UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION
A DISTANCIA DE PANAMA
UNIEDPA

N> Fundada Mediante Decreto Ejecutivo No. 45 del 19 de marzo de 1986.

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 Resolucién 22-2023 del 25 de abril
de 2023 consigné ante el Consejo Universitario el documento sobre los manuales de

procedimientos para el seguimiento vy control de los procesos administrativos de Iz
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 gestion administrativa, los cuales se detallan =
continuacion:

Proceso de Matricula General.
Proceso de Reinscripcidn.
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
veiptitiés .
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Titulo: Créditos Académicos y Certificaciones.
Unidad: Vicerrectoria Administrativa

Cédigo: Fecha:
No. de Paginas por Procedimiento: No. de Pagina General:
Norma de Referencia: No. de Revisidn:

A. FINALIDAD

Entregar a Secretaria General la informacion veraz de créditos académicos
cancelados por el participante y en el caso de certificaciones la cancelacion del
costo segln sea esta.

B. REFERENCIAS

e Estatutos
e Reglamento General Universitario

C. DEFINICION

Solicitante: persona que requiere de los créditos o alguna certificacién. Estos
pueden ser participantes, graduados, egresados.

Créditos académicos: notas o calificaciones que los participantes obtienen una vez
culminada la unidad curricular cursada.

Certificaciones: Documento oficial donde se confirma o asegurar que se cumple
con ciertos requisitos establecidos en |a universidad.

D. RESPONSABILIDADES
1.- Es una responsabilidad del encargado de Contabilidad:

1.1 Verificar la situaciéon econdmica del participante.
1.2El cobro del tramite solicitado.
1.3Informar a Secretaria General la situacion econémica del participante

2 Es responsabilidad del solicitante:
2.1Pagar el arancel correspondiente segtin sea el documento solicitado.

3 Es responsabilidad de Secretaria General:
3.1Recibir la informacién suministrada por contabilidad para continuar el tramite.

E. REQUISITOS

1. Formato de solicitud del proceso (F-001).



Titulo: Créditos Académicos y Certificaciones.

Unidad: Vicerrectoria Administrativa

Cédigo: Fecha:
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F. PROCEDIMIENTO.

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 |[Entrega formulario de solicitud de documento (F-001) Solicitante
02 Se recibe el formulario de solicitud de documento (F-001) Contabilidad.
03 | En el caso de solicitudes de créditos académicos se procede | Contabilidad.
de la siguiente manera:
2.1 Verificar en el registro administrativo del participante los
pagos efectuados en el programa que cursd o cursa.
04 |Llenar en el Formulario F-001 renglén créditos, la cantidad de | Contabilidad
créditos académicos que ha cancelado hasta la fecha el
participante.
05 [Se entrega a Secretaria General el Formulario F-001 para que | Contabilidad
proceda a continuar con el tramite.
06 |Paga el monto del trdmite segln su solicitud Solicitante
07 |En el caso de solicitudes de certificaciones se procede al cobro | Contabilidad
de esta segun sea el tipo de certificacion.
08 |[En ambos casos solicitud de créditos académicos y | Contabilidad.

certificaciones, una vez cancelado el tramite se procede a
elaborar el recibo de cobro con todos los datos segtn recibo y

se entrega al solicitante.

F. ANEXOS
Formulario de solicitud de documento F-001.

Modelo de recibo de pago.

Control de Emisién

Responsable

Reviso

Autorizé

Nombre: flvia VaranS

Nombre: Sawmina dawaras

Nombre: 5amiwn

D AVANRA

Firma: Firma:
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Firma: ~..0Us¢/
Fecha: e

Fecha: Fecha:
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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 Carta Especifique el contenido de |a carta

e Estudio Académico:

e Otros:

Participante graduado

Participante egresado lugar donde cursé
Participante rezagado lugar donde cursé

Participante activo

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

N°de tel. o celular

Cancelado con Recibo N°

Fecha

Firma responsable de la Administracién

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




UNIEDPA
Nombre: Recibo
Noe 1150
_— ¢ 1150
Cantidad Descripcion Valor
Total




