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CIRCULAR 015 

 

FECHA: 02 DE SEPTIEMBRE DE 2024 
 
ASUNTO: SOLICITUDE DE CAMBIO DE JORNADA PARA EL AÑO 2025 
 
PARA: COORDINADORES, DOCENTES DIRECTORES DE GRUPO Y PADRES 
DE FAMILIA. 
 

Cordial Saludo, 

Me permito informar el procedimiento para la recepción de solicitudes de cambio de 
jornada para el próximo año 2025.  

PROCEDIMIENTO; 

1. El padre de familia deberá presentar la solicitud de cambio de jornada para el 
próximo año 2025, dentro del término establecido; es decir del 04 DE 
SEPIEMBRE AL 04 DE OCTUBRE DEL AÑO 2024 EN HORARIO DE 
ATENCIÓN AL PÚBLICO LUNES, MIERCOLES Y VIERNES DE 8:00 AM A 
12:00 M SEDE ÁNGEL MARÍA CAMACHO.  
 
NO SE ATENDERÁN SOLICITUDES QUE SE PRESENTEN POSTERIOR A 
ESTA FECHA.  

 
2. La solicitud debe contener la siguiente información:  

 Fecha  

 Nombre Completo del estudiante  

 Identificación del estudiante  

 Grado que cursa actualmente 

 Descripción de la solicitud 

 Nombre y Firma del acudiente  
 

3. La auxiliar administrativa, colocará la fecha, hora y firma del día que recibe la 
solicitud.  
 

CRITERIOS PARA LA APROBACIÓN DE LA SOLICITUD DE CAMBIO DE 
JORNADA. 

 Las solicitudes serán atendidas en orden cronológico, de acuerdo a la fecha y 
hora en que fueron recibidas por la auxiliar administrativa. 

 Que exista cupo disponible en la jornada que requiere el padre de familia  

 Que el estudiante apruebe el año que cursa actualmente 

 Que el estudiante no tenga problemas disciplinarios  
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TENER EN CUENTA:  

 Las solicitudes que presenten los padres de familia, están sujetas a aprobación 
o negación.  

 Para presentar la solicitud, deben estar de acuerdo el padre de familia y el 
estudiante. Si se aprueba la solicitud, posteriormente no se harán cambios en 
el sistema.  

 En caso de NEGARSE el cambio de jornada, el estudiante continuará 
matriculado en la jornada en que se encuentra en el presente año 2024. 

 

Agradezco la atención prestada.  

Atentamente, 

 

 
 

Lic. Dora Alicia Otero Carreño 
Rectora 
 


