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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDARIZADOS PARA LA SOLICITUD DE
CERTIF ICADO DE CONCLUSION E INSCRIPCION PARA PARTICIPAR DE LA
CEREMONIA DE GRADUACION EN LA UNICAN

1. Subproceso 01: Solicitud de certificado de conclusion e inscripcion para
participar de la ceremonia de graduacion, en la Unidad Técnica Pedagogica:

1.1. El egresado concurre a la Unidad Técnica Pedagdgica (UTP) de la carrera culminada.

1.2. El funcionario de la Unidad Técnica Pedagogica (UTP) provee al egresado el formulario
N° 032 de “Solicitud de certificado de conclusién e inscripcion para participar de la
ceremonia de graduacion” para su llenado correspondiente.

1.3. Una vez completado y firmado el fqnﬁﬁl‘ario de la solicitud, por parte del egresado, el
funcionario de la UTP verifica la correccion de los datos de dicho formulario, y procede a
verificar el extracto académico del estudiante.

1.4. Si cumple con los requisitos, de haber aprobado todas y cada una de las asignaturas
exigidas en la malla curricular de la carrera, el funcionario entrega al egresado el
formulario con la firma de V° B° de la persona autorizada al efecto y le indica que debe
pasar a “Perceptoria” para proceder al pago de los aranceles.

2. Subproceso 02: Pago de aranceles.

2.1. En Perceptoria, el egresado entrega el formulario de solicitud con el V°B® de la UTP y
abona los aranceles. El/la perceptor/a expide el recibo de dinero y registra el pago con
el numero de recibo en el sistema TOLVA.

2.2. El/la perceptor/a sella el formulario de solicitud, lo firma, registra el nimero de recibo y
la fecha de pago en el mismo formulario de “Solicitud de certificado de conclusiéon e
inscripcion para participar de la ceremonia de graduacion” y lo devuelve al egresado con
el comprobante de pago de aranceles.

3. Subproceso 03: Entrega de formulario a la UTP.

3.1. El egresado entrega el formulario de “Solicitud de certificado de conclusion e

inscripcién para participar de la ceremonia de graduacion” en la UTP para que su - .

nombre sea incluido en la lista de participantes de la ceremonia de graduacién y en la
lista de pedidos de certificado de conclusion.

4. Subproceso 04: Envio a la Direccién General Académjed, la lista de

: ~ participantes de la ceremonia de graduacion:
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4.1. Quince (15) dias antes de la fecha de graduacion, la UTP remite, a través de un
memorandum de Direccion Académica, la lista de egresados que confirmaron la
participaciéon en la ceremonia de graduacién y que solicitaron el certificado de
conclusion.

4.2. La Direccién General Académica recibe y elabora la lista, consolidando los egresados de
todas las carreras, y remite a Secretaria General la lista oficial de egresados participantes
de la ceremonia de graduacion, para la impresion del certificado de conclusion.

EL PRESENTE PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR]JZADO CONSTA DE
CUATRO (4) SUBPROCESOS Y FUE APROBADO EN LA SALA DE SESIONES DEL
CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO, A LOS DIECIOCHO DIiAS DEL MES DE
OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIECISIETE, POR RESOLUCION DELHCSU N° 126/2017.
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El/ la que suscribe:

Egvesado/a de la GBI Q€ . vcvmnrssseivmmimcns svsmiannn s smasn s s sainaisrs s o de la Facultad
............................................ , se dirige a usted a objeto de solicitar su certificado de
conclusién de carrera. Al mismo tiempo solicita su inscripcién para participar de la ceremonia de
graduacion.

. A tal efecto, declara que tiene conocimiento del Reglamento de protocolo de graduacion de la

Universidad Nacional de Canindeya al cual se somete en forma irrestricta, para lo que hubiere

lugar.
Sin otro particular, saluda atentamente. a
Firma del/la interesado/a
VeB® UTP. Fecha: / /20.......

V¢ B® Perceptoria
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