FUNDACION UNIVERSITARIA

JUAN N. CORPAS

Educacion y Salud de Calidad
con Sentido Social

.COMO REALIZAR SOLICITUDES DE CONSTANCIAS Y

CERTIFICADOS?
SOLICITUD PRESENCIAL
@ FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS Y Codsgn AR 1. Dirigete a la oficina de Secretaria
CONSTANCIAS L e General y requiere en fisico el Formato
A de Soli.citud de Certificados 'y
. — Constancias (RA-FOR-2).
Mo Documento de identidad: Expedido en:
Programa: Semestre: 2. Diligencia el formato (fecha,
Feléfono: Fecha de entrega: apellidos, nombres, documento de
Plazo de entrega: 7 dias ) identidad, semestre 'y  programa
- S i académico), y marca con una X el
- | — documento que requieras (si tienes
cn =l e — | alguna duda de lo que necesitas en la
’ e —— = | Secretaria General te indicaremos como
: g s s g puedes diligenciarlo).
3. Dirigete a la ventanilla de Tesoreria
Vimervaones (horario de atencion de lunes a viernes de
Nota: En caso que requiers que o ; s slicinds sean e 8:00 am a 12:00 pm y de 2:00 pm a 4:00
ke s b o e ' . pm) y cancela los respectivos derechos
_ pecuniarios de acuerdo a los plazos de
AUTORIEZACHIN PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION A TERCER(YS
entrega.
Autorizg 3 ibentificado con lipe de document nimnero de
e 1 o s s o et e e 4o Entrega en la Secretaria General el

Frrma deel soliciante

formato con los recibos de pago, y alli te
daremos la fecha de entrega de tu
certificado (7 dias habiles).

VIGILADA
MINEDUCACION

Cra. 111 # 159 A - 61 (Av. Corpas Km. 3, Suba) Bogotd, Colombia, www.juanncorpas.edu.co
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SOLICITUD POR CORREO ELECTRONICO

1. Realiza tu solicitud:

. Envia un correo electrénico a admisiones@ juanncorpas.edu.co con la solicitud de tu
certificado.
. La Secretaria General tiene 3 dias habiles para responder tu solicitud por correo electrénico.
En la respuesta recibiras:
o Confirmacién de recepcion de la solicitud.
o Monto a pagar.
o Tiempo de entrega del certificado (en dias habiles).
o Medios de pago disponibles PSE o consignacion bancaria.

2. Pago y seguimiento:

. Realiza el pago y envia el comprobante completo y legible al mismo correo electronico.

« Una vez recibido el comprobante, iniciaremos la elaboracion de tu certificado.

. Te informaremos por correo electronico la fecha a partir de la cual podras retirarlo en la
Secretaria General de la institucion.

3. Elaboracion del certificado:

. El certificado se empieza a elaborar una vez recibido el comprobante de pago.
« A partir de ese momento, comienzan a contarse los dias habiles de entrega del certificado,
que te informaremos por correo electronico.

VIGILADA
MINEDUCACION
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