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INSTRUCTIVO PARA EL TRÁMITE DE BAJA VOLUNTARIA.

	CONTROL DE EMISIÓN

	

	
	Nombre
	Puesto
	Fecha
	Firma

	Elaboró
	Angélica Leonor Sandoval Gómez
	Jefa de la Unidad de Atención a Alumnos
	28/04/2017
	

	Revisó
	Angélica Leonor Sandoval Gómez
	Jefa de la Unidad de Atención a Alumnos
	28/04/2017
	

	Autorizó
	Judith Cevallos Espinosa
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	CONTROL DE CAMBIOS

	

	Revisión
	Fecha
	Apartado(s) afectado(s)
	Descripción de cambios 

	12
	28/04/2017
	Control Escolar - Permanencia
	Se actualizó el contenido según los requisitos aplicables de la norma ISO 9001:2015. Se modificó el título del instructivo. 


1. El auxiliar administrativo informará al alumno de los requisitos para el trámite de baja voluntaria a través de formato FR-CE-PRM-03, llenará la solicitud, recabará la firma del coordinador de carrera e integrará los requisitos correspondientes para presentarlos en las ventanillas de atención.
2. En caso de que el alumno no le sea posible realizar el trámite de manera personal, el auxiliar administrativo le indicará que podrá realizarlo a través de un tercero autorizado.

3. Para los alumnos que entregaron documentos en su ingreso, el auxiliar administrativo procederá a entregarle su documentación que se encuentre en su expediente, mismo que será solicitado al responsable de archivo de la Coordinación de Control Escolar.
4. El auxiliar administrativo canaliza el trámite al encargado del Subproceso de Permanencia para que cambie el estatus en el sistema SIIAU (N) y una vez realizado el cambio este último captura la información para el control estadístico y entrega el trámite al responsable de archivo.
5. El responsable de archivo cambiará el estatus en inventario de expedientes y archiva el trámite de baja voluntaria en el expediente del alumno, en el caso de que el alumno no hubiera entregado documentos a su ingreso y no cuente con expediente, el trámite de baja se resguarda en el lefort para bajas voluntarias organizado por carreras.
Término del documento
	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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