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Perfil del Personal y Nivel de Responsabilidad 
 

 

# CARGO DEL FUNCIONARIO NOMBRE DEL FUNCIONARIO DIRECCIÓN/DEPARTAMENTO 

1 Directora Espinosa, Mayra Cordero de Sistema de  Ingreso Universitario (Campus) 

2 Asistente Ejecutivo Gelabert, Sergio  Sistema de  Ingreso Universitario (Campus) 

3 Asistente Ejecutivo Palma, Antonio Sistema de  Ingreso Universitario (Campus) 

4 Asistente Administrativo Flores, Dalys Sistema de  Ingreso Universitario (Campus) 

5 Recepcionista Cortés, Yarielis Sistema de  Ingreso Universitario (Campus) 

6 Investigador Bermúdez, Carlos Sistema de  Ingreso Universitario (Campus) 

7 Investigador Melo, Ariel Sistema de   Ingreso Universitario (Campus) 

8 Auxiliar Técnico Pérez, Elydenis Sistema de  Ingreso Universitario (Campus) 

9 Asistente Estudiantil Cedeño, Edgar Sistema de   Ingreso Universitario (Campus) 

10. Secretaria Camaño, Iyaneth Sistema de   Ingreso Universitario (Campus) 
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Lista Maestra de la Estructura Documental 

 

Universidad Tecnológica de Panamá 

Manual de Procedimientos de la Dirección del Sistema de Ingreso Universitario 

FCUTP-CI-15-01-2013.  

Lista Maestra de Manual de 

Procedimiento del SIU. Versión 

Preliminar 
 

 

VERSIÓN 0.2 Actualizado: 17/08/2015 
    

         

Nº Codificación 
Departamento 

o Sección  

Nombre del 

Procedimiento 

Codificación 

del Formato 

Actual 

Nombre del 

Formato 
Versión Anexo Referencias 

1 
PCUTP-SIU-AP-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Atención al 

Público 

0 0 0 0 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas 

Académicas de la UTP (2 doc.) 

3. Material didáctico de promoción 

(cuadríptico (FCUTP-SIU-RIP-3), 

folder (FCUTP-SIU-RIP-2), banners 

(FCUTP-SIU-RIP-1), etc.), (3 doc.) 
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2 
PCUTP-SIU-

AIR-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Administración, 

Implementación y 

Recolección de las 

Pruebas de 

Admisión 

Universitaria 

0 0 0 

1. Manual Especifico de 

Instrucciones (PAA, ELASH) 

(2 doc.) 

2. Hojas de Respuestas (3 

doc.) 

3. Folleto de Prueba de 

Admisión Universitaria (PAA, 

ELASH) 

4. Informes de Irregularidades 

5. Informe del Aplicador 

6. Instrucciones para el 

Administrador (2 doc.) 

7. Sobres para Hojas de 

Respuestas 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas del 

College Board (2 doc.) 

3 
PCUTP-SIU-

ASI-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Actualización del 

Sistema de 

Información del 

SIU 

0 0 0 
http://www.utp.ac.pa/introdu
ccion-admision  

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Ofertas académicas de las 

Facultades – C. Regionales  

3. Disposiciones y Normativas 

Académicas (C. Académico), (2 

doc.) 

4. Instructivo de inscripción en 

Internet (2 doc.) 

5. http://www.utp.ac.pa/introduccion-

admision 

http://www.utp.ac.pa/introduccion-admision
http://www.utp.ac.pa/introduccion-admision
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4 
PCUTP-SIU-

AWS-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Actualización del 

Sitio Web del SIU 

0 0 0 
http://www.utp.ac.pa/introduc

cion-admision  

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas 

Académicas (C. Académico), (2 

doc.) 

3. Instructivo de inscripción en 

Internet (2 doc.) 

4. http://www.utp.ac.pa/introduccion-

admision 

5 
PCUTP-SIU-

CAP-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Controles para la 

Administración de 

las  

Pruebas 

Estandarizadas 

FCUTP-SIU-

CAP-1 

Padrón de 

estudiantes por 

grupo (2 doc.) 

02 

1. Informe del examinador o 

administrador 

2. Informe de irregularidades 

3. Instrucciones a seguir para 

la administración de las 

pruebas estandarizadas / 

Instrucciones específicas para 

los apartados de codificación 

de cédula en la hoja de 

respuesta (2 doc.) 

4. Sobre para hojas de 

respuestas de pruebas 

estandarizadas 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas 

Académicas de la UTP (2 doc.) 

3. Base de Datos de Primer Ingreso 

(DITIC) 

4. Información General del Proceso 

de Admisión de años anteriores 

FCUTP-SIU-

CAP-2 

Padrón de 

estudiantes 

adventistas, por 

grupo 

02 

FCUTP-SIU-

CAP-3 

Padrón de 

estudiantes con 

discapacidad física, 

por grupo 

02 

FCUTP-SIU-

CAP-4 

Listados de 

administradores de 

las pruebas 

estandarizadas, 

(PAA, ELASH) 

asignado, por grupo  

02 

FCUTP-SIU-

CAP-5 

Listado de 

supervisores de 

sección 

02 

http://www.utp.ac.pa/introduccion-admision
http://www.utp.ac.pa/introduccion-admision


 

Universidad Tecnológica de Panamá 

Manual de Procedimientos 

Dirección del Sistema de Ingreso Universitario  

MP-UTP-SIU-2015 
 

Código Revisión: Fecha: Página Documentado por: 

MP-UTP-SIU-2015 02 14/2/2017 Página | 22 Cecibel Torres Molinares 

 

6 
PCUTP-SIU-DP-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Divulgación y 

Promoción 

0 0 0 

1. Propuesta del Calendario 

del Proceso de Admisión (2 

doc.) 

2. Propuesta de Guía para el 

cobro del Programa de 

Preingreso 

3. Fotos del evento visitas a 

los colegios 

4.Fotos del evento visitas a los 

Centros Regionales  

1. Nota modelo de aprobación de 

Calendario del Proceso de Admisión 

2. Nota modelo de Visitas a Colegios 

3. Control de Entrega de Nota de 

Visita a Colegios 

4. Lista de colegios con mayor 

afluencia 

5. Nota modelo a DICOMES 

(Confección del arte) 

6. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

7. Propuesta de Guía para el cobro 

del Programa de Preingreso  

8. Nota Modelo de Solicitud de 

Transporte 

9. Formulario de Servicio de 

Transporte y Mensajería 

7 
PCUTP-SIU-EP-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Encuestas Públicas 

FCUTP-SIU-

EP-1 
Encuesta Pública 02 0 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Ofertas académicas de las 

Facultades – C. Regionales. 

3. Resoluciones y Acuerdos de 

Encuentros de Coordinadores del 

SIU 
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8 
PCUTP-SIU-IE-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Informes 

Estadísticos de las  

Pruebas de 

Admisión 

Universitaria 

FCUTP-SIU-

IE-1 

Informe Estadístico 

General por 

convocatoria y tipo 

de prueba 

02 

0 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas del 

College Board (2 doc.) 

3. Base de Datos Estadísticos de 

Resultados College Board 

FCUTP-SIU-

IE-2 

Informe Estadístico 

Final del Programa 

SIU para el 

Ministerio de 

Educación 

02 

FCUTP-SIU-

IE-4 

Especial a Colegios 

(Públicos/Privados) 
02 

FCUTP-SIU-

IE-5 

Nota modelo a 

Colegios 

(Públicos/Privados) 

02 

FCUTP-SIU-

IE-6 

Nota modelo a 

Ministerio de 

Educación 

02 



 

Universidad Tecnológica de Panamá 

Manual de Procedimientos 

Dirección del Sistema de Ingreso Universitario  

MP-UTP-SIU-2015 
 

Código Revisión: Fecha: Página Documentado por: 

MP-UTP-SIU-2015 02 14/2/2017 Página | 24 Cecibel Torres Molinares 

 

9 
PCUTP-SIU-

IPAA-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Inscripción de 

Estudiantes para la 

Prueba de Actitud 

Académica (PAA) 

- I, II Convocatoria 

FCUTP-SIU-

IPAA-1 

Solicitud de 

Adaptación para 

Estudiantes con 

Discapacidad 

03 

1. Instructivo para la 

Inscripción Vía Internet (2 

doc.) 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas 

Académicas de la UTP (2 doc.) 

3. Instructivo para la Inscripción Vía 

Internet (2 doc.) 

4. Información publicada en el sitio 

web  

(http://www.utp.ac.pa/introduccion-

admision) 

10 
PCUTP-SIU-

LAP-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Logística de 

Administración de 

las Pruebas 

Estandarizadas 

FCUTP-SIU-

LAP-1 

Matriz de 

Seguimiento 

Logístico de 

Administración de 

las Pruebas 

Estandarizadas 

(PAA, ELASH) 

02 

1. Órdenes de Trabajo 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas 

Académicas de la UTP (2 doc.) 

3. Base de Datos de Primer Ingreso 

(DITIC) 

4. Información General del Proceso 

de Admisión de años anteriores 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

FCUTP-SIU-

LAP-2 

Notificaciones 

Generales a 

Docentes y 

Departamentos de 

apoyo 

02 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

FCUTP-SIU-

LAP-3 

Nota modelo de 

distribución y 

recepción de las 

pruebas 

02 
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11 
PCUTP-SIU-

OEE-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de  

Organización de 

Eventos Especiales 

FCUTP-SIU-

OEE-2 

Informe Descriptivo 

del Encuentro de 

Coordinadores del 

SIU 

02 

1. Fotos del evento especial 

1. Convenio Académico entre 

OPRAL y UTP 

2. Plan de Trabajo del SIU 

 

FCUTP-SIU-

OEE-4 

Informe Descriptivo 

del Encuentro de 

Evaluación 

Estandarizada en la 

Educación 

02 

FCUTP-SIU-

OEE-5 

Modelo de 

Certificados de 

Seminario 

Entregados por el 

SIU 

02 
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12 
PCUTP-SIU-PE-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 
Procedimiento de 

Proyectos 

Especiales de 

Extensión 

FCUTP-SIU-

LAP-1 

Informe Técnico del 

Proyecto Especial 

(Matriz de 

Seguimiento 

Logístico de 

Administración de 

las Pruebas 

Estandarizadas) 

02 

1. Calendario de Ejecución de 

Actividades 

1. Disposiciones y Normativas 

Académicas de la UTP (2 doc.) 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

FCUTP-SIU-

PE-1 

Informe Financiero 

del Proyecto 

Especial 

02 

13 
PCUTP-SIU-PF-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Participación de 

Feria EXPOEDUC 

FCUTP-SIU-

PF-1 

Diseño Mostrario de 

la Maqueta (Stand) 
02 0 

1. Nota modelo de Invitación de 

MEDUCA 

2. Nota modelo a DICOMES 

14 
PCUTP-SIU-

POE-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Participación y 

Organización de  

Eventos 

Académicos 

Internacionales 

FCUTP-SIU-

POE-2 

Informe Descriptivo 

del Evento 
02 0 

1. Convenio Académico entre 

OPRAL y UTP 

2. Programa de Actividades del 

Congreso Latinoamericano del 

College Board 
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15 
PCUTP-SIU-PP-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Publicación de los 

Puntajes de las  

Pruebas de 

Admisión 

Universitaria 

0 0 0 

Certificación del Puntaje 

obtenido en las Pruebas de 

Admisión, avalada por las 

Oficinas de Operaciones de 

América Latina y Puerto Rico 

del College Board (PAA, 

Elash I y II). (3 doc.) 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas del 

College Board (2 doc.) 

3. Base de Dato de Resultados 

College Board 

16 
PCUTP-SIU-

REP-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Recepción y 

Empacado de las  

Pruebas de 

Admisión 

Universitaria 

FCUTP-SIU-

REP-1 

Modelo de Nota 

Descriptiva dirigida 

a los C.R. 

02 0 

1.Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2.Propuesta de Guía para el cobro del 

Programa de Preingreso 

 

17 
PCUTP-SIU-

RIP-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Diseño y 

Elaboración de 

Recursos Impreso 

de Promoción 

FCUTP-SIU-

RIP-1 

Material de 

Promoción – Afiche 
02 

0 

3.Ofertas académicas de las 

Facultades – C. Regionales 

4.Cotización de Separación de 

Colores 

5.Formulario de Requisición de 

Orden de Compras 

6.Programas de Diseño Gráfico 

(Adobe Photoshop, Ilustrador, Corel, 

entre otros) 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

FCUTP-SIU-

RIP-2 

Material de 

Promoción – 

Cartapacio 

02 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

FCUTP-SIU-

RIP-3 

Material de 

Promoción – 

Cuadríptico 

02 
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18 
PCUTP-SIU-

SGP-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Solicitud de Guías 

de Estudio para las  

Pruebas de 

Admisión 

Universitaria 

0 0 0 

1. Formulario de Solicitud de 

Guías de Estudio para las 

Pruebas Estandarizadas (PAA, 

ELASH) de College Board 

2. Guías de Estudio para las 

Pruebas Estandarizadas (PAA, 

ELASH) de College Board (2 

doc.) 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas del 

College Board (3 doc.) 

19 
PCUTP-SIU-

SPA-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Solicitud de las 

Pruebas de 

Admisión  

Universitaria - I, II 

Convocatoria 

0 0 0 

1. Formulario de Solicitud de 

Pruebas y Material del College 

Board 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas 

Académicas de la UTP (3 doc.) 

3. Base de Datos de Primer Ingreso 

(DITIC) 

4. Datos Estadísticos de Años 

Anteriores 

20 
PCUTP-SIU-

SPP-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Solicitud de los 

Resultados de las 

Pruebas 

Psicológicas 

FCUTP-SIU-

SPP-1 

Nota de solicitud de 

servicios dirigida a 

la Dirección de 

Orientación 

Psicológica 

02 0 
1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 
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21 
PCUTP-SIU-

SRP-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento del 

Seminario de 

Reforzamiento 

para las  

Pruebas de 

Admisión 

Universitaria 

FCUTP-SIU-

SRP-2 

Lista de asistencia 

de los docentes 
02 

1. Recibo de pago de los 

estudiantes 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas 

Académicas (C. Académico), (2 

doc.) 

3. Guía digital de estudio para la 

PAA 
FCUTP-SIU-

SRP-3 

Listado de 

Estudiantes del 

Seminario de 

Familiarización 

PAA 

02 

22 
PCUTP-SIU-

TER-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Traslado, Empaque 

y Remisión 

Internacional de 

las  

Pruebas de 

Admisión 

Universitaria 

FCUTP-SIU-

TER-1 

Notas Modelo de 

Remisión de las 

Hojas de Respuestas 

de los Estudiantes al 

College Board 

02 

1. Hojas de Respuestas de las 

Pruebas de Admisión 

Universitarias (PAA, Elash I y 

II) (3 doc.)                                                          

2. Rotulado Oficial de las 

Oficinas de Operaciones de 

América Latina y Puerto Rico 

del College Board                                                       

3.  Nota modelo College 

Board entrega de pruebas 

4. Factura de College Board 

(PAA y Elash) (2 doc.)    

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas del 

College Board (3 doc.) 
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23 
PCUTP-SIU-

TPE-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Traslado de las 

Pruebas 

Estandarizadas 

FCUTP-SIU-

TPE-1 

Nota de entrega de 

las Pruebas 

Estandarizadas 

(PAA, ELASH) a 

College Board 

02 
1. Folleto de las Pruebas 

Estandarizadas (PAA, 

ELASH) 

2. Hojas de respuestas de las 

Pruebas Estandarizadas (PAA, 

ELASH) (3 doc.) 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas 

Académicas de la UTP (3 doc.) 

3. Padrón de estudiantes, por grupo 

4. Solicitud de viáticos 

5. Solicitud de transporte 
FCUTP-SIU-

REP-1 

Modelo de Nota 

Descriptiva dirigida 

a los C.R. 

02 

24 
PCUTP-SIU-VA-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Verano Académico 

del SIU 

FCUTP-SIU-

VA-1 

Matriz de 

Distribución de 

Grupos   

01 

0 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Disposiciones y Normativas 

Académicas (C. Académico), (2 

doc.) 

3. Disposiciones Académicas 

aprobado por el Consejo Académico 

de la Sesión Ordinaria No. 03-20008. 

Efectuada el 11 de julio de 2008 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

FCUTP-SIU-

VA-2 

Modelo de Horarios 

de Verano 
01 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

FCUTP-SIU-

VA-3 

Organización 

Docente para el 

Seminario de 

Familiarización con 

el PAA 

01 

25 
PCUTP-SIU-

VPC-2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Visitas de 

Promoción a 

Medios de 

Televisión y Radio 

FCUTP-SIU-

VPC-1 
Guion Publicitario 02 0 

1. Propuesta del Calendario del 

Proceso de Admisión (2 doc.) 

2. Ofertas académicas de las 

Facultades – C. Regionales 

26 DUTP-SIU-01 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Diagrama del 

Proceso del 

Sistema de Ingreso 

Universitario 

0 0 0 0 0 
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27 DUTP-SIU-02 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Diagrama del 

Proceso de 

Inscripción 

0 0 0 0 0 

28 DUTP-SIU-03 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Mapa de 

Procedimientos de 

la Dirección del 

Sistema de Ingreso 

Universitario 

0 0 0 0 0 

29 
MPUTP-SIU-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Introductorio al Manual de Procedimientos de la Dirección del  

Sistema de Ingreso Universitario (SIU) 

(Subdividido en 4 archivos.) 
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Documentos Eliminados 

Nº Codificación 
Departamento 

o Sección  

Nombre del 

Procedimiento 

Codificación 

del Formato 

Actual 

Nombre del 

Formato 
Versión Anexo Referencias 

1 
PCUTP-SIU-EP-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Encuestas Públicas 
0 0 0 0 

4. Notas modelo de Solicitud de 

Estudios Estadísticos de los C. 

Regionales 

 

2 
PCUTP-SIU-IE-

2015 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Informes 

Estadísticos de las  

Pruebas de 

Admisión 

Universitaria 

FCUTP-SIU-

IE-3 

Informe Estadístico 

ante Autoridades de 

la Institución 

02 0 0 

3 
PCUTP-SIU-

OEE-2013 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de  

Organización de 

Eventos Especiales 

FCUTP-SIU-

OEE-1 

Informe 

Económico-

Financiero del 

Encuentro de 

Coordinadores del 

SIU 

02 0 0 

FCUTP-SIU-

OEE-3 

Informe 

Económico-

Financiero del 

Encuentro de 

Evaluación 

Estandarizada en la 

Educación 

02 0 0 
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4 
PCUTP-SIU-PF-

2013 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Participación de 

Feria EXPOEDUC 

0 0 0 0 
3. Nota modelo del Departamento de 

Orientación Psicológica de la UTP 

5 
PCUTP-SIU-

POE-2013 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento de 

Participación y 

Organización de  

Eventos 

Académicos 

Internacionales 

FCUTP-SIU-

POE-1 

Informe 

Económico-

Financiero del 

Evento 

02 0 0 

6 
PCUTP-SIU-

SRP-2013 

Sistema de 

Ingreso 

Universitario 

Procedimiento del 

Seminario de 

Reforzamiento 

para las  

Pruebas de 

Admisión 

Universitaria 

FCUTP-SIU-

SRP-1 

Padrón de los 

estudiantes 
02 0 0 

 
Nota: Todos los documentos de referencia o anexo son una recopilación documental requerida para la ejecución de los procedimientos operativos del SIU, dentro del 

Proyecto de Gestión de Calidad Institucional. Lo escrito en ROJO son documentos que no están disponibles para vista preliminar. 














