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Ui’ Fundada Mediante Decreto Ejecutivo No. 45 del 19 de marzo de 1986.
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RESOLUCION N° 34b - 2023
El Consejo Universitario en uso de sus facultades que le confiere el Estatuto Universitario.
CONSIDERANDO

» Dada que la Comisién designada de acuerdo con Ia Resolucion 22-2023 del 25 de abril
de 2023 consigné ante el Consejo Universitario el documento sobre los manuales de

procedimientos para el seguimiento y control de los procesos administrativos de Ia
Unidad Administrativa Vicerrectoria Administrativa de la UNIEDPA.

RESUELVE

Articulo primero: aprobar los manuales de procedimientos para el seguimiento y contral de
los procesos administrativos de la Unidad Administrativa Vicerrectoria Administrativa de la

UNIEDPA, para la mejora progresiva de la gestién administrativa, los cuales se detallan a
continuacion:

Proceso de Matricula General.
Proceso de Reinscripcion.
Proceso de Tramite de Graduando.

Proceso de Tramite de solicitud de Créditos Académicos y Certificaciones.
Proceso de Convalidaciones o Reconocimientos de Estudios.

Dada en la Ciudad de Panama, a los veinticinco dias del mes de se
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ra. Samira Dawahra

i u
N Rectora Secretario General _ RIA

Avenida Justo Arosemena y calle 31, al frente de la Estacidn del Metro de la Loterfa, en el Edificio APEDE,
Teléfonos: 227-2900/227-2902. Fax: 2275565, Email: uniedpa@ecwpanama.net
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Titulo: Proceso de Matricula General

Unidad Administrativa: Vicerrectoria Administrativa.

Codigo: Fecha:
No. de Pagina por Procedimiento: No. de pagina General:
Norma de Referencia: No. de Revisidn:

A. FINALIDAD

Verificar que el proceso de cobro de matricula sea eficiente.

B. ALCANCE

Desde el cobro de matricula anual en todos los programas incluye cursos de
Educacién Continua.

C. REFERENCIAS
e Estatutos

e Reglamento General Universitario.
e Reglamento de Extensién Universitaria.

D. DEFINICION

Matricula: acto mediante el cual se oficializa la vinculacion del participante con la
universidad.

E. RESPONSABILIDADES
1. Es responsabilidad de contabilidad:

1.1. Velar por el cumplimiento del proceso de cobro de matricula.
1.2. Confeccidn del recibo correspondiente a matricula.
1.3. Registro y control de cada participante en el sistema contable Excel.

2. Es responsabilidad del participante:
1.1 cumplir con el pago de la matricula.

F. REQUISITOS

a. Autorizacion por parte de secretaria de por tener todos los documentos.
Completos.
b. Pago de monto de matricula por programa.



Titulo: Proceso de Matricula General

Unidad Administrativa: Vicerrectoria Administrativa.

Cadigo:

Fecha:

No. de Pagina por Procedimiento:

No. de pagina General:

Norma de Referencia:

No. de Revisién:

G. PROCEDIMIENTO.

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 Entrega en Contabilidad su pago de matricula ya sea, en | Participante.
efectivo, cheque, depésito bancario o banca en linea.
02 Recibe el pago de matricula, ya sea, en efectivo, cheque, | Contabilidad.
deposito bancario o banca en linea.
03 Emite recibo de matricula y lo entrega al participante Contabilidad
04 Se informa a Secretaria General de la matricula del | Contabilidad
participante mediante formulario aviso de matricula.
05 Registra en el sistema contable Excel de la matricula del | Contabilidad
participante
06 Presenta a Secretaria General el recibo de pago de matricula | Participante
para continuar el proceso.
FIN DEL PROCESO
G. ANEXOS
Formularios.
Formulario aviso de matricula. (F-005)
P S
~Uniepeh Control de Emisién
Responsable Revisé _ Autorizé
Nombre: /Uyvia Uavgas Nombre: J0muyo. Spwng | Nombre: S oowwule Yook
Firma: 5 (<~ Firma: 9omyeveuwiuo. | Firma: DUWWLL
Fecha: -5/ sipl/ J0d3 Fecha: 425 /541 Fecha: J5/ <7 /2073
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Formulario: F-005 - aviso de matricula

Fecha:

Informacion para Secretaria General

Participante:
Cédula:

Programa por cursar:

Teléfono Correo

Administracién

Avenida Justo Arosemena y calle 31, al frente de Ia Estacién del Metro de la Loteria, en el Edificio APEDE.
Teléfonos: 227-2900/227-2902. Fax: 2275565. Email: uniedpa@cwpanama.net



