
 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE RECORD ACADÉMICO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Boleta de pago de recibo 
correspondiente 

- FUT   
 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva Expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

 

USUARIO 

Recoge documento 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE RECORD DE TALLERES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Boleta de pago de recibo 
correspondiente 

- FUT   
 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CERTIFICADO DE  

ESTUDIOS SUPERIORES  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord Académico 
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- 2 fotos tamaño carné fondo blanco 
- FUT 

 
PERIODO DE ATENCIÓN: 15 días calendario 

sin considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve 

el cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

DIRECCIÓN GENERAL 

Firma documento 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 

SECRETARÍA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 



 

 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE INFORME DE TALLERES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord Talleres. 
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente. 
- FUT. 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CERTIFICADO DE EGRESADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord Académico 
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- 2 fotos tamaño carné fondo blanco 
- FUT 

 
PERIODO DE ATENCIÓN: 15 días calendario 

sin considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve 

el cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

DIRECCIÓN GENERAL 

Firma documento 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 

SECRETARÍA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 



 

 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CERTIFICADO DE TALLERES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord de Talleres  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- FUT 

Nota: Se emite el Certificado sólo si el Taller 

solicitado tiene nota mínima 14. 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS 

ALUMNO REGULAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Debe estar matriculado  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- FUT 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS: 

ALUMNOS QUE NO CONCLUYERON CARRERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord Académico  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- FUT 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE EGRESADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord Académico  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- FUT 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE SUFICIENCIA 

ACADÉMICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Boleta de pago de recibo 
correspondiente 

- FUT colocar la fecha en la que rindió el 
examen. 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE TÍTULO 

EN TRÁMITE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Boleta de pago de recibo 
correspondiente 

- FUT colocar la fecha en la que 
sustentó. 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE MÉRITO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Boleta de pago de recibo 
correspondiente 

- FUT   
PERIODO DE ATENCIÓN: 15 días calendario 

sin considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

 

 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE TALLERES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord de Talleres  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- FUT 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIAS ESPECIALES 

U OTRAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Boleta de pago de recibo 
correspondiente 

- FUT   
- (dependiendo del caso se solicitará 

Record Académico) 
PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE RECORD ACADÉMICO: 

AUXILIARES DE EDUCACION ESPECIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Boleta de pago de recibo 
correspondiente 

- FUT   
 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva Expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

 

USUARIO 

Recoge documento 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS: 

AUXILIARES DE EDUCACION ESPECIAL, REGULAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Debe estar matriculado  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- FUT 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS: 

AUXILIARES DE EDUCACION ESPECIAL QUE NO CONCLUYERON 

CARRERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord Académico  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- FUT 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CERTIFICADO DE 

ESTUDIOS: AUXILIARES DE EDUCACIÓN ESPECIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord Académico Auxiliares 
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- 2 fotos tamaño carné fondo blanco 
- FUT 

 
PERIODO DE ATENCIÓN: 15 días calendario 

sin considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve 

el cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

DIRECCIÓN GENERAL 

Firma documento 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 

SECRETARÍA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE DIPLOMA DE AUXILIARES DE 

EDUCACION ESPECIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Recibo de pago de derechos 
correspondiente 

- 2 fotos tamaño pasaporte fondo 
blanco 

- Récord Académico Auxiliares 
- Certificado de Estudios Secundarios 

visados 
- Constancia de no adeudar a 

Tesorería 
- Constancia de no adeudar a 

Biblioteca 
PERIODO DE ATENCIÓN: 15 días calendario 

sin considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve 

el cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

DIRECCIÓN GENERAL 

Firma documento 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 

SECRETARÍA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE RECORD ACADÉMICO: 

ESPECIALIZACIÓN PROFESIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Boleta de pago de recibo 
correspondiente 

- FUT   
 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva Expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

 

USUARIO 

Recoge documento 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS: 

ESPECIALIZACIÓN PROFESIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Debe estar matriculado  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- FUT 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS:  

ESPECIALIZACIÓN PROFESIONAL QUE NO CONCLUYERON CARRERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord Académico  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- FUT 

PERIODO DE ATENCIÓN: 7 días calendario sin 

considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve el 

cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS: 

ESPECIALIZACIÓN PROFESIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Récord Académico  
- Boleta de pago de recibo 

correspondiente 
- 2 fotos tamaño carné fondo blanco 
- FUT 

 
PERIODO DE ATENCIÓN: 15 días calendario 

sin considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve 

el cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

DIRECCIÓN GENERAL 

Firma documento 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 

SECRETARÍA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 



 

FLUJOGRAMA PARA OBTENCIÓN DE DIPLOMA DE ESPECIALIZACIÓN 

PROFESIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Recibo de pago de derechos 
correspondientes 

- 4 fotos tamaño pasaporte fondo 
blanco 

- Récord Académico 
- Certificado de Estudios del diploma 

o especialización  
- Constancia de no adeudar a 

Tesorería 
- Constancia de no adeudar a 

Biblioteca 
- Copia autenticada de Título 

Profesional y/o bachillerato 
- Currículo vitae documentado 
- Derecho de examen de suficiencia  

(para los que hayan obtenido un 
promedio inferior a 14) 

PERIODO DE ATENCIÓN: 15 días calendario 

sin considerar feriados o días festivos. 

REQUISITOS 

 

MESA DE PARTES 

-  Recepciona 

- Revisa 

- Registra y devuelve 

el cargo 

- Deriva expediente 

 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Verificación de requisitos 

 

DIRECCIÓN GENERAL 

Firma documento 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

 

SECRETARIA ACADÉMICA 

Genera documento 

 

USUARIO 

Recoge documento 

 

 

SECRETARÍA ACADÉMICA 

Entrega documento 

 


