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Procedimiento para Administrar la Baja de los Estudios que imparte la Universidad Politécnica de Yucatan

. OBJETIVO
Establecer las actividades a sequir para la gestién de registro de la baja temporal o definitiva

voluntaria o académica del estudiante de los estudios que imparte la Universidad Politécnica de
Yucatan.

ll. ALCANCE

Aplica para el personal del Departamento de Control Escolar y de observancia para las unidades
administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3, fraccion V; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal
Articulo 26; del Reglamento académico del alumnado de la Universidad Politécnica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cuatrimestre: Es una serie de cuatro meses consecutivos de clases.
Baja académica: Cancelacion del registro de un estudiante de un programa educativo que le
inhabilita para continuar en el mismo.
Baja definitiva: Interrupcion de los estudios de un estudiante definitivamente de un programa
educativo.
Baja temporal: Interrupcién de los estudios durante un lapso determinado, que le permite al
estudiante continuar con sus estudios, una vez concluido éste.
PICE: Plataforma Institucional de Control Escolar.
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Control Escolar.
1.1. Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus etapas.
1.2.  Autorizar la baja del estudiante con base al Reglamento Académico del Alumnado de la
Universidad Politécnica de Yucatan.
1.3.  Informar, al estudiante, la baja académica
2. Analista Administrativo del Departamento de Control Escolar.
2.1.  Asegqurar la eficaz realizacion de las actividades del procedimiento.
2.2. \Verificar que la documentacion entregada cumpla con los datos y criterios
establecidos.
2.3. Registrar la baja en el sistema dispuesto para ello.
2.4. Resguardar la documentacion.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Control Escolar.
1. Informa al estudiante, en lainduccién, los tipos de bajas y los pasos a sequir para tramitar
una baja temporal o definitiva.
Analista Administrativo del Departamento de Control Escolar.
2. Registraen el PICE, con base al reglamento, el tipo de baja identificada o tramitada por el
estudiante.
3. ¢Tramitada por el estudiante?
e Si; Continua en la actividad 4.
e No; Continua en la actividad 11.
4. Recepciona el formato F-PR-ABE-01 Formato de baja y revisa el correcto llenado y la
autorizacion por parte del area académica.
5. Verifica, en caso de baja temporal o definitiva, que el estudiante no cuente con adeudo de
ninguna especie en la UPY.
6. ¢Cuentaconadeudo?
e Si; Continua en la actividad 7.
e No; Continua en la actividad 8.
7.  Solicita al estudiante saldar adeudo. Continua en la actividad 6.
Captura en el PICE, la baja temporal o definitiva.
8. Indica al estudiante, en caso de baja temporal, con base al Reglamento académico del
alumnado de la Universidad Politécnica de Yucatan, la duracion de la baja temporal.
10. Entrega, en caso de baja definitiva, documentos propiedad del estudiante,
asegundandose de registrar acuse de recibido por parte del estudiante.
1. Aplica en el PICE, en caso de baja académicay, con base al reglamento, la baja temporal o
definitiva del estudiante que aplique.
12. Informa, por correo electrénico al estudiante, la notificacion de baja.
13.  Resguarda el Formato de Baja o correo de notificacion de baja, en el expediente del
estudiante.
14.  Emite reporte estadistico de bajas de estudiantes.
Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Total de bajas de
estudiantes del
cuatrimestre /
Matricula total
inicial del
cuatrimestre)* 100

£0

indice de bajas. Porcentaje Cuatrimestral 00%
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Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Matricula total
final del
indice de cuatrimestre /
abandono escolar. Matricula total
inicial del
cuatrimestre)* 100

Porcentaje Cuatrimestral 00%

VIll. ANEXOS

Nombre del e " « | Disposicion
Caodigo anaG Ubicacién AT AC PTC final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Administrar la
Baja de los fan s (o
Noaplica | Estudios que ces | Indefini | Indefini | Indefini | | (o0
3 do do do
imparte la
Universidad
Politécnica de
Yucatan
F-PR-ABE- | Notificacién de 3 = 3 Archivo
: CES 1ano 1ano 1ano SEREE
01 baja histérico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revision Actividad
09/10/2020 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

lar
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Administrar la Baja de los Estudios que Ifnparte la Universidad
Politécnica de Yucatan

Requisitos de baja

/

1. Informa al estudiante, en la induccién, 8. Indicaal estudiante, en caso de baja
lostipos de bajas . = temporal, laduracion de la baja.
Jefe de Departamento de Control Escolar Analista Administrativo
/ /
2.Registraenel PICE, el tipo de baja 10. Entrega, en caso de baja definitiva,
identificada o tramitada por el estudiante. documentos propiedad del estudiante.
Basilioa 2o o Analista Administrativo

3. ¢ Tramitada por el
estudiante?

11. Aplica en el PICE, en caso de baja

académica la baja temporal o definitiva
4.Recepciona, el Formato de Baja. del estudiante que aplique.
Analista Administrativo
Analista Admini

12. Informa, por correo electrénico al
estudiante, la notificacién de baja.

5. Verifica, que el estudiante no cuente
con adeudo.

Analista Administrativo

Analista Administrativo

13. Resguarda el Formato de Baja o correo
o denotificacién de baja, en el expediente
del estudiante.

6. (Cuenta con adeudo?

Analista Administrativo
/
7.Solicita al estudiante saldar adeudo. 14.Emite reporte estadistico de bajas de
estudiantes.
No
Analista Administrativo Analista Admini

/

8. Captura en el PICE la baja.
g a Baja del estudiante
>

Analista Admini:
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Notificacién de Baja

Folio de baja

Fecha:

Lic. Viviana Jiménez Aguilera
Jefa de Departamento de Control Escolar

El proposito de la presente es notificar la: Baja Temporal del (a) alumno (a)

Matricula:

Nombre:

Carrera:

Cuatrimestre:

Afo:

El (La) alumno (a) externa como motivo de la baja:
Motivos personales

El presente documento valida la solicitud del (@) alumno (a) para darse de baja, con conocimiento de la
Encargada del Programa Integral de Fortalecimiento al Estudiante.

Se suscribe la presente con la validacién de las partes involucradas para continuar el tramite en el
Departamento de Control Escolar de la Universidad Politécnica de Yucatan.

Validacién
Encargada del Programa Integral de
Solicitante Fortalecimiento al Estudiante
Nombre Psic. Yuly Denis Encalada

Firma Firma

Departamento de Control Escolar

Lic. Viviana Jiménez Aguilera
Firma

Nota: Los derechos y obligaciones del alumno (a) quedaran suspendidos a partir de la fecha de recepcion
de la presente solicitud de baja en el Departamento de Control Escolar.

Original: Departamento de Control Escolar

C.c.p. Alumno
“ (999)316 7153
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