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Instructivo Solictud de Tramites

PASO 1: ingrese al intranet y descargue el archivo

En la parte derecha del intranet se encuentra una pestafna de
“Solicitud de Tramites Estudiantiles”. Al hacer clic, usted podra
descargar el archivo de la solicitud y el respectivo manual.
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Solictud de Tramites PUCE

Importante:

Los siguientes tramites requieren, a mas de la solicitud, la compra del respectivo
derecho en las oficinas de tesoreria:

® Reservacion de cupo de Admision

e Recalificacién de Examen

Certificacion de Programas de Estudio

(por cada programa a partir de la segunda solicitud)
Certificado de cupo para tramite de Visa

Certificado de proficiencia y conocmiento del idioma
Duplicado del Titulo

Equiparaciones de Créditos

Derecho Ceremonia Incorporacion

Derecho Examen atrasado (sin justificacion reglamentada)
Derecho Examen adelantado (sin justificacion reglamentada)
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Instructivo Solictud de Tramites

PASO 2: Ingrese los datos

Luego de descargar el archivo, ingresar la informacién de los campos
que se encuentran senalados. Para ello solo debe senalar la celda y
hacer clic derecho en la flecha que aparecera en cada campo. Los datos
que se deberan llenar son:

* Seleccionar el dia.

* Seleccionar el mes.

* Seleccionar el ano.

* Seleccionar el titulo de la persona a quien va dirigido la
solicitud.

* Llenar el nombre de la persona a quien va dirigido la solicitud.

* Seleccionar el asunto.
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N Quito, pia J Seleccionar un mes J Afio J N
Titulo ;J
Seleccionar a quién va dirigida la solicitud J
Asunto: Seleccionar el tipo de solicitud J

De mi consideracion:
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Instructivo Solictud de Tramites

PASO 3: Ingrese el detalle de la solicitud o certificado en los
espacios asignados

20BBQ 00 1 »0O0O w-KEET O/ ~ Le recordamos que
De mi consideracion: cada facultad tiene
Yo Luis Fernando Venegas Jacome con cédula de identidad No.1723929319, estudiante d
de la cerrera de Auditoria, solicito a usted muy comedidamente me confiera Su S fo rm ato S e
a través de la secretarfa un certificado de Notas de todos los niveles cursados Solicitud , por 10 que
sus datos deben ser
llenados en funcioén

Agradezco de antemano por la atencion a la presente.

|Atentamente

rsssmsar] a estos formatos.
70(::17239291“9 i
_Ten: 0999999999 |

PASO 4: Imprimir

Luego de haber llenado los campos basicos, el estudiante debera
imprimir el documento presionando el comando crtl+p. Aparecera las
opciones de impresion mismas que YA se encuentran PREDEFINIDAS,
por lo que solamente aplaste el botén imprimir

2 final2).pdf - Adobe Acrobat Reader DC - 8 x
ArchivoEdicién Ver Ventana Ayuda
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Instructivo Solictud de Tramites

PASO 5: Entregar

En cada secretaria de facultad/direcciéon, se procede con la entrega de la
solicitud y demas documentos habilitantes.
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Instructivo Solictud de Tramites

EJEMPLO

lobe Acrobat Reader DC

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda
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Dra. j FABIOLA JARRIN

DECANA DE LA FACULTAD j
Asunto: CERTIFICADO DE NOTAS j

Yo Luis Fernando Venegas Jacome con cédula de identidad No.1723920319, estudiante

de la cerrera de Auditoria, solicito a usted muy comedidadmente me confiera

através dela i i Notas niveles cursados

‘Agradezco de antemano por la atencion a la presente.
Atentamente

©C:1723620319 De mi consideracion [Q]i

correo electronico: luisvenegas@gmail.com

Telf 0000090000
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