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INTRODUCCIÓN 
 

El presente manual de usuario tiene como objetivo indicar como utilizar la nueva plataforma 

que la Universidad Tecnológica de Panamá ha dispuesto para que los estudiantes puedan 

realizar las solicitudes de servicios académicos que brinda la Secretaría General de la 

institución. 

 

Esta plataforma también les permitirá obtener el estatus de dichas solicitudes; ya sea que 

la misma sea Generado/a, En trámite, Tramitado/a, Entregada y Anulado/a. 
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1 Crear Solicitud de Servicios 
 

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

 

2. Iniciar sesión registrando su cédula y contraseña en la ventana que le aparecerá. 

Luego debe hacer clic al botón “Iniciar Sesión” 

 

 
 

 

 

3. Seleccionar la opción de Servicios Estudiantiles 

 

 
 

 

 

 

––––– 

––––– 
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4. A continuación, se despliega la pantalla de la bienvenida de Servicios Estudiantiles 

con información de los servicios que ha solicitado y detalles de los mismos: número 

de solicitud, servicios, fecha de la solicitud, tiempo de entrega en días hábiles, y por 

último el estatus: (Generado/a, En trámite, Tramitado/a, Entregada y Anulado/a).  

 

 
 

 

5. En la sección de la mano izquierda se tiene disponible un menú con las siguientes 

opciones: Inicio, Solicitudes y Salir. 

 
 

 

 

 

 

––––– 
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6. Seleccionar la opción de Solicitudes y luego Solicitudes de Servicios Académicos. 
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7. A continuación, se desplegará la siguiente pantalla donde deberá completar la 

información mostrada.   

La cédula, nombre y correo institucional se presentarán de forma automática. 

Los campos que tienen un asterisco azul (Solicitud de, Cantidad y Retirar en) son de 

carácter obligatorio.  Esto se muestra en el mensaje azul para que lo tenga presente. 
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8. La información de teléfono, correo alterno y detalles debe ser ingresada por usted.  

Estos campos no son obligatorios, a excepción del campo de correo alterno, el cual, 

en caso de que no se cuente con un correo institucional, el mismo toma un carácter 

obligatorio. 

 

 

 
 

 

En detalles puede colocar información que considere relevante tomar en 

consideración al momento de procesar la solicitud, por ejemplo: 

 
 

 

9. Para indicar el servicio debe seleccionarlo de la lista que se le desplegará en el 

campo correspondiente. 

 
 

Al seleccionar la solicitud se le presentará información adicional del servicio 

 
 

10. La información de la Cantidad de servicios debe seleccionarse de la lista que se le 

desplegará.  Esta acción hará que se muestre automáticamente el costo total del 

servicio solicitado que debe pagar. 
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11. Seleccionar de la lista desplegable la Sede donde se hará el retiro del servicio 

solicitado  

 

 

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

 

Esta acción generará un correo automático al estudiante con la información del servicio, 

y dos mensajes informativos en la página 

 



 

 

 Dirección General de Tecnología de la Información y Comunicaciones - DITIC 

10/13 

 

 

13. Si desea realizar otra solicitud presione el botón Limpiar para que se vacíen los 

campos, o bien, presione el botón Regresar para retornar a la página de Bienvenida. 

 

 
 

 

14. Para salir de la plataforma escoja la opción Salir de las opciones de la página 

principal del menú a la izquierda y en el mensaje que se despliega presione el botón 

Aceptar.  
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2 Seguimiento a la solicitud. 
 

1. A través de la pantalla la bienvenida de Servicios Estudiantiles podrá ver la 

información de sus solicitudes y el estatus de las mismas: Generado/a, En trámite, 

Tramitado/a, Entregada y Anulado/a).  

 

 
 

 

2. A través del correo electrónico le llegará el mensaje automático luego de registrada 

su solicitud y los correos directamente generados por el personal de Secretaría 

General. 
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3 Descripción de los campos de la página de 

Solicitud de Servicios 
 

 

 

Campo Imagen en la página Descripción 

Cédula /              

N° Estudiante 

Extranjero  

Texto sólo lectura 

Nombre 
 

Texto sólo lectura 

Correo 
 

Texto sólo lectura 

Teléfono 
 

Texto editable 

Correo Alterno 
 

Texto editable 
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Solicitud de 

 

Lista desplegable 

Cantidad 

 

Lista desplegable 

Costo Total 

 

Texto solo lectura 

Retirar en 

 

Lista desplegable 

Detalles Texto editable 

 Etiqueta de 

lectura 

Solicitar 

  

Botón 

Limpiar 

   

Botón 

 

Regresar 

  

Botón 

 

 

 


