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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar las bajas en todas sus categorias de la Universidad y
garantizar la correcta gestidon de las bajas, asegurando el cumplimiento de los procedimientos (:9
administrativos y académicos establecidos por la universidad.

O
2. ALCANCE Q}Q/

Este procedimiento aplica a todas las bajas a las que se pueda someter un estudi ya sea:
académica, por adeudo, temporal, informal o definitiva.

Director General Académico C:)&
- Revisar que las bajas académicas se apeguen a | <(;i'terios establecidos en el
reglamento aplicable. CSQ
- Asegurar que en caso de que se hubiese otorgadkuna oportunidad al estudiante de
continuar sus estudios, se ha establecido un p?ude seguimiento académico.

3. RESPONSABLES

Directores y Coordinadores de carrera:

- Identificar cuando menos en el ¢i I%mediato anterior, los casos en que algun

alumno se encuentre en riesgo icarse en una causal de baja académica.

- Asegurar que el estudiant haya optado por baja temporal y que desee

inscribirse, no haya excedide™os cuatro periodos escolares autorizados por la

reglamentacioén establecida por la Universidad.

- Realizar seguimient tual a estudiantes en riesgo de baja para tener un sistema

preventivo de baja

- Generar re@es de estudiantes con bajo desempefio y notificar a los
r

departamea?‘ respondientes.

Direccion de Servicios Escolares
- ﬁa rar que ningun estudiante que hubiese causado baja por motivos
ir@xucionales, se reinscriba a la Universidad.
Asegurar que las bajas académicas sean procesadas de acuerdo con los
Q\ procedimientos internos y reglamentos institucionales.
- Generar estadistico de alumnos con bajas y enviar la informacién mensualmente a
C_) direccién general académica y rectoria
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Mejora Continua Escolares
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Direccion de Servicios administrativos / Encargado de cobranza

- Monitorear los pagos de colegiaturas y otros cargos financieros de los estudiantes.
- Enviar recordatorios de pago a los estudiantes con adeudos y ofrecer soluciones de

pago.

académicos Q/

4. DEFINICIONES

O

Baja académica: Se da cuando un estudiante no cumple con los requisil@cadémicos
minimos establecidos por la universidad, como lo son: haber N@bobado en tres
ocasiones la misma asignatura curricular (3 oportunidades p aterias practicas
(Ordinario, recursar y recursar) y 4 oportunidades para m /%«as tedricas (Ordinario,
extraordinario, recursar y extraordinario); haber reb %>el numero de materias
reprobadas (3 por ciclo escolar) y acumular dur@ sus estudios mas de 14
extraordinarios, en términos del Reglamento; haber rebasado el tiempo establecido
para concluir su carrera o programa de estudios.(50% extra de su plan curricular, por
ejemplo si la duracién de la carrera es d /Lanos el 50% extra -2 afios- por lo que
tendra 6 afios para concluir). {&

Baja por adeudo econdémico: Se ica cuando un estudiante no cumple con las

obligaciones financieras, tales el pago de matricula (que presente un retraso en

dos mensualidades de c¢ ura), cuotas o cualquier otro cargo pendiente,

teniendo como afectacir’z%gl ecta el perder derecho a examenes.

Baja temporal: Se a
por situaciones per les.
Baja tempora@\adeudo si el alumno acumula 3 meses de atraso en pagos entra
en concept%\‘ aja temporal por adeudo y al ponerse al corriente en pagos no sera
posible scﬁqe corporacion hasta el siguiente ciclo académico.
Baja mal: Se refiere la baja como la decision de retirarse temporal o
permanentemente sin realizar el tramite formal.

definitiva: Se otorga cuando el estudiante solicita la baja permanente o es

ando un estudiante de manera voluntaria solicita |la baja

\%pulsado debido a violaciones graves del reglamento o politicas de la universidad.

X

&,

- Suspender temporalmente el acceso de los estudiantes con adeudos a los servi(‘l‘?j?“
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PREVENCION DE BAJAS T

1. | Directoresy Identificar cuando menos en el ciclo | Kardex de C}Y
coordinadores de inmediato anterior, los casos en que algun estudia%@
programa/ director de alumno se encuentre en riesgo de ubicarse
servicios escolares . L ) Q/

. L en una causal de baja académica por:

(bajas académicas) Q
- Estar cerca de reprobar por segunda vez [\
la misma materia (materias practicas) 0\
- Estar cerca de reprobar por terceraféﬁ}ia
misma materia (materias tedricas):
- Estar cerca de rebasar e ero de
materias reprobadas pe‘riiti as segun el
reglamento académic&m

2. | Directoresy Brindar al estudidnté el seguimiento, | Registro de
coordinadores de apoyo académic oria necesarios para | actividades de
programa gue se evite %ercién del mismo. apoyo

A‘é‘ Carta compromiso

3. | Encargado de cobranza Notifi | dia 6 del mes, al coordinador | Correo electrénico

o di r de carrera cuando un alumno | de notificacién.
séfite un mes de adeudo en el pago de
<§&)Iegiatura.
?. ota: también debera notificar al
\/ coordinador cuando se cubra el pago, para
O que se dé un adecuado seguimiento al
,(Q.' estudiante.

4, Directoresﬁ\ Realizar en un lapso no mayor a una | FOR-ADM-004
coordinr sde semana, un acercamiento con el | Notificacion de
prog@a estudiante para solicitar que se ponga al | Adeudo y correo

?\ corriente en pago de colegiatura y evitar la | electrénico de
<2\ baja por adeudo, recordarle al estudiante | notificacion
C; que si presenta otro mes de retraso inicia
{“) el proceso de baja por adeudo o en su

S
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defecto si acumula tres meses de adeudo Co
inicia el proceso de baja temporal). ixr’;

5. | Directoresy Dar aviso lo mas pronto posible al area | Correo eIe@cZ)
coordinadores de administrativa y de finanzas respecto a la | de seguim@ .
programa informacién obtenida por el estudiante. Q)

6. | Directoresy Reforzar el reglamento general y las i6n del
coordinadores de politicas de sus dreas académicas para que glamento
programa los estudiantes cumplan con lineamientosy General de

de disciplina. Esto podra ser a través d Licenciaturasy
docentes (en las clases) o a trave 9\ otras politicas.
aplicacion de sanciones arias

preventivas, para evitar Qnos de

indisciplina graves que IIeve alumno a

una baja definitiva.

7. | Directoresy Detectar el indice 5|stenC|a de los Correos de
coordinadores de alumnos. seguimiento a
programa En caso entificar  ausencias faltas.

recurrentes gun alumno, debera dar
segwmle% través de los embajadores
de cla irectamente con el alumno a
traviés e los medios de comunicacién de
l@sque se tenga informacion.

BAJA ACADEMICA

8. | Directoresy " ldentificar a los alumnos que han incurrido N/A
coordinadores de O\/ en alguna de las causales de bajas
programa ‘Q~ académicas (ver apartado de definiciones).

9. | Directoresy™\ Notificar al alumno respecto a la baja | FOR-SES-002
coordin sde académica y realizar entrevista de baja | Entrevista de Baja.
progé:S utilizando el formato FOR-SES-002

?\ Entrevista de Baja.
<2\ En caso de que se vaya a dar una
Ci oportunidad al estudiante pasar al punto
& 10, de lo contrario pasar al punto 11.
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10. | Directoresy
coordinadores de

programa

Asegurar que en caso de que se hubiese
otorgado una oportunidad al estudiante de
continuar sus estudios, se ha establecido
un plan de seguimiento académico y que el
estudiante haya suscrito la carta
compromiso en donde se obliga a observar
dicho plan.

Nota: el compromiso debera sery
autorizado y firmado por el Direc
General Académico, de lo contrari
tendra validez. C’)

Plan de
seguimiento

9
académico C}?\
Carta c@go/miso

dec limiento

d an.
9

11.
escolares

Director de servicios

Actualizar el expediente ac@@&‘go del
estudiante, registrando la baja’ definitiva
en el sistema UCNET y lizar la baja en
institucidon oficial co ondiente en el
ciclo escolar en cdrso/durante las fechas
establecidas por as dependencias.
Notificar al g?d"lante su baja y entregar
docume <2;‘correspondientes de la
mism

@)

Expediente
actualizado con la
baja del estudiante.

FOR-SES-005
Recibo de
entrega/recepcion
de documentos

> BAJATEMPORAL

12. | Estudiante

'

v

licita la baja temporal por cuestiones
personales.

FOR-SES-004
Solicitud de baja

13. | Directoresy
coordinadores

programa

O\/

S

Recibir la solicitud de baja y realizar
entrevista de baja utilizando el formato
FOR-SES-002 Entrevista de Baja. Seguir con
paso 15.

FOR-SES-002
Entrevista de Baja.

P s
Dire

T
coordinadores de

il

14.

|

Intentar persuadir al estudiante respecto a
los apoyos que se le pueden dar para
continuar con sus estudios antes de
realizar la baja.

En caso de no lograr persuadir al alumno,

FOR-SES-002
Entrevista de Baja

debera definir el periodo de reingreso o las

Elaborado por Directora de
Mejora Continua
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condiciones bajo las cuales el estudiante
podra reactivar su matricula

Notificar a servicios escolares para que C}?\
inicie el proceso de baja. AO,

15.

Estudiante

Recolectar las firmas de: coordinador de | FOR-SE

carrera, encargado de cobranza, Soli@ de baja
encargada de biblioteca y direccidon de
servicios escolares, para que la baja pue‘da@\X
ser aplicada.

16.

Director de servicios
escolares

Notificar al estudiante su baja y en&?ﬁw Acuse de formato
documentos correspondientes FOR-SES-004
misma, dicha notificacig Q/debera Solicitud de baja
realizarse en el sistema UCN

17.

Directores y
coordinadores de
programa

Dar seguimiento al estud&gte para que no | Correos o0 mensajes
rebase el periodo permitido para | de seguimiento.
un futuro relngres(i/

BAJA POR ADEUDO

18.

Encargado de cobranza

Q{D

G
5

carrera o un alumno presente dos | de notificacion.
meses adeudo en el pago de su
colégi_qura y proceder con la baja en el
ma por adeudo, de acuerdo a lo
ablecido en la politica POL-ADM-001
" Politica de Pagos.

Nota: el Unico médulo que debera quedar
habilitado para el estudiante es el de

pagos.

Notificar@ﬁdinador o director de | Correo electronico

19.

Encargagﬁ obranza

Bloquear los accesos al estudiante en N/A
plataforma UCNET vy solicitar a Tl el
bloqueo de accesos faciales, QR y placas
del alumno.

\v
@ncargado de Tl

283

Realizar el bloqueo de accesos solicitado a N/A
los alumnos con adeudos.

\.J
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20. | Directoresy Contactar al estudiante y solicitar que | Correo de sohut&
coordinadores de realice los pagos correspondientes para oA
programa remover el estado de baja temporal en el (segwmlent({?\

sistema.

21. | Encargado de cobranza Validar que se hayan realizado los pagos | N/A @v

correspondientes y quitar el bloqueo de Q/
plataforma UCNET al alumno. Q
De lo contrario proceder a solicitar la bgjav\x
temporal a direccion general académica

22. | Director General Validar en el sistema la baja tempora&\w Registro de baja en
Académico el sistema

BAJADEFINITVA -~/ |

22. | Directoresy Reportar al estudiante que h}f?cometido Acta de hechos.
coordinadores de una violacion grave ~del reglamento
programa/ Docentes/ universitario. El repo berarealizarse a
personal los coordinadores ogramay este a su
administrativo/alumnado | vez deberd naqti al Director General

Académico” |

23. | Director General Solicitar @audar la mayor cantidad de | N/A
Académico evide ara su revision.

Citat lps apartados correspondientes al

mento General, Politicas internas o

<§tﬁ otro documento de regulacion de la

?" Universidad, para proceder con la toma de
\/ decision.

24. | Director Gener@/ Solicitar a comité de controversias una | Acta de hechos vy

Académico ’& decision presentando las evidencias | evidencias
,..\é recopiladas. asociadas.
25. Comi{é)ﬁeiéntroversias Emitir un dictamen y notificar a DGA el
~ resultado.

26. B'\P?é’tor General Emitir un reporte detallado sobre Ila | Acta de indisciplina

<%cadémico infraccion y notificar al estudiante sobre la

,«Ci decision tomada. Una vez tomada la

1\.) decisiéon, se emite una notificacion formal
de baja definitiva, detallando las razones y
Elaborado por Directora de Calidad y | Revisado por Director de Servicios | Autorizado por Rector de Campus
Mejora Continua Escolares
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las consecuencias (tales como la Co
inhabilitacién para reingresar a la @
Universidad). {“E?\
27. | Director o coordinador Notificar al estudiante su baja y hacer | FOR-SES- D
de programa entrega de entrevista de baja (formato | Entrevi e Baja.
foliado). Q/
Notificar a todos los departamentos con Q
algun nivel de participacion para dar de«g»X
baja al estudiante en todos los sistema \
la universidad. (accesos, 5|stema %
finanzas, etc.)
28. | Director de servicios Entregar documentos corres Wntes al | Constancia de
escolares alumno (recabar firma de recﬁ?ién de los | recepcion de
mismos) documentos del
Notificar a todos lo artamentos con | alumno.
algun nivel de pafticipacion para dar de | FOR-SES-005
baja al estudiapt todos los sistemas de | Recibo de
la universi %ccesos, sistema UCNET, | entrega/recepcion
de documentos

finanzas,€1c
\V

6. INDICADORES DE DESEMPENO C)

7. ANEXOS

- % de expedientes
alumnos de%\ 100) 100%

N/A
8. CONTROL DE CA

pletos: ((ndmero de bajas formales/expedientes de

Fecha

D%'r cion
N

Responsable del
Cambio

Reviso

Autorizo

O

X

26/03/2025(:?'E'€cién del
rocedimiento

N

Directora de Calidad y
Mejora Continua

Donaji Flores Gonzélez

Directora de
Servicios Escolares

Lucia Valenciano
Gonzalez

Rector de Campus

Alejandro Romero
Frausto

Elaborado por Directora de Calidad vy

Mejora Continua

Escolares

Revisado por Director de Servicios

Autorizado por Rector de Campus

La impresién de este documento sin el sello de “COPIA CONTROLADA” se considerard una “COPIA
NO CONTROLADA".

Pagina 8 de 8




