	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

 BAJAS temporal / definitiva
	Fecha de emisión:

MAYO-2005

Fecha de revisión:

MAYO-2006



Objetivo: 

       Solicitud de baja temporal ó definitiva por parte del alumno cuando le sea necesario y en consideración a lo establecido en  el Reglamento Interno.

Aplicación: 

      Alumno, DC y CE.

Definiciones: 

Formato: Documento que se llena con los requerimientos que el mismo indica.

Baja temporal: Omisión de inscripción.

Baja definitiva: Por reprobar una materia por tercera ocasión, en caso de alumno de primer semestre, la causará al reprobar el 50% de las materias.

SUAE: Sistema Universitario de Administración Escolar.

Referencias: 

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	Alumno

CE

Alumno

CE

CE

Alumno

CE

DC


	1. Solicitar información de baja temporal o definitiva. 

2. Informar sobre los requerimientos del  trámite. 

3. Proporcionar el formato al alumno. 

4. Llenar el formato y entregar a CE. 

5. Revisar el formato. 

6. Autorizar el formato.

7. Transcribir la información de la solicitud para elaborar el formato

8. Imprimir cuatro formatos.

9. Autorizar con sello y firma los formatos e indicar la distribución de los mismos.

10. Enviar un formato a Rectoría.

11. Entregar un formato a; DC, CE, y para el interesado. 

12. Anexar el formato al expediente.

13. Dar de baja en el SUAE.


	IT-CE-016, IT-CE-017
F-CE-008
IT-CE-012
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