UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION
A DISTANCIA DE PANAMA
UNIEDPA

RESOLUCION N° 34b - 2023
El Consejo Universitario en uso de sus facultades que le confiere el Estatuto Universitario.
CONSIDERANDO

» Dada que la Comision designada de acuerdo con Ia Resolucién 22-2023 del 25 de abril
de 2023 consignd 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 Vicerrectorfa Administrativa de la

UNIEDPA, para la mejora progresiva de la gestion administrativa, los cuales se detallan 2
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 Panam4, 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 Estacidn 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 Convalidacidn o reconocimiento de los estudios.

Unidad Administrativa: Vicerrectoria Administrativa.

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

A. FINALIDAD

Certificar a Secretaria General que el solicitante del proceso de convalidacién o
reconocimiento de los estudios cumple con el pago del arancel correspondiente al
tramite.

B. ALCANCE

Desde el pago de la solicitud por parte del interesado hasta el registro contable
correspondiente como participante activo de la universidad.

C. REFERENCIAS
o Reglamento General Universitario.

D. DEFINICION

Convalidacién: reconocimiento de las asignaturas aprobadas por un participante

en otra experiencia académica universitaria.

E. RESPONSABILIDADES
1. Es responsabilidad de contabilidad:

1.1. Recibir el pago correspondiente por el tramite de estudio de convalidacion.
1.2. Registro contable del pago del tramite.

2. Es responsabilidad del participante:

3.1 Realizar el pago en el banco, en linea o en efectivo del estudio de
convalidacion.
3.2 Entregar a contabilidad el comprobante de pago del tramite.

F. REQUISITOS

Depdsito bancario o comprobante en linea.



Titulo: Proceso de Tramite de Convalidacidn o reconocimiento de los estudios.

Unidad Administrativa: Vicerrectoria Administrativa.

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

G. PROCEDIMIENTO.

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 Entregar a contabilidad el depésito bancario o comprobante en | Solicitante.
linea del pago del tramite.
02 1. Recibe pago del tramite. Contabilidad
2. Realiza y entrega recibo de pago del tramite.
3. Llena y entrega al solicitante el formulario F-001
solicitud de documento para que lo entregue a
Secretaria General.
03 Entrega a Secretaria General formulario F-001 solicitud de | Solicitante.
documento.
04 1. Recibe de Secretaria General el resultado del estudio | Contabilidad.
de convalidacion.
2. Registra la informacion del resuelto en el control de
pago.
FIN DEL PROCESO
G. ANEXOS
Formularios.
Formulario F-001 solicitud de documento.
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UNIVERSIDAD INTERAMERICANA
DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA

(UNIEDPA)

F-001 Solicitud de documentos

Participante:

Cédula Fecha

Programa:

Grupo:

Por este medio solicito a la Universidad, el siguiente documento:

e Créditos al cual le corresponde
e (arta Especifique el contenido de la carta

e Estudio Académico:

e QOfros:

Participante graduado

Participante egresado lugar donde cursé
Participante rezagado lugar donde cursé

Participante activo

Participante que cursa con estudio de convalidacién Curso en UNIEDPA Si No

N°de tel. o celular

Cancelado con Recibo N°

Fecha

Firma responsable de la Administracion

Firma del participante

PARA ENVIAR A:

Retira en la sede

Observacion:

Por cobrar

Firma de quien retira el documento

SECRETARIA GENERAL

Cédula

Fecha

Firma de quien entrega el
documento

Fecha




