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APROBACION 2
Firma
Elaboré: Departamento de Control Escolar

Autorizé: Subdireccion de Planeacion

OBJETIVO: ALCANCE:

Implementar y regular el proceso de gestion de bajas
temporales, parciales y definitivas de estudiantes, | Aplica a la gestion de bajas temporales, parciales y
garantizando su correcta aplicacion conforme a los | definitivas de estudiantes, conforme a los
lineamientos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de | lineamientos institucionales vigentes.

Chimalhuacan.

ety ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
_ _ Estudiantes
Estudiantes del Solicitud de baja SOH?ItUd o Direccién Académica
TESCHI Formato de no Adeudo Ezcgfl';rro 86 Caontoo! Departamento de
Estadistica y Evaluacion

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR FORMULA PERIODO META
indice de bajas M X100 Semestre vigente Menos del 20% de bajas
Matricula total

POLITICAS:

1. El o la estudiante podra solicitar la baja hasta 20 dias naturales después de haber iniciado el semestre.

2. Enlas bajas autorizadas en tiempo y forma NO se registra calificacion en las asignaturas del semestre vigente.

3. En baja definitiva procede por infringir los reglamentos del TESCHI, por peticion del estudiante.

4. En caso de NO realizar la baja en tiempo y forma, control escolar podran recibir los documentos, pero en las
asignaturas se registra la calificacion que el docente indique.

5. En la baja parcial no es necesario el formato de No adeudo.

istema de Gestidn inte
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SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Punto Responsable Actividad

Ingresa al siguiente enlace:
https://www.teschi.edu.mx/tramites _servicios/gestion_calidad/

Descarga los formatos de Solicitud de Baja y Formato de NO adeudo, de
acuerdo con la carrera.

1.- Estudiante

Realiza una entrevista del motivo de la baja.

2- Desarrollo Académico | a) Si: Proceder con la baja requisita los formatos.
b) No: Regresar a las actividades académicas seguin correspondan.

Acude a las areas correspondientes para firma y sellos de acuerdo con
3.- Estudiante los formatos.

Entrega original y copia al departamento de Control escolar.

4.- Control Escolar Recibe los formatos, registra y archiva la baja.

INFORMACION DOCUMENTADA CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO

e Lineamientos del TECNM
DOCUMENTOS DE REFERENCIA * Reglamento del alumno del TESCHI

Solicitud de Baja

Formato de no adeudo para Ingenieria Industrial

Formato de no adeudo para Ingenieria Mecatrénica

Formato de no adeudo para Ingenieria Quimica

REGISTROS Formato de no adeudo para Ingenieria Sistemas Computacionales
Formato de no adeudo para Ingenieria Animacion Digital y efectos
Visuales

Formato de no adeudo para la Licenciatura en Administracion
Formato de no adeudo para la Licenciatura en Gastronomia

GLOSARIO:

Baja Definitiva. - Es la pérdida de la calidad de estudiante del TESCHI, ya sea por haber agotado los doce
semestres permitidos, por reprobar un curso especial, por lo establecido en la normativa del Tecnoldgico o por
decision propia. En estos casos, el interesado podra solicitar y recibir el certificado parcial correspondiente a las
asignaturas acreditadas.

Baja Temporal. - Consiste en la suspension temporal del estudiante activo en el TESCHI. Puede solicitarse por
un maximo de tres semestres, consecutivos o no, siempre dentro del limite de los doce semestres establecidos
para cursar una carrera en la Institucion.
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Baja Temporal. - Consiste en la suspensiéon temporal del estudiante activo en el TESCHI. Puede solicitarse por
un maximo de tres semestres, consecutivos o no, siempre dentro del limite de los doce semestres establecidos
para cursar una carrera en la Institucion.

Baja Parcial. - Todo estudiante que haya cursado al menos un semestre en el TESCHI tiene derecho a solicitar
baja parcial de asignaturas durante el periodo ordinario. Dicha baja no genera calificacion, siempre y cuando se
realice en tiempo y forma, conforme a los lineamientos establecidos.

CONTROL DE CAMBIOS
NO. DE FECHA DE
REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Modificacién de lenguaje incluyente, se agrega el indicador de baja

01 14/05/2019 definitiva, asi como las metas para mejora continua.

02 09/03/2022 Para mejora continua.

03 22/04/2022 Para mejora continua.

Cambios en:

Entradas, salidas y clientes.

Se homologan los dos indicadores.
Politicas 1y 4.

04 22/05/2023 La secuencia del procedimiento se agrega en los puntos 1y 2.
Informacion documentada actualizacion en los nombres de los
documentos de referencia.

Glosario; baja temporal vy se agrego baja parcial.

05 21/05/2024 Cambios por actualizacion del organigrama institucional y mejora
continua.

Actualizacién de acuerdo con la creacion de un nuevo

06 14/01/2025 procedimiento “Planeacion” por acuerdo de la décima primera
sesién ordinaria de Revisién por la Direccién.

Mejorar redaccion y actualizar el numeral de los formatos de

07 19/06/2025 acuerdo con las mejoras de la auditoria interna.

08 16/02/2026 Actualizacion de firmas




