INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONDOMIA Y ARCHIVONOMIA
SUBDIRECCION DE SERVICIDS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL
DEPARTAMENTD DE GESTION ESCOLAR

PROCEDIMIENTO

DE SOLICITUD Y EMISION DE BAJAS
CICLO ESCOLAR 27-1Y 27-2

Dentro del proceso de tramite existen diferentes tipos de BAJAS:

a) BAJA DEFINITIVA DE LA MODALIDAD ESCOLARIZADAY NO ESCOLARIZADA.

b) BAJA TEMPORAL.

Al respecto se considerard |o sefialado en el Articulo 93 del Reglamento General de Estudios que
sefiala: “El alumno podré solicitar por escrito la baja temporal hasta por dos periodos
escolares del programa académico en el que se encuentre inscrito:

|. Durante el primer mes de iniciado el periodo escolar.
II. En cualquier tiempo, por causas de fuerza mayor comprobadas.

Para los estudiantes que requieran realizar el tramite de BAJA, se considerara el siguiente
procedimiento:

. Descargar del aviso de bajas los siguientes formatos (los datos solicitados se llenan a mano y la firma
del interesado debe ser autagrafa)

e formato de solicitud de Baja
e [arta Motivos (Anexar INE del interesada)

2. lUna vez reunidos todos los requisitos sefialados en este procedimiento, se enviaran por correo
electrdnico a : tramitedebajas.enba@gmail.com

Los documentos se escanearan en FORMATO PDF y se nombraran conforme cada documento.
El corren electranico cumplira con las siguientes caracteristicas:
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Anatar en el asunto BAJA, en el cuerpo del correo NOMBRE COMPLETO, NOMERD DE BOLETA y e tipo de baja

solicitada:

o BAJA DEFINITIVA DE LA MODALIDAD ESCOLARIZADA Y NO ESCOLARIZADA.
o BAJA TEMPORAL

Toda vez que el correo sea recibido y autorizado, LA BAJA DEFINITIVA TARDADE 10 A 15
DIAS HABILES para su liberacidn.
Se notificard via correo electranico una vez que el tramite se concluya y el documento se
encuentre listo para su entrega.

Atentamente
Departamento de Gestidn Escolar ENBA.



