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1.- PROPÓSITO 

Describir el procedimiento para la baja de los alumnos (as) inscritos en la Universidad Tecnológica Paso del 

Norte. 

2.- ALCANCE 

Este proceso aplica para todo el alumnado de la Universidad Tecnológica Paso del Norte. 

 
3.- POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

a. Servicios Escolares conservará los expedientes de los alumnos dados de baja. 
 

b. Servicios Escolares estará facultado para dar de baja a alumnos por falta de documentación, salvo una 
prorroga justificada tal como lo marca en el capítulo IV del reglamento académico. 
 

c. En caso del alumno que habiendo concluido satisfactoriamente un periodo y no desee inscribirse a uno 
posterior la solicitud de baja se hará a través del SISE por parte del tutor quien hará la solicitud la cual 
será autorizada por Dirección de Carrera. 

 
d. La dirección de Administración y Finanzas reportará a Servicios Escolares el historial de alumnos con 

adeudos económicos, facultándolo para proceder a la baja del alumno por incumplimiento económico.  
 

e. La baja temporal aplica cuando el alumno culminó el periodo cuatrimestral correspondiente y por 
circunstancias propias o ajenas a él, no continua con su proceso académico. Aplica la baja temporal 
también en los casos de que el alumno lo solicite, abandone sus estudios o cuente con más de 20% de 
inasistencias. 
 

f. La baja definitiva aplica cuando el alumno no acreditó las asignaturas al término del proceso de 
evaluación, haya acumulado tres bajas temporales, incumpla en la entrega de documentos oficiales e 
incurran en alguno de los supuestos. 
 

g. Cuando un alumno quiera objetar su baja se deberá citar al comité de honor y justicia. 
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO.    
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FINANZAS ESCOLARES

PROCEDIMIENTO  BAJA ACADÈMICA DE ESTUDIANTES

INICIO

SOLITA LA BAJA

REALIZA LA 
BAJA

AUTORIZA LA 
BAJA

FIN

SOLICITA LA 
BAJA

REALIZA LA 
BAJA

A AA



 

PROCEDIMIENTO 
BAJA ACADÈMICA DE ESTUDIANTES  

 

Código: P-SE-04 
 

Revisión:  1,   13/07/2023 

Punto(s) de la Norma que 
aplica: 8.5.1, 8.5.5, 8.6, 8.7 

Página: 3 de 4 

 

F-SIG-01 Rev.0                                           FECHA: 02 /02 / 2021 
 

 

5.- DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Secuencia de etapas Actividad Responsable 

1. Solicitud de baja El alumno(a) debe solicitar baja de 
la institución ante el profesor tutor. 
 
El tutor realiza la solicitud de baja 
del alumno(a) a través del SISE.  
 
Dirección de Carrera la autoriza a 
través del SISE.  
 
Finanzas puede solicitar la baja del 
alumno(a), ante Servicios 
Escolares a través de un 
memorándum. 
 
Servicios escolares puede realizar 
la baja en SISE, cuando no cumpla 
con el reglamento académico. 
 

Alumno 
 
 
Tutor 
 
 
Dirección de Carrera 
 
Finanzas  
 
 
 
 
Servicios Escolares 

2. Verificación de baja de 
alumno(a)  
 

Finanzas verifica la baja del 
alumno(a) en el SISE. 

Finanzas 
 

 
6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documento Código Tipo 

Reglamento Académico de la 
Universidad 
Tecnológica Paso del Norte 

 
Folio 0166 

Interno 

 
7.- INFORMACIÓN DOCUMENTADA 

Información 
documentada 

Tiempo de 
Conservación 

Disposición Responsable de 
conservarlo 

Código de 
información 

documentada 

Registro de la 
solicitud de baja en 
SISE 

Permanente N/A El departamento de 
Sistemas 

N/A 

 
 
8.- GLOSARIO 

Servicios Escolares.-Departamento de Servicios Escolares 
Baja temporal.- Suspensión de actividades académicas del alumno. 
Baja definitiva.-Separación definitiva del programa educativo al cual estuviera inscrito el alumno. 
SISE.- Sistema Integral de Servicios Estudiantiles. 
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9.- CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN 

Numero de Revision Fecha de 
Actualizacion 

Descripcion del cambio 

0                        20/10/2021 Liberación. 

1                        13/07/2023 Se cambio el nombre a baja acadèmica de 
estudiantes, se actualizo el diagrama de flujo, 
se actualizo la informaciòn documentada y se 
agrego el indice de desempeño. 

 
 
10.- INDICES DE DESEMPEÑO 
 

Indicador Meta Medición  Frecuencia de la 
medición 

Índice de deserción        10% Número de alumnos 
dados de baja / Matricula 
Total 

  Cuatrimestral 

  


