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. Referencias:

Objetivos del Procedimiento:

Detallar los pasos para orientar, organizar y facilitar a los estudiantes que solicitan tramites

académicos que se realizan en la Facultad, cumpliendo de manera ordenada con las
|

actividades requeridas. E

Campo de Aplicacion:
2.1 Facultad de Ingenieria Eléctrica — Secretaria Académica.

Abreviaturas y/o Siglas:

3.1 DEyC: Departamento de Evaluacion y Calidad.

3.2 DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria.
3.3 FIE: Facultad de Ingenieria Eléctrica.

3.4 SA: Secretaria Académica.

3.5 UTP: Universidad Tecnologica de Panama.

Glosario:

4.1 Confrontacién de Documento: Cotejar la copia de un documento contra su original y
dar fe que el mismo es igual al original.

4.2 [Examenes Semestrales: Son los que tienen por objeto determinar el grado de
conocimiento alcanzado por el estudiante sobre toda la materia objeto del curso.

4.3 Trabajo de Graduacion: Durante el ltimo afio lectivo los graduandos que aspiren a
obtener el titulo de Licenciado se dedicaran, bajo la direccion de un profesor de la
Facultad respectiva, previa autorizacion del Decano, a preparar un Trabajo de|
Graduacion cuyo tema versara preferentemente sobre problemas nacionales
relacionados con su carrera, y cuya aprobacion sera indispensable para recibir el titulo.
Debe revelar un serio esfuerzo de investigacion cientifica o cultural de manera que el
titulo otorgado represente una adecuada formacion académica.

5.1 Calendario Académico.
5.2 Estatuto Universitario, Seccion K.

. Formularios:
N°. Documento Cédigo
1 Lista Control de Entrega de Examenes | FC-FIE-SA-07-A ,
2 Nota de Citacion a la Comision de Trabajo de Graduacion FC-FIE-SA-07-B
3 Informe de la Comision de Trabajo de Graduacion FC-FIE-SA-07-C

. Descripcion:

71 La SA a través de la atencion en ventanilla, brinda la informacién y/o formularios
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gen€ricos para que los estudiantes tramiten los siguientes servicios académicos:
7.1.1 Copia de Examen Semestral.

g B

13

7.1.1.1 Finalizado el periodo de examenes semestrales, los docentes entregan a |
la SA un sobre sellado con exdmenes semestrales originales corregidos,
correspondiente a los estudiantes de cada grupo que se les haya
asignado, para que sean resguardados por el término de un (1) semestre
en los archivos de la FIE y como constancia de entrega se registra en el
Formulario Lista Control de Entrega de Examenes (FC-FIE-SA-07-
A), la cual el docente debe firmar.

7.1.1.2 La SA después de un mes, revisa en la lista de control si los docentes
han entregado los examenes semestrales. En caso de que un docente no
haya entregado sus exdmenes, la SA da seguimiento a los docentes a
través de llamadas o correo electrénico.

7.1.1.3 El estudiante que desea obtener una copia de su examen semestral, debe
solicitarla en la SA.

7.1.1.4 La SA verifica en la Lista Control de Entrega de Examenes si el docente
ya realizo la entrega del examen solicitado. :

7.1.1.5 Si el examen reposa en SA, el estudiante debe dirigirse a la caja y hacer |
el pago que corresponde a esta solicitud (Ver Anmexo 1), luego el |
estudiante debe presentar el recibo de pago en la SA, para que se le
proceda a generar la copia del examen.

7.1.1.6 El estudiante podra retirar la copia del examen en un plazo de tres dias
laborables maximo.

Confrontacion de Documentos (Diplomas, Idoneidad, Créditos, entrei

otros). 1

7.1.2.1 El estudiante, docente, administrativo e investigador, vinculado con la
FIE, se apersona a la SA con la documentacion que desea confrontar.

7.1.2.2 La SA realiza la comparacion de la documentacion (original versus
copia). De estar toda la informacion correcta procede a colocar el sello y
firmar de confrontacion de la FIE.

7.1.2.3 Luego de confrontado el documento, la SA lo entrega al solicitante.

Solicitud de Prérroga a las modalidades de Trabajo de Graduacion.

7.1.3.1 El estudiante realiza la solicitud de Prérroga mediante la Nota de
Solicitud de Prorroga a las modalidades de Trabajo de Graduacion (Ver
Anexo 2), adicionales a los cuatro (4) afios que se establecen, para{
culminar cualquiera de las modalidades del Trabajo de Graduacion. ‘

7.1.3.2 Para esto, se conforma la comision de trabajo de graduacion donde la|
SA funge como secretaria de la comision. La SA confecciona Nota de |
Citacion a la Comisién de Trabajo de Graduacion (FC-FIE-SA-07-
B), conformada por el Vice decano Académico, el Jefe de Departamento
y el Coordinador de Carrera del estudiante vinculante a la solicitud.

7.1.3.3 Durante la reunién de la Comisién de Trabajo de Graduacion, la SA |
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recopila la informacion relevante y redacta el Informe de la sesion donde
se realizara la recomendacion al Decano, quien tomara la decision final
al respecto.
7.1.3.4 Luego de tomada la decision del Decano, la SA notifica al estudiante del
dictamen de la Comision mediante el Informe de la Comisién de
Trabajo de Graduaciéon (FC-FIE-SA-07-C).
7.1.3.5 El Decano remite a la Secretaria General nota e informe de la comision;
paralelamente envia a la SA copia de la informacion para que la misma
resguarde una copia en el expediente del estudiante.
Nota 1: En el caso de ser negativa la solicitud el estudiante tendra
derecho a apelar ante la Junta de Facultad, la cual tomard la decision
definitiva.

8. Anexos:
Anexo 1: Recibo de Pago.
Anexo 2: Nota de Solicitud de Prorroga a las Modalidades de Trabajo de Graduacion.

9. Manejo y Archivo de Procedimientos:
“Cada destinatario / drea es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares
seguros, apropiados y de fdcil acceso para su consulta, revision o puesta al dia”.

10. Historial de Cambio del Documento:
Naturaleza de Cambio Fecha Revision

11. Responsables:
Actividad Cargo Nombre Firma —
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