	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

ALTAS Y BAJAS DE MATERIAS
	Fecha de emisión:

MAYO-2005

Fecha de revisión:

MAYO-2006



Objetivo: 

       Solicitar altas/bajas de materias por motivos personales del alumno, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno.

Aplicación: 

      Alumno, CA, CE, DC. 

Definiciones: 

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

Alta de materias: Materia vigente que aparecerá en el SUAE

Baja de materias: El alumno no aparecerá inscrito en esta materia.

SUAE: Sistema Universitario de Administración Escolar.

Referencias: 

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	CE

Alumno

CA

DC

Alumno

CE

Alumno.


	                       Fechas de altas y bajas.

1. Informar sobre los requisitos del trámite de alta y baja.

2. Llenar el formato.

3. Llevar el formato a CA.

4. Revisar el formato.

5. Autorizar el formato.

6. Entregar el formato original a DC.

7. Capturar en el SUAE y entregar una copia a CE.

8. Guardar una copia para control personal. 

9. Anexar al archivo del alumno una copia del formato.

10. Revisar en la lista del maestro que se efectuó el tramite.


	IT-CE-011
IT-CE-011

F-CE-005
IT-CE-O12
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Aprobación:

	Generador

JefE de unidad 
	APROBACIÓN
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