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PRESENTACION

La Universidad de Panama, en su accionar consecuente por llevar
a cabo una gestion transparente y apegada a las leyes, normas
y reglamentaciones vigentes en la administracion publica, ha
elaborado a traves de la Direccion General de Planificacion y
Evaluacion Universitaria, El Catalogo de Leyes, Decretos, Normas,
Reglamentos y Manuales de Procedimientos, el cual se constituye
en una herramienta orientadora que sustenta la gestion de calidad

basada en resultados.

Este documento se ha concretizado gracias a la colaboracion de
todas las unidades académicas, administrativas y de investigacion,
que de manera responsable suministraron la informacion requerida.
Ademas es importante sehalar que el documento ha sido

estructurado atendiendo el ordenamiento de jerarquia juridica.

Esperamos que esta publicacion sea de utilidad para toda la

comunidad universitaria y ptblico en general.
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LEYES
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1.

2.

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Ley

Nombre del documento:

Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972,
Reformada por los Actos Reformatorios de 1978, Por el Acto
Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos 1 de 1983Y 2
de 1994.

Documento elaborado por:
Asamblea de Constituyentes

Fecha de implementacion:
Afo 1972

Ultima revisién y actualizacion:
Ano 1994

Objetivos del documento:

Con el fin supremo de fortalecer la Nacion, garantizar la
libertad, asegurar la democracia y la estabilidad institucional,
exaltar la dignidad humana, promover la justicia social, el
bienestar general y la integracion regional.

Fundamento Legal:
Asamblea Constituyente del 11 de octubre de 1972, “Por la cual
se aprueba la Constitucion Politica de 1972”.

Actividades a las cuales aplica:

Articulo 294. (Definicion de los Servidores Publicos).
Articulo 295. (Establece el nombramiento de los Servidores
Publicos).

Articulo 30 (Se instituye la Carrera Sanitaria).

Usuarios:
Comunidad universitaria y ciudadania en general.
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. Tipo de documento:

Ley

Nombre del documento:

Ley N? 47 de 10 de noviembre de 1946. “Ley Organica de
Educacion, Reglamentaciones, politicas y directrices que deben
cumplir los Centros Especializados en Educacion Inicial”.

Documento elaborado por:
Ministerio de Educacion.

Fecha de implementacion:
Afo 1946

Ultima revisién y actualizacion:

Adiciones y modificaciones introducida por la Ley N® 34 del
6 de junio de 1995, gaceta oficial N° 22989 del 8 de marzo de
Afio 1996.

Objetivos del documento:
Establecer los lineamientos y politicas en materia educativa a
nivel nacional.

Fundamento Legal:
Constitucion Politica del 2 de enero de 1941 y la Ley N° 89 de
1 de julio de 1941.

Actividades a las cuales aplica:
Todo lo concerniente al sistema educativo panameno,
regulaciones.

Usuarios:
Centro de Orientacion Infantil de la Universidad de Panama.
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1. Tipo de documento:
Ley

2. Nombre del documento:
Ley N° 66 de 10 de noviembre de 1947. “Por la cual se
aprueba el Codigo Sanitario”.

3. Documento elaborado por:
Asamblea Nacional.

4. Fecha de implementacion:
31 de agosto de 1999.

5. Ultima revisi6én y actualizacion:

Articulo 109. Articulo modificado por el Art. 1 de la Ley 26 de
29 de enero de 1962 (G.O. 14574 de 16 de febrero de 1962).
Articulo 207. Articulo modificado por el Art. 1 de la Ley 21
de 29 de agosto de 1979 G.O. 18916 de 25 de septiembre de
1979).

Articulos 33. Paragrafo derogado por el Art. 7 de la Ley 17 de
1959.

6. Objetivos del documento:
Regular en su totalidad los asuntos relacionados con la
salubridad e higiene publicas, la policia sanitaria y la medicina
preventiva y curativa.

7. Fundamento Legal:
Ley N° 66 de 10 de noviembre de 1947.

8. Actividades a las cuales aplica:
Regula la actividad sanitaria a nivel nacional, tanto en el sistema
publico, como Caja de Seguro Social y clinicas privadas.
EL Escalaf6on Sanitario.

9. Usuarios:
Clinica Universitaria.
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. Tipo de documento:

Ley

Nombre del documento:
Ley N°1de 6 de enero de 1954 “Por la que se regula la profesion

de enfermeria”.

Documento elaborado por:
Asamblea Nacional.

Fecha de implementacion:
6 de enero de 1954.

Ultima revision y actualizacion:
Modificada por la Ley N° 24 de 28 de Diciembre de 1982, y se

dictan otras disposiciones”.

Objetivos del documento:
Regular en su totalidad la profesion de enfermeria en Panama.

Fundamento Legal:
Ley N° 1 de 6 de enero de 1954.

Actividades a las cuales aplica:
El area de enfermeria de la Clinica Universitaria.

Usuarios:
Clinica Universitaria.
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. Tipo de documento:

Ley

Nombre del documento:
Ley N° 15 de 26 de enero 1959 “por la cual se regula el ejercicio
de las profesiones de ingenieria y arquitectura”.

Documento elaborado por:
Asamblea Nacional.

Fecha de implementacion:
26 de enero de 1959.

Ultima revisién y actualizacion:
Mediante Resolucion de 1965 y 1999 se reglamenta un articulo
de la Ley y se determinan funciones.

Objetivos del documento:

Mediante esta Ley se determina quienes pueden ejercer las
profesionales de ingeniero y arquitecto y las actividades propias
de agrimensor y maestro de obra.

Fundamento Legal:
Ley N° 15 de 26 de enero de 1959, modificada por la Ley 53
de 1963.

Actividades a las cuales aplica:
Actividades de la construccion.

Usuarios:
Direccion de Ingenierl’a y Arquitectura de la Universidad de
Panama.
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. Tipo de documento:

Ley

Nombre del documento:
Ley N° 9 de 20 de junio de 1994 “Por la cual se establece y
regula la Carrera Administrativa”.

Documento elaborado por:
Direccion General de Carrera Administrativa.

Fecha de implementacion:
20 de junio de 1994.

Ultima revisién y actualizacion:
Enero de 2005.

Objetivos del documento:
Establecer y regular la Carrera Administrativa.

Fundamento Legal:
Ley N° 9 de 20 de junio de 1994 “Por la cual se establece y

regula la Carrera Administrativa.

Actividades a las cuales aplica:
Establece y regula la Carrera Administrativa en el Estado
Panameno.

Usuarios:
Todos los funcionarios de la Universidad de Panama.
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. Tipo de documento:

Ley

Nombre del documento:
Ley N” 36 de 17 de mayo de 1996 “Por la cual se establecen
controles para evitar la Contaminacion Ambiental ocasionada
por Combustibles y Plomo.”

Documento elaborado por:
Asamblea Nacional.

Fecha de implementacion:
17 de mayo de 1996.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Establecer controles para evitar la Contaminacion Ambiental
ocasionada por combustible y plomo.

Fundamento Legal:
Convenios Internacionales.

Actividades a las cuales aplica:
A la medicion y analisis a nivel nacional de verificacion de la
contaminacion ambiental.

Usuarios:
Instituto Especializado de Analisis.
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. Tipo de documento:

Ley

Nombre del documento:

Ley N” 42 de 27 de agosto de 1999 “por la cual se establece
la  Equiparacion de Oportunidad para las Personas con
Discapacidad”.

Documento elaborado por:
Asamblea Nacional.

Fecha de implementacion:
31 de agosto de 1999.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
*  Crear las condiciones que permitan, a las personas con
discapacidad el acceso y la plena integracion a la sociedad.

* Garantizar que las personas con discapacidad al igual
que todos los ciudadanos, gocen de los derechos que la
Constitucion Politica y las Leyes les confieren.

Fundamento Legal:
Ley N°42 de 27 de agosto de 1999.

Actividades a las cuales aplica:

Alos jovenes que aspiran a ingresar a la Universidad de Panama.
A los estudiantes matriculados con discapacidad en el proceso
de ensenanza - aprendizaje.

Usuarios:
Instituto Especializado de Analisis.
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. Tipo de documento:

Ley

Nombre del documento:
Ley N 1 del 10 de enero de 2001 “Sobre Medicamentos y otros
Productos para la Salud Humana”.

Documento elaborado por:
Gremios de Salud
Industria Farmacéutica

Sociedad Civil

Fecha de implementacion:
10 de enero de 2001.

Ultima revision y actualizacion:
En Proceso.

Objetivos del documento:
Reglamentar la  Fabricacion, Importacion, distribucion,

Adquisicion, comercializacion de Medicamentos.

Fundamento Legal:
Ley N? 66 de 1954 “Por la cual se aprueba el Codigo Sanitario”.

Actividades a las cuales aplica:

Fabricacion,  Importacion,  distribucion,  Adquisicion,
comercializacion, informacion y Publicidad de Productos
Farmacéuticos.

Usuarios:

Instituto Especializado de Analisis, Universidad de Panama,
Ministerio de Salud, Distribuidores, Instituciones de Salud del
Estado..
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. Tipo de documento:

Ley

Nombre del documento:
Ley N° 24 de 14 de julio de 2005 “Ley Organica de la
Universidad de Panama”.

Documento elaborado por:
Asamblea Nacional.

Fecha de implementacion:
18 de julio de 2005.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establece la naturaleza, principios, fines y funciones de la
Universidad de Panama asi como también sus organos de
gobierno y sus organigramas administrativos, académicos,
patrimoniales, financieros y disciplinarios.

Fundamento Legal:
Ley N° 24 de 14 de julio de 2005.

Actividades a las cuales aplica:
Toda las funciones tanto las academicas y administrativas de la
Universidad de Panama.

Usuarios:
Personal docente, administrativo y estudiantil de la Universidad
de Panama.
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1. Tipo de documento:
Ley

2. Nombre del documento:
Ley N° 22 de 27 de junio de 2006 “Que regula la Contratacion
Publica y dicta otra disposicion”.

3. Documento elaborado por:
Asamblea Nacional.

4. Fecha de implementacion:
27 de junio de 2006.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Regular la Contratacion Publica.

7. Fundamento Legal:
Ley N° 22 de 2006.

8. Actividades a las cuales aplica:
Toda contratacion publica que se realice.

9. Usuarios:
Departamento de Compras, Unidades Administrativas de la
Universidad de Panama.
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. Tipo de documento:

Ley

Nombre del documento:
Ley N? 63 del 28 de octubre de 2009 “Que dicta el Presupuesto
General del Estado para la vigencia fiscal 2010”.

Documento elaborado por:
Asamblea Nacional.

Fecha de implementacion:
4 de diciembre de 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer el Presupuesto General de Estado para la Vigencia
Fiscal 2010.

Fundamento Legal:
Constitucion Politica de la Republica de Panama, Titulo IX,
capitulo 2°.

Actividades a las cuales aplica:
Elaboracion y ejecucion del presupuesto de la Universidad de
Panama.

Usuarios:

Departamentos de presupuesto, coordinaciones administrati-
vas, secretarias administrativas y toda unidad que maneje pre-
supuesto.
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DECRETOS
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1. Tipo de documento:
Decreto

2. Nombre del documento:
Decreto N° 106 de 5 de mayo de 1998.” Normas de Control
Interno Gubernamental de la Contraloria”.

3. Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

4. Fecha de implementacion:
5 de mayo de 1998.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:

* Garantizar que el ente publico disponga de mecanismos
de planificacion y presupuesto, disenados para dirigir su
gestion hacia el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales en términos de racionalizacion y eficiencia.

* Que el control interno es ejercido por la propia
administracion ya que constituye una garantia razonable de
ue se cumpliran sus metas y objetivos.
q p y obj

7. Fundamento Legal:
Articulo 276 de la Constitucion Politica de la Republica Panama
y la Ley 32 de 8 de noviembre de 1 984.

8. Actividades a las cuales aplica:
Son aplicables a todos los organismos que tengan a su cargo la
custodia o el manejo de fondos o bienes del Estado Panameno.

9. Usuarios:
Todas las unidades de la Universidad de Panama.
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1. Tipo de documento:
Decreto

2. Nombre del documento:
Decreto N° 178 de 12 julio de 2001 Normas de Control
Interno Gubernamental de la Contraloria”.

3. Documento elaborado por:
Comision Técnica Consultiva (MINSA, Colegio Farmaceutico,
Universidad de Panama, Asociacion Odontologica, Asociacion

Meédica Nacional, Caja de Seguro Social).

4. Fecha de implementacion:
12 de julio de 2001.

5. Ultima revisién y actualizacion:
Decreto Ejecutivo 325 de 23 de junio de 2009. “Que modifica
y adiciona articulos al Decreto Ejecutivo 178 de 12 de julio
de 2001, que reglamenta la Ley 1 de 10 de enero de 2001,
Sobre Medicamentos y Otros Productos para la Salud Humana,
referente a los Medicamentos de Venta Popular”.

6. Objetivos del documento:
Que el articulo 8 de la referida Ley 1 de 2001 establece
que su interpretacion y reglamentacion debera efectuarse
necesariamente en estricta concordancia con los objetivos y
principios enunciados en ella.

7. Fundamento Legal:
Constitucion Politica de la Reptblica de Panama. Ley 24 de 29
de enero de 1963. Ley 38 de 31 de julio de 2000. Ley 1 de 10
de enero de 2001. Decreto de Gabinete 1 e 15 de enero de
1969. Decreto 524 de 1 de junio de 1954.

8. Actividades a las cuales aplica:
Fabricacion, Importacion, distribucion, adquisicion,
comercializacion, informacion y publicidad de productos

35
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farmacéuticos.

9. Usuarios:
Universidad de Panama, Ministerio de Salud, instituciones de

salud del Estado.
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. Tipo de documento:

Decreto Ejecutivo

Nombre del documento:
Decreto Ejecutivo N° 6 del 21 de febrero de 2005 (Reglamenta
lo relacionado a la Equivalencia Terapeutica de Medicamentos.

Documento elaborado por:

Comision Tecnica Consultiva (Ministerio de Salud,Colegio
Farmacéutico,  Universidad de  Panama, Asociacion
Odontologica, Asociacion Médica Nacional, Caja de Seguro
Social).

Fecha de implementacion:
Febrero de 2005.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Establecer criterios paralaintercambiabilidad de Medicamentos.

Fundamento Legal:
Ley N° 1 de 10 de enero de 2001.

Actividades a las cuales aplica:

Fabricacion, importacion, distribucion, adquisicion,
comercializacion, informacion y publicidad de productos
farmacéuticos.

Usuarios:

Universidad de Panama, Ministerio de Salud.
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. Tipo de documento:

Decreto Ejecutivo

Nombre del documento:

Decreto Ejecutivo N? 98 de 5 de septiembre de 2005 (Crea
sistema Electronico de Contrataciones Piblicas denominado
Panamacompra).

Documento elaborado por:
Ministerio de Economia y Finanzas.

Fecha de implementacion:
Enero de 2006.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Apoyar los procesos de contrataciones publicas a fin de elevar
la transparencia en los Actos Gubernamentales que afectan los
fondos publicos.

Fundamento Legal:
Ley N? 22 de 27 de junio de 2006 “Que regular la Contratacion
Publica y dicta otras disposiciones”.

Actividades a las cuales aplica:
Proceso de adquisicion de bienes y servicios para el
funcionamiento de la Universidad de Panama.

Usuarios:
Secciones de compra de la Universidad de Panama y del Estado
en general.
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. Tipo de documento:

Decreto Ley

Nombre del documento:

Decreto Ley N° 11 de 22 de febrero de 2006 “crea la Autoridad
Panamena de Seguridad de Alimentos, como entidad rectora
el Estado para asegurar el cumplimiento y aplicacion de las
leyes y reglamentos en materia de seguridad de introduccion
de alimentos al territorio nacional, bajo criterios estrictamente
cinéticos y técnicos”.

Documento elaborado por:
No aplica.

Fecha de implementacion:
22 de febrero de 2006.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Crear la Autoridad Panamena de Seguridad de Alimentos para
asegurar el cumplimiento y aplicacion de las leyes y reglamentos
en materia de seguridad de introduccion de alimentos al
territorio nacional.

Fundamento Legal:
Decreto Ley N° 11 de 22 de febrero de 2006.

Actividades a las cuales aplica:
Introduccion de Alimentos al Territorio Nacional.

Usuarios:
Instituto Especializado de Analisis, exportadores de alimentos.
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. Tipo de documento:

Decreto Ejecutivo

Nombre del documento:

Decreto Ejecutivo N° 386 (Establece el Certificado de
Negatividad de las sustancias del Dietilenglicol o etilenglicol,
como requisito para la importacion de materia prima y
productos liquidos orales que contengan en su formulacion los
excipientes glicerina, sorbitol o propilenglicol”.

Documento elaborado por:
Direccion Nacional de Farmacias y Drogas del Ministerio de

Salud.

Fecha de implementacion:
30 de noviembre de 2006.

Ultima revision y actualizacion:
No aplica.

Objetivos del documento:

Establecer la Negatividad de sustancias Dietilenglicol o
etilenglicol, como requisito para la importacion de materia
prima y productos liquidos orales que contengan en su
Formulacion los excipientes glicerina, sorbitol o propilenglicol.

Fundamento Legal:
No aplica.

Actividades a las cuales aplica:

Fabricacion,  importacion,  distribucion,  adquisicion,
comercializacion, informacion y publicidad de productos
farmacéuticos.

Usuarios:

Instituto Especializado de Analisis, Ministerio de Salud,
entidades de salud.
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. Tipo de documento:

Decreto Ejecutivo

Nombre del documento:

Decreto Ejecutivo N° 366 del 28 de diciembre de 2006 “Por el
cual se reglamenta la Ley 22 de 27 de junio de 2006 que regula
la contratacion publica y dicta otra disposicion”.

Documento elaborado por:
Ministerio de Economia y Finanzas.

Fecha de implementacion:
29 de diciembre de 2006.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Reg]amentar los procedimientos de Seleccion de Contratistas
contenidos en la Ley de Contrataciones Pblicas.

Fundamento Legal:
Ley N? 22 de 27 de junio de 2006 “Que regular la contratacion
publica y dicta otras disposiciones”.

Actividades a las cuales aplica:
Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios para el
funcionamiento de la Universidad de Panama.

Usuarios:
Secciones de compra de la Universidad de Panama y del Estado
en general.
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. Tipo de documento:

Decreto Ejecutivo

Nombre del documento:
Decreto Ejecutivo N° 197 del 14 de abril de 2009 en el que
“Se reglamenta las Normas para los Estudio de Estabilidad,
sefialados en la Ley 1 del 10 de enero de 2001 se dictan y
derogan otras disposiciones.

Documento elaborado por:

Comision  Técnica  Consultiva  (Ministerio de  Salud,
Colegio Farmaceutico, Universidad de Panama, Asociacion
Odontologica, Asociacion Médica Nacional, Caja de Seguro
Social).

Fecha de implementacion:
14 de abril de 2009.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Reglamentar las Normas para los Estudios de Estabilidad.

Fundamento Legal:
Ley N° 1 de 10 de enero de 2001 “Sobre Medicamentos y otros
Productos para la Salud Humana”.

Actividades a las cuales aplica:
Almacenamiento y conservacion de productos farmaceuticas.

Usuarios:
Instituto  Especializado de Analisis, Ministerio de Salud,
distribuidores, entidades de salud.
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NORMAS
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1. Tipo de documento:
Norma

2. Nombre del documento:
Norma de Contabilidad Gubernamental.

3. Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

4. Fecha de implementacion:
2 de enero de 1998.

5. Ultima revision y actualizacion:
No aplica.

6. Objetivos del documento:
Proporcionar a sus usuarios, una herramienta de trabajo
de consulta permanente, que contenga los principios y
procedimientos contables aplicables al sector ptblico.

7. Fundamento Legal:
No aplica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Contabilidad Gubernamental, Registros contables, Manejos de
Fondos de la Institucion.

9. Usuarios:
Vicerrectorias, Secretaria General, Facultades, Centros
Regionales, Extensiones Universitarias, Universidad del Trabajo
y laTercera Edad, Institutos y Direcciones Administrativas.
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Tipo de documento:
Norma

Nombre del documento:
Norma de Control Interno Gubernamental.

Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

Fecha de implementacion:
5 de mayo de 1998.

Ultima revision y actualizacion:
No aplica.

Objetivos del documento:

Proporcionar el fortalecimiento de los sistemas de Control
interno y mejorar la gestion publica, en relacion a la proteccion
del patrimonio publico y al logro de los objetivos y metas
institucionales.

Fundamento Legal:
Gaceta Oficial N° 24380.

Actividades a las cuales aplica:

Administracion, Toma e Inventario, Descarte de Activos,
Administracion de  Recursos Humanos, Evaluacion de
Desempefio, capacitacion, tesoreria y otras actividades
relacionadas con la administracion publica.

Usuarios:

Rectoria, Vicerrectorias, Secretaria General, Facultades,
Centros Regionales, Extensiones Universitarias, Universidad
del Trabajo, Institutos y Direcciones Administrativas.
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. Tipo de documento:

Norma

Nombre del documento:
Norma de Auditoria Gubernamental.

Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

Fecha de implementacion:
7 de marzo de 1997.

Ultima revision y actualizacion:
No aplica.

Objetivos del documento:
Constituyen un medio técnico para fortalecer y unificar el
ejercicio profesional del auditor gubernamental y permiten
la evaluacion del desarrollo y resultados de su trabajo,
promoviendo el grado de economia, eficacia y eficiencia en la
gestion de la entidad auditada.

Fundamento Legal:
Decreto N° 247 de 1996. Gaceta oficial 23240.

Actividades a las cuales aplica:
Auditorias.

Usuarios:
Direccion de Auditoria Interna de la Universidad de Panama.
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. Tipo de documento:

Norma

Nombre del documento:
Normas Generales de Administracion Presupuestaria.

Documento elaborado por:
Ministerio de Economia y Finanzas, Direccion de Presupuesto
de la Nacion.

Fecha de implementacion:
12 de Diciembre de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Regir la ejecucion, el seguimiento y la evaluacion, asi como el
cierre y liquidacion del Presupuesto General del Estado.

Fundamento Legal:
Ley N° 51 de 11 de diciembre de 2007
Gaceta oficial N° 25,938 de 12 de diciembre de 2007.

Actividades a las cuales aplica:
Ejecucion de presupuesto.

Usuarios:

Departamento de Presupuesto, Direccion de Finanzas,
Secretarias Administrativas, Coordinadores Administrativos y
Arecas Administrativas de Unidades académicas, administrativas
¢ investigacion de la Universidad de Panama.
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1. Tipo de documento:
Norma

2. Nombre del documento:
Norma de Politica de Extension.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension.

4. Fecha de implementacion:
5 de enero de 2000.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Contribuir a la mayor definicion de una politica artistica y
cultural de asegurar a los Universitarios y a la comunidad
nacional el usufructo de los valores nacionales y universales

para hoy y para la posteridad.

7. Fundamento Legal:
Resolucion N? 01-00 SGP, aprobada en el Consejo Académico
N° 1-00 de 5 de enero de 2000.
Se sustenta en el marco legal de la Constitucion vigente, en los
articulos 87 y 88, ademas de Resoluciones del Congreso del
Movimiento Universitario 2,025,

8. Actividades a las cuales aplica:
A la sistematizacion de la promocion cultura universitaria
dentro y extramuros de la Institucion.

9. Usuarios:
Universidad de Panama, Vicerrectorias, Facultades, Centros
Regionales, Extensiones Universitarias, entidades guberna-
mentales y publico en general.
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. Tipo de documento:

Norma

Nombre del documento:
Normas para el Control de los Bienes Patrimoniales
Universitaria.

Documento elaborado por:
Magl’sterter Teodoro Mena.

Fecha de implementacion:
Ano 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Orientar, facilitar y estandarizar a las entidades universitarias,
sobre los tramites relacionados con el registro y control de
bienes patrimoniales.

Fundamento Legal:
Decreto Ejecutivo N° 34 de 3 de mayo de 1985
Decreto de Gabinete N° 48 de 4 de diciembre de 1991.

Actividades a las cuales aplica:
Control interno para el area de materiales, suministros y activos
fijos.

Usuarios:
Direccion de Finanzas, Seccion de Bienes Patrimoniales, Secre-
taria Administrativa, Contabilidad y Almacen.
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. Tipo de documento:

Norma

Nombre del documento:
Normas y disposiciones Legales para la elaboracion de la
Organizacion Docente.

Documento elaborado por:
Consejo Académico — Compilado por la Direccion de
Organizacién Docente.

Fecha de implementacion:
9 de julio de 1997.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Describir la naturaleza de la Organizaci(')n Docente y los deberes
y derechos de los profesores relacionados con ella.

Fundamento Legal:

Acuerdo N° 11 del Consejo Académico aprobado en la Reunion
N 29-97 de 9 de julio de 1997.

Actividades a las cuales aplica:
Elaboracion y Firma de la Organizacién Académica.

Usuarios:
Facultades y Secretarias Académicas de los Centros Regionales.
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Tipo de documento:
Norma

Nombre del documento:

Normas y disposiciones Legales para la elaboracion de la
Organizacion Docente - Criterios Generales para los Cursos
Dirigidos.

Documento elaborado por:
Consejo Académico — Compilado por la Direccion de
Organizacion Docente.

Fecha de implementacion:
26 de septiembre de 2000.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Normar el procedimiento para la creacion y asignaci(')n de los
cursos Dirigidos.

Fundamento Legal:
Acuerdo del Consejo Académico aprobado en la Reunion
N°6 - 00 de 29 de septiembre de 2000.

Actividades a las cuales aplica:
Asignacic')n y distribucion de los Cursos Dirigidos entre los
profesores; elaboracion de  la Organizacion Académica.

Usuarios:
Facultades, Secretarfas ~ Academicas y Coordinadores de
Facultad en los Centros Regionales.
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. Tipo de documento:

Norma

Nombre del documento:
Normas y disposiciones Legales para la elaboracion de la
Organizacién Docentes Administrativos con carga Docente.

Documento elaborado por:
Consejo Académico — Compilado por la Direccion de
Organizacién Docente.

Fecha de implementacion:
14 de julio de 1999.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Normar el procedimiento para la distribucion de horas de clases
a los Profesores que ejercen cargos Administrativos.

Fundamento Legal:

Acuerdo del Consejo Académico aprobado en la Reunion
N 31 -99 de 14 de julio de 1999.

Actividades a las cuales aplica:

Asignacion y distribucion de las horas de clases de los profesores
que ejercen cargos administrativos dentro de la Universidad
de Panama; elaboracion de la Organizacion Académica.

Usuarios:
Facultades, Secretarfas ~ Academicas y Coordinadores de
Facultad en los Centros Regionales.
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Tipo de documento:
Norma - circular

Nombre del documento:

Normas y disposiciones Legales para la elaboracion de la
Organizacion Docente — Organizacion Docente de Profesores
Asistentes.

Documento elaborado por:
Consejo Académico — Compilado por la Direccion de
Organizacion Docente.

Fecha de implementacion:
8 de mayo de 1999.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Normar el procedimiento parala elaboracion de la Organizaci(')n
docente de los Profesores Asistentes.

Fundamento Legal:
Circular del Consejo Academico N° 99 — 29 de 8 de mayo de
1999.

Actividades a las cuales aplica:
Asignacion de las horas de clases de los Profesores Asistentes,
elaboracion de la Organizacion Académica.

Usuarios:
Facultades, Secretarfas ~ Academicas y Coordinadores de
Facultad en los Centros Regionales.
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1. Tipo de documento:
Norma - Acuerdo

2. Nombre del documento:
Normas y disposiciones Legales para la elaboracion de
la Organizacion Docente — Criterios relacionados con la
distribucion de la carga horaria entre los profesores de Tiempo
Completo.

3. Documento elaborado por:
Consejo Académico — Compilado por la Direccion de
Organizacion Docente.

4. Fecha de implementacion:
17 de febrero de 1998.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Normar el procedimiento para la distribucion de horas de clases
a los profesores de tiempo completo.

7. Fundamento Legal:

Acuerdo del Consejo Académico aprobado en la Reunion
Extraordinaria N° 7-98 de 17 de febrero de 1998.

8. Actividades a las cuales aplica:
Asignacion y distribucion de las horas de clases, elaboracion de
la Organizacion Académica.

9. Usuarios:
Facultades, Secretarfas ~ Académicas y Coordinadores de
Facultad en los Centros Regionales.
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. Tipo de documento:

Norma - Administrativas

Nombre del documento:
Reestructuracion de la Direccion de Cultura de laVicerrectoria
de Extension.

Documento elaborado por:
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension.

Fecha de implementacion:
3 de mayo de 2000.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Compendiar el desarrollo de la estructura administrativa de la
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension.

Fundamento Legal:

Resolucion N° 9-00 SGP, aprobada en el Consejo Administrativo
N°07-00 de 3 de mayo de 2000.

Se sustenta en el marco legal de la Constitucion vigente, en los
articulos 87 y 88, asi como la ley Organica Universitaria.

Actividades a las cuales aplica:
Funcionamiento de la Direccion de Cultura.

Usuarios:
Vicerrectoria de Extension, Personal Administrativo de la
Direccion de Cultura y Artistico.
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. Tipo de documento:

Norma

Nombre del documento:
Norma ISO 9001:2000.

Documento elaborado por:
Federacion Mundial de Organismos Nacionales

Normalizacion a través de sus Comités Técnicos.

Fecha de implementacion:
Ano 2000.

Ultima revisién y actualizacion:
9001:2008.

Objetivos del documento:

de

La Norma Especifica los requisitos para un Sistema de Gestion

de la Calidad cuando una Organizaci(')n:

*  Necesita su capacidad para demostrar en forma coherente

productos que satisfagan los requisitos del cliente y los

reglamentarios aplicables.

Fundamento Legal:
Norma ISO 9001:2000

Actividades a las cuales aplica:

Todas las actividades que desarrolla el Instituto Especializado

de Analisis.

Usuarios:
Todo el personal del Instituto Especializado de Analisis.
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Tipo de documento:
Norma

Nombre del documento:
Normas del Sistema de Evaluacion del Desempeno del Docente
Universitario.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica, Direccion de Evaluacion vy
Perfeccionamiento del Docente Universitario.

Fecha de implementacion:
Febrero de 1996.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establece el marco Conceptual del Sistema de Evaluacion,
Componente Instrumental y la Reglamentacion para la
implementacion del Sistema de Evaluacion Docente.

Fundamento Legal:
Aprobado por el Consejo General Universitario.

Actividades a las cuales aplica:
Evaluacion del Desempeno del Docente y Plan Anual de
Labores.

Usuarios:
Coordinacion de Direccion de Evaluacion y Perfeccionamiento
Docente de la Universidad de Panama.

Direccion General de I’Iangﬁmcw'n)' Evalauacion Universitaria, Departamento de Planﬁamén Administrativa, Mayo 2010

57



Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Norma

Nombre del documento:
Norma para la realizacion de la Organizacion Académica.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica.

Fecha de implementacion:
Ley 11 del 8 de junio de 1981.

Ultima revisién y actualizacion:
Ano 2008.

Objetivos del documento:
Facilitar la confeccion de las Organizaciones Académicas de las
Facultades, Centros Regionales y Extensiones Universitarias.

Fundamento Legal:
Ley Orgénica de la Universidad de Panama (Ley N° 24 del 14
de julio de 2005).

Actividades a las cuales aplica:
Actividades Académicas.

Usuarios:
Decanos, Vice — Decanos, Directores de Centros y Extensiones.
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. Tipo de documento:

Norma - Acuerdo

Nombre del documento:
Norma “Orden de prioridad para la asignacion de horas de
clases a los Profesores de la Universidad de Panama”.

Documento elaborado por:
Consejo Académico.

Fecha de implementacion:
14 de agosto de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Normar el procedimiento para la asignacion de horas de clases
a los Profesores de la Universidad de Panama.

Fundamento Legal:
Acuerdo del Consejo Académico en la Reunion N° 44- 07 del
14 de agosto de 2007.

Actividades a las cuales aplica:
Asignacién de horas de clases.

Usuarios:
Coordinadores de Facultad, Secretarias Académicas en los
Centros Regionales.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Norma

Nombre del documento:
Politicas de Transformacion Académica Curricular de la
Universidad de Panama.

Documento elaborado por:

Vicerrectoria Académica — Direccion Curricular y Evaluacion
de Documentacion Académica y Direccion General de
Planificacion y Evaluacion Universitaria — Departamento de
Planificacion Académica .

Fecha de implementacion:
27 de octubre de 2004-.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer los principios orientadores y darle direccionalidad a
la oferta educativa de la Universidad de Panama y asegurar su
congruencia con las necesidades sociales, culturales, académicas
del pais y las tendencias del desarrollo cientifico y tecnologico
de la Educacion Superior.

Fundamento Legal:
Consejo Académico Reunion N° 44 — 04 de 27 de octubre de
2004.

Actividades a las cuales aplica:

Gestion Académica Curricular, Oferta y Demanda de Carreras,
Estrategias y Recursos para el aprendizaje, Evaluacion y
Perfeccionamiento Académico.

Usuarios:
Direccion Curricular y Evaluacion de DocumentacionAcadémica
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(Vicerrectoria Académica),Comisiones Curriculares de las
Facultades, Centros Regionales y Extensiones Universitarias;
Departamento de Planificacion Académica de la Direccion
General de Planificacion; Comité Directivo Curricular de
Facultades.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Norma

Nombre del documento:
Politicas para el desarrollo de colecciones en el Sistema de
Bibliotecas de la Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Direccion y Comision designada para este fin.

Fecha de implementacion:
5 de enero de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Determinar los parametros de la politica de desarrollo de
colecciones para el Sistema de Bibliotecas de la Universidad
de Panama, con el proposito de contar con colecciones
basicas en cantidad y calidad, a fin de satisfacer las necesidades
de informacion de los programas y de investigacion en la
Universidad de Panama.

Fundamento Legal:
Aprobado en reunion tecnica del Sistema de Bibliotecas de la
Universidad de Panama en julio de 2006.

Actividades a las cuales aplica:

Procedimientos para la adquisicion de documentos para la
biblioteca del Sistema de Bibliotecas de la Universidad de
Panama.

Usuarios:
Bibliotecarios del Sistema de Bibliotecas de la Universidad de
Panama.
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. Tipo de documento:

Norma

Nombre del documento:

Politicas para el uso de las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciéon (TICs) en el Sistema de Bibliotecas de la
Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Direccion y Comision designada para este fin.

Fecha de implementacion:
5 de enero de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Establecer las politicas que definan el uso de las Tecnologias
de Informacion y la Comunicacion (TICs), para potenciar los
servicios y productos bibliotecarios del Sistema de Bibliotecas
de la Universidad de Panama.

Fundamento Legal:
Aprobado en reunion técnica del Sistema de Bibliotecas de la
Universidad de Panama en julio — agosto de 2006.

Actividades a las cuales aplica:

Normativa para el uso de las Tecnologias de Informacion
y Comunicacion TICs en el Sistema de Bibliotecas de la
Universidad de Panama.

Usuarios:
Bibliotecarios del Sistema de Bibliotecas de la Universidad de
Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Norma

Nombre del documento:
Politicas y normas del Sistema de Bibliotecas de la Universidad
de Panama.

Documento elaborado por:
Direccion del Sistema de Bibliotecas de la Universidad de
Panama con la colaboracion de los jefes de departamentos.

Fecha de implementacion:
Enero de 1996.

Ultima revisién y actualizacion:
5 de enero de 2007.

Objetivos del documento:

Servir de guia para el desarrollo y proyeccion del Sistema de
Bibliotecas de la Universidad de Panama en el contexto local e
internacional.

Fundamento Legal:
Gaceta Universitaria N° 57 de septiembre de 1999, pp 6 — 10.
Aprobado en reunion del Consejo Académico del 31 de enero

de 1996.

Actividades a las cuales aplica:
Gestion del Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Panama.

Usuarios:
Direccion, departamentos, secciones y bibliotecarios que
integran el Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Panama.
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Tipo de documento:
Norma

Nombre del documento:

Resumen de las disposiciones aprobadas por el Consejo General
Universitario, Consejo Académico y Consejo Administrativo,
relacionado con el proceso de ingreso a la Universidad de
Panama.

Documento elaborado por:
Direccion General de Admision.

Fecha de implementacion:
Ano 1998.

Ultima revisién y actualizacion:
Ano 2008.

Objetivos del documento:

Obtener informacion respecto de las disposiciones o
reglamentacion especifica que se refiere exclusivamente a
aspectos relacionados con el proceso de ingreso a la Universidad
de Panama.

Fundamento Legal:
Estatuuto Universitario.

Actividades a las cuales aplica:
Consultar las disposiciones aprobadas por la Universidad de
Panama.

Usuarios:
Personal de la Direccion General de Admision de la Universidad
de Panama.
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RESOLUCIONES
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Resolucion

Nombre del documento:
Resolucion N” 88-07 del Pleno del Organismo Electoral.

Documento elaborado por:
Pleno del Organismo Electoral Universitario.

Fecha de implementacion:
9 de agosto de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer reglas especificas en relacion con la forma de integrar
las nominas para representantes estudiantiles en las Juntas de
Facultad o de Centro Regional.

Fundamento Legal:

Articulo 17, 69, 74 y 75 (transitorio), de la Ley N° 24 de 14 de
julio de 2005; articulo 16 y 19, Ley 11 de 8 de junio de 1994 y
el Reglamento General de Elecciones Universitarias.

Actividades a las cuales aplica:
Elecciones estudiantiles de Juntas de Facultad o de Centro
Regional.

Usuarios:

Candidatos, Electores, Enlaces del Organismo Electoral
Universitario, Direccion de Informatica, Direccion de
Informacion y Relaciones Publicas, Periodico la Universidad,
Autoridades Universitarias, Ministerio Publico en caso de
presentacion de quejas electorales de la Universidad de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Resolucion

2. Nombre del documento:
Resolucion N? 064-06 del Organismo Electoral.

3. Documento elaborado por:
Pleno del Organismo Electoral Universitario.

4. Fecha de implementacion:
13 de junio de 2006.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Establecer la tarifa para otorgar copia de documento que
reposan en los expedientes que contiene los procesos electorales
universitarios.

7. Fundamento Legal:
Articulo 69 de la Ley N° 24 de 14 de julio de 2005; Estatuto
Universitario y el Numeral 2 del reglamento General de
Elecciones Universitarias.

8. Actividades a las cuales aplica:
Todas las elecciones de la Universidad y a solicitud de cualquier
interesado.

9. Usuarios:
Candidatos, Electores, Enlaces del Organismo Electoral
Universitario, Autoridades Universitarias o interesados.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Resolucion

Nombre del documento:
Resolucion N” 85-06 del Organismo Electoral.

Documento elaborado por:
Pleno del Organismo Electoral Universitario.

Fecha de implementacion:
9 de agosto de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Establecer los criterios para situar el lugar de votacion de los
profesores de las Extensiones Docentes.

Fundamento Legal:
Reglamento General de Elecciones Universitarias.

Actividades a las cuales aplica:
Elecciones de profesores de la Universidad de Panama.

Usuarios:

Candidatos, Electores, Enlaces del Organismo Electoral
Universitario, Direccion de Informatica, Direccion de
Informacion y Relaciones Publicas, Periodico la Universidad,
Autoridades Universitarias, Ministerio PUblico en caso de
presentacion de quejas electorales de la Universidad de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Resolucion

Nombre del documento:
Resolucion N? 86-06 del Organismo Electoral.

Documento elaborado por:
Pleno del Organismo Electoral Universitario.

Fecha de implementacion:
9 de agosto de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer con claridad la forma en que los candidatos a
Rector, Decano, Vicedecano, Director y subdirector de Centro
Regional, deben acreditar sus respectivos requisitos.

Fundamento Legal:
Reglamento General de Elecciones Universitarias.

Actividades a las cuales aplica:
Elecciones de autoridades de la Universidad de Panama.

Usuarios:

Candidatos, Electores, Enlaces del Organismo Electoral
Universitario, Direccion de Informatica, Direccion de
Informacion y Relaciones Publicas, Periodico la Universidad,
Autoridades Universitarias, Ministerio PUblico en caso de
presentacion de quejas electorales de la Universidad de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Resolucion

Nombre del documento:
Resolucion N? 13-07 del Organismo Electoral.

Documento elaborado por:
Pleno del Organismo Electoral Universitario.

Fecha de implementacion:
25 de mayo de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Para los efectos de la ubicacion de los administrativos en el
Registro Electoral y la identificacion de las unidades donde
tendran derecho al ejercicio del voto.

Fundamento Legal:

Reunion del Pleno del Organismo Electoral Universitario
N° 10 — 07 del 25 de mayo de 2007 y el Reglamento General
de Elecciones Universitarias.

Actividades a las cuales aplica:
Elecciones del personal administrativo de la Universidad de
Panama.

Usuarios:

Candidatos, Electores, Enlaces del Organismo Electoral
Universitario, Direccion de Informatica, Direccion de
Informacion y Relaciones Publicas, Periodico la Universidad,
Autoridades Universitarias, Ministerio Publico en caso de
presentacion de quejas electorales de la Universidad de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Resolucion

2. Nombre del documento:
Tabla de convalidaciones del area basica de la Licenciatura en
Ciencias de la Educacion con Enfasis.

3. Documento elaborado por:
Facultad de Ciencias de la Educacion.

4. Fecha de implementacion:
Aprobado en Junta de Facultad con su reunion N° 3 — 99 del
18 de noviembre.

5. Ultima revisién y actualizacion:
17 de diciembre de 2002.

6. Objetivos del documento:
Establecer los criterios para la evaluacion de las materias a
convalidar del plan anterior a los énfasis.

7. Fundamento Legal:
Resolucion N° DFCE — 024 - 2002.

8. Actividades a las cuales aplica:
Continuacion de estudios.

9. Usuarios:
Estudiantes de la Facultad de Educacion de la Universidad de
Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Resolucion

Nombre del documento:
Resolucion 4-85 de 27 de febrero de 1985, del Consejo
Académico que crea el Instituto Especializado de Analisis.

Documento elaborado por:
Consejo Académico.

Fecha de implementacion:
27 de febrero de 1985.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Creacion del Instituto Especializado de Analisis.

Fundamento Legal:
Ley N° 24 de 14 de julio de 2005, articulo 18, numeral 7.

Actividades a las cuales aplica:
Analisis de Medicamentos, Cosméticos, Alimentos, Productos
Diversos, Microbiologia y ambiente.

Usuarios:
Instituto Especializado de Analisis de la Universidad de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Resolucion

Nombre del documento:

Resolucion N? 9-04-SGP, del 21 de abril de 2004. Con la que
se aprueba las nuevas tarifas por los servicios de fiscalizacion y
evaluacion de planes y programas de estudio de las universidades
y centros de educacion superior particulares del pais .

Documento elaborado por:
Direccion de Relaciones con las Universidades Particulares,
Vicerrectoria de Extension.

Fecha de implementacion:
8 de junio de 2004.

Ultima revisién y actualizacion:
Consejo Administrativo N° 10-04 celebrado el 6 de octubre de
2004.

Objetivos del documento:

Establecer las tarifas por los servicios de fiscalizacion y evaluacion
de los planes y programas de estudio de las Universidades
Particulares.

Fundamento Legal:

Articulo 95 de la Constitucion Politica de la Republica de
Panama y numeral 1 y 6 del articulo 15 de la Ley 11 de 8 de
junio de 1981.

Actividades a las cuales aplica:

Manejo y control de los pagos por evaluacion y aprobacion
de los planes y programas de estudio de las Universidades
Particulares.

Usuarios:

Secretarias, Contadores, Coordinadores Generales, Comisiones
Evaluadoras de las Facultades, Comision de Fiscalizacion,
Universidades Particulares.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:
Resolucion

. Nombre del documento:
Resolucion N? 104-04-SGP, del 29 de septiembre de 2004. Por la
cual se reglamenta la promocion, inicio y desarrollo de carreras en las
Universidades Particulares y se dictan otras medidas.

Documento elaborado por:
Direccion de Relaciones con las Universidades Particulares,
Vicerrectoria de Extension.

Fecha de implementaci6n:
15 de diciembre de 2004.

5. Ultima revision y actualizacion:

No aplica.

Objetivos del documento:

Verificar que las Universidades Particulares no promocionen sus
ofertas académicas y no expidan titulos, grados, diplomas y créditos
universitarios, hasta tanto se hayan aprobado por la Universidad de

Panama.

Fundamento Legal:

Articulo 95 de la Constitucion Politica de la Republica de Panama;
articulo 13, numeral 3 dela Ley 11 de 8 de junio de 198, Reglamento
de Fiscalizacion de las Universidades Particulares aprobado por el
Consejo Academica N° 27 — 01 de 27 de junio de 2001 y ratificado
por el Consejo General Universitario N° 4 — 01 de 26 de julio de
2001.

Actividades a las cuales aplica:

Fiscalizacion a las Universidades Particulares.

Usuarios:

Secretarias, Contadores, Coordinadores Generales, Comisiones
Evaluadoras de las Facultades, Comision de Fiscalizacion,
Universidades Particulares.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Resolucion

Nombre del documento:

Resolucion N° 126-04-SGP, del 17 de noviembre de 2004. Por
la cual se reglamenta el proceso de evaluacion y aprobacion de
planes y programas de estudios de las Universidades Particulares
y se dictan otras medidas .

Documento elaborado por:
Direccion de Relaciones con las Universidades Particulares,
Vicerrectoria de Extension.

Fecha de implementacion:
17 de noviembre de 2004.

Ultima revision y actualizacion:
No aplica.

Objetivos del documento:

Establecer las pautas que regulan el proceso de evaluacion
y aprobacion de los planes y programas de estudio de las
Universidades Particulares.

Fundamento Legal:

Articulo 95 de la Constitucion Politica de la Republica de
Panama; numeral 3 del articulo 13de la Ley 11 de 8 de junio
de 1981, Reglamento de Fiscalizacion de las Universidades
Particulares aprobado por el Consejo Académica N° 27 — 01 de
27 de junio de 2001 vy ratificado por el Consejo General
Universitario N° 4 — 01 de 26 de julio de 2001.

Actividades a las cuales aplica:
Proceso de evaluacion y aprobacion de los planes y programas
de estudio de las Universidades Particulares.

Direccion General de I’Iangﬁmcw'n)' Evalauacion Universitaria, Departamento de Planﬁamén Administrativa, Mayo 2010

77



78

Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

9. Usuarios:

Secretarias, Contadores, Coordinadores Generales, Comisiones
Evaluadoras de las Facultades, Comision de Fiscalizacion,
Universidades Particulares.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

REGLAMENTOS
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:

Estatuto de la Universidad de Panama aprobado por el Consejo
General Universitario N° 22- 08 del 29 de octubre de 2008.

Documento elaborado por:
Universidad de Panama.

Fecha de implementacion:
Gaceta Oficial N© 26,202 del 15 de enero de 2009.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Ordenamiento juridico de la Universidad de Panama que esta
consono a las necesidades que plantea nuestro pais.

Fundamento Legal:
Ley 24 de 14 de Julio de 2005, Reunion N° 22 — 08 del Consejo

General Universitario.

Actividades a las cuales aplica:
Toda actividad que involucre a la Universidad de Panama.

Usuarios:
Comunidad universitaria en general.
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p—

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de carrera del personal administrativo de la
Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
érganos de Gobierno de la Universidad de Panama.

Fecha de implementacion:

Aprobado por el Consejo General Universitario en reunion
N° 10-85 del 8 de agosto de 1985.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Regular las relaciones laborales entre la Universidad de
Panama y el Personal Administrativo basado en un sistema de
administracion de personal de caracter técnico y cientifico,
en el cual se tomaran en cuenta los méritos, competencias e
idoneidad de los mismos.

Fundamento Legal:
Ley 11 del 8 de junio de 1981, la cual comprendera al personal
administrativo de la Universidad de Panama.

Actividades a las cuales aplica:

Todo lo relacionado a derechos, deberes, prohibiciones,
estabilidad, ascensos, salarios, incentivos, licencias, jubilaciones,
reconocimientos de mérito, régimen disciplinario, derecho
de apelacion y medidas de proteccion y seguridad social del
personal administrativo.

Usuarios:
Autoridades y funcionarios administrativos de la Universidad
de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para el manejo de los ingresos de autogestion.

Documento elaborado por:
Universidad de Panama.

Fecha de implementacion:
1 de enero de 2004.

Ultima revision y actualizacion:
No aplica.

Objetivos del documento:

Unificar los recibos de ingresos de los servicios que presta la
Universidad de Panama, con miras a lograr optimizar el uso
de los recursos y que existan adecuados controles internos
para asegurar su uso correcto y mantener la autonomia de la
institucion.

Fundamento Legal:

Ley N° 48 de 24 de septiembre de 1946, Ley N° 11 de 8 de
junio de 1981, Acuerdo del Consejo Administrativo N° 13 —
03 del 26 de noviembre de 2003, Normas de Control Interno
Gubernamental.

Actividades a las cuales aplica:
Ventas de productos o servicios por la Universidad de Panama.

Usuarios:
Unidades académicas y administrativas de la Universidad de
Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento sobre el buen uso y seguridad de los recursos y
servicios informaticos y de comunicacion.

Documento elaborado por:
Direccion de Informatica.

Fecha de implementacion:
Aprobado en Consejo Administrativo, reunion extraordinaria
N° 1707 — 07 del 13 de septiembre de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer los principios y normas sobre el buen uso y seguridad
de los recursos y servicios informaticos y de comunicacion de la
Universidad de Panama.

Fundamento Legal:

Ley N° 6 del 22 de enero de 2002, “Que dicta Normas para
la Transparencia en la Gestion Publica, establece la accion del
Habeas Data y Dicta otras Disposiciones”.

Actividades a las cuales aplica:
Manejo y Control de los Recursos y Servicios de Informacion
y comunicacion.

Usuarios:
Unidades Académicas y Administrativas y estudiantes de la
Universidad de Panama, ademas de personal externo autorizado,
en cuanto hagan uso de los recursos y servicios informaticos
y de comunicacion, provistos directa o indirectamente por la
Institucion.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento General de Elecciones Universitarias.

Documento elaborado por:
Organismo Electoral Universitario.

Fecha de implementacion:
28 de septiembre de 2005.

Ultima revisién y actualizacion:
8 de marzo de 2007, mediante la Gaceta Oficial.

Objetivos del documento:
Modificar el documento anterior.

Fundamento Legal:
Gaceta Oficial de 8 de marzo de 2007.

Actividades a las cuales aplica:
Todas las Elecciones de la Universidad de Panama y a solicitud
de cualquier interesado.

Usuarios:
Candidatos, Electores, Enlaces del Organismo Electoral
Universitario, Autoridades Universitarias o interesados.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de la Editorial Universitaria “Carlos Manuel
Gasteozoro” (EUPAN).

Documento elaborado por:
Consejo Editorial Universitario.

Fecha de implementacion:
13 de febrero de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer las pautas para editar, producir, promover y distribuir
las publicaciones con el sello de la Editorial Universitaria de
particular interes para la educacion superior y que contribuyan
al desarrollo nacional.

Fundamento Legal:
Ley N° 24 de 12 de julio de 2005.

Actividades a las cuales aplica:
En la edicion y produccion de libros, textos universitarios y
trabajos de creacion colectiva e individual.

Usuarios:

Cualquier profesor universitario, investigador, funcionario
administrativo o estudiante de la Universidad, asi como
cualquier persona natural o juridica, publica o privada, nacional
o extranjero.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para los usuarios del Sistema de Biblioteca de la
Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Direccion del Sistema de Biblioteca de la Universidad de
Panama, con la colaboracion de los bibliotecarios.

Fecha de implementacion:
15 de enero de 1997.

Ultima revisién y actualizacion:
6 de enero de 2007.

Objetivos del documento:

Reglamentar los servicios y otras facilidades que ofrecen las
bibliotecas del Sistema de Biblioteca de la Universidad de
Panama.

Fundamento Legal:
Revisado en la Direccién de Asesoria Juridica en junio de 2004.

Actividades a las cuales aplica:
Todas las bibliotecas del Sistema de Biblioteca de la Universidad
de Panama.

Usuarios:
Bibliotecarios del Sistema de Biblioteca de la Universidad de
Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamentos de Examenes de Rehabilitacion.

Documento elaborado por:
Facultad de Ciencias Naturales Exactas y Tecnologia (Comision
Especial).

Fecha de implementacion:
17 de noviembre de 1998.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Sustituir el examen semestral de una asignatura ya sea ordinario
o extraordinario en el cual la calificacién obtenida sea D o F.

Fundamento Legal:
Junta de Facultad 3 — 1998.
Estatuto Universitario.

Actividades a las cuales aplica:
Académica — Examenes de Rehabilitacion.

Usuarios:
Escuelas y Coordinaciones de Carreras de la Facultad de
Ciencias Naturales, Exactas y Tecnologia (FCNEYT).
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de Trabajo de Graduacion “Tesis”.

Documento elaborado por:
Decanos de las diferentes facultades.

Fecha de implementacion:
Ano 1991.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Reglamentar el procedimiento para la elaboracion del Trabajo
de Graduacion como opcion para optar por el titulo de
Licenciado (a).

Fundamento Legal:
Consejo Académico 6 — 91, celebrado el 20 de febrero de 1991.

Actividades a las cuales aplica:
Académica —Trabajo de Graduacion o Tesis.

Usuarios:
Escuelas y Coordinaciones de Carrera de las Facultades de la
Universidad de Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para la Practica Profesional.

Documento elaborado por:
Facultades

Fecha de implementacion:
A partir de 1997.

Ultima revision y actualizacion:
Depende de cada facultad su revision.

Objetivos del documento:

Proporcionar al estudiante los lineamientos a seguir para la
practica profesional como opcion para optar por el titulo de
Licenciado (a).

Fundamento Legal:
Cada Facultad presenta su Reglarnento para aprobacion del
Consejo Académico.

Actividades a las cuales aplica:
Académica — Practica Profesional.

Usuarios:
Escuelas y Coordinaciones de Carreras de las Facultades de la
Universidad de Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento general de los seminarios como una de las opciones
a trabajo de grado.

Documento elaborado por:
Facultades

Fecha de implementacion:
A partir de 1998.

Ultima revision y actualizacion:
Depende de cada facultad su revision.

Objetivos del documento:
Proporcionar al estudiante los lineamientos a seguir para los
Seminarios como opcion paraoptar porel titulode Licenciado (a).

Fundamento Legal:
Cada Facultad presenta su Reglarnento para aprobacion del
Consejo Académico.

Actividades a las cuales aplica:
Académica— Seminarios como opcion al Trabajo de Graduacion.

Usuarios:
Escuelas y Coordinaciones de Carreras de las Facultades de la
Universidad de Panama.
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. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento general de dos modulos o dos asignaturas de
Maestria como opcion al trabajo de graduacion.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica.

Fecha de implementacion:
16 de febrero de 2000.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Proporcionar al estudiante los lineamientos a seguir para tomar
dos modulos o dos asignaturas como opcion para optar por el
titulo de Licenciado (a).

Fundamento Legal:
Reglamento General N° 7- 00 del Consejo Académico.

Actividades a las cuales aplica:
Trabajo de grado.

Usuarios:
Estudiantes graduando de las diferentes Facultades de la
Universidad de Panama.
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. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento general del examen de grado como opcion al
trabajo de grado.

Documento elaborado por:
Direccion  curricular y  Evaluacion de Documentacion
Académica.

Fecha de implementacion:
11 de agosto de 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Proporcionar al estudiante los lineamientos a seguir para tomar
el examen de grado como opcion para optar por el titulo de
Licenciado (a).

Fundamento Legal:
Reglamento N? 1 — 00 del 24 de febrero de 2000.

Actividades a las cuales aplica:
Opcion de trabajo de graduacién.

Usuarios:
Estudiantes graduandos de las diferentes Facultades de la
Universidad de Panama.
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. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento General de Estudios de Postgrado.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria de Investigacién y Postgrado.

Fecha de implementacion:
18 de enero de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Asegurar los elevados niveles de calidad, pertenecia, eficiencia
y efectividad de los programas de Postgrado de I Universidad
de Panama.

Fundamento Legal:
Consejo General Universitario N° 1 — 07 de 18 de enero de
2007.

Actividades a las cuales aplica:

* Seleccion de los aspirantes de cursos especiales de
postgrado, especializacion, maestrias y doctorados (perfil
de ingreso).

e Seleccion de docentes (Perfil docente en base a la
descripcion del curso, ejecutorias fundamentadas en la
experiencia académica, investigativa y publicaciones.

*  Tramites administrativos (matricula, certificaciones,
organizaciones docentes).
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9. Usuarios:

Estudiantes de Postgrado, docentes, administrativos y

profesionales de otras instituciones, ONG’s y Organismos
Internacionales .
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. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento de Educacion Continua.

3. Documento elaborado por:
Vicerrectoria de Extension.

4. Fecha de implementacion:
27 de septiembre de 2000.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:

*  Promover la vinculacion de la Universidad de Panama, con
el sector productivo, a traves de un sistema de capacitacion
para la competitividad con un aporte a la modernizacion de

la economia nacional.

*  Ofrecer alos egresados de otras Instituciones de Educacion
Superior, oportunidades de actualizacion, capacitacion y

perfeccionamiento.

7. Fundamento Legal:

Acuerdo del Consejo Académico N° 42 — 00 del 27 de

septiembre de 2000.

8. Actividades a las cuales aplica:

Cursos libres de actualizacion Profesional.

Cursos de Actualizacion Profesional de Nivel Restringido
Curso de Capacitacion.

9. Usuarios:

Vicerrectoria de Extension, Unidades Administrativas,

Coordinacion de Extension.
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Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de Sustentacion de Tesis de Maestria.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria de Investigacién y Postgrado.

Fecha de implementacion:
Ano 1982.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Presentar los requisitos y procedimientos para la aprobacion
y sustentacion de los proyectos de Tesis de los Programas de
Maestrias.

Fundamento Legal:
Acuerdo de los Organos de Gobierno de la Universidad de

Panama.

Actividades a las cuales aplica:
Programas de Maestrias (Académicas).

Usuarios:
Participantes de los Programas de Maestrias.
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. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de Evaluacion de Titulos y Otros Estudios.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica — Direccion Curricular y Evaluacion
de Documentacion Académica.

Fecha de implementacion:
27 de noviembre de 1985.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer criterios uniformes para la evaluacion de titulos
y otros estudios, obtenidos en universidades nacionales y
extranjeras.

Fundamento Legal:

Articulo 220 al 226 del Estatuto de la Universidad de Panama,
Consejo Académico Reunion N° 35 — 85 de 27 de noviembre
de 1985.

Actividades a las cuales aplica:

Evaluacion de Titulos y Otros Estudios de egresados de
Universidades Nacionales y Extranjeras, Recursos de
Reconsideracion, Recursos de Apelacion, Consultas de
Usuarios.

Usuarios:

Analistas de Registros Académicos (Secretaria General),
Decanos, Direccion Curricular y Evaluacion de Documentacion
Académica (Vicerrectoria Académica), Comision de Evaluacion
de Titulos y Otros Estudios (Facultad) y Otros Profesionales
Universitarios.
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1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento de Fiscalizacion de las Universidades Particulares.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Relaciones con las Universidades Particulares.

4. Fecha de implementacion:
26 de julio de 2001.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Establecer las pautas que regulan el proceso de fiscalizacion de
las Universidades Particulares.

7. Fundamento Legal:
Articulos 95 de la Constitucion Politica de la Republica de
Panama; Articulo 13, Numeral 3 de la Ley N° 11 de 8 de junio
de 1981, Ley N° 24 de 14 de julio de 2005.

8. Actividades a las cuales aplica:
Proceso de fiscalizacion de los planes y programas de estudio,
infraestructura y facilidades académicas de las Universidades
Particulares.

9. Usuarios:
Secretarias, Coordinadores Generales, Comisiones Evaluadoras
de las Facultades, Decanos de Facultades, Comision de
Fiscalizacion, Universidades Particulares.
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. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para el uso del Paraninfo Universitario.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria de Extension.

Fecha de implementacion:
30 de noviembre de 1989.

Ultima revision y actualizacion:

2 de febrero de 2000.

Objetivos del documento:
Establecer las pautas que regulan el proceso de utilizacion del
Paraninfo Universitario.

Fundamento Legal:

Consejo Administrativo N° 11 — 89 del 30 de noviembre de
1989; Modificado en Consejo Administrativo N° 13 -94 del
28 de diciembre de 1994, y en el articulo 10 del Consejo
Administrativo N° 2 — 00 de 2 de febrero de 2000.

Actividades a las cuales aplica:
Actividades Académicas, Estudiantiles, Gremiales, Civicas,
Sindicales o cualquier otra forma o tipo de grupo organizado.

Usuarios:
Universidad de Panama.
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1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:

Reglamento para el uso del Teatro Universitario al Aire Libre
(TUAL).

3. Documento elaborado por:
Vicerrectoria de Extension.

4. Fecha de implementacion:
Septiembre de 1999.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
2 de febrero de 2000.

6. Objetivos del documento:
Establecer las pautas que regulan el proceso de utilizacion del
Teatro Universitario al aire libre.

7. Fundamento Legal:
Consejo Administrativo N° 11 — 89 del 30 de noviembre de
1989; Modificado en Consejo Administrativo N° 13 -94 del
28 de diciembre de 1994, y en el articulo 10 del Consejo
Administrativo N° 2 — 00 de 2 de febrero de 2000.

8. Actividades a las cuales aplica:
Actividades Académicas, Estudiantiles, Gremiales, Civicas,
Sindicales o cualquier otra forma o tipo de grupo organizado.

9. Usuarios:
Universidad de Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de expertos que realizan tareas artisticas y técnicas en la
Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension.

Fecha de implementaci6n:
3 de mayo de 2000.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Recoger experiencias acumulada en aquellos artistas y técnicos
idoneos que participan como personal de apoyo en las actividades de
docencia, investigacion, extension, administracion y servicio en sus
respectivas unidades académicas.

Fundamento Legal:
Resolucion N° 10 — 00 SGP, aprobada en el Consejo Administrativo
N°7 —00 de 3 de mayo de 2000.

Actividades a las cuales aplica:

Guia y normativa basica, que abre multiples oportunidades academicas
alos artistas en general de apoyo al proceso de ensenanza aprendizaje,
la colaboracion en estudios e investigaciones del ramo, la participacion
mas formal en los programas universitarios de extension y servicios a
la comunidad y la auto superacion a través de la educacion continuada
en la Casa de Méndez Pereira.

Usuarios:
Artistas, idoneos, Profesores de ensenanza en las diferentes artes

(musica, danza, teatro, folklore, artes plasticas y otros).
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1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento Premio Cuento Dario Herrera.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension.

4. Fecha de implementacion:
6 de octubre de 1999.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Participacion de todos los panamefios que sean estudiantes
matriculados en las universidades oficiales y particulares del
pais, con un conjunto de cuentos de tema libre.

7. Fundamento Legal:
Aprobada en el Consejo Académico N° 44 — 99 de 6 de octubre
de 1999.

8. Actividades a las cuales aplica:
Invitar al estudiantado universitario a desarrollar mas la
redaccion literaria a través de cuentos que ellos creen, honrando
asi también la memoria de este insigne cuentista panamefo
Dario Herrera.

9. Usuarios:
Estudiantes de las universidades oficiales y particulares del pais.
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1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento del Premio Universidad.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension.

4. Fecha de implementacion:
29 de febrero de 1996.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Modificado por Acuerdo Académico N° 36 —00 de 16 de agosto
de 2000.

6. Objetivos del documento:
Exaltar a un candidato por sus logros en el campo cientifico,
tecnologico literario o en las artes y por la importancia de su
trabajo para el pais y sus publicaciones.

7. Fundamento Legal:
Aprobado en Consejo Académico N° 19 -92 de 24 de junio de
1992.

8. Actividades a las cuales aplica:
Invitar a ciudadanos panamenos residentes en el pais o en el
extranjero a participar en los campos de la ciencia, tecnologia,
literatura y artes que en cualquiera de estas especialidades.

9. Usuarios:
Universidades, academias o colegios de las respectivas disciplinas
y las asociaciones profesionales de prestigio debidamente
recomendados.
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1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento de la Orquesta Filarmonica de la Universidad de
Panama.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Orquesta Filarmonica adscrita a la Facultad de
Bellas Artes y Asociada a la Vicerrectoria de Extension, a través
de la Direccion de Cultura.

4. Fecha de implementacion:
6 de octubre de 1999.

5. Ultima revisién y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Constituir y reglamentar la Orquesta Filarmonica.

7. Fundamento Legal:
Resolucion N? 40 — 99 SGP, aprobada en Consejo Académico
N° 44 — 99 de 6 de octubre de 1999.

. Actividades a las cuales aplica:
8. Actividad 1 1 1
Investigacion, experimentacion, interpretacion, difusion
g > p ) P )
y extension de la musica orquestal universal, regional y
particularmente nacional.

9. Usuarios:
Universidad de Panama, Vicerrectorias, Facultades, Centros
bl bl b
Regionales Extensiones  Universitarias Universidades
2 ’ )
Particulares, entidades gubernamentales y privadas, nacionales
y extranjeras y publico en general.
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. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:

Reglamento para el uso de la Galeria de Arte “Manuel E.

Amador”.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension.

4. Fecha de implementacion:
14 de septiembre de 2005.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:

Lograr un mejor uso del espacio destinado a exhibiciones
artisticas (exposiciones pictoricas, conferencias, seminarios,
recitales, presentacion de libro), en esta galeria que esta al
servicio colectivo para la comunidad universitaria y ptblico en

general .

7. Fundamento Legal:

Aprobado en Consejo Académico N° 60 — 05 de 14 de

septiembre de 2005.

8. Actividades a las cuales aplica:

Invitar a la comunidad universitaria y pablico en general a ser
mas participativos en este espacio que se ha destinado a todas
las manifestaciones artisticas que aspiren exponer en este lugar,

tanto para artisticas panameﬁos como extranjeros.

9. Usuarios:

Artistas, literatos, conferencistas, presentadores de libros,
estudiantes de las universidades oficiales y particulares y ptblico

en general.
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Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento Premio de Poesia Demetrio Herrera Sevillano.

Documento elaborado por:
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension

Fecha de implementacion:
6 de octubre de 1999.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Participacion de todos los panamefios que sean estudiantes
matriculados en las universidades oficiales y particulares del
pais, con un conjunto de poemas de tema libre.

Fundamento Legal:
Aprobado en Consejo Académico N° 44 — 99 de 6 de octubre
de 1999.

Actividades a las cuales aplica:

Invitar a la comunidad universitaria a desarrollar mas la parte
sensible o poética que tiene cada ser humano dentro de si, y que
a través de la poesia de su inspiracion puedan expresar, cada
uno ese sentir, asi también la memoria de este insigne poeta
panameno Demetrio Herrera Sevillano.

Usuarios:
Estudiantes de las universidades oficiales y particulares del pais.
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. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento Interno del Laboratorio de Microcomputadoras.

Documento elaborado por:
Profesor Nelson Ortega - Vicedecano.

Fecha de implementacion:
7 de septiembre de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Mantener el buen estado y funcionamiento del Laboratorio.

Fundamento Legal:
Aprobado en Junta de Facultad N° 1 del 9 de abril de 2008.

Actividades a las cuales aplica:
Uso académico.

Usuarios:
Docentes, personal administrativo, estudiantes debidamente
matriculados en Facultad de Administracion de Empresas y

Contabilidad.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento del Cepario de Drosophyla Melanogaster.

Documento elaborado por:
Cepario.

Fecha de implementacion:
4 de diciembre de 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Regular el funcionamiento del Cepario lo cual contribuira
al mantenimiento y conservacion de los organismos vivos
(Drosophyla Melanogaster) asi como colaborar en la taxonomia,
sistematica e investigacion de la Drosophyla melanogaster
a escuelas secunda rias publicas y privadas, universidades y
publico en general, con la finalidad de permitir la ensefianza -
aprendizaje.

Fundamento Legal:
Aprobado en Junta de Facultad N° FC-04-08.

Actividades a las cuales aplica:

¢ Funciones del Cepario de Drosophyla melanogaster.
¢ Divulgacion de las actividades y logros del Cepario.
*  Servicios a terceros.

Usuarios:

Facultad de Ciencias Naturales: Departamento de Zoologia,
Departamento de Genética y Biologia Molecular. Universidades
privadas y escuelas secundarias.
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Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:

Reglamento para el uso del Auditorio Bernardo Lombardo
(A-11).

Documento elaborado por:
Facultad de Ciencias Naturales, Exactas y Tecnologia (Comision
Especial).

Fecha de implementacion:
Ano 1999.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
. Reg]amentar el uso del Auditorio.
*  Conservar en buen estado las instalaciones del auditorio.

Fundamento Legal:
No aplica.

Actividades a las cuales aplica:
Para actividades de extension, seminarios, conferencias y demas
actividades académicas (excepto de clases), reuniones, etc.

Usuarios:

Departamentos Académicos, Direccion de Investigacion y
Postgrado, Coordinaciones de Maestria, Carreras Técnicas,
asociaciones de estudiantes reconocida por la Vicerrectoria de
Asuntos Estudiantiles o con autorizacion especial del Decano,
entidades y organizaciones de caracter internacional.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento interno del Museo de Vertebrados de la Universidad
de Panama.

Documento elaborado por:
Museo de Vertebrados.

Fecha de implementacion:
4 de diciembre de 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Regular el funcionamiento del Museo de Vertebrados para
satisfacer la necesidad de tener la Coleccion Nacional de
Referencia de Vertebrados Terrestres con informacion suficiente
para realizar la identificacion de ejemplares de nuestra fauna
silvestre y lograr la conservacion conjuntamente con la
utilizacion nacional de estos recursos naturales renovables.

Fundamento Legal:
Junta de Facultad N° 04-08.

Actividades a las cuales aplica:

*  Mantener la coleccion nacional de referencia de vertebrados
terrestres.

* Nombramiento de personal.

*  Prestaciones de servicios a terceros nacionales y extranjeros
dedicados a la investigacion de vertebrados terrestres.
Vinculacion con otros museos del pais y del extranjero.

Usuarios:
Museo de Vertebrados.
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. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento Interno del Museo de Malacologia de la Universidad
de Panama.

Documento elaborado por:

Museo de Malacologl'a de la Universidad de Panama
(MUMAUP).

Fecha de implementacion:
4 de diciembre de 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Regular el funcionamiento del Museo de Malacologia para
satisfacer la necesidad de tener la Coleccion Nacional de
Referencia de Moluscos (terrestres, marinos, dulciacuicolas y
fosiles).

Fundamento Legal:
Junta de Facultad N° 04-08.

Actividades a las cuales aplica:

*  Mantener la coleccion nacional de referencia de moluscos

*  Nombramiento de personal.

*  Prestaciones de servicios a terceros nacionales y extranjeros
dedicados a la investigacion de moluscos.

*  Vinculacion con otros museos del pais y del extranjero.

Usuarios:
Museo de Malacologia.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:

Reglamento para uso del laboratorio de informatica

Departamento de Estadistica.

Documento elaborado por:
Departamento de Estadistica.

Fecha de implementacion:
Ano 2000.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

del

Reglamentar el uso del Laboratorio de Informatica, para

salvaguardar los equipos.

Fundamento Legal:
No aplica.

Actividades a las cuales aplica:

Este reglamento es aplicable al personal encargado del
laboratorio: profesores asistentes del Departamento de

Estadistica.

Para cursos y seminarios informaticos con paquetes estadisticos

ofrecidos al estudiante.

Usuarios:

Facultades, Escuelas de la Universidad de Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para profesores asistentes de la Facultad de
Ciencias, Naturales, Exactas y Tecnologia.

Documento elaborado por:
Facultad de Ciencias, Naturales, Exactas yTecnologia (Comision
Especial).

Fecha de implementacion:
10 de julio de 2002 y las modificaciones a partir del primer
semestre del 2003.

Ultima revisién y actualizacion:
21 de mayo de 2003.

Objetivos del documento:
Reglamentar el personal asistente de la Facultad de Ciencias.

Fundamento Legal:

Consejo Academico N° 22 — 03 del 21 de mayo de 2003.
Consejo Académico N° 28 — 02 del 10 de julio de 2002.
Consejo Administrativo N° 8 — 02 del 31 de julio de 2002.

Actividades a las cuales aplica:

Requisitos, contratacion, funciones y obligaciones, categoria,
criterios cualitativos y cuantitativos para la clasificacion de los
asistentes en grados o etapas de cada una de las categorias.

Usuarios:
Departamentos, Comision de Ascenso y Reclasificacion de la
Facultad de Ciencias, Naturales, Exactas y Tecnologia.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para el ingreso de estudiantes a la Facultad de
Ciencias, Naturales, Exactas y Tecnologia.

Documento elaborado por:
Facultad de Ciencias, Naturales, Exactas yTecnologia (Comision
Especial).

Fecha de implementacion:
10 de julio de 2002.

Ultima revisién y actualizacion:
Ano 2003.

Objetivos del documento:
Reg]amentar el ingreso de estudiantes a las distintas carreras de
la Facultad.

Fundamento Legal:
Consejo Académico N° 28 — 02 del 10 de julio de 2002.

Actividades a las cuales aplica:
Proceso de admision a la Facultad.

Usuarios:
Escuelas, Coordinaciones de Carreras y Direccion de Admision
y ubicacion de la Facultad.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de Evaluacion y Perfeccionamiento del Desempeno
del Docente de la Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica.

Fecha de implementacion:
14 de octubre de 1997.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Regular el proceso de evaluacion.

Fundamento Legal:
Acuerdo N° 7 del Consejo Académico N° 42 — 97.

Actividades a las cuales aplica:
Se aplica a todo el proceso de Evaluacion.

Usuarios:
Todos los profesores de la Universidad de Panama.
Seccion de Evaluacion del Desempeno Docente.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:

Reglamento para Traslado del Personal Académico de la

Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica.

Fecha de implementacion:
Ano 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Regular el proceso de traslado.

Fundamento Legal:

Aprobado en Consejo General Universitario N° 2 —07 de 1 de

marzo de 2007.

Actividades a las cuales aplica:
Traslado de profesores de un departamento a otro.

Usuarios:
Director y profesores de Departamentos.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para la Seleccion de Profesores Especiales y
Asistentes mediante Concurso de Banco de Datos.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica.

Fecha de implementacion:
Consejo General Universitario N° 2 — 07 de 1 de marzo de
2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer los mecanismos de eleccion de docentes de mayor
puntuacion en funcion a su especialidad, experiencia docente,
profesional y sus ejecutorias.

Fundamento Legal:
Aprobado en Consejo General Universitario N° 2 — 07 de 1 de
marzo de 2007.

Actividades a las cuales aplica:
Seleccion del personal docente especial y asistentes.

Usuarios:
Coordinador y Comisiones de Banco de Datos.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para el Nombramiento de Profesores y Asistentes
Ad — Honorem.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica, Direccion de Servicios Académicos al
Profesor.

Fecha de implementacion:
29 de febrero de 1996.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Reg]amentar la contratacion de los profesores Ad - Honorem.

Fundamento Legal:

Ley N° 24 de 14 de julio de 2005 Articulo 13 y 18, Articulo
177 del Estatuto Universitario y Acuerdo N° 1 — 96 del Consejo
General Universitario de 29 de febrero de 1996.

Actividades a las cuales aplica:
En el procedimiento de contratacion de los profesores Ad -
Honorem.

Usuarios:
Departamentos Académicos de la Facultad y Coordinaciones
Académicas de los Centros Regionales y Extensiones.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para la Contratacion de Profesores Extranjeros.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica, Direccion de Servicios Académicos al
Profesor.

Fecha de implementacion:
5 de abril de 1994.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Regular la contratacion de los Profesores Extranjeros que
laboran o aspiran a laborar en la Universidad de Panama.

Fundamento Legal:
Articulo 13 y 18 de la Ley N° 24 de 14 de julio de 2005, y el
articulo 175 del Estatuto Universitario.

Actividades a las cuales aplica:
Contratacion de Profesores Extranjeros.

Usuarios:

Las Facultades, Centros Regionales Universitarios, Extensiones
Docentes, Departamentos, Coordinaciones de Facultades de
los Centros Universitarios Regionales y profesores extranjeros.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento interno de Departamento de Farmacia Clinica.

3. Documento elaborado por:
Facultad de Farmacia.

4. Fecha de implementacion:
No aplica.

5. Ultima revisi6én y actualizacion:
Los Reglamentos Internos de los Departamentos de la Facultad
de Farmacia se han estado revisando entre ls tltimos 3 anos
pero no han sido aprobados hasta la fecha.

6. Objetivos del documento:
Establecer las pautas que regulen el funcionamiento del
Departamento de Farmacia Clinica de la Facultad de Farmacia.

7. Fundamento Legal:
Aprobado en Consejo Académico N? 29 —86 de 3 de septiembre
de 1986.

8. Actividades a las cuales aplica:
A todas las actividades y funciones desarrolladas por los
profesores del Departamento de Farmacia Clinica.

9. Usuarios:
Profesores del Departamento de Farmacia Clinica.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento del Personal Asistente y Técnico de los
Departamentos de las Ciencias Basicas — Facultad de Medicina.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica, Direccion de Servicios Académicos al
Profesor.

Fecha de implementacion:
23 de noviembre de 1971.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Reglamentar las actividades académicas y clasificaciones de los
profesores asistentes, tecnicos y ayudantes de la Facultad de
Medicina.

Fundamento Legal:
Ley N° 24 de 14 de julio de 2005, Articulo 13 y 18, Estatuto
Universitario articulo 169 y 172.

Actividades a las cuales aplica:
Contratacion de profesores asistentes y clasificacion de los
mismos seglin el tiempo de servicios y los créditos academicos.

Usuarios:
Departamentos Académicos de la Facultad de Medicina.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento
Nombre del documento:
Reglamento del Curso de Recuperacion — Facultad

Odontologia.

Documento elaborado por:
Facultad de Odontologl’a.

Fecha de implementacion:
Febrero de 2000.

Ultima revisién y actualizacion:
Consejo Académico N° 4 — 03 del 22 de enero de 2003.

Objetivos del documento:

de

Normar la segunda oportunidad que se brinda a los estudiantes

para recuperar la asignatura reprobada en el semestre.

Fundamento Legal:

Ley N° 11, Articulo 17, Estatuto Universitario articulo 187 y

Consejo Académico N°? 06 — 00 de 9 de febrero de 2000.

Actividades a las cuales aplica:

Oportunidad de promocion anual del estudiante, cuando este

ha reprobado una asignatura.

Usuarios:
Docentes y estudiantes de la Facultad de Odontologia.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento Interno de la Facultad de Odontologia de la
Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Facultad de Odontologl’a.

Fecha de implementacion:
19 de septiembre de 1975.

Ultima revisién y actualizacion:
Consejo Académico N° 46 — 95 del 25 de octubre de 1995.

Objetivos del documento:
Reglamentar los procesos de la Facultad.

Fundamento Legal:
Ley 11 y Estatuto Universitario Consejo Académico del 19 de
septiembre de 1975.

Actividades a las cuales aplica:
Normas y procedimientos que rigen la vida estudiantil dentro
de la Facultad de Odontolog{a.

Usuarios:
Docentes, estudiantes y administrativos.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento del Organo Representativo de la Facultad de
Odontologia de la Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Facultad de Odontologl’a.

Fecha de implementacion:
18 de abril de 2001.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Agilizar las funciones de la Junta de Facultad que pueden ser

delegadas.

Fundamento Legal:

Ley N° 11 de 1981, Acuerdo del Consejo General Universitario
N°4 — 96 del 20 de junio de 1996 y Acuerdo del Consejo
Académico N° 37 — 98 de 1998, Consejo Académico N°
16 — 01 del 18 de abril de 2001.

Actividades a las cuales aplica:
Aprobacion de solicitudes y licencias por estudios y sabaticas
de los profesores. Nombramientos por Resolucion, entre otros.

Usuarios:
Docentes, estudiantes y administrativos.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de la Descarga Horaria.

Documento elaborado por:
Consejo Académico.

Fecha de implementacion:
17 de enero de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
No aplica.

Objetivos del documento:

Normar el procedimiento para asignar descarga horaria a los

Profesores de Tiempo Completo.

Fundamento Legal:
Acuerdo del Consejo Académico N° 4 — 07 de enero de 2007.

Actividades a las cuales aplica:
Elaboracion de la Organizacion Docente.

Usuarios:

Coordinadores de facultades y Secretarias Académicas de los

Centros Regionales.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento Interno de Junta de Centro Regional Universitario.

Documento elaborado por:
Junta del Centro Regional Universitario de Azuero.

Fecha de implementacion:
No disponible.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Normalizar los procesos y/o funcionamiento del maximo
organo de gobierno de ¢sta Unidad Academica.

Fundamento Legal:
Ley N°24 de 14 dejulio de 2005, Ley Organica de la Universidad

de Panama y el Estatuto Universitario.

Actividades a las cuales aplica:
Reuniones convocadas de Junta de Centro Regional
Universitario.

Usuarios:
Profesores, estudiantes y administrativos.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de Examen General de Conocimientos para Optar
por el Titulo de Maestria.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria de Investigacién y Postgrado.

Fecha de implementacion:
No disponible.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Requisito establecido por la Universidad de Panama para
obtener el Titulo de Maestria. Aprobado por la Vicerrectoria de
Investigacion y Postgrado.

Fundamento Legal:
Acuerdo de Organos de Gobierno de la Universidad de Panama.

Actividades a las cuales aplica:
Programas de Maestria.

Usuarios:
Participantes de los Programas de Maestria de la Universidad
de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de Conocimientos de un segundo idioma.

Documento elaborado por:
Centro de Lenguas de la Facultad de Humanidades.

Fecha de implementacion:
27 de diciembre de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Evidenciar el dominio de un segundo idioma como parte del
proceso de ensefianza aprendizaje dentro de los Programas de
Maestrias.

Fundamento Legal:
Acuerdo de Organos de Gobierno de la Universidad de Panama.

Actividades a las cuales aplica:
Programas de Maestria.

Usuarios:
Participantes de los Programas de Maestria de la Universidad
de Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para el Nombramiento por Resolucion de los
Profesores Especiales y Asistentes.

Documento elaborado por:
Consejo General Universitario.

Fecha de implementacion:
Aprobado por el Consejo Academico N? 35 — 06 de 3 de mayo
de 2006.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Normar el procedimiento para nombrar por Resolucion a los
Profesores Especiales y Asistentes.

Fundamento Legal:

Estatuto Universitario y Ratificado por el Acuerdo del Consejo
General Universitario aprobado en la Reunion N° 4- 071 de 8
de mayo de 2007.

Actividades a las cuales aplica:
Evaluacion del solicitante y aprobacion del Nombramiento por
Resolucion.

Usuarios:

Coordinadores de Facultad y Comision Especial de
Nombramiento por Resolucion que reemplaza a la Junta de
Centro.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de Giras Universitarias Estudiantiles.

Documento elaborado por:

Consejo Académico de la Universidad de Panama, del 26 de

septiembre de 2007.

Fecha de implementacion:
26 de septiembre de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

*  Normar las diferentes giras académicas en las diferentes

Escuelas y Facultades de la Unidad Académica.

* Fortalecer en los estudiantes el derecho de asociacion por

medio de acciones de proyeccién social.

Fundamento Legal:
Ley N° 24 de 14 de julio de 2005.

Actividades a las cuales aplica:
*  @Giras académicas a lo interno ya lo externo
*  Giras de tipo cultural, deportiva y de extension.

Usuarios:
Secretaria de Asuntos Estudiantiles
Bienestar Estudiantil.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento de giras del Centro Regional Universitario de San
Miguelito.

3. Documento elaborado por:
Coordinacion de la Facultad de Humanidades y Docentes.

4. Fecha de implementacion:
Abril de 2004.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Abril de 2008.

6. Objetivos del documento:
Establecer las normas y pautas para la tramitacion, organizacion

y desempeno de las giras del Centro Regional Universitario de
San Miguelito (CRUSAM).

7. Fundamento Legal:
Consejo Academico N° 51 — 07 del 26 de septiembre de 2007.
Aprobo el Reglamento de Giras.

8. Actividades a las cuales aplica:
Giras de tipo cultural, deportiva y de extension.

9. Usuarios:
Coordinacion de Asuntos Estudiantiles.
Secretario Administrativo.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de Asociaciones Estudiantiles de Escuela y Centros
de Facultad de la Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Consejos Directivos y Académicos de la Universidad de Panama.

Fecha de implementacion:
20 de julio de 1978.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Asegurar la conformacion de Asociaciones de Estudiantes
de Escuela, Facultad y Centro de Estudiantes en las distintas
unidades académicas. Velar por el fiel cumplimiento de los
requisitos que establece el presente reglamento.

Fundamento Legal:

Ley N? 27 del 17 de noviembre de 1994. Deseamos senalar que
esta reglamentacion fue transferida por mandato al Organismo
Electoral, vigencia 2007.

Actividades a las cuales aplica:

* Elecciones de estudiantes ante el Consejo General
Universitario.

* Elecciones de estudiantes ante la Junta de Centro.

*  Elecciones de Centro de Estudiantes CRU - Azuero.

Usuarios:

Secretaria de Asuntos Estudiantiles.

Enlace del Organismo Electoral Universitario.
Estudiantes.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento de Investigacion.

3. Documento elaborado por:
Vicerrectoria de Investigacién y Postgrado.

4. Fecha de implementacion:
Abril de 1999.

5. Ultima revision y actualizacion:
En revision 2009.

6. Objetivos del documento:
Presentar los requisitos y procedimientos para la aprobacion de
los proyectos de investigacion en la Universidad de Panama.

7. Fundamento Legal:
Acuerdo de los Organos de Gobierno de la Universidad de

Panama.

8. Actividades a las cuales aplica:
Investigacic')n.

9. Usuarios:
Estudiantes y docentes de la Universidad de Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:

Reglamento de uso del Bus del Centro Regional Universitario
de Cocle.

Documento elaborado por:
Centro Regional Universitario de Coclé.

Fecha de implementacion:
Ano 1998.

Ultima revisién y actualizacion:
Ano 1999.

Objetivos del documento:
Velar por el mantenimiento y el cuidado del patrimonio de la
Institucion.

Fundamento Legal:
Junta de Centro 02 Sesion Ordinaria de 1998.

Actividades a las cuales aplica:
Actividades administrativas, académicas, actividades de
extension y gremiales.

Usuarios:
Administrativos, estudiantes y docentes.
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. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:

Reglamento del Centro de Investigacion de Tecnologia e
Alimentos (CIDETA).

Documento elaborado por:
Centro de Investigacién de Tecnologl'a de Alimentos del Centro
Regional Universitario de Coclé.

Fecha de implementacion:
Ano 1994,

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Normar las actividades del Centro de Investigacién de
Tecnologl'a de Alimentos.

Fundamento Legal:
Aprobado en Consejo Académico N° 33 —94 del 7 de septiembre
de 1994.

Actividades a las cuales aplica:
Investigacion, desarrollo y demas actividades de los recursos
alimenticios existentes en Panama.

Usuarios:
Dependencias de la Universidad de Panama, Universidades
Nacionales, Instituciones Internacionales, Privadas o el Estado
Panameno.

Direccion General de I’Iangﬁmcw'n)' Evalauacion Universitaria, Departamento de Planﬁamén Administrativa, Mayo 2010

135



Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:

Reglamento para la custodia, archivo, preservacion, consulta y
reserva de los examenes finales de las unidades académicas de
la Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Secretaria General.

Fecha de implementacion:
Ano 2000.

Ultima revisién y actualizacion:
Enero de 2009.

Objetivos del documento:
Normar las actividades de custodia, archivo, preservacion,
consulta y reserva de los examenes finales de las unidades
Académicas de la Universidad .

Fundamento Legal:
Ley N° 14 y Ley N°12.

Actividades a las cuales aplica:
Establecer el ciclo de vida de los documentos, organizacion y
manejo de  archivos en gestion.

Usuarios:
Estudiantes universitarios y administrativos.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:

Reglamento Interno de la Junta de Facultad de Administracion
Publica.

Documento elaborado por:
Facultad de Administracion Pablica.

Fecha de implementacion:
11 noviembre de 1992,

Ultima revisién y actualizacion:
No disponible.

Objetivos del documento:
Normar el funcionamiento de las Juntas de Facultad.

Fundamento Legal:
Consejo Académico. No. 36-92.

Actividades a las cuales aplica:
Todo el quehacer de la Facultad de Administracion Phblica.

Usuarios:
Estudiantes, docentes y administrativos.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento de Organos Representativos de Juntas de Facultad.

Documento elaborado por:
Consejo Académico.

Fecha de implementacion:
11 de noviembre de 1992.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Reglas que deben cumplir los o6rganos Representativos de la
junta de facultad.

Fundamento Legal:
Ley N°24 de 14 de julio de 2005 “Ley Orgénica de la Universidad

de Panama”.

Actividades a las cuales aplica:
Todo lo inherente a las funciones de los Organos Representativos
de Juntas de Facultad.

Usuarios:
Estudiantes, docentes y administrativos.
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. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Postgrado en Gestion de Recursos Humanos de la Facultad de
Administracion Publica.

Documento elaborado por:
Comision Especial de la Facultad de Administracion Publica.

Fecha de implementacion:
Ano 1997.

Ultima revisién y actualizacion:
No disponible.

Objetivos del documento:
Reglamentar el Postgrado en Gestion de Recursos Humanos.

Fundamento Legal:
Consejo General Universitario. Reunion No. 5-97 de 1997.

Actividades a las cuales aplica:
Todas las actividades relacionadas con el Postgrado en Gestion
de Recursos Humanos de la Facultad de Administracion Publica.

Usuarios:
Estudiantes, docentes y administrativos.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento para el uso de los laboratorios del Docente.

Documento elaborado por:
Facultad de Administracion Pablica.

Fecha de implementacion:
29 de noviembre de 2000.

Ultima revision y actualizacion:
No disponible.

Objetivos del documento:
Norma el uso del Laboratorio del Docente de la Facultad de
Administracion Publica.

Fundamento Legal:
Junta de Facultad del 29 noviembre de 2000.

Actividades a las cuales aplica:
Utilizacion del Laboratorio del Docente de la Facultad de
Administracion Publica.

Usuarios:
Docentes.
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. Tipo de documento:

Reglamento
Nombre del documento:
Reglamento para los Cursos especiales Optativos

estudiantes de preingreso.

Documento elaborado por:
Facultad de Administracion Pablica.

Fecha de implementacion:
29 de noviembre de 2000.

Ultima revisién y actualizacion:
No disponible.

Objetivos del documento:

para

Normar los cursos operativos para los estudiantes de Preingreso.

Fundamento Legal:
Junta de Facultad.

Actividades a las cuales aplica:

Cursos especiales optativos para estudiantes de pre ingreso de

la Facultad de Administracion Publica.

Usuarios:
Estudiantes de Preingreso.
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1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento para el uso de la Biblioteca de la Facultad de
Administracion Publica.

3. Documento elaborado por:
Facultad de Administracion Pablica.

4. Fecha de implementacion:
29 de noviembre de 2000.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
No disponible.

6. Objetivos del documento:
Normar de servicio de biblioteca de la Facultad de
Administracion Publica.

7. Fundamento Legal:
Junta de Facultad de 29 de noviembre de 2000.

8. Actividades a las cuales aplica:
Uso de la Biblioteca de la Facultad de Administracion Puablica.

9. Usuarios:
Estudiantes, docentes y administrativos.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:

Reglamento para el uso de la Biblioteca Especializada y
Centro de Documentacion del Instituto Centroamericano de
Administracion y Supervision de la Educacion (ICASE).

Documento elaborado por:
Instituto Centroamericano de Administracion y Supervision de

la Educacion (ICASE).

Fecha de implementacion:
Agosto de 2004.

Ultima revisién y actualizacion:
Agosto de 2005.

Objetivos del documento:

Contribuir con los trabajos e investigaciones que realizan los
docentes investigadores del ICASE, en primer lugar, y todo
aquel investigador o estudiante de las diversas entidades
educativas del pais.

Fundamento Legal:
No aplica.

Actividades a las cuales aplica:
Funciones de investigacion, docencia de postgrado, asistencia
tecnica, extension, difusion y publicaciones.

Usuarios:
Estudiantes, docentes, administrativos y ptblico en general.
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. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento para el uso del Laboratorio de Informatica del

Instituto Centroamericano de Administracion y Supervision de
la Educacion (ICASE).

3. Documento elaborado por:
Instituto Centroamericano de Administracion y Supervision de

la Educacion (ICASE).

4. Fecha de implementacion:
Febrero de 2004.

5. Ultima revisién y actualizacion:
Febrero de 2004.

6. Objetivos del documento:
Organizar y facilitar el acceso a las diversas herramientas
tecnologicas de la informacion existentes, para la realizacion
de consultas de investigacion, docencia de postgrado, asistencia
tecnica, extension, difusion y publicaciones, procesamiento de
datos, entre otros.

7. Fundamento Legal:
No aplica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Funciones de investigacion, docencia de postgrado, asistencia
tecnica, extension, difusion y publicaciones.

9. Usuarios:
Estudiantes, docentes y administrativos y publico en general.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento del Instituto Centroamericano de Administracion
y Supervision de la Educacion (ICASE).

Documento elaborado por:

Instituto Centroamericano de Administracion y Supervision de
la Educacion (ICASE).

Fecha de implementacion:
12 de octubre de 2005.

Ultima revisién y actualizacion:
Mayo de 2006.

Objetivos del documento:
Normar la estructura y funcionamiento del Instituto

Centroamericano de Administracion y Supervision de la
Educacion (ICASE).

Fundamento Legal:
Aprobado en Consejo Académico N? 66 — 05, de 12 de octubre
de 2005.

Actividades a las cuales aplica:
Funciones de investigacion, docencia de postgrado, asistencia
tecnica, extension, difusion y publicaciones.

Usuarios:
Personal docente y administrativos del Instituto Centroameri-
cano de Administracion y Supervision de la Educacion (ICASE).
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1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:

Reglamento del Instituto de Alimentacion y Nutricion.
(IANUT)

3. Documento elaborado por:
Universidad de Panama.

4. Fecha de implementacion:
25 de mayo de 1994.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Contribuir al desarrollo de la ciencia de la alimentacion y de
la nutricion y al mejoramiento de la situacion alimentario —
nutricional de la poblacion panamena a traves de actividades
multidisciplinarias.

7. Fundamento Legal:
Consejo Académico N° 18 — 94, Gaceta Universitaria N° 54,
Septiembre de 1996.

8. Actividades a las cuales aplica:
Investigaciones, especializaciones de profesionales en el area
de alimentacion y nutricion, nombramientos de director e
investigadores.

9. Usuarios:
Director administrativo, investigadores de planta, investiga-
dores asociados, personal administrativo, estudiantes.
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. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento del Instituto de Ciencias Ambientales y
Biodiversidad (ICAB).

3. Documento elaborado por:
Secretaria General de la Universidad de Panama.

4. Fecha de implementacion:
Reunién N° 18 — 93 del 1 de junio de 1993.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:

* Contribuir a la formacion de investigaciones en las
disciplinas que tiene que ver con seres vivos y ambiente.

* Difundir el conocimiento cientifico y tecnologico a
través de publicaciones, seminarios, conferencias, mesas
redondas y otras actividades relacionadas con las areas de
su competencia.

* Proyectarse a la ciudadania como entidad educadora
y orientadora en los temas sobre el medio ambiente y

biodiversidad.

7. Fundamento Legal:
Gaceta Universitaria N° 51, febrero de 1995.

8. Actividades a las cuales aplica:
Investigaciones, conferencias, mesas redondas y actividades
relacionadas con areas de su competencia.

9. Usuarios:
Docentes, investigaciones, administrativos.
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1. Tipo de documento:
Reglamento

2. Nombre del documento:
Reglamento Interno del Instituto de Criminologia.

3. Documento elaborado por:
Consejo Académico.

4. Fecha de implementacion:
19 de marzo de 2003.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Reglamentar el Instituto de Criminologia como Organismo
de Investigacion Superior, con independencia academica y
cientifica en la especialidad de la Criminologia.

7. Fundamento Legal:
Resolucion N° 13 —03.

8. Actividades a las cuales aplica:
Todas las actividades del Instituto de Criminolog{a.

9. Usuarios:
Director, Personal Administrativo, Investigadores, profesores y
Estudiantes.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Reglamento

Nombre del documento:
Reglamento del Sistema Nacional de Investigacion.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria de Investigacién y Postgrado.

Fecha de implementacion:
Ano 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer las normas, reglamentacion y requisitos académicos
y administrativos que rigen las actividades de investigacion a
nivel nacional.

Fundamento Legal:
No aplica.

Actividades a las cuales aplica:

Seleccion, aprobacion y codificacion de los diferentes proyectos
de investigacion, identificar y gestionar financiamiento a los
proyectos presentados, Tramites administrativos (registros
de propuesta, avances y resultados finales), Normas para las
investigaciones y priorizacion de escenarios reales.

Usuarios:

Estudiantes de postgrado, docentes, administrativos y
Profesionales de otras instituciones, ONG’s y Organismos
Internacionales.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.
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ACUERDOS
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Acuerdo

Nombre del documento:

Acuerdo de Consejo Administrativo (unifica el costo en el
cobro de los derechos que deben pagarse a la Universidad de
Panama en concepto de diplomas y otros servicios que ofrecen
la Secretaria General).

Documento elaborado por:
Consejo Administrativo.

Fecha de implementacion:
10 de marzo de 2004

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Unificar el costo en el cobro de los derechos que deben pagarse
a la Universidad de Panama en concepto de diplomas y otros
servicios que ofrece la Secretaria General.

Fundamento Legal:
Acuerdo de reunion N° 2 -04.

Actividades a las cuales aplica:
Como gul’a para los cobros de los servicios que ofrece la
Universidad de Panama.

Usuarios:
Caja General.
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. Tipo de documento:

Acuerdo

Nombre del documento:
Disposicion de pago de matricula y arreglo de pago.

Documento elaborado por:
Consejo Académico N° 23 — 08.

Fecha de implementacion:
Mayo de 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

*  Brindar al estudiante una herramienta temporal a fin de que
pueda considerarse un estudiante regular de la Universidad
de Panama.

*  Offrecer la oportunidad que el estudiante pueda acogerse
a los beneficios de cafeteria, seguro estudiantil, biblioteca,
deporte y carne de identificacion.

Fundamento Legal:
Ley N° 24 de 14 de julio de 2005.

Actividades a las cuales aplica:
Actividades Estudiantiles, especificamente a estudiantes de
€5Casos Tecursos economicos.

Usuarios:
Bienestar estudiantil.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Acuerdo

Nombre del documento:
Acuerdo de Programa de vales de trabajo por matricula.

Documento elaborado por:
Consejo Académico N° 40 — 08.

Fecha de implementacion:
30 de julio de 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Ofrecer al educando la oportunidad de desarrollar actividades
administrativas como compensacion al pago de matricula al cual
se hace merecedor por reunir los requisitos establecidos.

Fundamento Legal:
Ley N° 24 de 14 de julio de 2005.

Actividades a las cuales aplica:
Estamento Estudiantil.

Usuarios:
Bienestar estudiantil.
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1. Tipo de documento:
Acuerdo

2. Nombre del documento:
Acuerdo sobre categoria de los profesores especiales.

3. Documento elaborado por:
Consejo Académico.

4. Fecha de implementacion:
4 de enero de 2007.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Normar el procedimiento para la Clasificacion de los Profesores
Especiales nombrados por resolucion, en las Categorias
Intermedias.

7. Fundamento Legal:
Estatuto Universitario y Acuerdo del Consejo Académico
aprobado en la Reunion N” 2 — 07 de 4 de enero de 2007.

8. Actividades a las cuales aplica:
Recepcion de la documentacion del profesor solicitante y envio
de los paquetes de los profesores, a las comisiones clasificadoras
respectivas.

9. Usuarios:
Secretaria Académica de los Centros Regionales, Secretaria
Administrativa de las Facultades, Comision Clasificadora.
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MANUALES
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Manual

Nombre del documento:
Manual Descriptivo de Funciones de Unidades y Cargos de la
Secretaria General.

Documento elaborado por:
Departamento Administrativo de la Secretaria General.

Fecha de implementacion:
Enero de 2006.

Ultima revisién y actualizacion:
Ano 2008.

Objetivos del documento:

Establecer los procedimientos rutinarios y controles que se
deben cumplir en cada Seccion de la Secretaria General, para
lograr una mayor eficiencia, seguridad y transparencia en los
servicios brindados.

Fundamento Legal:

Reestructuracion organica de la Secretaria General, aprobada
en el Consejo Administrativo N° 1 — 95 de 8 de febrero de
1995.

Actividades a las cuales aplica:

A las labores diarias que se realizan en todas las Secciones de la
Secretaria General  (Despacho  Superior, Administracion,
Registros  académicos, ~Registros  Docentes, Archivos,
Parlamentarias y Microfilme).

Usuarios:
Todos los funcionarios de la Secretaria General.
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1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Auditorias Especiales para la Determinacion de
Responsabilidades.

3. Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

4. Fecha de implementacion:
Diciembre de 1996.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
No disponible.

6. Objetivos del documento:
Constituye una herramienta de trabajo dirigida a unificar
criterios entre los auditores que realizan auditorias especiales.

7. Fundamento Legal:
No aplica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Administracion de Bienes y Fondos de las Instituciones Publicas.

9. Usuarios:
Direccion de Auditoria Interna.

Direccion General de I’Iangﬁmcw'n)' Evalauacion Universitaria, Departamento de Planﬁamén Administrativa, Mayo 2010

159



Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimientos para la reglamentacion, apertura y
manejo de Fondo Rotativos.

3. Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

4. Fecha de implementacion:
Octubre de 1991.

5. Ultima revision y actualizacion:
No aplica.

6. Objetivos del documento:
Uniformar los criterios concernientes a la Administracion de los
Recursos Financieros concedidos, alas entidades y Dependencias
Gubernamentales a través de los Fondos Rotativos.

7. Fundamento Legal:
No aplica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Toda actividad de aquellas Unidades administrativas que cuenten
con Fondos Rotativos.

9. Usuarios:
Facultades, institutos y direcciones administrativas.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Manual

Nombre del documento:

Manual para el Manejo y Fiscalizacion de Fondos de Caja
Menuda.

Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

Fecha de implementacion:
Ano 1980.

Ultima revisién y actualizacion:
12 de abril de 2006.

Objetivos del documento:

Establecer las pautas para regular la administracion del Fondo
de caja menuda, dentro de un adecuado ambiente de control
que asegure una gestion, oportuna, eficiente, economica y
transparente de los recursos autorizados.

Fundamento Legal:
Decreto N° 54 de marzo de 2006.

Actividades a las cuales aplica:
Todas las actividades, siempre y cuando existan las partidas.

Usuarios:

Rectoria, Vicerrectorias, Secretaria General, Facultades,
Centros Regionales, Extensiones Universitarios, Universidad
del Trabajo. Institutos y Direcciones Administrativas.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Contabilidad Gubernamental.

3. Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

4. Fecha de implementacion:
21 de junio de 1993.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Septiembre de 2005.

6. Objetivos del documento:
Establecer un plan contable que permita agrupaciones
homogeneas de conceptos, destinados a contabilizar los eventos
economicos del Estado de manera uniformes.

7. Fundamento Legal:
Decreto N° 13 de 21 marzo de 1993.

8. Actividades a las cuales aplica:
Registros contables, Auditorias.

9. Usuarios:
Vicerrectorias, Secretaria General,  Facultades, Centros
Regionales, Extensiones Universitarios, Universidad del
Trabajo. Institutos y Direcciones Administrativas.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:

Manual de Contabilidad Gubernamental — Plan de Cuentas

Desagregado.

3. Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

4. Fecha de implementacion:
9 de agosto de 2007.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:

Cambio en la estructura contable, depuracion de las cuentas

contables.

7. Fundamento Legal:
Constitucion Politica de la Republica de Panama.

8. Actividades a las cuales aplica:
Contabilidad financiera, gestion de compra presupuestaria.

9. Usuarios:
Asistente Administrativo, contabilidad.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimiento para el Manejo y uso de Cajas
Menudas en las Entidades Publicas.

3. Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

4. Fecha de implementacion:
9 de agosto de 2007.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Cambio en la estructura contable, depuracion de las cuentas
contables.

7. Fundamento Legal:
Constitucion Politica de la Republica de Panama.

8. Actividades a las cuales aplica:
Contabilidad financiera, gestion de compra presupuestaria.

9. Usuarios:
Asistente Administrativo, contabilidad.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Manual

Nombre del documento:

Manual de Clasificacion Presupuestaria de Gastos Publicos.

Documento elaborado por:
Ministerio de Economia y Finanzas — Departamento
Presupuesto.

Fecha de implementacion:
Ano 1993.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

de

Formulacion de presupuesto, compras de articulos, materiales

y equipos, informes financieros.

Fundamento Legal:

Articulo Primero del Decreto de Gabinete N° 76 de 11 de julio
de 1990, modificado por el articulo 27, numeral 14 del Decreto

Ley N° 7 de 10 de febrero de 1998.

Actividades a las cuales aplica:

Presupuesto de la Universidad de Panama, gestion de compra.

Usuarios:
Asistente Administrativo, contabilidad.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Manual
Nombre del documento:
Manual de Procedimientos que Regula la

Publicas y dicta otras disposiciones.

Documento elaborado por:

Direccion General de Contrataciones Pablicas.

Fecha de implementacion:
27 de junio de 2006.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Contrataciones

Establece las reglas y los principios basicos de obligatoriedad,

. - 11 )
observancia que regiran los contratos publicos que realice el

gobierno central, entidades autonomas y semiautonomas.

Fundamento Legal:

Ley N? 22 De 27 de junio de 2006 “Que regula la Contratacion

Publica y dicta otra disposicion” .

Actividades a las cuales aplica:
Compra de bienes y servicios.

Usuarios:

Seccion de Compras y Secretaria Administrativa.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Normas Generales para el Registro y Control de los
Bienes Patrimoniales del Estado (V.2. 2008).

3. Documento elaborado por:
Departamento de Bienes Patrimoniales.

4. Fecha de implementacion:
8 de abril de 2008.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Fortalecer la gestion publica en las instituciones de forma tal
que puedan ofrecer informacion permanente y actualizada de la
cantidad, valor, estado de conservacion, ubicacion institucional,
geografica y destino de los bienes patrimoniales, entendiendo
por éstos, aquellos que conforman el activo fijo y los bienes no
depreciables.

7. Fundamento Legal:
La Constitucion Nacional, Titulo IX, Codigo Fiscal, Libro I
Capitulo 1, 2 y 3, Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Decreto
N° 34 de 3 de mayo de 1985, decreto de Gabinete N 48 de 4
de diciembre de 1991, Ley 97 de 21 de diciembre de 1998, Ley
22 de 27 de junio de 2006 .

8. Actividades a las cuales aplica:
Todas las actividades de Bienes Patrimoniales de la Universidad
de Panama.

9. Usuarios:
Todas las unidades de la Universidad de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de procedimientos para la captura de los promedios de
secundaria en las unidades académica.

3. Documento elaborado por:
Direccion General de Admision.

4. Fecha de implementacion:
1 de octubre de 2008.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Instruir al usuario acerca del funcionamiento del programa para
introducir las notas de los estudiantes y obtener el promedio
final.

7. Fundamento Legal:
No aplica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Captura de las notas de secundaria, calculo del promedio y
registro en la base de datos.

9. Usuarios:
Coordinador (a) de admision, secretarias y personal de apoyo
de las unidades académicas.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimientos para el desarrollo del Proceso de
Admision.

3. Documento elaborado por:
Direccion General de Admision.

4. Fecha de implementacion:
19 de abril de 2001.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Constituirse en un auxiliar para el desarrollo y ejecucion de
cada fase del proceso de admision.

7. Fundamento Legal:
No aplica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Inscripcion de los estudiantes; aplicacion de pruebas y entrega
de resultados de pruebas.

9. Usuarios:
Personas con responsabilidad en las actividades de admision en
las respectivas unidades académicas.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimientos para los informes sobre la
elaboracion de las Pruebas de Conocimientos Generales.

3. Documento elaborado por:
Direccion General de Admision.

4. Fecha de implementacion:
Junio de 1994.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Junio de 2007.

6. Objetivos del documento:
Establecer criterios técnicos en cuanto a la elaboracion de items

y pruebas.

7. Fundamento Legal:
No aplica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Redaccion, analisis de items y construccion de pruebas.

9. Usuarios:
Profesores especialistas de contenido de las facultades
coordinadoras de las areas académicas.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Manual

Nombre del documento:
Manual de Descarte del Sistema Bibliotecario de la Universidad
de Panama (SIBIUP).

Documento elaborado por:
Direccion  del Sistema Bibliotecario de la Universidad de
Panama, a través de una Comision designada con este proposito.

Fecha de implementacion:
Febrero de 1996.

Ultima revisién y actualizacion:
25 de octubre de 2008.

Objetivos del documento:

Normar el proceso de descarte del material documental en
las unidades de Informacion del Sistema Bibliotecario de la
Universidad de Panama.

Fundamento Legal:

Revisado y aprobado por la Direccion de Asesoria Legal en
enero de 1996.

Actividades a las cuales aplica:

Proceso de ingreso de los documentos al Sistema Bibliotecario
de la Universidad de Panama y el descarte de la coleccion
existente en las Bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la
Universidad de Panama.

Usuarios:

Departamento de Adquisiciones e intercambio, Secciones de
servicios y bibliotecas que componen el Sistema Bibliotecario
de la Universidad de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimiento del Departamento de Procesos

Técnicos del Sistema Bibliotecario de la Universidad de Panama
(SIBIUP).

3. Documento elaborado por:
Personal del Departamento de Procesos Técnicos del Sistema
Bibliotecario de la Universidad de Panama.

4. Fecha de implementacion:
16 de enero de 2004-.

5. Ultima revisién y actualizacion:
20 de julio de 2008.

6. Objetivos del documento:
Servir de consulta, orientacion y guia para los funcionarios del
Departamento de Procesos Tecnicos del Sistema Bibliotecario
de la Universidad de Panama.

7. Fundamento Legal:
Aprobado en Reunion Técnica del Sistema Bibliotecario de la
Universidad de Panama, en diciembre de 2003 y sometido a
revision, en junio — julio de 2008.

8. Actividades a las cuales aplica:
Departamento de Proceso Tecnicos y Bibliotecas del Sistema
Bibliotecario de la Universidad de Panama.

9. Usuarios:
Bibliotecarios del Sistema Bibliotecario de la Universidad de
Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Manual

Nombre del documento:
Manual de Procedimientos del Departamento de Computo del
Sistema Bibliotecario de la Universidad de Panama (SIBIUP).

Documento elaborado por:
Personal del Departamento de Computo.

Fecha de implementacion:
5 de enero de 2003.

Ultima revisién y actualizacion:
5 de diciembre de 2008.

Objetivos del documento:
Servir de consulta, orientacion y guia para los funcionarios del
Departamento de Procesos Tecnicos del Sistema Bibliotecario
de la Universidad de Panama.

Fundamento Legal:

Aprobado en Reunion Técnica del Sistema Bibliotecario de la
Universidad de Panama, en diciembre de 2003 y sometido a
revision, en junio — julio de 2008.

Actividades a las cuales aplica:
Departamento de Proceso Teécnicos y Bibliotecas del Sistema
Bibliotecario de la Universidad de Panama.

Usuarios:
Bibliotecarios del Sistema Bibliotecario de la Universidad de
Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimientos de Tecnologia Educativa.

3. Documento elaborado por:
Tecnologl'a Educativa.

4. Fecha de implementacion:
5 de julio de 1977.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Octubre de 2008. Vicerrectoria Académica. Profesora Yolanda
Franco.

6. Objetivos del documento:
Establecer el Manal de Procedimientos para utilizar los servicios
audiovisuales que ofrece Tecnologl'a Educativa.

7. Fundamento Legal:
Consejo Administrativo de 5 de julio de 1977.

8. Actividades a las cuales aplica:
Prestamos yalquiler de equiposaudiovisuales: Retroproyectores,
Proyector Multimedia, proyectores de diapositivas, pantallas
extensiones eléctricas, mesitas, etc. Produccion de videos
educativos .

9. Usuarios:
Estudiantes, docentes y administrativos de la Universidad de
Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

p—

. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de procedimientos para el manejo y fiscalizacion de
fondos de autogestion en la Universidad de Panama.

3. Documento elaborado por:
Contraloria General de la Republica.

4. Fecha de implementacion:
Marzo de 1995.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Con el fin de alcanzar estos objetivos, las Facultades que
integran la Universidad desarrolla una serie de acciones con la
participacion de docentes y estudiantes, de forma que se generen
los recursos basicos para el desenvolvimiento de las mismas y
a la vez, se obtenga alguna pequena ganancia, para inversion o
mantenimiento de los equipos e instalaciones propias.

7. Fundamento Legal:
Ley N° 48 de 24 de septiembre de 1946, sobre autonomia
universitaria, Ley N° 11 de 8 de junio de 1981, Por la cual
se reorganiza la Universidad de Panama, Ley N° 32 de 1984,
Organica de la Contraloria General de la Republica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Para el uso de los recursos y adecuados controles internos para
asegurar su uso correcto.

9. Usuarios:
Secretarias administrativas, coordinadores administrativos,
unidades administrativas de la Universidad de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimientos para la Evaluacion de Ejecutorias.

3. Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica — Direccion de Concursos Formales.

4. Fecha de implementacion:
14 de marzo de 2006.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Establecer las pautas para el desarrollo de los concursos
formales y la aplicacion de los recursos de apelacion.

7. Fundamento Legal:
Articulo 232 del CapituloV del Estatuto Universitario.

8. Actividades a las cuales aplica:
*  Concursos Formales.
* Recursos de Apelacion de la Evaluacion de Ejecutorias.
*  Recursos de Reconsideracion en Concursos.

9. Usuarios:
CoordinadoresdelaDireccion de Concursos Formales y Personal
Administrativo de la Vicerrectoria Académica, Comisiones
Evaluadoras de titulo y otros Estudios, Comision de Evaluacion
de Ejecutorias, Profesores Universitarios.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:

Manual de Procedimientos para la Contratacion de Docentes a

Traves de los Fondos de Autogestion.

3. Documento elaborado por:
Direccion General de Planificacion y Evaluacion Universitaria.

4. Fecha de implementacion:
4 de marzo de 2009.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Agilizar el tramite de las contrataciones que se realizan a traves
de los fondos de autogestion, aplicando efectivamente los
pasos que agregan valor al proceso disminuyendo los tiempos
de respuesta, a fin de garantizar el pago oportuno de los
compromisos adquiridos.

7. Fundamento Legal:
Ley N° 69 del 4 de diciembre de 2008, por la cual se dicta
el Presupuesto General del Estado y las Normas Generales de
Administracion Presupuestaria para la vigencia fiscal 2009.

8. Actividades a las cuales aplica:
Contratacion de docentes.

9. Usuarios:
Vicerrectorias, Secretaria General, Institutos, Facultades,
Centros Regionales y Extensiones Docente.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimientos para las Comisiones de Concursos
Formales.

3. Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica — Direccion de Concursos Formales.

4. Fecha de implementacion:
16 de septiembre de 1997.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
20 de junio de 2007.

6. Objetivos del documento:
Establecer las pautas para el desarrollo de los concursos
formales y la aplicacion de los recursos de apelacion.

7. Fundamento Legal:
Articulo 179 del CapituloV del Estatuto Universitario.

8. Actividades a las cuales aplica:
*  Concursos Formales.
*  Recursos de Reconsideracion en Concursos.

9. Usuarios:
Coordinadores de la Direccion de Concursos Formales
y Personal Administrativo de la Vicerrectoria Académica,
Comisiones Evaluadoras de titulo y otros Estudios, Comision
de Evaluacion de Ejecutorias, Profesores Universitarios.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Normas y disposiciones para la elaboracion de las
Organizaciones Académicas.

3. Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica — Direccion de Organizacién
Académica.

4. Fecha de implementacion:
No disponible.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Marzo de 2004

6. Objetivos del documento:
Facilitar a las autoridades, profesores y administrativos, conocer
de manera actualizada las normas y disposiciones vigentes para
la confeccion de la Organizacion Académica.

7. Fundamento Legal:
Articulo 131, literal e del CapituloV del Estatuto Universitario.

8. Actividades a las cuales aplica:
Elaboracion de la Organizacic')n Académica.

9. Usuarios:
Todas las Unidades Académicas, profesores y administrativos
vinculados a la elaboracion de la Organizacion Académica.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimientos y Criterios Académicos para la Creacion,

Apertura, Reapertura, Actualizacion y Cierre de Carreras.

3. Documento elaborado por:
Vicerrectoria Académica — Direccion Curricular y Evaluacion de
Documentacion Académica y Direccion General de Planificacion y

Evaluacion Universitaria— Departamento de Planificacion Académica.

4. Fecha de implementacion:
5 de julio de 1985.

5. Ultima revisién y actualizacion:
22 de Diciembre de 2004.

6. Objetivos del documento:
Ofrecer lincamientos metodologicos basicos para la Creacion,

Apertura, Reapertura, Actualizaciones y Cierre de Carreras.

7. Fundamento Legal:
Articulo 65, 66 y 69 del Estatuto Universitario. Consejo Académico
N° 54 — 04 de 22 de diciembre de 2004.

8. Actividades a las cuales aplica:
Orientacion a las Comisiones Curriculares durante los procesos de

Creacion, Apertura, Reapertura, Actualizacion y Cierre de Carreras.

9. Usuarios:
Coordinadores de Extensiones, Comisiones Curriculares de
las Facultades, Comisiones Mixtas, Comisiones Intrafacultades,
Direccion Curricular y Evaluacion de Documentacion Académica,
Planificacion Académica, Direccion de Planificacion, Directores de

Departamentos y de Escuela.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
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1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de procedimientos para todos los trabajos realizados en
la Direccion de Investigacion y Orientacion Psicologica.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Investigacién y Orientacion Psicolégica.

4. Fecha de implementacion:
26 de septiembre de 2008.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
¢ Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo.
*  Simplificar la responsabilidad por fallas o errores.
*  Facilitar las labores de auditoria.

7. Fundamento Legal:
Fue creada en 1972 e inicio labores en enero de 1973.

8. Actividades a las cuales aplica:
Todas las actividades realizadas en la Direccion de Investigaci()n
y Orientacion Psicolégica.

9. Usuarios:
Direccion de Investigaci()n y Orientacion Psicolégica de la
Universidad de Panama.
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Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:

Manual del Modulo de Asistencia y Vacaciones.

3. Documento elaborado por:

Direccion de Recursos Humanos y Direccion de Informatica.

4. Fecha de implementacion:

Julio de 2004.

5. Ultima revision y actualizacion:

Vi gente.

6. Objetivos del documento:

*  PermitiralaDireccion de Personal una eficaz administracion
de los servicios de Asistencia y Vacaciones del personal
administrativo de la Universidad de Panama.

*  Proveer a las Unidades Administrativas, a nivel nacional de
una herramienta informatizada para manejar el proceso de
la asistencia y vacaciones de una manera rapida y confiable.

7. Fundamento Legal:

Aprobado en Consejo General Universitario en Reunion 10 —
85 del 8 de agosto de 1985.

8. Actividades a las cuales aplica:

Reportes e informes a la consulta de la asistencia y vacaciones
del personal administrativo de la unidad.

9. Usuarios:

Todas las unidades de la Universidad de Panama.
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. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual para Operarios “Modulo de Asistencia y Vacaciones”.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Recursos Humanos.

4. Fecha de implementacion:
Noviembre de 2006.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Permite llevar el registro de control de asistencia del personal
administrativo. Mantener actualizado el informe de tardanza,
inasistencia, ~permisos, enfermedad, compensatorio 'y
vacaciones.

7. Fundamento Legal:
Estatuto Universitario.

8. Actividades a las cuales aplica:
Manejo y control de asistencia del personal.

9. Usuarios:
Secretarios administrativos, coordinaciones administrativas,
administradores.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Manual

Nombre del documento:
Manual de Recomendaciones para Mantenimiento de los relojes
de Marcacion.

Documento elaborado por:
Direccion de Recursos Humanos, Seccion de Informatica y
Soporte Técnico.

Fecha de implementacion:
Noviembre de 2008.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Para garantizar el control de Asistencia de los funcionarios.

Fundamento Legal:
No aplica.

Actividades a las cuales aplica:
Instalacion, desinstalar, reparar, mantener y administrar el reloj
de asistencia.

Usuarios:
Soporte Técnico (Enlace con la Direccion de Personal).
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1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Calidad del Instituto Especializado de Analisis.

3. Documento elaborado por:
Comision de Documentacion del Instituto Especializado de
Analisis.

4. Fecha de implementacion:
5 de mayo de 2008.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Definir la politica de Calidad del Instituto Especializado de
Analisis, que orienta la gestion de los servicios para satisfacer las
necesidades y expectativas de las partes interesadas y de todos
nuestros clientes internos y externos.

7. Fundamento Legal:
Norma ISO 9001 — 2000.

8. Actividades a las cuales aplica:
Todas las actividades que desarrolla el Instituto.

9. Usuarios:
Todo el personal del Instituto Especializado de Analisis.
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1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimientos del Instituto Especializado de
Analisis.

3. Documento elaborado por:
Comision de Documentacion del Instituto Especializado de
Analisis.

4. Fecha de implementacion:
5 de mayo de 2008.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Definir la politica de Calidad del Instituto Especializado de
Analisis, que orienta la gestion de los servicios para satisfacer las
necesidades y expectativas de las partes interesadas y de todos
nuestros clientes internos y externos.

7. Fundamento Legal:
Norma ISO 9001 — 2000.

8. Actividades a las cuales aplica:
Todas las actividades que desarrolla el Instituto.

9. Usuarios:
Todo el personal del Instituto Especializado de Analisis.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Manual

Nombre del documento:
Manual de procedimientos para la captura e impresion de las
certificaciones de Trabajo en la Universidad de Panama.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria Administrativa — Direccion de Recursos
Humanos.

Fecha de implementacion:
Ano 2006.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Guia para la captura en el Modulo de Personal Administrativo
de la Universidad de Panama.

Fundamento Legal:
Acuerdos de los Organos de Gobierno de la Universidad de
Panama.

Actividades a las cuales aplica:
Administrativas.

Usuarios:
Seccion de Recursos Humanos.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Manual

Nombre del documento:
Manual de Normas Generales para el Registro y Control de los
Bienes Patrimoniales del Estado.

Documento elaborado por:
Ministerio de Economia y Finanzas, Direccion de Catastro y
Bienes Patrimoniales.

Fecha de implementacion:
Junio de 2006.

Ultima revisién y actualizacion:
Julio de 2008.

Objetivos del documento:
Guia para el usuario: proveer control e informacion sobre las
existencias de bienes que posee la Unidad Académica.

Fundamento Legal:
Decreto N° 260.

Actividades a las cuales aplica:

Adquisicion de bienes, compra, donacion, traslados, descartes
q 5 P 5 5 5 5

permuta, venta, pérdidas e inventarios.

Usuarios:
Departamentos de Contabilidad.

Direccion General de I’Iangﬁmcw'n)' Evalauacion Universitaria, Departamento de Planﬁamén Administrativa, Mayo 2010



Catalogo de Leyes, Decretos, Resoluciones, Normas, Reglamentos y Manuales de

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Manual

Nombre del documento:
Manual de Usuario para el pago de matricula en el banco.

Documento elaborado por:
Direccion de Informatica.

Fecha de implementacion:
Marzo de 2009.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Establecer las normas, para el pago de la matricula en el banco.

Fundamento Legal:
Acuerdos de los Organos de Gobierno de la Universidad de
Panama.

Actividades a las cuales aplica:
Manejo y control de impresion del recibo de pago de la
matricula.

Usuarios:
Funcionarios administrativos del Departamento de Informatica.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Usuario para el pago de matricula en el banco en
lote.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Informatica.

4. Fecha de implementacion:
Abril de 2009.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Establecer las normas, para la impresion por lote del recibo de
matricula, de los estudiantes que hayan efectuado el pago en el
banco.

7. Fundamento Legal:
Acuerdos de los Organos de Gobierno de la Universidad de
Panama.

8. Actividades a las cuales aplica:
Manejo y control de impresion por lote del recibo de matricula
de estudiantes que hayan pagado en el banco.

9. Usuarios:
Funcionarios administrativos del Departamento de Informatica.
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1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de usuario para el modulo de Sistema de preingreso.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Informatica.

4. Fecha de implementacion:
30 de agosto de 2000.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Establecer las normas para la conexion al Sistema de Preingreso
y orientar a los usuarios para tener un correcto funcionamiento
y uso del mismo.

7. Fundamento Legal:
Acuerdos de los Organos de Gobierno de la Universidad de

Panama.

8. Actividades a las cuales aplica:
Manejo, manipulacion y control de datos e impresiones de
reporte.

9. Usuarios:
Funcionarios administrativos del Departamento de Informatica.
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1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Operaciones para el Manejo de Modulo de Matricula
— Ambiente Grafico.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Informatica.

4. Fecha de implementacion:
Ano 2004

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
No disponible.

6. Objetivos del documento:
Orientar a los usuarios para tener un correcto funcionamiento
del M6dulo de Matricula en el Sistema Académico.

7. Fundamento Legal:
Acuerdos de los Organos de Gobierno de la Universidad de

Panama.

8. Actividades a las cuales aplica:
No aplica.

9. Usuarios:
Funcionarios administrativos del Departamento de Informatica.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Manual

Nombre del documento:
Manual de Usuario para el Modulo de Sistema Académico —
Ambiente Grafico.

Documento elaborado por:
Direccion de Informatica.

Fecha de implementacion:
Enero de 2002.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer las normas para la conexion al sistema académico
universitario y orientar a los usuarios para tener un correcto
funcionamiento en el uso del mismo.

Fundamento Legal:
Acuerdos de los Organos de Gobierno de la Universidad de
Panama.

Actividades a las cuales aplica:
Manejo, manipulacion y control de datos e impresiones de
reporte.

Usuarios:
Funcionarios administrativos del Departamento de Informatica.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Procedimientos del Proceso de Admision del Centro
Regional Universitario de Colon.

3. Documento elaborado por:
Admision de Colon.

4. Fecha de implementacion:
1 de septiembre de 2009.

5. Ultima revision y actualizacion:
No aplica.

6. Objetivos del documento:
Establecer un procedimiento, organizado y planificado de las
fases de admision a la Universidad.

7. Fundamento Legal:
Consejo Académico en Reunion N° 11 — 09 celebrada el 11 de
marzo de 2009.

8. Actividades a las cuales aplica:
Proceso de admision a la Universidad de Panama, inscripcion,
aplicacion de pruebas y entrega de resultados.

9. Usuarios:
Directores de Centros, Secretaria Académica, Secretaria
Administrativa, Coordinador de Admision, Personal de
Departamento de Admision.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Manual

Nombre del documento:
Manual del Departamento de Bienestar Estudiantil de los
Programas que se ejecutan.

Documento elaborado por:
Vicerrectoria de Asuntos Estudiantiles.

Fecha de implementacion:
Enero de 2004.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Aplicar las diferentes normativas para el logro de una efectiva y
eficiente atencion de nuestros estudiantes universitarios.

Fundamento Legal:
Estatuto Universitario.

Actividades a las cuales aplica:
Becas, Seguro Estudiantil, Bolsa de Trabajo, Trabajo por
matricula, Exoneracion de matricula, Ayudas economicas,

arreglo de pago.

Usuarios:
Estudiantes de la Universidad de Panama.
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1. Tipo de documento:
Manual

2. Nombre del documento:
Manual de Evaluacion del Desempefio para Funcionarios
Administrativos.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Recursos Humanos.

4. Fecha de implementacion:
Ley N° 11 del 8 de junio de 1981.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Ano 1999.

6. Objetivos del documento:
Facilitar la tarea de valorar la eficiencia de sus empleados.

7. Fundamento Legal:
Ley Organica de la Universidad de Panama, Ley N° 24 de 14 de
julio de 2005.

8. Actividades a las cuales aplica:
Actividades laborales del personal Administrativo.

9. Usuarios:
Directores, funcionarios administrativos, supervisores entre
otros.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Manual

Nombre del documento:
Codigo de Etica de los Servidores Pablicos.

Documento elaborado por:
Organo Ejecutivo.

Fecha de implementacion:
15 de diciembre de 2004.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:
Orientar la conducta de los servidores ptblicos que laboran en
el gobierno central.

Fundamento Legal:
Decreto Ejecutivo N°? 246 de 15 de diciembre de 2004.

Actividades a las cuales aplica:
Ejercicio de la funcion publica.

Usuarios:
Todos los funcionarios publicos y de la Universidad de Panama.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

. Tipo de documento:

Manual

Nombre del documento:

Protocolo para la solicitud de tramites administrativos para
viajes en mision oficial.

Protocolo para la negociacion de convenios y acuerdos.
Protocolo para la ejecucion de los programas de movilidad
estudiantil

Codigo de Etica de los Servidores Pablicos.

Documento elaborado por:

Direccion de Cooperacion Internacional y Asistencia Tecnica
(DICIAT).

Fecha de implementacion:
Junio y agosto de 2007.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Establecer mecanismos de funcionamiento agiles, que
permitan guiar a la comunidad universitaria en los procesos
administrativos que son competencia de la DICIAT.

Fundamento Legal:

Resolucion N° 31 — 98 de 19 de agosto de 1998, Acuerdo del
Consejo Académico en su reuniéon extraordinaria N° 60 — 06
del 24 de octubre de 2006.

Actividades a las cuales aplica:
Viajes en mision oficial, negociacion de convenios y acuerdos,
programas de movilidad estudiantil.

Usuarios:
Coordinaciones administrativas, facultades, estudiantes y
profesores.
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MODULOS
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1. Tipo de documento:
Moédulo

2. Nombre del documento:
Modulo de presupuesto: Sistema de Informacion Integrado de
Soporte a la Gestion Universitaria (SIISGU).

3. Documento elaborado por:
Vicerrectoria Administrativa — Direccion de Finanzas.

4. Fecha de implementacion:
Ano 2007.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Establecer las guias de captura de informacion financiera:
comprometida, devengada y pagada, ademas de consultas a los
saldos por partidas e impresion de reportes.

7. Fundamento Legal:
Acuerdos de los Organos de Gobierno de la Universidad de
Panama.

8. Actividades a las cuales aplica:
Captura, consulta y reporte de la informacion financiera.

9. Usuarios:
Coordinaciones dministrativas, secretarias administrativas.
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GUIAS
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. Tipo de documento:
Guia

2. Nombre del documento:
GuiaTecnica parala Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

3. Documento elaborado por:
Direccion General de Planificacion y Evaluacion Universitaria.

4. Fecha de implementacion:
9 de enero de 2009.

5. Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
*  Proporcionar un instrumento técnico — administrativo que
norme la elaboracion de los manuales de procedimientos
con uniformidad de contenido.

* Optimizar el cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento de las unidades administrativas y académicas
de la Universidad de Panama.

7. Fundamento Legal:
Articulo 360 de la Constitucion Politica de la Republica de
Panama.

8. Actividades a las cuales aplica:
Todas las actividades de la Universidad de Panama.

9. Usuarios:
Rectorfa, Vicerrectorias, Facultades, Centros Regionales
Universitarios, Extensiones Docentes, Institutos, Direcciones.
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9.

Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Guia

Nombre del documento:
GuiaTecnica para la Formulacion de Proyectos.

Documento elaborado por:
Direccion General de Planificacion y Evaluacion Universitaria.

Fecha de implementacion:
Julio de 2009.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

* Brindar informacion y unificar los criterios referentes a
los terminos y conceptos utilizados en la formulacion de
proyectos en la Gestion publica y en la Universidad de
Panama, orientados con la metodologia del Marco Logico.

* Optimizar el cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento de las unidades administrativas y académicas
de la Universidad de Panama.

Fundamento Legal:
No aplica.

Actividades a las cuales aplica:
Todas lasactividades universitarias donde se formulen proyectos.

Usuarios:
Todo el personal de la Universidad de Panama.
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1. Tipo de documento:
Guia

2. Nombre del documento:

Guia para la seleccion de los facilitadores que dictan Cursos en
la Universidad del Trabajo y de laTercera Edad.

3. Documento elaborado por:
Universidad del Trabajo y de laTercera Edad.

4. Fecha de implementacion:
Enero de 2009.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Unificar criterios y procedimientos para la seleccion y
contratacion como facilitadores de la Universidad del Trabajo y
de laTercera Edad.

7. Fundamento Legal:
No aplica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Cursos en la Universidad del Trabajo y la Tercera Edad.

9. Usuarios:
Personal administrativo de la Universidad del Trabajo y de la
Tercera Edad.
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Procedimientos aplicados en la Universidad de Panamad.

Tipo de documento:
Guia

Nombre del documento:

Guia para la elaboracion y presentacion de la programacion

curricular del seminario como opcion al trabajo de graduacion.

ocumento elaborado por:

D to elaborad :

Vicerrectoria Académica, Direccion Curricular de
b

programacién de los seminarios de  opcion al trabajo

graduacion.

Fecha de implementacion:
14 de octubre de 1997.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

la
de

Garantizar la uniformidad en la presentacion de la informacion

que debera contener la programacién.

Fundamento Legal:
Reunién N° 4 — 97 del Consejo General Universitario.

Actividades a las cuales aplica:
Seminario como opcion de graduacién.

Usuarios:
Estudiantes, profesores de la Universidad de Panama.
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. Tipo de documento:
Guia

2. Nombre del documento:
Guia de Practica Docente (Diversificada).

3. Documento elaborado por:
Facultad de Educacion, Departamento de Didactica y Tecnologia
Educativa.

4. Fecha de implementacion:
Ano 1991.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Esta guia de Practica Docente aspira dar a cada profesor,
practicante, lo basico de su formacion pedagogica que permita
desarrollar una capacidad creadora, sentido humano, alegria
en el trabajo, dominio de su personalidad, conducta ejemplar,
ademas de dominio del método de ensenanza.

7. Fundamento Legal:
No aplica.

8. Actividades a las cuales aplica:
Practica Docente.

9. Usuarios:
Estudiantes de Formacion Diversificada.
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1. Tipo de documento:
Procesos

2. Nombre del documento:
Proceso de Descentralizacion de los Procesos de Recursos
Humanos.

3. Documento elaborado por:
Direccion de Recursos Humanos y Direccion de Informatica.

4. Fecha de implementacion:
Ano 2005.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:
Fue diseniado con la finalidad de facilitar las tareas relacionadas
con los procesos administrativos para el personal docente y
administrativo de la Universidad de Panama.

7. Fundamento Legal:
Decreto Ejecutivo N° 246.

8. Actividades a las cuales aplica:
Elaboracion de Actas de Toma de Posesion, Certificaciones y
Sistema de Evaluacion del Desempeno y Cartas de Trabajo.

9. Usuarios:
Todo personal docente y administrativo de la Universidad de
Panama.
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. Tipo de documento:

Codificador

Nombre del documento:
Codificador Alfabetico del Objeto del Gasto.

Documento elaborado por:
Direccion General de Planificacion y Evaluacion Universitaria.

Fecha de implementacion:
Ano 2006.

Ultima revisién y actualizacion:
Marzo de 2009.

Objetivos del documento:
Facilitar al usuario identificar de manera eficiente y eficaz el
codigo del gasto que se propone efectuar.

Fundamento Legal:
Acuerdos de los Organos de Gobierno de la Universidad de
Panama.

Actividades a las cuales aplica:
Elaboracion de anteproyecto de presupuesto y registros de
todas las actividades financieras.

Usuarios:
Todas las unidades administrativas y académicas que manejen
presupuesto.
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1. Tipo de documento:

Bases

2. Nombre del documento:

Base del Concurso Premio Cuento Dario Herrera.

3. Documento elaborado por:

Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension de la
Universidad de Panama.

4. Fecha de implementacion:

7 de abril de 1998.

5. Ultima revision y actualizacion:

Vi gente.

6. Objetivos del documento:

Participacion de todos los panamefios que sean estudiantes
matriculados en las universidades oficiales y particulares del
pais, con un conjunto de cuentos de tema libre.

7. Fundamento Legal:

Aprobado en el Consejo Académico, Acuerdo N° 15 — 98 de 7
de abril de 1998.

8. Actividades a las cuales aplica:

Invitar al estudiantado universitario a desarrollar mas la
redaccion literaria a través de cuentos que ellos creen, honrando
asi también la memoria de este insigne cuentista panamefio.

9. Usuarios:

Estudiantes de la Universidad de Panama y demas universidades
oficiales y particulares del pais.
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. Tipo de documento:
Bases

2. Nombre del documento:
Bases del Premio de Poesia Demetrio Herrera Sevillano.

3. Documento elaborado por:

Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension de la

Universidad de Panama.

4. Fecha de implementacion:
7 de abril de 1998.

5. Ultima revisi6on y actualizacion:
Vigente.

6. Objetivos del documento:

Participacion de todos los panamefios que sean estudiantes
matriculados en las universidades oficiales y particulares del

pais, con poesias de tema libre.

7. Fundamento Legal:

Aprobado en el Consejo Académico, Acuerdo N° 15 — 98 de 7

de abril de 1998.

8. Actividades a las cuales aplica:

Invitar al estudiantado universitario a desarrollar mas la parte
sensible o poctica que tiene cada ser humano dentro de si, y
que a traves de la poesia de su inspiracion puedan expresar ese

sentir; honrando asi tambien la memoria de este insigne poeta
panameno.

9. Usuarios:

Estudiantes de la Universidad de Panama y demas universidades

oficiales y particulares del pais.
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1. Tipo de documento:

Bases

2. Nombre del documento:

Bases del Concurso Premio de Ensayo Rodrigo Miro.

3. Documento elaborado por:

Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension de la
Universidad de Panama.

4. Fecha de implementacion:

7 de abril de 1998.

5. Ultima revision y actualizacion:

Vi gente.

6. Objetivos del documento:

Participacion de todos los panamefios cuyo tema de ensayo
. s . ) . o
puede ser o bien historico, literario, sociologico, filosofico u
otros que se apliquen a esta premiacion en las universidades
oficiales y particulares del pais, con poesias de tema libre.

7. Fundamento Legal:

Aprobado en el Consejo Académico, Acuerdo N° 15 — 98 de 7
de abril de 1998.

8. Actividades a las cuales aplica:

Invitar al estudiantado universitario a participar de este premio
de ensayo para asi de esta manera honrar la memoria de Rodrigo
Mir6 quien fu un ilustre catedratico universitario, reconocido
nacional e internacionalmente, con vocacion humanistica que
conjuntamente con su valiosa contribucion a la investigacion y
critica literaria.

9. Usuarios:

Estudiantes de la Universidad de Panama y demas universidades
oficiales y particulares del pais.
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. Tipo de documento:

Bases

Nombre del documento:
Bases del Primer Concurso de Armonica “Policarpio”.

Documento elaborado por:
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension de la
Universidad de Panama.

Fecha de implementacion:
31 de agosto de 2005.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Rescatar, difundir y preservar la musica principalmente
folklorica interpretada con armonica con piezas tradicionales
de tema y estilo libre.

Fundamento Legal:
Aprobado en el Consejo Academico, Acuerdo N? 57 — 05 de 31
de agosto de 2005.

Actividades a las cuales aplica:

Invitar al estudiantado universitario a tocar la armonica,
instrumento sencillo, que se ejecuta con alegria y gracia, en el
que ademas se puede bailar, cantar, zapatear, recitar, segan la

habilidad del participante.

Usuarios:
Estudiantes de la Universidad de Panama y demas universidades
oficiales y particulares del pats.
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. Tipo de documento:

Bases

Nombre del documento:
Bases del Festival Universitario del Intérprete y la Cancion “El
Laurel Universitario”.

Documento elaborado por:
Direccion de Cultura de la Vicerrectoria de Extension de la
Universidad de Panama.

Fecha de implementacion:
12 de enero de 2005.

Ultima revision y actualizacion:
Vigente.

Objetivos del documento:

Se organiza desde el 2001 con el proposito de ofrecer al
estudiante universitario de la Casa de Méndez Pereira, la
oportunidad de proyectar su talento artistico con temas libres
y de género musical.

Fundamento Legal:
Aprobado en el Consejo Académico, Acuerdo N° 5 — 05 de 12
de enero de 2005.

Actividades a las cuales aplica:

Invitar al estudiantado universitario a que las canciones con las
que se inscriben representen su creatividad y conocimiento,
guardando todas las normas de respeto a los valores ¢ticos y
morales.

Usuarios:
Estudiantes de la Universidad de Panama .
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