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Procedimiento de Matricula

1. Objetivos del Procedimiento:
Describir las actividades necesarias para realizar la matricula de los estudiantes de
pregrado interesados en las ofertas académicas de la Facultad de Ciencias y Tecnologia,
de primer ingreso y los estudiantes que deseen renovarla.

2. Campo de Aplicacion:
2.1 Secretaria Académica de la Facultad de Ciencias y Tecnologia de la UTP.
2.2 Coordinadores de Carrera de la Facultad.
2.3 Vicerrectoria Académica de la Facultad.
2.4 DITIC.

3. Abreviaturas y Siglas:

3.1
3.2
33
3.4

3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

DEyC: Departamento de Evaluacion y Calidad.

DIPLAN: Direccién General de Planificacion Universitaria.

DITIC: Direccion General de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.
ELASH: English Language Assessment System for Hispanics. (Sistema de
Evaluacion para Hispanos en el idioma del Inglés).

FCyT: Facultad de Ciencias y Tecnologia.

IFARHU: Instituto para la Formacion y Aprovechamiento de Recursos Humanos.
PAA: Prueba de Actitud Académica.

SA: Secretaria Académica.

SIU: Sistema de Ingreso Universitario.

3.10 UTP: Universidad Tecnolédgica de Panama.
3.11 VRA: Vicerrectoria Académica.

4. Glosario:

4.1

4.2

4.3

Carrera: Conjunto de estudios y trabajos especializados que conducen a un titulo
profesional. Cada carrera estara programada y organizada por una Junta de Carrera
(Articulo 75, Seccion ch, Estatuto Universitario de UTP que incluye los acuerdos
hasta septiembre 2012).

Casos Especiales: Se refiere a los casos de estudiantes a los que el Sistema de
Matricula no les permite realizar la matricula, por motivos tales como: matricula
condicional por no tener indice académico establecido en el Estatuto Universitario,
convalidacion de materias, matricula tardia, matricula del trabajo de graduacion,
cambio de carrera y cambio de sede.

Facultad: Organismos académicos y administrativos que agrupan recursos
universitarios de ensefianza, investigacion y extension relativamente homogénea.
Estaran organizadas fundamentalmente mediante Carreras y Departamentos que se
coordinaran estrechamente con los Centros de Investigacion, Postgrado y Extension
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Procedimiento de Matricula

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

(Articulo 49, Capitulo IV, Seccion A, Facultades, Estatuto Universitario de UTP
que incluye los acuerdos hasta septiembre 2012).

Matricula Condicional: Actividad realizada para aquellos estudiantes que no
cumplen con los requisitos establecidos en el reglamento universitario, la cual es
autorizada por las autoridades correspondientes de la Facultad.

Matricula Ordinaria: Actividad que se ejecuta dentro de las fechas indicadas en
el calendario académico.

Matricula Tardia: Actividad que se realiza posterior a los plazos establecidos en
el calendario académico, la cual es autorizada por las autoridades correspondientes
de la Facultad.

Matricula: Es la actividad que relaciona a los estudiantes de primer ingreso y a los
regulares con algun programa académico que se promocione a través de la oferta
académica de la Institucion. Dicha actividad se encuentra reglamentada por las
directrices y lineamientos que impartan la Vicerrectoria Académica y el Estatuto
Universitario.

Modelo de Programacion de Matricula: Documento que contiene la informacion
de las fechas y hora de matricula para los estudiantes de pregrado, seglin carrera y
ano.

Periodo Académico: Es el periodo del afio en que los estudiantes asisten a la
Institucion a recibir clases, los cuales se dividen en: verano (de Enero a Marzo),
Primer Semestre (Marzo a Julio) y Segundo Semestre (Agosto a Diciembre).
Pregrado: Formacion de estudios superiores que brindan un titulo y que pueden
ser continuados con una formacion de grado.

Programa Académico: Conjunto de actividades académicas dirigidas tanto a la
formacion de profesionales, como al desarrollo de conocimientos humanistico,
cientifico y tecnoldgico, agrupados en una unidad programatica con la
denominacién de carrera profesional, programa de postgrado o investigacion
(Manual de ACAALI).

Prueba de Aptitud Académica: Es un instrumento cientifico para sistematizar la
admision a los estudios universitarios. Desarrollada para evaluar la aptitud en
términos de dos procesos intelectuales necesarios en los estudios superiores: el
razonamiento verbal y el razonamiento matematico.

Prueba de English Language Assessment System for Hispanics: Se aplica como
medida diagnostica del nivel de inglés de cada aspirante.

5. Referencias:

5.1 Calendario Académico.
5.2 Estatuto Universitario, Capitulo VI Régimen Académico.
5.3 Sitio web: http://matricula.utp.ac.pa/acceso.aspx
5.4 PCUTP-SG-SAA-001. Procedimiento para la Creacion y Actualizacion de
Expedientes de Estudiantes.
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Procedimiento de Matricula

5.5 Ley 17 de 1984, Articulo 22, acépites ay b.
5.6 Consejo Administrativo, Reunion Extraordinaria N° 02-2008 del 8 de septiembre

de 2008.
6. Formularios:
N°. Documento Codigo
1 Solicitud de Autorizacion de Matricula Tardia FC-FCyT-05-01

7. Descripcion:
7.1.0rganizacion del Proceso de Matricula.

7.1.1.

7.1.2.

7.14.

7.1.5.

La organizacion de la matricula se realiza siguiendo los lineamientos establecidos
en el Estatuto de la UTP, la VRA, el Sistema de Matricula de la UTP y los propios
de la FCyT.

Previo al periodo de matricula el Decano de FCyT realiza consultas, organiza
reuniones y distribuye las actividades de organizacion del proceso de matricula con
las autoridades de la Facultad: Vicedecano Académico, Jefes de Departamento,
Coordinadores de Carrera, Coordinadores de Asignaturas, Coordinadores de
Laboratorio, Secretaria Académica, Secretaria Administrativa y otros
colaboradores.

Para la organizacion de la matricula, la SA proporciona al Decano y a las autoridades
de la Facultad, informacién sobre los estudiantes de los cursos regulares que
permanecen en la facultad, la cual es obtenida de la base de datos del Sistema de
Matricula. Ademas, SA entrega el informe de resultados del proceso de ingreso que
emite y suministra el SIU, referente a los estudiantes interesados en las carreras que
ofrece FCyT.

Con la informacion obtenida el Decano y las autoridades de la FCyT establecen
estrategias para optimizar los recursos de la facultad. Se determina: la disponibilidad
de espacios fisicos (salones y laboratorios), los horarios de los profesores, los grupos
de estudiantes de cada asignatura y afio, los horarios de clases y se establece la
apertura de grupos de clases tedricas y de laboratorios necesarios

Nota: Como herramienta de trabajo se utiliza el programa “Gestion Integrada de
Organizacion Docente” (GIODOC), que incluye: generales del docente, horarios y
organizacion docente y principales procesos para la generacion de matricula. El
programa genera diversos reportes relacionados con los grupos y la organizacion
docente de la Facultad.

El calendario académico para cada periodo académico (verano y semestres
regulares) lo coordina y confecciona la VRA y lo remite al Consejo Académico. El
Consejo Académico aprueba y ratifica el calendario académico en sus sesiones y
levanta el acta la cual es publicada en la pagina web institucional.

Codigo
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Nota: Los acuerdos aprobados por el Consejo Académico son publicados en la
pagina web de la UTP (http: www.utp.ac.pa/introduccion-la-seccion-de-
transparencia).

7.1.6. La SG publica el calendario aprobado en la pagina web institucional y lo distribuye
a todas las unidades universitarias relacionadas con el proceso de matricula.

7.1.7. El Decano de FCyT recibe el calendario académico oficial y designa a SA para que
en conjunto con los Coordinadores de Carrera confeccionen la Programacion de
Matricula de cada grupo (fecha, hora y afio de cada grupo).

7.1.8. La SA remite al Decano de FCyT la programacion para su revision y aprobacion.

7.1.9. El Decano de FCyT envia a VRA la Programacion de Matricula para los respectivos
ajustes.

7.1.10. La VRA recibe, de todas las facultades, la programacion de matricula, las unifica y
publica en la pagina web institucional (http:/www.utp.ac.pa/programacion-de-
matricula-2019) y la distribuye a todas las unidades relacionadas con el proceso de
matricula para su puesta en marcha.

7.1.11. El Decano recibe la Programacion de Matricula ajustada y aprobada por la VRA y
designa a SA para que junto con los Coordinadores de Carrera coordinen el horario
de atencion de los estudiantes.

7.1.12. La SA se ocupa de la recepcion, revision, clasificacion y archivo de los documentos
de los estudiantes.

7.1.12.1. Inicia la creacion de expedientes de los estudiantes de primer ingreso con la

recepcion de los documentos, establecidos por SG, que son:

e Original y copia de créditos de pre-media (7mo. a 9no. Grado)

Original y copia de créditos de media (10mo. A 12vo. grado)

Dos copias confrontadas de diploma de secundaria.

Dos copias confrontadas de la cédula de identidad personal por ambos lados.
En su defecto, original y copia de certificado de nacimiento.

Dos copias de las certificaciones de las pruebas PAA y ELASH

Dos fotos tamafio carné (no se admite fotocopia de fotos).

Nota: Los créditos y diploma de secundaria que provienen del extranjero deben
venir autenticados por el Consul de Panama en el pais donde cursé estos estudios,
por el Ministerio de Relaciones Exteriores de Panama o estar autenticados por el
Convenio de La Haya (Sello de Apostilla). También deben estar revalidados por
el Ministerio de Educacion de Panamd. Los documentos que no estén en espaiiol
deben estar traducidos al espafiol, por un traductor publico autorizado.

7.1.12.2. Verifica que los documentos entregados por el estudiante estén completos y

los coteja con el formulario de transferencia de la SG (Anexo 1).

7.1.12.3. Envia el formulario de transferencia y la documentacion del estudiante a la

SG para completar la creacion del expediente.

Codigo
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Procedimiento de Matricula

7.1.12.4. Certifica al estudiante en la carrera correspondiente con el Programa de
Matricula, a través del Sitio de Secretaria Académica.
7.1.13. La SA o las Coordinaciones de Carrera asignan citas a los estudiantes de la FCyT
para la reservacion de cupo con el Programa de Matricula.

7.2.Proceso de Matricula.

7.2.1. El proceso de matricula de los estudiantes de la UTP se realiza via internet, a través
del Sistema de Matricula (http://matricula.utp.ac.pa/) que les permite registrase
desde cualquier computador con acceso a Internet.

7.2.2. Los estudiantes tienen acceso al programa de matricula, a través de dos perfiles:

e Perfil de estudiante de primer ingreso, que se utiliza para ver los resultados
obtenidos en el proceso de admision a la UTP.

e Perfil de estudiante, asignado por cumplir con todos los requisitos para realizar
su matricula.

7.2.3. En el enlace http://www.utp.ac.pa/pasos-para-la-matricula-regular-de-la-utp se
detalla cada uno de los pasos que debe completar el estudiante para realizar su
matricula.

7.2.4. El proceso consta de dos etapas: pre-matricula y matricula.

7.3.Etapa Pre-matricula

7.3.1. Los estudiantes ingresados en el sistema por la SA o la Coordinacion de Postgrado
realizan:

e La verificacion de su informacion general, el dia y la hora asignada a partir de la
cual puede realizar su proceso de matricula, los grupos y horarios disponibles de
cada Carrera, Sede y Periodo Académico, la codificacion de cada grupo, aula y
horario de clases.

e Laseleccion del grupo de su preferencia de las materias que debe matricular.

e La revision de su informacidén académica, saldos pendientes y mensajes que
pueda tener.

7.3.2. El estudiante comprueba que toda su informacion es correcta. En el caso de
encontrar un error reporta su incidencia en la SA o en la Coordinacién de Carrera
para su rectificacion.

7.3.3. Si al estudiante le aparecen mensajes en rojo, esto significa que el sistema le
bloqueard su matricula. Los mensajes generados por el Sistema pueden ser liberados
por los Coordinadores de Carrera.

7.4.Etapa de Matricula
7.4.1. El estudiante podra matricularse si se encuentre paz y salvo con la institucion, ha
entregado la documentacion completa y cumple con todos los requerimientos

establecidos.
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7.4.1.1.Podra matricular las asignaturas conforme lo establece el Estatuto Universitario,

capitulo IX, seccion C.

7.4.1.2.Podré obtener permiso del Coordinador de Carrera para incluir asignaturas que

no aparecen en el sitio de matricula o matricularse en otra facultad.

7.4.1.3.Al terminar el proceso satisfactoriamente, el programa le mostrard un niamero

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

unico de transaccion, con el cual puede realizar cualquier reclamo y lo que debe
pagar.
Nota: Los derechos de matricula, de laboratorio, de biblioteca y otros que debe
pagar un estudiante a la Universidad fueron establecidos en Consejo
Administrativo de acuerdo a los acépites a y b del articulo 22 de la Ley 17 de
1984.
El estudiante ingresa al Sistema de Matricula desde cualquier computador con
acceso a internet, en la fecha establecida por el Sistema de Matricula. So6lo puede
realizar el proceso de matricula a partir de la hora indicada.
Nota: Los estudiantes con casos especiales, se atienden en las instalaciones de la
FCyT.
El pago de la matricula se efectuard en las fechas indicadas durante cada periodo
académico, sin lo cual el nombre del estudiante no podra incluirse en las listas
oficiales que la SG entrega a los profesores.
El estudiante una vez haya cancelado su matricula, debe solicitar su carné de
identificacion en la Oficina de Carné Institucional en la Direccion del Sistema de
Biblioteca, presentado el recibo de pago, el cual garantiza sus prerrogativas y que
debera presentar como documento de identificacién cuando sea necesario.
Con el Sistema de Matricula, la SA y los Coordinadores de Carrera pueden emitir
diversos reportes tales como: grupo de estudiantes matriculados, horarios de los
grupos, estudiantes por asignatura, entre otros.

7.5.Matricula Tardia

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

El estudiante, durante los siguientes quince (15 dias), después del periodo de
matricula establecido en el Calendario Académico, deber retirar en SA el Formulario
FC-FCyT-05-01 Solicitud de Autorizacion de Matricula Tardia, llenarlo y entregarlo
en SA para la autorizacion del Decano de la FCyT.

Si la solicitud es aprobada por el Decano de la FCyT, SA solicita a la VRA a través
de nota, autorizacion para realizar la matricula tardia.

Si la SA recibe la autorizacion de la VRA, procede a notificar al Coordinador de
Carrera para que matricule al estudiante a través del Sistema de Matricula.

Nota 1: El recargo es de 50% por los primeros siete (7) dias transcurridos
después del periodo de matricula o un recargo del 100% a partir del dia 8 al dia

15 como se establecio en el Consejo Administrativo, Reunién Extraordinaria

N° 02-2008 del 8 de septiembre de 2008.
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7.6.Matricula Pasado el Periodo de Matricula Tardia

7.6.1. Pasado el tiempo establecido para el tramite de matricula tardia, el estudiante tendra
la posibilidad de matricularse bajo este concepto durante todo el semestre electivo,
llenando el formulario de Solicitud de Autorizacion de Matricula Tardia, el cual
debe retirar en la SA, unidad que tramitara el visto bueno del Decano de la FCyT.

7.6.2. Si la solicitud es aprobada por el Decano de la FCyT, la SA solicita a la VRA, a
través de nota, autorizacion para realizar la matricula tardia.

7.6.3. Sila SA recibe la autorizacion de la VRA, procede a solicitar a la SG que le active
la matricula al estudiante en el Sistema de Matricula, seglin el porcentaje de recargo
indicado por la VRA.

7.6.4. La SA notifica al Coordinador de Carrera para que matricule al estudiante, a través
del Sistema de Matricula.

7.7.Entrega de la Constancia de Matricula

7.6.1 En el caso de los estudiantes regulares, las constancias de matricula y las
volantes de pago seran impresas de forma directa desde el sitio web de
matricula http://matricula.utp.ac.pa/estudia/constanciamatricula.aspx para que
posteriormente gestionen el pago en la entidad bancaria correspondiente.

7.6.2 Una vez terminado el periodo de matricula, la SA procede a realizar la
impresion de la constancia de matricula de aquellos estudiantes clasificados
como especiales, en las siguientes categorias:
= Becados por la Universidad Tecnologica de Panama.
=  Representantes de los 6rganos de gobierno de la Universidad Tecnologica

de Panama.

8. Anexos:
Anexo 1: Formulario de Transferencia de Secretaria General, FUTP-SG-DAG-001-2

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

10. Historial de Cambio del Documento:
Naturaleza de Cambio Fecha Revision
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11. Responsables:
3 Actividad Cargo Nombre Firma
Documentado Vielka Langshaw de _ ,
pae: Docente — FCyT B 2 Gilko 7 fam =5
Planificador — DEyC DIPLAN Maria Pinilla 4
Revisado por: SR T
Jefe del DEyC — DIPLAN Brenda Pinzon /,: g _—
Aprobailopor: Decano — FCyT Juan Gonzaiez
Fecha:
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FC-FCyT-05-01 SOLICITUD DE APROBACION DE MATRICULA TARDIA

Panam3, de de 20
Profesor(a)

Decano(a)

Facultad de Ciencias y Tecnologia

Ciudad.-

Respetado(a) Decano(a):

La presente es para notificarle que el dia no pude matricularme en mis
clases de la carrera de ,
ya que

)

por tal motivo le solicito me autorice la MATRICULA TARDIA en las siguientes asignaturas,
correspondientes al semestre del afio 20

GRUPO:

Codigo de Codigo de

Descripcion de la Asignatura . .
P g Horario Asignatura

Agradezco de antemano su atencién y su comprension a la solicitud.

Atentamente,

Nombre del Estudiante:
Cédula:




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA

SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS GENERALES

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA

FECHA DE LA TRANSFERENCIA

ANO

MES

DIA

FUTP-SG-DAG-001-2

No. TRANSFERENCIA

UNIDAD PRODUCTORA

DEPARTAMENTO/SECCION

TOTAL DE CAJAS

TIPOLOGIA DOCUMENTAL:

No. CONTENIDO OBSERVACIONES
DE CAJA
Entregado: Recibe: Fecha:

Cotejado por:

Entrada al Dpto. Archivos Generales No.

Sugerencias:

FUTP-SG-DAG-001-2. Formulario de Transferencia

Para uso del Departamento de Archivos Generales

Actualizado: 6/8/2013

Pagina 1 de 2




DESCRIPCION DEL FORMULARIO DE TRANSFERENCIA

1. Fecha de la transferencia - Se refiere al afio, mes y dia en que la unidad productora realiza
la transferencia.

2. No. de transferencia — NUmero de registro de la documentacién remitida por la unidad
productora al Departamento de Archivos Generales.

3. Generalidades- Se identifica a partir de los siguientes elementos:

e Unidad Productora - Indica todos los datos que identifican la unidad administrativa,
organo o fondo que ha producido la documentacion.

Ejm: Unidad Productora Departamento/ Seccion:
Direccion de Finanzas Tesoreria
Secretaria General Archivo Académico y de Investigacion

e Tipologia Documental - Hace referencia a las diferentes clases de documentos que
pueden distinguirse, segin su origen y caracteristicas. Debe tener relacion con la
funcién que los origind.

Ejm. Recibos de Matricula I-Semestre 2012 Panama/ Centro Regional.

e Total de Cajas — Indica la cantidad de cajetas en total que componen la transferencia,
entiéndase legajos, bultos, etc.

4. No. de Cajas - NiUmero consecutivo de cajas a transferir y descrita segin formulario
correspondiente. En ningln caso se repartirdn numeraciones.

5. Contenido - Descripcidn detallada de la documentacion en cualquier soporte o formato
gue se va a transferir. Descripcion que difiere seguin su origen y caracteristicas o por su
estructura y procedencia de cada una de las cajas. (Fecha, afio, mes, papel, fotos, CD,
etc.).

6. Observacién - Se refiere a los instrumentos que acompafan la transferencia (indices, bases
de datos, fichas), o cualquier particularidad que se considere destacar o aclarar.

7. Entrada al Dpto. de Archivos Generales - es el niumero de entrada de la documentacién
remitida al Dpto. de Archivos Generales, efectuada por unidad Productora.

8. Sugerencias- Hace referencia a cualquier correccion, modificacion o particularidad que el
Dpto. de Archivos Generales solicite o indique a la Unidad Productora.
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