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TRAMITES FRECUENTES A TRAVES DE MESA DE PARTES
VIRTUAL DE LA ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR

PEDAGOGICA PUBLICA “SAN FRANCISCO DE ASIS” DE LA
REGION ICA

I. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Requisitos:

e Solicitud dirigida a la Directora (FUT en formato digital)

e Boleta de Venta Electrénica por derecho de certificado de estudios

e 2 fotografia actualizado, tamano pasaporte, de frente a color y con fondo
blanco (entregar en fisico)

Procedimiento:

1. Efectuar el pago por derecho de tramite (S/. 31.30 por
semestre académico) a la Cta. Cte. N2 591-003550 del Banco de la
Nacion.

2. Cargar el baucher emitido por el Banco de la Nacién por derecho de
matricula en el siguiente link: https://forms.gle/15LWQxH2HgHswde68

3. Tesoreria emite Boleta de Venta Electrénica y remite al correo
electrdénico del ingresante.

4. Descargar el FUT publicado en la pagina web y completar los datos de la
solicitud.

5. Presentar su solicitud virtualmente a través del correo electronico
mesadepartes@sanfranciscochincha.edu.pe adjuntando el FUT y los

requisitos indicados

6. Para conocer el estado del trdmite podra realizar el seguimiento al
expediente mediante el cddigo QR que remitird via correo electronico el
personal encargado de Mesa de partes.

NOTA:

La entrega del certificado de estudios se realizard en un plazo de 7 dias
habiles en forma presencial, en el horario 08:00 am a 3:00 pm de Lunes a
Viernes en nuestra institucion. Para tal fin el usuario titular debe
identificarse con su documento de identidad.
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Il. EXPEDICION DE CONSTANCIAS

Tipos de constancias:

+ Constancia de estudios
Constancia de notas
Constancia de matricula
Constancia de egresado

Constancia de tercio superior

+ 4+ + + 4+

Constancia de areas, unidades didacticas y/o talleres

Requisitos:
+ Solicitud dirigida a la Directora (FUT en formato digital)
+ Boleta de Venta Electronica

Procedimiento:

1. Efectuar el pago por derecho de tramite S/. 11.00 a la Cta. Cte. N2
591- 003550 del Banco de la Nacién.

2. Cargar el baucher emitido por el Banco de la Nacién por derecho de
matricula en el siguiente link:
https://forms.gle/15LWQxH2HgHswde68

3. Tesoreria emite Boleta de Venta Electrénica y remite al correo
electrénico del ingresante.

4. Descargar el FUT publicado en la pagina web y completar los datos de
la solicitud.

5. Presentar su solicitud virtualmente a través del correo electrdénico
mesadepartes@sanfranciscochincha.edu.pe adjuntando el FUT y los
requisitos indicados.

6. Para conocer el estado del tramite podrd realizar el seguimiento al
expediente mediante el codigo QR que remitira via correo electrénico
el personal encargado de Mesa de partes.

NOTA:

La entrega de las constancias se realizara en un plazo de 3 dias habiles
en forma presencial o virtual. En caso de recogerlo de manera
presencial debera indicarlo en su solicitud, la entrega se hace en el
horario 08:00 am a 3:00 pm de Lunes a Viernes en nuestra institucion;
para tal fin el usuario titular debe identificarse con su documento de
identidad. Para la entrega virtual, la constancia se remitira al correo
electrdénico indicado por el usuario.
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IIl. EXPEDICION DE COPIAS FEDATEADAS

Ejemplares de copias fedateadas:

+ Copias del Plan de Estudios y/o Malla curricular
+ Copia de Resolucién de Titulacién
+ Copia de Boletas de Notas
+ Copia de Resolucion de Autorizacion de la Carrera Profesional
+ Copia de Resolucion de Creacion del Instituto, ahora EESPP“SFA”
+ Copia de Resolucion de cambio de denominacion del Instituto, ahora
EESPP “SFA”.
Requisitos:
+ Solicitud dirigida a la Directora (FUT en formato digital)
+ Boleta de Venta Electrdnica

Procedimiento:

1.

Efectuar el pago por derecho de tramite S/. 11.00 a la Cta. Cte. N2 591-
003550 del Banco de la Nacion.

Cargar el baucher emitido por el Banco de la Nacidn por derecho de
matricula en el siguiente link: https://forms.gle/15LWQxH2HgHswde68

Tesoreria emite Boleta de Venta Electrénica y remite al correo
electrdénico del ingresante.

Descargar el FUT publicado en la pagina web y completar los datos de
la solicitud.

Presentar su solicitud virtualmente a través del correo electrénico
mesadepartes@sanfranciscochincha.edu.pe adjuntando el FUT y los
requisitos indicados.

Para conocer el estado del tramite podra realizar el seguimiento al
expediente mediante el codigo QR que remitira via correo electrénico
el personal encargado de Mesa de partes.

NOTA:

La entrega de las copias fedateadas se realizara en un plazo de 7 dias
habiles en forma presencial, en el horario 08:00 am a 3:00 pm de Lunes
a Viernes en nuestra institucion. Para tal fin el usuario titular debe
identificarse con su documento de identidad.
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IV. RESERVA DE MATRICULA

Requisitos:

+ Solicitud dirigida a la Directora (FUT en formato digital)

+ Boleta de Venta Electronica

+ Constancia de ingreso (para estudiantes de | ciclo)

Procedimiento:

1.

Efectuar el pago por derecho de tramite S/. 28.10 a la Cta. Cte. N2 591-
003550 del Banco de la Nacion.

Cargar el baucher emitido por el Banco de la Nacidn por derecho de
matricula en el siguiente link: https://forms.gle/15LWQxH2HgHswde68

Tesoreria emite Boleta de Venta Electrénica y remite al correo
electrénico del ingresante.

Descargar el FUT publicado en la pagina web y completar los datos de
la solicitud.

Presentar su solicitud virtualmente a través del correo electrdnico
mesadepartes@sanfranciscochincha.edu.pe adjuntando el FUT y los

requisitos indicados.

Para conocer el estado del trdmite podra realizar el seguimiento al
expediente mediante el cédigo QR que remitird via correo electrénico
el personal encargado de Mesa de partes.

NOTA:

La entrega de la Resolucidn de Reserva de Matricula se realizard en un
plazo de 7 dias habiles en forma presencial o virtual. En caso de
recogerlo de manera presencial debera indicarlo en su solicitud la
entrega se hace en el horario 08:00 am a 3:00 pm de Lunes a Viernes
en nuestra institucién; para tal fin el usuario titular debe identificarse
con su documento de identidad. Para la entrega virtual, la Resolucion
se remitira al correo electrdnico indicado por el usuario.
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V. LICENCIA DE ESTUDIOS

Requisitos:

+ Solicitud dirigida a la Directora (FUT en formato digital)

+ Matricula vigente

+ Boleta de Venta Electronica

Procedimiento:

1.

Efectuar el pago por derecho de tramite S/. 33.80 a la Cta. Cte. N2 591-
003550 del Banco de la Nacion.

Cargar el baucher emitido por el Banco de la Nacion por derecho de
matricula en el siguiente link: https://forms.gle/15LWQxH2HgHswde68

Tesoreria emite Boleta de Venta Electrénica y remite al correo
electrdénico del ingresante.

Descargar el FUT publicado en la pagina web y completar los datos de
la solicitud.

Presentar su solicitud virtualmente a través del correo electrénico
mesadepartes@sanfranciscochincha.edu.pe adjuntando el FUT y los

requisitos indicados.

Para conocer el estado del tramite podra realizar el seguimiento al
expediente mediante el codigo QR que remitira via correo electrénico
el personal encargado de Mesa de partes.

NOTA:

La entrega de la Resolucion de Licencia de Estudios se realizard en un
plazo de 7 dias habiles en forma presencial o virtual. En caso de
recogerlo de manera presencial debera indicarlo en su solicitud, la
entrega se hace en el horario 08:00 am a 3:00 pm de Lunes a Viernes
en nuestra institucion; para tal fin el usuario titular debe identificarse
con su documento de identidad. Para la entrega virtual, la Resolucion
se remitira al correo electrénico indicado por el usuario.
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VI. REINCORPORACION DE ESTUDIOS

Requisitos:
+ Solicitud dirigida a la Directora (FUT en formato digital)
+ R.D. de Licencia / Reserva de Matricula

+ Boleta de Venta Electrénica

Procedimiento:

1. Efectuar el pago por derecho de tramite S/. 31.70 a la Cta. Cte. N2 591-
003550 del Banco de la Nacion.

2. Cargar el baucher emitido por el Banco de la Nacién por derecho de
matricula en el siguiente link: https://forms.gle/15LWQxH2HgHswde68

3. Tesoreria emite Boleta de Venta Electrénica y remite al correo
electrénico del ingresante.

4. Descargar el FUT publicado en la pagina web y completar los datos de
la solicitud.

5. Presentar su solicitud virtualmente a través del correo electrénico
mesadepartes@sanfranciscochincha.edu.pe adjuntando el FUT y los

requisitos indicados.

6. Para conocer el estado del tramite podrd realizar el seguimiento al
expediente mediante el cédigo QR que remitird via correo electrénico
el personal encargado de Mesa de partes.

NOTA:

La entrega de la Resolucion de Reincorporaciéon de Estudios se
realizara en un plazo de 7 dias habiles en forma presencial o virtual. En
caso de recogerlo de manera presencial deberd indicarlo en su
solicitud, la entrega se hace en el horario 08:00 am a 3:00 pm de Lunes
a Viernes en nuestra institucion; para tal fin el usuario titular debe
identificarse con su documento de identidad. Para la entrega virtual,
la Resolucidn se remitira al correo electrénico indicado por el usuario.

Teléfono: 056-263002
web: www.sanfranciscochincha.edu.pe
Av. América N° 209 — Chincha Alta — Chincha —Ica


https://forms.gle/15LWQxH2HgHswde68
mailto:mesadepartes@sanfranciscochincha.edu.pe



