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INFORMATIVO: INSTRUCTIVO ACTUALIZADO PARA

PRESENTAR SOLICITUDES

Estimad@s estudiantes,

Junto con saludarles, se remite a ustedes las indicaciones para

presentar solicitudes via correo electrénico, las que seran contestadas por el mismo medio.

ULTIMA FECHA PARA SOLICITAR REINCOPORACION: segun fija el calendario académico del

afo en curso.

ENVIAR SOLICITUD A*: carolina.bravo.r@uconvenio.usach.cl

marlene.contreras@uconvenio.usach.cl

*El correo DEBE ser enviado a ambas direcciones de correo indicadas.

REQUISITOS GENERALES:

DEBE completar el formulario respectivo (disponible en el sitio web: ibero.usach.cl, en el
botén “Formularios”) y acompafar carta explicativa (la carta debe consignar la fecha con que
se presenta), ademas de otros antecedentes, si corresponde.

Toda solicitud DEBE ser remitida desde el correo institucional, a fin de asegurar su
recepcion. Lo anterior ya que se ha detectado que otros correos pueden ser considerados
inseguros.

Identificacion en Asunto del correo: su correo en el asunto debe sefalar: “Solicitud
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno RUT, Carrera” para mejor identificacion y
seguimiento del mismo. Por ejemplo: “Solicitud Isolina Parra Letelier, RUT 30.000.444-1,
Ingenieria Civil Informatica”

INSTRUCTIVO SOLICITUDES VARIAS:

Descargue el “Formulario Solicitud” del sitio web: ibero.usach.cl. Complete con los datos
requeridos.

Envie el “Formulario Solicitud”, en formato Word, debidamente completado a los correos
electrénicos  de las  funcionarias  carolina.bravo.r@uconvenio.usach.cl y
marlene.contreras@uconvenio.usach.cl.

Adjunte al correo una carta explicativa’ (en formato Word o PDF) en que indique el detalle
de su solicitud. En esta carta debe estar indicado su nombre completo, Rut, carrera que
cursa y fecha de la carta. Ademas, podra anexar toda otra documentaciéon que considere
sirve de respaldo a su solicitud.

' La carta explicativa debe estar dirigida a la Directora Ejecutiva del Convenio UNICIT-USACH-MINEDUC; debe indicar
la fecha de presentacion y la individualizaciéon de quien envia la carta (hombre completo, RUN, carrera), ademas debe
indicar claramente lo solicitado y las razones que sustentan su solicitud; finalmente, debe indicar el periodo
(semestre/aio) para el cual realiza su presentacion.
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3. Las solicitudes que no incluyan antecedentes de respaldo (al menos la carta explicativa),
NO seran tramitadas.

4. Una vez recepcionada su solicitud, recibird un correo electranica indicando que ella ha sido
recibida conforme y que sera enviada a tramite. En caso que su solicitud se considere
incompleta, el correo le indicard que no se tramifaré hasta que Ja presentacién
incluya los antecedentes antes indicados, lo que es de su entera responsabiiidad.

5. Una vez que su solicitud sea resuelta recibira un correo electrénico que incluird, como
adjunto, la respuesta a su presentacion.

INSTRUCTIVO SOLICITUD DE DOCUMENTOS:

1. Para el caso de Solicitud de Certificados debe descargar formulario “Solicitud
Certificado”. Los Certificados estén sujetos a Impuestos Universitarios segln se detalla en
la Resolucién 045/2022 “aranceles universitarios para la emision de documentos” (sitio
web: ibero.usach.cl). Los comprobantes de pago respectivos deben ser adjuntados a la
presentacion. En su correo en asunto debe sefalar: “Solicitud Nombre Apeliido
Apellido, RUT, Carrera” para mejor identificacién y seguimiento del mismo

Envie el formulario debidamente completado a los correos electrénicos de las funcionarias
caroiina.bravo.r@uconvenio.usach.cl y marlene.contreras@uconvenio.usach.el..

Consideraciones importantes:

¢ Todas las solicitudes seran recepciondas, tramitadas y contestadas, exclusivamente a
través de correo electrénico institucional.

e Siluaciones especiales deben ser canalizadas a fravés de sus respectivos/as
Coordinadores/as de Carrera, :

e Frente a respuestas negativas, podrd presentar una solicitud de apelacién remitida al
Administrador de Cierre, la que debe ser enviada segtin indica el punto 2 del titulo
“Instructivo Solicitudes Varias”.

s Se hace presente que los procedimientos pueden sufrir modificaciones, lo que sera
oportunamente indicado a través de los canales oficiales (sitio web: iberc.usach.al y
comunicacion de la Direccion Ejecutiva).

Cordialmente,
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