Servicios Académicos
de Secretaria General

Direccion General de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones - DITIC




AR

CONTENIDO

INTRODUCCION .......ooueerrncrrnrceretssseessetsssssssssestssssssssessssssesssenssssasssnes 3
1 Crear Solicitud de ServiCios......ccccceeeiiiiiiiiiiinnnnnsiiiiinnnnininrnnn, 4
2 Seguimiento ala solicitud......ccccoereeniiiiiniiiiieiirrrcrreccrre e 11
3 Descripcion de los campos de la pagina de Solicitud de Servicios ........ 12

Direccion General de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones - DITIC



INTRODUCCION

El presente manual de usuario tiene como objetivo indicar como utilizar la nueva plataforma
qgue la Universidad Tecnoldgica de Panamad ha dispuesto para que los estudiantes puedan
realizar las solicitudes de servicios académicos que brinda la Secretaria General de la
institucion.

Esta plataforma también les permitird obtener el estatus de dichas solicitudes; ya sea que
la misma sea Generado/a, En tramite, Tramitado/a, Entregada y Anulado/a.
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1 Crear Solicitud de Servicios

1. Acceda al sistema de matricula de la UTP http://matricula.utp.ac.pa/

2. Iniciar sesidn registrando su cédula y contrasefia en la ventana que le aparecera.
Luego debe hacer clic al botdn “Iniciar Sesion”

Introduzca su cédula y clave para ingresar al sistema.

Cédula & 1-1-1

Contrasefia 8 | contrasefia

Iniciar Sesién

3. Seleccionar la opcion de Servicios Estudiantiles

Perfiles de Usvario

() ESTUDIANTES

@ SERVICIOS FSTUDIANTILES

O ADMINISTRADOR DE SERVICIOS

£ 2020 - Universidad Tecnoldgica de Panama - DITIC
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4. A continuacion, se despliega la pantalla de la bienvenida de Servicios Estudiantiles
con informacidn de los servicios que ha solicitado y detalles de los mismos: nimero
de solicitud, servicios, fecha de la solicitud, tiempo de entrega en dias habiles, y por
ultimo el estatus: (Generado/a, En tramite, Tramitado/a, Entregada y Anulado/a).

@ Matricula UTP

Bienvenida
Hola, ESTUDIANTE
®Enines #& Inicio / Servicios Estudiantiles / Bienvenida
Periodo: 1-2020

A Inicio

G Solicitudes

e Perfil de Servicios Estudiantiles

Académicos

o Le damos la cordial bienvenida,
alr

4 Solicitudes €

- Tiempo de entrega (dias hbiles): No incluye fines de semana mi dias feriado:
Numero de Solicitud Servicio
cm2020-5
AUTF2020.5
CERTV20202

CERTV20201

CERTEZ0202
CLO2020-6 Campendic de la ley orgénica

CFT20203 Dacumentos confrontadas

Facha de I Solicitud

111002020 00:22:17 AM

10100/2020 00:22:51 AM

080812020 10:09:40 PM

0E/09/2020 10:00:40 PM

04/102/2020 02:12:00 FM

04/100/2020 02:20:55 FM

04100/2020 02:20:24 FM

Tiempo Entrega (dias habiles)

nmediato

nmediato

2] & ESTUDIANTE

Estado
ENTRAMITE

ENTREGADA

GENERADOMA
GENERADOIA
GENERADOA
GENERADOA

GENERADOA

5. En la seccién de la mano izquierda se tiene disponible un menu con las siguientes

opciones: Inicio, Solicitudes y Salir.

Hola, ESTUDIANTE

@ Enlines

Periodo: 11-2020

(
A Inicio

(& Solicitudes

) Salir

.
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6. Seleccionar la opciéon de Solicitudes y luego Solicitudes de Servicios Académicos.

fie
o Hola, ESTUDIANTE
@ En lines
Periodo: I1-2020
A Inicio

G Solicitudes

Solictudes de Servicios
Academicos

() Salir
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informacidén mostrada.

7. A continuacién, se desplegara la siguiente pantalla donde debera completar la

La cédula, nombre y correo institucional se presentardn de forma automatica.

Los campos que tienen un asterisco azul (Solicitud de, Cantidad y Retirar en) son de
cardacter obligatorio. Esto se muestra en el mensaje azul para que lo tenga presente.

* Campos obligatorios. Es necesario tener por lo menos un correo electrénico.

Pagina de Solicitud de Servicios Académicos

# Inicio | Solicituges Pagina de Solicitud de Servicios Académicos

1  ESTUDIANTE, PRUEBA

Ciedula 1 01-0001-000004 [ Nombre:
I'N®

Estudiante

Extranjero:

Correo: Ejernphafilhominio, com Teléfono:

Cormes @ i

Alterno:

j”"“"”" S | Cerificacion de estudiante (B/. 10.00) v | * Cantidad:
L 1

Retirar # | CENTRO REGIONAL PAMAMAQESTE W | °*

[ s

Detalles:

Se splicilan 2 Cerlificacionas a reirar en &l Centro Regional de
Panama Desle

==*Debeara reporiar el pago del senvicio a fravés del formularie de pago que se encuentra en el sifio principal de la UTP. 5i el cosio fotal del servicic es

2| 2 w|-* Costo Bl | 2000
Todal:

Recuerde calocar todos los dedalles relevantes al servicla

sobcitado

Indicacién: Especificar que debe decir |a certificacién.Para

mayor informackdn ingrese a ; Senvicios Académcos

de B/ 5.00 en adelante, el framite iniciara después que reporie el pago Para mayor informacidn ingrese a: Fages de Mafricula y Senvicies

Académicos,

* Campos chligatorios. Es necesario tener por lo menos un
correo electronico,

£ O

Direccion General de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones - DITIC



8. Lainformacion de teléfono, correo alterno y detalles debe ser ingresada por usted.
Estos campos no son obligatorios, a excepcién del campo de correo alterno, el cual,
en caso de que no se cuente con un correo institucional, el mismo toma un caracter
obligatorio.

Telefono: | o | jes.9806

Cormeo P o Neom

Altermo:

En detalles puede colocar informacién que considere relevante tomar en
consideracion al momento de procesar la solicitud, por ejemplo:

Detalles: Se solicitan 2 cerlificaciones varias, a refirar en Centro Regional de Panama Oeste

9. Para indicar el servicio debe seleccionarlo de la lista que se le desplegara en el
campo correspondiente.

Solicitud -
de:

.“Seleccione:. hd

Autenticacion de firmas (Auntenticaciones de copias de documentos) (B/. 3.00)
Cerfificacion de constancia de matricula v retiro & Inclusion (B/. 3.00)
Cerificacion de diploma de doctorado (B/. 200.00)

Certificacion de diploma de licenciatura (Bi. 60.00)

Cerfificacion de diploma de maesiria (B/. 150.00)

Cerfificacion de diploma de postgrado (B/. 130.00)

Cerfificacion de diploma de técnico (Bf. 60.00)

Cerificacion de estudiante (B/ 10.00)

Cerfificacion de indice académico equivalente (B/. 20.00)

Cerfificacion de indice acumulativo (B/. 10.00)

Cerfificaciones varias (B/. 10.00)

Cinta de graduacion (B/. 3.50)

Compendio de la ley organica (B/. 2.00)

Copia descripcion de curso (Bf. 10.00)

Copia documento de expediente (B/. 1.00)

Copia planes de estudio (B/. 1.00)

Diplomas de doctorado (B/. 200.00)

Diplomas de licenciatura (B/. 6§3.00)

Diplomas de maestrias (B/. 150.00) hd

Al seleccionar la solicitud se le presentara informacion adicional del servicio

Recuerde colocar todos los detalles relevantes al servicio
solicitado.

Indicacion: Sefialar a carrera y afio de ingreso .Para mayor
informacion ingrese a : Servicios Académicos

10. La informacién de la Cantidad de servicios debe seleccionarse de la lista que se le
desplegara. Esta accidn hard que se muestre automadticamente el costo total del
servicio solicitado que debe pagar.
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Cantidad: * Costo B/

Total:

#
_Seleccione:.

0.00

11. Seleccionar de la lista desplegable la Sede donde se hard el retiro del servicio
solicitado

Retirar en: ® | .Seleccione. w| =

CENTRO REGIONAL AZUERO

CENTROQ REGIOMAL BOCAS DELTORO
CENTRO REGIOMAL CHIRIGUI

CENTRO REGIOMAL PANAMA CESTE
SECRETARIA GENERAL PANAMA GENTRC
CENTRO REGIOMAL VERAGUAS

CENTRO REGIOMAL COCLE

CENTRO REGIONAL COLON

12. Para culminar el proceso de solicitud presione el botdn Solicitar.

Esta accidon generara un correo automatico al estudiante con la informacién del servicio,
y dos mensajes informativos en la pagina

Solicitud de Servicio Académico Certificacion de estudiante (B/. 10.00) con niumero 5 2
CERTE2021-1 © ' Recibidos x
Plataforma de Servicios de Secretaria General <no-reply@utp.ac.pa= 14:09 (hace 16 minutos) Yy

W parami -
Plataforma de Solicitudes de Servicios de Secretaria General

Universidad Tecnolégica de Panama

Camino a la excelencia a través del mejoramiento continuo

ESTUDIANTE, PRUEBA con identificacian 01-0001-000004 ha realizado la solicitud de Certificacion SG Estudiante Certificacion de
estudiante con nimero de solicitud: CERTE2021-1. Tiempo de entrega: 8 dias habiles. No incluye fines de semana ni dias feriades.

ey Jgmail.com

osto total: Elilil]

ENTRO REGIONAL PANAMA OESTE petalle: Se solicitan 2 Certificaciones a retirar en el Centro Regional de
- Panamd Oeste

Nota: “**Debera reportar el pago del servicio a través del formulario de pago que se encuentra en el sitio principal de la
UTP. Si el costo total del servicio es de Bl. 5.00 en adelante, el tramite iniciara después que reporte el pago.Para mayor
informacion ingrese a: Pagos de Matricula y Servicios Académicos.
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13.

14.

Pagina de Solicitud de Servicios Académicos

A& Inicio Solicitudes Pagina de Solicitud de Servicios Académicos

O Atencién

Se envié un correo electrénico con los detalles de su solicitud. Mota: ***Debera reportar el pago del servicio a fravés del formulario de pago que se
encuentra en el sifio principal de la UTP. Si el costo total del servicio es de B/. 5.00 en adelante, el tramite iniciara después que reporte el pago.Para
mayor informacion ingrese a: Pagos de Matricula y Servicios Académicos..

O Atencién

Solicitud Generada Comectamente. Su Mimero de Solicitud es: CERTE2021-1. Para realizar una nueva solicitud presione el boton limpiar.

Si desea realizar otra solicitud presione el botdén Limpiar para que se vacien los
campos, o bien, presione el botén Regresar para retornar a la pagina de Bienvenida.

Para salir de la plataforma escoja la opcidn Salir de las opciones de la pdgina
principal del menu a la izquierda y en el mensaje que se despliega presione el botén
Aceptar.

@ Matricula UTP

1 Hola, ESTUDIANTE © Atencion
® Enlines

Periodo: 1-2020

# Inicio Esta seguro que desea salir?

G Solicitudes ¢

-A Aceptar X Cancelar
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2 Seguimiento a la solicitud.

1. A través de la pantalla la bienvenida de Servicios Estudiantiles podra ver la
informacidn de sus solicitudes y el estatus de las mismas: Generado/a, En tramite,
Tramitado/a, Entregada y Anulado/a).

4% Solicitudes g5 x

* Tiempo de entrega (dizs hibiles): Mo incluye fines de semana ni dias feriados.

Mimero de Solicitud Senvicio Fecha de la Solicitud Tiempo Entrega (dias habiles) Estado

CLOZ021-1 Compendio de |a ley organica 08/01/2021 03:16:50 PM | Inmediate GEMERADCHA
CG2021-1 Cinta de graduacién 08/01/2021 02:26:12 PM | Inmediate GEMERADOMA
CERTE2021-1 Centificacion de estudisnte 08/01/2021 02:05:44 FM | B GEMERADOMA
Cmz021-2 Certificacion de constancia de matricula y retiro e Inclusidn 08/01/2021 11:15:30AM | 2 GEMERADOMA
CMz2021-1 Cerificacién de constancia de matricula y retiro & Inclusidn 07/01/2021 DB:24:154M | 2 GEMERADOM
CERTIAE2D20-118 Certificacion de indice academico equivalente 04M2/2020 081608 PM | B GEMERADCHA
CERTIAEZ020-115 Cerificacién de indice académico equivalente 04M2/2020 0B:16:08PM | B GEMERADOMA
CERTIAEZ020-114 Cenificacién de indice académico equivalents 041272020 09:16:08 PFM | B GEMERADOMA
CERTIAEZ0Z20-113 Cenificacion de indice académico equivalente 0412/2020 08:16:08 FM | B GEMERADOMA
CERTIAE2020-112 Cerificacién de indice académico equivalents 04M2/2020 0E:16:02PM | B GEMERADOM
CERTIAE2020-111 Certificacion de indice academico equivalente 04M2/2020 081528 PM | B GEMERADCHA
CERTIAEZ020-110 Cerificacién de indice académico equivalente 04M2/2020 0B:15:28PM | B GEMERADOMA
CERTIAEZ020-100 Certificacion de indice academico equivalente 041272020 08:15:28FPM | B GEMERADOMA
CERTIAEZ020-108 Cenificacion de indice académico equivalente 041272020 08:15:20FM | B GEMERADOMA
CERTIAE2020-107 Cerificacién de indice académico equivalents 04M2/2020 081528 PM | B GEMERADOM

2. Através del correo electronico le llegard el mensaje automatico luego de registrada
su solicitud y los correos directamente generados por el personal de Secretaria
General.
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3 Descripcion de los campos de la pagina de

Solicitud de Servicios

#4 & ESTUDIANTE~

Pagina de Solicitud de Servicios Académicos

& Inicio / Solicitudes | Pagina de Solicitud de Servicios Académicos

goédulaf A | 01-0001-000004 Mombe: A ESTUDIANTE, PRUEBA

Estudiante

Extranjero:

Correo: D Ejemplo@Dominic.com Teléfono: 'L’ 53553583

Correo ¥ | Eemplo@Dominio.c

Alterno: aal Jemplog@iominio.com

jsllidmd 4 :Seleccione::. v Cantidad: # Selecc v * (T:u:;tl? B/. | 0.00

eRr?:tirar « Seleccione: v

Detalles:

-

* Campos obligatorios. Es necesario tener por lo menos un correo electronico.
Campo Imagen en la pagina Descripcion
Cédula / ﬁfd”"“ 2 01-0001-000004 Texto sdlo lectura
N° Estudiante | Estudiante
Extra njero Extranjero:
Nombre Nombre: 2 ESTUDIANTE, PRUEBA Texto solo lectura
COrreo Correo: B | Ejemplo@Dominio.com TeXtO Sé|0 |eCtu ra
Teléfono Teléfono: "¢ | sssassss Texto editable
Correo Alterno i B3 | Ejemplo@Dominio.com Texto editable

Alterno:
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Solicitud de solieitud &= | seleccione V| Lista desplegable

Autenticacion de firmas (Auntenficaci de copias de documentos) (B/. 3.00)
Cerfificacion de constancia de matricula y retiro e Inclusion (B/. 3.00)
Ceriificacion de diploma de doctorado (B/. 200.00)

Cerfificacion de diploma de licenciatura (B/. 60.00)

Ceriificacion de diploma de maesiria (BJ/. 150.00)

Cerfificacion de diploma de postgrado (B/. 130.00)

Cerlificacion de diploma de técnico (B/. 60.00)

Cerfificacion de estudiante (B/. 10.00)

Ceriificacion de indice académico equivalente (B/. 20.00)
Cerfificacion de indice acumulativo (B/. 10.00)

Cerfificaciones varias (Bf. 10.00)

Cinta de graduacién (B/. 3.50)

Compendio de |a ley organica (B/. 2.00)

Copia descripcion de curso (Bf. 10.00)

Copia documento de expediente (B/. 1.00)

Copia planes de estudio (B/. 1.00)

Diplomas de doctorado (B/. 200.00)

Diplomas de licenciatura (Bf. 63.00)

Diplomas de maestrias (B/. 150.00) =
Cantidad Cantidad: . . Lista desplegable

_Seleccione:.

Costo Total Costo P Texto solo lectura
Total:
Retirar en Retiraren: [ & | Seteccione. o1 Lista desplegable

CENTRO REGIONAL AZUERO
CENTRO REGIONAL BOCAS DEL TORC

CENTRO REGIONAL CHIRIQUI

CENTRO REGIONAL PANAMA OESTE
SECRETARIA GENERAL PANAMA CENTRO
CENTRO REGIONAL VERAGUAS

CENTRO REGIONAL COCLE

CEMNTRO REGIONAL COLON

Detalles ictulie=: Texto editable
* Campos obligatorios. Es necesario tener por lo menos un correo electrénico. | Etiqueta de
lectura
Solicitar Botdn
- Solicitar
Limbi — Botd
Regresar Botdn
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