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1.- OBJETIVO
Establecer Normas y Herramientas para Bajas y Sanciones en el Instituto
Tecnologico Superior de Cajeme.

2.- ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los alumnos de licenciatura y posgrado
del Instituto Tecnoldgico Superior de Cajeme.

3.- REFERENCIAS
3.1 MGCO01.01 Manual de Gestion de la Calidarn de! ITeSCA.
3.2 Calendario escolar.

4.- DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion del preserte proveairiiento, se consideran las

definiciones siguientes:

4.1 Calendario Escolar: El ceiendaric ezco.ar es un documento emitido por
la institucién en el cual cse-sefa'~i Ios periodos escolares, los periodos
de tramites y las cctividaces, escolares de mayor interés para la
comunidad instituc.enal.

4.2 Baja: Es la aucencia deuri alumno por un tiempo parcial o definitivo de
las actividades academicas que ofrece el Instituto Tecnolégico Superior
de Cajem?=.

e Biiatemperal: £s la ausencia de un alumno por un tiempo parcial,
en.periodn:z consecutivos 0 alternos.
¢ Baja.demnitiva: Es la ausencia definitva de un alumno en las
actividades académicas del Instituto Tecnolégico Superior de
Caj2me.
e 3aja parcial por asignatura: Es la autorizacidbn que se otorga al
alumno para no cursar una materia a solicitud expresa del mismo.
Dicha autorizacion procede después de la evaluacién del primer
parcial del periodo lectivo correspondiente, siempre y cuando no
sean las asignaturas de actividad paraescolar e idiomas y conserve
la carga minima de créditos reglamentaria.
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5.- RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Jefe del Departamento de Planeacion. El departamento de Planeacion
tiene la responsabilidad de elaborar el calendario escolar y disponer del
equipo humano y tecnologico para hacer cumplir cabalmente las
actividades programadas.

Jefe de Departamento de Operacion y Control Ecscolar. Es
responsabilidad del Departamento de Operacion § ‘Ccntrol Escolar,
difundir y orientar a los alumnos en lo referente a las activideuas que se
encuentran enfocadas a su trayectoria por la ‘nsuwcicn, alemas de
revisar y firmar los documentos oficiales que.~se._2miten del
Departamento de Operacion y Control Escciar

Oficial de Registro Escolar. Es responzaniiaad del Ciicial De Registro
Escolar capturar, emitir, revisar, sellar'yv cotejer loz documentos oficiales
del departamento de operacidon y cenuoi escolar.

Coordinacion de Talleres y (lL2boratorice” Es responsabilidad del
Coordinador de Talleres y l.zcoratorios. iiiformar al departamento de
operacion y control escolar por rmedin del formato de bajas ademas
registrar la firma y sello:de. po ader:do:

Caja. Es responsabilidad ce-.el (la) encargado de caja informar al
Departamento de Cperacioriy: Control Escolar por medio del formato de
bajas ademas recaistrar la-iirma y sello de no adeudo.

Biblioteca. &s respoisabilidad de el (la) encargado(a) de Biblioteca
informar &! Cepaltamento de Operacion y Control Escolar por medio del
formeatc de bajas adzmas registrar la firma y sello de no adeudo.

Conseio Técnico Consultivo. Instancia integrada por direccion general,
cecrdinadov de estudios profesionales, subdireccion, jefe de desarrollo
académico, jefe de departamento de vinculacidon, cuatro profesores
investigauores, un jefe de carrera, y el jefe de la unidad de investigacion
y.hosgrado; este consejo se encarga de sancionar las disposiciones
Raglamentarias del Instituto Tecnoldgico Superior de Cajeme.

6.- DESARROLLO

6.1 BAJASY SANCIONES
6.1.1 Baja parcial.
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El alumno acude con el oficial de registro escolar en el periodo
establecido en el calendario escolar, solicitando la baja de materias
(FO1PDAO04) y conservando un minimo de créditos autorizados en el
reglamento escolar.

La oficial de registro escolar registra la baja de las asignaturas
solicitadas en el sistema escolar e imprime el ‘conprobante
(FO1PDAO04), entregando al alumno original con_firiia y sello del
departamento de operacion y control escolar, archivanug la.copia en el
expediente.

6.1.2 Baja temporal

El alumno acude con la oficial de registrs escolar, selicitando la baja
temporal, recibiendo un formato (FO2FDAU%) eri ei'clzal debera indicar
el tiempo de su ausencia y recabar firmas y celloz de no adeudo de las
diferentes areas de servicio.

El alumno entrega el formato reowerido 2. 0¢ oficial de registro escolar y
se procede a registrar la baje tzniporal en.2i sistema escolar.

6.1.3 Baja definitiva.

El alumno acude cori'a-oficic! de‘registro escolar, solicitando la baja
definitiva, recibienas un farimato (FO2PDAO0O4) el cual debera recabar
firmas y sellos de'ric‘adeudo ue las diferentes areas de servicio.

La oficial de‘registrc_esceiar le indica al alumno acudir con el Jefe de
departamenede-Servicios Estudiantiles para una entrevista; siempre y
cuande-araiumne se encuentre inscrito en el semestre.

El a'urano entrega el formato requisitado a la oficial de registro escolar y
<o procede 7 registrar la baja definitiva en el sistema escolar.

La oficiel de registro escolar entrega al alumno la documentacion
original sefalando en el formato (FO2PDAO04) el tipo de documento.

6.2 ~ SANCIONES

El consejo técnico consultivo del Instituto Tecnoldgico Superior De
Cajeme libera o Sanciona a los alumnos que hayan incurrido en
alguna falta grave o violacion del reglamento escolar; esta podra ser
de caracter académica o disciplinaria.
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El departamento de operacion y control escolar ejecuta el dictamen
correspondiente del consejo técnico consultivo; capturando la
informacion en el sistema de escolares y archivando el dictamen en el
expediente del alumno.

7.- REGISTROS

Los registros que se van a generar por la aplicacion de esteorocedimiento,
y que requieren ser controlados, se enlistan a continuacion:

7.1 Formato de Baja Parcial.
7.2 Formato de baja temporal y definitiva.
7.3 Dictamen de sancidn.

8.- ANEXOS
8.1 DO1PDAO04 Diagrama de Flujo.
8.2 FO1PDA04 Formato de baia.rarcial.
8.3 FO02PDA0O4 Formato fd= baja temucral y definitiva.
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