UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS
CONSEJO ACADEMICO y CONSEJO ADMINISTRATIVO

ACUERDO No.002-2022
(De 11 de enero de 2022)

Que aprueba el nuevo Reglamento de los Servicios y el Procedimiento Comun de la
Secretaria General de la Universidad Especializada de las Américas.

El Consejo Académico y el Consejo Administrativo en uso de sus facultades legales y
estatutarias,

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Académico - Administrativo No. 009-2015 de 10 de diciembre de
2015, se aprobo el Reglamento de los Servicios y el Procedimiento Comun de la Secretaria
General de la Universidad Especializada de las Américas.

Que mediante los Acuerdos Académicos No.003-2019, No.002-2017 y No.013-2018, se
modificaron y adicionaron articulos al Acuerdo Académico-Administrativo No. 009-2015,
para incluir disposiciones sobre las matriculas tardias, la emision de los créditos vy la
emision de los diplomas, respectivamente.

Que mediante Acuerdo 001-2020 de 24 de noviembre de 2020, el Consejo Superior
Universitario aprobo6 el nuevo Estatuto Organico de la Universidad Especializada de las
Ameéricas, que modifico parte del acuerdo Académico-Administrativo No. 009-2015.

Que es necesaria la revision integral del actual Reglamento de Servicios y el Procedimiento
Comun de la Secretaria General, con el fin de actualizarlo y mejorar sus disposiciones.

Que la propuesta del nuevo Reglamento de Servicios y el Procedimiento Comun de la
Secretaria General, fue presentada a consideracion de ambos organos de gobierno, el dia
once de enero de 2022 vy, después de su sustentacion y analisis, fue aprobado por
unanimidad.

Que segun los articulos 17 numeral 3 y 21 numeral 2 del Estatuto Organico, corresponde
al Consejo Académico y al Consejo Administrativo, respectivamente, aprobar los
reglamentos de las unidades y de la vida académica, asi como las normas, manuales y
procedimientos administrativos de la Universidad, por lo tanto,

ACUERDA:

PRIMERO:  APROBAR el nuevo Reglamento de Servicios y el Procedimiento Comun de
la Secretaria General de la Universidad Especializada de las Américas.

SEGUNDO: El nuevo Reglamento de Servicios y el Procedimiento Comun de la
Secretaria General, tiene el siguiente texto:

REGLAMENTO DE SERVICIOS Y PROCEDIMIENTO COMUN DE LA
SECRETARIA GENERAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo1l.  Este reglamento organiza los servicios que brinda la
Secretaria General de la Universidad Especializada de las Ameéricas y
establece un procedimiento comun a los mismos.




Articulo 2.  El objeto de este reglamento es establecer las disposiciones
que regulan los servicios de la Secretaria General y se constituyen en
normas basicas frente a los usuarios.

Articulo 3. Se exceptlan de estos procedimientos los casos que
dispongan la Ley, el Estatuto Orgénico y los érganos de gobierno de la
Universidad.

CAPITULO Il
DE LOS SERVICIOS

SECCION |
DE LOS CREDITOS UNIVERSITARIOS

Articuio 4,  La emisién de créditos es un servicio que consiste en la
impresion del historial académico del estudiante, segmentado o total, en el
cual se refleje, ademas de sus datos generales, el orden de las asignaturas
matriculadas y los resultados obtenidos, respectivamente.

Articulo 5. Los créditos se dividen en: créditos oficiales, no oficiales y
créditos oficiales de graduados. Estos podran emitirse mediante impresién
fisica en papel o emitidos, mediante formato portatil de documento (pdf) y
su entrega se hara de manera fisica o virtual, mediante los canales oficiales
de UDELAS, previo cumplimiento de los procedimientos de responsabilidad
y validez.

Articulo 6.  La Secretaria General podra emitir dos tipos de créditos, asi:
créditos oficiales y créditos no oficiales.

Los créditos oficiales son aguellos que cuentan con la firma manuscrita o
digital calificada del Secretario General de la Universidad Especializada de
las Américas o del Sub Secretario General, en caso de ausencia.

Son créditos no oficiales aquellos que no cuentan con firma manuscrita o
digital calificada y, en su lugar, sélo se les estampa el selio fresco o digital
de la Secretaria General.

Articulo 7. Los créditos oficiales de graduados son aquellos, generados
desde el sistema de informatica de la universidad, en cuyo texto se refleja
el total de asignaturas cursadas por el estudiante durante su carrera y las
evaluaciones obtenidas respectivamente. Estos créditos se adjuntan con el
diploma cuando el estudiante ha culminado su carrera.

Articulo 8.  Todos los créditos se emitirdn desde la base de datos de la
universidad y sélo incluyen las asignaturas, cursos o modulos y las
evaluaciones que a la fecha de la solicitud mantiene registradas el
estudiante. Estos datos estan condicionados a la revisién final por parte de
los analistas de carrera y no incluirdn expectativas de evaluaciones que no
consten en los archivos de la Secretaria General.

Articulo 9.  Las solicitudes de créditos seran respondidas en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, salvo las excepciones contempladas en el
presente reglamento.

Articulo 10. Los duplicados de los créditos de graduado consisten en la
emisién de un segundo ejemplar, igual al ejemplar entregado al estudiante
con su diploma.




Articulo 11. lLos duplicados deben incorporar el nimero y fecha del
diploma al que correspondan y la palabra duplicado. El plazo de entrega de
estos duplicados sera el mismo que los créditos oficiales, siempre y cuando
se aporten los adjuntos solicitados.

Articulo 12. Los estudiantes que desean reducir el plazo regular de
emisién de los créditos podran pedir que los mismos sean tramitados con
mayor prioridad, cubriendo los precios adicionales que establece el Consejo
Administrativo.

Articule 13. El crédito solicitado con prioridad se entrega en un plazo no
mayor a 24 horas. Para el caso de las extensiones universitarias, se debera
comunicar la solicitud via electronica a |a sede en Panama, para generar el
documento y enviarse mediante transporte regular o via electrénica,
mediante los canales oficiales de UDELAS. Este procesoc no excluye otras
alternativas que brinden mayor celeridad al tramite.

Articulo 14. Los créditos con prioridad se tramitaran atendiendo
estrictamente la informacién que consta en la base de datos de la
universidad. De existir reclamos de notas o circunstancias ajenas al
registro regular de [a Secretaria General, los mismos no seran incorporados
hasta tanto se tenga certeza de la informacion.

Articulo 15. La prioridad a que hace alusion este servicio implica que el
estudiante adjunte las constancias que correspondan, entre ellas, el recibo
de pago por los servicios solicitados y el formulario de peticidn completo.

Articulo 16. En el caso de los créditos impresos en forma fisica, deberan
retirarse personalmente o mediante persona autorizada para tal acto. Para
fos créditos emitidos en forma virtual y mediante la cuenta institucional, el
interesado debera probar la titularidad de sus créditos, mediante el envio
de una copia de su cédula y carta de autorizacién digitalizada, en caso de
ser otra persona la habilitada para recibir Ia informacion.

Articulo 17. Si el estudiante solicita mas de un ejemplar de los créditos y
desea que éstos también sean atendidos con prioridad, deberd cubrir los
precios inherentes al segundo impreso y la celeridad adicional aplicada.

Articulo 18. Los créditos de la Universidad Especializada de las Américas
se emiten en idioma espafiol, no obstante, dada la posibilidad de movilidad
de los estudiantes, egresados o graduados, se permite la impresion de los
créditos en idioma inglés.

Articulo 19. Las solicitudes de créditos en idioma inglés seran tramitadas
en un plazo no mayor a diez dias habiles. Este plazo permitira a la
Universidad evaluar la solicitud y proceder, con apoyo del especialista en el
idioma, a las traducciones que correspondan. Este proceso no reemplaza
las tareas de traduccion oficial del Estado Panamefio.

Articulo 20. Los créditos en idioma inglés seran iguales en forma y fondo,
a los créditos emitidos en espafiol y sélo se hard el cambio en aquella
informacién que corresponda a la descripcién de los contenidos descritos
en el crédito universitario.
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Articule 21. los créditos en idioma inglés tendran el mismo valor
probatorio que los créditos en espafiol y, de ser presentados ante terceros
fuera del pais, deberan contar con el procedimiento de legalizacidn ante las
autoridades del Ministerio de Relaciones Exteriores de Panama.

Articulo 22,  El historial académico completo es el registro oficial de todas
las evaluaciones obtenidas por el estudiante, durante su permanencia en la
Universidad Especializada de las Américas, incluyendo todas las asignaturas,
cursos, modulos, realizados en una o varias especialidades cursadas a nivel
de pre grado y grado, asimismo, las especialidades cursadas a nivel de
postgrado o diplomados, de ser el caso.

Articulo 23.  Solo al Secretario General le es permitido expedir créditos
oficiales o el historial académico oficial completo de los estudiantes
matriculados, graduados o retirados de la UDELAS. Por tanto, sélo podra
presentarse para procesos de legalizacion aquellos que cuenten con firma
autorizada.

Articulo 24. Todo reclamo sobre el Jitimo historial académico oficial
completo entregadec debera presentarse ante la Secretaria General, a mas
tardar quince (15) dias habiles después de retirado el mismo. Dichas
reclamaciones, cuando se refieran a evaluaciones, sélo tomaran en cuenta
aquelias que correspondan dentro del plazo permitido.

Articulo 25, Desde el momento que el estudiante recibe los créditos o el
historial completo, no podra solicitar otros cambios o modificaciones sobre
el mismo. De solicitar otros cambios pagara por la nueva impresién de los
créditos, salvo que la solicitud se deba a errores reflejados en el documento
inicial.

Articulo 26. Los créditos y los historiales académicos emitidos sélo se
conservaran en la Secretaria General por un periodo de tres (3) meses
contados a partir de la fecha de su emision.

SECCION I

DEL PROCESO DE CONVALIDACION, RECONOCIMIENTO INTERNO,
ACREDITACION, EXAMEN DE SUFICIENCIA, REVALIDA, HOMOLOGACION Y
EVALUACION.

Articulo 27. Los estudiantes que inicien procesos de convalidacion,
reconocimiento [nterno, acreditacion, examen de suficiencia, revalida,
homologacidn y evaluacién, deberan cumplir con los requisitos dispuestos
en los reglamentos que rigen cada materia.

Articulo 28. El proceso de convalidacion corresponde a dar valor a
calificaciones y asignaturas, cursos o modulos, realizados fuera de UDELAS.
La solicitud de convalidacién serd presentada ante la Facultad o Decanato
respectivo, para gue se inicie formalmente el proceso. Esta instancia serd la
responsable de evaluar las solicitudes de convalidacidon y emitir su decisién,
en la que exprese la aprobacién, o no, de las calificaciones solicitadas. Esta
decision debera ser notificada al estudiante por la Facultad o Decanato.

Articulo 29. E|l procedimiento para realizar la convalidacion serd
desarrollado por la Facultad o el respectivo Decanato, en coordinacién con
las Extensiones Universitarias.




Articulo 30. Al concluir el proceso de convalidacién, la Facultad o Decanato
comunicara los resultados a la Secretaria General, para que se incluya en el
registro de los estudiantes las asignaturas convalidadas, mediante las siglas
“CONV”, incorporandole los valores en créditos y puntos.

Articulo 31. Una vez resuelta la solicitud de convalidacion, el estudiante
podra pagar la matricula de las asignaturas convalidadas, momento en el
que ademas debera solicitar sus créditos y comprobar |a efectiva inclusién
de sus registros en el expediente académico.

Articulo 32. El proceso de reconocimiento interno corresponde a dar valor a
calificaciones y asignaturas, cursos o mddulos, realizados dentro de la
UDELAS, pero en otra carrera o especialidad, dentro del semestre regular o
anterior a la fecha de solicitud.

Articulo 33. Este proceso solo tendra validez entre asignaturas, cursos o
maodulos, del mismo nivel (o equivalente), igual contenido, carga horaria y
de créditos.

Articulo 34. La solicitud de reconocimiento interno sera presentada ante la
Facultad o el respectivo Decanato, para que se inicie formalmente el
proceso. Esta instancia sera la responsable de evaluar las solicitudes de
reconocimiento y emitir su decision, en la que exprese la aprobacidn, o no,
de las calificaciones solicitadas. Esta decisién deberd ser notificada al
estudiante por la Facultad o Decanato.

Articulo 35. El procedimiento para realizar el reconocimiento serd
desarrollado por la Facultad o el respectivo Decanato, en coordinacién con
las Extensiones Universitarias.

Articulo 36. Al concluir el proceso de reconocimiento, la Facultad o el
Decanato comunicard los resultados a la Secretaria General, para que se
incluya en el registro de los estudiantes las asignaturas reconocidas,
mediante las siglas “REC” solamente, incorporandole los valores en créditos
y puntos.

Articulo 37. El proceso de acreditacidn permite incorporar al registro
académico las calificaciones obtenidas por un estudiante, en planes de
estudios diferentes, pero dentro de la misma especialidad. Correspondera
al respectivo Decanato, evaluar la condicién académica del estudiante y
decidir cudles asignaturas podran incorporarse mediante este proceso. La
acreditacién trasladara las calificaciones y los puntajes obtenidos, al plan
vigente y, en consecuencia, unificara en un sélo historial, las calificaciones
obtenidas por el estudiante. Este proceso sélo podra aplicarse con
asignaturas, cursos o moédulos, cuyos contenidos sean equiparables en
horas y créditos.

Articulo 38. E! examen de suficiencia es un proceso formal adicional para
que el estudiante demuestre su dominio en los contenidos de las
asignaturas, cursos, practicas, entre otros. Este examen sélo exceptia al
interesado a asistir personalmente a las clases, en la asignatura, curso o
practica aprobada mediante esta prueba.

Articulo 39. El alumno sélo podra solicitar examen de suficiencia sobre las
materias que curse en el semestre regular. En tal sentido, no podra
acumular examenes de suficiencia sobre una misma asignatura. No
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obstante, podrd matricular otras vinculadas con esta, siempre que
correspondan al periodo académico que cursa en la universidad.

Articulo 40. Es obligacién del estudiante matricular la asignatura, aunque
pida sobre ella un examen de suficiencia. De aprobar el examen, una copia
del resultado se enviara al docente que dicta la asignatura de manera

regular, para que coloque la evaluacion obtenida, mediante la libreta
virtual.

Articulo 41. Las evaluaciones obtenidas a través de un examen de
suficiencia, solo ingresaran al historial académico del estudiante mediante
el uso de la libreta de calificaciones del docente, por tanto, no se aceptaran
actas, informes u otros, que certifiquen esta modificacién en los créditos
universitarios.

Articulo 42. los procesos de homologacién, revalida, evaluacién,
reconocimiento y convalidacién de titulos son servicios que presta la
Secretaria General y consiste en el recibo y tramite de titulos, generalmente
obtenidos en el extranjero, cuyo propésito es lograr la aceptacién de la
universidad, a nivel interno o ante terceros.

Articulo 43. Para cumplir con los procesos descritos en el articulo anterior,
los expedientes seran enviados a las instancias correspondientes, a fin de
que cumplan con el trdmite de rigor y se emita un informe, el cual servira
como base para la resolucidén y el certificado que finalmente elabora la
Secretaria General.

Articulo 44. Los precios por los servicios de homologacién, revalida,
evaluacién, reconocimiento y convalidacion estdn establecidos por el
Consejo Administrativo.

Articulo 45. La Secretaria General podra establecer dias especificos de la
semana, para tramitar estos servicios, conforme a la organizacidén de sus
tareas.

SECCION IlI
CERTIFICACIONES, FORMULARIO DE CAMBIO DE CARRERA, COPIA DE

EXAMEN SEMESTRAL O DE REHABILITACION.

Articulo 46. Las certificaciones, el formulario de cambio de carrera y la
copia del examen semestral o rehabilitacién serdn solicitados en la
ventanilla fisica o virtual de atencién al pablico de la Secretaria General,
siguiendo el procedimiento comun.

Articulo 47 Los servicios descritos en el articulo anterior proceden cuando a
la solicitud, se adjunte copia del recibo de matricula, donde conste la
inscripcidn del estudiante, en la respectiva carrera o curso.

Para los casos de servicios solicitados via virtual, el interesado debera
demostrar la legalidad de su peticién, adjuntando la cédula del titular de la
informacién v la nota de autorizacién, con copia de la cédula de la persona
autorizada, en caso de no ser el duefio de la informacioén

Articulo 48. Las certificaciones son constancias gue hace el Secretario
General-sobre las condiciones de un estudiante, docente o administrativo
de la Universidad, conforme a las pruebas que obren en los expedientes
custodiados por |a Secretaria General.
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Articulo 49. En el caso de las certificaciones, se podra hacer constar la
matricula vigente del estudiante, los periodos matriculados, si es egresado,
si tiene tramite de diploma, el precio y la duracién de la carrera, la Opcion
de trabajo de grado elegida, indice equivalente y si tiene trabajo de
graduacién pendiente, entre otras. Para los casos de certificaciones
administrativas o docentes, sélo se elaboraran conforme a la informacion
gue repose en los archivos de [a Secretaria General.

Articulo 50. La certificacion de vigencia de estudio hace constar que el
estudiante solicitante es o fue estudiante de la Universidad Especializada de
las Américas, en un periodo académico especifico.

Articulo 51. La certificacién de egresado hace constar la(s) carrera(s) que
obtuvo un egresado de la Universidad Especializada de las Américas, el
numero de diploma y la fecha de graduacién.

Articulo 52. La certificacidon de diploma en trdmite hace constar que el
estudiante ha completado su plan de estudio y que su diploma y créditos de
graduado se encuentran en tramite.

Articulo 53. La certificacion de precio y duracion de la carrera hace constar
el precio y duracion de una determinada carrera.

Articulo 54. La certificacidn de opcién al trabajo de graduacién hace constar
la opcidn tomada por un estudiante para realizar su trabajo de graduacién,
dentro de la gama de alternativas aprobadas por el Reglamento de Trabajo
de Grado.

Articulo 55. La certificacién de periodos matriculados hace constar que el
estudiante ha estado matriculado en la Universidad Especializada de las
Américas en determinados afios y semestres.

Articulo 56. La certificacién de trabajo de graduacién pendiente hace
constar que el estudiante tiene pendiente el trabajo de graduacién para
completar el plan de estudio.

Articule 57. La certificacion de indice equivalente corresponde a uno de los
requisitos de admision para inscribirse en los programas de postgrados gue
ofrece la UDELAS. Con esta se determina el indice académico obtenido por
el interesado en universidades particulares o extranjeras.

Articulo 58, Otras certificaciones no enlistadas corresponden a cualquier
otra informacidn académica o administrativa que pueda certificar el
Secretario General. Para emitir estas certificaciones se debera contar con la
informacion en los archivos de la Secretaria General o en las dependencias
universitarias.

Articulo 59. Se prohibe emitir certificaciones sobre hechos o circunstancias
gue no consten en la Secretaria General, aun cuando la informacion
implique actos realizados voluntariamente por el interesado o a sugerencia
de terceros.

Articulo 60. Todas las certificaciones mencionadas pueden ser solicitadas
por el interesado o su representante, debidamente autorizado para tal
acto, mediante solicitud presencial en las oficinas de la Secretaria General o
mediante la ventanilla virtual de atencién al publico.



Articulo 61. El formulario de cambio de carrera se utiliza sélo en aquellos
casos que el estudiante decida cambiarse de especialidad, por
circunstancias personales o a solicitud de la autoridad académica. Para
esto, deberd contar con el visto bueno de las coordinaciones de ambas
carreras, tanto aquella en la cual inicid estudios, como aquella donde
continuara su formacién universitaria, a su vez, el paz y salvo de
contabilidad.

Articulo 62. Este formulario debe completarse y presentarse antes de
proceder con el cambio de carrera y tramitarse ante la Secretaria General.
Si el cambio implica un cambio de sede o extensién universitaria, deber
realizarse antes de |la matricula.

Articulo 63. En aguellos casos donde el aspirante a ingresar a UDELAS sea a
su vez egresado de esta universidad, deberd cumplir con su proceso
completo de registro ante la Direccién de Admisién y Orientacién
Psicoldgica y el coordinador de la carrera o especialidad a la que aspira.
Correspondera a la Direccidén de Admisién y Orientacién Psicoldgica, en
coordinacién con la Facultad o Decanato, crear su nuevo registro desde el
sistema de informatica de la universidad.

Articulo 64. Sdélo se podra pedir copia del examen semestral o de
rehabilitacidon correspondiente al semestre anterior a la fecha de la
solicitud. La Secretaria General, sélo conservaré los exdmenes hasta por un
maximo de un semestre académico, posterior a ello, procedera con el
descarte correspondiente, asegurdndose de mantener la confidencialidad
de los datos y los documentos descartados. En casos excepcionales, el
docente podra conservar los exdmenes a peticion de |a Secretaria General.

Articulo 65. Para revisar el examen semestral y la evaluacién general
obtenida por el estudiante, se podrd reunir en la Secretaria General, al
docente y al estudiante interesado. La revision podré solicitarse hasta un
semestre después de cursada la asignatura, con el fin de aclarar posibles
dudas sobre los valores de la evaluacién.

Este proceso se realiza con autonomia de los participantes y de manera
voluntaria para las partes. De persistir las diferencias o dudas, sera
competencia del respectivo decanato, absolver y decidir sobre este tema.

SECCION IV
DE LAS AUTENTICACIONES

Articulo 66 La autenticacion de copias es el tramite que realiza la Secretaria
General tanto en la sede o a través de las coordinaciones de esta instancia
en las extensiones universitarias de la UDELAS, para dar validez a un
documento (dipiomas, créditos, reglamentos, programas de estudios,
acuerdos, historial académico, certificaciones, entre otros.), emitido por
UDELAS y que se pretende utilizar ante terceros a nivel nacional o
internacional, en reemplazo del original.

Articulo 67. El Secretario General dara fe de gue las firmas que presentan
documentos pertenecen a las autoridades legitimas de la Universidad
(Decanos, Directores, entre otros).

Articulo 68. En este tramite la parte interesada debera aportar, de manera
fisica o virtual, el documento original sujeto a revisar. En el caso de
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diplomas, de no tener el original se procedera a duplicar la copia que
reposa en el expediente académico.

Articulo 69. Sélo se procedera a la autenticacién de la copia de documento,
siempre y cuando ésta corresponda exactamente al original que se tenga a
la vista y coincida con los registros universitarios.

SECCION V
DE LOS RECLAMOS DE NOTA

Articulo 70. Los estudiantes que deseen corregir o incorporar calificaciones
en sus registros académicos podran completar ef procedimiento de reclamo
de nota, mediante la plataforma de la universidad. En casos excepcionales
como: error en el recibo de matricula o matriculas realizadas antes de la
vigencia de la pfataforma, podrd presentar la solicitud ante Ja ventanilla
fisica o virtual de atencién al piblico de la Secretaria General, para lo cual
completara el formulario de reclamo de notas, adjuntando para tal fin, el
recibo donde conste la matricula de la asignatura objeto de reclamo.

Articulo 71. Solo se podrd presentar reclamo de nota hasta un semestre
posterior al semestre donde se cursé |a asignatura.

Articulo 72. Los formularios de reclamo de nota serén completados por los
estudiantes y aprobados o rechazados por los docentes en la plataforma de
UDELAS. Para los casos excepcionales, el docente previo analisis remitira a
la Secretaria General, el formulario vy resolvera si procede o no el cambio
solicitado por el estudiante sobre la nota sujeta a revisién, con fundamento
en los porcentajes obtenidos durante el semestre.

Articulo 73. De existir cambios en la evaluacién del estudiante, aprobados
por el docente, se procederd a la actualizacion en los créditos
universitarios.

Articulo 74, Cuando el reclamo de nota se presenta por matricula tardia, o
sea, asignaturas inscritas fuera del periodo oficial y posterior a la entrega de
calificaciones del docente, el estudiante debera cubrir un precio adicional,
por cada asignatura matriculada fuera del periodo. En estos casos, se
matriculara primero la o las asignaturas y después se pagard el recargo de
conformidad a las disposiciones administrativas vigentes que rigen la
materia. Ambos recibos deben presentarse a la vez con el formulario de
reclamo de nota, como requisitos indispensables para iniciar el tramite. Si el
reclamo se hace scbre varias asignaturas, deberdn describirse cada una de
ellas en los recibos,

Este precio adicional también aplicaréd para todos los procesos de
regularizacién que se realicen fuera de!l periodo oficial de matricula, y hasta
antes de la entrega oficial de calificaciones por parte del docente.

Articulo 75. El recargo descrito en el articulo anterior rige para las
asignaturas cursadas a partir del segundo semestre académico 2015, en
adelante.

Articulo 76. Si el estudiante no puede aportar el original o la copia del
recibo mediante el cual cancelé el recargo sefialado en el presente
reglamento, se procederd con el rechazo del reclamo, aunque el mismo
corresponda a una asignatura ya matriculada.
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Articulo 77. Se exceptian de la disposicién establecida en el articulo
anterior aquellas matriculas tardias realizadas conforme a justificaciones
emitidas por escrito por el respectivo Decanato y aceptadas por la
Secretaria General. En el caso de las Extensiones universitarias, se
procedera con la justificacion de la coordinaciéon académica local y avalada
por la unidad de enlace de la Secretaria General,

Articulo 78. Sélo en casos excepcionales y previa evaluacién socio -
economica del estudiante, se le permitira formalizar su matricula y/o
reclamo de nota, con los recargos correspondientes, después de haber
cursado sus asignaturas, cursos o modulos. En estos casos, el interesado
tendra como plazo definitivo un (1) afio, contado a partir del momento en
el que cursé las asignaturas, cursos o médulos, fuera de matricula. De
exceder este plazo, tendrd que matricular y cursar nuevamente lo
pendiente,

Pardgrafo: Se exceptian de este plazo aquellas personas que demuestren
fehacientemente, que no han realizado la matricula, debido a la pandemio
de la Covid 19 u otras situaciones de igual o similar gravedad.

El estudiante que se acoja a estas vias excepcionales, asume la
responsabilidad si algunas evaluaciones no se logran obtener, por el tiempo
transcurrido y releva de responsabilidad a Ia universidad. Del mismo modo,
los reclamos de nota no resueltos por los docentes seran nulos, por tanto,
tendra que matricular y cursar nuevamente lo pendiente.

Articulo 79. En aquellos casos donde el docente haya fallecido y posterior a
este hecho, surjan reclamos de notas o matriculas tardias sobre alguna
asignatura, curso o moédulo que haya dictado, la Secretaria General
procedera con la revision y consulta de la lista oficial entregada por éste,
antes de su deceso, para resolver las peticiones pendientes. En caso de
ausencia de evaluacion del solicitante en la lista oficial, sélo se admitira
como reemplazo de consulta la fibreta de calificaciones que aporte un
familiar sobreviviente del docente, si la hubiere, o la evaluacién
promediada y final, registrada por éste desde la piataforma virtual.

En ningun caso, se aceptardn tareas, talleres, asignaciones u otros,
aportados por el estudiante, con evaluaciones incompletas, para suplir la
evaluacidn final del docente, por tanto, serd obligatorio matricular la
asignatura curso o modulo, nuevamente.

SECCION VI
REVISIONES AL EXPEDIENTE UNIVERSITARIO

Articulo 80. El estudiante podra solicitar a la Secretaria General, en
cualgquier momento, acceso a su expediente universitario, con el fin de
comprobar el estatus del mismo, en especial para conocer las evaluaciones
registradas hasta |a fecha de revisidon. Este proceso lo podra realizar dentro
del horario regular de labores.

Articulo 81. Para acceder al expediente universitario el estudiante deberd
solicitar en la ventanilla de atencion al publico, fisica o virtual, una cita para
ser atendido por el respectivo analista de carrera. Fijada la fecha, deberd
realizarse en los horarios asignados, de no hacerlo, tendra que solicitar una
nueva fecha de atencion.

Articulo 82. Al culminar las asignaturas correspondientes al plan de estudio
0 programa, los estudiantes podran solicitar entrevista con el analista de
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créditos responsable de su especialidad, quien le asignara una fecha de
atencion, segun el orden de solicitudes que establezca Ia agenda de citas.

Articulo 83. Las revisiones finales al expediente corresponden a la Ultima
etapa que debe cumplir el estudiante, antes de obtener la autorizacién para
el pago de su diploma. Mediante este proceso se garantiza que el
estudiante tiene su expediente universitario completo y cumple con todos
los requisitos de ingreso y egreso de su especialidad, antes de graduarse,

SECCION VII
DEL CUPO DE EXTRAJEROS Y LA CUOTA DE EXTRANIJERIA

Articule 84. Los extranjeros residentes en la Republica de Panama gue
desean realizar su matricula en la Universidad Especializada de las
Américas, deberdn mostrar, presencialmente o via virtual, toda la
documentacion necesaria para formalizar su  matricula. Esta
documentacién debe estar legalizada por las autoridades consulares, o
apostilladas de ser el caso, en original y copia.

No se admitira la documentacién que no cumpla con los requisitos
anteriormente mencionados.

Articulo 85. Los estudiantes extranjeros que no tengan residencia en el
territorio nacional y que deseen ingresar a la UDELAS, podran solicitar fa
reserva de cupo como Estudiante Extranjero, por medio de una carta
dirigida a |a Direccién de Admisidn y Orientacion Psicolégica, con indicacion
de sus generales (nombre, nacionalidad, direccién, teléfono, carrera a la
gue desea ingresar y demas requisitos que se exijan). De requerir que esta
documentacion se envie devuelta al pais extranjero, deberd ser avalada
previamente por la Secretaria General.

Articulo 86. Para este servicio deberdn presentar el original y una copia de
la carta de solicitud, adjuntando un ejemplar original de los créditos
completos de educacién media o bachilierato y dos (2) copias, el original del
Diploma o Certificado de terminacion de estudios secundarios y dos (2)
copias, dos (2) fotografias tamafio carnet y copia del Permiso (visa de
ingreso al pais o identificacidn de residente) con dos (2) copias.

Articulo 87. Los créditos y los diplomas de educacién media o bachillerato
que provienen del extranjero deben venir autenticados por el Consut de la
Republica de Panama en el pais donde cursd estos estudios y por el
Ministerio de Relaciones Exteriores de Panama, o debidamente
apostillados.

Articulo 88. Si el diploma y los créditos fueron emitidos en idioma distinto
al espafiol, deberd aportarse su traduccién realizada por un traductor
publico autorizado. Sin estos requisitos no podran ingresar a esta
Universidad. Ademas, dichos créditos v diploma de educacion media o
bachillerato deberan ser evaluados por el Ministerio de Educacion de
Panama3, de ser el caso.

Articulo 89. Los estudiantes extranjeros que hayan realizado estudios de
educacién media o bachillerato en nuestro pais recibirdn el mismo trato
gue fos estudiantes nacionales en cuanto a la entrega de sus créditos y
diploma de educacion media o bachillerato; v los requisitos para el curso de
Pre-Ingreso, con la diferencia que tendran que solicitar la reserva de cupo
en [a Direccion de Admision y Orientacion Psicolégica.
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Articulo 90. No se permitird el ingreso de estudiantes extranjeros a la
UDELAS que no hayan obtenido previamente visa o permiso de residencia
en el territorio nacional. De estar en tramite estos procesos, deber aportar
las pruebas correspondientes. Para el registro del estudiante extranjero en
la base de datos de la universidad se utilizara Unicamente el pasaporte,
salvo que el interesado cambie su estatus a nacional, mediante el proceso
de naturalizacién.

Articulo 91. La UDELAS podra desarrollar programas universitarios de
educacion en linea que permitan la participaciéon de estudiantes con
residencia fuera del territorio panamefio. Estos programas seran
aprobados por el Consejo Académico y se regirdn por el respectivo
reglamento.

Articulo 92. Para ingresar en esta modalidad de estudios, los estudiantes
deberan aportar toda la documentacién que acredite que cumplen con los
requisitos académicos y administrativos aplicables a la oferta académica
seleccionada. Toda la documentacién emitida en el extranjero debera estar
legalizada o apostillada por el Ministerio de Relaciones Exteriores de su
respectivo pais.

Articulo 93. En el caso de que se llegare a comprobar la falsedad total o
parcial de los documentos presentados por el aspirante para efectuar su
inscripcion, se anulara el trdmite y se dejaran sin efecto todos los actos que
se deriven de esta. Si |a falsedad se comprueba después de haberse inscrito,
procedera la anulacion total de la matricula y la anulacién de todos los
documentaos oficiales emitidos por la UDELAS conforme a esta, de manera
definitiva.

Articulo 94. La Universidad Especializada de las Américas podra impulsar
programas académicos en linea, asegurando el cumplimiento de los
reqffisitos con los sustentos legales de estos estudios, entre ellos, las
practicas universitarias.

Los estudiantes que hayan realizado su matricula de manera presencial en
la Republica de Panama y posteriormente se trasladen fuera del pais,
podran continuar con sus asignaturas bajo la modalidad en linea, en las
carreras aprobadas por el Consejo Académico bajo esa modalidad. Aquellas
asignaturas que no puedan realizarse en linea, como son las précticas y
demads requisitos de egreso, deberan cumplirse en forma presencial en
Panama, segun los requisitos establecidos en el respectivo Reglamento.

Articulo 95. Corresponde al Consejo Administrativo determinar los precios
aplicables a los programas universitarios de educacidn en linea y la forma
de cumplir con los pagos en esta modalidad.

Articulo 96. En el caso de los estudiantes extranjeros que hubiesen
obtenido su residencia en el pais y aporten sus documentos académicos
debidamente autenticados, tendran que cumplir con la cuota de extranjeria
y, ademas, con todos los requisitos académicos exigidos en la UDELAS a los
estudiantes nacionales, tales como el Proceso de Admision.

Articulo 97. Se exceptuan de las anteriores disposiciones a los estudiantes
extranjeros, gue sean nacionales de paises con los cuales la Republica de
Panama haya suscrito convenios culturales o de colaboracién. A estos
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estudiantes se les dard el mismo trato que en su pafs se otorgue a los
nacionales panamefos y que se contemple en el respectivo convenio.

Articulo 98. Con la carta de solicitud del Cupo de estudiante extranjero
debera entregar el original y una copia del recibo de pago expedido por la
Tesoreria de UDELAS, por el derecho a fa reserva de cupo como estudiante
extranjero, en los plazos coordinados con la Direccion de Admisién y
Orientacion Psicoldgica.

Articulo 99. Los estudiantes extranjeros que ingresen a UDELAS deberan
pagar, un adicional al precio de su matricula, es decir, una Cuota de
Extranjeria, por toda la carrera o especialidad elegida, salvo las excepciones
gue disponga el Consejo Administrativo.

Articulo 100. La cuota de extranjeria debera cancelarse en su totalidad en el
primer semestre, cuatrimestre o médulo, conforme a la carrera, postgrado
o diplomado elegido.

Articulo 101. Para realizar este pago debera completar el formulario de
servicios en [a Secretaria General y cumplir el proceso comun de servicios.

Articulo 102. Los documentos entregados a la Secretaria General para el
ingreso de estudiantes extranjeros, y que no aprueben las pruebas de
admision solo se conservaran por 3 meses si el interesado no se presenta a
retirarlos.

SECCION VIl
DE LA EMISION DE DIPLOMAS

Articulo 103. Los diplomas seran generados cuando el estudiante haya
cumplido con todos los requisitos de ingreso y egreso tanto académicos
como administrativos, establecidos para su carrera. Para esto se procedera
con la revisidn final de créditos y paz y salvos. Cumplidos los requisitos el
analista de registros académicos, autorizard el pago de diploma ante el
Departamento de Tesoreria.

Articulo 104. El diploma llevara los datos personales del titular, incluidos
en el sistema de informatica de la universidad. De haberse registrado con el
apellido de casada, la interesada podra elegir usarlo o no, para la emisidn
de su diploma, para tal efecto, dejard constancia de su decisién, en la
Secretaria General, antes de {a emisién del mismo, posterior a su impresidn,
no podra solicitar otros cambios o modificaciones.

Articulo 105. Los estudiantes que culminen su nivel técnico y decidan
continuar con el nivel de Licenciatura, deberan cancelar los precios por la
elaboracién de su diploma de nivel de técnico, como requisito previo y
obligatorio, antes de proseguir sus estudios en UDELAS. Queda prohibido
generar diplomas simultdneos (técnico/licenciatura/diplomado), para un
mismo estudiante en igual fecha o periodo académico.

Articulo 106. No se admitirda generar duplicados de diplomas vya
entregados al estudiante, en su lugar se podrdn emitir certificaciones que
hagan constar su registro y, de ser posible, se entregard una copia
autenticada del diploma que reposa en los archivos universitarios.

Articulo 107. Los diplomas que en el proceso de elaberacién resulten
deteriorados o imposibles de entregar a su titular, serdn sometidos a




14

descarte formal, con apoyo de la Direccién de Auditoria interna, para lo
cual se levantara el acta correspondiente y se mantendra la misma en los
archivos de la Secretaria General.

Articulo 108. Los Diplomas que emite la universidad, en sus distintos
niveles de formacion, seran iguales en disefio y tamaiio, salvo en aquellos
casos gue corresponda a titulos de doctorado. La redaccién en cada uno de
ellos serd conforme a lo aprobado por los érganos de gobierno, mediante
sus acuerdos académicos.

Articulo 109. Los diplomas que emite UDELAS, salvo el diploma del nivel de
doctorado, tendran las siguientes caracteristicas.

1. Tamafio: 26 centimetros como minimo de ancho / 22 centimetros

como minimo de alto;

Nombre de la Republica de Panama

Nombre completo de la Universidad.

Logo de la Universidad en el centro, en marca de agua.

Calcomania redonda con borde punteado, coler dorado, con imagen

repujada del sello de la UDELAS vy el sello de la Secretaria General en el

reverso del diploma, para los casos que se requiera.

6. Especificaciéon de la Facultad o Instancia universitaria a la que
pertenece la carrera o especialidad cursada, para los casos gue se
requiera.

7. Referencia a la ley de aprobacién de UDELAS.

8. Nombre completo del titular del diploma.

9. Nombre completo del grado vy titulo obtenido en la universidad.

10. Nivel y horas, para los casos que se requiera.

11. Fecha vy sitio de emision del diploma.

12. Firmas de las autoridades universitarias.

13. Ndmero de identificacién del diploma.

14. Numero de identificacion del titular del diploma.

Oos W

CAPITULO 1l
DEL PROCEDIMIENTO COMUN A TODOS LOS SERVICIOS

Articulo 110. Los usuarios de la Secretaria General deberan dirigirse ante
la ventanilla de atencidn al publico, para solicitar el formulario general de
servicios y completar la informacién requerida en el mismo. La Secretaria
General contara con dos tipos de ventanilla de atencién al publico: una
presencial o fisica y otra virtual o en linea.

Articulo 111. Con el formulario completo, el estudiante deberd cancelar en
el Departamento de Tesoreria los precios correspondientes al servicio
solicitado. De requerir paz y salvo, el estudiante debera dirigirse al
Departamento de Contabilidad, para tal fin.

Articulo 112. Con el recibo de pago y el formulario completo, el estudiante
se dirigird ante la ventanilla de atencion al publico, sea ésta fisica o virtual,
para el inicio del tramite correspondiente a su solicitud, adjuntando los
documentos que indique cada proceso.

Articulo 113. Los servicios de Secretaria General tendran un periodo de
tramite maximo a cinco (5) dias habiles, salvo las excepciones establecidas
en el presente reglamento. De no contar con la informacidn solicitada,
este plazo podra ampliarse, de ser necesario.
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Articulo 114. En todos los servicios, la Secretaria General estaré facultada
para rechazar aquella documentacién o solicitud gue no cumpla con los
requisitos para su registro y/o ingreso en los archivos universitarios.

Articulo 115. La informacién que corresponda a datos personales se
considera confidencial, por tanto, sélo podra ser entregada al titular de la
misma o a su representante, debidamente autorizado para tal acto.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 116. Los servicios no desarrollados en el presente reglamento
seguiran el procedimiento comt(in establecido en el capitulo tercero de este
reglamento, hasta tanto cuenten con una normativa propia sobre la
materia.

Articulo 117. E|l presente Reglamento, sélo podra ser modificado o
sustituido por los érganos de gobierno universitarios. Los casos no previstos
en este Reglamento seran resueltos por el Consejo Académico vy
Administrativo, seglin su competencia.

Articulo 118. El presente Reglamento empezara a regir a partir de la
promulgacion de su respectivo Acuerdo.

TERCERO: El presente Acuerdo Académico-Administrativo deroga el Acuerdo
Académico Administrativo No.009-2015 y los Acuerdos Académicos No.
003-2019, N0.002-2017 y N0.013-2018, respectivamente.

CUARTO: El presente Acuerdo Académico-Administrativo entrara a regir de la fecha
de su publicacion en la pagina web de la Universidad Especializada de las
Américas.

QUINTO: Remitase este Acuerdo Académico-Administrativo a la Secretaria General

para los tramites correspondientes y su publicacion en la pagina web de la
Universidad, a fin de cumplir con la publicidad pertinente.

Dado a los once (11) dias del mes de enero de dos mil veintidds (2022) en la Universidad
Especializada de las Américas, Panamd, Republica de Panamd.

Dra. Gianna Rueda
Secretaria

AH/DC/MCDLD




