
INSTRUCTIVO 
 

Proceso para Formalizar el Registro  

de Alumnos de Primer Ingreso al SI 

 



El Director 

Técnico (DT) 

con fundamento 

en lo establecido 

en los 

numerales 49 y 

50 del MDP*, 

verificará que: 

 



Los datos sean coincidentes en 

todos los documentos y acordes a los 

asentados en el acta de nacimiento. 
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 NOMBRE 
 CURP 
 FECHA DE NACIMIENTO 
 LUGAR DE NACIMIENTO 
 NÚM. DE ACTA 
 GÉNERO 



4 

Los expedientes estén completos y los documentos 

de los alumnos NO tengan manchas, tachaduras, 

enmendaduras o roturas. 



5 

Cubran con los requisitos de 

autenticidad, validez y legalidad. 

Fibras y marcas ópticas visibles 
sólo con luz ultra violeta, de ser 
el caso.  

Verificación de validez a 
través del código QR 



6 

 
 Género (Femenino 

o Masculino, No 

binario) 
 

 

 Nombre, firma 

(autógrafa, digital o 

electrónica) y 

cargo de la 

autoridad que lo 

signa (Registro 

Civil). 

No es requisito que 
sean de fecha 

actual 

 Nombre 

completo correcto 
 

 

 Presentado o 

registrado: Vivo 
 

 

 Fecha de 

nacimiento y 

lugar de 

nacimiento 

 

Acta de Nacimiento 



Actas de nacimiento electrónicas 

7 

Escaneará 

en tamaño 

original 

B/N o color. 



8 

 

Validará la misma, en la página correspondiente,  mediante 

el Identificador Electrónico. 



9 

Revisará,  en 

caso de actas 

expedidas en 

“papel 

seguridad” 

marcas bajo 

la luz 

ultravioleta 



Actas de nacimiento de alumnos 

extranjeros deberán estar 

apostilladas o legalizadas. 
10 



Acta de nacimiento de alumnos 

extranjeros con idioma diferente al 

español, debe anexar traducción de 

perito autorizado por Gobernación. 

11 



Clave Única de Registro de 

Población (CURP) 
 

12 

Los datos registrados en la página del 
RENAPO deben ser los mismos que 
los asentados en el acta de 
nacimiento.  



13 

Está disponible en Servicios en Línea -> Directores Técnicos: 

Constancia de Entrega-Recepción  

de Documentación Oficial para 
Validación 



14 



Certificado de Secundaria  

15 

El DT además de los documentos antes 
mencionados revisará: 

 Nombre correcto y completo del 

alumno, tal como aparece en el Acta 

de Nacimiento. 

 

 CURP,  debe contener caracteres 

idénticos a los que generó RENAPO 

 

 Nombre y Clave del Centro de 

Trabajo (CCT), se debe verificar en la 

página, Sistema Nacional de 

Información de Escuelas de la SEP.  

     

https://www.siged.sep.gob.mx/SIGED/escu

elas.html 

 

 Promedio, debe estar asentado con 

número y letra. 
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    Ciudad, alcaldía o municipio donde 

se expide. 

 

    Fecha de término, que no invada el 

ciclo del siguiente nivel educativo. 

 

 Fecha de emisión, debe estar escrita 

con letra. 

 

 Nombre, firma (autógrafa, digital o 

electrónica) y cargo de la autoridad que 

lo signa. 

 

 Código QR, verificación de validez. 

 

 Número de Folio, revisar en la página 

oficial del Sistema Educativo que lo 

generó.  
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  Actualmente los certificados de estudio 

son  electrónicos y se expiden sin 

fotografía, en caso de contenerla, el sello 

debe estar colocado a la altura de la 

barbilla, sin cubrir la boca. 

 



18 

La información contenida en el documento 

debe ser la registrada en la página oficial 

del Subsistema  Educativo que lo generó. 

https://siged.sep.gob.mx/SIGED/documentos.html 



19 

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE SECUNDARIA 
(UNAM)  

  
INICIACIÓN UNIVERSITARIA  



20 

DIFERENTES FORMATOS 

DE ACUERDO AL AÑO DE EMISIÓN 

 



ESCANEO  

DE 

DOCUMENTOS 



Antes del día 
establecido en la 
PROGRAMACIÓN 
anexa en el Aviso 
correspondiente 

           Y  

de acuerdo con  

los Requisitos y  

Especificaciones 

Técnicas. 

22 



23 

 

Enviará al Sistema Integral de Control Escolar (SICE) 
ÚNICAMENTE las imágenes escaneadas de los 
documentos de sus alumnos de primer ingreso.  

El Director Técnico  



24 





26 

CALIDAD DE IMÁGENES 

CLARAS 

NÍTIDAS 

Y 



27 

DICTAMEN 
PARCIAL DE 

REVALIDACIÓN DE 
ESTUDIOS DE 

BACHILLERATO 
(DGIRE) 

Documentos complementarios, 
en caso de: 

ESTUDIOS PREVIOS EN EL 
EXTRANJERO 



28 

DICTAMEN PARCIAL 
DE EQUIVALENCIA 
DE ESTUDIOS DE 
BACHILLERATO 

(DGIRE) 

ESTUDIOS PREVIOS EN EL SISTEMA 
EDUCATIVO NACIONAL 



29 

RESOLUCIÓN DE 
REVALIDACIÓN DE 

ESTUDIOS DE 
SECUNDARIA  

(SEP) 

ESTUDIOS PREVIOS EN EL 
EXTRANJERO 



30 

RESOLUCIÓN 
PARCIAL DE 

REVALIDACIÓN 
DE ESTUDIOS DE 
BACHILLERATO 

(SEP) 

ESTUDIOS PREVIOS EN EL 
SISTEMA NACIONAL 

EDUCATIVO 



31 

ESTUDIOS PREVIOS EN LA UNAM 

CERTIFICADO 
PARCIAL DE 

ESTUDIOS DE 
BACHILLERATO 

(UNAM) 
 



32 

NO FOTOGRAFÍAS 



33 

NO IMAGEN PIXELEADA  



DOCUMENTOS DE ALUMNOS DE 
REINGRESO QUE SE ENVIAN  POR 

CORREO ELECTRÓNICO 

34 

Antes de la fecha programada 
por el DRyCE, enviarán al 
correo del personal asignado 
en el ciclo escolar 
correspondiente, las imágenes 
escaneadas*. 

 
(A partir del periodo 23/24-2) 

 Dictamen de Revalidación 
(DGIRE) 

 
 Resolución Parcial de 

Revalidación (SEP) 
 
 Dictamen de Equivalencia 

(DGIRE) 
 

 Resolución Parcial de 
Equivalencia (SEP) 
 

 Certificado parcial de 
Bachillerato UNAM 

*De acuerdo con las características técnicas establecidas. 



SE   PRESENTARÁN  
EN EL DRYCE  

EL DÍA Y HORA PROGRAMADA 

PARA ENTREGAR 

 



Presentará la TA en dos tantos con firma y sello del DT  
junto con el respaldo correspondiente. 

36 

- Marcará de  el ERROR 

que hay que eliminar o cambiar. 
 
- Agregará debajo, a un lado o 

encima, según corresponda, la 
corrección. 

CORRECCIONES A  
TIRA DE ASIGNATURAS (TA) 

 



Corrección a NOMBRE 

37 

FLORES GRANADOS MARIO 



Corrección de CURP 

38 

CARL240807MDFLRY3 



Corrección  
a núm. de EXPEDIENTE 

39 

324641805 



Corrección de SITUACIÓN 

40 

BORRAR DE SISTEMA Para 
aquellos 
alumnos de 
primer 
ingreso al SI 
que no se 
formalizará 
su registro. 



41 

NO VIGENTE 

Para los alumnos vigentes  que causaron baja en la ISI y no 
cumplieron con el 80% de asistencia, con la finalidad de que 
no salgan en Actas de Examen Ordinario (AEO). 



Corrección a GRUPO 

42 

SELLO Y FIRMA DT 



Quitar asignatura  

43 

Cancelar 
con 

marcador 
amarillo 

agua 



Agregar asignatura  

44 



 
Revalidación (REV)  

 

45 

Corrección por: 
 
 

Equivalencia (EQV), 



Corrección por  
      Acreditación 

ANEXO 24  
  RCE-10 

ANEXO 24  
   RCE-11 



47 

por cambio de Plan de Estudios de CCH a ENP o viceversa   

Forma RCE-10 

anexa en el Aviso 

publicado en la 

página de la 

DGIRE, el 7 de 

octubre de 2019.  
 

https://www.dgire.unam.mx/webdgire/acreditacion-de-estudios-nivel-bachillerato/ 
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48 

FORMA RCE-10 
 



49 

 Nombre del alumno 

 Número de expediente del alumno 

 Año o semestre a cursar 

 Plan de estudios a cursar 

 Ciclo escolar 

 Nombre de la ISI que  recibe al alumno 

 Años o semestres que se acreditan 

 Se da por enterado de no poder volver al plan 

anterior 

 Nombre y Firma de conformidad del alumno y 

padre o tutor.  

 Nombre y firma del DT 

 Sello de la ISI 

Imprimirá al reverso de la 

historia académica. 



50 

Por cambio de plan de estudios de 

 B@UNAM  a  ENP o CCH o Viceversa 

Forma RCE-11 

anexa en la 

Circular 20 del 

2023.  
 

https://www.dgire.unam.mx/webdgire/acreditacion-de-planes-bachillerato/  

ACREDITACIÓN DE ESTUDIOS  
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CORRECCIONES  
DE CALIFICACIÓN 

51 

-El folio del Acta adicional se 
descarga por sistema en servicios 
en línea si son del ciclo inmediato. 
  
-Para periodos pasados debe 
solicitar al DRyCE por libreta.  

Firma, nombre y número de 
expediente. 

ENCABEZADO debe 
ser igual al acta reflejo 
AEO oficial. 

CUERPO solo deben 
anotar a los alumnos 
con corrección. 

PIE del documento 
debe ser igual al acta 
reflejo AEO oficial. 



52 

Presentar respaldos 

*MDP numeral 84.  



Posterior a su cita, ingresarán al SICE y 

verificarán que a todos sus alumnos se les haya 
formalizado el registro: 

53 

Cuando se validan los documentos para la formalización de 
registro el sistema lo señalará con una paloma en color VERDE            

(aplica para cada uno de los documentos) 



Si algún documento NO cumple 
con lo establecido, se rechazará 

con un tache color  ROJO  
 

(aplica para cada uno de los 
documentos) 

 
y se hará el comentario en la 

parte inferior del rechazo. 
 

La ISI deberá SUSTITUIRLO 
ANTES DE QUE SE CIERRE EL 

SISTEMA y deberá AVISAR a la 
persona que se le asignó en la 

programación por correo 
electrónico y vía telefónica.  

 
De lo contrario,  se considerará 

como TRÁMITE 
EXTEMPORÁNEO. 

54 



TRASLADOS 

 

- Formato de 
Traslado* 

 

- Forma RCE-8  

 

- Folio de pago 
con estado 
finalizado 

 

55 *Traslado: https://www.dgire.unam.mx/webdgire/traslado-de-alumnos/ MDP, 174 



Plan de recuperación en caso de trámite de 
traslado y tener más de 3 asignaturas reprobadas. 



 
 

En caso de alumnos que 
cambian de plantel por 
traslado la ISI de origen 
NO DEBE ENTREGAR 
corrección a TA para 
“Borrar del Sistema”* o 
“No Vigente” 

57 
* A los alumnos de primer ingreso, la ISI de origen les debe formalizar su registro. 

IMPORTANTE 



REGISTRO EXTEMPORÁNEO 
    EN EL SISTEMA DE LA DGIRE 

Se debe presentar con: 

 

- Forma RCE-8 en tres tantos y 
respaldo (listas de asistencia 
firmadas por los profesores). 

 

- Datos personales y 
académicos del alumno. 

 

- Folio de pago con estado 
finalizado. 

58 



59 

Directora General de Incorporación y Revalidación de Estudios 

LIC. MANOLA GIRAL DE LOZANO 

 

 

Subdirectora de Certificación 

LIC. GUILLERMINA CASTILLO ARRIAGA 

 

 

 

Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar 

LIC. MARIO MENDOZA GUZMÁN 

 

 

 

Responsables de Compilación y Elaboración. 
LIC. MAYRA L. VALLEJO LÓPEZ 

LIC. CRISTINA E. FLORES AGUILAR 


