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1.0 PROPOSITO

Establecer los requisitos, las autoridades responsables, los criterios de seleccion y el
proceso de las diferentes becas otorgadas y gestionadas en la UMIP, asi como también
la asignacion y entrega de equipo tecnoldgico ya sean donados o en préstamo plasmado
en los distintos programas de becas, apoyo econdmico, asistencia alimentaria y apoyo
tecnologico

2.0 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los estudiantes, cadetes y grumetes de
nacionalidad panamena, debidamente matriculados en las carreras de licenciaturas,
ingenierias y cursos para marinos; con exclusion del personal administrativo y docente.

3.0 REFERENCIAS

3.1 Ley 81 del 8 de noviembre de 2012.

3.2 Estatuto Organico UMIP.

3.3 Resolucion de Rectoria N° 003-2021 de 13 de enero de 2021 por lo cual se
aprueba el Reglamento de los programas de becas, apoyo econémico y
asistencia alimentaria, para estudiantes, cadetes y grumetes de la UMIP.

3.4 Resolucion de Consejo Académico N°024-2022 de 15 de febrero de 2022 por
lo cual se modifica el Reglamento de los programas de becas, apoyo
economico y asistencia alimentaria, para estudiantes, cadetes y grumetes de
la UMIP

3.5 Resolucion de Consejo Administrativo N°006-2021 de 25 de marzo de 2021
"Por la cual se aprueba el Programa de Apoyo Tecnolégico a Estudiantes,
Cadetes y Grumetes de la UMIP.

3.6 ORP-M-01: Manual de Protocolo de la UMIP.
4.0 DEFINICIONES:

4.1 Programa de Beca: Es el financiamiento no reembolsable de estudios de
educacion superior, que otorga la UMIP, empresa privada, organismos
nacionales o internacionales, o de personas particulares; a los estudiantes,
cadetes y grumetes panamefios de la Universidad Maritima Internacional de
Panama, debidamente matriculado en esa casa de estudios superior.

4.2 Programa de Apoyo Econémico: Es |la ayuda o aporte econémico, con fines
académicos, que le ofrece la UMIP a sus estudiantes, cadetes o grumetes de
nacionalidad panamenfa; con necesidad comprobada o que se destaquen en
eventos académicos, culturales, deportivos, o en actividades propias la
Escuela de Liderazgo; los cuales seran debidamente establecidos o
aprobados por la rectoria, en coordinacién con la oficina de bienestar
estudiantil. Para los eventos o representaciones oficiales de nuestros cadetes
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como parte de las actividades de la escuela de liderazgo, los mismos seran
remitidos por el director de la escuela de liderazgo, para la aprobacion del
senor rector.

4.3 Programa de Asistencia Alimentaria: Beneficio que otorga la UMIP, a sus
estudiantes, cadetes y grumetes, debidamente matriculados de escasos
recursos economicos, previa entrevista con la trabajadora social, que le
permita optar por una alimentacion diaria, durante un periodo académico
establecido.

4.4 Programa de Responsabilidad Social Empresarial (Nudo Llano): Es un
programa que aspira a becar, por medio de la empresa privada, a la mayor
cantidad posible de estudiantes de primer ingreso de escasos recursos,
mediante la union sinérgica entre la Universidad-Empresa-Estudiante. La
Empresa interesada en brindar una beca de este tipo, firmara un convenio con
la UMIP, donde se establecera las condiciones sobre las cuales hara la
donacién de ésta.

4.5 Programa de Apoyo Tecnoldgico a estudiantes, cadetes y grumetes de
UMIP: Dotar a los estudiantes y cadetes de escasos recursos, de equipo
tecnologico, en cuyo caso podran ser tablets, laptops o cualquier dispositivo
tecnoldgico, a través de una donacién o préstamo, para poder desarrollar sus
actividades académicas durante las jornadas de clases virtuales, establecidas
en el calendario académico correspondiente, y puedan alcanzar las
competencias necesarias para culminar sus estudios.

El programa se realizara en dos vias, con el apoyo de la empresa privada,
benefactores, grupos de egresados y asociaciones amigas y en base a el
compromiso 0 deberes que tienen las empresas privadas para consigo
mismos y para la sociedad orientadas en apoyar a nuestros estudiantes,
donando equipos tecnoldgicos , en cuyo caso podran ser tablets, laptops o
cualquier dispositivo tecnoldgico, y con el aporte de la UMIP con el desarrollo
de sus proyectos de inversion y otras fuentes de ingresos ofreciendo en
préstamos los equipos tecnolégicos compradas por la institucion.

4.6 Donacion de equipos tecnolégicos: Son equipos que han sido entregados
a UMIP sin ningun costo, como a apoyo a estudiantes que requieran los
mismos, por parte de empresas privadas, benefactores, grupos de egresados
y asociaciones amigas.

4.7 Préstamo de equipo tecnolégico: Son equipos que han sido comprados con
fondos de UMIP, para estudiantes, cadetes y grumetes que tenga la
necesidad de estos y representan un bien del estado, por lo cual se realizara
la entrega del equipo tecnoldgico, cumpliendo con los lineamientos
establecidos por la Oficina de Bienes Patrimoniales de UMIP.

4.8 Estudiante: Toda persona admitida y matriculada dentro de la UMIP que
realice estudio, adscritos o no a la escuela de Liderazgo.
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4.9 Cadetes: Aquellos estudiantes que, habiendo aprobado el programa de
admision, se hayan inscrito en las carreras de grado diurno, de alguna de las
facultades que forman parte de la organizacion académica de la UMIP, que
se encuentran adscritos a la Escuela de Liderazgo

4.10 Grumetes: Es un aprendiz de marino; marino en formacién o
entrenamiento debidamente matriculado en el Instituto Técnico Maritimo.

5.0 RESPONSABILIDADES:

5.1 Es responsabilidad del Rector:

5.1.1

51.2

51.3

Es la maxima autoridad y representante legal de la universidad,
sera quien deba hacer la seleccién final, de los beneficiarios o
adjudicatarios del programa de becas, asistencia alimenticia o
apoyo economico de UMIP, tomando en cuenta la preseleccion
y recomendaciones que haga el Departamento de Bienestar
Estudiantil y la Trabajadora Social.

Se exceptuan de la seleccion por parte del Rector, (cuando asi
se indique), las becas u otros apoyos econdémicos que,
ofrecidas por organismos nacionales o internacionales,
personales naturales o juridicas, directamente a estudiantes,
cadetes o grumetes de la UMIP, debidamente matriculados.
Ratificar el listado de final de los seleccionados para recibir el
apoyo del equipo tecnoldgico y promulgar estos resultados a
través de los distintos medios de comunicacion UMIP.

5.2 Es responsabilidad del Vicerrector Académico:

5.2.1

5.2.2

Es el colaborador inmediato del rector, el mismo lo reemplazara
en su ausencia y asistira de ser necesario.

Recibira por parte del jefe del departamento de bienestar
estudiantil el expediente completo con todos los requisitos
solicitados de cada uno de los estudiantes, cadetes y grumetes
preseleccionados para recibir el apoyo del equipo tecnologico,
con el propdsito de realizar una revision de estos, verificando
que cumplen con todos los requisitos y dar fe de la transparencia
del proceso de seleccidn, para su posterior remision al Rector
para su ratificacion.

5.3 Es responsabilidad de la Oficina de Bienestar Estudiantil:

5.3.1

Tendra bajo su responsabilidad todo lo relativo a la
coordinacion y administracién de los programas de becas,
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apoyo econdémico y asistencia alimentaria, apoyo tecnologico
en el caso que sean donaciones o prestamos de equipo
tecnologico, en conjunto con la direccion de finanzas, la
trabajadora social, y cuando corresponda, con la oficina de
cooperacion técnica y relaciones Internacionales, ademas de
la oficina de Relaciones Publicas.

Publicar las convocatorias de concurso de becas y apertura del
Programa de Apoyo Tecnoldgico en los tableros informativos
de la UMIP, en conjunto con la oficina de relaciones publicas
de la UMIP, pagina web y redes sociales.

Abrir un expediente o registro de cada uno de los estudiantes
interesados en participar de los concursos de becas, y apertura
del Programa de Apoyo Tecnolégico e ingresarlos a la base de
datos, para mantener el seguimiento y control de los equipos
tecnolégicos entregados

Confeccionar en conjunto con la oficina de asesoria legal el
contrato de becas respectivo, como requisito inicial para
percibir cualquiera de los beneficios inherentes de la beca. Este
contrato de beca contara igualmente con la firma del rector de
la Universidad Maritima Internacional de Panama.

5.4 Es responsabilidad del Trabajador Social de la UMIP:

5.4.1

54.2

54.3

Es el personal idéneo, para realizar la encuesta social ya sea
de forma presencial o virtual, a los estudiantes postulados para
la convocatoria de los distintos programas como becas de
UMIP, asistencia alimentaria, apoyo econémico, programa de
apoyo tecnoldgico u otra situacion que requiera el estudiante,
cadete o grumete para estos fines.

Los resultados de la encuesta se enviaran al jefe del
departamento de bienestar estudiantil, a través del Informe
Social (F-457) correspondiente.

El Trabajador Social, al realizar la encuesta social a los
estudiantes, cadetes y grumetes, que se postulan para las
diferentes convocatorias y se tomara en cuenta aspectos
como:

a) Ingreso Familiar, el cual debera ser menor al salario minimo
vigente.

b) Situaciones familiares irregulares como: vivir sin los padres,
familiares con discapacidad, o con enfermedades cronicas,
hacinamiento familiar.

c) Vivir en areas vulnerables o de riesgo social.

d) Padres de edades avanzadas.
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e) Cualquier otro factor que el Trabajador Social considere
importante o necesario.

5.5 Es responsabilidad del Director de la Escuela de Liderazgo:

5.5.1 Sera el encargado de emitir los criterios disciplinarios a los
estudiantes adscritos a la Escuela de Liderazgo que estén
interesados en postularse a la convocatoria de alguno de los
programas de becas, asistencia alimentaria o apoyo
econdmico.

5.5.2 Este criterio estara basado en los aspectos disciplinarios como
conducta, asistencia a formacion y a la rutina diaria del cadete,
participacion en las actividades propias de la Escuela de
Liderazgo. Estos criterios estaran considerados dentro del
formulario respectivo.

5.5.3 La postulacion sera en base a los criterios de seleccion de
liderazgo, toda vez se hayan completado los datos del
formulario de “Seleccion de Estudiantes” referente al
desenvolvimiento en el Cuerpo de Cadetes (F-238).

5.5.4 Es el responsable del recibo y custodia del equipo tecnoldgico
obtenido por medio de la compra realizada por la institucién,
hasta el momento de la entrega de estos a los estudiantes,
cadetes y grumetes seleccionados para recibir el equipo.

5.5.5 Realizara, con el apoyo de su equipo de trabajo completar la
informacion sobre el equipo tecnolégico que sera entregado en
el formulario F-80 (Control de Bienes), y sera responsable de
autorizar el mismo, para continuar con el proceso de entrega.

5.5.6 Una vez se cuente con las firmas correspondientes se
entregara al jefe del departamento de Bienestar estudiantil el
equipo tecnoldgico para continuar con el proceso de entrega al
estudiante, cadete y grumete seleccionado para recibir el
mismo y se entregara copia del F-80 (Control de Bienes), para
que se evidencie la entrega y mantengan en sus expedientes.

5.5.7 Se exceptuan de la autorizacién por parte del director de
Liderazgo, cuando el equipo tecnoldgico sea donado por la
empresa privada, benefactores, grupos de egresados y
asociaciones amigas, o donaciones, ofrecidas por organismos
nacionales o internacionales, personales naturales o juridicas,
directamente a estudiantes, cadetes o grumetes de la UMIP,
debidamente matriculados.
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5.6 Es responsabilidad del Decano de la Facultad de Ciencias del Mar:

5.6.1 Sera el encargado, a solicitud de parte interesada, de emitir los
criterios disciplinarios, de conducta y desempefo de los
estudiantes que no pertenecen a la Escuela de Liderazgo, y que
deseen postularse para la convocatoria del programa de becas,
de apoyo econdmico o asistencia alimentaria. Este criterio sera
en base al desenvolvimiento y conducta que demuestre el
estudiante dentro de la facultad.

5.6.2 EI Decano emitira el criterio segun lo contemplado en el
formulario F-476 seleccion de estudiantes de la facultad ciencia
del mar.

5.7 Es responsabilidad del Director de Instituto Técnico Maritimo (ITEMAR):

5.7.1

Sera el encargado de emitir los criterios disciplinarios
correspondientes de los grumetes que deseen postularse
para la convocatoria de becas o0 apoyo econémico, en base a
criterios como disciplina, conducta, participacion en
actividades académicas o culturales, y desenvolvimiento en
general dentro de ITEMAR; que seran plasmados en el
formulario F-525 SELECCION DE GRUMETES DEL
INSTITUO TECNICO MARITIMO.

5.8 Es responsabilidad del Director de Finanzas:

5.8.1

6.0 REQUISITOS:

Es la autoridad competente, que indicara lo concerniente a la
disponibilidad de los fondos de extranjeria que se asignaran
al Programa de Becas de la UMIP y en caso de ser posible
para cubrir otros programas.

6.1 La convocatoria para el concurso de becas UMIP, Institucion Publica o
Privada, ONG'S, se anunciara publicamente por los medios, previamente
fijados por el departamento de bienestar estudiantil en conjunto con la oficina
de relaciones publicas de la UMIP, pagina web. correo institucional y redes
sociales. En dicha convocatoria se estableceran las bases y condiciones para
cada uno de los subprogramas de Becas que ofrecera la UMIP.

6.2 El plazo para la convocatoria sera hasta (2) meses, para que los interesados
presenten su solicitud, ante el Departamento de Bienestar Estudiantil.
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6.3 El aspirante, debera llenar el Formulario de solicitud de beca F-237, el cual
retirara en la oficina de bienestar estudiantil. La solicitud debera entregarse
con los documentos solicitados segun el programa de beca que esta
aspirando, dentro del término de la convocatoria en el departamento de
bienestar estudiantil, ya sea presencialmente o via virtual, (correo electrénico),
dependiendo de la disponibilidad de equipos tecnoldgicos.

6.4 En la convocatoria se anunciaran los requisitos minimos establecidos en el
reglamento de becas, al igual que lo correspondiente a los formularios y
demas parametros que deberan seguir los aspirantes a las Becas UMIP.

6.5 Los estudiantes, cadetes y grumetes que deseen postularse a la convocatoria
de los programas de Becas UMIP; deberan reunir los siguientes requisitos:

6.5.1 Beca por Excelencia Académica.

6.5.1.4

6.5.1.5

Ser panamefio 0 panamena.

Ser estudiante regular en una carrera de
licenciatura, ingenieria o curso técnico de la
UMIP.

Haber cursado, como minimo el primer semestre
del Plan de Estudio en donde se encuentra
debidamente matriculado el cadete o estudiante.
Contar con un indice académico o acumulativo
minimo de 2.50

Contar con los criterios disciplinarios emitidos
por la autoridad competente, donde se evidencie
que el estudiante, cadete o grumete no ha
infringido las normas contenidas en el estatuto o
reglamentos disciplinarios de la UMIP.

6.5.2 Beca de Responsabilidad Social (Apoyo Alimenticio y
Apoyo Econémico)

6.5.2.1
6.5.2.2

6.5.2.3

Ser panamefio o panamena.

Ser estudiante regular en una carrera de
licenciatura, ingenieria o curso técnico de la
UMIP.

Contar con un indice académico o acumulativo
de 1.5 El estudiante o cadete que sea
beneficiado con esta categoria de Beca, (ya sea
financiamiento parcial o total), debera mejorar su
indice académico o acumulativo, en el semestre
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subsiguiente al periodo en el que se le otorgd la
Beca, y debera mejorar dicho indice, en cada
periodo académico o modulo cursado.

6.5.2.4 Contar con los criterios disciplinarios emitidos
por la autoridad competente, donde se evidencie
que el estudiante, cadete o grumete no ha
infringido las normas contenidas en el estatuto
organico o reglamentos disciplinarios de la
UMIP.

6.5.2.5 Mantener una situacion socioecondmica dificil.
Le corresponde al Trabajador Social de la UMIP,
emitir este informe en funcién de los criterios que
estan establecidos en el presente reglamento.

6.5.2.6 Adjuntar nota motivada en donde sustente las
razones por los cuales debe considerarsele para
el otorgamiento de este beneficio.

6.5.3 Beca de Responsabilidad Social Empresarial (Programa
Nudo Llano)

6.5.3.1 Ser panameno o panamefa.

6.5.3.2 El estudiante de primer ingreso debe haber sido
admitido y matriculado dentro de la UMIP en una
carrera de licenciatura, ingenieria 0 curso
técnico de la UMIP.

6.5.3.3 Presentar los créditos originales oficiales de su
escuela secundaria con un promedio de indice
académico minimo de 4.5, en escala de 5.0.

6.5.3.4 Mantener una situacion socioecondmica dificil.
Le corresponde al Trabajador Social de la UMIP,
emitir este informe en funcion de los criterios que
estan establecidos en el presente reglamento.

6.5.3.5 Adjuntar nota motivada en donde sustente las
razones por los cuales debe considerarsele para
el otorgamiento de este beneficio.

6.5.4 Programa de apoyo tecnolégico
6.54.1 Ser estudiante regular en una carrera de

licenciatura, ingenieria o curso técnico de la
UMIP, nacional o extranjeros
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6.54.2 Estar cursando, como minimo el primer
semestre del Plan de
Estudio en donde se encuentra debidamente
matriculado el cadete, estudiante o grumete.
6.5.4.3 Mantener una situacion socioecondmica dificil.
Le corresponde a la Trabajadora Social de la
UMIP, emitir este informe en funcién de los
criterios ya establecidos.
6.6 Para la preseleccion, los cadetes, estudiantes y grumetes, deberan aportar la
siguiente documentacion:

6.6.1 Formulario de inscripcidn del programa de beca a la que desea
optar F-237.

6.6.2 Formulario de criterios disciplinarios que debera emitir el
decano de la facultad de ciencias del mar F-476, el director de
la escuela de liderazgo F-238, el director del ITEMAR F-525, al
que pertenece el estudiante, cadete o grumete.

6.6.3 Una foto tamafo carné.

6.6.4 Original de los créditos oficiales universitarios actualizados
emitidos por la secretaria general.

6.6.5 Copia del recibo de matricula del ultimo periodo académico
cursado.

6.6.6 Copia de la cédula de identidad personal del estudiante, cadete
0 grumete.

6.6.7 Completar el formulario de inscripcién del programa de apoyo
tecnolégico (F-726), ya sea para donacion de equipo
tecnolégico o préstamo

6.6.8 Formulario Control de Bienes (F-80), el cual indica la entrega
del equipo tecnoldgico que recibe el estudiante a préstamo
para continuar con sus estudios, una vez se realice la
evaluacion en base a su situacién socioeconémica.

6.6.9 Acta de compromiso de préstamo de equipo tecnolégico (F-
728) en la cual el aspirante se hace responsable del equipo
tecnoldégico que recibe a préstamo, durante su permanencia
como estudiante activo, y el cual debe entregar al culminar sus
estudios.

6.6.10 Copia de cédula de identidad personal y carta de trabajo
(cuando aplique), de la persona de la cual depende
econdmicamente el estudiante, cadete o grumete postulante.

6.6.11 Copia de recibo de agua, luz o teléfono, donde conste la
direccién actual donde reside el estudiante, cadete o grumete.
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6.6.12 Para el caso de los grumetes, se requiere copia del boletin de
la escuela secundaria, donde conste que su promedio escolar
minimo de 4.0.

6.6.13 Cualquier otro, que decida un 6érgano de gobierno, la rectoria o
el departamento de bienestar estudiantil.

6.7 Para la preseleccion de los estudiantes para las Becas de Responsabilidad
Social Empresarial. (Programa Nudo Llano) los requisitos seran los siguientes:

6.7.1 Formulario de Inscripcion del Programa de Beca que desea
optar, F-237.

6.7.2 Copia de cédula de identidad personal.

6.7.3 Una foto tamafio carné.

6.7.4 Créditos originales oficiales de escuela secundaria con un
promedio de indice académico minimo de 4.5, en escala de
5.0.

6.7.5 Copia del recibo de matricula del periodo académico
correspondiente.

6.7.6 Copia de cédula de identidad personal y carta de trabajo
(cuando aplique), de la persona de la cual depende
econdmicamente el estudiante.

6.7.7 Copia de recibo de agua, luz o teléfono, donde conste la
direccién actual donde reside el estudiante.

6.7.8 Nota motivada en donde el estudiante sustente las razones por
los cuales debe considerarsele para el otorgamiento de este
beneficio.

6.8 Cumplido el periodo de entrega de los documentos establecidos en la
convocatoria, se remitira por parte del jefe del departamento de bienestar
estudiantil, los expedientes de los estudiantes, cadetes y grumetes que
cumplen con todos los requisitos del subprograma de becas al que se
postula, para que el trabajador social proceda con las entrevistas
socioeconomicas.

6.9 Realizada las entrevistas socioeconomicas, el trabajador social presentara
un informe detallado de cada uno de los estudiantes, cadetes y grumetes
en donde se plasma la condicién socioeconémica de cada uno de los
postulantes. Este informe sera remitido con los respectivos expedientes al
jefe de departamento bienestar estudiantil.

6.10 El jefe del departamento de bienestar estudiantil; procedera a enviar el
informe final de los preseleccionados con la documentacion respectiva, al
rector de la UMIP.

6.11 La decision de los seleccionados sera formalizada mediante Resolucién
motivada de Rectoria.
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6.12 Esta resolucion sera publicada y se divulgara los nombres de los
seleccionados por los medios que para ello establezca la UMIP.

6.13 Los estudiantes, cadetes o grumetes, beneficiados con alguna de las becas
UMIP; debera firmar el contrato de becas, como requisito inicial para hacer
efectivo dicho beneficio.

6.14 El Programa de Apoyo Tecnoldgico para estudiantes, cadetes y grumetes
de UMIP, se anunciara publicamente por los medios, previamente fijados
por el departamento de bienestar estudiantil en conjunto con la oficina de
relaciones publicas de la UMIP, pagina web. correo institucional y redes
sociales. En el anuncio se estableceran las bases y condiciones para el
programa que ofrecera la UMIP.

6.15 El Programa de Apoyo Tecnoldgico para estudiantes, cadetes y grumetes
de UMIP, se mantendra abierta para que los interesados presenten su
solicitud, ante el Departamento de Bienestar Estudiantil, ya sea
presencialmente o via virtual, (correo electronico), dependiendo de la
disponibilidad de equipos tecnoldgicos

6.16 El aspirante, debera completar la Encuesta Socioecondémica (F-589) via
virtual y enviar al correo del Departamento de Bienestar Estudiantil, una vez
recibida se le entregara ya sea presencialmente en la oficina de Bienestar
Estudiantil o via virtual, (correo electrénico), el Formulario de solicitud de
Programa de Apoyo Tecnoldgico (F-726) y se le solicitara el resto de la
documentacion necesaria para cumplir con los requisitos.

6.17 Al momento de recibir en la oficina de Bienestar Estudiantil la
documentacion solicitada, la trabajadora social realizara la encuesta social
del aspirante para determinar su situacién socioecondmica actual, la cual
se adjuntara a los documentos recibidos y se realizara una evaluacion.

6.18 Cuando se realice el anuncio de apertura del Programa de Apoyo
Tecnolégico para estudiantes, cadetes y grumetes se indicaran los
requisitos minimos establecidos, que seran los mismos en el caso de
donacion de equipos tecnoldgicos, al igual que lo correspondiente a los
formularios y demas parametros que deberan seguir los aspirantes.

6.19 Realizada las entrevistas socioeconomicas, el trabajador social presentara
un informe detallado de cada uno de los estudiantes, cadetes y grumetes
en donde se plasma la condicion socioecondmica de cada uno de los
postulantes. Este informe sera remitido al jefe de Departamento de
Bienestar Estudiantil para anexar a los expedientes correspondientes

6.20 El jefe del Departamento de Bienestar Estudiantil; procedera a realizar la
evaluacion socioeconomica en conjunto con la trabajadora social de los
aspirantes que cumplan con los requisitos, para preseleccionar los que
recibiran el apoyo del equipo tecnoldgico, ya sea en donacion o préstamo.

6.21Se procedera a informar a los estudiantes, cadetes o grumetes
seleccionados para coordinar la firma de los documentos y la entrega del
equipo tecnoldgico.
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6.22 Los estudiantes, cadetes o grumetes seleccionados, que reciba el equipo
tecnoldgico en condicién de préstamo deberan firmar el formulario Control
de Bienes (F-80), el cual indica la entrega del equipo tecnolégico segun los
procedimientos de Bienes Patrimoniales de UMIP, el formulario Movimiento
de Mobiliario y equipo fuera de la institucion (F-185), el cual indica la salida
del equipo tecnoldgico en préstamo al estudiante para utilizarlo en su lugar
de residencia.

6.23 Los estudiantes, cadetes o grumetes seleccionados, que reciba el equipo
tecnoldgico en condicion de préstamo deberan firmar el acta de compromiso
de préstamo de equipo tecnoldgico (F-728) en la cual el aspirante se hace
responsable del equipo tecnoldgico que recibe a préstamo.

6.24 Los estudiantes, cadetes o grumetes seleccionados, que reciban el equipo
tecnolégico en condiciéon de préstamo, sera por un periodo de un afo
académico y al final del periodo estan obligado a realizar la entrega de los
mismos, de necesitarlo para el proximo afo deberan llenar solamente los
formularios de la entrega del equipo tecnolégico correspondiente a recibir.

6.25 Los estudiantes, cadetes o grumetes seleccionados, deberan entregar el
equipo tecnoldgico al finalizar sus estudios a la oficina de Bienestar
Estudiantil para poder recibir el Paz y Salvo de Liderazgo, para los cadetes,
Certificado de Paz y Salvo de equipo de laboratorio para estudiantes de
Biologia Marina y el Certificado de culminacion de curso para grumetes,
documentos obligatorios para poder tramitar el diploma de finalizacién de
carrera o curso correspondiente.

6.26 En el evento de un hurto o robo del equipo tecnoldgico entregado en calidad
de préstamo, debo acudir a las oficinas de la Direccion de Investigacion
Judicial (DIJ), y presentar la denuncia correspondiente, de la cual debo
entregar copia de la denuncia a la Oficina de Bienestar Estudiantil de la
UMIP, con un informe correspondiente de la situacién, para registrarlo en la
base de datos y a la espera de los resultados de la investigacion.

6.27 En caso del dano del equipo tecnoldégico entregado, debo comunicar
inmediatamente a la Oficina de Bienestar Estudiantil, y acudir a entregar el
equipo, con un informe correspondiente de la situacion. El jefe de la unidad
de Bienestar Estudiantil procedera a registrar el equipo en la base de datos
y solicitara una evaluacion a la Direccion de Informatica, de tal manera que
se pueda contar con un informe del caso y determinar si el estudiante tuvo
alguna responsabilidad directa o indirecta en el daino del equipo. De ser este
el caso, el estudiante, cadete o grumete debera reponer o cubrir el costo de
dicho equipo tecnoldgico.

6.28 En caso de pérdida del equipo tecnoldgico entregado al estudiante, cadete
o grumete, el mismo debera acudir a la Oficina de Bienestar Estudiantil con
una nota debidamente firmada indicando la situacién, para registrarlo en la
base de datos e indicar al estudiante que debe pagar el costo del equipo
tecnolégico e indicarle el procedimiento de pago.
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6.29 En caso de que el estudiante, cadete o grumete se retire de la UMIP, o
solicite la baja académica, esta obligado a entregar el equipo
correspondiente o en cubrir el costo de éste, de lo contario no podra realizar
ningun tramite, solicitud de créditos oficiales o cualquier documento que
repose en la UMIP, incluyendo solicitar paz y salvo, hasta tanto no reponga
el bien entregado en concepto de préstamo, propiedad de la UMIP, en las
condiciones Optimas necesarias.

6.30 De no entregar el equipo tecnoldgico entregado en préstamo para recibir las
clases al final periodo establecido en el presente procedimiento y el
documento de la acta de compromiso, se procedera a notificar a la Direccion
de liderazgo, Secretaria General, Direccidon de Finanzas, Facultad o Instituto
a la que pertenece el estudiante, cadete o grumete, y no podra realizar
ningun tramite, e incluso si es estudiante de ultimo afo de la carrera; no
podra recibir Paz y Salvo de Liderazgo para los cadetes, Certificado de Paz
y Salvo de equipo de laboratorio para estudiantes de Biologia Marina y el
Certificado de culminacién de curso para grumetes, documentos obligatorio
para poder tramitar el diploma de finalizacion de carrera o curso
correspondiente, hasta tanto no reponga el bien otorgado en préstamo.

6.31 Para que el estudiante, cadete o grumete realice el pago del equipo
tecnoldgico, el jefe del departamento de bienestar estudiantil le entregara el
formulario de autorizacion de pago (F-241), con la informacién y el monto
que debe pagar y acudira a realizar el mismo a la caja de pago.

6.32 El estudiante, cadete o grumete, presentara el recibo de pago del equipo
tecnolégico al jefe del departamento de bienestar estudiantil y el mismo
procedera a entregarle el formulario, devolucion de equipo tecnoldgico (F-
725) para que realice los tramites de paz y salvo segun sea el caso.

6.33 Los estudiantes, cadetes o grumetes, deben hacer la entrega del equipo
tecnoldgico recibido a préstamo, al departamento de bienestar estudiantil,
al finalizar el afo académico correspondiente y recibiran la copia del
formulario (F-725) Devolucion del Equipo Tecnoldgico.

7.0 PROCEDIMIENTO

Numero

de Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Una vez recibe la informacion sobre la intencion de otorgar una beca, ya
1. Rectoria sea de UMIP o un benefactor notificara al jefe del Departamento de
Bienestar Estudiantil.

. Los programas ya establecidos por medio de resoluciones, se iniciaran en
2. ?_Iircje::gzr d: base al calendario académico aprobados, previa coordinacion con el Jefe
g del Departamento de Bienestar Estudiantil y el Director de Liderazgo.
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Responsable Descripcion de la Actividad

La convocatoria para el concurso de becas UMIP, apoyo econémico y
tecnoldgico, se anunciara publicamente por los medios, previamente
fijados por la oficina de bienestar estudiantil en conjunto con la oficina de
relaciones publicas de la UMIP, a través de tableros informativos, pagina
web, correo institucional y redes sociales, indicando los requisitos para
participar, ademas de la documentacion que debe entregar en la oficina
de bienestar estudiantil.

El cadete, estudiante o grumete, al momento de entregar la documentacién
solicitada en la oficina de bienestar estudiantil indicados en la convocatoria
debe completar los formularios:

F-237, “Formulario de Inscripcion para Concurso de Becas.

F-671 “Formulario de Inscripcion el Programa de apoyo en situacion
dificil” F-726 “Formulario de Inscripcién para el Programa de Apoyo
Tecnolégico” dependiendo del apoyo solicitado.

La oficina de bienestar estudiantil se encargara de solicitar los siguientes
formularios de acuerdo al tipo de solicitante:

F-238 “Seleccion de estudiantes segun liderazgo”, es solo para cadetes,

F-476 “Seleccion de Estudiante de Ciencias del Mar”, es para los
estudiantes no adscritos a la escuela de liderazgo “Seleccién de
estudiantes de la Facultad de Ciencias del Mar,

F-525, “Seleccion de grumetes del Instituto Técnico Maritimo”, para los
grumetes

Recibe los documentos solicitados en la convocatoria dentro del periodo
establecido, revisando la lista de verificacion de los documentos y
entregando entregados por el cadete, estudiante o grumete con la fecha
Oficina de Bienestar | correspondiente

Estudiantil Nota: En el caso que el cadete, estudiante o grumete no entregue la
documentacién solicitada en la convocatoria del concurso de beca
correspondiente, no se le recibira y se le ratificara la fecha de cierre para
poder entregar.

Al momento de entregar la documentacion solicitada el cadete, estudiante
o grumete recibira su copia de entregado, la cual indica la cita con el
trabajador social para realizar encuesta social F-456.

Oficina de Bienestar
Estudiantil

Oficina de Bienestar
Estudiantil

Oficina de Bienestar
Estudiantil
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Responsable Descripcion de la Actividad

El director de la Escuela de Liderazgo, completa el F-238 “Formulario de
Seleccion de Estudiantes”, procede a verificar la participacién y conducta
dentro de la Escuela de Liderazgo de cada uno de los cadetes y entrega
al cadete postulante para completar la documentacién solicitada por el jefe
del Departamento de Bienestar Estudiantil.

El Decano de la Facultad de Ciencias del Mar completa el F-476
“Seleccion de estudiante de Ciencias del Mar” en el cual indicara el
Director de la desempenio y disciplina de los estudiantes interesados en participar de la
Escuela de beca y entrega al estudiante postulante para completar la documentacién

Liderazgo/ Decano solicitada por el jefe del Departamento de Bienestar Estudiantil.
de la Facultad de

Ciencias del Mar/
Director ITEMAR | El director de ITEMAR completa el F-525 "Seleccion de Grumetes del

Instituto Técnico Maritimo en el cual indicara el desempefio y disciplina de
los grumetes interesados en participar de la beca y entrega al grumete
postulante para completar la documentacion solicitada por el jefe del
Departamento de Bienestar Estudiantil.

Para los estudiantes de primer ingreso que apliquen al programa de

Responsabilidad Social Empresarial (Nudo Llano), no aplica el F-238, F-

476 y el F- 525.

Realiza una base de datos con los cadetes, estudiantes o grumete que

han cumplido con la entrega de la documentacion solicitada en la

convocatoria del concurso de beca.

Envia al Trabajador Social el listado de los participantes que cumplen con

Oficina de Bienestar | l0s requisitos exigidos para coordinar las fechas en que le aplicara la
Estudiantil encuesta social F- 456 requerida para realizar un diagnéstico de cada

postulante para beca.

Se le informa al postulante, la fecha seleccionada para que asista de forma
puntual con el Trabajador Social.

Recibe listado de los participantes del Jefe del Departamento de Bienestar
Estudiantil con las fechas programadas para realizar las encuestas
socioecondmicas de forma presencial o virtual.

9. Trabajador Social
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Responsable Descripcion de la Actividad

El Trabajador Social, al realizar las encuestas social F-456 a los
estudiantes, cadetes y grumetes, que se postulan para la convocatoria de
los programas de becas de UMIP, , tomara en cuenta aspectos como:
a. Ingreso Familiar, el cual debera ser menor al salario minimo vigente.
b. Situaciones familiares irregulares como: vivir sin los padres,
familiares con discapacidad, o con enfermedades cronicas,
hacinamiento familiar.
c. Vivir en areas vulnerables o de riesgo social.
d. Padres de edades avanzadas.
e. Cualquier otro factor que el Trabajador Social considere importante
0 necesario.
Luego de la aplicacion de la Encuesta Social, resume los resultados el F-
457 “Informe Social”’ y lo envia al Departamento de Bienestar Estudiantil
en conjunto con un informe ejecutivo de los casos mas apremiantes en
cuanto a necesidades econdémicas.
Recibe el F-457 “Informe Social” en conjunto con un informe ejecutivo de
los casos mas apremiantes en cuanto a necesidades econdmicas, y le
adjunta a la documentacion recibida del estudiante, cadetes o grumetes.
Prepara un expediente para cada cadete, estudiante o grumete postulante
con toda la documentacién solicitada en la convocatoria de beca , apoyo
economico o tecnolégico correspondiente, ademas del “Informe Social’.

Oficina de Bienestar

o Estudiantil

Coordina una reunion con la Trabajadora Social para evaluar los casos y
preseleccionar de los estudiantes, cadetes y grumetes que cumplen con
los requisitos socioecondmicos para recibir el apoyo solicitado para
continuar sus estudios en UMIP.

Oficina de Bienestar

ik Estudiantil

Prepara un Informe Ejecutivo en conjunto con el entregado por el
trabajador social y lo remite al Rector.
Recibira por parte de la oficina bienestar estudiantil el expediente completo
con todos los requisitos solicitados de cada uno de los estudiantes,
. cadetes y grumetes preseleccionados para recibir el apoyo del equipo
12. Xgedrgerﬁ;[gg tecnolégico, con el propésito de realizar una revisién de estos, verificando
que cumplen con todos los requisitos y dar fe de la transparencia del
proceso de seleccién, para su posterior remision al Rector para su
ratificacion.
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Responsable Descripcion de la Actividad

Revisa el informe ejecutivo enviado por la Oficina de Bienestar Estudiantil
y la Trabajadora Social de los postulantes que cumplen con los requisitos
solicitados en la convocatoria correspondiente y seleccionan a los
ganadores.

Si la beca es otorgada por un benefactor, emite una nota al benefactor con
los estudiantes recomendados de acuerdo con los requisitos exigidos.

13. Rector
La decisién de los seleccionados sera formalizada mediante Resolucién
motivada de Rectoria.

Ratificar el listado de final de los seleccionados para recibir el apoyo del
equipo tecnoldgico y promulgar estos resultados a través de los distintos
medios de comunicacién UMIP

Informa a los cadetes, estudiante o grumetes ganadores de la beca
correspondiente y la fecha, lugar y hora donde deben ir a recibir la beca.
En el caso de los cadete, estudiante o grumete seleccionado para recibir
el equipo tecnoldgico, ya sea como donacién o préstamo

Oficina de Bienestar | correspondiente, se le indica que deben pasar a la oficina de bienestar
14. Estudiantil/ estudiantil, la fecha y hora para firmar los formularios correspondientes y
Relaciones Publicas | recibir el mismo.

Anunciara publicamente por los medios, previamente fijados por el
departamento de bienestar estudiantil en conjunto con la oficina de
relaciones publicas de la UMIP, pagina web, correo institucional y redes
sociales.

Realiza borrador de Contrato de Becas con la informacién
correspondiente a los cadetes, estudiante o grumetes ganadores de la
beca correspondiente, el cual envia a la oficina de Asesoria Legal para su
verificacion y aprobacion.

Los estudiantes, cadetes o grumetes, beneficiados con alguno de las
becas UMIP; debera firmar el contrato de becas, como requisito inicial para
hacer efectivo dicho beneficio.

16. | Oficina de Bienestar | Luego de verificacion y firma del Contrato de Beca se remite al rector para
Estudiantil su firma correspondiente.

Abre expediente de estudiante para dar seguimiento del rendimiento
académico y condiciones de la beca recibida en base a lo estipulado en el
presente Reglamento.

Oficina de Bienestar
15. | Estudiantil/ Asesoria
Legal
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Responsable

Director de la
Escuela de
Liderazgo

Hernandez

Descripcion de la Actividad

Autorizar por medio del Formulario (F-80), (Control de Bienes), la salida
del equipo tecnolégico en préstamo a los estudiantes, cadetes y grumetes
seleccionados., como parte de los lineamientos establecidos por la oficina
de Bienes patrimoniales de UMIP.

18.

Estudiantes, cadetes
0 grumetes

Los estudiantes, cadetes o grumetes, deberan firmar los formularios
Control de Bienes (F-80), y el Acta de Compromiso de Préstamo de Equipo
Tecnoldgico (F-728), el cual indica sus responsabilidades por el recibo a
préstamo del equipo tecnoldgico, y se le entregara una copia de ambos
formularios como constancia de la entrega de este.

Una vez completado la informacién, los formularios Control de Bienes (F-
80), se entregara copia a la oficina de Bienes Patrimoniales, siguiendo los
procedimientos institucionales.

19.

Estudiantes, cadetes
0 grumetes

En el evento de un hurto o robo del equipo tecnoldgico entregado en
calidad de préstamo, debo acudir a las oficinas de la Direccién de
Investigacion Judicial (DIJ), y presentar la denuncia correspondiente, de la
cual debo entregar copia de la denuncia a la Oficina de Bienestar
Estudiantil de la UMIP, con un informe correspondiente de la situacion,
para registrarlo en la base de datos y a la espera de los resultados de la
investigacion.

En caso del dafo del equipo tecnologico entregado, debo comunicar
inmediatamente a la Oficina de Bienestar Estudiantil, y acudir a entregar
el equipo, con un informe correspondiente de la situacion. El jefe de la
unidad de Bienestar Estudiantil procedera a registrar el equipo en la base
de datos y solicitara una evaluacion a la Direccion de Informatica, de tal
manera que se pueda contar con un informe del caso y determinar si el
estudiante tuvo alguna responsabilidad directa o indirecta en el dafio del
equipo. De ser este el caso, el estudiante, cadete o grumete debera
reponer o cubrir el costo de dicho equipo tecnoldgico.

En caso de pérdida del equipo tecnolégico entregado al estudiante, cadete
o grumete, el mismo debera acudir a la Oficina de Bienestar Estudiantil
con una nota debidamente firmada indicando la situacion, para registrarlo
en la base de datos e indicar al estudiante que debe pagar el costo del
equipo tecnoldgico e indicarle el procedimiento de pago
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En caso de que el estudiante, cadete o grumete se retire de la UMIP, o
solicite la baja académica, estd obligado a entregar el equipo
correspondiente o en cubrir el costo de éste, de lo contario no podra
realizar ningun tramite, solicitud de créditos oficiales o cualquier
documento que repose en la UMIP, incluyendo solicitar paz y salvo, hasta
tanto no reponga el bien entregado en concepto de préstamo, propiedad
de la UMIP, en las condiciones 6ptimas necesarias.

Los estudiantes, cadetes o grumetes, deben hacer la entrega del equipo
tecnolégico recibido a préstamo, al Departamento de Bienestar Estudiantil,
al finalizar el ano académico correspondiente y recibiran la copia del
formulario Devolucion de Equipo tecnoldgico (F-725).

De no entregar el equipo tecnoldgico entregado en préstamo para recibir
las clases al final periodo establecido en el presente procedimiento y el
documento del acta, se procedera a notificar a la Direccion de Liderazgo,
Secretaria General, Direccion de Finanzas, Facultad o Instituto a la que
pertenece el estudiante, cadete o grumete, y no podra realizar ningun
tramite.

Oficina de Bienestar

28 Estudiantil

En el caso ser estudiante de ultimo afio de la carrera; no podra recibir Paz
y Salvo de Liderazgo de ser cadete, Certificado de Paz y Salvo de equipo
de laboratorio para estudiantes de Biologia Marina y el Certificado de
culminacion de curso para grumetes, documentos obligatorios para poder
tramitar el diploma de finalizacion de carrera o curso correspondiente,
hasta tanto no reponga el bien otorgado en préstamo.

Para que el estudiante, cadete o grumete realice el pago del equipo
tecnolédgico, el jefe del departamento de bienestar estudiantil le entregara
el formulario de autorizacion de pago (F-241), con la informacion y el
monto que debe pagar y acudira a realizar el mismo a la caja de pago.

Oficina de Bienestar

s Estudiantil

El estudiante, cadete o grumete, presentara el recibo de pago del equipo
tecnoldgico al jefe del departamento de bienestar estudiantil y el mismo
procedera a entregarle el formulario Devolucion de equipo tecnoldgico (F-
725) para que realice los tramites de paz y salvo segun sea el caso.

Oficina de Bienestar

it Emite al benefactor una certificacion de agradecimiento de aquellas
22. Estudiantil

becas que sean recibidas a nombre de la UMIP.
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Descripcion de la Actividad

La oficina de bienestar estudiantil solicita a la secretaria general para los
estudiantes beneficiados de los programas de Becas UMIP, sus créditos
oficiales correspondientes a cada periodo académico cursado, dentro de
los primeros 30 dias habiles del periodo académico siguiente como parte
del proceso de seguimiento.

Cada estudiante becario asumira los costos correspondientes los cuales
secretaria general lo incluird en su estado de cuenta.

El incumplimiento de este requisito sera causal de suspension de la beca
y dara origen a una investigacién para determinar las razones de su
incumplimiento con el objeto de tomar la decision que proceda.

Al momento de recibir los créditos oficiales por parte de secretaria
general de cada uno de los estudiantes o cadete becarios, se verifica el
rendimiento académico de cada uno en base al seguimiento realizado
por bienestar estudiantil, antes de enviar la documentacion a las
empresas benefactoras, como parte del seguimiento que realiza
bienestar estudiantil, para verificar que cumplen con los requisitos y
criterios del programa de becas respectivo.

24.

Departamento de
Tesoreria

Recibe el pago de la colegiatura por el Benefactor a nombre del
estudiante, cadete o grumete, beneficiado con la beca. La oficina de
bienestar estudiantil solicita el recibo de matricula correspondiente de
cada becario en tesoreria, para enviar a la empresa benefactora una
copia como constancia, al expediente del becario y se le entrega el
original al mismo para su registro de matricula.

25.

Oficina de Bienestar
Estudiantil

Para aquellos estudiantes, cadetes o grumetes que siendo becados por
cualquiera de los programas de becas incurran en las causas indicadas en
el articulo 42 del reglamento de becas referente a la revocatoria de la beca,
se iniciaria un proceso de investigacién por parte de la oficina de bienestar
estudiantil para verificar el causal por la cual incumple

Al encontrar algun incumplimiento se contacta al cadetes o estudiante via
telefénica o correo institucional como primera opcion, para que nos informe
su situacion, en el caso que el mismo haya abandonado los estudios por
falta de matricula y no responde al llamado via telefénica o correo
electronico, se le dara 5 dias habiles para responder y de no hacerlo se
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procedera aplicar lo estipulado en el articulo 42 del reglamento de becas
referente a la revocatoria de la beca dependiendo del caso
correspondiente.

Se enviara un informe al Sr. rector para informarle de la situacion del
estudiante o cadete, la cual revisara y nos indicara su visto bueno, para
coordinar con la oficina de asesoria y redacta una resolucion de
revocatoria de beca del estudiante en mencién, la cual reposara en el
expediente del estudiante o cadete y se les enviara a la empresa
benefactora para que no continue realizando los pagos correspondientes
al estudiante o cadete que se le revoco la beca, también se entrega copia
a secretaria general y la oficina de finanzas.

---FIN DEL PROCEDIMIENTO—

Documento Valido durante el dia 3 jun 25 La impresion de este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA

22 de 23



AN
_—tr
UMIP

Version vigente: 07
Actualizado por: Victor H. - Revisado por Calidad Universitaria: Alicia Bond - Aprobado: Victor

UNIVERSIDAD MARITIMA INTERNACIONAL DE PANAMA

BES-P-01: BECAS, APOYO ECONOMICO, TECNOLOGICO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA .

Fecha Efectiva: 14 de noviembre 2024.

Hernandez

8.0 REGISTROS, INFORMES Y FORMULARIOS

No. Form.

Nombre

Tiempo de
archivo

Lugar de archivo

Tipo de Archivo

Responsable de Archivo

Formulario de Inscripcion para ~ Oficina de Bienestar Estudiantil Oficina de Bienestar
F-237 1 afio Papel o
Concurso de Becas Estudiantil
Formulario de Seleccion de o Oficina de Bienestar Estudiantil - Oficina de Bienestar
F-238 f 1 afio Papel/Electrénico o
Estudiantes Estudiantil
F-456 Encuesta Social 1 afio Trabajadora Social Papel Trabajadora Social
F-457 Informe Social 1 afio Trabajadora Social Papel/Electrénico Trabajadora Sozl:iaI/lOficina de
Bienestar Estudiantil
Seleccion de Estudiante de Ciencias o Oficina de Bienestar Estudiantil Oficina de Bienestar
F-476 1 afio Papel _—
del Mar Estudiantil
E-525 Seleccién ’de _Grumetfe_del Instituto 1 afio Oficina de Bienestar Estudiantil Papel Oficina de _B|er_1estar
Técnico Maritimo Estudiantil
N/A Base de Datos de Concurso de PErENe Oficina de Bienestar Estudiantil Electronico Oficina de Bienestar
Becas Estudiantil
Oficina de Bienestar Estudiantil Oficina de Bienestar
F-589 Encuesta So_moeconomlca 1 afio Papel/Electrénico Estudiantil
Formato Virtual Forms.
Oficina de Bienestar Estudiantil Oficina de Bienestar
F-726 Formulario de |nscr|p0|on'aI. 1 afio Papel/Electrénico Estudiantil
Programa de Apoyo Tecnoldgico
F-456 Encuesta Social 1 afio Trabajadora Social Papel/Electrénico Trabajadora Social
F-457 Informe Social 1 afio Trabajadora Social Papel/Electrénico Trabajgdora e .Oﬂc.ma &2
Bienestar Estudiantil
F-80 Control de Bienes 1 afio Oficina de Bienestar Estudiantil Papel G e _Bler_lestar
Estudiantil
Flyzgy |ActEeeiCampromisweEigstamo de 1 afo Oficina de Bienestar Estudiantil Papel Oficina de giEnestar
Equipo Tecnolégico Estudiantil
F-725 Devolucién de Equipo Tecnoldgico 1 afio Oficina de Bienestar Estudiantil Papel Of|C|rI1EaS;1uediBa|:tri1lestar
SO ” Direccion de Finanzas Oficina de Bienestar
F2 AYRIIRagETES Pago ko Oficina de Bienestar Estudiantil g apsl Estudiantil
N/A Informe Ejecutivo para rector Permanente Oficina de Bienestar Estudiantil Papel Oflcnr;zassuedglr?tri}estar
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