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Diagrama de procesos de la Secretaria General Campus Central

Reposiciones de Titulos

Certificaciones para Tramites
Externos

Constancias para Estudios en

+Se recepciona la informacion conforme a los requisitos estipulado { se anexa hoja
de requisitos y posteriormente se envia ala Secretaria para sureposicion

*Son documentos que s utilizan para la certificacion de firmas de documentos que son
fotocopias por ejemplo la copias de planes de estudios que solicitan los estudiantes, las
certificacione s de Competencias especificas de los planes de estudic  (recepcionar las
solicitude sy enviar alaSecretaria General)

*Esun documento que se extiende al graduado que solicita becaen el extranjero

{recepcionarlas solicitudes y enviar a la Secretaria General)

el Extranjero

* Las auténticas son documentos que extiende unicamentela Secretaria General
los Centros Regionales pueden recibirla informaciony enviarla a la Secretaria

* Sondocumentos que se extiendenparadarfe delos tomosy folios de los titulos
{ Sesolicita la copia deltitulo y se envian a la Secretaria General parasu
respectivo tramite)

Constancias de Folios y
tomos

* Serecibe la copia deltitulo y se envia a la Secretaria General parasu respectivo
tramite

Traducciones de Titulos

Servicio de atencién de solicitudes
de Informacion Publica

+Todo tramite Legal que se presente : recibirla informacion y enviarla a la
Secretaria General.

Observaciones:

1.Estos tramites aplican para todos los Centros Regionales, excepto CURSPS, de los cuales, lo que el
CURSPS no realiza son Auténticas, reposiciones de titulos, Constancia de Folios y Tomos y tramites
legales que requieran la firma del Secretario General.

2. Reposicion de Titulos

El secretario del centro puede recibir los documentos, previamente cotejado con los requisitos
establecidos por la UPNFM, el secretario puede tramitarlo a la Secretaria General y a la hora de
entrega de la reposicion se le entrega al secretario del centro para que este a su vez se lo entregue al
solicitante. Cabe mencionar que la Secretaria General quiere asegurar que el tramite se le entregue al
duefio del documento caso contrario se debe de entregar con una carta poder previamente autenticada
por un abogado, esto Gltimo lo debe de saber todo Secretario de Centro.

3.Entrega de los listados de graduacion en los Centros Regionales

Los listados de las graduaciones de Programas Especiales, los envia el Departamento de Registro a los
coordinadores para su respectiva revision y publicacion.

Los listados de las graduaciones normales (Sistema presencial y Distancia) la Secretaria General se lo
envia a los secretarios de los Centros para su respectiva revision y publicaciones cuando las
graduaciones anticipadas se realizan en esos Centros.

Cuando las graduaciones son el Campus Central la Secretaria General se encarga de su publicacion
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