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TERMINOS Y CONDICIONES

Términos y Condiciones para realizar la Prueba de Ubicacién

a.

El interesado en ingresar a la Universidad Tecnoldgica de Panamé debe realizar una Prueba
de Ubicacidn en la que se determinaran sus aptitudes académicas.

. Esta Prueba de Ubicacion tiene un costo de B/.30.00 que debera ser cancelado en las Cajas

de la Universidad Tecnologica de Panama localizadas en:

- Campus Dr. Victor Levi Sasso (Edificio Administrativo)
Ave. Ricardo J. Alfaro, Ciudad de Panama (entre la Plaza Comercial de Multimax y el
Servicio Nacional de Migracion).

- Extension de Tocumen (Pabellén A)
Ave. José Domingo Diaz o Via Tocumen (a un lado de la Estacion Corredor Sur del
Metro de Panama).

- Centros Regionales
Segun la ubicacién que corresponda en cada region.

. Una vez cancelada la Prueba de Ubicacion en el Recibo de Pago le aparecera impresa la

fecha y hora en la que le correspondera realizar la misma. De no presentarse en la fechay
hora asignadas, perdera la prueba, asi como el importe pagado por esta.

. Para realizar la Prueba de Ubicacion, debe contar con computadora de escritorio o portétil

(laptop) o tableta (que soporte Microsoft Teams), la cual debe contar con:
i. Camara.
ii. Micréfono y altavoces compatibles; o auriculares con microfono o
dispositivos equivalentes.
iii.  Acceso a Internet.

IMPORTANTE: Si su acceso a Internet es a través de data de celular, se le advierte que el
uso de Microsoft Teams con cadmara, bocinas y micr6fono activos, tiene un alto consumo de
recursos tecnoldgicos, por lo que debe contar con suficiente data disponible para realizar
la prueba ya que, de agotarse su data y no poder continuar desarrollando la prueba, la
Universidad Tecnolégica de Panama no asume tal responsabilidad, por lo que no
recomienda esta alternativa.

Debido a que la Prueba de Ubicacion tiene una hora programada de inicio y finalizacion que
no pueden ser alteradas, no podra darse tiempo adicional. De presentarse fallas con la
conexion a Internet o en el fluido eléctrico, una vez restablecidas las fallas, si aun cuenta
con tiempo de prueba disponible, siga los siguientes pasos:
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Primero: Reconectarse a Internet cuando se restablezca el servicio.
Segundo: Unirse a la sesion de la prueba en Microsoft Teams.
Tercero: Retomar la prueba nuevamente.

f. Durante el periodo de realizacion de la Prueba de Ubicacion, todas sus actividades, acciones
y comportamiento estan siendo monitoreados y grabados por una herramienta de seguridad
y observados por personal docente de la Universidad Tecnoldgica de Panama.

g. Para el desarrollo de los ejercicios puede utilizar: hojas blancas, lapiz, borrador y
sacapuntas. Cada vez que utilice una hoja blanca debe mostrarla por ambas caras a la
camara.

h. Esta prohibido el uso de equipos electrénicos distinto a los del punto (d) para realizar la
prueba en linea, tales como: calculadoras, celulares, entre otros.

i. Esta prohibido el uso de material adicional como: regla, libros, apuntes o cualquier otro
documento de referencia.

j.  Unavez inicie su Prueba de Ubicacion, esté prohibido levantarse de su puesto de trabajo.

k. La prueba es individual, por lo tanto, esta prohibido realizarla acompafado.

[.  Violar alguna de las condiciones generales sera considerada una falta grave y conllevara a
la anulacion inmediata o posterior de la Prueba de Ubicacion.
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INTRODUCCION

El presente manual de usuario tiene como objetivo comunicar las actividades que debe realizar
el estudiante antes, durante y después de la Prueba de Ubicacion.

Joven estudiante, debe tener presente lo siguiente:

1. Una vez usted haya pagado la prueba, la UTP le proporcionard una cuenta de correo
institucional e inmediatamente debera activarla. Siguiendo los pasos descritos en el punto:
“2 Cémo activar el correo UTP”.

2. La herramienta que se utilizara para el desarrollo de la Prueba de Ubicacion es Microsoft
Teams, preferiblemente la version de escritorio.

3. Debe iniciar la sesidbn en Teams con el correo UTP.

Iniciar sesion y comenzar a usar Teams con su correo UTP
IMPORTANTE: Antes de iniciar este procedimiento, usted debe cerrar la sesion en Teams que
tenga con otra cuenta.

e Iniciar sesién en Teams
a) Inicie Teams.

1) En Windows, haga clic en Inicio &2 > Microsoft Teams.
2) En Mac, vaya a la carpeta Aplicaciones y haga clic en Microsoft Teams.
3) En Tabletas, pulse el icono Teams.

b) Inicie sesion con su correo UTP y contrasefia.

NOTA 1

La UTP cuenta con la licencia del uso de Microsoft Teams, para
usarla necesita iniciar sesion con su correo UTP y contrasefia.

4. Si no ingresa a la sesién en Microsoft Teams, con la cuenta del Correo UTP, no podra
realizar la Prueba de Ubicacion.

5. Antes de ingresar a la Prueba de Ubicacion debe contar con lo siguiente:

v' Tener conexion a Internet.
IMPORTANTE: Si su acceso a Internet es a través de data de celular, se le advierte que
el uso de Microsoft Teams con camara, bocinas y micréfono activos, tiene un alto
consumo, por lo que debe contar con suficiente data disponible, para realizar la
prueba. La UTP no recomienda el acceso a través de data de celular. En el caso de
gue se agote su data y no pueda continuar desarrollando la prueba, sera bajo su
responsabilidad.
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v" Revisar frecuentemente su correo UTP, porque en su Bandeja de Entrada recibira, con
antelacion, la invitacion para unirse a la sesion, el dia de la Prueba de Ubicacién, por
medio de Microsoft Teams. En la invitacion estar programado el dia y hora en que se
realizara la Prueba de Ubicacion. Al hacer clic en el botdn Si, usted estara aceptando la
reunion y se agendara en su Calendario de Teams (Tener presente que al hacer clic en
el botdn Si, el correo recibido pasa a la Bandeja de Eliminados).

v Debe verificar la zona horaria de su computadora que sea la misma que la del Calendario
de Teams y esta debe ser:

Time zone

(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco s

v" Debe unirse a la reuniéon en Teams, segun la hora especificada en la invitacion recibida,
para realizar la prueba; por medio del Calendario de Teams, donde encontrara agendada
la reunion.

v' Tener a mano un documento de identificacién (con foto), para confirmar su identidad y
registrar su asistencia, al ser llamado por el Supervisor de la Prueba de Ubicacion.

6. Cumplir con los requisitos preliminares de equipo y dispositivos tecnolégicos:

La prueba la podra realizar solamente con computadora de escritorio, portatil (laptop) o Tabletas
(que soporte Microsoft Teams) y con las siguientes especificaciones técnicas:

REQUISITOS DEL ANCHO DE BANDA

ANCHO DE BANDA (SUBIDA/BAJADA) ESCENARIOS
500 kbps/1 Mbps Videoconferencias grupales, como se
realizara la Prueba de Ubicacion.

REQUISITOS RECOMENDADOS DE HARDWARE PARA TEAMS EN EQUIPOS DE COMPUTO CON SISTEMA
OPERATIVO WINDOWS

COMPONENTE REQUISITO
Ordenador y procesador | 1,6 GHz (o superior) (32 bits o 64 bits).
Memoria 8.0 GB de RAM.
Disco duro 4.0 GB de espacio en disco disponible.
Sistema operativo Windows 8 o superior.
Dispositivos Céamara, micréfono y altavoces compatibles, auriculares
con micréfono o dispositivo equivalente.

REQUISITOS RECOMENDADOS DE HARDWARE PARA TEAMS EN EQUIPOS DE COMPUTO CON SISTEMA
OPERATIVO 10S (MAC).

COMPONENTE REQUISITO
Ordenador y procesador | Procesador minimo Intel, Core 2 Duo o superior.
Memoria 8.0 GB de RAM.
Disco duro 1.5 GB de espacio en disco disponible.
Sistema operativo MacOS 10.12 en adelante.
Dispositivos Céamara, micréfono y altavoces compatibles o auriculares
con micréfono o dispositivos equivalentes.
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REQUISITOS RECOMENDADOS DE HARDWARE PARA TEAMS EN TABLETAS

Android 1. Se requiere instalacion de la aplicacién de Microsoft Teams, desde Google Play Store.

2. Compatible con tabletas Android.

3. El soporte esta limitado a las Ultimas cuatro versiones principales de Android. Por ejemplo,
cuando se lanza una nueva versioén principal de Android, el requisito de Android es la nueva
version y las tres versiones mas recientes que la preceden.

4. Céamara, micréfono y altavoces compatibles o auriculares con micréfono o dispositivos
equivalentes.

i0S Se requiere instalacion de la aplicacion de Microsoft Teams, desde AppStore.

Compatible iPad.

El soporte esta limitado a las dos versiones principales mas recientes de i0S. Por ejemplo,
cuando se lanza una nueva version principal de iOS, el requisito de iOS es la nueva versién y
la versién mas recientes que la precedié.

4. Camara, microéfono y altavoces compatibles o auriculares con micréfono o dispositivos
equivalentes.

wn e

7. Escuchary seguir atentamente las instrucciones del Supervisor de la Prueba de Ubicacion.

Seguidamente, se presentan en detalle las actividades que incluyen las consideraciones antes
mencionadas, de tal forma que pueda realizar su Prueba de Ubicacién de forma satisfactoria.

NOTA 2

e La puntualidad es sumamente primordial para realizar con éxito
su Prueba de Ubicacion.

e En caso de imprevistos, la comunicacion es relevante para
brindarle una respuesta o solucion oportuna; los contactos se
encuentran al final de este manual.

1 Requisitos preliminares

Previo a realizar la Prueba de Ubicacion, el estudiante debe realizar las siguientes acciones:

1. Tener a su disposicion una computadora de escritorio, portatil (laptop) o tableta (que soporte
Microsoft Teams), con camara web, micréfono, bocinas o audifonos con micréfono todos
funcionando. La computadora debe tener una sola pantalla, no se permite utilizar pantallas
multiples.

2. Debe estar en la sesibn de Teams, para poder realizar la prueba.
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2 Como activar el correo UTP

1. Ingrese lo siguiente en el buscador: correo.utp.ac.pa

2. Haga clic en “Ir Ahora”

niversidad Tecnoldgica de Panama

orreo electronico institucional

Manual para restablecer la contraseia
3. Ingrese su correo UTP

BE Microsoft

Iniciar sesion

IZ-:: rreo electronico, teléfono o Skype

¢MNo tiene una cuenta? Cree una.

:No puede acceder a su cuenta?

Q} Opcicnes de inicio de sesion

4. Introduzca su contrasefia inicial (esta contrasefia es temporal)

< Aqui le aparecera su correo electronico UTP
Escribir contrasenia

}:3"‘5"?55#3

He clvidado mi contrasefia

Iniciar sesion
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5. El sistema le pedir4 que cambie la contrasefia inicial por una nueva. Le recomendamos que antes
de ingresarla, la escriba en un lugar seguro para no olvidarla.
£

nombre.apellido @utp.ac.pa

Actualizar contrasena
Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesién o porque la

contrasena expird.

Contrasefia actual

Contrasena nueva

Confirmar contrasefia

Iniciar sesion

6. Activacion de Microsoft TEAMS con correo UTP.
a. Cerrar sesién abierta de Microsoft Teams de otra institucion:

_ Q st - i Soctpnie e (I B [ 1 Debe dar
o A clicenla
b (8 Calls Phone Contacts Arnulfo Chong .

Aty amulfo.chong@utp.3| Imagen
() Avalable - Set stas Tessage
History Al Missed  Incoming  Voicemail =
o e | O Universidad Tecnoldgica de Panamé
=
TEEM O | INVERSIONES AYLI SA
;jslgms [ Saved
) Manage account
Calendar
+ Add personal account
L 2. Debe dar
n <:' clic en Salir
S E—
Fles

b. Abrir Microsoft Teams con la cuenta de correo UTP:

— L R BN Emamw 18
& Sign in to Microsoft Teams

B® Microsoft

X

: !
=X
/77777777 =3 \ W H "
7
-
NN 7777777 7T e R x‘

.....

Welcome to Microsoft Teams! Sign in

Collaborate with your coworkers or coordinate with your social groups in one app.

Pick an account to continue 3
No account?

Amulfo Chong

amulfo.chong@utp.acpa

2. Ingrese el El
Correo UTP

& Supervisor156
supenvisor156@utp.ac.pa

P, .. i
clic en:

e |

| 3. Ingrese la Contrasefia del Correo UTP I
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3 Informacion requerida para la Prueba de Ubicacion

1. Usted recibira un correo de invitacion a la reunion que se llevara a cabo, a través de Microsoft
Teams, a la que debera entrar en la hora indicada para realizar la Prueba de Ubicacion y
debera permanecer en la sesion hasta que termine esta prueba.

2. El mensaje contendra:
e Fechay hora de la Prueba de Ubicacion.

NOTA 3

Compruebe que la Zona Horaria de su computadora sea la misma que
la del Calendario de Microsoft Teams. Debe ser la siguiente:

Time zone

(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco v

3. Lainvitacion para que se una a la sesion de Teams, la podra ver en la Bandeja de Entrada
de su correo UTP. Debe aceptar la invitacién, para que quede agendada en su Calendario
de Teams. Recuerde que una vez usted acepte la invitacion, automéaticamente el correo
recibido pasa a la carpeta de “Elementos Eliminados”.

4. El dia de la Prueba de Ubicacién debe acceder al Calendario de Teams y buscar la reunion
gue le debe aparecer agendada. Seguidamente dar clic en “Unirse a la Reunién” o “Join”.

NOTA 4

Recuerde que, para ingresar a la sesién de la Prueba de Ubicacion,
debe haber iniciado Microsoft Teams con el correo UTP.

4 Pasos para realizar la Prueba de Ubicacion

1. Unase a la reunién programada para realizar la Prueba de Ubicacion y seguir las
indicaciones del Supervisor.
e Dentro de Teams ubiquese en el Calendario y haga clic en Unirse a la reunion que le
aparece programada.
e Usted puede realizar la Prueba de Ubicacion, preferiblemente, a través de Teams de
escritorio.
e Sequir las indicaciones del Supervisor de la Prueba de Ubicacion.

2. Sigalas instrucciones del Supervisor de la Prueba de Ubicacion.
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3. Lea las indicaciones y los Términos y Condiciones de la Prueba de Ubicacion.
Al finalizar debe dar clic en “Acepto” y luego presionar el botdén “Siguiente”. Proceda a
colocar sus datos personales y la sede donde realiza la Prueba de Ubicacion. Son campos
obligatorios. Al completar la informacién debe dar clic en “Siguiente”. Le mostramos un
ejemplo:

LINIVERSICAD) TECMOLOGECA D PAMNANA,

Prusha de Ubicacitn 2021

Mombre v apallido *

Escriba fu respugits

n La cédula debe escribirla con los guiones y con el formato
de 2 digitos - 4 digitos - 6 digitos. Rellenar con ceros a la
izquierda, para cumplir con este formato.
EPQUITNE fu OBl Con [ NotDCA QU B murEr e el BY Ejemplo: 08-0023-001998

0023-000428 ——

Ceduls *

Efcnba fu réfpusits

Escoja |a opcidn que coarresponde a la Sede donde se inseribid para realizar |a Prueba de
Ubicacion:

Clic en “Siguiente” para continuar
Atras con la Prueba de Ubicacién. b
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4. Laimportancia de los botones “Atras” y “Siguiente”.

Cuando esta respondiendo la Prueba de Ubicacion, podra apreciar los botones “Atras” y
“Siguiente” en la parte inferior de la pagina. Con ellos puede navegar a través de la prueba.

He pintado las ¥ partes de una pared de 10 metros cuadrados. jCuantos metros cuadrados
de esa pared faltan por pintar?
{26 puntos}

Q
il

ol -

L.
4

A 4

5. En la Prueba de Ubicacién esta indicada la seccién a desarrollar.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PASGAMA
- Prusba de Ubscacion 2021

En este ejemplo inicia

Segunda Parte la Seccién de Espafiol.
Araa: Egpaﬁm #

De clic en "Siguiente” para iniciar |a segunda parte de la Prueba de
Ubicacion

Al’i!

6. Podraver el valor o los puntos de cada problema a desarrollar.

En la lectura, |la frase “atencion integral™ se refiere a:
{12 puntos)

-:: hacia la genaracion de las mejores condiciones.

|} acdones coordinadas para mejorar la sostemibilidad frente al cambio climatico.
-:: continuar desarrollando estrategias ambientales de cada padiente.

i} avaluar las estrategias economicas
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7. Revisar la pruebay finalizarla.

Una vez haya terminado la Prueba de Ubicacion, debe hacer clic en el botén “Enviar” y se
le desplegara la pantalla informandole que su respuesta se ha enviado. Sin embargo, le
brinda la opciéon de ir hacia “Atras”, para revisarla, antes de enviar su prueba.

& UNIVERSIDAD TECNOLOGECA DE BAMNAMA

sl Pruhba de Ubicacian 2021

jAtencion!
Usted ha llegado al final de su Prueba de Ubicacion.

* 5iadn dispone de tiempo y quiere revisar haga clic en "Atras”.
* Para enviar sus respuestas y finalizar haga clic en "Enviar”

8. Al “Enviar” la Prueba de Ubicaciéon satisfactoriamente, le saldr& un mensaje de
confirmacion.

Atras

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA

Prueba de Ubicacion 2021

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

NOTA 5
« Al hacer clic en el botén “Enviar” no podra regresar a la Prueba de Ubicacion.

¢ Recuerde que si no da clic en el boton “Enviar” la prueba no quedara registrada, por
lo cual, perdera la Prueba de Ubicacion.

e Preste atencion y tenga cuidado, porque una vez enviada la prueba, se considerara
concluida y se validaran sus respuestas.

e EIl Supervisor siempre estard atento a todos los movimientos del estudiante y podra
llamarle la atencion en cualquier momento que considere conveniente.

e Siempre debe tener activa la herramienta de Microsoft Teams, con camara y
microfono activados, para que no se anule su prueba.
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PREGUNTAS FRECUENTES -

PREGUNTA RESPUESTA

éQué documento de identidad puedo
mostrar frente a la camara?

éla informacion que registré en la
plataforma es confidencial?

éPuedo realizar la prueba desde el celular?

éCuanto tiempo tengo para realizar la
prueba?

éPuedo utilizar mi celular o calculadora
durante la prueba?

éPuedo estar acompafado de alguien
mientras desarrollo la prueba?

éPuedo presentar la prueba desde una
computadora sin camara web?

éPuedo utilizar lapiz y papel para hacer los
calculos que requieran los ejercicios?

¢éSi pierdo la conexion de Internet o pierdo el
fluido eléctrico qué debo hacer?

éPuedo realizar la Prueba de Ubicacidon con
una Chromebook?

Puede utilizar cualquiera de los siguientes:

e Cédula de identidad personal.

e Cédulajuvenil.

e Licencia de conducir.

e Pasaporte.

e Cualquier documento oficial que contenga su foto.

Es importante que durante todo el proceso utilice el mismo
documento.

Si.

No. Se tiene que usar una computadora de escritorio, portatil
(laptop) o tableta (que soporte Microsoft Teams).

La prueba durara 150 minutos (Igual a 2Hrs30min).

No. Esta prohibido. En caso de hacer uso de ellos se anulard la
prueba.

No. Esta prohibido. En este caso se anulara la prueba.

No. Se requiere el uso de una computadora con camara web,
micréfono, bocinas o audifonos con micréfono funcionando y
una sola pantalla.

Si. Es permitido usar lapiz y papel. Es importante que cada vez
que utilice una hoja la muestre frente a la cdmara por ambas
caras.

Espere a que se restablezca el problema 'y, si cuenta con tiempo
de prueba, podra: Reconectarse a Internet, unirse a la sesion de
la prueba en Teams y retomar la prueba nuevamente. Realizar
esto en el orden descrito.

No. No recomendamos el uso de equipos con Sistema Operativo
Chrome OS, ya que no aparece en el sitio oficial de Microsoft
Teams.
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PREGUNTA RESPUESTA

Estoy realizando la prueba y al cambiar de
pagina no me aparece el boton siguiente, es
decir, no carga la siguiente pagina. ¢{Qué
hago?

¢Qué pasa si tengo una condicidn especial o
discapacidad que me impide realizar la

Espere a que se cargue la pagina o dé clic en el botén de Atrds 'y
luego en Siguiente.

Usted debe informarlo al momento de inscribirse, para que la
UTP programe el apoyo institucional que requiera.
Comuniquese con el personal del SIU, de su sede, y con

?
prueba? anterioridad a la fecha de aplicacién de la Prueba de Ubicacidn.

No. Tampoco en el caso de que se le acabe el tiempo estipulado

.o . . para realizar la prueba.
éSi no consigo enviar la prueba, se guardan

las respuestas? . . -
P Se recomienda completar su prueba en el tiempo indicado y dar

clic en “Enviar”.

No. El Supervisor le advertira cuando esta por finalizar la Prueba
de Ubicacién y cuando se cumpla el tiempo, para que dé clic en
el botén de “Enviar”.

éPodré ver el tiempo disponible para
culminar la prueba?

CONTACTOS PARA REPORTAR INCIDENCIAS DURANTE LA

PRUEBA POR MEDIO DE LLAMADA O CHAT

Se le comparten las lineas de celular en donde puede reportar incidencias durante el periodo
de realizacién de la Prueba de Ubicacién. Preferiblemente debe contactar al personal del SIU,
segun la sede de su inscripcion.

o Panamda: 6670-2193 /6290-9180/ 6292-2761 / 6297-9579/ 6290-6961.
o Azuero: 6849-0956.
o Bocas del Toro: 6736-3662.

o Chiriqui: 6256-9563 / 6590-7910.

o Coclé: 6594-0507.

o Coldn: 6535-2768 / 6381-1398 / 6889-8469

o Panamda Oeste: 6838-0165 / 6454-9588.

o Veraguas: 6530-6391.
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