Borra todos los datos que estén dentro de paréntesis antes de enviar o imprimir tu carta motivos solo debe de estar la información que compete a tu situación y la cual será analizada por el Comité Académico.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Colocar la fecha actual al momento de ser requisitado.
2. Anota tu nombre completo iniciando por apellidos y nombre(s)
3. Anotar el nombre completo de la carrera según sea el caso
a. Ingeniería en Sistemas Automotrices
b. Ingeniería en Sistemas Computacionales
c. Ingeniería en Mecatrónica
d. Ingeniería en Electrónica
e. Arquitectura
4. Número de control
5. Expresa brevemente cual es tu situación y que requieres que Comité Académico analice y en su caso autorice.
6. Es el párrafo de mayor longitud ya que en este deberás expresar los motivos por los cuales presentas tu situación y desde cuando llevas es atraso.
7. Es necesario que adjunto documentos que respalden tu situación, ya sea talones de pago, constancias laborales, recetas médicas, análisis médicos, etc. 
(NOTA. - recuerda que las recetas deben de ser de instituciones de salud pública.)
8. Anota tu teléfono celular para contactarte si lo requiere el Comité Académico.
9. Anota tu correo electrónico y que este sea el que revises continuamente.
10. Anota tu nombre completo iniciando como apellidos, seguido de tu nombre(s), y de ser posible firma.
Solo debes de enviar la primera hoja, elimina el instructivo, si puedes imprimir y firmar realiza esto, de lo contrario se te solicita adjuntes tu INE, credencial de la escuela y NIP con en el ingresas al SAPEI.
Para cualquier duda puedes enviar mensaje mediante la aplicación “TELEGRAM” al siguiente número: 81-19-85-08-90. Colocando los siguientes datos: Número de control, nombre completo y carrera, como primer mensaje después de esto anotar tu duda.


CARTA MOTIVOS
                                                               Ciudad de México a (1) XX de XXXXX del 2020.
H. Comité   Académico 
Presente.
Por medio de la presente yo (2 Nombre completo) estudiante de la carrera de (3 nombre completo de la carrera) con numero de control (4 número de control) solicito ante ustedes una oportunidad para: (5 expresar brevemente lo solicitado, ej. Cursar 13vo. semestre para Residencias Profesionales, o baja temporal extemporáneo, o segunda oportunidad de curso especial especificando la materia)
(6 expresar los motivos del atraso o la petición hacia el Comité Académico por ejemplo: “El motivo por el cual solicito su autorización y oportunidad es para cursar mis residencias profesionales dentro de una empresa la cual es indispensable para poder concluir con mis estudios y aprendizaje escolar ya que hace 2 semestres tuve que pedir con ustedes una oportunidad de comité académico con el folio CA-19-192 el cual fue aprobatorio, ya que mi familia se vio afectada por un problema muy grave en ese momento ustedes me dieron la oportunidad de seguir con mis estudios yo a cambio de eso les pude demostrar que ya no volví a reprobar ninguna materia y pude salir adelante estudiando y trabajando por tal motivo termino con este doceavo semestre mis materias y espero que por favor me dieran la oportunidad de cursar mis residencias profesionales en un treceavo semestre cabe destacar que en este doceavo semestre metí el requisito de inglés en la plataforma de Slang, el cual ya tengo el requisito que se necesita para acreditar la plataforma que es nivel B1,  tengo concluido el crédito cultural y deportivo, los dos créditos de tutorías, queda pendiente el crédito académico para entrega lo cual ya estaba en trámite y se me entregara cuando volvamos a clases presenciales, en los documentos a enviar entrego toda la documentación antes mencionada como pruebas. 
pido ante ustedes de la manera más atenta humana y comprensible la autorización y oportunidad para cursar mis residencias profesionales en el periodo Agosto- diciembre del 2020”)
(7 Colocar el compromiso del estudiante hacia la Institución, así como los documentos que se anexan como sustento de su situación.)

Sin más por el momento agradezco su atención y comprensión quedo a su disposición
Saludos Cordiales 
Información de contacto                                                            
Celular: (8)
Correo electrónico: (9)


	(10) Nombre completo y firma



