Universidad de Panama
Pasos para realizar el Proceso de Retiro e Inclusion de asignaturas

Recuerda: Para realizar el retiro o inclusidn, debes tener confirmada la reserva de tus asignaturas.

1. Ingresa ala Secretaria Virtual desde la direccidn https://matricula.up.ac.pa

UNIVERSIDAD DE

PANAMA Secretaria Virtual

ACCESO

CEDULA 00 v/ 00 v

CONTRASENA

Iniciar Sesién

¢Olvidaste tu contrasefia o Usuario Bloqueado? | Registrate ya

INSTRUCTIVOS (5)

Sir Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion. validac
PANAMA

2. Ingresa ala opcién de menu Tramites, al submenu Tramites disponibles

INFORMACION DE 1

TRAMITES DISPONIBLES

BIENVEN Dt

Te damos la bienvenida a QITNIUEGIGE J¥IIa Universidad de
Panama
La Secretaria Virtual es |a ni il

desde la que puedes
realizar telematicamente tramites administrativos como si estuvieses en el

Campus: registrar solicitudes, realizar su seguimiento, obtener los
documentos... todo desde un tnico lugar y sin esperas jAdelante!

CALENDARIO AVISOS IMPORTANTES

o Ago v 2020 v 0

Meostrando 1-2 de 5 neoticias
EICICENERENDY o
1 2

CONFIRMA TU PREMATRICULA PARA OBTENER TU

Plazo de Page de la Matricula II RECIBO FINAL

Semestre de 2020 17/08/2020

3 a s 8 7 g 9 24-08-2020 _ RECUERDA: 1- Confirmar fu Prematricula el dia que te

0 1 12 13 14 heEE Usted no esta habilitao para NAM comesponde para que se ts geners tu Recibo
realizar su matricula el dia de hoy Ver detalle

17 18 19 20 | 22 23 su dia es Lunes 17 y Marles 18 - s
hitps:/AvweLup. ac.pal Contacto de Profesores

EM= B> = Ef= 012

170 020

ﬁonmdu

CONTACTO DE PROFESORES: Te Suministramos la
Informacién para que puedas contactar a tus Profesore.
Ver detalle

o tus profeseres

|44 “ 123 »m L]
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https://matricula.up.ac.pa/

3. Se muestran los tramites, en donde observaras la opcion Retiro e Inclusidn, haz clic en el recuadro azul
de Iniciar Tramite en la fila que dice Retiro e Inclusion Pregrado/Grado

MI PERFIL v TRAMITES v INFORMACION DE INTERES v

Inicio > Tramites ~ Tramites disponibles

TRAMITES DISPONIBLES

Afio Académico: 2020

Proceso Trémite Semestre Fecha Vigencia Iniciar Tramite
Matricula Pregrado/Grado Segundo Semestre 170812020 07:00 - 24/0812020 12:00

Matricula Matricula Pregrado/Grado Primer Semestre 23/03/2020 07:00 - 19/04/2020 12:00
Matricula Pregrado/Grado Verano 13/01/2020 07:00 - 16/02/2020 12:00

Retiro & Inclusion Pregrado/Grado Segundo Semestre 25/08/2020 12:00 - 30/08/2020 12:00 =]

Retiro Inclusion

Retiro e Inclusion Pregrado/Grado Primer Semestre 20/042020 08:00 - 271052020 12:00
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4. Seguidamente, se te mostrard un mensaje donde debes dar clic en el botdn Iniciar para continuar con la

solicitud del tramite.
CONTINUAR CON LOS TRAMITES

Para iniciar el tramite de tu solicitud de retiro e inclusidn,
pulsar “Iniciar’, de lo contrario “Cerrar’.

Iniciar Cerrar

5. Veras unas instrucciones del proceso, haz clic en el botdn Siguiente, la flecha azul que estd en la parte
inferior, para continuar a la siguiente pagina

RETIRO E INCLUSION WEB

INSTRUCCIONES

Através de esta aplicacion podras realizar tu solicitud de retiro & inclusion en esta Universidad. Para ello tendras a tu disposicién una gufa visual

@) @)

este paso ya ha sido realizado esta reslizando este paso este pas0 est por realizar

En Ias distintas pantallas que encontrards durante tu retiro e inclusion, tendrds disponibles los siguientes botones:

° ° Salir del Tramite

Pasa  Ia siguiente pantalla para Vuelve 3 I3 pantalla anterior, Permite abandonar el trmite en
continuar con la infroduccion de cancelando los datos curso sin guardar ninguna
introducidos en [a actual informacion

Sistema de Ayudas

© Ayuda de Pantalla Pulsando sobre esta opeién, oblendras ayuda especifica sobre la pantalia en la que fe encuentres.

& Manual de usuario Pulsando sobre esta opeién puedes consultar yio descargar el manual de usuario del tramite de refiro & inciusion
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6. Se muestra tu informacién general: datos generales, académicos, financieros y de contacto. Haz clic en
el botén Siguiente, la flecha azul hacia la derecha, que esta en la parte inferior, para continuar a la
siguiente pagina

I I 3 saiir del Tramite I

RETIRO E INCLUSION WEB

DATOS GENERALES

DATOS GENERALES SOLICITUD FINALIZAR RETIRO E INGLUSION

o O

INSTRUGCIONES ASIGNATURAS Y GRUPOS REALIZAR PAGO

Datos Personales

Nombre Apellidos Cédula

MYRIAM PEREZ 08-00-0791-01184

Sexo Fecha de Nacimiento Direccién Zona Postal
F 14/12/1985 ARRAIJAN , ARRAIJAN (CABECERA

Datos Académicos
Sede Facultad Escuela Carrera Turmno

PANAMA CIENCIAS NATURALES, EXACTAS Y TEC BIOLOGIA BIOLOGIA Nocturno v

Datos Financieros
Estado Financiero a Fecha 17/08/2020 Articulos Aplicables

Pazy Salve

Datos De Contacto
Teléfono Celular Email

61224955 mili1665@hotmail.com

Si algin dato mostrado es incorrecto, por favor, contacte a su Unidad Académica para su verificacién

0O —

7. Ala mano izquierda de la pantalla se mostrardn las asignaturas que reservaste y que puedes retirary a
la mano derecha las asignaturas que puedes incluir, de acuerdo a tu plan de estudio
8. Antes de iniciar un retiro o inclusion, debes seleccionar el motivo por lo cual vas a hacer el proceso

[ ULTIMA MODIFICACION: 26/08/2020 14:06 x Salir del Tramite i

ASIGNATURAS Y GRUPOS
DATOS GENERALES SOLIGITUD FINALIZAR RETIRO E INCLUSION
INSTRUCCIONES ASIGNATURAS Y GRUPOS REALIZAR PAGO
o + Enviar Solicitud
Afio Académico: 2020 Semestre: Semestre 2 Max. Asignaturas a Incluir: 2 Wer horario completo
—_— Asignaturas reservadas para retiro —_— Asignaturas propuestas para inclusién
ﬂ Seleccionar ~ Motive Seleccionar | Motivo *
e
ESTRUCTURAY FUNGION VEGETAL Cod.(27236) Retirar e
+  HIST DELAS RELACIONES DE PMA CON LOS HIST
ESTRUCTURA Y FUNCION ANIMAL Cod (27237) LD E.ELU.1 27405
X R Retirar BIO
BIOLOGIA CUANTITATIVA God (27246) 4+ | ESTRUCTURA Y FUNCION ANIMAL
27237
ECOLOGIA GENERAL Cod.(27247) Retirar BIO
+  ESTRUCTURA Y FUNCION VEGETAL 27936
LENGUAJE ¥ COMUNICACION EN INGLES Cod (22475) Retirar
+  HIST DELAS RELACIONES DE PMA CON LOS HIST
BIOQUIMICA Cod.(27245) Retirar EEU.LI 27407




9. Para solicitar el retiro de una asignatura, debes dar clic en el botdn Retirar. Este se cambiara a Por
Aprobar

10. Parasolicitar la inclusion de una asignatura, debes dar clic en el signo +, y selecciona el horario. El sistema
validara si no existe choque de horario. Si todo estd correcto, puedes solicitar la inclusidon de esa
asignatura dando clic en el botén Incluir. Este se cambiara a Por Aprobar

Asignaturas reservadas para retiro

Asignaturas propuestas para inclusion

[CAMBIO DE PROFESCOR V] Motivo CAMBIO DE PROFESOR v | Motive
Por Primer curso
ESTRUCTURA ¥ FUNCION VEGETAL Cod (27238) Aprobar
- HIST DE LAS RELACIONES DE PMA CON LOS HIST Incluir
E.EU.LI 27405
Por
ESTRUCTURA Y FUNCION ANIMAL Cod.(27237) Aprobar oot Ne
eoria
N créditos:
Por 4013
BIOLOGIA CUANTITATIVA Cod.(27248) Aprobar BIO por
= ESTRUCTURAY FUNCION ANIMAL 17237 e
ECOLOGIA GENERAL Cod.(27247) Retirar — Laboraterios Ne
N créditos:
A ’ A . . P Retirar 4011 L2 :
LENGUAJE ¥ COMUNICACION EM INGLES Cod.(22475)
BIO Por
BIOQUIMICA Cod (27245) Retirar = ESTRUCTURAY FUNCION VEGETAL PSS  Aprobar
Teoria Laboratorios Nu, .
4002 L1 creditos:
+ <-- Clic para Incluir sino esta en lista 4
- HIST DE LAS RELACIONES DE PMA CON LOS HIST Por_
. EEUL. I 27407 Nkl
Show 10 ~ entries -
o
Teoria N .
4077 créditos:
Search: i 3
Segundo curso
Seded Fal:# Est,¢ CB¢ Cod. Horario ¢ Cod. Asignatura ¢ Incluir¢ BIO
+ ECOLOGIA GENERAL 27247
Mo data available in table
Tercer curso
Showing 0 to 0 of 0 entries 4 Previous Next p BIO
+ FISIOLOGIA GENERAL
27254
+ BIO
GENETICA GENERAL 27249

Si las asignaturas que deseas incluir no esta en la lista de asignaturas propuestas para incluir, puedes
solicitar la inclusién desde el recuadro que se muestra debajo de las Asignaturas reservadas para retiro

-
+ <-- Clic para Incluir sino esta en lista +
Show | 10~ entries +
Search: +

Sede & Fac & Esc & Car % Cod. Horario . & Incluird o
¥ ¥ ¥ ¥ Asignatura ¥ ¥
Incluir
+

Showing 1 to 1 of 1 entries 4 Previous Next b

+

Debes dar clic en el signo de + para que se habiliten los campos. Ingresa el codigo de Sede, Facultad,
Escuela, Carrera, Cédigo de Horario y Cédigo de Asignatura. Alterminar debes dar clic en el botdn Incluir

Este procedimiento lo debes hacer por cada asignatura que desees incluir y no se muestre en el listado



11. Verifica las asignaturas que vas a retirar y las que vas a incluir. Las asignaturas que no tengan el
estado Por Aprobar, no se tomaran en cuenta para la solicitud de tu retiro o inclusidn.

TUwE

en lista x
f GUARDAR DATOS

1 Las asignaturas propuestas para el retiro e inclusién que no tengan
1 el estado Por Aprobar no se afiadirén a tu solicitud, guedando la I

plaza disponible.
Si desea continuar pulsa el boton "Aceptar”. En caso contrario,
pulsa "Cancelar” y envia tu solicitud. I

Aceptar Cancelar

—

12. Para continuar con el proceso, haz clic en el botén Enviar Solicitud que estd en la parte inferior. Da clic
en Aceptar para enviar la solicitud del tramite de Retiro Inclusidn a tu facultad. Veras un mensaje que

la solicitud se envid.

° « Enviar Solicitud
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I‘ Piocaso B4 T0d
| AVISO

Estado de su solicitud:

a4

*  Su solicitud ha sido iada y esta pendiente de aprobacion por su unid:

Para més informacion, péngase en contacto con su unidad académica.

Aceptar




13. Para ver el estatus de tu solicitud debes ingresar al menu Trdmite, opcion Mis Tramites. Se te mostrara
una pantalla en donde debes seleccionar en la lista de Tramites: Retiro e Inclusién Pregrado/Grado y

clic en Buscar.
De acuerdo al afio y semestre podras observar las solicitudes de los retiros e inclusidon. En esta pantalla
se muestra el Estado del Tramite:

Pendiente Aprobacién: Mientras la solicitud esté enviada, Retornada al estudiante o Reenviada.

Tramitada: Una vez la facultad atiende la solicitud

Inicie = Tramites ~ Mis Tramites
Afio 2020 ~ Proceso Todos hd
Tramite Retiro e Inclusién Pregrado/Grado v Estado del Tramite Todos v
Buscar
Estado Utima
Afio Periodo Proceso Tramite Origen del Grabacion =R Observaciones Acciones
Tramite actualizacién
Retio e
Segund Reti Pi i
2020 cgunas e Inclusion Web e 26/08/2020 260872020 _F
Semestre Inclusién . Aprobacién 34
Pregrado/Grado
Retiro e
2020 z”mer Refire Inclusién Web 2310412020 24/06/2020 =5
Semesirs Inclusién . 4
Pregrado/Grade
© Ayuda de Pantalla § Manual de Usuario @ Preguntas frecuentes
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Para ver el estado de las solicitudes, en el botdn Acciones se te mostrara un documento en donde se
detallan cada uno de los estados

Estados:

Enviada: Al realizar tu solicitud el estado sera Enviada y cada asignatura tendra el estatus En
Tramite.

Tramitada: Una vez la facultad atienda la solicitud es estado cambia a Tramitada y las
asignaturas a Aceptada Inclusion

Retorno al Estudiante: Puede ser que la asignatura solicitada no tiene cupo por lo que la unidad
retorna tu solicitud con las sugerencias, para que puedas seleccionar otra ubicacion. Ingresa
nuevamente a la Tramites Disponibles.

Reenviada: Una vez recibas una solicitud retornada y realices los cambios, envias nuevamente
la solicitud a la facultad para que sea atendida

Rechazada: Si la facultad considera que el tramite no procede de ninguna forma, rechaza la
solicitud y termina el proceso.



Ejemplo de documentos con los estados correspondientes:

UNIVERSIDAD DE PANAMA
SECRETARIA GENERAL
ARO CEDULA
2020
SOLICITUD DE RETIRO Y/O INCLUSION
NOMBRE APELLIDOS SOLICITUD ESTADO
105.890 ENVIADA
SEDE: 01 |[PANAMA CORREO:
FACULTAD: 04 |CIENCIAS NATURALES, EXACTAS Y TEC. CELULAR:
ESCUELA: 01 |BIOLOGIA. SEXO: M
CARRERA: 03 |BIOLOGIA TURNO: D
PLAN DE . I I
ESTUDIO: 0003 SIN OBSERVACIONES SEMESTRE: 2
ASIGNATURAS
con. | con. FECHA
FaC | Esc | car | go | GO0 ASIGNATURA TIPO ESTADO TIPO SOLICITUD FECHA |  fpeiis |
(4 01 03 4000 27235 BIOLOGIA MOLECUAR INCLUSION EN TRAMITE L:S 3:‘;‘; PENDIENTE
m 01 03 121 27236 |ESTRUCTURA Y FUNCION VEGETAL |INCLUSION EN TRAMITE ool |[PENDIENTE
04 01 03 4078 27246 |BIOLOGIA CUANTITATIVA RETIRO EN TRAMITE 200820 pENDIENTE
04 01 03 4068 37245 BIOQUIMICA RETIRO EN TRAMITE -:332:‘; PENDIENTE
UNIVERSIDAD DE PANAMA
SECRETARIA GENERAL
ARO CEDULA
2020
SOLICITUD DE RETIRO Y/O INCLUSION
NOMBRE APELLIDOS SOLICITUD ESTADO
186.261 TRAMITADA
SEDE: 01 [PANAMA CORREO:
FACULTAD: 05 |DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS CELULAR:
ESCUELA: 01 |[DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS. SEXO: F
CARRERA: 02 |LIC EN CIENCIA POLITICA TURNO: D
PLAN DE e S e
ESTUDIO: 0001 SIN OBSERVACIONES SEMESTRE: 2
ASIGNATURAS
2 - oD, | cob. 3 FECHA
rac | iese: | ieant SO0 NS ASIGNATURA TIPO ESTADO TIPO SOLICITUD FECHA | FoC e A
0s 01 02 6343 23456 ETICA PUBLICA Y PROFESIONAL INCLUSION ACEPTADA INCLUSION 5‘7‘ Kfix f:;z:f;i
os o1 02 6135 23445 :IS::‘("I':I ':&?fh‘:’},o et INCLUSION ACEPTADA INCLUSION f,'.'gﬁx f:ﬂ:iﬂ




. p
SECRETARIA GENERAL
ANO CEDULA
2020
SOLICITUD DE RETIRO Y/O INCLUSION
NOMBRE APELLIDOS SOLICITUD ESTADO
142.544 RETORNO AL ESTUDIANTE
SEDE: 01 |PANAMA CORREO:;
FACULTAD: 04 |CIENCIAS NATURALES, EXACTAS Y TEC. CELULAR:
ESCUELA: 01 |BIOLOGIA. SEXO: M
CARRERA: 03 |BIOLOGIA TURNO: D
PLAN DE BIO 120 ASIG. 27235 h.i}‘ cupos en : ESC: 01 CAR. 03 CUR. 4035
I»"i"'l'i'DI(i- 0003 | ESC: 01 CAR. 03 CUR. 4120 BIO 122 GRUPO LAB SIN CUPO L1 |SEMESTRE: 2
o - NO hay Cupos
ASIGNATURAS
FAC | ESC | cam !‘;3:; :2::, ASIGNATURA T1PO ESTADO TIPO SOLICITUD FECHA [ (FECHS

o4 o1 03 4001 nns QUIMICA ANALITICA INCLUSION NO HAY CUPOS el et
o4 01 03 4014 1S BIOLOGIA MOLECUAR INCLUSION NO HAY CUPOS Rl e

N . B I . GRUPO DE LABORATORIO NO TIENE |26/0820 |260820
o4 o1 03 4011 737 ESTRUCTURA Y FUNCION ANIMAL  |INCLUSION R PacDAD Pl e

Recuerda: Este documento es tu comprobante del tramite realizado




