MANUAL

ADMINISTRATIVO 718 ‘Vg cwtwbwfx'co o_ DEMEXCO

ﬂ' GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
Objetivo General: Establecer el protedimiento de bajas del Sisfema de Bachnllerato del
Gobierno de la Ciudad de México solicitadas por los estudiantes '

|
!’)EH ’ IERNO DE LAJ . MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

Nombre del Procedimiento: Baja definitiva. U“é

Descripcion Narrativa:

Responsable
de la Actividad
Subdireccién de
Coordinacion

1 de Plantel
(servicios
escolares)

No. Actividad. Tiempo

Senala la documentacion a entregar para
realizar la baja al estudiante o peticionario.
' 5 min

Recibe la documentacion: credencial original de
estudiante, copia del INE de su padre, madre o
tutor legal (en caso de ser menor de edad) y
5 escrito en donde sefiale los motivos de la 5 mir
solicitud dirigida al subdirector de |la ’
coordinacion de plantel.

| En caso de ser mayor de edad, se le solicita al
estudiante copia del INE.

(Esta completa la documentacion?

R\ NO -
3 Explica los motivos al solicitante 5 min
(Conecta con la actividad 1)
Si
Registra en el Sistema General de Informacion
4 Educativa, la solicitud del estudiante y emite la | 15 min
Constancia de Baja.
Entrega original de la Solicitud y Constancia de
Baja para la autorizacién del subdirector de | 5 min
Coordinacién de Plantel.
Firma la “Solicitud de Baja Definitiva”, la
Subdirecciénde | Solicitud y Constancia- de Entrega de
Coordinacion = | Documentos Originales del Estudiante, asi como | 5 min
de Plantel la “Solicitud de Baja del Seguro de Salud para '
Estudiantes”. '
Entrega documentos' al area" de servicios :
10 min.
escolares.
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Subdireccién de | Entrega los documentos original¢s: "acta” 'dé
Coordinacion nacimiento, certificado de |secundaria, |
8 de Plantel | comprobante de domicilio, CURP y nimero de | 5 min
(servicios asignacion del seguro social al solicitante.
éscolares)
Archiva la “Solicitud de Baja Definitiva”, Solicitud
y Constancia de Entrega de Documentos
9 .Originales del Estudiante”, “Solicitud de Baja del i
Seguro de Salud para Estudiantes”, Formato de
“No Adeudo de Material”, asi como las copias de
los documentos del estudiante en el expediente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 hora y 05 min.

Plazoo Perlodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica
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Nombre del Procedimiento: Cambio de plantel.

Objetivo General: Establecer el proceso de cambio de plantel, solicitado por aquéllos
estudiantes que asi lo requieran por alguna situacion particularjy/o necesidad persoral.

Descripcion Narrativa:

':’}

‘ J CIUDAD DE Méxlco o DEMEXICO

V/-;

\

| INSTITUTO DE  EDUCACION'
‘ : ﬁ GOBIERNO DE LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA

y‘y ‘/é CIUDAD DE MEXICO

- Responsable de la s |
No:. Actividad « | ‘Actividad Tiempo
v Informa mediante oficio, las fechas para
Direccion de Asuntos . : . ;
I . realizar cambio de plantel por partede los | 1 dia
Estudiantiles . ! ; .
estudiantes interesados en el proceso.
Subdntecm_qn iR Recibe oficio con las fechas para la ;
2 Coordinacion de .. . 1dia
solicitud de cambios de plantel
Plantel ,
Informa a la comunidad estudiantil
mediante infografia en el area de servicios ;
3 . 1dia
escolares, las fechas para la solicitud de
cambios de plantel. ;
’ Subdireccién de | Entrega el formato de “Solicitud de
_ 4 Coordinacion de | cambio de plantel” y el formato de “No 5 min
Plantel (servicios | adeudo de Material” (DT/SEAE/08) al :
escolares) estudiante interesado.
, Recibe los formatos de “No adeudo de
5 Material”, la “Solicitud de cambio de | 10 min.
plantel”.
- ¢La documentacion esta completa? o
‘ NO
Devuelve al estudiante la documentacion
' 6 y le explica los motivos para regresar al | 5 min.
: otro dia con la documentacion completa.
(Conecta con Actividad 4)
Si v
' Entrega solicitud a la Subdireccion de
7 Coordinacion de Plantel para su|5min.
. recepcion. //s
‘ Subd;r.ecu'o’n o Recibe las solicitudes de cambios de g
8 Coordinacion del lantel - _ 1dia
Plantel i
9
Asuntos Estudiantiles.

Pégina 84 de 149

Envia mediante oficio, las solicitudes de 7/ ’\
cambio de plantel a la Direccion de | 15 min (ﬁ(
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