SECRETARIA GENERAL — I
Direccion General de Incorporacidon y Revalidacion de Estudios v
Subdireccion de Computo L]

Instructivo para el envio de documentos al sistema de
captura de la DGIRE

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

de nuevo ingreso:

» La imagen de cada documento debe estar legible y nitida, en formato JPG, con una

resolucion de 200 DPI.

A continuacién encontrara las especificaciones técnicas que debe tener cada documento en

cuanto a:

» Tamafio, color, formato y nimero de imagenes.
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Especificaciones técnicas de los documentos que integran el expediente del alumno

Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Numero
Documento (original) jgaxime Color Bachillerato | Licenciatura Ta,m,ano Formato
imagenes maximo
, Blanco y negro . . . .
1  CURP (sdlo anverso) 1 e Obligatorio Obligatorio 200 kb JPG
Digitalizarse en forma vertical
- A color . . . .
2 Acta de nacimiento 2 Debe incluir sello y firma del Registro Obligatorio Obligatorio 700 kb JPG
Civil
3 | Constancia d.e, entr.efga—recepCIc.)n d.e, 1 Blanco y negro Obligatorio Obligatorio 200 kb JPG
documentacidn oficial para validacién

4 Certificado de secundaria 2 A color Obligatorio Obligatorio 700 kb JPG
4.1 | Revalidacién de secundaria 1 A color 4641 4641 700 kb JPG

5 Certificado de bachillerato 2 A color De ser el caso Obligatorio 700 kb JPG
5.1 | Dictamen de revalidacién de bachillerato 1 A color 5651 50651 700 kb JPG

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

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

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

9 Dictamen de revalidacion 1 A color De ser el caso De ser el caso 700 kb JPG
10 | Oficio de Acreditacidn 2 Blanco y negro De ser el caso Deserelcaso | 700kb JPG
11 | Actade nacimiento con apostille 6 Blanco y negro De ser el caso Deserelcaso | 700kb JPG
12 | Traducciénal e.sp.anol d? algtin 2 Blanco y negro De ser el caso De ser el caso 700 kb JPG

documento en idioma diferente

13 | Otros 4 Blanco y negro De ser el caso De ser el caso 200 kb JPG
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Procedimiento para enviar:

En el sitio web de la DGIRE, en la columna izquierda seleccione el apartado Directores Técnicos, elija
Servicios en Linea, en la ventana siguiente anote su Login (clave de plantel) y el Password o contrasena.

Universid Direccion General de Incorporacion ‘
Autonoma de México y Revalidacion de Estudios ,

Acerca de DGIRE
Escuela Nacional Precaratoria

Como Incorporar Planes

de Estudio a la UNAM Colegio de Ciencios vy Humanidades

Directores Técnicos - licenciatura .?

Profesores del Sistema _ v

Incorporado Licenciatura en Enfermenia y Obstetricia <3 o a

Educacion Continua 7 Académicas

Revalidacion y
Equivalencia
Alumnos del Sistema
Incorporado
Instituciones del
Sistema Incorporado

>

. UNIVERSIDAD NACIONAL Al}T()NOMA DE MéX’lCO
DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS
SUBDIRECCION DE COMPUTO

>

Extension y Vinculacion

Consejo Consuitivo Mixto SERVICIOS EN LINEA

Tramites
Administrativos

{

\@

Servicios en Linea Criterios

] — Anote el Login
- \ Login: =

P et assword
Password: | yp

=

DGIRE / UNAM Subdirecciéon de Computo Departamento de Administraciéon de Procesos y Estadistica 3



Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

En las fechas establecidas en el calendario administrativo para el envio de documentos, en
Servicios en Linea, seleccione la opcion:

“Envio de documentos de alumnos de primer ingreso o reingreso con cambio”

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS
SUBDIRECCION DE COMPUTO

SERVICIOS EN LINEA

Menu Principal Salir

Guls 62 Procaciento o2
Fima Electronica

Registio G2 Fyma

Eectronic2

e Calendario del Programa de * Formato para el calculo de
Catencario AsTinEIENG Becas 2015-2016 pago 2015 -2016 (consulta)

2014-2015

* Envio de documentos de
ComsR asieteh st alumnos de primer ingreso o
S reingreso c/cambio
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Conforme al registro realizado previamente por la ISI, encontrara la lista de alumnos de primer ingreso
0 reingreso con cambio, con nimero de cuenta y nombre completo, asi como una columna con el botén
Administrar documentos, donde encontrara la Lista de documentos para el alumno, mismos que enviara al
Sistema de Captura de la DGIRE.

£2 23 de Ocubra del 2/

[ ( B Aviso de privacidad J ] [ [.&. Descargar resumenj ]
Datos del alumno
& Alumnos I\ o
( Num. cta, Paterno Materno Nombre \ Administrar
’ —

—

e . Y = b W - 9 g - niscrar oS
TRk e ONTTERSY m [ DAdmunistrar documentos ] Documentos

para enviar:

2 m A B GBI B m L [ Administrar documentos ]
— RSO ,_-_. =57 ( ] CURP
3 PRsweEey SR A . S FENA MRS [y Administrar documentos
% : Acta
4 PSRRI WO PR s [ [ Administrar documentos j Nacimiento
Y p— .
5 W s ERN m@ m [ [™ Administrar docurmnentos J/ Certificado
[ secundaria
5 m m m m L [ Administrar decumentos ] . o
onstancia
7 m m m ( [ Administrar documentos ] entreg.a’—
recepcién
o ORGSR MRS [ f [y Administrar documentos | ]
—_—

Nota: Por motivos de proteccién

»m-h::—-e-:wxﬁ:ﬁbn_—-u—-mw—-—-w— ST 7 L Ut b o de datos Ia |nf0rmaC|on personal | mrer e wrurtre Lo ewt ar——— = >y

B re St s o0 Dot O wre o 13 Seeta ha SidO cubierta.
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Para realizar el envio de documentos debe de seleccionar el nombre del alumno. Dar clic en el botdn

Administrar documentos.
A continuacidon se abre una ventana donde aparece una etiqueta con: nombre del alumno, nimero de

cuentay la carrera en la que esta inscrito.

2 22 e Dicsitws del 2

[.L Descargar resumen j

[ B Aviso de privacidad ]

E Alumnos
Paterno Materno Nombre Administrar

h| TITERAL PO [ [y Administrar documentos ‘ -

Num, cta.

[ |_1A-Jrr-r'|su[ Administrar documentos ]

& Carga de documentos

£ 23 de Ocnubre del 5

ORerresar zizadesiumnos

| P Szu==surT

LISTA DE DOCUMENTUS PASA B ALUMNG
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

La siguiente ventana esta integrada por:

Una etiqueta con los datos del alumno: nombre, nimero de cuenta y carrera.

El ndmero del alumno en la lista y el total de esta.

Botones que lo llevan a: Anterior alumno, Siguiente alumno 'y Regresar a la lista de alumnos.
Lista de documentos para el alumno: CURP, Acta, Certificado secundaria, etc.

IRV

. MNombre:
; 1
Nomero de cuenta:

Carrera: 09 - LICENCIADO EN DERECHOQO (CU)

2 | Alumno no. 3 de 29

[ & Regresar a lista de alumnos

= Anterior alumno = Siguiente alumno l

LISTA DE DOCUMENTOS PARA EL ALUMMNO ~

CURP

Acta de nacimiento

Constancia de entrega-recepcicon de documentacidn oficial para validacion
Certificado de secundaria

Revalidacién de secundaria

Certificado de bachillerato

Dictamen de revalidacion de bachillerato

Certificado parcial de bachillerato UNAM —— Documentos del alumno que se
Certificado parcial de licenciatura LUMNANM subiran al sistema

Dictamen de equivalencia

Dictamen de revalidacién

Acta de nacimiento con apostille . .
o= res| . . . cuando no se mutile, se cite la fuente completa ¥ =su direccion electronica. De otra forma requiere per
Lign ¢ Oficic de acreditacion

e Chag Traduccidon al espariol de documentos en idioma diferente

Otros
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

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

La informacién de la nota varia de acuerdo al documento seleccionado, ejemplo CURP... Nota: Solo se
admiten imdgenes de 200 KB de tamano madximo, solo los formatos jpeg, jpg y solo se permite subir mdximo 1

documento.

>
. Nombre:
. Numero de cuenta:

Carrera: 09 - LICENCIADO EN DERECHO (CU)

Alumno no. 3 de 29

4 Anterior alumno

LISTA DE DOCUMENTOS PARA EL ALUMMNC ~

l & Regresar a lista de alumnos

= Siguiente alumno

finalmente hacer click en "Subir”.

Mo se ha subido este documento. Para hacerlo, dar click en el botdn "Seleccionar archivo”, seleccionar la imagen a subir, dar click en "Aceptar” y

Mota: Solo se admiten imagenes de 200 KB de tamano maximo, solo los formatos jpeg . jpgy solo se permite subir maximo 1 documento

~

Minglin archive seleccionado.

1 SUBIR
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Después de dar clic en Seleccionar
archivo* o Examinar* debera abrir la
carpeta, en su equipo de computo,
donde tiene guardados los expedientes

Organizar v Compartir con v Grabar Nueva carpeta de sus alumnos.
3¢ Favoritos Biblioteca Documentos 1. Abrir la carpeta del alumno
& Descargas Ul AR . .
2. Dar clic en el archivo que va a
%% Dropbox

(J ACEVEDO QUIRINDO SILVANA | | enviar.

Escritori
: S'sc'r i o RCE 3. Darclicen el botdn Subir
£l Sitios recientes | AGUIRRE ARREDONDO JUVENTIN ' '
- Bibliotecas . — ALAMILLA FLOBES }r Se abre la carpeta con las imagenes a enviar
|, ALCANTARA PEREZ - 2\
] Documentos |, ALEJANDRE HERNA MNombre Fecha de modifica...| Tipo Tamafio
le= Imagenes s - - .
| D Misice 4. ALEMAN CORTES H Acta de N.jpg 26/03/2015 06:42 p...| Archivo JPG 103 KB
— L. ARENAS REYES GOL Cert secjpg 2 | 26/03/201506:42 p..| Archive JPG 103 KB
6 :j:::de e Constancia RV.jpg 26/03/2015 06:42 p...| Archive JPG 129 KB
Carrera: 98 - COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES F,'_h Curp,j 20/03/2015 06:42 p..\ Archivo JPG 38 KB
pipg p M )

Alumno no, 49 de 52 [o Regreaas a inta de slumnes ]

* Segun el navegador que
B CUrP utilice: Google Chrome,
Mozilla/Firefox, o Explorer.

No se ha subido este documento. Para hacerlo, f chck en el boton “Seieccionar archivo™, sefeccionar 2 imagen & subir, dar click en "Aceptar” y
finalmente hacer click en "Subir”

Nota: Solo se admiten imagenes de 200 tamafio méamo, solo los formatos jpeg, Jpg ¥ Solo se permize subir maoemo 1 documento

(C==—1 |3
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Una vez que se envia la imagen, aparece el mensaje: ... Documento enviado exitosamente

A continuacidon se muestra la imagen, la cual se puede ampliar dando clic sobre ésta. Para cerrar deberd
dar clicenla “x”.

. Nombre: : i A
. Numero de cuenta: :

Carrera: 98 - COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

0

Alumno no. 49 de 52 = . [ © Regresar a lista de alumnaos ]
| = -
€ Anterior alumpg = ~ |9 Siguiente alumno |
- o
LISTA DE DOCUMENTOS PARA EL ALUMNO - e S — -
e — [ == T ———t :
e+
. o fe— . - :‘ :
B CURP = ——
L L S——
No se ha subido este documento, Para hacerlo, dar cl m$ = p", seleccionar la imagen a subir, dar click en "Aceptar” y
- [ -
finalmente hacer click en "Subir”, 3
Nota: Solo se admiten imagenes de 200 KB de tamafio r y solo se permite subir maximo 1 documento
| Nitgun archi_seleccionado ﬁ [ < SUBIR ]
-
@ Documento enviado exitosamente Dar clic para ampliar la imagen
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Para continuar con los siguientes documentos, dar clic donde dice LISTA DE DOCUMENTOS PARA EL
ALUMNO, seleccione otro documento y repita el procedimiento.

. Nombre: TSlNEERE
. NiUmero de cuenta: = v

Carrera: 98 - COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

Alumno no. 49 de 52 [ © Regresar a lista de alumnos ]

I € Anterior alumno I < Siguiente alumno l
B
LISTA DE DOCUMENTOS PARA EL ALUMNO -
CURP
Acta de nacimiento
Constancia de entrega-recepcion de documentacion oficial para validaciofs Seleccionar uno por uno los documentos
Certificado de secundaria I del alumno que va asubir al sistema
Revalidacion de secundaria
Certificado parcial de bachillerato UNAM n "Seleccionar archivo®, seteccionar la imagen a subir, dar click en "Aceptar” y
Certificado parcial de licenciatura UNAM
Dictamen de equivalencia los formatos jpeg, jpg y solo se permite subir maximo 1 documento
Dictamen de revalidacion
Acta de nacimiento con apostlie
Oficio de acreditacion (5] [ 2 SUBIR ]
Traduccion al espafiol de documentos en idioma diferente _;
Otros
e ILO ENVIAdO exitosamente
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Para cambiar o reemplazar algin documento debera seleccionarlo y dar clic en el botdn Eliminar, el
sistema envia un mensaje de Documento borrado exitosamente y podra subir el documento correcto.

LISTA DE DOCUMENTOS PARA EL ALUMNO -

B CURP

El documento ya ha sido enviado. Para actualizar el documento existente, dar click en €l boton "Seleccionar archivo®, elegir Iz imagen, dar click en
“Aceptar” y finalmente hacer click en "Subir”. Al hacer esto, el documento actual serd actualizado, por lo cual no podrd ser recuperado
posteriormente.

Nota: Solo se admiten imagenes de 200 KB de tamafio mdximo, solo los formatos jpeg , jpg ¥ solo se permite subir maximo 1 documento

|Sl sonar arcieva | Nitmon o _seledcionado I = I < SUBIR I w

Al

LISTA DE DOCUMENTOS PARA EL ALUMNO - /\/

B CURP

El documento ya ha sido enviado. Para actualizar el documento existente, dar click en el boton “Selecdg
"Aceptar” y finalmente hacer click en “"Subir”. Al hacer esto, el documento actual serd actuali
posteriormente.

r archivo", elegir la imagen, dar click en
o, por lo cual no podrd ser recuperado

Nota: Solo se admiten imagenes de 200 KB de tamafio maximo, solo los formatos jpeg, Jpg y solo se permite subir maximo 1 documento

I Ningcin acchi_seleccionado J | 2 SUBIR ]

@ Documento borrado exitosamente
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Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Para continuar con el envio de documentos de los demas alumnos, deberd dar clic en el botdn
Siguiente alumno, cuando aparezca la etiqueta con el nombre del siguiente alumno realice el
procedimiento descrito para cada uno de los alumnos.

. MNombre: R o TP ™
- MNamero de cuenta: BILE XS0

Carrera: 98 - COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

cr .
Alumno no. 9 de 55 & Regresar a lista de alumnos

& Anterior alumno =% Siguiente alumno

LISTA DE DOCUMENMTOS PARA EL ALUMMO -

B Certificado de secundaria

¥a ha sido enwviado 1 documento. Para actualizar el documento existente, dar click en el botdn “Seleccionar archivo®, elegir la imagen,

dar click en "Aceptar” y finalmente hacer click en “Sukir”. Al hacer esto, el documento actual sera actualizado, por 1o cual no podra ser
recuperado posteriormente.

Mota: Solo s admiten imagenes de 700 KB de tamano maximo, solo los formatos jpeg . JPE v solo se permite subir maximo 2
documentos

| Nirgizn archive s=leccionado. | ___- [ X EUEIR ] | » Eliminar
| Ningizn archivo s=leccionado. | [ X EUEIR ]
DGIRE / UNAM Subdirecciéon de Computo Departamento de Administracién de Procesos y Estadistica



Instructivo para el envio de documentos al sistema de captura de la DGIRE

Descargar resumen

Universidad Nacional Auténoma de

& Carga de documentos

£4 4 de Noviembre del 201

& Descargar resumen

Universidad Naclonal Autonoma de México

Direccién General de Incorporacién Administrar
Yy Revalidacion de Estudios

[ [ Administrar documentos j

Clave y nombre de la ISI 4 [ (3 Administrar documentos j

98 - COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
5 de Noviembre del 2015 14:3249

Al concluir con el envio de

Resumen de envio de documentos de alumnos de nuevo ingreso

Total de alumnos nscritos 141 documentos de todos Sus
Total de alumnes sin envio: alumnos, debera dar clic en el
2 sin CURP o

7 Sin Corificado o Revatdacitn de secundoria botén Descargar resumen, el
8 alumnos tienan sus expedientss dgtales Ncormplatos, por 10 Gue no &8 antregaran 10s spedientes SiStema emlt"—a' un arChiVO en

documentales
Tatal de alumnos otros documentos 113

Total de alUMmnos con cero documentos 2 Pdf con el reSUItadO de IOS
documentos enviados.

De los 188 alumnos a los cuales se les ha cargado documentos, los siguientes tienen el expediente digital
incornpleto.

RG2S F RTINS L S T e
SRR BGOSR AR NSO R TIE .
RO A M ST guardar el archivo.
GARGAABAT AN SRR EESENA SR o
ATTHS S RO DS L RS TS

Es importante descargar vy
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