& U\\\ UNIVERSIDAD INTERAMERIGANA DE EDUCAGION
L A DISTANCIA DE PANAMA
UNIEDPA

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 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 continuacion:

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.

70 M gfe)v’u RZNT YIS -
’Dra Samira Dawahra D( Harry
Rectora ‘Secretario Gen@QRLTARm

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



UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
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SECRETARIA GENERAL.
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Titulo: Proceso de Tramite de Graduando.

Unidad: Secretaria General.

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

A. FINALIDAD

Comprobar que el participante ha cumplido con el pensum académico y con la
entrega de toda la documentacién reglamentaria que requiere la universidad para
el otorgamiento del grado a obtener.

B. ALCANCE

Desde la culminacion de la carga académica hasta la firma en el libro de
conferimiento.

C. REFERENCIAS

e Estatutos

o Reglamento General Universitario.

e Normativa parra la elaboracién de trabajo de graduacién, trabajo de grado
y tesis doctoral.

D. DEFINICION

Graduando: persona que recibe o esta préxima a recibir un grado académico por
la universidad.

Graduacién: Acto en el que se celebra la finalizacién de un programa e estudio y
se les entrega u diploma a los participantes que culminaron con éxito el plan
académico.

Titulacién: Es el documento de caracter oficial acreditativo de la completa
superacion de estudios oficiales expedido por la autoridad competente.

Trabajo de grado, trabajo de graduacidn, tesis doctoral: Trabajo donde el
participante realiza para analizar o dar solucién a un problema social que puede
estar orientado a cualquier tipo de investigacién. Lo importante es su originalidad.
Su profundidad depende del nivel de titulacion.
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Plan de estudio: Documento que contiene las unidades curriculares organizadas
por la universidad y aprobadas por la CTDA, que conducen a la obtencién de un
titulo.

indice académico acumulativo: corresponde a las calificaciones de cada
trimestre y puede variar cada término segln el desempefio del participante.
Cuenta con todas las calificaciones obtenidas desde el inicio de la carrera
académica del participante.

Paz y salvo: certificado oficial expedido por el departamento de contabilidad en el
que se afirma que un participante no debe o no esta adeudado con la universidad.

Certificacion: documento que se produce por la solicitud de un participante y
firmado por una autoridad para establecer que se ha cumplido con lo afirmado en
el documento.

E. RESPONSABILIDADES

1. Es responsabilidad de la Secretaria General:

1.1 Revisar la situacién académica del graduando.

1.2 Organizar el proceso de sustentacién y defensa de trabajo de
graduacion, trabajo de grado o tesis doctoral.

1.3 Elaborar el diploma, créditos académicos y certificacion de culminacion
de estudios del programa cursado por el graduando.

1.4 Velar que se lleve a cabo correctamente la firma del libro de
conferimiento.

2. Es responsabilidad de contabilidad:
2.1 Entregar a Secretaria General el formulario de paz y salvo
administrativo.

3. Es responsabilidad del graduando:
3.1 Estar en paz y salvo administrativo y académico.
3.2 Verificar que sus datos son los correctos en el diploma, créditos
académicos vy certificacion de culminacion.
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3.3 Entregar un ejemplar del trabajo de graduacién, trabajo de grado o tesis
doctoral empastada y un USB contentivo del trabajo, para la biblioteca de la

universidad.

F. REQUISITOS

1. Paz y salvo con todas las unidades créditos que hayan cursado, las

mensualidades y/o cualquier compromiso econdmico pendiente con la

universidad.

2. Entrega de ejemplar empastado del trabajo de graduacion, trabajo de grado

o tesis doctoral empastada y un USB contentivo del trabajo.

G. PROCEDIMIENTO.

Proceso de revision académica del graduando.

NO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

01

Revision de los registros de evaluacién de cada unidad curricular
del programa que curs¢ el graduando.

Se puede dar dos situaciones:

a.- que tenga registro de todas las notas de evaluacion de las
unidades curriculares cursadas por el graduando.

b. que tenga pendiente notas de evaluacién en una o varias
unidades curriculares, para lo cual se debe proceder de la siguiente
manera:

b.1 Si el graduando cursé la materia, Secretaria General debe
investigar con el facilitador para solicitar informacién sobre la causa
de la falta de la nota.

b.2 Si el graduando no cursé la unidad curricular, se debe matricular
y cursarla, ya sea por tutoria o recogiendo con otro grupo.

Control de estudio.
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b.3 Una vez cursada la unidad, se procedera a realizar una nueva
revision académica, con la finalidad de verificar el cumplimiento de
las indicaciones emanadas de Secretaria General.

02 Una vez culminada la revision académica del graduando se | Secretaria General.

notifica a investigacion y vicerrectoria académica para que

organice el proceso de sustentacion del trabajo de graduacion,

trabajo de grado o tesis doctoral.

FIN DEL PROCESO
Proceso de organizacion de defensa del trabajo de graduacién, trabajo de
grado o tesis doctoral.
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

01 Redaccioén del acta de instalacion del jurado para la defensa del | Control de estudio.

trabajo de graduacion, trabajo de grado o tesis doctoral.
02 Distribucién a los jurados del instrumento de evaluacién del | Secretaria General.

trabajo de graduacioén, trabajo de grado o tesis doctoral.
03 Instalacion de la mesa mediante la lectura del acta de instalacion | Secretaria General.

del jurado para la defensa del trabajo de graduacion, trabajo de

grado o tesis doctoral.
04 Culminada la disertacion del jurado, se recibe el resultado de esta | Secretaria General.

y se procede a redactar el veredicto para ser firmado por todos

los miembros del jurado.
05 Lectura del veredicto ante los miembros del jurado, graduando y | Secretaria General.

publico presente.
07 Se redacta resolucion del trabajo de graduacion, trabajo de grado | Secretaria General.

y tesis doctoral.
06 Entregar copia del veredicto, acta de defensa y resolucién del | Secretaria General.

trabajo de graduacién, trabajo de grado y tesis al graduando para
su insercién en el trabajo a empastar.

FIN DEL PROCESO
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Proceso de elaboracién de diplomas, créditos y certificacion.
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 | Preparacion del contrato para la elaboracién del diploma con los | Control de estudio.
siguientes datos: Secretaria General.
Fecha de Graduacién.
Titulo de Diploma.
N° de resolucién con fecha
Nombre del participante
N° de cédula o pasaporte.
N° de diploma, tomo vy folio.
Firma del rector(a) y Secretario(a) General.
02 | Llenar los datos del contrato en el libro de conferimiento. Secretario(a) General
03 | Se procede aelaborar el diploma con el material especial, lo firma | Secretario(a) General
el rector(a) y Secretario(a) General. Control de estudio.
04 | Se elaboran los créditos con los datos obtenidos del registro de | Control de estudio.
evaluacion, son firmados por el Secretario(a) y debidamente
sellados.
05 | Se redacta la certificacion con los siguientes datos: Secretaria General.
Nombre del participante.
N° de cédula o pasaporte.
Titulo del diploma.
Fecha de Graduacion.
N° de diploma. folio y tomo.
Con firma de secretaria general debidamente sellada.
FIN DEL PROCESO
Proceso de firma en el libro de conferimiento.
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 | Entrega al graduando de todos los documentos (diploma, créditos | Secretaria General.
y certificacion), para la revision y certifique que los datos son
correctos.
02 | Una vez que el graduando revisa y certifica la veracidad de los | Graduando.
datos, se procede a la firma en el libro de conferimiento.
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02

Una vez que el graduando revisa y certifica la veracidad de los
datos, se procede a la firma en el libro de conferimiento.

Graduando.

03
Diploma.
Créditos y
Certificacion.

Entrega al graduando de los siguientes documentos:

Secretaria General.

H. ANEXOS Formularios.

FIN DEL PROCESO

Formulario notificacion de paz y salvo del participante graduando F-0086.

Contrato

Formulario de créditos académicos.

Instrumento de evaluacion.

Modelo de veredicto

Modelo de acta de instalacion de jurado.
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UNIVERSIDAD INTERAMERICANA
DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA

(UNIEDPA)

Formulario: F-006-Notificacién de Paz y Salvo del participante graduando

Fecha

Participante graduando:

Nombre y apellido:

Cédula
Plan de estudio:
Grupo: Teléfono
Cancelado con recibo nimero Fecha

Observacidn:

Firma responsable de la Administracién

Recibido por secretaria:




UNIVERSIDAD INTERAMERICANA
DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
(UNIEDPA)

CONTRATO

Para caligrafiar el nombre del participanie graduando.

La caligrafia se hara de acuerdo a las especificaciones de las letras y tintas que la

Universidad tiene contemplado.

NOMBRE DE LA RECTORA:

FECHA DE GRADUACION:

TITULO DEL DIPLOMA:

RESOLUCION: Resolucion N°
(Fecha )
Nombre del Participante N° Cédula N° Diploma | Tomo | Folio
Es un total de (1) diploma.
Para constancia se firma este compromiso, a los . dias del mes de del
afo

Rectora Secretario General



UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
(UNIEDPA)
SECRETARIA GENERAL
REGISTRO DEL PARTICIPANTE
Plan de Estudio
LICENCIATURA EN

Cédula:

Nacionalidad: Sexo:

Nombre:

Fecha de Ingreso: Clase de participante:
Cambio de carrera:

Fecha de retiro de la universidad:

Reingreso a la universidad:

Titulo obtenido:

Fecha:

CODIGO
DEL CURSO
UNIDAD CURRICULAR CALIFICACIONES

1er. 2do. 3er. 4to. PUNTOS ANO
TRIM | TRIM | TRIM TRIM DE ACADEMICO
CREDITOS CALIF.

PRIMER ANO

SEGUNDO ANO

TERCER ANO




CODIGO
DEL CURSO =
UNIDAD CURRICULAR CALIFICACIONES 3 ARO
ACADEMICO
1er. 2do. 3er. 4to. PUNTOS
TRIM | TRIM | TRIM TRIM DE
CREDITOS CALIF.
CUARTO ARNO
i
1}
QUINTO ANO
INDICE ACADEMICO POR TRIMESTRE
TRIMESTRE 1 ANO Il ANO 111 ANO IV ANO V ANO
1
I
1]
v
ACUMULATIVO

OBSERVACICNES:

INDICE ACADEMICO

CALIFICACIONES:

Numérica Literal Significado
5.00 a 4.60 A Sobresaliente
4.59 a 4.00 B Bueno
3.99a3.50 Cc Regular

3.49 2 3.00 D Deficiente
2.99 a 1.00 F Reprobado

Aot . gl #,

Dr. Harry R. Brown D
Secretario General



UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA
(UNIEDPA)
SECRETARIA GENERAL

REGISTRO DEL PARTICIPANTE
Plan de Estudio

PROFESORADO EN

Cédula: Nacionalidad: Sexo: | F= M= X
Nombre: Clase de participante:

Profesorado: Fecha de Ingreso:

Cambio de carrera: Fecha de retiro de Iz universidad: Reingreso a la
universidad:

Titulo obtenido:
Afios cursados:

Fecha:
CODIGO DEL
CURSO )
ASIGNATURA V afio (Profesorado) CALIFICACIONES ANO
|
ACADEMICO |
ler, 2do. 3er. 4to. Sto. PUNTOS
TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM DE
VERANO CREDITQOS CALIF.
CGE-107 Introduccion a las Ciencias de la Educacién
CICE-205 Filosofia de la Educacién |
PEMID-502 Psicologia Educativa Y
CICE-209 Higiene Mental para Educadores
PENMD-503 Fundamentos de la Educacion Media :
\
LP-405 Dindmica de Trabajo de Grupo
\
PENMD-505 Métodos y Técnicas Aplicados a la ‘
Educacion Media |
|
PEMD-512 Planificacion de la Labor Docente
PEMD-506 Evaluacién Escolary Elzboracién de
Pruebas
PEMD-507 Curriculum de Educacién Media
LCE-407 Organizacion y Administracién de la
Educacion
PEMD-504 Metodologia Pedagdgica
PEMD-508 Tecnologia Educativa Aplicada a la
Educacién Media
PEMD-509 Direccion y Supervision de Escuelas |
PEMD-510 Direccion y Supervision de Escuelas |1
PEMD-511 Metodologia Especial- Pasantia (Practica
Docente)
|
INDICE ACADEMICO POR TRIMESTRE
TRIMESTRE 1ANO ARNO il ANO IV ANO Vv ANO
|
Il
m
v
v
ACUMULATIVO
OBSERVACIONES:

INDICE ACADEMICO

CALIFICACIONES:

Numérica Literal Significado



UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION
A DISTANCIA DE PANAMA
(UNIEDPA)
SECRETARIA GENERAL

PLAN DE ESTUDIO DE PROGRAMA DE DOCTORADO

Doctorado en Educacion con Mencidn en:
Nombre del participante:
Sexo:

Cédula: Nacionalidad:

Fecha de Ingreso: Fecha de Retiro;
Graduado: Fecha;

Titulo Obtenido:

PERIODO s _ . .
Sem. - Fecha CODIGO ASIGNATURA CREDITOS | CALIFICACION

TOTAL

Observaciones:

Calificacion y su equivalencia: ‘
4.50-5.00 (A) 90-100% Sobresaliente
4.00-4.48 (B) 80- 89% Bueno
Inferior a 4.00 Deficiente

Dr. Harry R. Brown D.
Sello y Firma del (la) Secretario (a) General



Nacionalidad:

SECRETARIA GENERAL
REGISTRO DEL PARTICIPANTE
Plan de Estudio
ESPECIALIZACION Y MAESTRIA EN DOCENCIA UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA

Sexo: |_ M= | F=X 1

Fecha de Ingreso:

Clase de Participante:

Titulo Obtenido:

Fecha:

Carrera:

Titulo Obtenido:

fecha de Inicio:

Semestres Cursados: Fecha:
CODIGO DEL PUNTOS DE
CURSO ASIGNATURA CALIFICACIONES CREDITOS _|CALIF. PERIODO
ESPECIALIZACION
Semestre |
PDU-801 Bases Teoricas de la Andragogia 3
PDU-803 Fundamentos Filosoficos de la Educacidn de Adultos 3
PDU-815 Metodologia de la Investigacidn 3
PDU-809 Estrategias Metodoldgicas de Aprendizaje del Adulto 3
Semestre |l
PDU-804 Informatica en la Educacion Superior 3
PDU-808 Disefio Curricular y Nuevas Tendencias 3
PDU-814 Analisis Critico de la Experiencia Docente 3
PDU-816 Direccién y Supervision de Instituciones Educativas 3
Total Especializacion 24
MAESTRIA
Semestre 1l
PM-927 Problemética de la Realidad Nacional 2
PM-917 Bases Legales de la Docencia Universitaria 2
PM-920 Educacién Supericr: Modernidad y Competitividad 2
PM-905 Estadistica Aplicada a la Educacion 2
Semestre [V
PM-808 Evaluacion de los Aprendizajes en la Educacién P
PDU-814 Anélisis Critico de la Experiencia Docente 3
PM-806 Seminario de Investigacion para la Realizacion de Trabajo de Grado 3
PM-S14 Trabajo de Grado 6
Total Maestria 22
Total Especializacién y Maestria 46
Notas Explicativas - Calificaciones:
Numérica Literal Significado
5.00 - 4.50 A Sobresaliente
4.49 - 4.00 B Bueno
Dr. Harry R. Brown D.
Sello y Firma de la Secretaria General
NO SON VALIDOS SIN EL SELLO y LA
Panama, FIRMA DE LA SECRETARIA GENERAL

Péging 1




(UNIEDPA)

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA
DE EDUCAGION A DISTANCIA DE PANAMA

GUIA DE EVALUACION PARA LOS TRABAJO DE GRADUACION -LICENCIATURA

TITULO DEL TRABAJO DE GRADUACION:

AUTOR (A):

PARA OPTAR POR EL TiTULO DE:

ASPECTOS PARA EVALUAR
ASPECTOS FORMALES EXC| B R D
5.00/ | 4.59/ | 3.99/ | 3.49/
4.60 | 4.00 | 3.50 | 3.00

Planteamiento del problema (es claro, conciso y
I6gico)

Propésito o justificacion de Ia investigacion

W

Objetivo de la investigacmn (precisién con relacién a
las metas que persigue la investigacion en el trabajo
de graduacién)

=

Delimitacion-Alcance (delimitacién de variables y
poblacién)

Bases tedricas referenciales

Instrumento de evaluacién

Analisis de resultados

o/~ |on

Conclusiones v recomendaciones

ORGAN IZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL TRABAJO

ESCRITO

g,

Redaccidn y esiilo

10. Coherencia

11. Consistencia

12. Secuencia logica en la presentacién de los Capitulos

13. Pertinencia del contenido en relacion con los

objetivos

14. Bibliografia




EXPOSICION ORAL

15. Sintesis

16. Coherencia

17. Seguridad y dominio del tema

18. Estilo del lenguaje

19. Empleo de materiales de apoyo

20. Respuestas a preguntas

OBSERVACIONES:

EVALUACION FINAL:
FECHA:




UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE E
DISTANCIA DE PANAMA
(UNIEDPA)

DUCACION A

GUIA DE EVALUACION PARA TRABAJO DE GRADO — POST GRADO
(TESIS)

TITULO DEL TRABAJO DE GRADO:

TESISTA (S):

PARA OPTAR POR EL TITULO DE:

ASPECTOS A EVALUAR
I. FORMALES

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
(Es claro, conciso y [6gico)

2. PROPOSITO O JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

3. OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

(Precision con relacién a las metas que persigue la investigacién en el trabajo
de grado)

4. DELIMITACION — ALCANCE
(Delimitacion de variables y poblacién)



BASES TEORICAS REFERENCIALES
INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

ANALISIS DE LA INVESTIGACION
APORTES

® N ;v

[l. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL TRABAJO ESCRITO:

9. REDACCION Y ESTILO
10. COHERENCIA
11. CONSISTENCIA

12. SECUENCIA LOGICA EN LA PRESENTACION DE LOS CAPITULOS

13. PERTINENCIA DEL CONTENIDO EN RELACION CON LOS OBJETIVOS
14. BIBLIOGRAFIA

lil. EXPOSICION ORAL
15. SINTESIS
16. COHERENCIA
17. SEGURIDAD Y DOMINIO DEL TEMA
18. ESTILO DEL LENGUAJE
1S. EMPLEO DE MATERIALES DE APOYO
20. RESPUESTAS A PREGUNTAS

OBSERVACIONES:

EVALUACION FINAL:

FECHA:




UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION
A DISTANCIA DE PANAMA

UNIEDPA

Fundada Mediante Decreto Ejecutivo No. 45 del 19 de marzo de 1986
ST P e LU TR T T R e e R e SR RS L - S L W ——

VEREDICTO
Nosotros, Tutora: , Cédula , Cédula

y la , Cédula deSIQnados como Miembros del
Jurado Calificador de la Tesis
titulada:”

° que presenta la
participante , con
nimero de cédula de identidad , nos hemos reunido para
revisar dicha Tesis y después de la presentacion, defensa e interrogatorio le
hemos calificado como de acuerdo a las normas vigentes

dictadas por el CONSEJO UNIVERSITARIO de la Universidad Interamericana de
Educacion a Distancia de Panama (UNIEDPA), para la evaluacién de la Tesis
Doctoral y para optar por el titulo de

En fe de lo cual firman en la Ciudad de Panama, a los dias del mes de
del afio dos mil veinticuatro.

Cédula N° Cédula N°
Tutora

Cédula N°

Avenida Justo Arosemena y calle 31, al frente de la Estacién del Metro de Iz 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
Fundada Mediante Decreto Ejecutivo No. 45 del 19 de marzo de 1986

Sede Panama
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ACTA DE INSTALACION DEL JURADO PARA LA SUSTENTACION DE

Eldia__de__ del202 ,alas ., reunidos en la sede de UNIEDPA, se procedid
a la instalacion del Jurado designado por la Resolucion 125-2022 |, para la presentacion
defensa, sustentacién y veredicto de(l) la titulada:
Que presenta la participante: , con cédula de identidad personal
namero , para optar por el Titulo de
El Jurado esta conformado por: Dr.(a) , Tutor (a), con
cédula de identidad personal ndimero , Dr. .
con cedula de identidad personal numero , Yy la
Doctora , con cédula de identidad personal numero -
En fe de lo cual firman en la ciudad de Panama, a los dias del mes de del afio
dos mil
Dra. Dr.
Cédula Cédula N°
Tutora

Dra.

Cédula N°

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



