DGIRE
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