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INTRODUCCION

Para dar forma sistematica a la apertura y cancelacion de carreras en licenciatura
y posgrado. es necesario que a partir de los procedimientos se creen el conjunto
de operaciones que ,en secuencia cronolégica, aporten elementos para tal fin

En este documento se parte de la base legal que fundamenta los procedimientos
para la apertura y cancelacion de carreras en licenciatura y posgrado y, de igual
manera, se describen los elementos del diagnéstico que apoyen el seguimiento
de esta actividad.

Este documento fue elaborado conjuntamente por la Direccion General de
Institutos Tecnolégicos y la Prosecretaria Técnica de la CIDAP. E| ambito de
competencia del presente documento sera el de los institutos tecnoldgicos y la
propia Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

@IIHhPDF - wwww.fastio.com



BASE LEGAL

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO
PROGRAMA SECTORIAL DE EDUCACION

PROGRAMAS ESTATALES Y MUNICIPALES
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PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA Y CANCELACION DE
CARRERAS EN LICENCIATURA Y POSGRADO
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1.1. OBJETIVO

Establecer las normas y los lineamientos para la autorizacion de apertura y
cancelacion de carreras en licenciatura.y posgrado, con el fin de agilizar dicho
tramite.
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1.2. NORMAS

El Director del Instituto Tecnoidgico solicitara la apertura y cancelacion de
carreras en licenciatura y posgrado ante la Direccidén General de Institutcs
Tecnoldgicos con 6 meses de anticipacion al periodo lectivo.

La Direccion de Planeacién y Desarrollo a través del Departamento de
Desarrolio Institucional difundira las normas y lineamientos aprcbados para
que el instituto tecnoldgico desarrolle el estudio de factibilidad de apertura y
cancelacion de carreras en licenciatura y posgrado.

El Departamento de Desarrollo Institucional de la Direccién General de
Institutos Tecnoiégicos sera el 6rgano responsable de dar asesoria para la
apertura y cancelacion de carreras en licenciatura y posgrado.

La Direccion de Planeacion y Desarrollo a través del Departamento de
Desarrollo Institucional realizara el analisis para la apertura y cancelacion de
carreras en licenciatura y posgrado.

El Director de Planeacién y Desarrollo de la Direccion General de Institutos
Tecnolégicos solicitaré al Director Académico la informacion necesaria para
decidir la autorizacién para la apertura y cancelacién de carreras en
licenciatura y posgrado.

La Direccién Académica sera el érgano responsable de realizar el analisis
curricular de los estudios presentados para la apertura y cancelacién de
carreras en licenciatura y posgrado.

Toda solicitud de apertura y cancelacion de carreras en licenciatura y
posgrado debera sustentarse en la Guia para |la Apertura y Cancelacion de
Carreras en Licenciatura y Posgrado en los Institutos Tecnologicos ‘anexo
No. 1), en la Reforma de la Educacién Superior Tecnclogica y el Documento
Normativo de Posgrado; asi como con el soporte de recursos con los que
cuente el instituto tecnologico y sus requerimientos futuros.

Seran prioritarias las areas de ingenieria para la autorizacion de carreras en
licenciatura y posgrado

Toda solicitud de apertura de carreras en licenciatura y posgrado en ia
modalidad abierta debera tener como antecedente la atencion de la misma
en el sistema escolarizado.

Ei Director General de Institutos TecnoiogiCos autonzara ia apenu’a y
cancelacion de carreras en licenciatura y pesgrados

wavwfastio.com



1.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA Y CANCELACION DE
CARRERAS EN LICENCIATURA Y POSGRADO.

RESPONSABLE B

ACTIVIDAD

Subdirector de Planeacion y
Vinculacién del Instituto
Tecnologico

Director del Instituto Tecnolégico

Subdirector de Planeacion y
Vinculacién del Instituto
Tecnoldgico

Director del Instituto Tecnologico.

Director General de Institutos
Tecnolégicos

Director de Planeacion y Desarrollo
‘ delaD.G.IT.

1.

Realizara los estudios correspondientes
para solicitar {a apertura y cancelacion
de carreras en licenciatura y posgrados
en original y copia e integrara el estudio
de factibilidad de la siguiente manera:

a) Propuesta de planes y programas de
estudio de carreras en licenciatura y
posgrado.

b) Estudio de factibilidad.

Presenta al director del plantel el
estudio para la apertura y cancelacion
de carreras en licenciaturay posgrado.

Analiza conjuntamente con el
Subdirector de Planeacion y Vinculacién
el estudio de factibilidad vy le da
instrucciones para que elabore oficio de
solicitud.

Elabora oficio de soficitud en original y
copia y lo turna al director para su
autorizacion

Archiva copia del estudio de factibilidad.

Autoriza oficio de solicitud.

Envia al Director General de institutos
Tecnologicos oficio y estudio de
factibilidad, recaba firma de recibido en
la copia del oficio y 12 archiva

Recibe. revisa y turna para su analis:s.

Recibe. revisa y gira instrucciones para
su analisis mediante volante de envio.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdirector de Planeacion de la
D.G.ILT.

Jefes de los Departamentos de
Programacion y Evaluacién
Presupuestaria, Construccién y
Equipamiento y Desarrollo
Institucional de la D.G.I.T.

Subdirector de Planeacién de la
D.G.I.T.

Director Académico de la D.G.I.T.

9.

10.

11.

12.

. Recibe

Recibe, analiza y solicita a los jefes de
departamento de Programacién y
Evaluacion Presupuestaria,
Construccion y Equipamiento vy
Desarroilo Institucional
respectivamente:

a) Los
actuales
y futuras, asi como tramite de
subsidio
a nivel central.
b) Analisis de
equipamiento.
c) Analisis de estudios de factibilidad.

requerimientos de plazas

los espacios fisicos y

Realizan los estudios correspondientes
en original y copia, envian el original al
Subdirector de Planeacion para su
integracion, archivan las copias de los
estudios.

Recibe el original de los estudios y los
revisa.

NO PROCEDE

Realiza observaciones y solicita su
correccion al area correspondiente.

St PROCEDE

Solicita el analisis curricular al Director
Académico; mediante memorandum en
original y copia firmado por el Director
de Planeacion y Desarroiio, recaba firma
de recibido en la copia y la archiva.

Archiva temporaimente estudio de

factibilidad, oficio, volante y estudios.

solicitud y realiza
curricular en original y copia.

analisis

Archiva el memorandum.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdirector de Planeacién de la
D.G.IL.T.

Jefe del Departamento de Desarrollo
Institucional de la D.G.I.T.

14,

18.

17.

13.

Elabora memorandum de envio en
origina! y copia del analisis curricular.

Envia a la Subdireccion de Planeacion
analisis curricular, recaba firma de
recibido en la copia del memorandum.

Archiva copia del analisis curricular y
del memorandum de envio.

16.Recibe analisis curricular y oficio, extrae

la documentacién archivada
temporalmente y la integra con el
analisis curricular.

Archiva el original del Memorandum de
envio del analisis curricular.

Turna al Departamento de Desarrollo
Institucional expediente debidamente
integrado para su analisis.

. Recibe y analiza el estudio de apertura y

cancelacion de carreras en licenciatura y
posgrado.

NO PROCEDE

Realiza observaciones y envia al
Instituto Tecnologico para su correccion
mediante oficio en original y copia que
firma el Director General de Institutos
Tecnoldgicos, recaba firma de recibido
en la copia y la archiva.

S| PROCEDE

Elabora dictamen en original y copia y o
turna al Subdirector de Planeacion de la
Direccion General.

Archiva analisis curricular, estudio de
factibihidad, oficio, volante y estudios.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdirector de Planeacién de Ja
D.G.ILT.

Director de Planeacion Y Desarrollo
dela D.G.I.T.

Subdirector de Planeacién de Ia
D.G.IT.

Jefe del Departamento de Desarrollo
Institucional de la D.G.I.T.

20. Analiza el dictamen conjuntamente con
el jefe del Departamento de Desarrolio

Institucional y archiva Ia copia del
mismo.

NO PROCEDE

"Gira  instrucciones  para corregir

observaciones al jefe del Departamento
de Desarrolilo Institucional.

S1 PROCEDE

21. Envia  dictamen al Director de
Planeacion y Desarrolio para su
revision,

22. Recibe y revisa el dictamen.
NO PROCEDE

Realiza observaciones y devuelve para
Su correccion al Subdirector de
Planeacién,

S| PROCEDE

23. Da visto bueno ai dictamen y gira
instrucciones al Subdirector de
Planeacién para elaborar el oficio de
autorizacion de apertura o cancelacion
de carreras en licenciatura o posgrado

en original y 6 copias.

24. Recibe el dictamen y gira instrucciones
al jefe del Departamento de Desarrolio
Institucional para elaborar el oficio de
autorizacion de apertura y cancelacion
de carreras en licenciatura y posgrado.

25. Elabora oficio en original y 6 copias
dirigido al Director del Instituto
Tecnologico el cual firma el Director
General de Institutos Tecnologicos.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director General de Institutos
Tecnologicos

Director de Planeacion y Desarrollo
dela D.G.I.T.

Jefe del Departamento de Desarrollo
Institucional de la D.G.I.T.

Director del Instituto Tecnologico

26. Rubrica oficio y turna oficio y dictamen
para su rabrica al Director de Planeacion
y Desarrollo y Director Académico.

27.Envia al director general dictamen vy
oficio de autorizacion para su firma.

28. Recibe y revisa dictamen y oficio, toma
fa decision del caso y gira instrucciones
para que se comunique la decision
tomada al instituto tecnologico, firma el
oficio y lo devuelve para su envio.

. Recibe instrucciones para comunicar la
decision al instituto tecnolégico y turna
al Departamento de Desarrollo
Institucional para enviar la autorizacion.

. Recibe y envia oficio de autorizacion ai
Director del Instituto Tecnoldgico.
Distribuye las copias del oficio de

autorizacion como sigue:

1a. copia al Director Académico.

2a. copia al Director de Operacion.

3a. copia al Director de Planeacion y

Desarrollo.

4a. copia al Coordinador Administrativo.

5a. copia al Subdirector de Docencia.

Recaba firmas de recibido en la 6a.
copia y la archiva junto con el dictamen.

31. Recibe oficio de autorizacién y archiva
temporaimente hasta el momento de la

apertura de la licenciatura o posgrado.

DANDOSE POR CONCLUIDO ESTE
PROCEDIMIENTO
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1.4. DIAGRAMA DE FLUJO
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