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

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 Resolucion 22-2023 del 25 de abril
de 2023 consignd 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.

IDada en la Ciudad de Panamg, a los veinticinco dias del mes de septiempbresdEizafio dos mil
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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
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Titulo: Proceso de Reinscripcion

Unidad: Secretaria General.

Cadigo: Fecha:
No. de Pagina por Procedimiento: No. de pagina General:
Norma de Referencia: No. de Revisidn:

A. FINALIDAD

Lograr una ejecucion eficaz del proceso de reinscripcién de los participantes a la
universidad para obtener mejor resultados en la gestién administrativa.

B. ALCANCE

Desde que se recibe la solicitud de reinscripcion hasta la culminacién del proceso
con el paz y salvo administrativo con la universidad.

C. REFERENCIAS

o [Estatutos
e Reglamento General Universitario

D. DEFINICION

Reinscripcion: Es un proceso mediante el cual cada participante indica su
voluntad de continuar realizando actividades académicas en el afio actual.

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.

Rezagado: Participante que suspende por algln tiempo la ejecucién de sus
estudios en la universidad.

E. RESPONSABILIDADES

1. Es responsabilidad de la secretaria general:

1.1 Velar por que el proceso de reinscripcion se cumpla en el orden
establecido.

1.2 Revisar y solicitar actualizaciones de documentos de participantes.

2. Es responsabilidad de contabilidad:

2.1. Revisar el estado de cuenta del participante y otorgar si procede el
certificado oficial de paz y salvo o arreglo de pago si fuera el caso.
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3. Es responsabilidad del participante:

Cumplir con todo el proceso administrativo de reinscripcion.

F. REQUISITOS

1. Estar paz y salvo con todas las unidades créditos que haya cursado, las
mensualidades y cualquier compromiso econémico pendiente con la universidad.
2 Llenar los formularios correspondientes segun sea el caso.

8. Documentacion actualizada:

3.1 Foto tamano carne.

3.2 Fotocopia de la Cédula.

3.3 Original y copia del titulo de media.

3.4 Original y copia de los créditos de media.

3.5 Original y copia del titulo de Premedia.

3.6 Original y copia de los créditos de Premedia.

3.7 Original y copia del titulo de especializacién o maestria.
3.8 Original y copia del titulo de especializacién o maestria.
3.9 Fuente de financiamiento.

G. PROCEDIMIENTO.

NO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

01

Solicita el proceso de reinscripcion a la universidad en | Participante.
secretaria general

02 Secretaria general informa al participante que debe realizar un | Secretaria General.
estudio académico el cual debe ser cancelado en Contabilidad

03 Debe facilitar al participante formulario de solicitud de | Secretaria General.
documento el cual debe ser llenado y remitido a contabilidad
para cancelar el estudio académico.

04 |Debe llenar formulario de solicitud y remitirlo a Contabilidad | Participante
para cancelar el tramite solicitado.

05 |[Entrega a secretaria general solicitud firmada por Contabilidad | Participante

de haber cancelado el tramite.
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06 Recibe solicitud firmada por Contabilidad y procede a realizar | Secretaria General

el estudio académico.

07

Realiza el estudio académico y culminado este lo remite a
Contabilidad para que proceda la revisién de estudio de
situacion econdmica.

Secretaria General.

08

Recibe de Contabilidad estudio de revision de estudio de
situacion econdémica.

Secretaria General.

09

Recibe de Contabilidad el estudio de situacion académica. En
este estudio puede presentarse dos situaciones:

a.-El participante pueda estar en paz y salvo.

b.-El participante mantiene saldo pendiente.

Secretaria General.

10

En el primer caso: el participante esta en paz y salvo.

Se procede a continuar el proceso de reinscripcion, para lo

cual, se debe considerar:

1. Si tiene dos o mas afios de rezagado, se solicita
documentacion nueva para actualizar el expediente.

2. Se entrega al participante planilla de inscripcion.

3. Se entregar al participante carta personal si desea
cambiar la seleccion de programa o Unidad Curricular
que suscribié anteriormente o si desea mantenerse en
su eleccion.

4. Se procede a realizar su reubicacién en la cohorte
nueva conforme al programa que cursa y segun el
resultado del estudio académico.

En el segundo caso: el participante mantiene saldo
pendiente, se puede dar dos situaciones:

a.-Si el participante cancelé la deuda completa, se procede
a realizar la reinscripcion para lo cual, se debe considerar:

1. Si tiene dos o mas afios de rezagado, se solicita
documentacion nueva para actualizar el expediente.

2. Se entrega al participante Planilla de inscripcion.

3. Se entregar al participante carta personal si desea
cambiar la seleccion de programa o Unidad Curricular
que suscribié anteriormente o si desea mantenerse en
su eleccion.

4. Se procede a realizar su reubicacién en la cohorte
nueva conforme al programa que cursa y segln el

resultado del estudio académico.

Coordinacion de registro
y control de estudio.
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b.-Si el estudiante firma acuerdo de pago con la
universidad, se recibe el documento arreglo de pago
expedido por contabilidad y se procede a la reinscripcion,
siguiendo los pasos anteriormente sefalados.

11 1. Llena la planilla de inscripcion y la carta personal de | Participante.
seleccion de programa.
2. Entrega la documentacién completa solicitada a Ila
coordinacién de registro.
12 Se recibe y verifica que la documentacion este completa y se | Coordinacion de registro
arma el nuevo expediente. y control de estudio.
13 Se notifica al participante la cohorte en que fue ubicado y se le | Coordinacion de registro
entrega cronograma de actividad trimestral. y control de estudio.
14 Se notifica a Vicerrectoria Académica para la inclusién del | Secretaria General
participante en el cronograma trimestral de la asignatura.
15 Se procede a digitalizar el expediente del participante. Coordinacién de registro

y control de estudio.

Formul

FIN DEL PROCESO
H. ANEXOS Formularios.

Planilla de inscripcion.

Modelo de Carta de cambio de programa o mencidn.
Formulario Solicitud de documentos (F-001)
Formulario Resultado de estudio Académico. (F-002)

Formulario Resultado de estudio de la situacion econdémica. (F-003)

Formulario Arreglo de Pago (F-004) a
rio Arreglo de Pago (F-004) b
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Fecha:

L Expediente N°

—
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UNIEDPA

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE
EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA

PLANILLA DE INSCRIPCION

o

DATOS DE CARACTER OBLIGATORIO.

Carrera

Nombre completo:

Cédula:

Nacionalidad:

DATOS COMPLEMENTARIQS:

Estado Civil:

Fecha de nacimiento:

Domicilio:

Teléfono residencia:

Lugar de trabajo: Teléfono oficina:

Cargo gue desempefia: celular:

Correo electrénice:

DATOS GENERALES DE LOS PADRES O MENORES (

en el caso de que el estudiante no 5ea quien pague sus estudios)

Nombres: '

Apellidos:

Profesién:

Lugar de trabajo:

Teléfonos: ' /

Correo electrénico:

Documentos que debe consignar el estudiante para formalizar su inscripcidn.
Nota: Las copias deberdn ser certificadas por &l personal autorizado de la universidad.

LICENCIATURAS:
> Planilla de inscripcién.
»  Fotocopiay original de diploma de V] afigs (Bachiller).
> Créditos originales de [ a VI afio.
®  Fotocopla de la cédula,
> 3fotograffas tamafio carné.

Certificado médico original.

Y

Fuente de financiamiento,

PROFESORADOS, ESPECIALIZACIONES MAESTRIAS Y DOCTORADOS:

Planilla de inscripcion.
Fotocopia y original de diploma de licenciatura para (
..Créditos originales de licenciatura para (profesorad

Créditos originales de maestrias para (doctorado).
Fotocepia de la cédula,

3 fotografias tamafic carné.
Fuente de financiamienta,
‘Hoja de vida actualizada,
Certificado médica original,

profesorados, especializaciones Y maestrias).
Cs, especializaciones v maestrias).

VY YYYVYYVYYY

Firma del estudiante y/o respansable. Firma del funcionario de la UNIEDPA,

NOTA: Si esta real

izando la pre inscripcién en linea, envie ésta planilla escaneads por correo electronico v reserve sy cupe. Pag. 1.




@BS-ERVAC-H@NES Y CLASULAS ADICIONALES,
Yo
en adelante identificado como EL ESTU

Reglamentos y Condiciones de Ingreso, de Permanencia Y |de Estudio de Ia
Universidad Interamericans de Eduecacién a Distancia de Panama “UNIEDPA”, en
adelante LA UNNERSID

AD, 'y conacer que la misma es Ung Institucion  de
Educacion Superior creada vy autorizads por el Gobierno de Panama, a través del
Dacreto Ejecutivo N° 45 del 19 de marzo de 1986, donde Ia au'tolriza Tormalmearte a
brindar Educacic’m Superior, emitir diplomas y fful
Como, la Resolucion de aprobacion y auforizacion de C.T.F.,
seleccione con todos syus alcances. Dentro de g metodologia de estudio que utiliza
LA UNVERSIDAD, estsn l2 Semi — presencial y a Distancia, de;acuerdq a la carga
Crediticia y asignatura, Autorizo  verificar la auterticidad y veracidad de la
informagzién- aportada. De resultar un dato incarrecto LA, UNIVERSIDAD, 'se reserva

el Derecho de cancelar el cupo de estudio oforgade al afumno, sin ninguna
compensacién, devolucién, o responsabilidad pecuniaria.

N® de Cédula: :
DIANTE, declaro canocer y aceptar los

Certifico que I informacion que esto

ACUDIENTE en estq solicitud es verdade
UNI\/ERSZDAD.

y dando como EL' ESTUDIANTE O
ra, y relevo de toda responsabilidad a LA,

Al matricularse, e| estudiante oy

yas generales aparecen a!; principio da este
documento ACEPTA EXPRESAMENTE, las siguientes condicio‘nes '

1. Pagar el totg) Previsto para la carrera seleccionada, la cual fiene un mento

de: en Délares o Balboas, cuya matricula es de , ¥ pagadero
en cuotas de

.en Délares o Balboas cada una, seglin.el ameglo
de pago-gue seleccione. '

2. Cumplir con lag diferentes disposicionss del Reglamento Interno  de Ia
Universidad, de [as indicacionss, disposiciones y resoluciones emanadas del
Consejo Universitario, en o concerniente a los aspectos académicos y
administrativos, ¥y cumplir con los requisitos segln la carga crediticia de sy
asignatura, tanto en jos momentos presenciales como en las acfividades a
distancia,

3. Cumplir con las condicio
4. Que debe estar g paz y

nes de admisién y permanencia.
salvo en todos los aspectos tanto acadsmicos como
administrativos de LA UNIVERSIDAD para efectos de egreso dela misma.
S. LAUNIVERSIDAD se reserva gl

ESTUDIANTE ante el |
descrifas,

Firma conforme:

Planilla de Inseripcion —~PEE. 2

Vienedel anverso de éstz hoja.




UNIVERSIDAD INTERAMERICANA
DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA

UNIEDPA
Fundada Mediante Decreto Ejecutivo No. 45 del 19 de marzo de 1986
Sede Panama

Panama,

Participante

UNIEDPA

Estimada participante:
Es de su conocimiento que en la planilla de inscripcidon se encuentra
registrado su interés por los estudios de la Licenciatura en
Con el propésito de confirmar su interés, o su decisién de cambio de
especialidad, le solicitamos colocar su firma y nlimero de cédula en el lugar
respectivo.

Atentamente,

Dr. Harry R. Brown D.
Secretario General

Confirmado: He decidido cambiar:
Especialidad:
Firma y N°. Cédula Firma y N°. Cédula

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




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 QOtros:

Participante graduado

Participante egresa{do lugar donde cursd
Participante rezagado lugar donde cursé
Participante activo

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

N°de tel. o celular

Cancelado con Recibo N° Fecha

Firma responsable de la Administracidn

Firma del participante

PARA ENVIAR A: Retira en la sede
Observacion: Por cobrar
SECRETARIA GENERAL

Firma de quien retira el documento

Cédula Fecha

Firma de quien entrega el
documento ; Fecha




UNIVERSIDAD INTERAMERICANA
DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
(UNIEDPA)

FORMULARIO F-002
RESULTADO DE ESTUDIO ACADEMICO

FECHA:

NOMBRE DEL PARTICIPANTE:
CEDULA:

CARRERA:

COHORTE:

SITUACION ACADEMICA



UNIVERSIDAD INTERAMERICANA
DE EDUCACION DE PANAMA
(UNIEDPA)

Formulario-F-003

Resultado de estudio de situacién econémica del participante.
Para: Unidad Administrativa Secretaria General.

Fecha:

Nombre del participante:

Cédula:

Plan de estudio:

Cohorte:

a) Pazysalvo ]

b) Saldo pendiente el cual debe ser cancelado, para
continuar con el proceso de reinscripcion.

Administracion



UNIVERSIDAD INTERAMERICANA
DE EDUCACION DE PANAMA
(UNIEDPA)

Formulario-F-004-a

Arreglo de pago del participante, para el proceso de reinscripcién
Para: Unidad administrativa

Fecha:

Nombre del participante:

Cédula:

Plan de estudio:

Cohorte:

Monto: el cual deberd cumplir de la siguiente forma.

Mensual [ ]
Quincenal l:]

De lo contrario no podra continuar.

Dra. Samira - Administracion



UNIVERSIDAD INTERAMERICANA
DE EDUCACION DE PANAMA
(UNIEDPA)

Formulario-F-004-b

Arreglo de pago del participante, para el procese de reinscripcion

Fecha:

Nombre del participante:

Cédula:

Plan de estudio:

Cohorte:

Monto: el cual debera cumplir de la siguiente forma.

Mensual ]
Quincenal :l

De lo contrario no podrd continuar.

Dra. Samira — Administracion Firma y cédula del participante



