
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SECRETARÍA GENERAL 

Dirección General de Incorporación y Revalidación de Estudios 

Subdirección de Cómputo 

Instructivo para el envío de documentos al sistema de 

captura de la DGIRE 

Para la digitalización de los documentos originales que integran el expediente de los alumnos 

de nuevo ingreso: 

 La  imagen  de cada documento  debe  estar  legible  y  nítida,  en formato JPG, con una 

resolución de 200 DPI. 

A continuación encontrará  las especificaciones técnicas que debe tener cada documento en 

cuanto a: 

 Tamaño, color, formato y número de imágenes. 

DGIRE / UNAM     Subdirección de Cómputo    Departamento de Administración de Procesos y Estadística 
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Especificaciones técnicas de los documentos que integran el expediente del alumno 

 

Nùm. Documento (original) 
Número 
máximo 

imágenes 
Color Bachillerato Licenciatura Tamaño 

máximo 
Formato 

1 CURP  (sólo anverso) 1 
Blanco y negro 

Fotocopiarse al 200%  
Digitalizarse en forma vertical 

Obligatorio Obligatorio 200 kb JPG 

2 Acta de nacimiento 2 
A color 

Debe incluir sello y firma del Registro 
Civil 

Obligatorio Obligatorio 700 kb JPG 

3 Constancia de entrega-recepción de 
documentación oficial para validación 

1 Blanco y negro  Obligatorio Obligatorio 200 kb JPG 

4 

4.1 

Certificado de secundaria 

Revalidación de secundaria 

2 

1 

A color 

A color 

Obligatorio  

4  ó 4.1 

Obligatorio 

4  ó 4.1 

700 kb 

700 kb 

JPG 

JPG 

5 

5.1 

Certificado de bachillerato 

Dictamen de revalidación de bachillerato 

2 

1 

A color 

A color 

De ser el caso 

5  ó  5.1 

Obligatorio 

5  ó  5.1 

700 kb 

700 kb 

JPG 

JPG 

6 Certificado parcial de bachillerato UNAM 1 A color De ser el caso De ser el caso 700 kb JPG 

7 Certificado parcial de licenciatura UNAM 1 A color De ser el caso De ser el caso 700 kb JPG 

8 Dictamen de equivalencia 1 A color De ser el caso De ser el caso 700 kb JPG 

9 Dictamen de revalidación 1 A color De ser el caso De ser el caso 700 kb JPG 

10 Oficio de Acreditación 2 Blanco y negro De ser el caso De ser el caso 700 kb JPG 

11 Acta de nacimiento con apostille  6 Blanco y negro De ser el caso De ser el caso 700 kb JPG 

12 Traducción al español de algún 
documento en idioma diferente 

2 Blanco y negro De ser el caso De ser el caso 700 kb JPG 

13 Otros  4 Blanco y negro De ser el caso De ser el caso 200 kb  JPG 
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Procedimiento para enviar: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Anote el Login 
y password 

En el sitio web de la DGIRE, en la columna izquierda seleccione el apartado Directores Técnicos, elija  

Servicios en Línea, en la ventana siguiente anote su Login (clave de plantel) y el Password o contraseña. 
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En  las fechas establecidas en  el calendario administrativo para  el  envío de  documentos, en 
Servicios en Línea, seleccione  la  opción: 

“Envío de documentos de alumnos de primer ingreso o reingreso con cambio” 
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Conforme al registro realizado previamente por  la ISI,  encontrará la lista de alumnos de primer ingreso 
o reingreso con cambio, con número de cuenta y nombre completo, así como una columna con el botón 
Administrar documentos, donde encontrará la Lista de documentos para el alumno,  mismos que enviará al  
Sistema de Captura de la DGIRE. 

Aquí aparece  Clave y nombre de la  ISI 

Datos del alumno 

Nota: Por motivos de protección 

de datos la información personal 

ha sido cubierta. 

Documentos 

para enviar:  

CURP 

Acta 

Nacimiento 

Certificado 

secundaria 

Constancia 

entrega – 

recepción 

Etc… 
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Para realizar el envío de documentos debe  de  seleccionar  el nombre del alumno. Dar clic en el botón 
Administrar documentos.   
A continuación se abre una ventana donde aparece una etiqueta con: nombre del alumno, número de 
cuenta y la carrera en la que está inscrito.  

Clave y nombre de la ISI 

Clave y nombre de la ISI 
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La siguiente ventana está integrada por:  
 

1. Una etiqueta con los datos del alumno: nombre, número de cuenta y carrera. 
2. El número del alumno en la lista y el total de esta. 
3. Botones que lo llevan a: Anterior alumno,  Siguiente alumno y Regresar a la lista de alumnos. 
4. Lista de documentos para el alumno: CURP, Acta, Certificado secundaria, etc. 

Documentos  del  alumno  que  se  

subirán   al  sistema 

1 

2 3 

4 
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Al  seleccionar el documento se abre una ventana donde aparece el nombre de la imagen que va a enviar,  

con el siguiente texto: …No se ha subido este documento. Para hacerlo, dar clic en el botón "Seleccionar 

archivo", seleccionar la imagen a subir, dar clic en "Aceptar" y finalmente hacer clic en "Subir". 

La información de la nota varía de acuerdo al documento seleccionado, ejemplo CURP… Nota: Solo se 

admiten imágenes de 200 KB de tamaño máximo, solo los formatos  jpeg,  jpg  y solo se permite subir máximo 1 

documento. 
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Después de dar clic en Seleccionar 

archivo* o  Examinar* deberá abrir la 

carpeta, en su equipo de cómputo, 

donde tiene guardados los expedientes 

de sus alumnos. 

1. Abrir  la carpeta del alumno. 

2. Dar clic en el archivo que va a 

enviar. 

3. Dar clic en el botón  Subir. 

*  Según el navegador que 
utilice: Google Chrome,  

Mozilla/Firefox,  o  Explorer. 

2 

1 

2 

3 

Se abre la carpeta con las imágenes a enviar 
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  Una vez que se envía la imagen, aparece el mensaje: … Documento enviado exitosamente  

A continuación se muestra  la imagen,  la cual se puede ampliar dando clic sobre ésta. Para cerrar deberá 

dar clic en la “x”. 

Dar clic para ampliar la imagen 
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Para continuar con los siguientes documentos,  dar clic donde dice LISTA DE DOCUMENTOS PARA EL 

ALUMNO, seleccione  otro documento  y  repita el  procedimiento. 

Seleccionar  uno  por  uno  los  documentos  

del  alumno  que  va  a subir  al  sistema 
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Para cambiar o reemplazar algún documento  deberá seleccionarlo y dar clic en el botón Eliminar, el 

sistema envía un mensaje de Documento borrado exitosamente y podrá subir el documento correcto. 

Seleccione el documento, 
de clic en  Eliminar 
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Para continuar con el envío de documentos de los demás alumnos, deberá dar clic en el botón 

Siguiente alumno, cuando aparezca la etiqueta con el nombre del siguiente alumno realice el 

procedimiento descrito para cada uno de los alumnos. 
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Al  concluir con el  envío de 

documentos de todos sus 

alumnos, deberá dar clic en el 

botón Descargar resumen, el 

sistema emitirá un archivo en 

Pdf con el resultado de los 

documentos enviados. 

 Es importante descargar y 

guardar el archivo. 

Clave y nombre de la ISI 

Clave y nombre de la ISI 

Descargar resumen 


