
UNIVERSIDAD DE PANAMÁ
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE AZUERO

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

MANUAL DE USUARIO DE 
RECLAMO DE NOTAS

(ESTUDIANTES)

1

Dirección web 

2



Al llegar a la url de reclamos de notas 
aparecerá esta consulta 

3

4
Al dar un clic en SI aparece el

siguiente mensaje

5

Para agregar su reclamo de notas de un 
clic al botón que dice Reclamo

6

Aparece la caja de texto donde se debe 
introducir el número de cédula

Para consultar su reclamo de notas, inserte su 
número de cédula



7 Aparece el formulario donde se debe 
introducir los datos requeridos

8 Una vez llenos todos los datos 
requeridos, clic al botón Aceptar



9

Aparece el formulario lleno en pantalla, 
donde podemos verificar que todos los 

datos están correctos

10
Si todos los datos están correctos, se 

procede a dar clic al botón Generar PDF

Si requiere corregir algún 
dato, puede corregirlo dando 

un clic en Corregir dato 
(Botón celeste)



11
PDF generado: este debe ser enviado por 
correo al profesor, conjuntamente con la 

copia de los siguientes documentos:

1) Copia del recibo de caja donde pagó por la 
solicitud del reclamo de nota.

2) Copia del recibo de matrícula donde aparece la 
asignatura o copia del retiro/inclusión donde 
aparece que incluyo la asignatura

12 Enviar todos estos 3 documentos al 
correo del profesor

Fin del proceso del estudiante



UNIVERSIDAD DE PANAMÁ
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE AZUERO

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

MANUAL DE USUARIO DE 
RECLAMO DE NOTAS

(PROFESOR)

1

Dirección web 

2

3



4
Aparece el mensaje 

Confirmado como profesor

5
Insertamos el número de control que aparece 
en el documento enviado por el estudiante, en 

la caja de consulta



6
Aparecerá en pantalla el reclamo de 

notas del estudiante 
7

Se verifican q los datos, de ser correctos 
se da un clic en el botón Colocar NOTA 

Si los datos enviados por el estudiante son
incorrectos, se debe devolver la información
respectiva al correo del estudiante

8
Nos aparece la siguiente pantalla donde se

selecciona la nota respectiva y un clic



9

Después de dar clic en nota correcta, 
colocar el código de profesor, clic para 

aceptar donde dice Firma del profesor y por 
último clic al botón Actualizar

10
Aparece en pantalla el reclamo de notas, donde se 

verificará que sea correcto y luego clic en Generar PDF

Si existe algún dato incorrecto puede corregirlo en el 
botón celeste que dice Corregir NOTA



10
Aparece en pantalla el reclamo de notas ya generado en 

PDF que debe ser enviado al correo 
regiacad04@gmail.com con la siguiente documentación

1) La copia del recibo de caja del estudiante.
2) Copia del recibo de matrícula o el 

retiro/inclusión del estudiante
3) Copia de la lista de calificaciones donde aparece 

la asignatura del respectivo semestre del 
reclamo


