
*Las solicitudes de registro, cambio o inactivación de cursos deberán haber recibido la aprobación del programa y de su Decanato de Facultad previamente. Las escuelas adscritas al Decanato de Asuntos Académicos 
deberán contar con el endoso del mismo antes de hacer llegar las solicitudes. Los curso graduados se gestionan a través el DEGI. 
 

**Para mantener un control de calidad en la tramitación de lo relacionado con los cursos, toda solicitud recibida en el DAA es cotejada antes de ser enviada a la Vicepresidencia de Asuntos Académicos (VPAA) en 

Administración Central para el trámite correspondiente. De encontrar alguna discrepancia, el DAA devolverá las solicitudes al programa para las revisiones pertinentes. El programa deberá entonces reenviar la solicitud 
siguiendo los pasos de este flujograma. Una vez la VPAA apruebe la solicitud, el DAA notificará a los programas y al Registrador para que cada uno actualice sus archivos y los correspondientes programas de clases.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Decanato de Asuntos Académicos 

Gestiones relacionadas con los cursos 

¿Qué desea hacer? 

Crear un curso Modificar un curso Desactivar o 
reactivar un curso  

un curso 

¿Existe algún curso parecido 
que pudiera utilizar en lugar 

de crear uno nuevo? 

Proceda 
entonces a 
modificar 
el curso 
existente. 

Llene una Solicitud 
de registro y 

codificación de 
cursos y Hoja de 
cotejo de VPAA 

(Cert. 33). 

¿Existe alguna de estas 
condiciones? 

 Ajuste de 50% o más en el 
creditaje para cursos de crédito 
fijo 

 Alteración mayor de 50% en el 
total de horas contacto 

 Cambio en el 50% del contenido 
y objetivos de aprendizaje. 

 Cambio de nivel (de graduado a 
subgraduado o viceversa) 

 
 

Envíe la solicitud al 

DAA.*  

Aneje el prontuario 
del curso (Ver el  
Formato para la 
elaboración del 

prontuario de un 
curso,     Cert. 33. 

Plantilla para 
prontuario disponible 

en página DAA). 

 

Proceda a 
crear un 
curso. 

Llene una Solicitud de 
cambio de cursos 

(Cert. 33). Para cambios, 
incluyendo añadir 

modalidades incluya Hoja 

de cotejo para cambio 

del DAA. El prontuario 
debe atemperarse a la 

Cert 33. Plantilla de 
prontuario disponible en 

página DAA 
 

Envíe la solicitud al 
DAA.*  

Espere a que finalice el 
semestre en curso. 

Llene una Solicitud de 
inactivación o reactivación de 

cursos 
(Cert. 33). Para  reactivar debe 
enviar prontuario atemperado 
a la Cert. 33. Plantilla de prontuario 

disponible en página DAA 

Envíe la solicitud al 
DAA.*  

 

Asignar una doble 
codificación a un curso  

¿Es un curso existente? 

El DAA enviará su 
solicitud al Registrador  
para obtener su firma y 

éste la devolverá al 
DAA. 

 

Ambos programas 
deben estar de 

acuerdo. Aquellos 
programas que 

vayan a co-
impartir el  curso 
deberán someter 
una Solicitud de 

registro y 
codificación de 

cursos al DAA* 

para solicitar que 
se inscriba un 
curso bajo su 
programa con 
codificación 

alfabética propia, 
pero con la misma  

codificación 
numérica del otro. 

Ej: 
ESHI xxxx 
LING xxxx 

Ambos programas 
deben estar de 

acuerdo. Aquellos 
programas que 

vayan a co-
impartir el  curso 
deberán someter 
una Solicitud de 

registro y 
codificación de 

cursos al DAA* 

para solicitar que 
se inscriba un 
curso bajo su 

programa con la 
codificación 

alfabética propia, 
pero con la 

misma  
codificación 

numérica del otro.  
Ej: 

ESHI xxxx 
LING xxxx 

El DAA la enviará para 
tramitación a 

Administración Central.** 

 El DAA la enviará para 
tramitación a 

Administración Central.** 

 

El DAA la enviará para tramitación a 
Administración Central.** 

 
El DAA la enviará para tramitación a 

Administración Central.** 
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Y además 
proceda a 
solicitar la 

desactivación 
del curso  
existente.  

Anuncie la 
desactivación del curso 

en su programa. 
Verifique que no haya 
estudiantes que aún 
necesiten tomarlo. Sí 

 
No 

Sí 

 
No 

Sí 

 

No 
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