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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 la
Unidad Administrativa Vicerrectoria Administrativa de la UNIEDPA.

RESUELVE

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

UNIEDPA, para la mejora progresiva de la gestidn administrativa, los cuales se detallan a
continuacién:

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 septiembre del afio dos mil
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Avenida Justo Arosemena y calle 31, al frente de la Estacisn del Metro de la Loteria, en el Edificio APEDE.
Teléfonos: 227-2900/227-2902. Fax: 2275565. Email: uniedpa@cwpanama.net
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Titulo: Proceso de tramite de graduando

Unidad Administrativa: Vicerrectoria Administrativa.

Cédigo: Fecha:
No. de Pagina por Procedimiento: No. de pagina General:
Norma de Referencia: No. de Revisién:

A. FINALIDAD

Comprobar que el participante ha cumplido con el pago total previsto para la
carrera o programa seleccionado.

B. ALCANCE

Desde la notificacion de la fecha de sustentaciéon hasta la entrega a Secretaria
General del paz y salvo administrativo del participante.

C. REFERENCIAS

e Estatutos
e Reglamento General Universitario.

D. DEFINICION

Paz y salvo: certificados oficiales expedido por el departamento de contabilidad
en el que se afirma que un participante no debe o no esta adeudado con la
universidad. '

Graduando: persona que recibe o esta préxima a recibir un grado académico por
la universidad.

E. RESPONSABILIDADES
1. Es responsabilidad de contabilidad:

1.1. Recibir fecha de sustentacion del participante.

1.2. Avisar la situacién administrativa del participante e informar a la
Vicerrectoria Académica.

1.3. Entregar a secretaria el formulario de paz y salvo administrativo.

2. Es responsabilidad de Vicerrectoria Académica:
2.1. Notificar a Contabilidad la fecha de sustentacion del participante y los datos

de este.
3. Es responsabilidad del participante
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3.1 Estar paz y salvo administrativo con la universidad.
3.2 Sustentar el trabajo de grado.

F. REQUISITOS

1,

Estar paz y salvo con todas las unidades créditos que haya cursado, las

mensualidades y cualquier compromiso econdmico pendiente con la universidad.

G. PROCEDIMIENTO.

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

01 Notificar a Contabilidad la fecha de sustentacién del| Vicerrectoria

participante y los datos de este. Académica.
02 1. Recibe fecha de sustentacion del participante. Contabilidad
03 Procede a revisar la situacién administrativa del participante. | Contabilidad.
04 Informa a la Vicerrectoria Académica sobre situaciéon | Contabilidad.

administrativa del participante.
05 Entrega a Secretaria General el formulario de paz y salvo del | Contabilidad.

participante. (F-006)

FIN DEL PROCESO
G. ANEXOS
Formularios.

Control de Emision

Responsable Reviso
Nombre: /v uvia Usg a s Nombre: 5 0o Swvdn
Firma: othwutis e Firma: 50wissdou

Fecha: <5 /<.
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Formulario: F-006-Notificacién de Paz y Salvo del participante graduando

Fecha

Participante graduando:

Nombre y apellido:

Cédula
Plan de estudio:
Grupo: Teléfono
Cancelado con recibo nimero Fecha

Observacidn:

Firma responsable de la Administracion

Recibido por secretaria:




