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

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

procedimientos de los procesos administrativos de la unidad Administrativa Secretaria
General de la UNIEDPA.

RESUELVE

Articulo primero: aprobar los manuales de procedimientos para el seguimiento y control de los
procesos administrativos de la Unidad Administrativa Secretaria General de la UNIEDPA, para
la mejora progresiva de la gestion administrativa, los cuales se detallan a continuacién:

Proceso de Matricula General.

Procesos de Reclamo de Calificaciones.

Proceso de Reinscripcion.

Proceso de Retiro.

Proceso de Tramite de Graduando.

Proceso de Tramite de solicitud de Créditos Académicos y Certificaciones.
Proceso de Convalidaciones o Reconocimientos de Estudios.
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Titulo: Proceso de Matricula General

Unidad: Secretaria General

Cédigo: Fecha:
No. De Pagina por Procedimiento: No. de Pagina General:
Norma de referencia: ISO 9001 No. de Revisidn:

A. FINALIDAD.

Asegurar que el proceso de matricula de participantes en la UNIEDPA cumpla

con un orden a fin de asegurar la eficiencia universitaria.

B. ALCANCE.
Aplica a todas las actividades para la matricula de participantes en los distintos
programas de grado y postgrado que oferta la universidad. Incluye el curso de
iniciacion de grado y postgrado.

C. REFERENCIA.
Decretos y estatutos.
Reglamento General Universitario.
Procedimientos de admisién.
Procedimientos de convalidacidén o reconocimiento de estudios.

Procedimientos de acreditacién del aprendizaje por experiencias.

D. DEFINICIONES.

Admision: Adjudicacion de las plazas ofrecidas por la universidad para que los
participantes puedan cursar grado y postgrado, entre quienes cumplieron los

requisitos de admisién, o han solicitado.

Convalidacién: reconocimiento de las asignaturas aprobadas por un

participante en otra experiencia académica universitaria.

Reinscripcién: proceso que formaliza el participante con el fin de continua o

finalizar su historial académico de grado o postgrado en UNIEDPA.

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




Titulo: Proceso de Matricula General

Unidad: Secretaria General

Cédigo: Fecha:
No. De Pagina por Procedimiento: No. de Pagina General:
Norma de referencia: ISO 9001 No. de Revisién:

Acreditacion del aprendizaje por experiencia: Evaluaciéon global vy

comprensiva del conocimiento, habilidades y experiencias del participante en

una materia determinada.

E. RESPONSABILIDADES:

Responsabilidad de la Secretaria General:

1.
2.
3.

Velar por el cumplimiento del proceso de matricula.
Velar por |la apertura permanente del proceso de matricula de UNIEDPA.
Firmar todo lo relacionado con registro y control de matricula de los

participantes.

Responsabilidad de control de registro, control de estudio y archivo

general:

1.

Velar por que cada participante al ingresar a la universidad en cualquiera
de los programas de grado y postgrado cumpla con los requisitos
establecidos y normados en el Reglamento General Universitario.

Cumplir con los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

F. REQUISITOS:

Para estudiantes de primer ingreso:

18

Presentar los documentos requeridos por la UNIEDPA, los cuales son:
Planilla de inscripcién debidamente llena.

Original y copia de los créditos de LII, I, IV, V y VI afio (pre-media y
media), de haber cursado estudios en el extranjero este documento
debe presentarse debidamente apostillado y homologado por las
autoridades competentes.

Original y copia del titulo de Bachiller.

Fotocopia de la cédula de identidad.




Titulo: Proceso de Matricula General

Unidad: Secretaria General

Cadigo: Fecha:
No. De Pagina por Procedimiento: No. de Pagina General:
Norma de referencia: 1ISO 9001 No. de Revisidn:

Dos fotos tipo carne.

Fuente de Financiamiento

Los aspirantes extranjeros que hayan obtenido su titulo de estudios
secundarios o universitarios en el exterior deben: Presentar el diploma y
los creditos en original y copia, autenticados por el Consul respectivo de
su pais. El diploma y los créditos deben estar autenticados por la
autoridad competente del Ministerio de Relaciones Exteriores del pais
donde se cursaron los estudios. Sus estudios de nivel secundario deben
estar reconocidos legalmente por el Ministerio de Educacion de Panama
0 tener Apostille de la Haya. Igualmente, sus estudios universitarios
deben tener |la revalida de las universidades nacionales, segun el caso.

Cualquier otra documentacion que la universidad considere necesario.

Nota: los estudiantes extranjeros, deben contar con la carne de

migracion para poder matricularse.

Para estudiantes regulares:

1.- Cumplir con las asignaciones de prerrequisitos que establece el plan de
estudio de la carrera que cursa.

2.- Estar paz y salvo con las mensualidades.
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G. PROCEDIIENTOS.

Matricula de participantes primer ingreso.

ND

DESRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

01

Velar en forma permanente por la apretura del proceso de
matricula.

Secretaria General

02 a. Presenta documentos completos. Participante aspirante.
b. En el caso de aspirante que solicita convalidacion,
debe presentar el documento de convalidacién por
escrito.
c. En el caso de participante que solicita acreditacion
del aprendizaje por experiencia el participante debe
presentar el formulario previsto para este fin
aprobado por la Secretaria General.
03 a. Recibir los documentos y verificar que estén | Coordinacion de registro
completos. y control de estudio.
b. Pasar el expediente a Secretaria General para la
aprobacion de la matricula.
¢. Una vez verificados los documentos y aprobada la
matricula se procede a enviar al participante a
contabilidad para que realice el pago de matricula.
04 | Recibe de contabilidad formato de aviso de matricula para | Secretaria General
seguir con el proceso de matriculacion.
05 | Entrega de cronograma trimestral y cohorte donde cursara | Coordinacién de registro
estudios. y control de estudio.
06 | Emitir listado de matricula. Coordinacion de registro

y control de estudio.

FIN DEL PROCESO.

Matricula de participantes regulares.

N° DESRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

01 | Verificar si el participante tiene Ila documentacion | Coordinacion de registro y
actualizada. control de estudio.

02 a. Cancelar la mensualidad ya sea transferencia, | Participante regular.

deposito o en linea.
b. Entregar recibo en Secretaria General.

03 | Recibe de contabilidad Formato de aviso de Matricula del | Coordinacién de registro y
participante regular. (valido para todos los programas) control de estudio.

04 | Entregar cronograma trimestral. Coordinacién de registro y

control de estudio.
05 | Emitir listado de matricula. Coordinacién de registro y

control de estudio.
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H. ANEXOS.

FIN DEL PROCESO.

Formularios:

Formulario de aviso de matricula.

Planilla de Inscripcién.

Control de documentos en expediente.

Control de Emisién

Responsablg

Revisé

Autorizo

NombreiZizsy/)/1 ./ Zoerr

Nombre: 7/ /e /- y.

Firma: o/ meere

Firma: /% 44 »p»—- | Firma:

Nombre: 5a it Do wat ke

Fecha: 25 — ¢ — 2,23

Fecha:z&—%_ Z 2 25| Fecha:
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A DISTANCIA DE PANAMA

UNIEDPA
Fundada Mediante Decreto Ejecutivo No. 45 del 19 de marzo de 1986
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Formulario: F-005 - aviso de matricula

Fecha:

Informacidn para Secretaria General

Participante:
Cédula:

Programa por cursar:

Teléfono Correo

Administracion

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



Fecha:

‘ Expediente N*®

—

UNIEDPA

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE
EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA

PLANILLA DE INSCRIPCION

DATOS DE CARACTER OBLIGATORIO,

Carrera

Nombre completo:
Cédula:

Nacionalidad:

DATOS COMPLEMENTARIOS:
Estado Civil:

Domicilio:

Lugar de trabajo:
Cargo que desempefia;

Fecha de nacimiento:
Teléfono residencia:
Teléfono oficina:
celular:

]

Correo electrénico:

DATOS GEN ERALES DE LOS PADR

ES O MENORES (en el caso de que el estudiante no sez quien pague sus estudios
Nombres:

)

Apellidos:
Profesién:.
Lugar de trabajo:
Teléfonos: ' ‘ /

Correo electrénico:

Documentos que debe consignar el estudiante

para formalizar su inscripcién,
Nota: Las copias deberdn ser certificadas por el personal

autorizado de la universidad.

LICENCIATURAS:
> Planilla de inscripcian,
»  Fotocopiay original de diploma de V| afios (Bachiller).
> Créditos originales de 1 a VI afio,
> Fotocopla de la cédula,
> 3 fotograffas tamafio carné.
> Certificado médico original.
»  Fuente de financiamiento,

PROFESORADQCS, ESPECIALIZACIONES MAESTRIAS Y DOCTORADQS:

> Planilla de inscripcidn.

> Fotocopia v original de diploma de licenciatura para (profesorados, especializaciones y maestrias).
> Créditos originales de licenciatura para (profesoradoes, especializaciones y maestrias).
> Créditos originales de maestrias para (doctorada),
»>  Fotocopia de la cédula,
»  3fotografas tamafio carng.
»  Fuente de financiamiento,
> 'Hoja de vida actualizada.
=

Certificade médico original.

Firma del estudiante y/o responsable. Firma del funcionario de Ja UN|EDPA.

NOTA: Si est# realizando la pre inscripcién en linea, envie ésta planilia escaneada por correo electrénico v reserve su cupe. Pag. 1.




OBSERVACIONES Y CLASULAS ADICIONALES,

o N° de GCédulg: ;
en adelante identificado como EL ESTUDIANTE, declaro conocer y aceptar los
Reglamentos v Condiciones de Ingreso, d

e Permanencia y|de Estudio de Ia
Universidad Interamericana de Educacion 2 Distancia de Panama “UNIEDPA’, en
adelante LA UNI\/ERSIDAD, Y conacer que la misma es una Insfitucién de
Educacién Superior creads y autorizada por ¢l Gobiema de Panama, a fravés del
Decreto Ejecutivo N° 45 del 19 de marzo de 1986, donde la autoriza formalmerte g
brindar Educacion Superior, emitir diplomas y tfiulos, Yy reconoce los mismos. Asi
como, la Resolucion de aprobacion y autorizacion de C.TF., de la carera que
seleccione con todos sus alcances. Dentro de I3 metodelogia de estudio que ufiliza
LA UNIVERSIDAD, estan la Semi — presencial y a Distancia, de acuerdo a la carga
credificia, v asignatura. Autorizo verificar g autenticidad y veracidad de Ia
informag:ién— aportada. De resultar un dato incarrecio LA UNNMERSIDAD, 'se reserva

el Derecho de cancelar el cupo de estudic otorgade al afumno, sin ninguna
compensacién, devolucidn, o responsabilidad pecuniaria.

|
Certifico que la informagian que esfoy dando como EL' ESTUDIANTE O
ACUDIENTE en estq solicitud es verdaders, y relevo de toda responsabilidad a LA
UNNVERSIDAD,
Al matricularse, el estudiante cuyas generales aparecen gl principio de este
documento ACEPTA EXPRESAMENTE, las siguientes condic ones :

\
1. Pagar el totgl previsto para la carrera seleccionada, la cual fiene un monto
de;

en Délares o Balboas, cuya mafricula es de , V pagadero
en cuotas de

‘ -en Délares o Balboas cada una, seglin-el ameglo
de pago-que seleccione, '

2. Cumplir con lag diferentes disposiciones
Universidad, de lag indicaciongs, disposicion

Consejo Universitario, en [o concerniente

administratives, y cumpl

asignatura, tanto en ios

distancia. : :

Cumplir con las condiciones de admision Y permanencia.

4. Que debe estar g Paz y salvo en fodos los aspectos tanto académicos como
administrativos de LA UNNMERSIDAD para efecios de egreso de la.misma.

3. LAUNNVERSIDAD se reserva el Derechio de Admision ¥ Permanencia. de EL
ESTUDIANTE ante ¢ incumplimiento de cualquiera de las clausulas antes
descritas.

del Reglamento Inferno  de Ig
esy resoluclones emanadas del
a los aspectos académicos y
I con las requisitos segtin Ia carga crediticia de sy
momenios presenciales como en las aclividades g

o

Firma conforme-

Planilla de Inscripeidn —Pgg.2

Vienadel anverso de ésta hoja.




UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
UNIEDPA

LISTA DE DOCUMENTOS PENDIENTES EN SU EXPEDIENTE

Licenciatura en

PARTICIPANTE: CEDULA:

GRUPO:

___ PLANILLA DE INSCRIPCION
___ FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE IDENTIDAD
______ TRES FOOTOGRAFIAS TAMANO CARTA
___FOTOCOPIA DEL DIPLOMA DE BASICA
— FOTOCOPIA DE CREDITOS DE BASICA (COTEJO CON EL ORIGINAL)
______FOTOCOPIA DEL DIPLOMA DE MEDIA.
— FOTOCOPIA DE CREDITOS DE MEDIA (COTEJO CON EL ORIGINAL)
______FUENTE DE FINANCIAMIENTO
ATENTAMENTE;

SECRETARIA GENERAL
ELABORADO POR: RECIBIDO POR:

FECHA:




UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
UNIEDPA

LISTA DE DOCUMENTOS.

Profesorado en:

Participante: Cédula:

Grupo:

Planilla de inscripcidn.
___ Fotocopia de la cédula de identidad.
Tres fotografias tamafio carnet con fondo blanco.
Certificado médico original.
__ Carta de trabajo original.
Fotocopia del Diploma de Licenciatura.
Créditos originales de Licenciatura.
______Hojade Vida. (Curriculum).
Atentamente,
Secretaria General.

Elaborado por: Recibido por:

Fecha:




UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
UNIEDPA

LISTA DE DOCUMENTOS.

Especializacién en:

Participante: Cédula:

Grupo:

Planilla de inscripcion.
Fotocopia de la cédula de identidad.
Tres fotografias tamafio carnet con fondo blanco.
Certificado médico original.
Carta de trabajo original.
Fotocopia del Diploma de Licenciatura.
Créditos originales de Licenciatura.
_____Hoja de Vida. (Curriculum).
Atentamente,
Secretaria General.

Elaborado por: Recibido por:

Fecha:




UMIVERSIDAD INTERANMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
UMNIEDPA
LI5TA DE DOCUMERNTOS

MAESTRIA EN:

PARTICIPANTE: . e

e o e

GRUPQ;

___PLANILLA DE INSCRIPCION

.._FOTOCOPIA DE LA CEDULA

___TRES FOTOGRAFIAS TAMARNO CARNET CON FONDO BLANCO

—_CERTIFICADO MEDICO ORIGINAL
__._CARTA DE TRABAJO ORIGINAL
___FOTOCOPIA DEL DIPLOMA LICENCIATURA
_CREDITOS ORIGINALES DE LICENCIATURA
... HOJA DE VIDA (CURRICULUM)
ATENTAMENTE;

SECRETARIA GENERAL

ELABORADO POR:_ _ _____RECIBIDO POR:

FECHA:




UNIVERSIDAD INTERANMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
UNIEDPA

LISTA DE DOCUMENTOS PENDIENTES EN SU EXPEDIENTE
DOCTORADO EN EDUCACION CON MENCIONES

PARTICIPANTE: CEDULA:

GRUPO:

__ PLANILLA DE INSCRIPCION
_____FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE IDENTIDAD
____ TRES FOOTOGRAFIAS TAMANO CARTA
______CERTIFICADO MEDICO

______CARTADE TRABAJO.

__ FOTOCOPIA DEL DIPLOMA DE MAESTRIA

FOTOCOPIA DE CREDITOS DE MAESTRIA (COTEJO CON EL ORIGINAL)

HOJA DE VIDA.
ATENTAMENTE;
SECRETARIA GENERAL
ELABORADO POR: RECIBIDO POR:

FECHA:




Titulo: Matricula General
Unidad: Secretaria General

Codigo: Fecha:
No. De Pagina por Procedimiento: No. de Pagina General:
Norma de referencia: ISO 9001 No. de Revisidn:

c. Se informa a Secretaria General de la matricula del

participante aspirante , mediante formato de aviso de
maftricula /7 e

En el caso de Doctorado y Maestria el proceso es igual.

04 | Entregar cronograma trimestral.

Personal Administrativo
05 | Emitir listado de matricula.

Secretaria General.

FIN DEL PROCESO.

H. ANEXOS. Formularios:

Formulario de aviso de matricula.

T RECTORIA
TECRETARIA ContreldeEmision
Responsable / Revisé / Autorizé

Nombrer/Z: s/ fl. /5. .. | Nombre:Z 4y 4 A -/ Nombre:
Firma: #Z /%, .. _ Firma: 4/ /%, #c-.-Firma:
Fecha: ~_~»Z __ &s.25 |Fecha:£s — gz - 2223] Fecha:
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