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Formulario de solicitud de cambio de jornada
De plan diario ajornada de fin de semana

Nombre completo

Correo electrénico

NUmero de carnet

NUmero de teléfono

Carrera

Ciclo

Sede

Numero de DPI
Cursos a cursar: a continuacion, escribe los codigos y los cuatro cursos que te asignarias el
Ciclo

siguiente semestre:
Cadigo: Nombre del curso:

A continuacion escribe el motivo de la solicitud del cambio de jornada

Fecha de la solicitud

Firma del estudiante




Proceso de cambio de jornada

Este documento es el primer paso para solicitar el cambio de jornada.

La aprobacion de la solicitud esta sujeta a la disponibilidad de cupo en los salones de la
jornada de fin de semana. Para continuar con el proceso, asegurate de que tu constancia
de inscripcion del afio actual indique que estas en el plan diario.

Paso 1: Envio de la solicitud en linea
Envie el formulario de solicitud entre del 1 al 15 de octubre.

o Accede al formulario en linem a traves de este enlace
https:/forms.qgle/iBtBxdCpsUTzBipQ8

o Debe adjuntar un unico archivo PDF con todos los documentos requeridos

o El archivo debe estar nombrado con su nombre completo y nimero de carné.
Documentos aincluir en el PDF:

o Este formulario de solicitud

o Documento de identificacion personal (DPI o carné).

o Certificacion o reporte provisional de cursos

o Carta laboral: Una carta con membrete y firma de su empresa dirigida a la Facultad

de Ciencias Econdmicas que especifique su horario de trabajo.

Paso 2: Verificacion de la autorizacion

El 15 de enero se publicara en el sitio oficial de la Facultad una lista con las solicitudes
autorizadas, segun disponibilidad de cupo.

o Si tu nombre aparece en la lista, debera completar el formulario de solicitud

general de tramites administrativos
https://portalregistro.usac.edu.gt/formulariosadministrativos

. En el formulario, indica “Facultad de Ciencias econémicas” como tu unidad
académica y “jornada fin de semana”’ como tu nueva extension.

Paso 3: Presentacion en Registro y Estadistica y Actualizacion de Datos
Una vez que tu solicitud sea autorizada, debe continuar con proceso presencial.

o Presenta el formulario en la ventanilla de Registro y Estadistica.
o Recibiras una constancia de resolucién del tramite.
o La actualizacion de su jornada en la plataforma soyeconomicas.com se realizara en

un plazo de 3 a 5 dias habiles. Después de la actualizacion, podra asignarte cursos en la
jornada de fin de semana.

Consideraciones importantes

. Si tu trdmite fue autorizado, puedes comenzar a asistir a las clases de fin de semana
o Si el periodo de asignacion de cursos esta por finalizar y ya has completado el tramite
en Registro y Estadistica, puedes solicitar una asignacion fuera de fecha en el Departamento
de Procesamiento de datos.

o El cambio de jornada no estd permitido para el onceavo semestre. La préactica
integrada y el seminario integrador tiene un proceso de asignacion diferente a cargo del
departamento de los departamentos de PROPEC la direccion de la escuela,
respectivamente.

o Si no finaliza el trdmite en Registro y Estadistica, permaneceras en el plan diario.
Oficina de atencion al estudiante:

. Horario: 14:00 a 20:30, de lunes a viernes, en el edificio S9.
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