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PASO 1: ingrese al intranet y descargue el archivo 

En la parte derecha del intranet se encuentra  una pestaña de 
“Solicitud de Trámites Estudiantiles”. Al hacer clic, usted podrá 
descargar el archivo de la solicitud y el respectivo manual. 

   

 

 

 

 

 

 



Instructivo Solictud de Trámites 

 

	

 

Especie	valorada	Estudiantes																																																																																																																				Página		3	

PASO 2: Ingrese los datos 

Luego de descargar el archivo, ingresar la información de los campos 
que se encuentran señalados. Para ello solo debe señalar la celda y 
hacer clic derecho en la flecha que aparecerá en cada campo. Los datos 
que se deberán llenar son: 

• Seleccionar el día. 
• Seleccionar el mes. 
• Seleccionar el año. 
• Seleccionar el título 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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PASO 3: Ingrese el detalle de la solicitud o certificado en los 
espacios  asignados  

 

Le recordamos que 
cada facultad tiene 
sus formatos de 
solicitud, por lo que 
sus datos deben ser 
llenados en función 
a estos formatos.  

 
 

 

 

PASO 4: Imprimir  

Luego de haber llenado los campos básicos, el estudiante deberá 
imprimir el documento presionando el comando crtl+p. Aparecerá las 
opciones de impresión mismas que YA se encuentran PREDEFINIDAS, 
por lo que solamente aplaste el botón imprimir    
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PASO 5: Entregar  

En cada secretaría de facultad/dirección, se procede con la entrega de la 
solicitud y demás documentos habilitantes. 
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EJEMPLO 

 

 


