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Centro de Investigacion e Innovacion
Eléctrica, Mecanicay de la Industria |CINEMI 2 0 1 1 0
Centro de Investigaciones Hidraulicas| CIHH 49 0 49 0 0

e Hidrotécnicas

DICOMES - Departamento de DEU 14 1 13 0 0
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Direccion de Bienestar Estudiantil DBE 32 0 32 0 0
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6 Direccion de Equiparacion de DEO 4 0 3 1 0
Oportunidades
7 Direccion de Extension DE 2 0 1 1 0
8 Direccion de Gestion v Transferencia [IDGTC 1 0 1 0 0
del Conocimiento
9 Direccion de Relaciones DRI 12 1 6 4 1
Internacionales
10 |Direccion de Servicio Social DSSU 7 1 4 2 0
Universitario
11 |Direccion del Centro de Distribucion |[CDL 24
- , 0 24 0 0
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12 |Direccion del Sistema de Ingreso SIU 26 1 25 0 0
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14 |Direccion General de Planificacion |DIPLAN 4 0 4 0 0
Universitaria
15 |Direccion General de Recursos DGRH 106 1 102 1 2
Humanos
16 |Direccion Nacional Administrativa |DAUT 1 0 0 1 0
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18 |Direccion Nacional de Finanzas DINAFI 74 0 71 0 3
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1 Sistema Gestion de la Calidad SGC 16 1 14 0 1
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COMITE INSTITUCIONAL DE SALUD E HIGIENE PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE LA COVID-19
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Versién Fecha Formularios de:
Codificacion (Segun Lista d y Ne d icacio Ti del
N° ot 1c.ac10n.€ eghn . l.s ade Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) | Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e ¢ Nombre de los Anexos Ubicacién y Rutfl de Acceso al lempo ce
Codificacion Genérica) . . Anexo Archivo Documento
. instructivos)
(dd/mm/afiio)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Establecer un documento que recopile los
procedimientos prioritarios, para la ejecucion eficaz
de la gestion realizada por el Comité Institucional de
Salud e Higiene para la Prevencién y Atencién de la
COVID-19 (CCOVID-19) en forma estandarizada
Manual de Procedimientos, baJo. el $1stema de Gestion de la Calidad . .
Gui Instructivos del Institucional. https://utp.ac.pa/sites/default/file
ias e Instructi ~
1 MP-UTP-CCOVID-19 " s ? S R uc. vos de Establecer las medidas contempladas en las normas 00 06/17/2021 - - - - s/documentos/2021/pdf/mp-utp- 0 a5 afios
Comité Institucional .. .. .
sanitarias vigentes del Ministerio de Salud (MINSA), ccovid-19.pdf
COVID-19 . . .
en las instalaciones de la UTP, para evitar el
contagio de la COVID-19, asegurando la
continuidad de las actividades académicas, de
investigacion y administrativas
para lograr el retorno a la normalidad, lo antes
posible.
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
N/A
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIiAS
Guia para la Atenciony |Orientar a los colaboradores para la deteccion, FC-UTP-CCOVID-19-01-01 | Bitacora semanal COVID-19
Manejo de Casos atencion y manejo de casos sospechosos de infeccion
Sospechosos de Infeccion | causada por el SARS-CoV-2 para disminuir el riesgo| https://utp.ac.pa/sites/default/file
1 GC-UTP-CCOVID-19-01 por SARSCoV-2 o de transmision del virus y asi evitar la presencia de 00 06/17/2021 - - s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0 a5 afios
Contacto Directo con un |personas con sospechas o confirmados con la COVID . L. ccovid-19-01.pdf
Individuo Positivo para 19 en las instalaciones de la Universidad Tecnolégical FC-UTP-CCOVID-19-01-02 Bltacorz} 'dlana para
SARS- CoV-2 de Panama (UTP). prevencién de COVID-19
Guia para Emergencias en Ayudar con el manejo de personas con COVID-19
Caso de Sospechoso o lis to o confrmajdo deEtro de las instalaciones de https://utp.ac.pa/sites/default/file
u i i i ~
2 GC-UTP-CCOVID-19-02 Positivo de SARS-Cov-2 [P . . . . . , 00 06/17/2021 - - - - s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0a 5 afios
. la Universidad Tecnolégica de Panama (UTP) y asi .
en las Instalaciones de la . e s ccovid-19-02.pdf
UTP evitar una mayor transmisién del SARS-CoV-2.
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. . x .. Version Fecha Formularios de: o . .
N° Codlﬁc.aclon. fSegun ,LI.Sta de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) | Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N®de Nombre de los Anexos Ubicacién y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) . R Anexo Archivo Documento
" instructivos)
(dd/mm/afiio)
Brindar orientacién a la comunidad universitaria de
la Un1Vf:rs1dad Tecnologica de . Guia para la https://utp.ac.pa/sites/default/file
3 GC-UTP-CCOVID-19-03 Guia para Salud Mental Panama (UTP) durante la. pandemia COVID-19, 00 06/17/2021 - - 1 realizacién de pausas |s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0 a5 afios
para ayudar a apoyar el bienestar mental y general, . . .
. . . activas en el trabajo. ccovid-19-03.pdf
especialmente de aquellos que podrian necesitar
apoyo adicional durante estos dificiles momentos.
Establecer las medidas de bioseguridad que se deben
, . adoptar en las cafeterias de la Universidad https://utp.ac.pa/sites/default/file
Guia para Atencion en L . , . =
4 GC-UTP-CCOVID-19-04 Cafeterias Tecnologica de Panama (UTP), con la finalidad de 00 06/17/2021 - - - - s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0 a5 afios
garantizar instalaciones seguras; para asi evitar el ccovid-19-04.pdf
contagio y propagacion del virus SARS-CoV-2.
Establecer las medidas contempladas en las normas
sanitarias vigentes del Ministerio de Salud (MINSA),
Guia para el para el Departamento de Transporte de la https://utp.ac.pa/sites/default/file
5 GC-UTP-CCOVID-19-05 Departamento de Universidad Tecnolégica de Panama (UTP), para 00 06/17/2021 - - - - s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0 a5 afios
Transporte evitar el contagio de la COVID-19, asegurando la ccovid-19-05.pdf
continuidad de las actividades académicas, de
investigacion y administrativas.
Establecer las medidas contempladas en las normas
sanitarias vigentes del Ministerio de Salud (MINSA),
Guia para la Utilizacién en el teatro auditorio de la Universidad Tecnolégica Formulario de solicitud |https://utp.ac.pa/sites/default/file
6 GC-UTP-CCOVID-19-06 del Teatro Auditorio de Panama (UTP), para evitar el contagio de la 00 06/17/2021 - - 1 uso del teatro - s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0 a5 afios
COVID-19 y asi asegurar la continuidad de las auditorio UTP. ccovid-19-06.pdf
actividades académicas, de investigacion y
administrativas.
Establecer las medidas contempladas en las normas
Guia para la Utilizacion de sanitarias vigentes del Ministerio de Salud ,(MINSA) ’ https://utp.ac.pa/sites/default/file
7 |GC-UTP-CCOVID-19-07 | Areas como Salones de | P2r® Fesguardar la salud de toda la comunidad 00 06/17/2021 - - - - s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0a’5 afios
Estudio y Biblioteca umvef“snal.“la en los sal’on.es de estudio y biblioteca de ccovid-19-07 odf
la Universidad Tecnologica de Panama (UTP), para feovig-2227.pa
evitar el contagio de la COVID-19.
Establecer las medidas contempladas en las normas
sanitarias vigentes del Ministerio de Salud (MINSA),|
, ., para la atencion al publico dentro de las https://utp.ac.pa/sites/default/file
Guia para la Atencion de |. . . . . fi
8 GC-UTP-CCOVID-19-08 Piiblico instalaciones de la Universidad Tecnologica de 00 06/17/2021 - - - - s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0 a5 afios
Panama (UTP), para evitar el contagio de la COVID- ccovid-19-08.pdf
19, asegurando la continuidad de las actividades
académicas, de investigacion y administrativas.
Brindar los pasos para reducir, mediante medidas
Guia para la Limpieza, preven'tlvas, la.pro.pagaclon .del Vlr}ls SABS_COV-z’ https://utp.ac.pa/sites/default/file
9 |GC-UTP-CCOVID-19-09  |Desinfeccion y Fumigacion | VS de 1a limpieza y desinfeccion de dreas 00 06/17/2021 - - - - s/documentos/2021/pdf/gc-utp- |  0a 5 afios
de las Instalaciones comunes y bafios, asi como también de la fumigacion ccovid-19-09 odf
de las instalaciones de la Universidad Tecnologica de CCOUIESS=2.Ra
Panama (UTP).
Guia para la Realizacion Brmdar' los pasos para rf:(rlumr, n}edlante medidas https://utp.ac.pa/sites/default/file
10 |GC-UTP-CCOVID-19-10 de Capacitaciones preventivas, 1 propagacién del virus SARS-CoV-2, 00 06/17/2021 - - - - s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0 a5 afios

Administrativas

en las instalaciones de la Universidad Tecnologica de

Panama (UTP).

ccovid-19-10.pdf
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Version Fecha Formularios de
ulari B
Codificacion (Segun Lista d ° icacié Ti 1
N° o 1c.ac10n.€ = . 1.s ade Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) | Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N®de Nombre de los Anexos Ubicacién y Rut? de Acceso al fempo de
Codificacion Genérica) . . Anexo Archivo Documento
" instructivos)
(dd/mm/afiio)
Establecer las medidas contempladas en las normas 1 Técnica correcta del
Guia de Retorno a las sanitarias vigentes del Ministerio de Salud (MINSA), lavado de manos https://utp.ac.pa/sites/default/file
11 |GC-UTP-CCOVID-19-11 Labores Presenciales en las| para asegurar el retorno a las labores presenciales 00 06/17/2021 - - Procedimiento seguro |s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0a 5 afios
Instalaciones de la UTP en las instalaciones de la Universidad Tecnolégica de 2 para el retiro de ccovid-19-11.pdf
Panama (UTP). mascarillas
Guia para la Prevencién Establecer las medidas contempladas en las normas
0: arll)izacional dela sanitarias vigentes del Ministerio de Salud (MINSA), Sintomatologia https://utp.ac.pa/sites/default/file
12 |GC-UTP-CCOVID-19-12 g .. en las instalaciones de la Universidad Tecnologica de 00 06/17/2021 - - 1 sugestiva de infeccion |s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0 a5 afios
COVID-19 dirigida al , . . i
Personal Administrativo Panama (UTP), para la prevencion de contagios del por COVID-19. ccovid-19-12.pdf
COVID-19 entre el personal administrativo.
Guia vara Ia Prevencién Establecer las medidas contempladas en las normas
Or arll) izacional de la sanitarias vigentes del Ministerio de Salud (MINSA), Sintomatologia https://utp.ac.pa/sites/default/file
13 |GC-UTP-CCOVID-19-13 & en las instalaciones de la Universidad Tecnolégica de 00 06/17/2021 - - 1 sugestiva de infeccion |s/documentos/2021/pdf/gc-utp- 0 a5 afios

COVID-19 dirigida a la
Comunidad Estudiantil

Panama (UTP), para la prevencion de contagios del
COVID-19 entre los estudiantes y personal docente

por COVID-19.

ccovid-19-13.pdf
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Universidad Tecnolégica de Panama

Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

RECTORiA
Catalogo de Documentos Publicados en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Volver al indice

Enlace: https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-rectoria
Actualizado: 05.jul.2023
Version Fecha
Codificacion (Segun 00.01.02 Actualizacis Formularios de: Ubicacién v Ruta de A 1 Acchi Tiempo del
N° Lista de Codificacién Nombre o Titulo Objetivo (LT o) ctualizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo | Nombre de los Anexos icacion y Ruta de Acceso al Archivo Docuﬂl ento
Genérica) (dd/mm/ario) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
Conocer el proceso que se debe seguir para ) )
Procedimiento para Aceptar las |aceptar la renuncia del personal de la https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc
i i i T logi P: a(UTP tp- o
1 PC-RUTP-01 Renu'nflas d.el Personal Un1vers1d.ad ecnologica de an.ama (UTP)y 00 07/07/2022 ) ) ) ) ru o ' 0a5 afos
Administrativo, Docente y de  |luego verificar que cada renuncia sea 01 procedimiento para aceptar las renuncias del personal
Investigacién actualizada en la base de datos de las administrativo pdf 683kb.pdf
posiciones presupuestarias.
Procedimiento para el Trémite Brinda.r los pasos para tramitflr la exoneracién https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc
de Exoneracién Excepcional o excepcional del costo de matricula o arreglo de ruto-
2 PC-RUTP-02 p pago para estudiantes de pregrado, postgrado, 00 07/04/2022 - - - - . . . . 0a5afos
Arreglo de Pago de Costos de B 02 procedimiento para el tramite de exoneracion excepci
> . maestria o doctorado, en los casos en que se
Matricula a Estudiantes . . . onal pdf 749kb.pdf
considere estrictamente necesario.
1 Nota con el formato
dePresidencia
Establecer los pasos para otorgar los permisos 2 Plantilla de Compra ) '
.. L. de viaje para realizar misiones oficiales y dePasaje Aéreo https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc]
Procedimiento para el Tramite consecuentemente tramitar en el Ministerio de Informe Sustantivo de Mision rutp-
3 PC-RUTP-03 de Viajes para Mision Oficial en . . . ., . 00 07/04/2022 FC-RUTP-01 . X o ) . . 0a5afios
el Exterior la Presidencia la autorizacion de pasajes, Oficial en el Exterior 03 procedimiento para el tramite de viajes para mision o
viaticos y otros gastos que puedan tener los ficial en el exterior pdf 1300kb.pdf
colaboradores fuera del territorio nacional.
Solicitud de Viaticos y
3 Pago de Alimentacion y
Transporte
. . Brindar los pasos para suscribir convenios con https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc
Procedimiento para el Tramite ntidades nacional n el fin de promover el uto-
4 |pc-rUTP-04 de Firma de Convenios enfidaces nacionates con ¢ 1in e promover ¢ 00 07/07/2022 - - - - o _ _ _ 0a5afios
Nacionales desarrollo de actividades académicas, 04 procedimiento para el tramite de firma de convenios
cientificas, culturales y de extension. nacionales pdf 1082kb.pdf
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-rutp-04_procedimiento_para_el_tramite_de_firma_de_convenios_nacionales_pdf_1082kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-rutp-04_procedimiento_para_el_tramite_de_firma_de_convenios_nacionales_pdf_1082kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-rutp-04_procedimiento_para_el_tramite_de_firma_de_convenios_nacionales_pdf_1082kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-rutp-04_procedimiento_para_el_tramite_de_firma_de_convenios_nacionales_pdf_1082kb.pdf

Version Fecha
Codificacién (Segiin 00.01.02 Actualizacié Formularios de: Ubicacién v Ruta de A 1 Archi Tiempo del
N° Lista de Codificacién Nombre o Titulo Objetivo (DRI o) cluatizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo | Nombre de los Anexos LRGN §7 LATT (1 GRG0 a1 AN T Docuﬁlento
Genérica) (dd/mm/agio) instructivos)
INSTRUCTIVOS
. Brindar los pasos para garantizar la facilidad https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-
Instructivo para la Captura de en el registro, seguimiento y control de la rutp-
1 IC-RUTP-01 Correspondencia en el Sistema gistro, seg y , 00 07/04/2022 - - - - : _ . 0a5afios
. documentacion que es remitida a la Rectoria 01 instructivo para la captura de correspondencia pdf 25
de Tramite . -
en el Sistema de Tramites. 9kb.pdf
GUiAS

N/A



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-rutp-01_instructivo_para_la_captura_de_correspondencia_pdf_259kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-rutp-01_instructivo_para_la_captura_de_correspondencia_pdf_259kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-rutp-01_instructivo_para_la_captura_de_correspondencia_pdf_259kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-rutp-01_instructivo_para_la_captura_de_correspondencia_pdf_259kb.pdf

Enlace:

https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-secretaria-general

Universidad Tecnoldogica de Panama
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Volver al Indice

Actualizado:  05.jul.2023
Version Fecha
. . L. L, Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al q
N° COdlﬁc,acmn, gseg““ }A,Sta de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02....) Actualizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Tiempo del
Codificacion Genérica) . . Documento
. instructivos)
(dd/mm/afio)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
FUTP-SG-RC-009-01 Lista de Proveedores Internos y
Externos
Llevar a cabo el seguimiento a los proveedores
Procedimiento para el internos y externos, a fin de poder garantizar Evaluacién de Proveedores https://utp.ac.pa/documentos/
1 PCUTP-SG-RC-002 Seguimiento a Proveedores | que los servicios recibidos de éstos sean los 04 10/09/2015 FUTP-SG-RC-002-04 Internos 2016/pdf/utp-proc-seguimiento 6 a 10 afios
Internos y Externos requeridos para el Sistema de Gestién de proveedores.pdf
Calidad.
Evaluacio P
FUTP-SG-RC-004-03 valuacion de Proveedores
Externos
FUTP-SG-RC-010-2 Lista de ,Codlﬁcaclon Genérica de
Secretaria General
. . ., FUTP-SG-RC-019-1 Tabla de Retencion Documental
Establecer las directrices para la elaboracion,
.. aprobacion, revisién, actualizacion, https://utp.ac.pa/documentos/
Procedimiento para el . . ., o e, : fi
2 PCUTP-SG-RC-003 distribucion, eliminacién y control de los 06 10/09/2015 Lista Maestra de Documentos de - - 2016/pdf/utp-sg-proc-control- 6 a 10 afios
Control de Documentos . ., FUTP-SG-RC-011-2 .
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad documento.pdf
Calidad de Secretaria General.
FUTP-SG-RC-022-2 Solicitud de Documentos y Cambios
RCUTP-SG-RC-007-1 Control de Distribucion de
Documentos
FUTP-SG-RC-013-1 Llst'a Maestra de Registros de
Calidad
Definir los controles necesarios para la
.. . https://utp.ac.pa/documentos/
imi i i i6 i i0 Control de Distribucion de
3 PCUTP-SG-RC-004 Procedimiento para el identificacién, almacenamiento, proteccién, 04 10/09/2015 RCUTP-SG-RC-07-1 - - 2016/pdf/utp-sg-proc-control- 6210 afios
Control de Registros recuperacion, retencion y disposicion de los Documentos -
. registro.pdf
registros.
FUTP-SG-RC-019-1 Tabla de Retencién Documental



https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-secretaria-general
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-proc-seguimiento-proveedores.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-proc-seguimiento-proveedores.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-proc-seguimiento-proveedores.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-control-documento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-control-documento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-control-documento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-control-registro.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-control-registro.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-control-registro.pdf

Versiéon Fecha
. . PR . Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al .
N° COdlﬁc,acwn, gseg“" Pl,sm de Nombre o Titulo Objetivo R ol b Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Tiempo del
Codificacién Genérica) . . Documento
5 instructivos)
(dd/mm/afio)
FUTP-SG-RC-015-3 Encuesta de Calidad
Definir la programacién y ejecucién de las . . . .
Procedimiento para realizar |evaluaciones de calidad de Secretaria General FUTP-SG-RC-016-2 Cuestionario de Autoevaluacién e
4 PCUTP-SG-RC-005 . . - . . 03 10/09/2015 - - 2016/pdf/utp-sg-proc- 6 a 10 afios
Evaluaciones de Calidad para contribuir a la mejora continua de los . )
. . .. . evaluacion-calidad.pdf
servicios y el sistema de gestion del mismo.
Medicion de Objetivos del Sistema
FUTP-SG-RC-017-1
UTP-SG-RC-017 de Gestion de Calidad
FUTP-SG-AP-020-1 Acciones (.Zorrectlva, Preventivas
. . . y/o de Mejoras
Establecer las directrices para realizar las .
L. . N A A . https://utp.ac.pa/documentos/
Procedimiento para las acciones correctivas, preventivas y de mejoras Plan de Respuestas para Acciones 2016/pdf/utp-proc-acciones-
5 PCUTP-SG-RC-006 Acciones Correctivas, que eliminaran las no conformidades o 04 10/09/2015 FCUTP-CI-24-01-2013 | Correctivas, Preventivas y - ; 6 a 10 afios
. . . . . . . correctivas-preventivas-
Preventivas y/o de Mejoras [situaciones potenciales que puedan resultar en o, A Oportunidad de Mejora 3
. Consolidacion de Acciones mejora.pdf
una no conformidad.
FUTP-SG-AP-021-1 Correctivas, Preventivas y/o de
Mejora
FUTP-SG-AP-005-2 Constancia de Reclamo
FUTP-SG-AP-027-1 Listado de Reclamo
Acciones Correctivas, Preventivas
FUTP-SG-RC-020-1 ?
Establecer las actividades que deben ser UTP-SG-RC-020 y/o de Mejoras
grocediln(liielnto para el aplic'a‘das para asegurar (zue los prodluctos ylo https://utp.ac.pa/documentos/
6 |pcurp-sG-rC-007 ontroldel SErvicios que No sean conormes o fos 02 08/16/2016 ) . 2017/pdf/utp-sg-p-producto-no 6a 10 afios
Producto/Servicio No requisitos especificados por el cliente, se FUTP-SG-AP-028-3 Registro de Producto y/o Servicio onforme.pdf
Conforme identifiquen y controlen para prevenir su uso o TR No Conforme COMOrme.ne
entrega no intencional.
Consolidacion de Acciones
FUTP-SG-AP-021-1 Correctivas, Preventivas y/o de
Mejoras
FUTP-SG-RC-005-1 Pl"ogra.r,nacnon de la Revision por la
Direccién
Realizar las revisiones y evaluaciones por la
autoridad de Secretaria General al Sistema de
P dimient 1 Gestién de la Calidad. a fin d ifi https://utp.ac.pa/documentos/
7 |PCUTP-SG-SEG-001 rocecimiento para fa estion de fa ta 1¢ad, a il de vertiear que se 05 10/09/2015 2016/pdf/utp-sg-proc-revision- 6a 10 afios

Revision por la Direccién

mantiene su eficiencia y cumplimiento con los
requisitos de la norma ISO 9001:2008, asi
como la politica y objetivos de la calidad.

FUTP-SG-RC-006-2

Agenda de Revision por la
Direccion

direccion.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-evaluacion-calidad.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-evaluacion-calidad.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-evaluacion-calidad.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-proc-acciones-correctivas-preventivas-mejora.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-proc-acciones-correctivas-preventivas-mejora.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-proc-acciones-correctivas-preventivas-mejora.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-proc-acciones-correctivas-preventivas-mejora.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-producto-no-conforme.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-producto-no-conforme.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-producto-no-conforme.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-revision-direccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-revision-direccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-revision-direccion.pdf

N°

Codificacién (Segun Lista de
Codificacién Genérica)

Nombre o Titulo

Objetivo

Version

(00,01,02...)

Fecha

Actualizacién

(dd/mm/afio)

Cédigo de Formulario

Formularios de:
(procedimientos, guias e
instructivos)

N° de Anexo

Nombre de los Anexos

Ubicacion y Ruta de Acceso al
Archivo

Tiempo del
Documento

PCUTP-SG-SSG-001

Procedimiento para la

Certificacion de Antigiiedad
de Docentes e Investigadores

Brindar oportuna y eficazmente la

certificacion de antigiiedad de docentes e
investigadores que cumplen 10, 15, 20, 25, 30 o

35 aiios de antigiiedad.

05

10/09/2015

FUTP-SG-RDI-001-1

Certificado de Docencia
Universitaria

FUTP-SG-RDI-002-1

Certificado de Experiencia de
Investigacion

FUTP-SG-RDI-003-1

Cuadro de Experiencia Docente
para Calculo de Antigiiedad

FUTP-SG-RDI-004-1

Experiencia de Investigacion para
Calculo de Antigiiedad

FUTP-SG-RDI-005-1

Certificado de Experiencia Docente
para Calculo de Antigiiedad
(Profesor Titular)

FUTP-SG-RDI-006-1

Certificado de Experiencia Docente
para Cilculo de Antigiiedad

FUTP-SG-RDI-007-1

Certificado de Experiencia de
Investigaciéon para Cilculo de
Antigiiedad (Investigador Titular)

FUTP-SG-RDI-008-1

Certificado de Experiencia de
Investigaciéon para célculo de
Antigiiedad

FUTP-SG-SSG-001-1

Cuadro de Proyeccion con Fecha de
Referencia

https://utp.ac.pa/documentos/

2016/pdf/utp-sg-pc-

certificacion-antiguedad.pdf

6 a 10 afios



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-pc-certificacion-antiguedad.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-pc-certificacion-antiguedad.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-pc-certificacion-antiguedad.pdf

Versiéon Fecha
. ., P L Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al .
N° COdlﬂc,acwn, gseg“" Pl,sm de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02....) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Tiempo del
Codificacién Genérica) . . Documento
5 instructivos)
(dd/mm/afio)
FUTP-SG-AP-007-3 Solicitud de Certificacion
FUTP-SG-AP-032-1 S(?llcltud de Certificacién de
Diploma
FUTP-SG-AP-031-1 Constancia de Pago
FUTP-SG-AP-016-02 Fecha de Entrega de Documentos
FUTP-SG-AP-022-01 Listado de Certificaciones Varias
Procefilmlento. para‘ Des‘c‘rlblr los p.asos ¢']ue se requieren para ) . . N ) https://utp.ac.pa/documentos/
Tramitar Certificaciones de |emitir las certificaciones de docentes, Listado de Certificaciones DRH-DP-ARCH-0003- Solicitud de Préstamo de o
9 PCUTP-SG-AA-001 . . . . 06 10/09/2015 . X 2016/pdf/utp-sg-proc- 6 a 10 afios
Docentes, Investigadores y  |investigadores, estudiantes y/o partes FUTP-SG-AP-023-01 Docentes, Investigadores y de 1 Expediente ificaci df
Estudiantes interesadas. Horario certiicaciones
Control de Solicitud de Copias por
FUTP-SG-AP-30-1 SG/AP alas Unidades de Secretaria
General
FUTP-SG-JRHA-001-1 Solicitud de indice por Carrera
FUTP-SG-RDI-001-1 Cel.'tlficz'ldo 'de Docencia
Universitaria
FUTP-SG-RDI-009-1 Horario de Labores
FUTP-SG-RDI-010-1 Certlfica.clon de Requisitos (Jurado
de Elecciones)
FUTP-SG-SHA-012-1 Verlﬁ.c'aclon para Jurado de
Eleccién
Certificacion para Representantes
FUTP-SG-AA-002-1 Estudiantiles ante el Jurado de
Eleccién
1.1 Verificar y emitir certificaciones de los
docentes, investigadores y estudiantes para los . .o
Verificacién de Estatus.
diferentes procesos de elecciones que se FUTP-SG-SHA-013-1 R R
) o, epresentantes Estudiantiles
realizan en la Institucién.
10 PCUTP-SG-AA-002 Procedimiento para los 1.2 Verificar y emitir los listados preliminares
Tramites Asociados al y oficiales de votantes para la eleccién de
Proceso de Elecciones Eector, Dtecatno,(;)ilrect(gr de Ceztrz;R:gional, 05 Elecciones de Representantes
epresentantes de los Organos de Gobierno y 10/09/2015 E iantil los O
Mesa Directiva del Centro de Estudiantes. FUTP-SG-AA-003-1 stu'dlant'l s ar}te 0?,Orgalrlos.de
Gobierno: Certificacion de Indice https://utp.ac.pa/documentos/
Académico 2016/pdf/ut-sg-proc- =
- - 6 a 10 afios

FUTP-SG-RDI-011-1

Certificacion de Autoridades

proceso_elecciones.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-certificaciones.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-certificaciones.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-certificaciones.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/ut-sg-proc-proceso_elecciones.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/ut-sg-proc-proceso_elecciones.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/ut-sg-proc-proceso_elecciones.pdf

Version Fecha
. ., P L Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al .
N° COdlﬂc,acwn, gseg“" Pl,sm de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02....) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Tiempo del
Codificacién Genérica) . . Documento
5 instructivos)
(dd/mm/afio)
tifi de D i
FUTP-SG-RDI-012-1 Cel.“ i leidOI e oce.ncm
Universitaria. Elecciones
Elecciones de Mesa Directiva del
FUTP-SG-SHA-014-1 CEUTP
Elecciones de Mesa Directiva del
FUTP-SG-AA-004-1 CEUTP: Certificacion de indice
Académico
F lari A 1
FUTP-SG-AA-005-1 ormulario para corg?rfe al
Estamento donde Emitira su Voto
FUTP-SG-AA-006-1 Addenda
FUTP-SG-AA-007-2 Certificacion de status como
Elector
RCUTP-SG-AA-19-2015 Control de Compras Realizadas 1 Comprob.aflt.e’de Entrega Bienes
por Requisicion Interna
Describir los pasos que se requieren en el 2 Comprobante de Entrega
tramite de solicitud a través de la Materiales
Procedimiento de Gestidn de Vicerrectoria Administrativa-Caja Menuda, nttpsi/futp.acpa/docurretos/
11 PCUTP-SG-AA-003 Compras y Solicitud de . . . J i 05 10/09/2015 2016/pdf/utp-sg-proc-gestion- 6 a 10 afios
. . Direccién Nacional de Proveeduria y Compras-] .
Materiales de Oficina . ., compras-materiales.pdf
Departamento de Almacén y Fundacién Control de Solicitud y Entrega de
Tecnologica de Panama. FUTP-SG-AP-012-1 Materiales de Oficina 3 Solicitud y Comprobante de Caja
Menuda
4 Solicitud de Donacion
FUTP-SG-AA-012-1 Entrevista para seleccion de
personal
1 Control de entrada de Documentos
de Acciones de Personal
RUTP-SG-RC-06-1 gontr(?: de' Registro de
Describir los pasos que se requieren para la apacitaciones
seleccion de un nuevo personal, asi como la
evaluacién del desempeiio del personal,
- .. o sl Control de Programas de https://utp.ac.pa/documentos/
P 1l 1 -SG-RC-001-
12 |PCUTP-SG-AA-004 rocedimiento de Gestion de fdesarrollo de capacitaciones dirigidas a 07 06/20/2016 FUTP-SG-RC-001-2 Capacitacién 2017/pdf/utp-sg-proc-gestion- 6 10 afios
Recursos Humanos personal en coordinacion con el Departamento
s ex . < r recursos-humanos-7.pdf
de Capacitacién y Desarrollo-Direccion
General Recursos Humanos u otras instancias RUTP-SG-RC-02-03 Evaluacién de la Capacitacién
y evaluar las capacitaciones realizadas. 5 Control de entrada de Documentos

RUTP-SG-RC-04-3

Evaluacion de la Efectividad de la
Capacitaciéon

Personales



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-gestion-compras-materiales.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-gestion-compras-materiales.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-gestion-compras-materiales.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-proc-gestion-recursos-humanos-7.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-proc-gestion-recursos-humanos-7.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-proc-gestion-recursos-humanos-7.pdf

Version Fecha
. < S Formularios de: Ubicacién y Ruta de Acceso al ]
Codifi S Lista d izacié T del
N° ° Clo:lciz;iccl::i((’)neg::l:nérlisc:) ¢ Nombre o Titulo Objetivo R ol b Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo D:)ecI:IzZnt‘:)
5 instructivos)
(dd/mm/afo)
Describir los pasos que se requieren en el 1 Formato de Solicitud de Servicios
tramite de mantenimiento preventivo y https://utp.ac.pa/documentos/
Procedimiento de Gestion de |correctivo, a través de la Direccion General de Plan de Mantenimiento Preventivo- ; — o
13 PCUTP-SG-AA-005 . . 05 10/09/2015 FUTP-SG-RC-003-1 2016/pdf/utp-sg-proc- 6 a 10 afios
Infraestructura y Equipo Infraestructura y Desarrollo Fisico y la Infraestructura - -
Direccién de Tecnologia de la Informacién y 2 Informe de Servicio Técnico para [Infraestructura-equipo.pdf
Comunicacién. Mantenimiento Preventivo
DCE-FQ-07/08-Sol. Ser. | Formulario de Solicitud de
Audyv. Pren. Servicios de Audiovisual y Prensa
Solicitud de Mobiliario y Servicio
para Actividades
Procedimiento para los Describir los pasos que se requieren para https://utp.ac.pa/documentos/
14 PCUTP-SG-SP-002 Tramites de las Sesiones de | realizar los tramites de las sesiones de los 06 07/12/2016 - - _ Lista de Asistencia 2017/pdf/utp-sg-p-consejo- 6 a 10 afios
los Consejos Universitarios | Consejos Universitarios. 6.pdf
- Lista de Asistencia-Quoérum
- Informe de asistencia
- Acta Resumida Ratificada
FUTP-SG-AA-008-1 Formulario para Concurso
Procedimiento para Tramites . . Docentes
. Describir los pasos que se requieren en el
Asociados con la tramite de recibo v control de documentos https://utp.ac.pa/documentos/
15 PCUTP-SG-SP-003 Organizacion de Apertura de . Y 06 07/12/2016 - - 2017/pdf/utp-sg-p-concurso- 6 a 10 afios
Concursos Docentes e relacionados con la apertura de concursos 6.0df
. docentes y de investigadores. FUTP-SG-AA-009-1 Formulario para Concurso de 2bd
Investigadores Investigadores
Procedimiento de Agrupar v analizar el acervo documental de https://utp.ac.pa/documentos/
16 PCUTP-SG-DAG-001 Identificacion, Clasificacion y minel;a siystemzitica segiin lo transferido 05 10/09/2015 FUTP-SG-DAG-001-2 Formulario de Transferencia - - 2016/pdf/utp-seg-proc-identif- 6a 10 afios
Ordenacion de Documentos »S€8 : clasific-orden.pdf
FUTP-SG-DAG-006-1 Calendario Anual de Transferencia
Garantizar la movilidad y acercamiento de los
diferentes archivos del sistema con la retirada
Procedimiento de Solicitud controlada de los documentos del Archivo de Control de Transferencia del https://utp.ac.pa/documentos/
17 PCUTP-SG-DAG-002 Y | Gestion a través del formulario de 04 10/09/2015 FUTP-SG-DAG-007-1 Departamento de Archivos - - 2016/pdf/utp-sg-proc-solicitud- 6 a 10 afios

Recepcion de Transferencia

transferencia en las fechas indicadas, al
SG/DAG para su custodia, control y
administracion.

Generales

FUTP-SG-DAG-001-2

Formulario de Transferencia

transferencia.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-infraestructura-equipo.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-infraestructura-equipo.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-infraestructura-equipo.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-consejo-6.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-consejo-6.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-consejo-6.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-concurso-6.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-concurso-6.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-concurso-6.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-seg-proc-identif-clasific-orden.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-seg-proc-identif-clasific-orden.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-seg-proc-identif-clasific-orden.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-solicitud-transferencia.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-solicitud-transferencia.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-solicitud-transferencia.pdf

Version Fecha
. ., P L Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al .
N° COdlﬂc,acwn, gseg“" Pl,sm de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02....) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Tiempo del
Codificacién Genérica) . . Documento
5 instructivos)
(dd/mm/afio)
Lista de Eliminacion de
Liberar espacio periédicamente en los archivos FUTP-SG-DAG-003-1 Documentos
’ dimiento de E conde.ldretlro .de 10? documﬁnt(l)stque hta,n Tabla de Retencién b ald https://utp.ac.pa/documentos/
r mien r I s ncia, son stan en abla ncion mental
18 |pcuTP-sG-DAG-003 ocecimiento ce EXpurgo y [perdico su vigencia, son obsoletos, estan ¢ 03 10/01/2015 1 ' de Retenclon Documental €€l , 1 6/pdf/utp-sg-proc- 6a 10 afios
Eliminacion de Documentos |mal estado e inutilizables para ser destruidos y la Unidad Gestora {iminaci of
asi garantizar la efectividad del proceso A-SG-DAG-001-01 Acta de Descarte EXpUrgo eliminacion.p
archivistico.
FUTP-SG-DAG-001-2 Formulario de Transferencia
FUTP-SG-SAA-001-2 Control de Documentos de Primer
Ingreso
Requisitos para el Ingreso de
RQUTP-SG-TDDOCU-02-3 Extranjeros en la Universidad
Tecnoldgica de Panama
FUTP-SG-TDDOCU-014-2 Reglstr? de Estudiantes
Extranjeros
FUTP-SG-TDDOCU-001-1 Constflncla de Adm!smn para
Estudiantes Extranjeros
Requisitos para Tramitar la
RQUTP-SG-TDDOCU-01-3
Q Convalidacion de Créditos
FUTP-SG-TDDOCU-017-1 Sol}cl'tud de Convalidacion de
Créditos
Procedimiento para la Describir los pasos que se requieren en la Control de Envio de Documentos Solicitud de Admisién de Estudios https://utp.ac.pa/documentos/
19 PCUTP-SG-SAA-001 Creacién y Actualizacién de |creacién y actualizacion de expedientes de 08 07/12/2016 FUTP-SG-TDDOCU-002-2 para Convalidar Créditos obtenidos| VIPE-DP-SAEP-27409 2017/pdf/utp-sg-p-creacion- 6a 10 afios

Expedientes de Estudiantes

estudiantes.

en otras Universidades

FUTP-SG-SHA-018-1

Informe de Convalidacion Externa

RQUTP-SG-TDDOCU-03-2

Requisitos para el Ingreso de
Extranjeros a Programas de
Postgrado en la Universidad
Tecnologica de Panama

FUTP-SG-SHA-001-1

Informe de Convalidacion Interna

FUTP-SG-AP-032-1

Informes de Convalidaciones
Enviadas a SAA/TDDOCU

de Postgrado

acualizacion-expedientes-8.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-expurgo_eliminacion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-expurgo_eliminacion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-expurgo_eliminacion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-creacion-acualizacion-expedientes-8.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-creacion-acualizacion-expedientes-8.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/utp-sg-p-creacion-acualizacion-expedientes-8.pdf

Version Fecha
. ., P L Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al .
N° COdlﬂc,acwn, gseg“" Pl,sm de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02....) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Tiempo del
Codificacién Genérica) . . Documento
5 instructivos)
(dd/mm/afio)
FUTP-SG-SAA-002-2 Formulario de Cambio de Datos
FUTP-SG-SHA-017-1 Formu‘larlo '(!e Solicitud y Cambio
de Calificacion
Procedimiento para Describir los pasos que se requieren para https://utp.ac.pa/documentos/
20 PCUTP-SG-JRHA-001 Codificar, Captar y codificar, captar y actualizar planes de 05 08/19/2015 FUTP-SG-JRHA-04-1 Plan de Estudio - - 2016/pdf/utp-sg-pcodificar- 6a 10 afios
Actualizar Planes de Estudio |estudio. captar-actualizar-planes.pdf
FUTP-SG-SRF-001-1 ln'fornfe de Re\{lsnfm Preliminar del
Historial Académico
Control de Envio de Revision
FUTP-SG-SRF-004-1 Preliminar del Historial Académico
FUTP-SG-TDDOCU-003-4 Indl'cz'lflon.es a seguir parala
Revision Final
FUTP-SG-TDDOCU-004-2 Cl'tas d'e Rev151(')n Fmal del
Historial Académico
Procedimiento para Obtener Realizar los tramites necesarios a los https://utp.ac.pa/documentos/
21 PCUTP-SG-SRF-001 P estudiantes para obtener el diploma de 06 10/09/2015 - - 2016/pdf/utp-sg-proc-obtener- 6a 10 afios

el Diploma de Graduado

graduado.

FUTP-SG-SRF-002-3

Orden de Retiro de Diploma

FUTP-SG-SRF-003-1

Informe de Asignaturas o
Documentacion Pendiente

FUTP-SG-JRHA-003-1

Listado de Estudiantes Graduados

FUTP-SG-JRHA-002-1

Control de Diplomas Elaborados

FUTP-SG-SAA-005-1

Expedientes Devueltos a la SAA

FUTP-SG-TDDOCU-015-1

Control de Retiro de Diploma

diploma.pdf

FUTP-SG-AP-001-2

Formulario de Solicitud de
Historial Académico

FUTP-SG-AP-031-1

Constancia de Pago

FUTP-SG-AP-003-1

Solicitud de Copia de Expediente

FUTP-SG-AP-016-2

Fecha de Entrega de Documentos



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-pcodificar-captar-actualizar-planes.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-pcodificar-captar-actualizar-planes.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-pcodificar-captar-actualizar-planes.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-obtener-diploma.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-obtener-diploma.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-obtener-diploma.pdf

Version Fecha
. . P . Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al .
N° COdlﬂc,acwn, gseg“" Pl,sm de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02....) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Tiempo del
Codificacién Genérica) . . Documento
5 instructivos)
(dd/mm/afo)
FUTP-SG-AP-017-1 Llst‘ado de Historial Académico
Activo
FUTP-SG-AP-018-1 Listado de Historial Académico
Egresado
FUTP-SG-AP-019-1 Llftafio de HlStOl‘lZil Académico c,on
prioridad en Espaiiol y/o en Inglés
FUTP-SG-AP-020-1 Llsta(‘io de Historial Académico
Inactivo/Tocumen
FUTP-SG-AP-026-1 Llstafio de Documentacion
Pendiente
FUTP-SG-AP-027-01 Listado de Reclamos
FUTP-SG-RC-20-1 Acciones ?orrectlva, Preventivas
y/o de Mejoras
Li lici sdit
FUTP-SG-SHA-019-1 istado d,e Solicitudes de Créditos
normal via Web
Llevar a cabo el procedimiento para la emisién
del historial académico oficial al estudiante Listado Control de Expedientes v/o
que lo solicite con el fin de garantizar que en FUTP-SG-SHA-003-1 Dl " lici - llAn h'y
Procedimiento para la ou registro de calificaciones se encuentren ocumentos solicitados al Archive https://utp.ac.pa/documentos/
22 PCUTP-SG-SHA-001 Emision del Historial g 06 10/09/2015 - - 2016/pdf/utp-sg-proc- 6 a 10 afios

Académico Oficial

debidamente registradas todas las
calificaciones obtenidas durante sus estudios o
para realizar tramites dentro o fuera de la
Universidad Tecnolégica de Panama.

FUTP-SG-SHA-004-1

Solicitud de Expedientes al Archivo

FUTP-SG-SAA-004-1

Control de Envio de Expedientes

FUTP-SG-SHA-005-2

Documentos Pendientes en el
Expediente del Estudiante

FUTP-SG-SHA-006-1

Historial Académico Oficial

FUTP-SG-SHA-007-1

Historial Académico Oficial
Completo

FUTP-SG-SHA-008-2

Guia de Entrega

historial Academico.pdf




Version Fecha
. ., P L Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al .
N° COdlﬂc,acwn, gseg“" Pl,sm de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02....) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Tiempo del
Codificacién Genérica) . . Documento
5 instructivos)
(dd/mm/afio)
FUTP-SG-AP-004-1 Pljorro.ga para }a l.intrega de
Historial Académico
FUTP-SG-AP-005-2 Constancia de Reclamo
Expedientes Devueltos a la Seccion
FUTP-SG-SAA-005-1 de Archivo Académicos y de
Investigador
FUTP-SG-SHA-009-1 Historial Académico Oficial-CW
FUTP-SG-AP-006-1 Contrrol ‘de Retiro de Hl'storlal
Académico por Ventanilla
FUTP-SG-SHA-010-1 Historial Académico Oficial
Graduado
FUTP-SG-SHA-015-1 Hlst?rlal Académico Oficial en
Inglés
FUTP-SG-SHA-016-1 Historial Academ1'c0 Oficial
Graduado en Inglés
Requisitos para Tramitar
RQUTP-SG-TDDOCU05-2 Homologacion de Titulos
Universitarios
Procedimiento para el Describir los trimites asociados a la https://utp.ac.pa/documentos/
23 PCUTP-SG-TDDOCU-001 Tramite de Homologacién de homologacién de titulos 05 10/09/2015 1 Homologacién de Titulo 2016/pdf/utp-sg-proc- 6a 10 afios
i : - g i [2
Titulo Control de Envio de Documentos a homologacion.pdf
FUTP-SG-TDDOCU006-2 la Facultad para Homologacion de
Titulo
Requisitos para Tramitar Revalidas
RQUTP-SG-TDDOCU04-2 de Titulos Universitarios Obtenidos
en el Extranjero
?m,cefit"’:;e'l';" pfl',r; e('i Describir los tramites asociados a la revilida FUTP-SG-TDDOCU-007-1 Solicitud de Revilida de Titulo https://utp.ac.pa/documentos/
rami 1
24 |PCUTP-SG-TDDOCU-002 amite de Revallda de de titulo universitario obtenido en el 05 10/09/2015 1 Resolucion de Revalida 2016/pdf/utp-sg-proc- 6a 10 afios

Titulo Universitario
obtenido en el extranjero

extranjero.

FUTP-SG-TDDOCU-008-2

Control de Envio de Documentos a
la Facultad para Revilida de Titulo

FUTP-SG-AA-001-1

Certificado de Revalida de Titulo

revalida.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-homologacion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-homologacion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-homologacion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-revalida.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-revalida.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-revalida.pdf

N°

Codificacién (Segun Lista de
Codificacién Genérica)

Nombre o Titulo

Objetivo

Version

(00,01,02...)

Fecha

Actualizacién

(dd/mm/afio)

Cédigo de Formulario

Formularios de:
(procedimientos, guias e
instructivos)

N° de Anexo

Nombre de los Anexos

Ubicacion y Ruta de Acceso al
Archivo

Tiempo del
Documento

25

PCUTP-SG-TDDOCU-004

Procedimiento para los
Tramites Asociados con la
Evaluacion de Titulos, Tesis e
Investigaciones

Llevar a cabo los tramites asociados a la
evaluacion de titulos obtenidos en otras
Universidades a nivel nacional o internacional
y de tesis e investigaciones realizadas en la
Universidad Tecnolégica de Panama (UTP) o
en otra Universidad a nivel nacional o
internacional.

05

10/09/2015

RQUTP-SG-TDDOCU-06-2

Requisitos para Tramitar
Evaluacién de Titulos o Diplomas
que no sean de la Universidad
Tecnologica de Panama para
Concurso o Reclasificacién Docente
o de Investigacion

RQUTP-SG-TDDOCU-07-2

Requisitos para Tramitar
Evaluacion de Tesis como
Investigacion o Trabajo de
Investigacion, Estudios,
Diagnésticos u otros Informes
Desarrollados para Concurso o
Reclasificacion Docente o de
Investigacion

FUTP-SG-TDDOCU-016-1

Solicitud de Evaluacién de Titulo

FUTP-SG-TDDOCU-018-1

Solicitud de Evaluacién de
Tesis/Trabajo de Investigacién

FUTP-SG-TDDOCU-009-2

Control de Envio de Documentos a
la Vicerrectoria Académica para
Evaluacion de Titulo

FUTP-SG-TDDOCU-010-2

Control de Envio de Documentos a
la Vicerrectoria de Investigacion,
Postgrado y Extension para
Evaluacién de Tesis

FUTP-SG-TDDOCU-011-2

Control de Envio de Documentos a
la Vicerrectoria de Investigacion,
Postgrado y Extension para
Evaluacion de Trabajo de
Investigacion

Evaluacién de Titulos y otros
Estudios para Concursos, Ascensos
y Reclasificaciones Docentes

https://utp.ac.pa/documentos/
2016/pdf/utp-sg-proc-

evaluacion-titulo-tesis-Inv.pdf

6a 10 afios



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-evaluacion-titulo-tesis-Inv.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-evaluacion-titulo-tesis-Inv.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-evaluacion-titulo-tesis-Inv.pdf

Version Fecha
. ., P L Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al .
N° COdlﬂc,acwn, gseg““ Pl,sm de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02....) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Tiempo del
Codificacién Genérica) . . Documento
" instructivos)
(dd/mm/afio)
FUTP-SG-AP-010-2 Solicitud de Copia de Documento
FUTP-SG-AP-031-1 Constancia de pago
L. . .. |Describir los pasos que se requieren en el Control de Solicitud de Copias por https://utp.ac.pa/documentos/
Procedimiento para Tramite .. . . . . _ o
26 PCUTP-SG-AP-002 . tramite correspondiente para obtener copia de 06 10/09/2015 FUTP-SG-AP-030-1 SG/AP alas Unidades de Secretaria 2016/pdf/utp-sg-proc-copia- 6a 10 afios
de Copia de Documento .
documentos que custodia SG. General documento.pdf
FUTP-SG-AP-025-1 Listado de Copia de Documentos
FUTP-SG-SAA-006-1 Constancia de Matricula
FUTP-SG-AP-011-3 Solicitud de Autenticacién de
Documentos
D ibir 1 . . FUTP-SG-AP-016-02 Fecha de Entrega de Documentos
Procedimiento para Tramite e,sm:l 11108 pasos flue se requieren en ¢ https://utp.ac.pa/documentos/
de Confrontacién tramite correspondiente para confrontar y 2016/pdf/utp-seg-proc-
27 PCUTP-SG-TDDOCU-003 y autenticar documentos de docentes, 06 10/09/2015 - - 6a 10 afios

Autenticacion de
Documentos.

investigadores, estudiantes, administrativos y
partes interesadas.

FUTP-SG-AP-024-01

Listado de Autenticaciones

FUTP-SG-AP-030-1

Control de Solicitud de Copias por
SG/AP alas Unidades de Secretaria
General

confrontacion-
autenticacion.pdf

INSTRUCTIVOS

N/A

GUIAS

N/A



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-copia-documento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-copia-documento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-sg-proc-copia-documento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-seg-proc-confrontacion-autenticacion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-seg-proc-confrontacion-autenticacion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-seg-proc-confrontacion-autenticacion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/utp-seg-proc-confrontacion-autenticacion.pdf

Universidad Tecnologica de Panama

Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

Direccién General de Planificacion Universitaria (DIPLAN)

Catalogo de Informaciéon Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Volver al indice

Enlace: https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-general-de-planificacion-universitaria
Actualizado: 05.jul.2023
Departamento de Programacion Presupuestaria y Desarrollo Institucional
Version Fecha Formularios de:
ificacié in List . L ae . .. . N 1 Ti 1
Ne Codi 1c'aclon‘ gseg“" . 1's ade Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo ombre de los Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo iempo de
Codificacion Genérica) o . . Anexos Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
Formulario para Determinar la
FC-DIPLAN-DPPD-02 Necesidad de l\.lu.eva P.0s1c10n de
Personal Administrativo de una
Procedimiento para la Evaluacion | Evaluar la necesidad de contratar personal Unidad
1 PC-DIPLAN-DPPD-01 de Necesidad d‘e }\Iuev? Posicion de adicion'al‘en unidades dre la Universidad 00 11/24/2015 ) ) ht'Fps://utp.ac.pa/docu@gntos/2015/pdf/Procedimiento Nec 610 afios
Personal Administrativo de una |Tecnolégica de Panama y efectuar las esidad_de Nueva Posicion de Personal.pdf
Unidad recomendaciones correspondientes.
FC-DGRH- DPARH-01 Forml..lla'r}o parala Elaboracion de
Descripcion de Cargo
L. ., Evaluar la necesidad de la creacion o
Procedimiento parala Creacién o restructuracion de unidades dentro de la
io i https://utp.ac.pa/d tos/2015/pdf/P dimiento C
2 |PC-DIPLAN-DPPD-02 Reestructuracion de Unidades | o ira organizativa de 1a Universidad 00 11/24/2015 - - - - psiffutp.ac.zajdocurertes/20-5/pdf/Proced mierto Cres 6210 afios

dentro de la Estructura
Organizativa de la Institucién

Tecnolégica de Panama y efectuar las
recomendaciones correspondientes.

cion_o_ Reestruccturacion de Unidades.pdf

INSTRUCTIVOS

N/A

GUIAS

N/A



https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-general-de-planificacion-universitaria
https://utp.ac.pa/documentos/2015/pdf/Procedimiento_Necesidad_de_Nueva_Posicion_de_Personal.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2015/pdf/Procedimiento_Necesidad_de_Nueva_Posicion_de_Personal.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2015/pdf/Procedimiento_Creacion_o_Reestruccturacion_de_Unidades.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2015/pdf/Procedimiento_Creacion_o_Reestruccturacion_de_Unidades.pdf

Departamento de Evaluacion y Calidad

Codificacién (Segin Lista de Versién Fecha Formularios de: Nombre de los Tiempo del
N° . .y g Y . Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Ubicacion y Ruta de Acceso al Archivo &
Codificacién Genérica) ~ . . Anexos Documento
(dd/mm/aio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
Proveer los lineamientos a seguir a fin de
Procedimiento para Optimizar la gara‘nflzar la optlmlzacnon‘de.la calldad'de los Llsfado de Opor.tur.ndades de. https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2019/pdf/p
Calidad de Ios Servicios. Procesos servicios, procesos, procedimientos o métodos Mejora para optimizar la calidad c-deve-
1 PC-DEYC-01 .. L ” |de trabajo en las gestiones administrativas, 03 08/05/2019 FC-DEYC-02 de los servicios, procesos, - - e e ) - 0 a5 afios
Procedimientos o Métodos de .. . .., . . . 01 procedimiento para optimizar la calidad de los servici
. académica o de investigacion, postgrado y procedimientos o métodos de .
Trabajo . r ‘e . . 0s _procesos procedimientos o meto.pdf
extension en las distintas dreas en la trabajo
Universidad Tecnolégica de Panama.
FC-DEYC-03 Indlcador.es po'r tipo de evidencia y
grupo de interés
Brindar los pasos para la elaboracion de
L. evidencias relacionadas a encuestas, analisis de
Procedimiento para la datos y presentacion de informe de resultados
El ion, Aplicacié ’ https://utp.ac. ites/default/files/d tos/2022/pdf, o
2 PC-DEYC-02 aboracl'on, plicacion y de acuerdo a los indicadores y datos 00 03/18/2022 . ., B - - ps://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/ [pdf/p 0 a5 afios
Procesamiento de Encuestas de g . o Alineacién de encuestas con la guia c-deyc-02.pdf
., e . estadisticos de la matriz de acreditacion o . .. L.
Autoevaluacion Institucional e e . de verificacién de los indicadores de
reacreditacion institucional del organismo FC-DEYC-04 . .,
N la matriz de evaluacién y
evaluador y acreditador. DRI
reacreditacion institucional
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS

N/A



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2019/pdf/pc-deyc-01_procedimiento_para_optimizar_la_calidad_de_los_servicios_procesos_procedimientos_o_meto.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2019/pdf/pc-deyc-01_procedimiento_para_optimizar_la_calidad_de_los_servicios_procesos_procedimientos_o_meto.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2019/pdf/pc-deyc-01_procedimiento_para_optimizar_la_calidad_de_los_servicios_procesos_procedimientos_o_meto.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2019/pdf/pc-deyc-01_procedimiento_para_optimizar_la_calidad_de_los_servicios_procesos_procedimientos_o_meto.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-deyc-02.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-deyc-02.pdf

Enlace Web:

Actualizado:

https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-de-comunicacion-estrategica

05.jul.2023

Universidad Tecnoldogica de Panama
Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

Direccién de Comunicacion Estratégica (DICOMES)

Catalogo de Informacion Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos
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Versién Fecha
Codificacion (Segun Lista| (00,01,02...) Actualizaciéon Formularios de: Nombre de los Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo
N° de Codificacién Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario | (procedimientos, guias e N° de Anexo Anexos Tiempo del Documento
Genérica) (dd/mm/afio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
Establecer los pasos necesarios para realizar el
Procedimiento para el Disefio y disefio y publicacién en el sitio web de la https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dicomes
L., . . Universidad Tecnolégica de Panama (UTP) y . . . R o R "
1 PC-DICOMES-01 Publicacién de Anuncios para el Sitio redes sociales de las actividades relacionadas a 00 07/04/2022 FC-DICOMES-01 Solicitud de Servicios - - 01 procedimiento para el diseno y publicacion de anuncios para e 0a5 afios
Web y Redes Sociales s . |_sitio web y redes sociales pdf 723kb.pdf
los procesos de admision, anuncios de eventos
o actividades de diversos tipos, entre otros.
Procedimiento para la Produccién y Brindar los pasos para la produccién y https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dicomes
., . publicacién de videos de las distintas unidades .. . . . R . i o
2 PC-DICOMES-02 Publicacién de Videos de Naturaleza de Ia Universidad Tecnolégica de Panamé 00 07/04/2022 FC-DICOMES-01 Solicitud de Servicios - - 02 _procedimiento para la_produccion y publicacion de videos de n 0a5 afios
Informativa (UTP) en los distintos medios de comunicacion. aturaleza informativa pdf 638kb.pdf
Brindar los pasos para realizar la cobertura de ) ] )
Procedimiento para la Cobertura de |eventos, toma de fotografias y publicacion de https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dicomes
3 PC-DICOMES-03 Eventos y Publicacién de Notas notas informativas de eventos y otras 00 07/04/2022 FC-DICOMES-01 Solicitud de Servicios - - 03 procedimiento para la_cobertura de eventos y publicacion de 0a5 afios
Informativas actividades de interés piiblico en el sitio web de notas_informativas _pdf 992kb.pdf
la universidad.
Procedimiento para Publicar Mensaje | Establecer los lineamientos y criterios para la https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dicomes
4 PC-DICOMES-04 Masivo por Correo Electrénico en el |utilizacion del servicio de divulgacion, a través 00 07/04/2022 - - - - 04 procedimiento para publicar mensaje masivo por correo electro 0 a5 afios
Sistema SHDITIC del Sistema SHDITIC. nico_en_el sistema_shditic_pdf 1046kb.pdf

INSTRUCTIVOS

N/A
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Versién Fecha
Codificacién (Segun Lista (00,01,02...) Actualizacion Formularios de: Nombre de los Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo
Ne de Codificacion Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Anexos Tiempo del Documento
Genérica) (dd/mm/afio) instructivos)
GUIAS
Brindar directrices y orientaciéon al momento
de hacer el diseiio, publicacion y
administracion de la seccion de imagenes en el
Guia para el Disefio, Publicacion y portal y en piginas de c.entro§ regl?nales, https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/gc-dicomes-
. ., . facultades y centros de investigacion de la R B . . R R o
1 GC-DICOMES-01 Administracion del Despliegue . . - . 00 07/04/2022 - - - - 01 guia para el diseno publicacion y administracion del despliegue 0 a5 afios
Superior en el Sitio Web dela UTp | " versidad Tecnologica de Panams (UTP) y i | sitio web de la_utp pdf 760kb.pdf
p en la pagina web UTP, con el propésito de superior_en_e,_sitio_web_de_la_ulp_p =
homogenizar los contenidos visuales y
mantener una periodicidad actualizada en las
publicaciones.
Gui Publicar M . Red dBrmdar l?s pas?s par:ll solncn.talr la]pult)llcacmn Solicitud de Publicacié https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/gc-dicomes-
2 |ce-picomEs-02 uia para Publicar Mensajes en Redes|de mensajes en las redes sociales (Instagram, 00 07/04/2022 | FC-DICOMES-02 ohettuc de Tublicacton - - 02 guia para publicar mensajes en redes sociales de la utp pdf 4 0a 5 afios
Sociales de la UTP Facebook, Twitter) de la Universidad en Redes sociales 66kb.odf
Tecnolégica de Panama (UTP). 20x0.pd
Brindar los pasos para el disefio y publicacion
de anuncios en la pagina web de la
3 GC-DICOMES-03 Guia p‘ara el Disefio y Publicacién de Um\‘fersndad. Tecnoloig}ca de Pa'n.ama (UTP), 00 07/04/2022 FC-DICOMES-01 Solicitud de Servicios ) } https:/_/utp.ac.pa/s-|tes/defauIt/fl!es/c_iocumentos/ZQZZ/pdf/gc—d|comes— 025 afios
Anuncios que incluye informacion de facilidades para los 03 guia pra el diseno y publicacion de anuncios pdf 478kb.pdf
estudiantes, y los logros y actividades
relacionadas con la universidad.
Gui Solicitar el Servicio d Brlltldarllos pasos pa'rzi sohc1:ar ol se1t~v1c10 de https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/gc-dicomes-
4 |Ge-picomEs-04 \1d para Soletfar ¢ Servicio e profocolo y ceremoniar para fos eventos que se 00 07/04/2022 | FC-DICOMES-01 Solicitud de Servicios - - 04 guia para_solicitar el servicio_de protocolo y ceremonial pdf 4 0a 5 afios
Protocolo y Ceremonial realicen de la Universidad Tecnologica de 63kb.ndf
Panami (UTP). 22X0-bC
Guia para Realizar Transmisiones a E’l::llsdnili‘s:zis:;otsrzjz:c::lhcc;t::l);l:e\z;f)llzlaTl;lbe Formulario para https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/gc-dicomes-
5 GC-DICOMES-05 través de Canal YouTube 00 04/05/2022 FC-DICOMES-03 Transmisiones por - - 05 guia_para_realizar_transmisiones a traves de canal youtube utp 0a5 afios

UTPPanama,

UTPPanama de la Universidad Tecnolégica de
Panama (UTP).

YouTube

panama_ pdf 459kb.pdf
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Actualizado:  05.jul.2023
Version Fecha Formularios de:
Codificacién (Segiin Lista d :
N° odi 1c.a °‘°“,f cgun . fs ade Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Obleacion}y R“t? @2 AsEnal Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) . . Archivo
- instructivos)
(dd/mm/afio)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Establecer un documento que recopile
Manual de Procedimientos de los procedimientos necesarios para la
1 MP-UTP-DEU-2015 la Direccién de Editorial ejecucion delas actividades en la 01 09/22/2015 - - - - https://utp.ac.pa/documentos/201
Universitaria(DEU) Direccion de Editorial Universitaria de 6/pdf/IntroduccionMP-UTP-DEU- 6 a 10 afios
una manera estructurada y 2016.pdf
estandarizada, bajo los requisitos de la
Norma ISO 9001:2008.
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
FCUTP-DEU-001-15 Solicitud de publicacion
FCUTP-DEU-002-15 Nota al Consejo Editorial
FCUTP-DEU-003-15 Nota 4.ie autorizacion para obras
colectivas
FCUTP-DEU-004-15 Licencia de autorizacion de obra
fotografica
Nota de autorizacién para entrega
FCUTP-DEU-005-15 de la propuesta de publicacién por
terceros
Sistematizar la entrega de los documentos que
. se exigen al presentar la propuesta de
R laP https://utp.ac.pa/d tos/2016/pd .
1 PC-UTP-DEU-001-15 lecjipc:]:il:i:e a Propuesta de publicacion a la DEU, para el control eficiente 01 09/01/2015 . ¢ P?.‘TA/PU DpE?JC(;)(:l/ 105cu21fen os/ /o 6a 10 afios
y eficaz de cada solicitud de publicacién y por FCUTP-DEU-006-15 Not.a.e} DICO'N!ES para SOh.cm" -
ende de cada orden de trabajo. revision filolégica a las Revistas
Nota a DICOMES solicitando
FCUTP-DEU-007-15 disefio, diagramacion e impresion
de Revistas
FCUTP-DEU-008-15 No.ta al Director de la Revrsta
Prisma para firma de certificados



https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-del-departamento-de-editorial-universitaria
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/IntroduccionMP-UTP-DEU-2016.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/IntroduccionMP-UTP-DEU-2016.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/IntroduccionMP-UTP-DEU-2016.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/IntroduccionMP-UTP-DEU-2016.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-001-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-001-15.pdf

Version Fecha Formularios de:
N° Codlﬁc.a c10n. fseg“" L TSta de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Oblcation}y R“t? (2 AGEEDA] Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) . . Archivo
. instructivos)
(dd/mm/afio)
FCUTP-DEU-009-15 Certlﬁ.cacmn.para evaluard(fres de
la Revista Prisma Tecnolégico
FCUTP-DEU-010-15 Nota a DICOMPS solicitando
resumen de actividades culutrales
FCUTP-DEU-001-15 Solicitud de publicacién
FCUTP-DEU-002-15 Nota al Consejo Editorial
Registro de la Propuesta de . L A https://utp.ac.pa/documentos/2016/pd "
- » -002- 6all
2 PC-UTP-DEU-002-15 Publicacién :::::]]]t;rpe::lr;:daJ:;r::tz::lp;::cl:?;gad y 01 09/01/2015 ¢/PCUTP-DEU-002-15.pdf a 10 afios
Licencia de autorizacién de obra
publicacién. FCUTP-DEU-004-15 fotografica
Nota de autorizacién para entrega
FCUTP-DEU-005-15 de la propuesta de publicacion por
terceros
FCUTP-DEU-001-15 Solicitud de publicacién
FCUTP-DEU-011-15 Nota' de r’echazo de la propuesta de
publicacién al autor
FCUTP-DEU-012-15 Acta de entrega y .rempro de {a.
propuesta de publicacion original
Proporcionar al Consejo Editorial,
informacién suficiente de la viabilidad y Evaluacion técnica de Propuesta de https://utp.ac.pa/documentos/2016/pd
3 PC-UTP-DEU-003-15 Viabilidad editorial y comercial factibilidad de Ia propuesta de publicacién, con 01 09/01/2015 FCUTP-DEU-013-15 P BS://UD-C.D = 63 10 afios

el fin de respaldar la toma de decisién de
publicar o no una obra.

Publicacion

FCUTP-DEU-014-15

Informe de Evaluacion cientifica de
Propuesta de Publicacion

FCUTP-DEU-015-15

Nota al Centro de Distribucion y
Libreria solicitando informe

FCUTP-DEU-016-15

Nota a DICOMES solicitando costo
de publicacién

f/PCUTP-DEU-003-15.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-002-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-002-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-003-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-003-15.pdf

Versién Fecha Formularios de:
N° Codlﬁc.a c10n. fseg“" L TSta de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Oblcation}y R“t? (2 AGEEDA] Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) e, Archivo
(dd/mm/aiio)
FCUTP-DEU-011-15 Nota' de T?chazo de la propuesta de
publicacién al autor
FCUTP-DEU-012-15 Acta de entrega y recn!)'o de {a'
propuesta de publicacion original
FCUTP-DEU-013-15 Evaltlamf)rn técnica de Propuesta de
Publicacién
FCUTP-DEU-014-15 Informe de Evalua.cml} Vc1ent1hca de
Propuesta de Publicacién
FCUTP-DEU-017-15 Nota al ']?eca.no [,)ara solicitar
evaluacion cientifica
FCUTP-DEU-018-15 ]\{ota’de correcciones técnicas y/o
cientifica al autor
Evaluacién técnica, cientifica e Evaluar la calidad, actualidad, pertinencia, https://utp.ac.pa/documentos/2016/pd
4 PC-UTP-DEU-004-15 informe sobre la originalidad de la validez y autenticidad del contenido de la 01 09/01/2015 FCUTP-DEU-019-15 Contrato para los evaluadores e —C—" = 6a 10 afios

propuesta de la obra

propuesta de la obra a publicar.

FCUTP-DEU-020-15

Nota a la Direccion de Asesoria
Legal para revision del contrato de
los evaluadores

FCUTP-DEU-021-15

Nota a la Fundacion Tecnologica de
Panama

FCUTP-DEU-022-15

Nota a FTP devolucion de
documentos

FCUTP-DEU-023-15

Nota para solicitar evaluaciéon
técnica

FCUTP-DEU-024-15

Certificacion

FCUTP-DEU-025-15

Nota para solicitar informe sobre la
originalidad de la propuesta de
obra

f/PCUTP-DEU-004-15.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-004-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-004-15.pdf

Version Fecha Formularios de:
N° Codlﬁc.a c10n. fseg“" L TSta de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Oblcation}y R“t? (2 AGEEDA] Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) e, Archivo
(dd/mm/aiio)
FCUTP-DEU-018-15 l\{ota’d.e correcciones técnicas y/o
cientifica al autor
Permitir al autor realice los cambios,
sugerencias y recomendaciones expuestas por Nota d daci del
1 fil6logo, la Unidad de Propiedad Intelectual ota derecomencacion es de https://utp.ac.pa/d tos/2016/pd )
5 PC-UTP-DEU-005-15 Correcciones por el autor ¢ Irofogo a. .fn 2‘ .e ml.)le ,a e .ec ua 01 08/28/2015 FCUTP-DEU-026-15 informe sobre la originalidad de la ps://utp.ac.pa/documentos/ /o 6 a 10 afios
y por la comisién técnica o cientifica, cuidando f/PCUTP-DEU-005-15.pdf
con ello la calidad del contenido y la obra para el autor
originalidad de la obra.
FCUTP-DEU-027-15 Nota de correcciones filologicas
para el autor
FCUTP-DEU-001-15 Solicitud de publicacién
FCUTP-DEU-002-15 Nota al Consejo Editorial
FCUTP-DEU-012-15 Acta de entrega y .rempro de !a.
propuesta de publicacién original
FCUTP-DEU-013-15 Evalfnaﬂ'orn técnica de Propuesta de
Publicacién
FCUTP-DEU-014-15 Informe de Evalua'cmlf ,c1ent1ﬁca de
Propuesta de Publicacion
Memorindum de invitacién a los
FCUTP-DEU-028-15 miembros internos al Consejo
Editorial
6 PC-UTP-DEU-006-15 Reunién del Consejo Editorial Tomar decisiones vinculadas a las politicas de o1 09/01/2015 https://utp.ac.pa/documentos/2016/pd 6210 afios

la Direccion de Editorial Universitaria.

FCUTP-DEU-029-15

Nota de invitacion a miembros
externos a la reunion del Consejo
Editorial

FCUTP-DEU-030-15

Lista de asistencia reunién del
Consejo Editorial

FCUTP-DEU-031-15

Nota de aprobacién de propuesta de
publicacién

FCUTP-DEU-032-15

Nota de aprobacién de propuesta de
publicacion con modificacion

FCUTP-DEU-033-15

Nota de desaprobacién de
propuesta de publicacién por el
Consejo Editorial

f/PCUTP-DEU-006-15.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-005-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-005-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-006-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-006-15.pdf

Version Fecha Formularios de:
N° Codlﬁc.a c10n. fseg“" L TSta de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Oblcation}y R“t? (2 AGEEDA] Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) . . Archivo
(dd/mm/aiio) instructivos)
Contrato de cesion de derecho de
FCUTP-DEU-034-1
CU U-034-15 autor
FCUTP-DEU-035-15 Contrato de edicién
Establecer los compromisos legales y
li ient ti 1 aut la DE https://utp.ac.pa/d tos/2016/pd o
7 |pc-urp-DEU-007-15 Firmas de Contratos con el Autor incamientos que tiene el autor con la DEU'y 01 09/01/2015 _— ] ps://utp.ac.pa/documentos/2016/p 6a 10 afios
viceversa, en el marco de la publicacién de una FCUTP-DEU-036-15 Nota a la Direccién de Asesoria f/PCUTP-DEU-007-15.pdf
obra. Legal
Nota a Rectoria para firma del
FCUTP-DEU-037-1
cu U-037-15 contrato del autor
Nota a DICOMES para solicitar
FCUTP-DEU-006-15 revision filolégica a las Revistas
FCUTP-DEU-038-15 Nota al decano de la Facultad de
Ciencias y Tecnologia
Asegurar que el texto esté correctamente
construido y se entienda la idea que el autor
., L. quiere transmitir, cuidando ortografia, la Nota de entrega del borrador del https://utp.ac.pa/documentos/2016/pd "
8 PC-UTP-DEU-008-15 Revisién filologica gramatica, el estilo, teniendo en cuenta la o 09/01/2015 FCUTP-DEU-039-15 contrato del filélogo a la Direccién f/PCUTP-DEU-008-15.pdf 6a10afios
estructura gramatical del idioma y con ello de Asesoria Legal
garantizar la calidad gramatical del texto.
FCUTP-DEU-040-15 Borrador de Contrato para el
filélogo
FCUTP-DEU-041-15 Nota de entrega del contrato del
filélogo a la FTP
Realizar el montaje de publicaciones aplicando
técnicas de diagramacion, que le permita L.
DICOME licit https://utp.ac.pa/d tos/2016/pd o
9 PC-UTP-DEU-009-15 Diseiio y Diagramacion organizar en un espacio de la pagina, 01 09/28/2015 FCUTP-DEU-042-15 Nouf 2} CO, ,S pz'll‘ﬂ 50 1c1 ar - - ps//utp.ac.pa/documentos/ [o 6 a 10 afios
. . . . . servicios de disefio e impresion f/PCUTP-DEU-009-15.pdf
contenidos escritos, visuales, multimedia, en
medios impreso y/o electrénico.
Facilitar el control de inventario, el acceso al
https://utp.ac.pa/d tos/2016/pd
10 |PC-UTP-DEU-010-15 Solicitud de ISBN y Cédigo de barra | mercado de los libros y a manejar informacién 01 09/01/2015 - - - - psi//utp.ac.pa/documentos/2016/p 62 10 afios

inequivoca.

f/PCUTP-DEU-010-15.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-009-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2016/pdf/PCUTP-DEU-009-15.pdf
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Versién Fecha Formularios de:
N° Codlﬁc.a c10n. fseg“" L TSta de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Oblcation}y R“t? (2 AGEEDA] Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) . . Archivo
. instructivos)
(dd/mm/aiio)
FCUTP-DEU-043-15 Not&f a} DIC(.)MES Rara solicitar
. servicios de impresion
Plasmar fisicamente en papel o en formato
digital, la propuesta de publicacion con todas
. las adecuaciones que durante el procedimiento FCUTP-DEU-044-15 Solicitud de papel https://utp.ac.pa/documentos/2016/pd "
- - -011- o - - 6a10
u PC-UTP-DEU-011-15 Impresién de edicién se requirieron y con las o 09/01/2015 f/PCUTP-DEU-011-15.pdf a0anos
especificaciones de calidad técnicas definidas
por la DEU. FCUTP-DEU-045-15 Nota a FTP devolucion de
comprobante de cheque
FCUTP-DEU-034-15 Contrato de cesién de derecho de
autor
FCUTP-DEU-035-15 Contrato de edicion
FCUTP-DEU-046-15 Nota para Depoésito legal
Nota para la entrega de ejemplares
FCUTP-DEU-047-15 a la Fundacién Biblioteca Nacional
Nota para la entrega de ejemplares
FCUTP-DEU-048-15 al SIBIUP
Permitir la venta de las obras publicadas, Nota para Ia entrega de ejemplares
L. e, promocionar las obras publicadas y cumplir FCUTP-DEU-049-15 - https://utp.ac.pa/documentos/2016/pd "
12 PC-UTP-DEU-012-1 D to Legal y Dist 1 1/201 a la Biblioteca Central de la UTP - - 6a10
cu u-0 5 epdsito Legal y Distribucién con lo que establece la Ley 47 de 1946, 0 09/01/2015 f/PCUTP-DEU-012-15.pdf avanos
Organica de Educacién.
FCUTP-DEU-050-15 Nota de entrega de ejemplar al
Rector
FCUTP-DEU-051-15 Nota de' entrega 'de ef]ernplar al
Memorial Rogelio Sinidn
Nota de entrega de ejemplar a
FCUTP-DEU-052-15 DICOMES
Nota al Centro de Distribucion y
FCUTP-DEU-053-15 Libreria para solicitar ejemplares
adicionales
FCUTP-DEU-054-15 Entrega de ejemplares para la
venta
FCUTP-DEU-055-15 Nota de solicitud de salén
FCUTP-DEU-056-15 %\Jota a PICOMIZ.S paraosol.mtﬁ}l:
impresion de tarjeta de invitacion
Definir estrategias que permitan identificar
necesidades de publicacion, y dar a conocer las
13 li ivel nacional
. o ?bras pu'b icadas a'mve nacional e FCUTP-DEU-057-15 Nota al Departamento de
PC-UTP-DEU-013-15 Marketing o Mercadeo Editorial internacional, mediante puntos de ventas, 01 09/01/2015 Infraestructura
visitas a colegios y universidades, catilogo, - - https://utp.ac.pa/documentos/2016/pd 6a 10 afios
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NG

Codificacién (Segiin Lista de
Codificacion Genérica)

Nombre o Titulo

Objetivo

Versioén

(00,01,02...)

Fecha
Actualizacion

(dd/mm/afio)

Cédigo de Formulario

Formularios de:
(procedimientos, guias e
instructivos)

N° de Anexo

Nombre de los Anexos

Ubicacion y Ruta de Acceso al
Archivo

Tiempo del Documento

plataformas digitales u otros medios, feria de
libros, visibilidad en web, agremiarse a redes
de editoriales para alcanzar las metas que la
institucion se plantea en cuanto a incrementar
la produccién, distribucioén y venta de libros.

FCUTP-DEU-058-15

Formulario de muestra

FCUTP-DEU-059-15

Control para adopcién de libros

FCUTP-DEU-060-15

Formulario de visita a punto de
venta

FCUTP-DEU-061-15

Cuadro de instituciones

f/PCUTP-DEU-013-15.pdf

INSTRUCTIVOS

N/A

GUIAS

N/A




Universidad Tecnologica de Panama
Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

Direccion de Relaciones Internacionales (DRI)

Catalogo de Informacién Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Volver al indice

Enlace Web: https://utp.ac.pa/manual-de-procedimiento-de-la-direccion-de-relaciones-internacionales
Actualizado: 05.jul.2023
Version Fecha
N° Codificacién (Segiin Lista de Nombre o Titulo Objetivo 00,01,02 Actualizacié Cédigo de Formulario Formularios de: N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo] Tiempo del Documento
Codificacién Genérica) (AT Ciuazasion (procedimientos, guias e instructivos)
(dd/mm/aiio)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Establecer un documento que recopile los
rocedimient ias prioritarias. para la https://utp.ac.pa/documentos/ 0asaf
1 MP-UTP-DRI Manual de procedimientos, guias e p. oce .l, lentos y guias p .lf) ! l. P 00 05/23/2018 - - - - 2 018/pdf/introduccion.pdf a-anos
instructivo ejecucion eficaz de la gestion realizada por la =
DRI en forma estandarizada bajo el Sistema
de Gestion de la Calidad Institucional.
FICHAS DE PROCESO
1 P-DRI-01 Internacionalizaciéon UTP - - - - - - - - -
2 P-DRI-02 Vinculacién con el Ente Internacional - - - - - - - - -
3 P-DRI-03 Divulgaciéon de Oportunidades - - - - - - - - -
4 P-DRI-04 Movilidad Internacional - - - - - - - - -
5 P-DRI-05 Cooperacion Internacional - - - - - - - - -
PROCEDIMIENTOS
Establecer los pasos necesarios para la . ., https://utp.ac.pa/do ent
1 Procedimiento para la Adhesién a . p ! p Formulario para justificar la 1 Convenio de Asociacion ps://utp.ac pa_/ cumentos/ o
I ) admisién de la UTP a un organismo . 2 018/pdf/pc-dri-01.pdf Oa5afios
Organismos Internacionales que internacional. asi como las acciones como solicitud de fondos para el pago de - -
PC-DRI-01 Requieren Pago de Membresia y > . 00 05/23/2018 FC-DRI-01 cuotas a organismos 2 Listado verificador de la CGRP
. partedel seguimiento para garantizar la . .
Anualidad L. .., internacionales
continuidad de la asociacion.
Establecer las acciones requeridas para la
Procedimiento para Ia Gestién de gestion de fondos piiblicos a través del Modelo del perfil del proyecto https://utp.ac.pa/documentos/ 0a 5 afios
2 . P : X MEF/MIRE para el desarrollo de la 1 a través delMEF/MIRE 2 018/pdf/pc-dri-02.pdf
PC-DRI-02 CooperacionInternacional a través cooperacion internacional segin corresponda 00 05/23/2018 - -
del MEF/MIRE perac nal seg p
en sus diferentes modalidades
1 Expediente de estudiante
Describir las acciones necesarias en la extranjero https://utp.acpa_/documentos/ 0as5 afios
3 Procedimiento para Movilidad de admision de estudiantes extranjeros en la FO':“E‘“‘”“" Inte‘r‘no parala 2 Constancia de admisién de 2 018/pdf/pe-dri-03.pdf
PC-DRI-03 Estudiantes del Exterior a 1a UTP UTP, en calidad de estudiantes de 00 05/23/2018 FC-DRI-02 solicitud demovilidad estudiante
intercambio estudiantil internacional extranjero
3 Certificacion de calificaciones
fi)esc(;‘lb‘lr‘ !asdaccu:nzs' ql:e cznllle\g;: g:!stlon https://utp.ac.pa/sites/default/
4 Procedimiento para la Movilidad ca 'mlsmn e.es udiantes 'e a a fil es/documentos/2022/pdf/pc- Oab5afios
e e . exterior, en calidad de estudiante de - - R
Estudiantil de laUTP al Exterior por . . . .. dri- 04.pdf
Semestre(s) Académico(s) intercambio, durante uno (1) o dos (2) Formulario Interno para Solicitud
PC-DRI-04 L . Y semestre(s) académico(s) en una universidad 01 05/18/2022 FC-DRI-03 de Movilidad Estudiantil
Reconocimiento de Asignaturas . . . . .
Cursadas destino, socia de las redes internacionales, y Internacional.
el reconocimiento de las asignaturas cursadas
Ofrecer los lineamientos para aplicar a las
opciones de trabajode graduacién y https://utp.ac.pa/documentos/ "
5 programas en el exterior ofrecidas por la - - 2 018/pdf/pc-dri-05.pdf 0a 5 afios
. X universidad destino a la UTP, donde el . . B
Proce.dlmlento para. Feahzar etudiante tendr la oportunidad de Formulfmrlo Interno' pal:a Solicitud
PC-DRI-05 Trabajo deGraduacién en el desarrollar habilidades y experiencias en un 00 05/23/2018 FC-DRI-03 de Movilidad Estudiantil
Exterior entorno internacional que son convalidadas Internacional.
como trabajo de
graduacion.
Formulario para la Gestiéon de
FC-DRI-04 . .
Convenios Internacionales
Form For The Management Of
FC-DRI-05 International Agreements



https://utp.ac.pa/manual-de-procedimiento-de-la-direccion-de-relaciones-internacionales
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/introduccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/introduccion.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dri-01.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dri-02.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dri-02.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dri-03.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dri-03.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dri-03.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dri-04.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dri-04.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dri-04.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dri-04.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dri-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dri-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dri-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dri-05.pdf

PC-DRI-06

Procedimiento para la Gestion de
Convenios Internacionales

Establecer los mecanismos para la gestion
de acuerdos,convenios, memorandos de
entendimiento o similares.

00

04/12/2021

Consecutivo Asignado por la DRI

Form For The Management Of
International Agreements

Consecutivo Asignado por la DRI

Agreement of Cooperation
Between — No Economic
Commitments

Consecutivo Asignado por la DRI

Modelo Convenio Marco de
Cooperacion o de Asociacion —
Con Erogaciéon

Consecutivo Asignado por la DRI

Agreement of Cooperation
Between —With Economic
Commitments

Listado Verificador Convenio de
Cooperacion

https://utp.ac.pa/sites/default/
fil es/documentos/2021/pdf/pc-|

dri- 06.pdf

0a5afios
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Version Fecha
Codificacion (Segun Lista de . . . . P . Formularios de: ., . .
N . i g Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario - p . . N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo ] Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) (procedimientos, guias e instructivos)
(dd/mm/aiio)
INSTRUCTIVOS
Establecer los pasos necesarios para realizar
Instructivo para la Divaleacién de efectivamente ladivulgacion de las https://utp.ac.pa/documentos/ 035 afios
1 IC-DRI-01 ' P gacionde | ctividades vinculadas con la 00 05/23/2018 - - - - 2 018/pdf/ic-dri-01.pdf
Acciones para laInternacionalizacion . . L., . .
internacionalizacion a través de los diferentes
enla UTP . .
medios establecidos por la DRI a fin de
promover la participacion de la comunidad
universitaria.
GUIAS
. .. . . FC-DRI-04 Compromiso del Voluntariado N
Proporcionar requisitos y lineamientos para Panabuddy https://utp.ac.pa/documentos/ 0 a5 afios
1 GC-DRI-01 Guia para los Voluntarios del los estudiantes dela UTP que quieran formar 00 05/23/20 - - 2 018/pdf/gc-dri-01.pdf
Programa Panabuddy parte del programa Panabuddy 18
FC-DRI-05 Programa de actividades del
Voluntariado Panabuddy
Guia para el Estudiante Extranjero en |Brindar orientacion al estudiante extranjero https://utp.ac.pa/documentos/ 0a5afios
2 GC-DRI-02 00 05/23/2018 - - - - 2 018/pdf/gc-dri-02.pdf
Movilidad enla UTP para participaren programa de movilidad en = -
la UTP.
Brindar orientacion al interesado en solicitar
, ., e . . . https://utp.ac.pa/documentos/ o
Guia para Seleccion de Fuentes cooperacion internacional, a través de las > 018/0df/ec-dri-03.pdf 0a5 afios
P . . /pdf/gc-dri-03.p
3 GC-DRI-03 Cooperantes a travésdel World Wide |fuentes cooperantes que acesibles a través del 00 05/23/2018 - - - - = e
Web (On Line) worl wide web para el desarrollo de la
cooperaciéntécnica o cooperacion financiera
enla UTP
Orientar a los estudiantes, docentes,
Guia de Servicios Ofrecidos por la invetsigadores y administrativos de la https://utp.ac.pa/documentos/ 0a 5 afios
4 GC-DRI-04 Direccion deRelaciones Internacionales 00 05/23/2018 - - - -

institucién en los requerimientos sobre los
servicios que son ofrecidos a través de la DRI,
a fin de queestos sean gestionados mas
eficientemente al momento de realizar la
solicitud.

2 018/pdf/gc-dri-04.pdf
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Enlace:

Actualizado:

DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA Y TRANSPARENCIA

https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-nacional-de-auditoria-interna-y-transparencia

05.jul.2023

Universidad Tecnolégica de Panama
Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

Catalogo de Informacion Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Volver al Indice

Codificacion (Segun Lista de Versién Fecha Formularios de: Tiempo del
N° . .y g L. Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo P
Codificacion Genérica) ~ . . Documento
(dd/mm/aio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Establecer un documento que recopile los
imi i https://utp.ac. ites/default/files/d t
et o Pt dch [0 e sl s
1 MP-UTP-DNAIT Direccion Nacional de Auditoria Interna J, . . g . P 00 11/21/2022 - - - - - e 0 a5 afios
. Direccion Nacional de Auditoria Interna y dnait manual de procedimientos pdf 428kb.
y Transparencia . . .
Transparencia en forma estandarizada bajo el pdf
Sistema de Gestiéon de la Calidad Institucional.
FICHAS DE PROCESO
Inspeccionar o verificar los procesos y
actividades que desarrolla una unidad
1 P-DNAIT-01 Auditoria Interna auditada; a través de tres fases: planificacion, 00 11/18/2022 - - - -
ejecucion del trabajo y comunicacién de
resultados. https://utp.ac.pa/sites/default/files/document
0s/2022/pdf/mp-utp- 035 afios
dnait_manual de procedimientos pdf 428kb.
pdf
Atender, resolver y dar seguimiento ante cada
2 P-DNAIT-02 Transparencia solicitud, sugerencia, denuncia y queja que 00 11/18/2022 - - - -
llega a través de los diferentes medios.
PROCEDIMIENTOS
FUTP-DNAIT-01-2018 Buzoén de Sugerencias o Quejas
Registros de las sugerencias o
FC-DNAIT-02 quejas recibidas por medio de los
buzones fisicos
Establ 1 logi i
Procedimiento de administracién de lasst:ll: ch'ecel;lc?al:stoillte)'(;?:eqll;z Slei:lr:]t:: i:t;:z: Listado de Ubicacién de los https://utp.ac.pa/sites/default/files/document
1 PC-DNAIT-01 buzones de sugerencia o quejas fisicos y g quej . .. 04 05/23/2022 1 Buzones de Sugerencias o : P ’ 0a 5 afios
electrénicos y externos para elevar la calidad del servicio Registros de las sugerencias o Quejas Fisicos 05/2022/pdf/pc-dnait-01.pdf
educativo de la institucién. quejas recibidas por medio de los ! )
FC-DNAIT-03 . . .
buzones fisicos segin unidad
vinculante
Registros de las sugerencias o
FC-DNAIT-04 quejas recibidas por medio del
buzén electrénico
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dnait-01.pdf
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Codificaciéon (Segiin Lista de Versin Fecha Formularios de: Tiempo del
N° . .y g L . Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo P
Codificacion Genérica) ~ . . Documento
(dd/mm/aio) instructivos)
FC-DNAIT-05 Cronograma d.e A'ct1v1dades del
Depto. de Auditoria Interna
FC-DNAIT-06 ie?l!fl d;l Cdrogogdr.s:mzrl de
Proporcionar los lineamientos que faciliten el ctividades de Auditoria Solicitud de Servicio de https://utp.ac.pa/sites/default/files/document
2 PC-DNAIT-02 Procedimiento para Auditorias Internas |desarrollo de las actividades de Auditoria 00 01/21/2020 1 Transporte v Mensaieria 0s/2020/pdf/procedimiento-auditorias- 0a5 afios
Interna. P y Jeria- internas.odf
FC-DNAIT-07 Plan de. Tr-tlba]o para el Desarrollo
de Auditoria
FC-DNAIT-08 Reporte de Seguimiento
Describir las acciones realizadas para atender, https://utp.ac.pa/sites/default/files/document
Procedimiento para la Atencién a resolver y dar seguimiento ante cada denuncia Control de Casos de Quejas y 0s/2022/pdf/pc-dnait-
Denuncias Presentadas en la Autoridad |que llega por medio de la plataforma del Denuncias presentadas ante la 03 procedimiento para la_atencion_a denun o
3 PC-DNAIT-03 00 07/11/2022 FC-DNAIT-08 - - 0a 5 afios
Nacional de Transparencia y Acceso a la |Centro de Atencion Ciudadana — 311 (CAC ANTAIl y el 311 del Centro cias presentadas en la autoridad nacional d
Informacién (ANTAI) 311) de la Autoridad de Innovacion Atencion Ciudadana e transparencia y acceso a la_informacion
Gubernamental (AIG). antai.pdf
INSTRUCTIVOS
Describir las acciones para atender, resolver y
. ., . da'r seguimiento a quej.as reallz.adas. por https://utp.ac.pa/sites/default/files/document
Instructivo para la Atencion a Denuncias | miembros de la comunidad universitaria y 05/2022/odf/ic-dinait-
1 IC-DNAIT-01 y Quejas Presentada.s,en lzf Plataforma Pub'llco'e'n general r?lacmnadas con esta 00 06/01/2022 - - - - 01 instructivo para la atencion de denuncia 0a 5 afios
del Centro de Atencién Ciudadana institucion, por medio de la plataforma del . Ueias presentadas en la plataforma de
(CAQ) -311 Centro de Atencion Ciudadana — 3-1-1 (CAC ¥ quel | . 311 pdf 715ks of
311) de la Autoridad de Innovacion £ac - B =
Gubernamental (AIG).
GUIAS
Proporcionar requisitos y lineamientos para
Guia de Presentacion de una Sugerencia |toda persona natural o juridica, panameiio o https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/gc.
1 GC-DNAIT-01 0 Queja en los Buzones Fisicos y extranjero que desee presentar una Sugerencia 00 08/13/2019 FUTP-DNAIT-01-2018 Buzoén de Sugerencias o Quejas - - DS:futp-ach dnait-0L ndf pel/e 0a 5 afios
Electrénico 0 Queja a la Universidad Tecnologica de GRar=Lpd
Panama.
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf/procedimiento-auditorias-internas.pdf
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dnait-03_procedimiento_para_la_atencion_a_denuncias_presentadas_en_la_autoridad_nacional_de_transparencia_y_acceso_a_la_informacion_antai.pdf
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dnait-03_procedimiento_para_la_atencion_a_denuncias_presentadas_en_la_autoridad_nacional_de_transparencia_y_acceso_a_la_informacion_antai.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dnait-03_procedimiento_para_la_atencion_a_denuncias_presentadas_en_la_autoridad_nacional_de_transparencia_y_acceso_a_la_informacion_antai.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dnait-03_procedimiento_para_la_atencion_a_denuncias_presentadas_en_la_autoridad_nacional_de_transparencia_y_acceso_a_la_informacion_antai.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dinait-01_instructivo_para_la_atencion_de_denuncias_y_quejas_presentadas_en_la_plataforma_del_cac_-_311_pdf_715kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dinait-01_instructivo_para_la_atencion_de_denuncias_y_quejas_presentadas_en_la_plataforma_del_cac_-_311_pdf_715kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dinait-01_instructivo_para_la_atencion_de_denuncias_y_quejas_presentadas_en_la_plataforma_del_cac_-_311_pdf_715kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dinait-01_instructivo_para_la_atencion_de_denuncias_y_quejas_presentadas_en_la_plataforma_del_cac_-_311_pdf_715kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dinait-01_instructivo_para_la_atencion_de_denuncias_y_quejas_presentadas_en_la_plataforma_del_cac_-_311_pdf_715kb.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/gc-dnait-01.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/gc-dnait-01.pdf
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MANUALES DE: CALIDAD

0 PROCEDIMIENTOS

Departamento de Capacitacion y Desarrollo (DCAP)

MP-UTP-DGRH-DCAP

Manual de Procedimientos de
Departamento de Capacitacion y
Desarrollo

Establecer un documento que recopile los
procedimientos prioritarios, para la ejecucion
eficaz de la gestion realizada por el
Departamento de Capacitacién y Desarrollo de
la DGRH en forma estandarizada bajo el
Sistema de Gestién de la Calidad Institucional

00

08/19/2016

https://utp.ac.pa/documentos/2017

/pdf/introfirmado.pdf

6a 10 afos

FICHAS DE PROCESO

N/A

PROCEDIMIENTOS

PCUTP-DRH-1-2007

Procedimiento de Jubilaciéon por
Vejez Normal

Realizar los tramites correspondientes para que
el funcionario una vez cumpla con la edad de
Jubilacion estipulada en la Caja de Seguro
Social haga uso de este derecho.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-01-2007

Formato de resolucion de
renuncia

https://utp.ac.pa/documentos/2010

/pdf/PCUTP-DRH-01-2007.pdf

Mas de 10 afios

PCUTP-DRH-2-2007

Llevar el control de los dias que toman los
funcionarios administrativos en concepto de
enfermedad con sueldo a los que tienen derecho

Procedimiento de Licencia por Enfern al afio. Realizar los tramites correspondientes

para la elaboracion de Licencia por Enfermedad
cuando los funcionarios hayan agotado los
quince (15) dias de enfermedad al afio.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-02A-2007

Formato de resolucion de
licencia por enfermedad.

FCUTP-DRH-02B-2007

Informe de tiempo por
enfermedad.

https://utp.ac.pa/documentos/2010

/pdf/PCUTP-DRH-02-2007.pdf

Mas de 10 afios

PCUTP-DRH-3-2007

Procedimiento de Pensién por Invalid

Realizar los tramites pertinentes para la
jubilacién de un funcionario, que a causa de
enfermedad o alteracion fisica o mental, quede
incapacitado para procurarse, por medio de un
trabajo una remuneracion.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-03-2007

Formato de resolucion de
licencia por invalidez.

https://utp.ac.pa/documentos/2010]

Mas de 10 afios

PCUTP-DRH-4-2007

Procedimiento de Licencia por
Gravidez

Tramitar las solicitudes de Licencia por
Gravidez de las funcionarias administrativas,
docentes y de investigacion, de tal forma que las
mismas realicen las gestiones correspondientes
ante la Caja de Seguro Social.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-04-2007

Formato de Resolucion de
licencia por gravidez

https://utp.ac.pa/documentos/2010

/pdf/PCUTP-DRH-04-2007.pdf

Mas de 10 afios
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Formato o Planilla de
FCUTP-DRH-05A-2007 Contrato por Servicios
Profesionales (Postgrado)
Tramitar los contratos de aquellos profesores
Procedimiento de Contratos de que dictan cursos académicos en los programas https://utp.ac.pa/documentos/2010 , .
PCUTP-DRH-5-2 4 12/14/2 - - Mas de 10
5 cu 5-2007 Maestria y Post-Grado de maestria y post-grado que ofrece la 0 /1472007 /pdf/PCUTP-DRH-05-2007.pdf asde Zhanos
Institucién.
Formato o Planilla de
FCUTP-DRH-05B-2007 Contrato por Servicios
Profesionales (Maestria)
Realizar los tramites correspondientes para que Formato de Resolucién de
Procedimiento de Pago por Asesoria |se remuneren a aquellos docentes que laboran Pago de Asesoria de Trabajo https://utp.ac.pa/documentos/2010 , o
PCUTP-DRH-6-2 4 12/14/2 FCUTP-DRH-06-2 - - Mas de 10
6 cu 6-2007 de Tesis como asesores de Trabajos de Graduacion o 0 /1412007 cu 06-2007 de Graduacion a nivel de /pdf/PCUTP-DRH-06-2007.pdf as de D anos
Tesis. Licenciatura o Maestria
Procedimiento de Carnet de Proveer a los funcionarios y estudiantes con el https://utp.ac.pa/documentos/2010 , o
PCUTP-DRH-7-2 4 12/14/2 - - - - Mas de 10
7 cu 7-2007 Identificacion Carné de Identificacion Institucional. 0 /1412007 /pdf/PCUTP-DRH-07-2007.pdf as de 19 anos
Llevar el control de los dias ganados y tomados
- Lz en concepto de vacaciones por parte de los )
P Resol https://utp.ac.pa/d tos/2010
8 PCUTP-DRH-8-2007 rocedimiento de Resolucion de funcionarios administrativos y de investigacién. 04 12/14/2007 - - - - bs://utp.ac.pa/documentos/ Mas de 10 afios

Vacaciones

Confeccion y tramitacion de las respectivas
Resoluciones de Vacaciones

/pdf/PCUTP-DRH-08-2007.pdf
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PCUTP-DRH-9-2007

Procedimiento de Certificaciones de

Trabajo

Elaboracion de un documento que presenta el
historial de los funcionarios dentro de la

Institucion.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-9A-2007

Formato de Certificacion
de Trabajo Sencillo sin
Sueldo

FCUTP-DRH-9B-2007

Formato de Certificacion
de Trabajo Sencillo con
Sueldo

FCUTP-DRH-9C-2007

Formato de Solicitud de
Certificacion de Horario

FCUTP-DRH-9D-2007

Formato de Certificacion
de Trabajo Detallado sin
Sueldo

FCUTP-DRH-9E-2007

Formato de Certificacion
de Trabajo Detallado con
Sueldo

FCUTP-DRH-9F-2007

Formato de Certificacion
de Nombramiento (TP) en
Tramite

FCUTP-DRH-9F-2007

Formato de Certificacion
de Nombramiento por
Resolucién en Tramite

FCUTP-DRH-9H-2007

Formato de Certificacion
de Jubilacién por Ley
Especial

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-09-2007.pdf

Mas de 10 afios
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10

PCUTP-DRH-10-2007

Procedimiento de Nombramiento de

Docentes Tiempo Parcial (con

Estabilidad en Partida Contingente)

Emision de Resoluciones de Nombramiento con
Estabilidad de los docentes tiempo parcial que
laboran en las distintas Facultades y Centros
Regionales de la Institucién.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-10A-2007

Formato de Resolucion
por Medio del cual se
efectian Nombramientos
de Docentes Tiempo
Parcial con Estabilidad en
la UTP

FCUTP-DRH-10B-2007

Formato de Resolucion
por la cual se deja sin
efecto el Nombramiento
de Docentes Tiempo
Parcial con Estabilidad en
la UTP

FCUTP-DRH-10C-2007

Formato de Resolucion
por el cual se efectiian
Modificaciones a
Nombramientos de
Docentes Tiempo Parcial
con Estabilidad en la UTP

https://utp.ac.pa/documentos/2010

/pdf/PCUTP-DRH-10-2007.pdf

Mas de 10 afios

11

PCUTP-DRH-11-2007

Procedimiento de Nombramiento de

Docentes Tiempo Parcial

Emision de Resoluciones de Nombramiento de
los docentes tiempo parcial que laboran cada
semestre en las distintas Facultades y Centros
Regionales de la Institucién.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-11A-2007

Formato de Resolucion
por Medio del cual se
efectiian Nombramientos
de Docentes Tiempo
Parcial en la UTP

FCUTP-DRH-11B-2007

Formato de Resolucion
por el cual se efectian
Modificaciones a
Nombramientos de
Docentes Tiempo Parcial
en la UTP

FCUTP-DRH-11C-2007

Formato de Resolucion
por la cual se deja sin
efecto el Nombramiento
de Docentes Tiempo
Parcial en la UTP

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-11-2007.pdf

Mas de 10 afios
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12

PCUTP-DRH-12A-2007

Procedimiento de Resueltos de
Personal

Confeccion de un documento base para la
aprobacién de las distintas acciones de personal,
por parte del Ministerio de Economia y
Finanzas, tales como Nombramientos
Permanentes e Interinos, Ajustes de Salario,
Reclasificaciones, Antigiiedades Docentes y
Administrativas,

Asignacion de Funciones, Sobresueldos y Gastos
de Representacion, entre otros.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-12A-2007

Formato de Resolucién
por medio del cual se
efectiian Acciones de
Personal y Relaciones
Laborales en la UTP
(Acciones de Personal y
Relaciones Laborales
Solicitadas Internamente)

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-123-2007.pdf

Mas de 10 afios

13

PCUTP-DRH-12B-2007

Procedimiento de Resoluciones de
Personal

Confeccion de un documento base para la
aprobacién de las distintas acciones de personal,
por parte del Ministerio de Economia y
Finanzas, tales como Nombramientos
Permanentes e Interinos, Ajustes de Salario,
Reclasificaciones, Antigiiedades Docentes y
Administrativas,

Asignacién de Funciones, Sobresueldos y Gastos
de Representacién, entre otros.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-12B-2007

Formato de Resolucién
por medio del cual se
efectiian acciones de
personal en la UTP.(
Acciones de personal
solicitadas internamente)

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-12b-2007.pdf

Mas de 10 afios

14

PCUTP-DRH-14-2007

Procedimiento de Licencia con
Sueldo

Elaboracion de la Resolucion que autoriza a los
funcionarios de la Institucion para que puedan
ausentarse justificadamente de sus puestos de
trabajo por un tiempo determinado recibiendo
salario durante dicho periodo.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-14A-2007

Formato de Licencia con
Sueldo

FCUTP-DRH-14B-2007

Formato de Prorroga de
Licencia con Sueldo

FCUTP-DRH-14C-2007

Formato de Resolucion
por medio del cual se
concede permiso en la
UTpP

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-14-2007.pdf

Mas de 10 afios

15

PCUTP-DRH-15-2007

Procedimiento de Licencia sin Sueldo

Elaboracion de Ia Resolucion que autoriza a los
funcionarios de la Institucion para que puedan
ausentarse justificadamente de sus puestos de

trabajo por un tiempo determinado sin recibir
salario durante dicho periodo.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-15-2007

Formato de Licencia sin
Sueldo

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-15-2007.pdf

Mas de 10 afios



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-12a-2007.pdf
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Versic
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(dd/mm/aiio) instructivos)
Lineamiento para
FCUTP-DRH-16A-2007 aprobacion de co-
deudores
Elaboracion de los contratos por estudios o
16 PCUTP-DRH-16-2007 Procefllmlento de Contratos por acciones de perfeccionamiento dentro o fuera 04 12/14/2007 Informacién del co- ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2010 Mas de 10 afios
Estudios del deudor en contratos de /pdf/PCUTP-DRH-16-2007.pdf
pais. FCUTP-DRH-16B-2007 . . .
licencias para realizar
estudios
FCUTP-DRH-16C-2007 Carta de descuento
Realizar los tramites correspondientes para la Formato de Resolucion de
17 PCUTP-DRH-17-2007 Proced'lmlento de Riesgos con'feccmn de I_:lcenclas otorga'das d.ebldo a 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-17-2007 Prorroga de Licencia por ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2010 Mas de 10 afios
Profesionales accidentes sufridos por el funcionario por . R /pdf/PCUTP-DRH-17-2007.pdf
s Riesgos Profesionales
razones de sus obligaciones.
Procedimiento de Archivo y Conocer y aplicar los pasos que se siguen para
18 PCUTP-DRH-18-2007 Actualizacién del Historial Laboral o | archivar y actualizar el historial laboral con 04 12/14/2007 i} ) ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2010 Mas de 10 afios

Expediente de los Funcionarios de la

U.T.P.

los distintas acciones de personal que se generan
producto de la relaciéon laboral.

/pdf/PCUTP-DRH-18-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-16-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-16-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-17-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-17-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-18-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-18-2007.pdf

Versic
ersion A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
ificacio in List ctualizacion . e} .
N Codi 1c:ﬁ|c10n.('Segun - 1‘s a de Nombre o Titulo Objetivo (BT G Mo ) ‘de ) N° de Anexo Nombre de los Ubicacion y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
FCUTP-DRH-19A1-2007 Informe Mensual de
Asistencia
Formato de Descuento
por incumplimiento de
Procedimiento de Registro y Control | Control de los registros de Asistencia de los Normas segun el
R X . . . - R . L FCUTP-DRH-19A2-2007
PCUTP-DRH-19A-2007 de la Asistencia (Edif. Adm. Sede funcionarios administrativos y de investigacion 04 12/14/2007 Reglamento de la Carrera https://utp.ac.pa/documentos/2010 Més de 10 afios
Prov. Campus, Post-Grado, a nivel Institucional en Edif. Adm., Sede de Personal B B /pdf/PCUTP-DRH-193-2007.pdf
Tocumen) provisional, Campus, Post — Grado, Tocumen. Administrativo
FCUTP-DRH-19A3-2007 Formato de Justificacién
de Tardanza
PCUTP-DRH-19B-2007 de la Asistencia del Centro Regional | - S adl vos y de investig 04 12/14/2007 - - - - DSIUER-C.D Mas de 10 afios
a nivel Institucional en Centros Regionales de /pdf/PCUTP-DRH-19b-2007.pdf
de Bocas del Toro
Bocas del Toro.
- Control de los registros de Asistencia Docentes a . . .
https://utp.ac.pa/d tos/2010
PCUTP-DRH-19C-2007 Procedimiento de ]‘)escu.entos de nivel Institucional en Facultades y Centros 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-19C-2007 Registro de Asistencia de - - ps://utp.ac.pa/documentos/ Mas de 10 afios
Docentes por Inasistencia A Docentes /pdf/PCUTP-DRH-19¢-2007.pdf
Regionales.
Formato de Descuento
por incumplimiento de
Procedimiento de Aplicacién de . . . . Normas segun lo )
PCUTP-DRH-20-2007 Descuentos por Incumplimiento de Revns‘lon_(,ie registros de asistencia para h,‘ 04 FCUTP-DRH-20-2007 establecido en el - - https://utp.ac.pa/documentos/2010 Més de 10 afios
. . . tramitacion de los descuentos correspondientes. /pdf/PCUTP-DRH-20-2007.pdf
Normas de Asistencia y Puntualidad Reglamento de la Carrera
de Personal
Administrativo
12/14/2007
Formato de Informe de
FCUTP-DRH-21A-2007 Tiempo Compensatorio
y/o Extraordinario y
permisos concedidos
Procedimiento de Registro y Control s . . . s
. . . . [|Revision de registros de asistencia para la Formato de Solicitud y https://utp.ac.pa/documentos/2010 X "
- 21- . . . . - - Mas de 10
PCUTP-DRH-21-2007 de Permisos, Tl?mpo Extraordinario tramitacion de los descuentos correspondientes. 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-21B-2007 Ejecucion de Trabajo /odf/PCUTP-DRH-21-2007.pdf 4s de 10 afios
y Compensatorio Extraordinario
Formato de Solicitud de
FCUTP-DRH-21C-2007 Justificacion de
Asistencia



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-19a-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-19a-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-19b-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-19b-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-19c-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-19c-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-20-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-20-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-21-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-21-2007.pdf

Version Fecha .
Actualizacis Nombre de los Formularios
ificacié in List ctualizacion . Y .
N Codi 1c:ﬁ|c10n.('Segun - 1‘s a de Nombre o Titulo Objetivo (BT G Mo ) ‘de ) N° de Anexo Nombre de los Ubicacion y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
FCUTP-DRH-23A-2007 Formz}to de formulario de
actualizacion de descuentos.
Formato de formulario de
FCUTP-DRH-23B-2007 autorizacion para descuentos
directos.
Analizar y tramitar la aprobacién de los
Procedimiento de Aprobacion de descuentos internos solicitados por los https://utp.ac.pa/documentos/2010 . -
_ -23- Méas de 10
24 PCUTP-DRH-23-2007 Descuentos Directos Internos funcionarios que laboran en la Institucién y su 04 1271472007 /pdf/PCUTP-DRH-23-2007.pdf as de Zbanos
aplicacion al salario quincenal.
Formato de formulario de
FCUTP-DRH-23C-2007 devolucion de descuento
directo
FCUTP-DRH-23D-2006 Formato de Gestion de
Cobros
Formato de Solicitud de
FCUTP-DRH-24A-2007 Certificacion de Sueldos
Emision de documento que detalla los sueldos Devengados
- . . devengados en un periodo determinado a
https://utp.ac.pa/d tos/2010
25 PCUTP-DRH-24-2007 Procedimiento para la Certificacion solicitud del funcionario para presentar la 04 14/12/007 ps://utp.ac.pa/documentos/ Mas de 10 afios
de Sueldos Devengados L r . /pdf/PCUTP-DRH-24-2007.pdf
declaracion de impuestos sobre la renta ante el
Ministerio de Economia y Finanzas.
FCUTP-DRH-24B-2007 Formato de Certificacion de
Sueldos Devengados
FCUTP-DRH-25A-2007 Formato de movimiento de
empleados.
imi i0 i i https://utp.ac.pa/d tos/2010
2 PCUTP-DRH-25-2007 Procedimiento para la Elaboracion | Elaborar la planilla para cumplir con el pago 04 12/14/2007 ) ) ps://utp.ac.pa/documentos/ Mas de 10 afios

de Planillas

quincenal de los funcionarios y acreedores.

FCUTP-DRH-25C-2007

Formato de desglose del
monto en cheque y
acreditamiento quincenal

/pdf/PCUTP-DRH-25-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-23-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-23-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-24-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-24-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-25-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-25-2007.pdf

Versién A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
q . S ctualizacion ) eI .
N° Codlﬁc.acmn.('Segun Lls ta de Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario . d ¢ , N° de Anexo Nombre de los Ubicacién y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
FCUTP-DRH-26A1-2007 Formato de Formulario de
Actualizacién de Descuentos
Procedimiento de Aprobacién de &A:sz;l;izioys ter;tr:rllt;rs l;ﬁfirtgzz?ozrd;:os https://utp.ac.pa/documentos/2010
27 PCUTP-DRH-26A-2007 Descuentos Solicitados por Casas . . P R 04 12/14/2007 - - - - Mas de 10 afios
Acreedoras funcionarios que laboran en la Institucién y su Formato de Orden de /pdf/PCUTP-DRH-26a-2007.pdf
aplicacion al salario quincenal. FCUTP-DRH-26A2-2007 Descuento
FCUTP-DRH-26A3-2007 Formato de Orden de
Descuento
Procedimiento de Aprobacién de
Cargo (1%) por el Servicio de Emitir el documento que refleja el monto a o https://utp.ac.pa/documentos/2010 , "
- -26B- - - - - - Mas de 10
28 PCUTP-DRH-26B-2007 Manejo de Descuentos Directos cobrar por el servicio prestado. 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-26B1-2007 Formato de 1% /pdf/PCUTP-DRH-26b-2007.pdf as de 2o anos
(Externo)
Formato planilla
FCUTP-DRH-27C-2007 preelaborada ala CSS
Obtener los cheques y talonarios girados en el
Procedimiento de Cheques mes, elaborar la planilla mensual que refleja el illa li
1 ‘ ques y B s I la plani “‘ qu ¢ ] FCUTP-DRH-27D-2007 Formato planilla listada por
Talonarios Girados, la Elaboraciéon |monto de las cuotas de los funcionarios la CSS https://utp.ac.pa/documentos/2010
29 PCUTP-DRH-27-2007 de Planillas Preelaboradas ala Caja |requeridas por la Caja de Seguro Social y el 04 12/14/2007 - - / df/iDCUTI;’—D.RH—27—2007 of Mas de 10 afios
de Seguro Social y del Aporte al aporte de la cuota obrero-patronal, ademas del Formato planilla del . 2
SIACAP ahorro al SIACAP que le otorga beneficios FCUTP-DRH-27E-2007 SIACAP
adicionales a la jubilacién.
FCUTP-DRH-27F-2007 Formato cuota obrero —
patrona
Promover el mejoramiento académico de los
funcionarios, con miras a fortalecer y actualizar
sus conocimientos y habilidades para un mejor
L. . desempeiio de sus funciones, a través de la
Procedimiento para la Solicitud de exoneracion de matricula en las carreras que se https://utp.ac.pa/documentos/2010
30 PCUTP-DRH-31-2007 Exoneracion de Matricula (a Nivel q 04 12/14/2007 - - - - : — Mas de 10 afios

Pregrado y Postgrado)

imparten en la Institucion. Estas exoneraciones
se dan tanto para carreras a nivel de Pre-Grado
(Licenciatura o Técnico), asi como para
programas de Post-Grado (Post-Grado y
Maestria).

/pdf/PCUTP-DRH-31-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-26a-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-26a-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-26b-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-26b-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-27-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-27-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-31-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-31-2007.pdf

Versién Fe?ha ., Nombre de los Formularios
N Codiﬁc.alcién.('Seglin Pi‘sta de Nombre o Titulo Objetivo Ceinaization R s ) ‘de: ; N° de Anexo Nombre de los Ubicacion y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Aplicacion de una serie de normasy
procedimientos que se aplica en los casos que el
.. . . funcionario no esta de acuerdo con el resultado
Procedimiento de Reconsideracion a de su Evaluacién del Desempeiio, podra exponer https://utp.ac.pa/documentos/2010
31 PCUTP-DRH-32A-2007 la Evaluacién del Desempeiio del > . 04 12/14/2007 - - - - Mas de 10 afios
Personal Permanente sus r‘azones‘ y sustentarlas cor} la ﬁnalldad‘q‘l,le ell /pdf/PCUTP-DRH-323-2007.pdf
Jefe inmediato, el Jefe Superior o la Comision
de Personal decida modificar la evaluacion,
segiin sea el caso.
Procedimiento de Realizacion de
Estudios Técnicos a Nivel Elaborar estudios y evaluaciones técnicas que https://utp.ac.pa/documentos/2010
32 PCUTP-DRH-33-2007 Institucional en el Area de ayuden en la toma de decisiones relacionadas 04 12/14/2007 - - - - /pdf/PCUTP-DRH-33-2007.pdf Mas de 10 afios
Administracion de Recursos con el recurso humano de la Institucion. -
Humanos
Solicitud del pago de monto
adecuado en concepto de
ajuste salarial por
implementacion de escala
salarial en el 93.(Formulario
No.1: pago en tiempo dias
FCUTP-DRH-34A-2007 laborables y Formulario 1.1.
Para pagar dias adeudados a
la Institucion)
Solicitud del pago de monto
afiecuado e'.‘ concepto de https://utp.ac.pa/documentos/2010 . .
fl]uste salarla‘l'por /pdf/PCUTP-DRH-34-2007.pdf Mas de 10 afios
. . . . FCUTP-DRH-34B-2007 implementacion de escala
Procedimiento de Tramitacion de Amortizar l‘f‘ Deu'da Admlnlst'r atl?',a contraida (Formulario 2: pago en
Pago de Certificacion de Deuda con los funcionarios de la Institucion por la 04 1412/2007 concepto de matricula y
33 PCUTP-DRH-34-2007 Implementacion de la Escala Salarial en 1993, a

Administrativa por Implementacion
de Escala Salarial en 1993

través de la tramitacion de las diferentes
alternativas de pago aprobadas.

créditos)

FCUTP-DRH-34C-2007

Solicitud del pago de monto
adecuado en concepto de
ajuste salarial por
implementacion de escala
(Formulario 3: costo de la
mano de obra por servicio de
ebanisteria y torneria)



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-32a-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-32a-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-33-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-33-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-34-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-34-2007.pdf

Versiéon Fecha .
Actualizacié Nombre de los Formularios
ificacié in List ctualizacion . eI .
N Codi 1c:1|c10n.(’Segun - 1‘s a de Nombre o Titulo Objetivo (BT G Mo ) ‘de ) N° de Anexo Nombre de los Ubicacion y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Solicitud del pago de monto
adecuado en concepto de
FCUTP-DRH-34D-2007 ajuste salarial por
implementacion de escala
Eilj“;)rmulario 4 l?agofde l'(()is https://utp.ac.pa/documentos/2010M4as de 10 afios
iferentes servicios ofrecidos -DRH-34-
Procedimi de Tramitacién d Amortizar la Deuda Administrativa contraida por la UTP) pdf/PCUTP-DRH-32-2007.pdf
33 |PCUTP-DRH-34-2007 roce lmlent‘o ¢ ramitacion de con los funcionarios de la Instituciéon por la
Pago de Certificacién de Deuda iy . 1412/2007
Administrativa por Implementacién [Implementacion de la Escala Salarial en 1993, a |04 Solicitud del d "
de Escala Salarilz)l len 1593 través de la tramitacion de las diferentes :; el ud €lpago etm‘;)n o
alternativas de pago aprobadas. adecuado en concepto de
pago ap FCUTP-DRH-34E-2007 ajuste salarial por
implementacion de escala
(Formulario 5: Traspaso de
Deuda Administrativa)
Formato de solicitud de
FCUTP-DRH-35A-2007 certificados de participacion
negociables. (CERPAN)
Procedimiento de Solicitud del Tramitar las solicitudes de los funcionarios de la https://utp.ac.pa/documentos/2010
34 PCUTP-DRH-35-2007 Certificado de Partipacion Institucion que desean obtener su Certificado de| 04 12/14/2007 - - Jodf /i’CUTI;’—D.RH—35—2007 of Mas de 10 afios
Negociable (CERPAN) Participacion Negociable (CERPAN). B -2
FCUTP-DRH-35B-2007 Cef‘t'lﬁcacmn de niimero de
solicitud.
Formato de solicitud de
Procedimiento de Solicitudes para | Tramitar las solicitudes de los funcionarios de la transferencia de la cuenta
N L i C. https://utp.ac.pa/documentos/2010 , "
35 PCUTP-DRH-36-2007 Activar, Reanudar y/o Suspender las |Institucion que deseen activar, reanudar y/o 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-36A-2007 individual a otra - - /pdf/PCUTP-DRH-36-2007.pdf Mas de 10 afios
Aportaciones del STACAP suspender las aportaciones al SIACAP. administracion de = =
inversiones del SIACAP.
Realizar un reconocimiento a los funcionarios
Procedimiento de Reconocimiento que cumplen 15, 20, 25 y 30 afios de servicios en https://utp.ac.pa/documentos/2010 . o
- -37- - - - - M 1
36 PCUTP-DRH-37-2007 por Aiios de Servicios la Institucién, por su dedicacién y esfuerzo al 04 12/14/2007 /pdf/PCUTP-DRH-37-2007.pdf as de 10afios
logro de los objetivos de la Institucion.
Procedimiento de Actualizacion del
ipcio i i https://utp.ac.pa/d tos/2010 . ~
37 PCUTP-DRH-38-2007 Manual Descriptivo de Clases de | CCar con una descripeién actualizada para 04 12/14/2007 | FCUTP-DRH-38-2007 Formulario de manual - - bs://utp.ac.pa/documentos/ Més de 10 afios

Puestos

cada cargo que exista en la Institucion.

descriptivo de clase de puesto

/pdf/PCUTP-DRH-38-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-34-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-34-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-35-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-35-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-36-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-36-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-37-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-37-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-38-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-38-2007.pdf

N°

Codificacion (Segun Lista de
Codificacion Genérica)

Nombre o Titulo

Objetivo

Version

(00,01,02...)

Fecha
Actualizacion

(dd/mm/afio)

Cédigo de Formulario

Nombre de los Formularios
de:
(procedimientos, guias e
instructivos)

N° de Anexo

Nombre de los
Anexos

Ubicacion y Ruta de Acceso al
Archivo

Tiempo del
Documento

38

PCUTP-DRH-39-2007

Procedimiento de Seguimiento a la
Jubilacién por Ley Especial

Darle cumplimiento al articulo 79 de la Ley No.
17 de 9 de octubre de 1984, referente al monto a
recibir en concepto de Jubilacion por Ley
Especial.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-39-2007

Formato de Resolucién por
la cual se reconoce la

Jubilacion por Ley Especial.

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-39-2007.pdf

Mas de 10 afios

39

PCUTP-DRH-40-2007

Procedimiento de Bienestar del
Empleado

Dar seguimiento a los casos que requieran ser
referidos al Programa de Salud Ocupacional, en
materia de seguridad e higiene, enfermedades
ocupacionales y accidentes de trabajo.

04

12/14/2007

Informe Médico de
Capacidad Laboral

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-40-2007.pdf

Mas de 10 afios

40

PCUTP-DRH-41-2007

Procedimiento para Atender Casos
de Derecho a Audiencia ante la
Comision de Personal Administrativo

Este procedimiento vela por el cumplimiento de
las garantias de audiencia para la aplicacion de
las medidas disciplinarias que establece el
Reglamento de la Carrera del Personal
Administrativo de la Universidad Tecnologica
de Panama.

04

12/14/2007

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-41-2007.pdf

Mas de 10 afios

41

PCUTP-DRH-42-2007

Procedimiento de Administracion de
Sueldos y Salarios

Este procedimiento requiere cada dos (2) aiios
de la actualizacion de los salarios bases de la
Escala Salarial para los Estamentos Docente e
Investigador; de esta forma garantizar la
oportuna tramitacion los ajustes bienales de los
funcionarios docente y de investigacion de la
Instituciéon. Para el personal administrativo se
requiere la verificacion, de qué funcionarios
tienen derecho al pago de la etapa de
antigiiedad, una vez estén nombrados
permanentes y cumplan con el requisito de los
dos (2) aiios de servicio.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-12A-2007

Formato de Resolucién por
medio del cual se efectiian
acciones de personal en la
uTP

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-42-2007.pdf

Mas de 10 afios

42

PCUTPDRH-43-2007

Procedimiento de Actualizacion de
Datos Generales y Perfil Académico
de Funcionarios (Aplica Unicamente
a Personal de Nuevo Ingreso)

Contar con informacion detallada de los datos
generales actualizados del personal de la
Institucion.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-43A-2007

Formulario de Datos
Generales de funcionario

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-43-2007.pdf

Mas de 10 afios



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-39-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-39-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-40-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-40-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-41-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-41-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-42-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-42-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-43-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-43-2007.pdf

Versic
ersion A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
ificacié in List ctualizacion . eI .
N Codi 1c:1|c10n.(’Segun - 1‘s a de Nombre o Titulo Objetivo (BT G Mo ) ‘de ) N° de Anexo Nombre de los Ubicacion y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Absolver consultas sobre la Administracién de
Procedimiento de Atenciéon de los Recursos Humanos a nivel Institucional,
Consultas sobre procedimientos y relacionadas con las normas y procedimientos https://utp.ac.pa/documentos/2010 , o
43 PCUTP-DRH-44-2007 . L. .. c ot . - - - - Mas de 10
reglamentos en materia de Recursos |[técnicos, el Régimen Disciplinario, Acciones de 04 12/1472007 /pdf/PCUTP-DRH-44-2007.pdf as de 1hanos
Humanos Personal, Reglamento de la Carrera de Personal
Administrativo y otros temas similares.
Apoyar el proceso de seleccion de personal,
analizando las diversas caracteristicas
Procedimiento de Aplicacién de determinadas por el caracter (rasgos Formato de Resultados de https://utp.ac.pa/documentos/2010 . =
44 PCUTP-DRH-45-2007 4 12/14/2 FCUTP-DRH-45-2 - - Mas de 10
Pruebas Psicolégicas adquiridos) y por el temperamento (rasgos 0 /1472007 cv 5-2007 las Pruebas Psicolégicas. /pdf/PCUTP-DRH-45-2007.pdf asde 2o anos
innatos) de los candidatos a puestos dentro de la
Institucién.
. .. Brindar atencién psicolégica a los funcionarios
Procedimiento de Servicio de https://utp.ac.pa/documentos/2010 , .
45 PCUTPDRH-46- itucio ¢ j - - - - M 1
2007 Atencion Psicolégica Individual de'la Ins.t}tucmn, a tl.‘zrlves de C(')IlS'eJOS, 04 12/14/2007 /pdf/PCUTP-DRH-46-2007.pdf as de 10 afios
orientacion, evaluacién y seguimiento.
Satisfacer la necesidad del personal temporal en
Procedimiento de Compensaciéon de |algunas oficinas administrativas. Apoyar el https://utp.ac.pa/documentos/2010 . =
4 PCUTPDRH-47-2 - - - - Mas de 10
6 cu 7-2007 Servicios sector estudiantil, en la consecucion de puestos 04 12/14/2007 /pdf/PCUTP-DRH-47-2007.pdf as de 10anos
de trabajos temporales dentro de la Institucién
Procedimiento de Generacion de Generar reportes varios como apoyo a la toma
https://utp.ac.pa/d tos/2010 . ~
47 PCUTPDRH-48-2007 reportes varios para apoyo a la toma |de decisiones relacionadas con el recurso 04 12/14/2007 - - - - bs://utp.ac.pa/documentos/ Mas de 10 afios
- - /pdf/PCUTP-DRH-48-2007.pdf
de decisiones humano de la Institucion.
Procedimiento de Solicitud de . .. . Formato de Solicitud de
Transferencia de la Cuenta Tramitar las solicitudes de transferencia de Transferencia Individual https://utp.ac.pa/documentos/2010
48 PCUTPDRH-49-2007 cuentas a la entidad Administradora de 04 12/14/2007 | FCUTP-DRH-49-2007 ansferencta naivicuata - - OS/LUD-8CD Més de 10 afios

Individual a otra Administradora de
Inversiones del SIACAP

Inversiones seleccionada por el funcionario.

otra administradora de
Inversiones del SIACAP

/pdf/PCUTP-DRH-49-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-44-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-44-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-45-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-45-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-46-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-46-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-47-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-47-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-48-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-48-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-49-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-49-2007.pdf

Version Fecha :
Actualizacié Nombre de los Formularios
ificacié in List ctualizacion . s .
N Codi 1c:ﬁ|c10n.('Segun - 1‘s a de Nombre o Titulo Objetivo (BT G Mo ) ‘de ) N° de Anexo Nombre de los Ubicacion y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Procedimiento para la Actualizacién . . ‘r Formato de Formulario para
de Datos y Designacion de Actualizar los datos y designacion de la Actualizacion de datos y https://utp.ac.pa/documentos/2010
49 PCUTPDRH-50-2! ficiari los afili - -50-. - - - — Mas de 10 afi
cu 50-2007 Beneficiarios de los Afiliados al b::: :g?;:j:rd:aosr: ;;a:?li:il(s)lbtg‘;l:’izzsea 04 12/1472007 FCUTP-DRH-50-2007 designacion de beneficiarios /pdf/PCUTP-DRH-50-2007.pdf asde 2o anos
SIACAP P sres : de los afiliados al SIACAP
Sirve para certificar de manera formal el
Procedimiento para Certificacion de |horario de trabajo del funcionario de la UTP https://utp.ac.pa/documentos/2010 , -
_&1- - - - - Mas de 10
S0 PCUTPDRH-51-2007 Horario para los fines que estime mas conveniente el 04 1271472007 /pdf/PCUTP-DRH-51-2007.pdf asde 2o anos
funcionario.
Procedimiento de contrato de . - .
servicios profesionales (seminarios. Tramitar contratos por servicios profesionales https://utp.ac.pa/documentos/2010
51 PCUTPDRH-52-2007 P R ., . |(seminarios, proyectos especiales, elaboracion 04 12/14/2007 - - - - PS/UTP-AC.D Mas de 10 afios
proyectos especiales, elaboracién de ., /pdf/PCUTP-DRH-52-2007.pdf
.7 de planos, construccion).
planos, construccion)
Procemiento de Fotindode el s d ol dl xpinte Format d Conteol o ipacatdosmeniooi
52 PCUTPDRH-53-2007 Historias Laborales o Expedientes de . 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-53-2007 Entrada de Documentos en - - : - Mas de 10 afios
. A mantener un control de los registros que . /pdf/PCUTP-DRH-53-2007.pdf
Funcionarios de la U.T.P. . . Expedientes de Personal
ingresan en el mismo.
FCUTP-DRH-55-2007 Formato detalle de
movimiento de planillas
FCUTP-DRH-552-2007 Formato detalle de
informacién general
Formato detalle de licencias
. .. Tramitar todas las acciones de personal FCUTP-DRH-55b-2007 otros
Procedimiento de Tramite de las recibidas y activar en el sistema de planillas Y https://utp.ac.pa/documentos/2010
53 PCUTPDRH-55-2007 Acciones de Personal que afectan y P 04 12/14/2007 - - . - Mas de 10 afios

Planillas

para la aplicacion y pago correspondiente a los
funcionarios.

FCUTP-DRH-55¢-2007

Formato detalle de reconocer
pagos

FCUTP-DRH-55d-2007

Formato detalle de
documento en tramite

/pdf/PCUTP-DRH-55-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-50-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-50-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-51-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-51-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-52-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-52-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-53-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-53-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-55-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-55-2007.pdf
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(00,01,02...)
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54

PCUTPDRH-56-2007

Procedimiento de Acreditacion de

Salario

Agilizar el proceso de pago quincenal a los
funcionarios a través del acreditamiento de
salario.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-56-2007

Formato de solicitud de
tarjeta bancomético para
acreditamiento de salario

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-56-2007.pdf

Mas de 10 afios

55

PCUTPDRH-57-2007

Procedimiento de Declaracion

Jurada de Deducciones Personales

(Formulario 82)

Cumplir con la ley que establece que cada
persona debe declarar a sus dependientes al

iniciar su empleo y a mantenerla actualizada.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-57-2007

Formato de Declaracién
Jurada de Deducciones
Personales (Formulario 82)

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-57-2007.pdf

Mas de 10 afios

56

PCUTPDRH-58-2007

Procedimiento de las Cuentas por

Cobrar

Cumplir con la aplicacién del descuento de
cuentas por cobrar al salario del funcionario
inmediatamente se establezca.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-58-2007

Formato de Nota de Cuentas
por Cobrar

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-58-2007.pdf

Mas de 10 afios

57

PCUTPDRH-59-2007

Procedimiento de Descuentos por

Sanciones Disciplinarias

Cumplir con la aplicacién del descuento
quincenal por las sanciones disciplinarias.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-59A-2007

Formato de Descuento por
Tardanzas

FCUTP-DRH-59B-2007

Formato de Descuento por
Permiso y Enfermedad

FCUTP-DRH-59C-2007

Formato de Descuento por
Inasistencia Administrativa

FCUTP-DRH-59D-2007

Formato de Descuento por
Inasistencia Docente

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-59-2007.pdf

Mas de 10 afios

58

PCUTPDRH-60-2007

Procedimiento para Procesar Planilla

de XIII Mes

Contar con la informacién necesaria para
cumplir con la planilla del XIII mes en las
fechas correspondientes.

04

12/14/2007

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-60-2007.pdf

Mas de 10 afios



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-56-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-56-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-57-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-57-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-58-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-58-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-59-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-59-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-60-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-60-2007.pdf

Versic
ersion A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
ificacié in List ctualizacion . eI .
N Codi 1c:ﬁ|c10n.('Segun - 1‘s a de Nombre o Titulo Objetivo (BT G Mo ) ‘de ) N° de Anexo Nombre de los Ubicacion y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Formato de Retencién de
FCUTP-DRH-61A-2007 Cheques o Talonarios a
Direcciéon de Finanzas.
Procedimiento para la Retencion de |Lograr la retencion del pago a quién no le https://utp.ac.pa/documentos/2010 , o
-61- - - Mas de 10
59 PCUTPDRH-61-2007 talonarios y cheques quincenales corresponda, antes de hacer efectivo el mismo 04 1271472007 /pdf/PCUTP-DRH-61-2007.pdf asde 2o anos
FCUTP-DRH-61B-2007 Notz} de retencion al Banco
Nacional
Formato de Confeccion de
FCUTP-DRH-62A-2007 Cheques o Talonarios
Manual (Divisién).
Procedimiento para la Confecciéon .
io 0 h : .ac.
60 PCUTPDRH-62-2007 Manual de cheques y talonarios Lograr Ia anulacién y confeccion del pago 04 12/14/2007 - - ttps://utp.ac.pa/documentos/20001 . e 10 afis
e, L, correcto al funcionario /pdf/PCUTP-DRH-62-2007.pdf
(divisién) y anulacién
Formato de Anulaciéon de
FCUTP-DRH-62B-2007 Cheques o Talonarios y
dafiados
_— . Lograr que se ajusten a la programacién para X
https://utp.ac.pa/d tos/2010
61 PCUTPDRH-63-2007 Procedlmlento' Programa de Cierreyy cumplir con las unidades involucradas en la 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-63A-2007 Progral}la de cierrey Pagos - - bs://utp-ac.pa/documentos/ Mas de 10 afios
Pagos de Planillas e, R de Planillas /pdf/PCUTP-DRH-63-2007.pdf
fiscalizacion y pago de planillas.
Procedimiento del Descuento del Lograr que se aplique el descuento https://utp.ac.pa/documentos/2010
e . . . . . CAAL . ) ) : .ac. M4 10 af
62 PCUTPDRH-64-2007 Aporte al SIACAP obligatoriamente 2? l‘os funcionarios nuevos y 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-64A-2007 Formulario al SIACAP /pdf/PCUTP-DRH-64-2007.pdf 4s de 10 afios
para los que lo soliciten.
.. . Emision de actas por nombramiento docente
Procedimiento de Nombramiento tiempo parcial de aquellos Docentes que dictan https://utp.ac.pa/documentos/2010
63 PCUTPDRH-65-2007 Docente Tiempo Parcial para Cursos pop q 4 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-65-2006 Formato de CPS - - e Mas de 10 afios

de Verano

cursos de verano en las distintas Facultades y
Centros Regionales de la Institucién.

/pdf/PCUTP-DRH-65-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-61-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-61-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-62-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-62-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-63-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-63-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-64-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-64-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-65-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-65-2007.pdf

Versién A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
q . S ctualizacion ) eI .
N° Codlﬁc.aclon.(’Segun Lls ta de Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario . d ¢ , N° de Anexo Nombre de los Ubicacién y RUt? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Emision de Resoluciones de Licencia
Procedimiento de Licencias Automatica para los Docentes Tiempo Parcial Resolucion de Licencia
Automiticas de Profesores Tiempo |que laboran en las distintas Facultades y Automatica sin Sueldo por https://utp.ac.pa/documentos/2010 [ .
-66- - -66- - - Mas de 10
64 PCUTPDRH-66-2007 Parcial con Estabilidad y Centros Regionales de la Institucién, por la cual 04 12/1472007 FCUTP-DRH-66-2007 Disminucion de horas a /pdf/PCUTP-DRH-66-2007.pdf as de hanos
Nombramiento por Resolucion se concede Licencia sin Sueldo por las horas de Docentes con Estabilidad
clases disminuidas en la organizacién docente.
Procedimiento de Licencias sin Se busca uniformar los procedimientos para la F(‘)rma‘t 0 d‘e Resolucién de
Sueldo d te el R Académi tratacion de I fe ti LiCEncia Sin Sueldo durante https://utp.ac.pa/documentos/2010
65 PCUTPDRH-66b-2007 ue o curante efReceso Academico | contratacion de fos profesores que tienen 04 12/14/2007 | PCUTP-DRH-66b-2007 Receso Académico de - - P —— Més de 10 afios
de Docentes Tiempo Parcial con Nombramiento por Resolucion en la planilla 001 . . /pdf/PCUTP-DRH-66b-2007.pdf
Estabilidad 003 Docentes Tiempo Parcial con
y 005. Estabilidad
Emision de Resoluciones de Nombramiento con Procedimiento de
Procedimiento de Nombramiento de |Estabilidad con Horas Adicionales de los Nombramiento de Docentes https://utp.ac.pa/documentos/2010
66 PCUTPDRH-67-2006 Docentes Tiempo Parcial con Docentes Tiempo Parcial que laboran en las 03 07/31/2006 FCUTP-DRH-67-2005 Tiempo Parcial con - - /pdf/PCUTP-DRH-67- Mas de 10 afios
Estabilidad con Horas Adicionales |distintas Facultades y Centros Regionales de la Estabilidad con Horas 2007 %280bsoleto%29..pdf
Institucién. Adicionales
FCUTP-DRH-68A-2007 Listado de cl}eques anulados
del mes corriente
Procedimiento para el Informe de Presentar a la Caja de Seguro Social y al
. SIACAP el informe para el ajuste a las cuotas https://utp.ac.pa/documentos/2010 , o
-68- - - Mas de 10
67 PCUTPDRH-68-2007 Pagos‘ Anulados o Ajustes a Meses de los funcionarios y los créditos a favor de la 04 12/14/2007 /pdf/PCUTP-DRH-68-2007.pdf 4s de 10 afios
anteriores f s .
Institucién. Listado de cheques anulados
FCUTP-DRH-68B-2007 del mes corriente con
SIACAP
FCUTP-DRH-69A-2007 Orden (.ie tiraje de cheque y
Cumplir con la impresion de los formularios talonarios
imi i0 https://utp.ac.pa/documentos/2010 . .
68 PCUTPDRH-69-2007 Procedimiento parala Impresionde . jecalla en cheques el pago y en talonarios 04 12/14/2007 - - ps://utp.ac.pa/ / Més de 10 afios

Talonarios y Cheques

las deducciones y compromisos adquiridos.

FCUTP-DRH-69B-2007

Acta de entrega de talonarios
y cheques

/pdf/PCUTP-DRH-69-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-66-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-66-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-66b-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-66b-2007.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-67-2007_%28Obsoleto%29..pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-67-2007_%28Obsoleto%29..pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-68-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-68-2007.pdf
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69

PCUTPDRH-70-2007

Procedimiento para la Elaboracién
de Informes del Gasto por Planillas

Mantener informacion actualizada de los gastos
por planillas para dar respuesta a solicitudes.

04

12/14/2007

FCUTP-DRH-70A-2007

Desglose del gasto quincenal
por planillas

FCUTP-DRH-70B-2007

Detalle de la cantidad de
cheques, monto y empleados
en acreditamiento

FCUTP-DRH-70C-2007

Detalle de cuota patronal
quincenal

FCUTP-DRH-70D-2007

Gasto acumulado por
planillas

FCUTP-DRH-70E-2007

Gasto quincenal por
codificacion presupuestaria

FCUTP-DRH-70F-2007

Informe global por unidad,
por mes y tipo de gasto por
planillas

FCUTP-DRH-70G-2007

Reporte mensual a la
Contraloria General

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-70-2007.pdf

Mas de 10 afios

70

PCUTPDRH-71-2007

Procedimiento para la Notificacién
de Finalizacion de la Relacién
Laboral

Conocer el estatus del funcionario para evitar
pagos por planillas que no corresponden.

04

12/14/2007

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-71-2007.pdf

Mas de 10 afios



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-70-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-70-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-71-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-71-2007.pdf

Versic
ersion A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
ificacié in List ctualizacion . eI .
N Codi 1c:1|c10n.(’Segun - 1‘s a de Nombre o Titulo Objetivo (BT G Mo ) ‘de ) N° de Anexo Nombre de los Ubicacion y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Establecer las normas, politicas, procedimientos
y aspectos a evaluar, para los funcionarios de la
Procedimiento de los Concursos Institucion que aspiran a ocupar otros puestos https://utp.ac.pa/documentos/2010 , o
71 PCUTPDRH-72-2007 .. 4 12/14/2 - - - - Mas de 10
Internos vacantes de mayor complejidad y 0 /1472007 /pdf/PCUTP-DRH-72-2007.pdf asde 2o anos
responsabilidad, mediante la ejecucion de
concursos internos.
Establecer las normas, politicas, procedimientos
oo S y aspectos a evaluar, para la ubicacién de los
https://utp.ac.pa/d tos/2010
72 PCUTPDRH-73-2007 Procedimiento de Practica estudiantes de secundaria, en las diferentes 04 12/14/2007 - - - - psi/utp.ac.pa/documentos/ Més de 10 afios
Profesional . . . . /pdf/PCUTP-DRH-73-2007.pdf
unidades administrativas, en donde exista la
necesidad del servicio.
Procedimiento del Programa de .. Pl“ograma de Red}l ccién del
Reduccion del Tiempo de Vacaciones Establecer las normas y procedimientos Tiempo de Vacaciones https://utp.ac.pa/documentos/2010
73 PCUTPDRH-74-2007 p R relacionados al Programa, con la finalidad de 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-74A-2007 Acumuladas de las - - P —— Mas de 10 afios
Acumuladas de las Secretarias y X - .. R . .. /pdf/PCUTP-DRH-74-2007.pdf
.. . . coordinar y agilizar el cumplimiento del mismo. Secretarias y Oficinistas del
Oficinistas del Area Metropolitana . .
area metropolitana
Conocer y ejecutar los pasos a seguir, para
determinar los plazos o periodo de vida de la
d tacio d los diferent
Procedimiento para la Elaboracion d:c:ftl::;:;;z: gelllzeirlzlltea :):1: l:ss D;reercecliloflses de Formulario e Instructivo de https://utp.ac.pa/documentos/2010
74 PCUTPDRH-75-2007 de la Tabla Base de Retencion pariamentos, que intes | 04 12/14/2007 | FCUTP-DRH-75A-2007 la Tabla Base de Retencion - - S — Més de 10 afios
la Instituciéon; con miras a fomentar el manejo /pdf/PCUTP-DRH-75-2007.pdf
Documental . . Documental (TBRD)
eficiente de los recursos humanos y el espacio
fisico, asegurando la informacion necesaria para
la Administracion.
- L. Emision de Resoluciones Interna de Resoluciéon Interna para
Procedimiento de Resolucion Interna . - .
ara Nombramiento por Resolucién Nombramiento con Estabilidad de los docentes Nombramiento por https://utp.ac.pa/documentos/2010
75 PCUTPDRH-76-2007 P P tiempo parcial que laboran cada semestre en las 04 12/14/2007 FCUTP-DRH-76A-2007 Resolucion de Docentes - - : - Mas de 10 afios

de Docentes Tiempo Parcial con
Estabilidad

distintas Facultades y Centros Regionales de la
Instituciéon

Tiempo Parcial con
Estabilidad

/pdf/PCUTP-DRH-76-2007.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-75-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-76-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-76-2007.pdf

Version A tFel?ha . Nombre de los Formularios
q . S ctualizacion . eI .
N° Codlﬁc.acmn.('Segun Lls ta de Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario . d ¢ , N° de Anexo Nombre delos Ubicacién y Rm? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Formato de Resolucién por
FCUTP-DRH-77A-2007 medio del cual se efectiian
acciones de personal en la
UTP (Acciones de personal
solicitadas internamente)
Procedimiento de Nombramiento E:::f:;:ei:eltl?roes“(;ﬁc(:itl:: Itlilebr:l;T;:::‘c)ial que Formato de Resolucion por https://utp.ac.pa/documentos/2010
76 PCUTPDRH-77-2007 Permanente de Docentes Tiempo . 04 12/14/2007  |RCUTP-DRH-77B-2007 medio del cual se dejan sin - - — Més de 10 afios
Parcial con Estabilidad i;\bo.ran len glszlnltasiacl.ﬂ'tades y Centros efecto las acciones de /pdf/PCUTP-DRH-77-2007.pdf
egionales de la Institucion. personal en la UTP.(
Acciones de personal
solicitadas internamente)
Procedimiento para Contratos —
Acuerdos por Estudios del Programa | Brindar los lineamientos para el desarrollo de https://utp.ac.pa/documentos/2010
77 PCUTPDRH-78-2007 IFARHU-SENACYT contratos o acuerdos por estudios del Programa 04 12/14/2007 - - - - / df/.PCUTF.’—D.RH—78—ZOO7 of Mas de 10 afios
(Administrativo, Docentes e IFARHU-SENACYT, en su tramite inicial. B =
Investigadores), tramite inicial
Contrato de Licencia con Lineamientos para
FCUTP-DRH-79A-1-2007 Goce de Sueldo para realizar - aprobacion de Co-
Estudios (B/.100.00). deudores.
Contrato de Licencia con Formulario de
FCUTP-DRH-79A-2-2007 Goce de Medio Sueldo para - Informacion del Co-
realizar Estudios. deudor.
Procedimiento para las Licencias y/o | Establecer los pasos pertinentes a seguir para
78 PCUTPDRH-79A-2007 Contratos por Estudios de los que los funcionarios administrativos que deseen 04 12/14/2007 Acuerdo Institucional sin https://utp.ac.pa/documentos/2010 Mas de 10 afios

Funcionarios Administrativos que
realizan Estudios en el Exterior

realizar estudios en el exterior, puedan obtener
licencias y/o contratos.

FCUTP-DRH-79A-3-2007

Goce de Sueldo para realizar
Estudios.

FCUTP-DRH-79A-4-2007

Contrato de Licencia con
Goce de Sueldo Completo
para realizar Estudios.

Carta de Descuento.

/pdf/PCUTP-DRH-79A-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-77-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-77-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-78-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-78-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-79A-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-79A-2007.pdf
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(dd/mm/aiio) instructivos)
Proérroga al Contrato de . .
Licencia con Goce de Sueldo Lineamientos para
FCUTP-DRH-79B-1-2007 . . - aprobaciéon de Co-
para realizar Estudios deudores
(B/.100.00) :
Prérroga al Contrato de .
Licencia con Goce de Medio Formulario de
FCUTP-DRH-79B-2-2007 Sueldo para realizar - Informacion del Co-
. P deudor.
Estudios.
Procedimiento para las Prérrogas de | Facilitar a los funcionarios administrativos que
i i i i i i . https://utp.ac.pa/d tos/2010
79 PCUTPDRHE-79B-2007 Licencias y/.o Cor.ltratos por EStll.leS reall.zan estudl'os' en el e,xterlor, los pasos a 04 12/14/2007 Prorroga al Acuerdo ps://utp.ac.pa/documentos/ Més de 10 afios
de los Funcionarios Administrativos |seguir para solicitar prorrogas a las licencias y/o Institucional sin Goce de /pdf/PCUTP-DRH-79B-2007.pdf
que realizan Estudios en el Exterior |contratos por estudios. FCUTP-DRH-79B-3-2007 Sueldo para realizar
Estudios.
IP: l.*érro.ga al Cémtrato de , - Carta de Descuento.
FCUTP-DRH-79B-4-2007 icencia con Goce d.e Sueldo
Completo para realizar
Estudios
Contrato de Licencia con Lineamientos para
FCUTP-DRH-80A-1-2007 Goce de Sueldo para realizar - aprobacion de Co-
Estudios (B/.100.00). deudores.
Contrato de Licencia con Formulario de
FCUTP-DRH-80A-2-2007 Goce de Medio Sueldo para - Informacion del Co-
L. . . . . realizar Estudios. deudor.
PCUTPDRH-80A-2007 Procedimiento para las Licencias y | Brindar a los docentes que deseen realizar 04 12/14/2007
80 Contratos por Estudios para los estudios en el exterior, los lineamientos a seguir i

Docentes que realizan Estudios en el
Exterior

para el otorgamiento de licencias y/o contratos.

FCUTP-DRH-80A-3-2007

Acuerdo Institucional sin
Goce de Sueldo para realizar
Estudios

FCUTP-DRH-80A-4-2007

Contrato de Licencia con
Goce de Sueldo Completo

para realizar
[Estudios

https://utp.ac.pa/documentos/2010
/pdf/PCUTP-DRH-80A-2007.pdf

Mas de 10 afios



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-79B-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-79B-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-80A-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-80A-2007.pdf

Versién A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
q . S ctualizacion ) eI .
N° Codlﬁc.acmn.('Segun Lls ta de Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario . d ¢ , N° de Anexo Nombre de los Ubicacién y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Prérroga al Contrato de . .
Licencia con Goce de Sueldo Lineamientos para
FCUTP-DRH-80B-1-2007 . . - aprobaciéon de Co-
para realizar Estudios deudores
(B/.100.00) uaores.
Proérroga al Contrato de .
Licencia con Goce de Medio Formulario de
FCUTP-DRH-80B-2-2007 R - Informacion del Co-
Sueldo para realizar
. deudor.
Estudios.
Procedimiento para las Prérrogas de | Proporcionar a los docentes que realizan
Licencias y Contratos por Estudios |estudios en el exterior los parametros a seguir, https://utp.ac.pa/documentos/2010 , .
- - M 1
81 PCUTPDRH-80B-2007 para los Docentes que realizan para obtener prérrogas de las licencias y/o 04 12/14/2007 /pdf/PCUTP-DRH-80B-2007.pdf ds de 10afios
Estudios en el Exterior contratos por estudios.
Prorroga al Acuerdo
FCUTP-DRH-80B-3-2007 Institucional sin F;oce de
Sueldo para realizar
Estudios.
- Carta de Descuento.
Proérroga al Contrato de
FCUTP-DRH-80B-4-2007 Licencia con Goce d.e Sueldo
Completo para realizar
Estudios.
Contrato de Licencia con Lineamientos para
FCUTP-DRH-81A-1-2007 Goce de Sueldo para realizar - aprobaciéon de Co-
Estudios (B/.100.00) deudores.
Contrato de Licencia con Formulario de
Procedimient las Li . FCUTP-DRH-81A-2-2007 Goce de Medio Sueldo para - Informacion del Co-
rocedimiento para las Licencias y . . . .
. Presentar al investigador los pasos propuestos a realizar Estudios. deudor.
https://utp.ac.pa/d tos/2010 . ~
82 PCUTPDRH-81A-2007 Contratos por Estudios de los seguir para adquirir licencias y/o contratos por 04 12/14/2007 bs://utp.ac.pa/documentos/ Mas de 10 afios

Investigadores que realizan Estudios
en el Exterior

estudios en el exterior.

FCUTP-DRH-81A-3-2007

Acuerdo Institucional sin
Goce de Sueldo para realizar
Estudios.

/pdf/PCUTP-DRH-81A-2007.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-80B-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-80B-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-81A-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-81A-2007.pdf

Versic
ersion A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
. o A ctualizacion ) Y .
N° Codlﬁc‘acmn.('Segun Lls ta de Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario . d ¢ , N° de Anexo Nombre de los Ubicacién y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Contrato de Licencia con Carta de D "
- arta de Descuento.
L. . . FCUTP-DRH-81A-4-2007 Goce de Sueldo Completo
82 |[PCUTPDRH-81A-2007 Erocedlmlento 1}E)ara !as Llclencms Y [Presentar al investigador los pasos propuestos a para realizar Estudios.
ontratos por Estudios delos |seoyir para adquirir licencias y/o contratos por 04 12/14/2007
Investigadores que realizan Estudios |octudios en el exterior.
en el Exterior
Proérroga al Contrato de . .
Licencia con Goce de Sueldo Lineamientos para
FCUTP-DRH-81B-1-2007 X . - aprobacién de Co-
para realizar Estudios deudores
(B/.100.00) .
Prorroga al Contrato de .
Licencia con Goce de Medio Formulario de
FCUTP-DRH-81B-2-2007 R - Informacion del Co-
Sueldo para realizar deudor
Estudios udor-
Procedimiento para Prorrogas de Propinar los lineamientos a seguir por los
Licencias y Contratos por Estudios |investigadores que estén realizando estudios en https://utp.ac.pa/documentos/2010 , .
-81B- Mas de 10
83 PCUTPDRH-81B-2007 de los Investigadores que realizan el exterior y deseen extender sus licencias y/o 04 1271472007 /pdf/PCUTP-DRH-81B-2007.pdf asde 2o anos
Estudios en el Exterior contratos por estudios.
Prérroga al Acuerdo
FCUTP-DRH-81B-3-2007 Institucional sin f_?oce de
Sueldo para realizar
Estudios
- Carta de Descuento.
Proérroga al Contrato de
FCUTP-DRH-81B-4-2007 Licencia con Goce d.e Sueldo
Completo para realizar
Estudios
Direccion
FC-DGRH-01-01 Formulario de S.Ollc1tlld de
Describir los pasos necesarios para la confeccion cartas de trabajo
Procedimiento para Solicitudes de de los diferentes tipos de cartas de trabajo https://utp.ac.pa/documentos/2017 o
- - - - 6al0
1 PC-DGRH-01 Cartas de Trabajo existentes para el personal docente, 05 10/03/2016 /pdf/pc-dgrh-01firmado.pdf abanos
administrativo y de investigacion.
FC-DGRH-01-02 Cartas de t'rabago especial
casos de Licencia



https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-81B-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-DRH-81B-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-01firmado.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-01firmado.pdf

Versic
ersion A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
q . S ctualizacion ) eI .
N° Codlﬁc‘acmn.('Segun Lls ta de Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario . d ¢ , N° de Anexo Nombre delos Ubicacién y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Departamento de Capacitacién y Desarrollo (DCAP)
Establecer los requerimientos para actualizar
los registros sobre el perfil académico de los
Procedimiento de Actualizacién de |colaboradores y con ello, realizar diversos Control de Entrega de https://utp.ac.pa/documentos/2017 ~
- - - - - - - - 6 a 10 afios
1 PC-DGRH-DCAP-01 Perfil Académico de Colaboradores |estudios sobre el capital humano con que cuenta 05 08/19/2016 FC-DGRH-DCAP-01 Documentos /pdf/pc-dgrh-dcap-01.pdf
la Institucion, para ser administrada mas
eficientemente.
Informe de Requerimientos
FC-DGRH-DCAP-02 de Capacitacién del‘Personal
Permanente e Interino,
Segiin Catalogo Seminarios
Describir los aspectos que deben considerarse
en la elaboracién del Plan Anual de
Procedimiento para la Elaboracién |Capacitacién y Desarrollo en atencion a las
https://utp.ac.pa/d tos/2017 ~
2 PC-DGRH-DCAP-02 del Programa Anual de Capacitacién | necesidades y demandas de las unidades 00 08/19/2016 - - ) d‘:; L é - J prf: dp:a/ _‘SCZ“”:;” os/ 62 10 afios
y Desarrollo administrativas; para propiciar el desarrollo y Diagnéstico de Necesidades Ret/peoe p22p
la superacién de los colaboradores en el FC-DGRH-DCAP-03 8 s,
~ . de Capacitacion
desempeiio de sus puestos de trabajo.
FC-DGRH-DCAP-04 Requerimientos de
Capacitacion
Lista de Verificacion
FC-DGRH-DCAP-05 (Control de la Organizacion
de Acciones de Capacitacion
Formulario de Inscripcion en
Ofrecer una guia para la organizacion, el FC-DGRH-DCAP-06 Acciones de Capacitacién
desarrollo y evaluacion de las Acciones de
Procedimiento para la Organizacién, | Capacitacion que se planifican en atencion al
https://utp.ac.pa/documentos/2017
3 PC-DGRH-DCAP-03 Desarrollo y Evaluacion de Acciones | Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo, 00 08/19/2016 - - bs://utp.ac.pa/ / 6a 10 afios

de Capacitacion

coadyuvando con el desarrollo de los
colaboradores y por ende el logro de los
objetivos institucionales.

FC-DGRH-DCAP-07

Evaluacion de la Accion de
Capacitacion

/pdf/pc-dgrh-dcap-03.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-01.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-01.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-02.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-02.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-03.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-03.pdf

Versic
ersion A tFel?ha . Nombre de los Formularios
q . S ctualizacion . eI .
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Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Ofrecer una guia para la organizacién, el
Procedimiento para la Organizacion, [desarrollo y evaluacién de las Acciones de
lpc-DGRH-DCAP-03 Desarrollo y Evaluacién de Acciones [Capacitacién que se planifican en atencion al 00 08/19/2016 FC-DGRH-DCAP-08 . .
3 de Capacitacion |Plan Anual de Capacitacién y Desarrollo, Ficha f]e é'ccmn de .
coadyuvando con el desarrollo de los Capacitacion para alimentar
colaboradores y por ende el logro de los el SIGEC
objetivos institucionales.
Formulario de
Solicitud de Visto
) . Anexo 1 .
Presentar una guia organizada y clara que Bueno para Acciones
posibilite conocer y desarrollar la gestién de Capacitacion
- .. |requerida parala contratacién de expositores . C, httos:
ttps://utp.ac.pa/d tos/2017
4 PC-DGRH-DCAP-04 Frocedimiento para la Contratacion |, .\ .c con ol objetivo de atender Ias 00 08/19/2016 |FC-DGRH-DCAP-09 Ficha de Requisicion de ps://utp.ac.pa/documentos/ 6a 10 afios
de Servicios de Capacitacién .. . Accion de Capacitacion /pdf/pc-dgrh-dcap-04.pdf
solicitudes presentadas por las unidades
administrativas en materia de
perfeccionamiento del recurso humano Certificacién
Anexo 2 Servicios de Recibido|
Conforme
Formato de
FC-DGRH-DCAP-10 Formulario de Inscripcién Anexo 1 Calendario
Académico.
FC-DGRH-DCAP-11 Llst‘a Oﬁ.ual de Anexo 2 Modelo de A'c,uerdo
Calificaciones de Exoneracién
Procedimiento l?ara el Desarrollo del .Presentar un:a, guia que permita la https://utp.ac.pa/documentos/2017 )
5 PC-DGRH-DCAP-05 Programa de Diplomado en implementacion y el desarrollo del Programa de 00 08/19/2016 /pdf/pc-derh-dcap-05.pdf 6a 10 afios
Habilidades Administrativas Diplomado en Habilidades Administrativas. FC-DGRH-DCAP-12 Confidencial de Notas Anexo3 |Emcuestade BEPECE £=:P
Evaluacién Docente
Informe de Programa del Formulario d
FC-DGRH-DCAP-13 Diplomado en Habilidades Anexo 4 0 A u 0de
. . . Gestiéon de Cobros
Administrativas
. Presentar las directrices que se siguen para
Procedimiento para el reclutar y nombrar al personal docente, con Acuerdo Especifico
i ’ https://utp.ac.pa/d tos/2017
6 PC-DGRH-DCAP-06 ]:eollgl;;i::::(}g:; Ef]rs:an;(l,n?‘;)c:me cargo de Instructor de Capacitacion, para 00 08/19/2016 - Anexo 1 No. 01-2013, entre / dij /ﬁu d prf: dpci/ _c(;zurr:;n os/ 6a 10 afios
. . ueacy : impartir clases en el Centro de Tele Educacion UTP y MEDUCA. pal/pede p-U0-p
Victor Levi Sasso , .
Dr. Victor Levi Sasso.
|Describir las acciones requeridas para la
7 IPC-DGRH-DCAP-07 Procedimiento para Inscripcién en el [inscripcion de los colaboradores de la UTP en el 00 08/19/2016 - Visto Bueno de Jefe
Cen‘tro de Tele Educaciéon Dr. Victor |CTE-VLS, a trav.es de una serie de parametros Anexo 1 Inmediato para
[Levi Sasso que deben cumplir, como estudiantes, para Ingreso

permitir el ingreso oficial.



https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-06.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dcap-06.pdf

los Graduandos (Pre
Media)

Versic
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q . S ctualizacion . eI .
N° Codlﬁc‘acmn.('Segun Lls ta de Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario . d ¢ , N° de Anexo Nombre de los Ubicacién y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(L o) instructivos)
Anexo 2 Pacto de .
Compromiso
Describir las acciones requeridas para la
Procedimiento para Inscripcion en el |inscripcion de los colaboradores de la UTP en el https://utp.ac.pa/documentos/2017
7 PC-DGRH-DCAP-07 Centro de Tele Educaciéon Dr. Victor | CTE-VLS, a través de una serie de parametros 00 08/19/2016 - - - " 6a 10 afios
. h ! Datos Generales de | /pdf/pc-dgrh-dcap-07.pdf
Levi Sasso que deben cumplir, como estudiantes, para Anexo 3 .
.. i ) los Participantes
permitir el ingreso oficial.
Anexo 4 Horario de Clases
del Estudiante
Lista de
Anexo 5 Participantes
Formulario de
Anexo 1 Solicitud de Servicios
|Describir los pasos para desarrollar la —DIPROCE
Procedimiento parala Ceremonia de [Ceremonia de Graduacién, cumpliendo con los
Graduacién del Centro de Tele requisitgs exigidos por el Ministerio de https://utp.ac.pa/documentos/2017 B
] |PC-DGRH-DCAP-08 Educacion Dr. Victor Levi Sasso  [Educacién y ensalzar el esfuerzo de los Joo |08/19/2016 - - pdf/pc-dgrh-dcap-08.pdf 6 a 10 afios
estudiantes de forma piiblica. .
Formulario de
Anexo 2 Solicitud de Servicios
- DICOMES
Solicitud de Servicio,
Anexo 3 Mobiliario y Equipo
para Actividades
Control de Entrega
Anexo 4 de Diplomas a
Centros Educativos
Modelo D — Listado
con el Promedio de
Anexo 5




N°

Codificacion (Segun Lista de
Codificacion Genérica)

Nombre o Titulo

Objetivo

Version

(00,01,02...)

Fecha
Actualizacion

(dd/mm/afio)

Cédigo de Formulario

Nombre de los Formularios
de:
(procedimientos, guias e
instructivos)

N° de Anexo

Nombre de los
Anexos

Ubicacion y Ruta de Acceso al
Archivo

Tiempo del
Documento

PC-DGRH-DCAP-08

Procedimiento para la Ceremonia de
Graduacién del Centro de Tele
Educacion Dr. Victor Levi Sasso

Describir los pasos para desarrollar la
Ceremonia de Graduacién, cuampliendo con los
requisitos exigidos por el Ministerio de
Educacién y ensalzar el esfuerzo de los
estudiantes de forma piiblica.

00

08/19/2016

Anexo 6

Modelo D — Listado
con el Promedio de
los Graduandos
(Media)

Anexo 7

Orden de Entrega

Anexo 8

Comprobante de
Entrega

Anexo 9

Listado Oficial para
la Impresién de
Letras en
Certificados

Anexo 10

Listado Oficial para
la Impresion de
Letras en Diplomas

Anexo 11

Créditos Oficiales de
los Graduados, Pre
Media

Anexo 12

Créditos Oficiales de
los Graduados,
Media

https://utp.ac.pa/documentos/2017
/pdf/pc-dgrh-dcap-08.pdf

6 a 10 afios




Versién Fe?ha ., Nombre de los Formularios
N Codiﬁc.alcién.('Seglin Pi‘sta de Nombre o Titulo Objetivo Ceinaization R s ) ‘de: ; N° de Anexo Nombre de los Ubicacion y Rut? de Acceso al Tiempo del
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
Departamento de Evaluacion del Desempeiio e Incentivos (DEI)
Describir el proceso anual de evaluacién del
desempeiio del personal administrativo,
permanente, interino y transitorio; y el proceso
semestral, para el personal contingente, de la https://utp.ac.pa/sites/default/files/
Procedimiento de Evaluacién del Universidad Tecnolégica de Panama (UTP), de Evaluacién del Desempeiio documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-
1 PC-DGRH-DEI-01 Desempeiio del Personal acuerdo a sus funciones segiin el Manual de 06 05/26/2022 FC-DGRH-DEI-01-01 del Personal Administrativo - - 01 procedimiento de evaluacion 0a5 afios
Administrativo Cargos Institucional y a los parametros (Ejecucién) del desempeno_del personal admi
previamente establecidos que permiten nistrativo.pdf
fundamentar un juicio objetivo sobre su
desempeiio laboral y sus aportes al
cumplimiento de las metas institucionales.
Dar a conocer las normas y lineamientos para
atender las solicitudes de recurso de
reconsideracion por disconformidad de los
servidores publicos con el resultado obtenido
durante la evaluacién del desempefio. Dicho https://utp.ac.pa/sites/default/files/
. . . recurso involucra la reconsideracién ante el jefe documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-
Procedimiento de Reconsideraciéon a |. . .o . dimiento de reconsiderac
2 PC-DGRH-DEI-02 la Evaluacion del Desempefio del | nmediato o evaluador, la apelacién ante el jefe 00 08/17/2022 - - - - 92_procedimient 0a 5 afios
ion_a la evaluacion del desempen

Personal Administrativo

superior del evaluador y el recurso
extraordinario ante la Comisién de Personal
Administrativo, a través del cual los servidores
publicos podrin exponer sus razones de
disconformidad y sustentarlas, con la finalidad
que los encargados modifiquen o0 mantengan la
evaluacion, segun sea el caso.

o _del personal administrativo pdf
2.1mb.pdf



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-01_procedimiento_de_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-01_procedimiento_de_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-01_procedimiento_de_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-01_procedimiento_de_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-01_procedimiento_de_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-02_procedimiento_de_reconsideracion_a_la_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo_pdf_2.1mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-02_procedimiento_de_reconsideracion_a_la_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo_pdf_2.1mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-02_procedimiento_de_reconsideracion_a_la_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo_pdf_2.1mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-02_procedimiento_de_reconsideracion_a_la_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo_pdf_2.1mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-02_procedimiento_de_reconsideracion_a_la_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo_pdf_2.1mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-02_procedimiento_de_reconsideracion_a_la_evaluacion_del_desempeno_del_personal_administrativo_pdf_2.1mb.pdf
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FC-DGRH-DEI-04-01 Comunicado
Formulario de Postulacion
FC-DGRH-DEI-04-02 Categoria “Excelencia
Administrativa”
Brindar los pasos para otorgar un estimulo o
incentivo al personal administrativo por medio
de un concurso, entre aquellos colaboradores https://utp.ac.pa/sites/default/files/
Procedimiento Premio Anual a la que hayan tenido una labor sobresaliente, documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-
3 PC-DGRH-DEI-04 Labor Sobresaliente del Personal destacandose por su responsabilidad, 00 08/17/2022 - - 04 procedimiento premio_anual a 0a 5 afios
Administrativo compromiso, esfuerzo y aportes en el logro de Formulario de Postulacién la_labor_sobresaliente del person
los objetivos en beneficio de su unidad y de la FC-DGRH-DEI-04-03 Categoria “Innovacion en la al_administrativo pdf. 1.7mb.pdf
institucion, para que sean postulados por sus Gestién”
jefes y cumplan con los requisitos establecidos.
Formulario de Postulacion
FC-DGRH-DEI-04-04 Categoria “M¢érito
Extraordinario”
FC-DGRH-DEI-04-05 Formularu? ,de Evaluacion de
la Postulacion
Dar a conocer los pasos para reconocer a los
colaborhado::s:dm{glstranvos zlmvel nacional https://utp.ac.pa/sites/default/files/
Procedimiento para el g:iz tf::lcizn li;‘:i:;l (;)agoe:::nanlains;:;nie el Formulario Solicitud | documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-
4 PC-DGRH-DEI-05 Reconocimiento a la Asistencia 'y yp jemp 00 06/22/2022 - - Anexo 1 y Comprobante de |05 procedimiento para el reconoc 0ab5 afios

Puntualidad

periodo evaluado de enero a noviembre, del afio
en curso, sin registrar ausencias ni tardanzas en
su trabajo, a través de en un acto institucional y
como parte del programa de incentivos.

Caja Menuda

imiento_a la_asistencia_y puntuali
dad pdf 994kb.pdf



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-04_procedimiento_premio_anual_a_la_labor_sobresaliente_del_personal_administrativo_pdf._1.7mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-04_procedimiento_premio_anual_a_la_labor_sobresaliente_del_personal_administrativo_pdf._1.7mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-04_procedimiento_premio_anual_a_la_labor_sobresaliente_del_personal_administrativo_pdf._1.7mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-04_procedimiento_premio_anual_a_la_labor_sobresaliente_del_personal_administrativo_pdf._1.7mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-04_procedimiento_premio_anual_a_la_labor_sobresaliente_del_personal_administrativo_pdf._1.7mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-05_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_la_asistencia_y_puntualidad_pdf_994kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-05_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_la_asistencia_y_puntualidad_pdf_994kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-05_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_la_asistencia_y_puntualidad_pdf_994kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-05_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_la_asistencia_y_puntualidad_pdf_994kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-05_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_la_asistencia_y_puntualidad_pdf_994kb.pdf
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. X Listado de Colaboradores .
Documentar las actividades para realizar el acto para ser Objeto de Formulario de
de reconocimiento, a través de la entrega de pin FC-DGRH-DEI-06-01 Reconocimiento por Afios de Anexo 1 (ci(;net:ole;l; I[:::sstamo
a los colaboradores ?ue cumplt?n‘ 15,20, 25, 30, Servicio p https://utp.ac.pa/sites/default/files/
.. 35, 40, 45, 50 y 55 afios de servicio, por su -
Procedimiento para el dedicacion v esfuerzo al loero de los obietivos de documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-
5 PC-DGRH-DEI-06 Reconocimiento a Colaboradores por . y g . J 00 05/26/2022 06_procedimiento_para el reconoc Oa5 afios
~ .. la Institucion; el cual, se realiza durante —
Aiios de Servicios ., . . imiento_a colaboradores por anos
la semana de celebracién por el Aniversario de q — of
la Universidad Tecnolégica de Panama4, cuya e
fe~cha de aniversario es el 13 de agosto de cada Cuadro para Agregar
afo.
FC-DGRH-DEI-06-02 Colaboradores que no Anexo2  |Requisicién
Aparezcan en el Listado
Anterior
Departamento de Informacién y Control Administrativos (DICA)
FC-DGRH-DICA-01A Resue‘zlto de Nombramiento
Interino
Resolucion de
FC-DGRH-DICA-01B Nombramiento Transitorio
Resolucion de
FC-DGRH-DICA-01€C Nombramiento Contingente
Procedimiento de Nombramiento f:::lli)zrzrn:(i):nt:: glel te:rcs(())l:;sg\(f)en:tls:ltesagzm . https://utp.ac.pa/documentos/2017
1 PC-DGRH-DICA-01 Eventual para Personal p P 05 04/25/2017 - - . T 6 a 10 afios

Administrativo

personal administrativo en la Institucién por un
tiempo determinado.

FC-DGRH-DICA-01D

Resolucion de
Nombramiento Transitorio
por Inversiones

FC-DGRH-DICA-01E

Acta de Toma de Posesion

FC-DGRH-DICA-01F

Instructivo para la Firma de
Acta de Toma de Posesion

/pdf/pc-dgrh-dica-01f.pdf



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-06_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_colaboradores_por_anos_de_servicios.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-06_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_colaboradores_por_anos_de_servicios.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-06_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_colaboradores_por_anos_de_servicios.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-06_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_colaboradores_por_anos_de_servicios.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dei-06_procedimiento_para_el_reconocimiento_a_colaboradores_por_anos_de_servicios.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dica-01f.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dica-01f.pdf

Versic
ersion A tFel?ha ., Nombre de los Formularios
ificacié in List ctualizacion . N 1 icacién v Rut A 1 Ti 1
N Codi 1c:ﬁ|c10n.('Segun - 1‘s a de Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario ) ‘de ) N° de Anexo ombre de los Ubicacion y Ru ::lde cceso a iempo de]
Codificacion Genérica) (00,01,02...) " (procedimientos, guias e Anexos Archivo Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
https://utp.ac.pa/sites/default/files/
. . Detallar de forma clara los pasos requeridos documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica
Procedimiento de Nombramiento por . s 2
Resolucién para Docente Tiempo para el nombramiento por resolucién de docente| 02-
2 PC-DGRH-DICA-02 . ., |tiempo completo y docente tiempo parcial con 00 07/19/2022 - - - - procedimiento_de nombramiento 0a 5 afios
Completo y Docente Tiempo Parcial o . : :
con Estabilidad estabilidad, de acuerdo con la Ley Organica de por_resolucion para docente tiem
la UTP Y el Estatuto. po_completo y docente tiempo p
arcial con_estabil.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/
o ] Emision d.e resolucion.es de nombramiento de los documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dicad
3 PC-DGRH-DICA-03 Procedlmle.nto de Nompramnento de |docentes tiempo ].Jaf'clal que laboran cada 05 07/19/2022 ) ) ) ) 03- 025 afios
Docentes Tiempo Parcial semestre en las distintas facultades y centros e )
. e ey s procedimiento _de nombramiento
regionales de la institucion. - -
de docentes tiempo parcial.pdf
Departamento de Planificacién y Administracién de Recursos Humanos (DPARH)
Cuadro de Resultados de
FC-DGRH-DPARH-01A Evaluacion de Persor‘lal en
Proceso de Reclutamiento y
Seleccion
Proporcionar a las autoridades universitarias,
o . . como apoyo a la toma de decisiones,
Procedimiento de Reclutamiento y . I
0 https://utp.ac.pa/d tos/2017
1 PC-DGRH-DPARH-01 Seleccion del Personal informacién til referente al perfil con que 01 07/13/2017 - - psi//Utp.ac.paj/documeancos/ 62 10 afios

Administrativo

cuentan los aspirantes a puestos administrativos
frente al perfil requerido para ocupar dichos
puestos en esta universidad.

FC-DGRH-DPARH-01B

Informe de los Resultados de
las Pruebas Psicotécnicas

FC-DGRH-DPARH-01C

Informaci6én
Complementaria a la Hoja de
Vida

/pdf/pc-dgrh-dparh-01.pdf



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-02-procedimiento_de_nombramiento_por_resolucion_para_docente_tiempo_completo_y_docente_tiempo_parcial_con_estabil.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-02-procedimiento_de_nombramiento_por_resolucion_para_docente_tiempo_completo_y_docente_tiempo_parcial_con_estabil.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-02-procedimiento_de_nombramiento_por_resolucion_para_docente_tiempo_completo_y_docente_tiempo_parcial_con_estabil.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-02-procedimiento_de_nombramiento_por_resolucion_para_docente_tiempo_completo_y_docente_tiempo_parcial_con_estabil.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-02-procedimiento_de_nombramiento_por_resolucion_para_docente_tiempo_completo_y_docente_tiempo_parcial_con_estabil.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-02-procedimiento_de_nombramiento_por_resolucion_para_docente_tiempo_completo_y_docente_tiempo_parcial_con_estabil.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-02-procedimiento_de_nombramiento_por_resolucion_para_docente_tiempo_completo_y_docente_tiempo_parcial_con_estabil.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-03-_procedimiento_de_nombramiento_de_docentes_tiempo_parcial.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-03-_procedimiento_de_nombramiento_de_docentes_tiempo_parcial.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-03-_procedimiento_de_nombramiento_de_docentes_tiempo_parcial.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-03-_procedimiento_de_nombramiento_de_docentes_tiempo_parcial.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dgrh-dica-03-_procedimiento_de_nombramiento_de_docentes_tiempo_parcial.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dparh-01.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pc-dgrh-dparh-01.pdf
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Formulario para
evaluar unidad
Procedimiento para Evaluar Evaluar y emitir recomendacion en torno a las Formulario para el detalle de FC-DIPLAN- solicitante de https://utp.ac.pa/documentos/2015
2 PC-DGRH-DPARH-13 Solicitud de Reclasificacion de solicitudes de reclasificacion del personal 00 11/24/2015 FC-DGRH-DPARH-02 Informacion sobre el puesto DPPD-01 reclasificacion de /pdf/Procedimiento Reclasificacion 6a 10 afios
Personal Administrativo Permanente | administrativo permanente de la UTP. que desempeiia personal de Personal Administrativo.pdf
administrativo
permanente
INSTRUCTIVOS
Departamento de Evaluacion del Desempeiio e Incentivos (DEI)
. ., https://utp.ac.pa/sites/default/files/
Instructivo para la Evaluacion del dE:lt zl:;cl:].)t:opg:f ::Z;Z;i?:iﬁ;:ﬂitaocmn documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-
1 IC-DGRH-DEI-01 Desempeiio del Estamento . . e . . 00 05/27/2022 - - - - 01 instructivo _para la_evaluacion 0a 5 afios
. . permanente, interino, transitoria y contingente
Administrativo .. del desempeno del estamento ad
en el aplicativo web. — -
ministrativo.pdf
Brindar los pasos para realizar la evaluacion del
desempeiio del personal en periodo de prueba,
luego de finalizar los tres meses estipulados https://utp.ac.pa/sites/default/files/
. ., como probatorio, con base en la observacion, los documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-
Instructivo para la Evaluacion del hechos, eficiencia en el cuamplimiento de las 02 _instructivo_para la_evaluacion
2 IC-DGRH-DEI-02 Desempeiio de Administrativos en > 00 08/22/2022 - - - - 0a 5 afios

Periodo de Prueba

funciones, los resultados y el comportamiento
del evaluado en el cargo en el cual fue
seleccionado a través de concurso dentro de la
institucion, a través del aplicativo presentado
via web.

del desempeno _de administrativos
en_periodo de prueba pdf 6.48

mb.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2015/pdf/Procedimiento_Reclasificacion_de_Personal_Administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2015/pdf/Procedimiento_Reclasificacion_de_Personal_Administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2015/pdf/Procedimiento_Reclasificacion_de_Personal_Administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-01_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_del_estamento_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-01_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_del_estamento_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-01_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_del_estamento_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-01_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_del_estamento_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-01_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_del_estamento_administrativo.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-02_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_de_administrativos_en_periodo_de_prueba_pdf_6.48mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-02_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_de_administrativos_en_periodo_de_prueba_pdf_6.48mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-02_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_de_administrativos_en_periodo_de_prueba_pdf_6.48mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-02_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_de_administrativos_en_periodo_de_prueba_pdf_6.48mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-02_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_de_administrativos_en_periodo_de_prueba_pdf_6.48mb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/ic-dgrh-dei-02_instructivo_para_la_evaluacion_del_desempeno_de_administrativos_en_periodo_de_prueba_pdf_6.48mb.pdf
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GUIAS
Departamento de Informacion y Control Administrativos (DICA)
Formulario de
Anexo 1 afiliacién a pagos por
ACH-MEF
https://utp.ac.pa/sites/default/files/
Gufa para Ia Firma de Actas de Facilitar la informacién y requisitos para el documentos/2022/pdf/gc-dgrh-dica-
1 GC-DGRH-DICA-01 P . tramite de la firma del acta de toma de posesion 00 07/19/2022 - - 01- 0a5afios
Toma de Posesion : )
a los colaboradores guia para la firma de actas de t
Solicitud de oma_de posesion.pdf
Afiliacién como
Anexo 2

Asegurado y Tarjeta
Testamentaria



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/gc-dgrh-dica-01-guia_para_la_firma_de_actas_de_toma_de_posesion.pdf
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/gc-dgrh-dica-01-guia_para_la_firma_de_actas_de_toma_de_posesion.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/gc-dgrh-dica-01-guia_para_la_firma_de_actas_de_toma_de_posesion.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/gc-dgrh-dica-01-guia_para_la_firma_de_actas_de_toma_de_posesion.pdf
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MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
N/A
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS
Brindar los pasos para mejorar la circulacion
en las avenidas universitarias y velar por el ) )
cumplimiento de las sefializaciones para https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/gc
. . . . . . . iad-daut- )
1 GC-VIAD-DAUT-01 Guia para la Cu:culacn.on, Vias de Acceso y corllduct'ore‘s y pe'atones de toﬂa la comunidad 00 06/22/2022 ) ) 1 Croquis de las,Avemda's A,ByC |via éu _ _ . 025 afios
Uso de los Estacionamientos universitaria, asi como también los accesos a del Campus Victor Levi Sasso 01 guia para la_circulacion vias de acceso y uso _de los e
nuestros predios y el uso de los espacios de stacionamientos pdf 1.69mb.pdf
estacionamientos dentro del Campus Dr.
Victor Levi Sasso de la UTP.
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Codificacion (Segun Lista de s . . . . Ti 1
N° 5 . 8 ,(, su . l, Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo iempo de
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MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
Mantener y controlar un fondo de caja diario
* https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP-
1 PCUTPCDL-AC-2008 Procedimiento de Apertura de Caja [accesible, para la ejecucion de las 01 30/04/2008 - - - - s://utp.ac.pa/documentos/ /pdf/ Mas de 10 afios
) CDL-AC-2008.pdf
transacciones de los puntos de ventas.
Acuerdo de Relaciéon Comercial Solicitud de Textos (Bienestar
FCUTP-CDL-ACC-1 -
cu ¢ cc (Persona Natural) Estudiantil)
Crear una normativa que nos permita facilitar
2 PCUTPCDL-ACC-2008 Prorce.dimient.o de Aprobacion de fme,st.ros productos a clientes naturalfe§ o o1 04/30/2008 FCUTP-CDL.ACC-2 Acuerdo de Relacién Comercial https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP- Mas de 10 afios
Crédito a Clientes juridicos que sean aptos a la aprobacion (Persona Juridica) CDL-ACC-2008.pdf
crediticia Autorizacién para Descuento
Directo (Fundacién Tecnoldgica)
FCUTP-CDL-ACC-3 Nota a Asesoria Legal
Control de C denci
FCUTP-CDL-AEV -1 ontro’ Ce Lorrespondencia - Sistema de Control de Valija
Enviada
.. . , Recopilar datos para generar informacién que .
P Arch E Control de Correspondencia . ac. R
3 |pcurpcpL-AEV-2008 rocedimiento de Archivo y Enviode |\ " er archivada o enviada, permitiendo que 01 04/30/2008 FCUTP-CDL-AEYV -2 o P https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP Mas de 10 afios
Valija Recibida CDL-AEV-2008.pdf
fluya y genere resultados eficaces para el CDL.
Control de Valija para Paquetes o
Cajas con Equipos
FCUTP-CDL-AEV -3 Etiqueta de Transferencia
FCUTP-CDL-AFC-1 Nota Dirigida a FTP
4 PCUTPCDL-AFC-2008 Procec.llmlento de Apertura de Fondo |Brindar los lineamientos a seguir, p'ara o1 04/30/2008 R } https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP- Mas de 10 afios
de Caja efectuar la apertura de fondo de caja. CDL-AFC-2008.pdf
FCUTP-CDL-AFC-2 Acta de Traspaso de Fondo
Describir las actividades que realiza el CDL en
L. la compra de mercancia para abastecer su FCUTP-CDL-C-1 Cotizaciones - Facturas de Proveedor
P https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP-
5 PCUTPCDL-C-2008 rocedimiento de Compra de almacén central y puntos de venta de manera 01 04/30/2008 ps//utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios
Mercancia eficaz, la cual debe cumplir con los CDL-C-2008.pdf
> p FCUTP-CDL-C-2 Orden de Compra - Adopciones
requerimientos de sus clientes.
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https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-CDL-AC-2008.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-CDL-ACC-2008.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-CDL-ACC-2008.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-CDL-AEV-2008.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-CDL-AEV-2008.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-CDL-AFC-2008.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-CDL-AFC-2008.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-CDL-C-2008.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-CDL-C-2008.pdf

Codificacion (Segun Lista de Version Fecha Formularios de: Tiempo del
N° . ., d L. Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacion y Ruta de Acceso al Archivo 1
Codificacion Genérica) ~ q q Documento
(dd/mm/ajio) instructivos)
FCUTP-CDL-CAC-1 Formulario de Arqueo de Caja
- Volante de Depésito Bancario
FCUTP-CDL-CAC-2 Formulario de Informe de Caja
Mantener y controlar un reporte de los
6 PCUTPCDL-CAC-2008 Pro'cedlmlento de Cierre y Arqueo de |ingresos por J'ornada laboral de lf)s puntos de o1 04/30/2008 https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP- Mis de 10 afios
Caja ventas, recopilando las transacciones y el CDL-CAC-2008.pdf
dinero generado para su evaluacién contable. FCUTP-CDL-CAC-3 Facturas
- Boucher
FCUTP-CDL-CAC-4 Recibos
Conocer el valor real del inventario, medir y
P dimiento d trol Fisico d trolar I tacio idad del i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP-
7 PCUTPCDL-CFI-2008 roce 1m'1en 0 de Control Fisico de .con ro af a rotacion y capacidad de! o1 04/30/2008 FCUTP-CDL-CFI-1 Informe' t'ie Inventario de } ) ps://utp.ac.pa/documentos/ /pdf/ Mis de 10 afios
Inventario inventario y Contabilidad CDL-CFI-2008.pdf
evitar las inconsistencias.
FCUTP-CDL-CM-1 Solicitud de Reembolso - Anticipo de Caja Menuda
Establecer las pautas que regulen la
administracion del fondo de caja menuda en un
adecuado ambiente de control que asegure una - Comprobante de Caja Menuda
gestion propicia, eficiente, econémica y
https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP-
8 PCUTP-CDLCM-2008 Procedimiento de Caja Menuda transparente de los recursos autorizados. 01 04/30/2008 CD‘L’SC/ 1\//| . zpog;p ad/ ; prumenzos/ 20 0pe’y Mas de 10 afios
(Manual de Procedimientos para el Uso y Nota de Detalle de Comprobante a
Manejo de Caja Menuda de Entidades FCUTP-CDL-CM-2 FTP
Publicas-Contraloria General de la Repiiblica
de Panama). - Factura de Compra
P imi isi Fij t i 1 i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP-
9 PCUTPCDL-CV-2008 rocedimiento de Comisiones de ijar lll! (.locumen 0 que garantice el pago de o1 04/30/2008 FCUTP-CDL-CV-1 Nota a Rectoria de Resumen de R Informe' Mensual de Ingresos de ps://utp.ac.pa/documentos/ /pdf/ Mas de 10 afios
Ventas las comisiones a los vendedores de ventas. Venta por Promotor Contabilidad CDL-CV-2008.pdf
FCUTP-CDL-D-1 Nota ala VIAD
Cumplir con los requisitos establecidos por la
U { i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP- . ~
10 PCUTPCDL-D-2008 Procedimiento de Descarte TP.(segun docume.nt(.) de.(rjontralorla?, 01 04/30/2008 - Acta de Descarte ps://utp.ac.pa/documentos/ /pdf/ Mas de 10 afios
relacionado con la eliminacién de los activos CDL-D-2008.pdf
circulantes, que han culminado su vida qtil. FCUTP-CDL-D-2 Nota al Depto. de Tesoreria.
Nota a Rectoria.
Nota a Tesoreria
Mantener y controlar la rotacion de inventario
P imi D i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP-
11 |pcurp-cpLDAC-2008 rocedimiento de Donaciones de de Ia mercancia adquirida para la venta, que al| 01 04/30/2008 - ps//utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios

Activos Circulantes

transcurrir del tiempo pasan a ser obsoletas.

Acta de Verificacion

Acta de Donaciones (Interna o
Externa)

CDL-DAC-2008.pdf
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Codificacion (Segun Lista de Version Fecha Formularios de: Tiempo del
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Codificacion Genérica) ~ q q Documento
(dd/mm/ajio) instructivos)
FCUTP-CDL-DB-1 Acta de Depésito Bancario
imi 0si isio https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP-
12 PCUTPCDL-DB-2008 Procedlfmento de Depositos Mantener un control sobre la remisién de o1 04/30/2008 ) Volante de Depésito Bancario. ps://utp.ac.pa/documentos/. /pdf/ Ms de 10 afios
Bancarios valores al banco y entregas de reportes. CDL-DB-2008.pdf
FCUTP-CDL-DB-2 Detalle de Depésito
Brindar los lineamientos a seguir por los FCUTP-CDL-CAC-3 Facturas
imi i ici https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP-
13 PCUTPCDL-DC-2008 Pro'cedlmlento de Devoluciones en colaborzrt’iores de los PV,’ ante la solicitud de o1 04/30/2008 ) B ps://utp.ac.pa/documentos/ /pdf/! Ms de 10 afios
Caja devolucion de mercancia, producto de la CDL-DC-2008.pdf
insatisfaccion por parte del cliente. L.
FCUTP-CDL-DC-1 Nota de Crédito del PV
FCUTP-CDL-DM-1 Formato de Factura a Clientes.
Definir los parametros de entrega de los bienes
.o D .. . . F t T Punt X
14 PCUTPCDL-DM-2008 Procedlm'lento de Distribucién de solicitados por.los clientes internos o.externos, o1 04/30/2008 FCUTP-CDL-DM-2 Vor:“a o de Traspaso a Punto de ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP- Mis de 10 afios
Mercancia para un posterior consumo a un precio y lugar enta CDL-DM-2008.pdf
accesible.
FCUTP-CDL-DM-3 Formato de Lista de Empaque
licit Not: édit
FCUTP-CDL-RC-1 Solicitud de Nota de Crédito a - Carta Aclaracién (Mc Graw Hill)
Proveedor
Solicitud para Autorizacion de
FCUTP-CDL-DP-1 Fact P -
cure-c acturas a Proveedor Devolucién (Mc Graw Hill)
P dimiento de Devolucié Establecer lineamientos que garanticen una https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-
15 PCUTPCDL-DP-2008 rocedimiento de Devolucion a adecuada restitucién de la mercancia 01 04/30/2008 RE:L/UL0. 6.0 = Mas de 10 afios
Proveedores comprada al proveedor. L » CDL-DP-2008.pdf
) FCUTP-CDL-DP-2 Etiqueta de Empaque - Autorizacién de Devolucién (Mc
Graw Hill)
FCUTP-CDL-DP-3 Lista de Empaque a Proveedor - Nota de Crédito de Proveedor
Controlar y dar seguimiento a todas las
P imi Manej t https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP- , "
16 PCUTPCDL-MCC-2008 rocedimiento de Mancjo de Cuentas actividades concernientes a los cobros que se 01 04/30/2008 FCUTP-CDL-MCC-1 Auxiliar de Cliente - - ps://utp.ac.pa/ / /pdi/ Mas de 10 afios
por Cobrar . A ., CDL-MCC-2008.pdf
generan de las ventas al crédito o consignacién.
. ) FCUTP-CDL-MCP-1 Auxiliar de Proveedor Factura de Proveedor
Controlar todas las actividades concernientes a
17 PCUTPCDL-MCP-2008 Procedimiento de Manejo de Cuentas |los pagos de las obligaci.ones contraidas y o1 04/30/2008 ) https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP- Més de 10 afios
por Pagar pagadas, las cuales requieren de desembolso de CDL-MCP-2008.pdf
efectivo.
FCUTP-CDL-MCP-2 Nota de Solicitud de Pago Cheque de Pago a Proveedor
- Factura de Proveedor
Tramitar los pagos para cumplir con las -
Nota de Solicitud de P: https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP- ) .
18 |PCUTPCDL-MCP-2008 Procedimiento de Pagos obligaciones adquiridas con los proveedores de 01 04/30/2008 FCUTP-CDL-MCP-2 ota de Soficltuc de Tago a ps//utp.ac.pa/ /2010/pdf/ Mas de 10 afios

mercancia y otros.

Proveedores

Cheque de Pago a Proveedor

CDL-P-2008.pdf
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- Facturas de Proveedor
Mantener un control adecuado entre la
19 PCUTPCDL-RC-2008 Erocedimiento de Registro de recepcion de. mercanci:ly l:;l blase' de datos, asi o1 04/30/2008 FCUTP-CDL-RC-1 }S)olicitu;i de Nota de Crédito a https://utp.ac.pa?documentos/ZOlO/pdf/PCUTP— Mis de 10 afios
ompras como un registro contable de las cuentas por roveedor Carta Aclaracién Edit. McGraw- CDL-RC-2008.pd
pagar. ) Hill
- Facturas de Proveedor
Establecer los lineamientos y responsabilidades
imi i0 ibi é i - Facturas de Proveedor : -
20 PCUTPCDL-RM-2008 Procedlm}ento de Recepcion de para }*Gfﬂblr, a})astecer el almacén de bienes o1 04/30/2008 FCUTP-CDL-C-2 Orden de Compra https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP Mis de 10 afios
Mercancia adquiridos, asi como para entregarlos, CDL-RM-2008.pdf
manteniendo el control del inventario fisico. - Formulario Aduanero.
- Boleta de Pago Aduanal
FCUTP-CDL-DM-2 Formato de Traspaso a PV
Procedimiento de Traspaso de Transferir la mercancia a nivel interno de la https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-
21 PCUTPCDL-TM-2008 , P institucién a través de los puntos de ventas, por 01 04/30/2008 FCUTP-CDL-DM-3 Formato de Lista de Empaque - - - . Mds de 10 afios
Mercancia . . . CDL-TM-2008.pdf
medio del control de inventario.
FCUTP-CDL-TM-1 Talén
FCUTP-CDL-DM-1 Formato de Factura a Clientes
imi https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUTP-
22 |PCUTPCDL-V-2008 Procedimiento de Venta al Contado | > rAPiecer el procedimiento de ventas al 01 04/30/2008 - - R Més de 10 afios
contado a través de politicas claras y definidas CDL-V-2008.pdf
FCUTP-CDL-V-1 C(?tlz.ac10nes a Instituciones
Publicas
FCUTP-CDL-ACC-1 Acuerdo de Relacion Comercial
(Persona Natural)
Procedimiento de Venta por Definir las condiciones bajo las cuales se les Acuerdo de Relacién Comercial https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-
23 PCUTPCDL-VC-2008 Consignacién P prop.orcior.ujl a nuestros clientes mercancia por 01 04/30/2008 FCUTP-CDL-ACC-2 (Persona Juridica) - Nota de Crédito de Proveedor CDL-\'/C-ZO'OSA' o Mas de 10 afios
consignacién. o etebe
FCUTP-CDL-VC-1 Facturas a Consignacién
Acuerdo Comercial ( Persona Autorizacion para Descuento
FCUTP-CDL-ACC-1 Natural) ) Directo de FTP
. . . Acuerdo Comercial ( Persona https://ut d t0s/2010/pdf/PCUTP-
24 PCUTPCDL-VCR-2008 Procedimiento de Venta a Crédito Definir las condiciones bajo las cuales s les 01 04/30/2008 FCUTP-CDL-ACC-2 Juridica) h poifiipac.pafdocamentosd Sty Mas de 10 afios

proporciona a nuestros clientes el crédito.

FCUTP-CDL-DM-1

Formato de Factura a Clientes

Solicitud de Texto de Bienestar
Estudiantil

CDL-VCR-2008.pdf

NSTRUCTIVOS

N/A

GUIAS

N/A
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SECCIONES DEL MANUAL DE LA CALIDAD
El propésito de este Manual es
documentar el SGC, definiendo las
acciones con sus responsables y la
documentacion de apoyo para el
1 S-P Seccion de Politica desarrollo de los procesos que forman 01 01/15/2013 - -
parte de este SGC. Ademas es un g';t3ps://utp.ac.pa/documentos/z 6a10
documento de presentacion del SGC de EESs afios
la Direccion Nacional de Proveeduria y df/S-P.pdf
Compras a sus clientes y partes
interesadas, con lo cual buscaasegurar
la calidad del servicio que se ofrece.
Describir el Sistema de Gestion de la
Calidad implementado en la Direccion
2 S-04 Sistema de Gestion de la Calidad Nacional de Proveeduria y Compras, 01 01/15/2013 - - _ _
con la documentacién, registros y https://utp.ac.pa/documentos/2 6al0
acciones necesariaspara garantizar la 013 anos
mejora continua. df/S-04.pdf
Describir los compromisos y CCC-UTP-DNPC-2012 Compromiso del Comité de - -
responsabilidadesde las Autoridades de Calidad
3 S-05 Responsabilidad de la Autoridad la Direccion Nacional deProveeduria y 01 01/15/2013 . . https://utp.ac.pa/documentos/z 6a 10 afios
Compras para la implementacién, Plan de Accién de Mejoras 013
seguimiento y mejora continua del FCUTP-DNPC-CC1 com‘ogesultado d‘e la . - - /pdf/S-05.pdf
Sistema de Gestién de la Calidad. Revision por la Direccién
Describir las acciones para la gestién
de los recursos a fin de asegurar su .
4 S-06 Gestion de los Recursos disponibilidadpara ol desaerollo 01 01/16/2013 - - ] ] gtltgs-/ [utp.ac.pa/documentos/2 ca 10
eficaz del Sistema de Gestion de la Py ?
Calidad. df/S-06.pdf afios
Evaluacién de
EPE-DNPC-2012 - -
ProveedoresExternos
EPI-DNPC-2012 Evaluacion de Proveedores R )
Internos
Describir la planificacién de los
procesos del Sistema de Gestion de la Pro ion d
fracid . . . . FCUTP-DNPC-CC4 gramacion de - B
5 S-07 Realizacion del Servicio Calidad necesarios para cumplir con 01 01/16/2013 Actividades delSistema de
los objetivos y los requisitosde los Gestién de la Calidad https://utp.ac.pa/documentos/2 6 5 10 afios

servicios suministrados, asegurando su
ejecucion, verificaciéon y resultados.

FCUTP-DNPC-CC2

Informe de Control del
Sistema deGestion de la
Calidad de la Direccién
Nacional de Proveeduriay
Compras

013
/pdf/S-07.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-P.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-P.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-P.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-06.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-06.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-06.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-07.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-07.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/S-07.pdf
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Describir las actividades de medicién y
., - . . asegurar su analisis para la toma de decisiones
h : .ac.
6 S-08 x::ii:ll:il‘;,nAnalms y Mejoramiento en la que permitan la mejora de los procesos en la 01 01/16/2013 - - - - ;)plsg utp.ac.pa/documentos 6a 10 afios
g)irNelc’cCit)'m Nacional de Proveeduria y Compras df/5-08.pdf
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
Tramitar las requisiciones para la https://utp.ac.pa/documentos
PCUTP-DNPC-AP1-2012 i6 i i p
1 Procedimiento de Requisicién obtencién de bienes, materiales, 01 01/10/2013 - Requisién ; ] (2013 62 10afios
suministros y servicios de las distintas /pdf/PCUTP-DNPC-AP1-
unidades solicitantes (administrativas, 2012 Requisicion.pdf
académicas e investigativas).
FCUTP-DNPC- DCMSC1 |Solicitud de Cotizacién - Declaracién de “PanamaCompra”
Tramitar y publicar los actos Formulario de Solicitud de https://utp.ac.pa/documentos
Procedimiento de Seleccion de publicos de contratacién menor de FCUTP-DNPC- DCMSC2 s ex - - (2013 -
Cotizacién y Propuesta para 4 /PCUTP-DNPC-DCMSCL 6a 10 afios
2 PCUTP-DNPC-DCMSC1- |Contratistapara Contratacién acuerdo al siguienterango: 2.1. Para 01 01/10/2013 I p - - -
Contratacién Menor 2012 Compras Menores de
2012 Menor de B/1,000.00 las contrataciones menoresque no 1 000
excedan de mil balboas (B/1,000.00). - Cuadro de Cotizacion - - odf
Guia Rapida para Realizar
FCUTP-DNPC-DL2 . - - -
Contrataciones Publicas
. . FCUTP-DNPC- DCMSC1 |Solicitud de Cotizacion - Declaracion de “PanamaCompra”
Tramitar y publicar los actos
publicos de contratacion menor de " ” https://utp.ac.pa/documentos]
Procedimiento de Seleccion de acuerdo al siguienterango: FCUTP-DNPC- DCMSC2 léorfnul.a'rlo de Solicitud de /2013 62 10af
3 PCUTP-DNPC-DCMSC2- |Contratistapara Contratacion 2.1. Para las contrataciones 01 01/10/2013 - b Cg;ltzf:tl::ignpg/([?:oe:ta para - - pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC2- a l0anos
2012 Menor de B/1,000.00 aB/3,000.00 menores queexceden los mil 2012 Compras Menores de
] Lo _ _ 1 000
balboas (B/1,000.00), sinexceder Cuadro de Cotizacién 3 3 000.0df
los tres mil balboas (B/ 3,000.00). FCUTP-DNPC-DL2 Guia Rapida para Realizar ]
" - Contrataciones Publicas - -
Procedimiento de Seleccion de Formulario de Solicitud de
Contratistapara Contratacién FCUTP-DNPC- DCMSC2 |Cotizacién y Propuesta para 1 Aviso de Convocatoria
Menor de B/3,000.00 aB/30,000.00 Contratacion Menor
Procedimiento de Seleccion de Guia Rapid Reali
Contratistapara Contratacién FCUTP-DNPC-DL2 Cu“: ?pl. a par:, bﬁa 1zar 2 Pliego de Cargos
Menor de B/3,000.00 aB/30,000.00 ontrataciones Tublicas
https://utp.ac.pa/documentos
/2013 6a 10 afios
Procedimiento de Seleccion de pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC3-
Contratistapara Contratacién T . blicar | - - 3 Propuesta Electronica i?lz Contratacion Menor.p
Menor de B/3,000.00 aB/30,000.00 ramitar y publicar los actos d
publicos de contratacion menor de
4 PCUTP-DNPC-DCMSC3- acuerdo al siguienterango: 01 01/10/2013
2012 Procedimiento de Seleccion de Paral . I P
. ., ara las contrataciones menores que Cuadro de Cotizaciéon Electrénicoo
Contratistapara Contratacion . - - 4 ., e,
M. de B/3.000.00 2B/30.000.00 excedanla suma de tres mil balboas Resolucion de Adjudicacion
enor de B/5,000.00 aBI55,000. (B/3,000.00) sin exceder de treinta mil
balboas (B/30,000.00).
Procedimiento de Seleccion de Procedimiento de Reclamos y
Contratistapara Contrataciéon - - 5 Recursos de Impugnacién en los
Menor de B/3,000.00 aB/30,000.00 Procesos de Contratacion Publica
Procedimiento de Seleccion de
Contratistapara Contratacién - - 6 Declaraciéon de “PanamaCompra”
Menor de B/3,000.00 aB/30,000.00
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https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-AP1-2012_Requisicion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-AP1-2012_Requisicion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-AP1-2012_Requisicion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-AP1-2012_Requisicion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC1-2012_Compras_Menores_de_1_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC1-2012_Compras_Menores_de_1_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC1-2012_Compras_Menores_de_1_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC1-2012_Compras_Menores_de_1_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC1-2012_Compras_Menores_de_1_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC1-2012_Compras_Menores_de_1_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC2-2012_Compras_Menores_de_1_000_a_3_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC2-2012_Compras_Menores_de_1_000_a_3_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC2-2012_Compras_Menores_de_1_000_a_3_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC2-2012_Compras_Menores_de_1_000_a_3_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC2-2012_Compras_Menores_de_1_000_a_3_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC2-2012_Compras_Menores_de_1_000_a_3_000.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC3-2012_Contratacion_Menor.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC3-2012_Contratacion_Menor.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC3-2012_Contratacion_Menor.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC3-2012_Contratacion_Menor.pdf
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Formulario de Especificaciones .
FCUTP-DNPC-DL1 Técnicas para Pliego de Cargos de 1 P{leigo de Cal:go.s (Modelo de
Contrataciones Publicas Licitacién Publica)
Tramitar y publicar los actos piiblicos de https://utp.ac.pa/documentos/2013
5 PCUTP-DNPC-DL1-2012 Procedimiento para Licitacion Publica seleccion de contratistas a través de la 01 01/10/2013 pdf/PCUTP-DNPC-DL1- 6a 10 afios
licitacion publica. 2012 Licitacion Publica.pdf
FCUTP-DNPC-DL2 Guia Raplfla pararRe.allzar 2 A(rien.da (Modelo para Licitacion
Contrataciones Piblicas Publica)
Formulario de Especificaciones Pliego de Cargos (Modelo de
FCUTP-DNPC-DL1 Técnicas para Pliego de Cargos de 1 Licitacién por Mejor Valor
Tramitar y publicar los actos piiblicos de Contrataciones Publicas disponible en version digital) https://utp.ac.pa/documentos/2013
imi a Licitacié j i0 i F: ¢ F: /pdf/PCUTP-DNPC-DL2- o
6 PCUTP-DNPC-DL2-2012 Procedimiento para Licitacion por Mejor s.el.eccl.o'n de contl:atlstas a través de la o1 01/10/2013 -UTP-| - ) 62 10 afios
Valor licitacion por mejor valor. 2012 Licitacion Publica_por_mejor
Guia Rapida para Realizar Acta de Reunién Previa y ~eleredt
FCUTP-DNPC-DL2 pida para Re 2 Homologacion (Modelo de
Contrataciones Publicas s .
Licitacion por Mejor Valor)
P dimiento E | de Seleccitn d Tt:amltarg publtlcatr. il actto pu'bl:icol para https://utp.ac.pa/documentos/2013
7 |pcuUTP-DNPC-DL3-2012 rocedimiento Excep €3 ¢ 1 e contraflsta 4 fraves de” o1 01/10/2013 - - - - /pdf/PCUTP-DNPC-DL3- 62 10afios
Contratista proced excep 1 desel de 2012 Excepcional de Seleccion.pdf
contratista. epciona =
Ddesch!m.rr el (tiramltelrequrerldohp;ara la ional https://utp.ac.pa/documentos/2013
. . adquisicién de pasajes aéreos internacionales, . df/PCUTP-DNPC-DCMSCA-
8 PCUTP-DNPC-DCMSC4-2012 |Procedimiento para Compras por Convenio | % .o 1oral electrénico de 01 01/10/2013 FCUTP-DNPC- DCMSC3 Cuadro con Datos Necesarios para - - L - = 62 10afios
Marco-Viajes Internacionales la Plantilla del Catalogo 2012 Convenio Marco Viajes Inter
“PanamaCompra”. N
nacionales R-07nov.pdf
- . Tramitar las érdenes de compra a fin de que https://utp.ac.pa/sites/default/files,
P t R ~
9 PC-VIAD-DNPC-01 C:::;e(:;mle“ 0 de Recorrido de Orden de los proveedores suministren los Bienes y 02 10/28/2019 - Orden de compra - - documentos/2019/pdf/procedimien 6a 10 afios
P Servicios, de acuerdo a lo establecido en ellas. to-recorrido-orden-compra.pdf
Elab | . - - 1 Modelo de Contrato https://utp.ac.pa/documentos/2013
. aborar contratos para la adquisicion de pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC6- B
10 PCUTP-DNPC-DCMSC6-2012 |Procedimiento para los Contratos servicios o productos para las unidades de la 01 01/10/2013 2012 Contratos- 12sept R- 6a 10 afios
Institucién, que asi lo requieran. _ _ 2 Fianzas de Cumplimiento 07nov.odf
Reali st rd d Orden de C https://utp.ac.pa/documentos/2013
- . ealizar ajustes a 6rdenes de compras por - rden de Compra - -
Proced to de Ajuste de Orden d df/PCUTP-DNPC-DCMSC7- _
11 |PCUTP-DNPC-DCMSC7-2012 |, oceaimiento de Ajuste de Orden de cambios en las especificaciones del articulo o 01 01/10/2013 DAL 6a 10 afios
Compra . .. 2012 Ajuste _de orden de compra.
servicio solicitado. - Ajuste de Orden de Compra - - pdf
1 Modelo de nota con solicitud de
prorroga de la empresa
Modelo de nota para informar a la
Aprobar o negar las solicitudes de prorrogas - - 2 Unidad Sohc.lt‘ante sobre Ia
.. o prorroga solicitada por parte de la
que soliciten las Compaiiias, tomando en
cuenta la urgencia o necesidad del bien o empresa https://utp.ac.pa/documentos/2013
12 PCUTP-DNPC-DCMSC8-2012 |Procedimiento de Solicitud de Prorrogas servicio. Las prorrogas modificarin, 01 01/10/2013 pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC8- 6a 10 afios
proporcionalmente los términos establecidos, y Modelo de nota con visto bueno de |2012 Solicitud de Prorroga..pdf
se documentaran como adiciones a la orden de : ° 3 la Unidad Solicitante
compra.
4 Modelo de Nota donde se concede
prorroga a la empresa
Modelo de Exoneracién
Realizar los tramites correspondientes para - - 1 Pecuniaria por Agotamiento del https://utp.ac.pa/documentos/2013
i ici iri i df/PCUTP-DNPC-DCMSC9-
13 PCUTP-DNPC-DCMSC9-2012 |Procedimiento de Exoneracion Pecuniaria que'los P!enes y servicios adquiridos por la 01 01/10/2013 Bien pdf/ N . 6a 10 afios
Institucion sean exonerados de la tasa de 2012 Exoneracion Pecuniaria 12se
impuestos o gravamenes. Modelo de Exoneracién pt.pdf
- - 2 Pecuniaria por Motivos

Institucionales



https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DL1-2012_Licitacion_Publica.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DL1-2012_Licitacion_Publica.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DL1-2012_Licitacion_Publica.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DL2-2012_Licitacion_Publica_por_mejor_valor.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DL2-2012_Licitacion_Publica_por_mejor_valor.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DL3-2012_Excepcional_de_Seleccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DL3-2012_Excepcional_de_Seleccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DL3-2012_Excepcional_de_Seleccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC4-2012_Convenio_Marco_Viajes_Internacionales_R-07nov.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC4-2012_Convenio_Marco_Viajes_Internacionales_R-07nov.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC4-2012_Convenio_Marco_Viajes_Internacionales_R-07nov.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC4-2012_Convenio_Marco_Viajes_Internacionales_R-07nov.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2019/pdf/procedimiento-recorrido-orden-compra.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2019/pdf/procedimiento-recorrido-orden-compra.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2019/pdf/procedimiento-recorrido-orden-compra.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC6-2012_Contratos-_12sept_R-07nov.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC6-2012_Contratos-_12sept_R-07nov.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC6-2012_Contratos-_12sept_R-07nov.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC7-2012_Ajuste_de_orden_de_compra.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC7-2012_Ajuste_de_orden_de_compra.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC7-2012_Ajuste_de_orden_de_compra.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC7-2012_Ajuste_de_orden_de_compra.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC8-2012_Solicitud_de_Prorroga..pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC8-2012_Solicitud_de_Prorroga..pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC8-2012_Solicitud_de_Prorroga..pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC9-2012_Exoneracion_Pecuniaria_12sept.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC9-2012_Exoneracion_Pecuniaria_12sept.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC9-2012_Exoneracion_Pecuniaria_12sept.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC9-2012_Exoneracion_Pecuniaria_12sept.pdf
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- - 1 Guia Aérea
Reali | trdmit . won d - - 2 Factura Comercial https://utp.ac.pa/documentos/2013
L. o, . ealizar el tramite para la exoneracion de
2 df/PCUTP-DNPC-DCMSC10-
14 |pcuTP-DNPC-DCMSC10-2012| Frocedimiento de Liquidacién y Exoneracién | oo o vicios adquiridos y/o donados por 01 01/10/2013 RO 6a 10afios
de Aduanas N . L . . 2012 Liguidacion y Exo. de Aduan
la Universidad Tecnoldgica de Panama. - - 3 Formulario de Predeclaracion
as.pdf
- - 4 Solicitud de Exoneracion del Bien
Realizar el tramite de internacion temporal en
el p'fus de lidad d ést y https://utp.ac.pa/documentos/2013
15  |PCUTP-DNPC-DCMSC11-2012| Procedimiento de Internacién Temporal equipos en calidac ce prestamo para fas 01 01/10/2013 - - - - pdf/PCUTP-DNPC-DCMSCL1- 6a 10afios
unidades solicitantes, a través de organismos ;
. . . 2012 Internacion Temporal.pdf
internacionales por convenios o acuerdos
establecidos.
Procurar la recepcién y distribucién oportuna
P limiento de R i6n. Distribucié ;e t(.]da lladdol:umen;aﬂf)n déla Direccion I https://utp.ac.pa/documentos/2013
16 |PCUTP-DNPC-DCMSC12-2012|  Focedimiento de Recepeion, Distribucion y - |Raclona’ ¢e Froveecuria y -ompras, para fa o1 01/10/2013 - - - - pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC12- 6a 10 afios
Archivo de 1a Documentacion ejecucion efectiva y eficaz de sus diversos . .
L. . .o . 2012.Recepcion_de Archivo.pdf
tramites, asi como también su correspondiente
archivo.
Informe de Existencias del
. . . FCUTP-DNPC-DA1 Inventario de Utiles y Materiales de - -
Verificar y determinar cuatrimestralmente la .
P dimiento de Verificacién de Pedidos d tidad ¢ id Oficina https://utp.ac.pa/documentos/2013
17 |PCUTP-DNPC-DA1-2012 _rocedimiento de verlfieacion de Fecldos de - canticac y montos requeridos para 01 01/10/2013 pdf/PCUTP-DNPC-DA1- 62 10afios
Utiles, Materiales y Suministros de Oficina reabastecer el inventario de consumo de ttiles, P )
. .. 2012 Verificacion de Pedidos.pdf
materiales y suministros.
FCUTP-DNPC-DA2 Control de Pedido por Aiio - -
Solicitar los dtil terial ! https://utp.ac.pa/documentos/2013
.. .. olicitar 1os utiles, materiales en general y
P t 1 R« t t /pdf/PCUTP-DNPC-DA2- o
18 PCUTP-DNPC-DA2-2012 'rf)cedlmlen ,0 para é ?“!’as ecimiento de suministros requeridos para reabastecer el 01 01/10/2013 - - - - 6a 10 afios
Utiles, Materiales y Suministros . . 2012 Reab de Ut Mat y Sum.pd
inventario perpetuo. f
, dimient | Reabastecimiento d ;/elar,lm:?nte.ner y distribuir los rtl‘lvelels de . ario de Solicitud d https://utp.ac.pa/documentos/2013
19 PCUTP-DNPC-DA3-2012 roce 1m1.en o para el Reabastecimiento de orn".lu.arlos 1m]?resos que garantice el o1 01/10/2013 R R R ormulario de .0 icitud de 4 /PCUTP-DNPC-DA3- 6210 afios
Formularios Impresos suministro continuo y oportuno a las Trabajo
. . . e s 2012 Reab de Form Impre.pdf
diferentes unidades de la Institucion.
Comprobante de Recepcion Orden
de Compra
Velar que los bienes, materiales, y suministros
P dimiento de R i6n de Bi gue entren :l /'\lmacen este;l compl:t(;s, el" Comprobante de Recepcién https://utp.ac.pa/documentos/2013
20 |PCUTP-DNPC-DA4-2012 rocedimiento de Recepeion de Blenes, uenas condiclones y cumpran con todas 1as 01 01/10/2013 ) Contrato ) ) /pdf/PCUTP-DNPC-DA4- 62 10afios
Materiales y Suministros especificaciones descritas en el documento X
. P 2012. Recepcion.pdf
legalmente establecido de adq d
de llevar su respectivo registro.
FCUTP-DNPC-DA4 Informe de Revmy@n Técnica de R R
Equipos Informaticos
Comprobante de Recepcion Orden
Registrar y documentar por medio del sistema de Compra https://utp.ac.pa/documentos/2013
imi i i0 df/PCUTP-DNPC-DA5-
21 PCUTP-DNPC-DA5-2012 Procedimiento de Registro y Generacion de | (SIPAF) la o1 01/10/2013 pdf/ 6210 afios

Comprobante de Recepcion

entrada de todos los bienes, materiales y
suministros que ingresan a través del Almacén.

Comprobante de Recepcion
Contrato

2012 Reg y Gen de Comp de Rec

.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC10-2012_Liquidacion_y_Exo._de_Aduanas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC10-2012_Liquidacion_y_Exo._de_Aduanas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC10-2012_Liquidacion_y_Exo._de_Aduanas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC10-2012_Liquidacion_y_Exo._de_Aduanas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC11-2012_Internacion_Temporal.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC11-2012_Internacion_Temporal.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC11-2012_Internacion_Temporal.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC12-2012.Recepcion_de_Archivo.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC12-2012.Recepcion_de_Archivo.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DCMSC12-2012.Recepcion_de_Archivo.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA1-2012_Verificacion_de_Pedidos.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA1-2012_Verificacion_de_Pedidos.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA1-2012_Verificacion_de_Pedidos.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA2-2012_Reab_de_Ut__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA2-2012_Reab_de_Ut__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA2-2012_Reab_de_Ut__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA2-2012_Reab_de_Ut__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA3-2012_Reab_de_Form_Impre.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA3-2012_Reab_de_Form_Impre.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA3-2012_Reab_de_Form_Impre.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA4-2012._Recepcion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA4-2012._Recepcion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA4-2012._Recepcion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA5-2012_Reg_y_Gen_de_Comp_de_Rec.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA5-2012_Reg_y_Gen_de_Comp_de_Rec.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA5-2012_Reg_y_Gen_de_Comp_de_Rec.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA5-2012_Reg_y_Gen_de_Comp_de_Rec.pdf

Version Fecha
. 5 o Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al :
Codifi Segiin Lista d izacio ¥
N° od 1c.aclon'(’ gt . l,s e Nombre o Titulo Objetivo (O oc0) cuualization Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Lt kel
Codificacion Genérica) A A Documento
. instructivos)
(dd/mm/aiio)
L. ., . Modelo de sticker para inventario
Lograr una facil localizacion de bienes, - - 1 perpetuo
- . . materiales y suministros. Optimizar el uso del
P di to de Al de B y . . https://utp.ac.pa/d tos/2013 .
22 PCUTP-DNPC-DA6-2012 roce .1m1en ° e. .macena]e ¢ Blenes espacio fisico y mantener los pasillos libres, 01 01/10/2013 DS:L/L7P-8C.DA/COCUMENtOS 6a 10 afios
Materiales y Suministros L. . ., pdf/PCUTP-DNPC-DA6-2012.pdf
para una rapida movilizacién del personal. Modelo de sticker para unidad
- - 2
definida
P dimiento de Regist Ent d Registrar al gasto, en el sistema SIPAF, las c bante de Ent Bi httdl;S;Ct&tfbaglzilcdgi;memos <013
. . /pdf/PCUTP-DNPC-DA7- ~
23 PCUTP-DNPC-DA7-2012 .roce tmien ‘_] ¢ egls‘r(.] y kntrega ‘e. entregas de los bienes, materiales y 01 01/10/2013 - ompro an .e, ¢ bntrega blenes 1 Reporte de Bienes Inventariados X . 6a10afios
Bienes, Materiales, Suministros y Servicios e por Requisicion Interna 2012 Registro y Entrega de Bien
suministros.
es__Mat.pdf
Realizar las solicitudes de manera efectiva, a
find 1 AL . d https://utp.ac.pa/documentos/2013
. . .. in de que el Almacén pueda programar y .
P di to d licitud de Utiles, L .. E /pdf/PCUTP-DNPC-DAS8- o
24 PCUTP-DNPC-DAS8-2012 roce .1m1en ° e.S(.) icitud de Utiles contribuir con el suministro adecuado de sus 01 01/10/2013 FCUTP-DNPC-DA6 Compf'obame de Solicitud de - - N . 6a 10 afios
Materiales y Suministros A L. . Materiales 2012 Sol. de Utiles Materiales y
requerimientos de ttiles y materiales de S A
oficina en forma oportuna. —=UM-BC
FCUTP-DNPC-DA7 lnforn?e de SOllC.ltlldeS de R R
Materiales Pendientes de Entrega
P dimiento de Regist G i6n del https://utp.ac.pa/documentos/2013
rocedimiento de Registro y Generacién de! . .
;. A . /pdf/PCUTP-DNPC-DAS- o
25 |PCUTP-DNPC-DA9-2012 Comprobante de Entrega de Utiles, Registrar en el sistema SIPAF, las entregas de o1 01/10/2013 FCUTP-DNPC-DAG Comprobante de Solicitud de . . 6a 10afios
. .. los tiles, materiales y suministros de oficina. Material 2012 Ry G de Comp de U Mat
Materiales y Suministros ateriales
y Sum.pdf
R Comprobante de Entrega de R R
Materiales
Suplir en forma oportuna a las unidades Control de Envio de Utiles, https://utp.ac.pa/documentos/2013
imi ici uti i ini i ini /pdf/PCUTP-DNPC-DA10- o
2 PCUTP-DNPC-DA10-2012 l?rf)cedlmlent.o de Despac.hf) y Entrega de SOllClta}lteS lo.s .utlles, materiales y suministros o1 01/10/2013 FCUTP-DNPC-DA9 M.aterlales y Suml.mstros a las _ _ 62 10afios
Utiles, Materiales y Suministros de oficina solicitados. Diferentes Recepciones del Campus 2012 Desp y Ent U Mat y Sum.
Central pdf
. ., https://utp.ac.pa/documentos/2013
Sancionar a la compaiiia por el retraso en la 4f/PCUTP-DNPC-DA1LL
P P . /odf/PCUTP-DNPC-DA11- =
27 PCUTP-DNPC-DA11-2012 Procedimiento de Multa Por Incumplimiento |entrega de los bienes, materiales o suministros 01 01/10/2013 - - - Hoja con el sello de multa . 6a 10 afios
.o 2012 Multa Por Incumplimiento.p
adjudicados.
df
:)a:':: ct.)?ocler z;'todas.lastumdadeslt:e,la ed https://utp.ac.pa/documentos/2013
- . nstitucion, los lineamientos para el tramite de .
P t R 1 E t Ent B /pdf/PCUTP-DNPC-DA12- "
28 PCUTP-DNPC-DA12-2012 roc.el.imTlen ° de, cemplazo de qlrupos, reemplazo de equipos o mobiliarios que se 01 01/10/2013 - Comprob‘a|‘1 'erde ntrega Bienes _ _ 6a 10 afios
Mobiliarios o Articulos por Garantia . . por Requisicién Interna 2012 Reemplazo de EMob o Ar
encuentran en periodo de garantia. R
Garantia.pdf
i)a:.etx ct{r'mcell' a todas las unidades de la https://utp.ac.pa/documentos/2013
Lo . . nstitucién, el .
/pdf/PCUTP-DNPC-DA13- o
29 |pcurpDNPCDAI32012  |Procedimiento para Reparacion de EQuiposy | | giviento a seguir para el tramite de 01 01/10/2013 - Comprobante de Entrega Bienes - - - : 6a 10afios
Mobiliarios ., . e . . por Requisicién Interna 2012 Reparacion de Equipos y M
reparacion de equipos o mobiliarios con o sin .
, obiliarios.pdf
garantia.
Garantizar la exactitud del inventario . . https://utp.ac.pa/documentos/2013
Procedimiento de Control de Inventario de erpetuo de utiles, materiales y suministros Informe de Existencia del /pdf/PCUTP-DNPC-DA14
> y ’ - - - =
30 PCUTP-DNPC-DA14-2012 oo . .. perp: . . Y 01 01/10/2013 FCUTP-DNPC-DA1 Inventario de Utiles y Materiales de - - 6a 10 afios
Utiles, Materiales y Suministros que mantiene el Almacén. Oficina 2012 C de Invent de U Mat y S
1CL
um.pdf
Acta de Descarte Interno de
. i L FCUTP-DNPC-DAT0 Articulos Obsoletos ° ° https://utp.ac.pa/documentos/2013
Procedimiento para el Descarte de Utiles Liberar el Almacén de productos inutilizables, pdf/PCUTP-DNPC-DA15-
31 PCUTP-DNPC-DA15-2012 P g aprovechando este espacio para nueva 01 01/10/2013 6a 10 afios

Materiales y Suministros

mercancia.

FCUTP-DNPC-DA11

Detalle de Articulos Obsoletos
Descartados

2012 Descarte de U Mat y Sum.

pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA6-2012.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA6-2012.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA7-2012_Registro_y_Entrega__de_Bienes__Mat.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA7-2012_Registro_y_Entrega__de_Bienes__Mat.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA7-2012_Registro_y_Entrega__de_Bienes__Mat.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA7-2012_Registro_y_Entrega__de_Bienes__Mat.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA8-2012_Sol._de_Utiles__Materiales_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA8-2012_Sol._de_Utiles__Materiales_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA8-2012_Sol._de_Utiles__Materiales_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA8-2012_Sol._de_Utiles__Materiales_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA9-2012_R_y_G_de_Comp_de_U_Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA9-2012_R_y_G_de_Comp_de_U_Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA9-2012_R_y_G_de_Comp_de_U_Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA9-2012_R_y_G_de_Comp_de_U_Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA10-2012_Desp_y_Ent_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA10-2012_Desp_y_Ent_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA10-2012_Desp_y_Ent_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA10-2012_Desp_y_Ent_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA11-2012_Multa_Por_Incumplimiento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA11-2012_Multa_Por_Incumplimiento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA11-2012_Multa_Por_Incumplimiento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA11-2012_Multa_Por_Incumplimiento.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA12-2012_Reemplazo_de_E__Mob_o_Ar_Garantia.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA12-2012_Reemplazo_de_E__Mob_o_Ar_Garantia.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA12-2012_Reemplazo_de_E__Mob_o_Ar_Garantia.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA12-2012_Reemplazo_de_E__Mob_o_Ar_Garantia.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA13-2012_Reparacion_de_Equipos_y_Mobiliarios.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA13-2012_Reparacion_de_Equipos_y_Mobiliarios.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA13-2012_Reparacion_de_Equipos_y_Mobiliarios.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA13-2012_Reparacion_de_Equipos_y_Mobiliarios.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA14-2012_C_de_Invent_de_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA14-2012_C_de_Invent_de_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA14-2012_C_de_Invent_de_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA14-2012_C_de_Invent_de_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA15-2012_Descarte_de_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA15-2012_Descarte_de_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA15-2012_Descarte_de_U__Mat_y_Sum.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA15-2012_Descarte_de_U__Mat_y_Sum.pdf

Version Fecha
X ” A Formularios de: Ubicacién y Ruta de Acceso al q
Codifi Segiin Lista d izacio ¥
N° od 1c.aclon'(’ gt . l,s e Nombre o Titulo Objetivo (O oc0) cuualization Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo Lt kel
Codificacion Genérica) A A Documento
. instructivos)
(dd/mm/aiio)
Garantizar que todos los equipos y mobiliarios
Procedimiento para la Asignacion de Placas | que se reciben de los proveedores en el https://utp.ac.pa/documentos/2013
32 PCUTP-DNPC-DA16-2012 de Inventario a los Equipos, Mobiliarios o Al én, sean debid te plaqueados por el 01 01/10/2013 - - - Reporte de Bienes Inventariados pdf/PCUTP-DNPC-DA16- 6a 10 afios
Articulos en el Almacén Departamento de Bienes Patrimoniales. 2012 Asignacion_de Placas.pdf
- Mantener un control de toda la https://utp.ac.pa/documentos/2013
P d t 1 Envio y Recibo d Control de Envio de C bant j : Si
33 |PCUTP-DNPC-DA17-2012 rocecimiento para el Lnvio y Recibo de documentacion que se envia y recibe de las 01 01/10/2013 FCUTP-DNPC-DA12 ontrot.de tnvio ce t-omprobantcs 1 Hoja de Reporte: Sistema de pdf/PCUTP-DNPC-DA17- 6a 10 afios
Valijas . . de Recepcion y Entrega Control de Valija Automatizado X =
diferentes unidades. 2012 Envio y Rec. Valijas.pdf
Mantener un control de toda la https://utp.ac.pa/documentos/2013
imi anej acio : ici df/PCUTP-DNPC-DA18-
34 PCUTP-DNPC-DA18-2012 Procedimiento para el Manejo y Control de docum?ntacurm que .el Departarflento de o1 01/10/2013 FCUTP-DNPC-DA7 Inforn.le de SOllC.ltlldeS de R R D! . 62 10 afios
Documentos Almacén envia y recibe de las diferentes Materiales Pendientes de Entrega 2012 Manejo y Control de Docu
unidades. mentos.pdf
Mantener un control apropiado de entrega de https://utp.ac.pa/documentos/2013
imi i i i i df/PCUTP-DNPC-DA19-
35 PCUTP-DNPC-DA19-2012 Procedn.mento de Entrega de Equipo y/o equl})? y/o h.erramlentas,. para prestar .el o1 01/10/2013 FCUTP-DNPC-DAS Control .de entrega de Equipos y _ _ D : 62 10 afios
Herramientas servicio eficiente a las unidades respectivas de Herramientas 2012 Entrega de Equipo y Herra
la Institucién. mientas.pdf
Man‘ten‘erty sumln{st;-ardur con:trf)llyd https://utp.ac.pa/documentos/2013
. . seguimiento apropiado del material de . .
P d df/PCUTP-DNPC-DA20-
36  |PCUTP-DNPC-DA20-2012 rocedimiento de Entrega de Materialesde |, '\ Jiniento y construccion requerido, para 01 01/10/2013 FCUTP-DNPC-DA3 Salida de Materiales de . . D : 6a 10afios
Mantenimiento y Construcciéon . o . . Mantenimiento y Construccion 2012 Entrega de Materiales de C
la ejecucion de las actividades designadas. _
onstruccion.pdf
P dimiento de Equi /o HL ient Detect 1 . /o h ienta defect https://utp.ac.pa/documentos/2013
rocedimiento de Equipo y/o Herramienta etectar el equipo y/o herramienta defectuoso . . N
: H Vi Defecto o D df/PCUTP-DNPC-DA21- "
37 |PCUTP-DNPC-DA21-2012  |Defectuosa o Dafiada Custodiada por el o daiiado, a fin de garantizar la disponibilidad 01 01/10/2013 FCUTP-DNPC-DA5 oja de Vida para Defecto o Dafio - - L _ : 6a 10 afios
. I del Equipo y/o Herramienta 2012 Equipo y herramientas defec
Almacén para el uso del personal de la Institucion.
tuosas.pdf
- - Garantizar el suministro de combustible al https://utp.ac.pa/documentos/2013
Procedimicnto de Abastecimiento de equipo que controla el Almacén de Tocumen. df/PCUTP-DNPC-DA22-
38 PCUTP-DNPC-DA22-2012 Combustible para los Equipos en el Almacén quipe q ’ 01 01/10/2013 - - - Retiro de Combustible L 6a 10 afios

de Tocumen

para la ejecucion eficiente de las actividades
designadas.

2012 Abastecimiento _de Combusti

ble.pdf

INSTRUCTIVOS

N/A

GUIAS

N/A



https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA16-2012_Asignacion_de_Placas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA16-2012_Asignacion_de_Placas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA16-2012_Asignacion_de_Placas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA17-2012_Envio_y_Rec._Valijas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA17-2012_Envio_y_Rec._Valijas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA17-2012_Envio_y_Rec._Valijas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA18-2012_Manejo_y_Control_de_Documentos.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA18-2012_Manejo_y_Control_de_Documentos.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA18-2012_Manejo_y_Control_de_Documentos.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA18-2012_Manejo_y_Control_de_Documentos.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA19-2012_Entrega_de_Equipo_y_Herramientas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA19-2012_Entrega_de_Equipo_y_Herramientas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA19-2012_Entrega_de_Equipo_y_Herramientas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA19-2012_Entrega_de_Equipo_y_Herramientas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA20-2012_Entrega_de_Materiales_de_Construccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA20-2012_Entrega_de_Materiales_de_Construccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA20-2012_Entrega_de_Materiales_de_Construccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA20-2012_Entrega_de_Materiales_de_Construccion.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA21-2012_Equipo_y_herramientas_defectuosas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA21-2012_Equipo_y_herramientas_defectuosas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA21-2012_Equipo_y_herramientas_defectuosas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA21-2012_Equipo_y_herramientas_defectuosas.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA22-2012_Abastecimiento_de_Combustible.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA22-2012_Abastecimiento_de_Combustible.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/PCUTP-DNPC-DA22-2012_Abastecimiento_de_Combustible.pdf
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P d t 1 Regist ps://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pcutp ]
2 PCUTPCONT-02-2006 rO?e m?l'en 0 para ¢ Begistro y Cobrar, para mantener un control de las 02 05/31/2006 - - o Mas de 10 afios
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3 PCUTPCONT-03-2006 02 05/31/2006 - - - - Mds de 10 afios
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3 CUTPCO 3 6 los Fondos de Libreria y RTAC-II para la mejor toma de decisiones sobre estos /31/2006 cont-13-2006.pdf
fondos. contasebpd
Presentar a las Autoridades, al igual que a los
usuarios externos, como lo es la Contraloria Copia de los Estados
1
P dimient G Estad G 1 de 1a Republica, 1a infa i6 https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pcutp-
14 |PCUTPCONT-14-2006 rocedimicnto para tenerar LStacos eneral defa Republica, fa Informacion que 02 05/31/2006 | FCUTP-CONT-14-2006 Financieros (Médulo de - - Mas de 10 afios
Financieros muestra la situacion Financiera de la Contabilidad — SITAF cont-14-2006.pdf
Universidad Tecnologica de Panama de “ )-
manera oportuna y veraz.
L. . .. Es elaborar un informe que refleje los gastos . https: R
P d to de Registro de S F t ttps://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pcutp ] B
15 |PCUTPCONT-15-2006 rocecimiento de Registro de serviclos de los servicios bésicos en los que incurre la 02 05/31/2006 | FCUTP-CONT-15-2006 ormato de Hoja de Excel - . Mas de 10 afios
Basicos . . de Servicios Basicos cont-15-2006.pdf
UTP a nivel Nacional.
L. . Que las autoridades conozcan la disponibilidad https: R
P t la P I R £ ps://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pcutp )
16 |PCUTPCONT-16-2006 rocedimiento para la Preparacién de la | 0\ g ofectivo para operar durante un 02 05/31/2006 FCUTP-CONT-16-2006 eporte para . - - Mas de 10 afios
Disponibilidad de Efectivo . . Disponibilidad de Efectivo cont-16-2006.pdf
periodo determinado.
.. . Definir los procesos que se llevan a cabo para https: _
P t 1 Regist! ttps://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pcutp )
17 |PCUTPCONT-17-2006 roc'edlm}e’n o para e' eg!s oy el registro y la verificacion de las cuentas de 02 05/31/2006 - - - - Mds de 10 afios
Verificacion del Patrimonio N . cont-17-2006.pdf
Patrimonio de UTP.
Procedimiento para el Registro y Definir los procesos que se llevan a cabo para
1 regist 1 ificacién de 1 tas d https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pcutp-
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cada uno de los pagos que se realicen a la UTP. servicios varios de Ingresos P-TES-01-2007.pdf
Los proveedores, profesores presentan el
2 PCUTPTES-02-2007 Procedimiento' de .Recepci()n de Gestiones [formulario de gestion de cobroz para que' s'e le 03 04/30/2007 ) ) ACUTP-TES-02- 2007 Mod'elo de Pantalla para Bece.pci(m de] https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT Mis de 10 afios
de Cobro Institucional genere un pago conforme al bien o servicio Gestiones de Cobros Institucional P-TES-02-2007.pdf
suministrado a la UTP.
FCUTP-TES-03 A-2007 Acta de entrega de cheque
Realizar el pago de los servicios o bienes que
https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
3 |PCUTPTES-03-2007 Procedimiento de Entrega de Cheque obtiene la UTP, a los diferentes proveedores o 03 04/30/2007 - - o T"ESS/ é ‘; ‘;gs;’a{j f"c“me” s ndf/ Mas de 10 afios
clientes.
FCUTP-TES-03 B-2007 Control de entrega de
cheque
4 PCUTPTES-06-2007 Procedimiento de Captaciéon de Boletas de |Registrar, controlar, verificar el estatus de 03 04/30/2007 } ) ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT Mis de 10 afios

Depositos Bancarios

cada boleta de deposito que se ha generado.

P-TES-06-2007.pdf
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Rebelar las transacciones de ingresos diarias y
https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
5 PCUTPTES-07-2007 Procedimiento de Informe de Caja su distribucién a los diferentes fondos de la 03 04/30/2007 FCUTP-TES-07-2007 Informe de caja - - P TF:ESS/(/)L; zg(j;a{jfocumen os/ /odf/ Mds de 10 afios
-TES-07- .p
UTP.
Ejecutar las eliminaciones o borrar los
P dimiento de Eliminaciéon de Infa iminacio https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
6 PCUTPTES-08-2007 roce .1m1en (3 ¢ Hliminacion de fnlormes informes de cajas y/ o recibos en los casos que 03 04/30/2007 - - - Modelo Pantallfl para Ell'mmacnon de psi//utp.ac.pa/documentos/ /odf/ Mas de 10 afios
de Caja y recibos . Informe de Caja y/o Recibos P-TES-08-2007.pdf
se ameriten.
imi i i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
7 PCUTPTES-09-2007 Procedlmlento .de Monitoreo Nacional del Supervisar el Sistema de Caja a nivel nacional. 03 04/30/2007 - - - - ps://utp.ac.pa/documentos/ /pdi/ Mas de 10 afios
Sistema de Caja P-TES-09-2007.pdf
Procedimiento de Facturacién de | Facturarlos diferentes servicios a los clientes Formato de Control d https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT
8 |pcuTPTES-10-2007 ocecimiento de racturacion de los externos de la Universidad Tecnologica de 03 04/30/2007 FCUTP-TES-10-2007 ormato ce Lontrof ce - - ps:/Autp.ac.p B Mas de 10 afios
Servicios de la UTP . Facturas Emitidas P-TES-10-2007.pdf
Panama.
Proporcionar formatos y otros documentos a
9 PCUTPTES-11-2007 Procedlml'ento de' Suministros de Formatos |las ca]a’s dela U.mvers1dad Tecnolf)glca de 03 04/30/2007 ) B } ) https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT Mas de 10 afios
y Papeleria a Caja Panama para efectuar sus operaciones P-TES-11-2007.pdf
cotidianas.
Tramitacién de transferencia de los montos de
i i i i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT . ~
10 |PCUTPTES-12-2007 Procedimiento de Tramite de Planillas las listas de planillas de las deducciones que se 03 04/30/2007  |FCUTP-TES-12-2007 Formulario de Resumen de - - bl o et e 201G Més de 10 afios
le realizan, para generar un informe a la Planilla por Quincena P-TES-12-2007.pdf
entidad bancaria.
- . . Cuantificar, verificar las firmas de los cheques
P d to de Planill Tal ’ https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
11 |PCUTPTES-13-2007 rocecimiento de Hanifla con Talonarlos y y acreditamientos de los funcionarios que 03 04/30/2007 - - - - Boibo Do A Mas de 10 afios
Cheques P-TES-13-2007.pdf
laboran en la UTP.
Procedimiento de Tramite de Cheques del | Realizar el pago por cheques de fondos de Formato de Certificacion
https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
12 |PCUTPTES-14-2007 Fondo Rotativo de servicios profesionales requeridos por la 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-14-2007 de Servicios Profesionales - - peiffutp.ac. pafducumentos/2010/pdif Mas de 10 afios
. e . .z I P-TES-14-2007.pdf
Servicios Profesionales de Autogestion Institucion. Prestados Conforme
Procedimiento de atencién al cliente . . . )
13 PCUTPTES-15-2007 (estudiantes) en el Proporcionar estatus del estudiante en materia 03 04/30/2007 ) } ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT Mis de 10 afios

Sistema de Paz y Salvo

contable (cuentas por cobrar).

P-TES-15-2007.pdf
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Regist 1 sist IIAF 1 modulo d
Procedimiento de Captacién de Boletas de te:i‘se:g le:seboslth:;ngesde 65:;2 er:)ncoes::doase https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT
14 |PCUTPTES-16-2007 Deposito, Procesadas por el Banco y " . p p 03 04/30/2007 - - - - " = Mas de 10 afios
e, . . por la entidad bancaria, referente a los P-TES-16-2007.pdf
Remision a Unidades Ejecutoras . el e
ingresos de la Institucion.
Procedimiento de Estado de Cuenta:
Establ 1 dimiento de ejecutoria d https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT . 5
15 |PCUTPTES-17-2007 Cuentas por Cobrar stablecer el procedimiento ¢e ejecutoria de 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-17-2007 Estado de Cuentas - - ps://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios
. . Y. cobro por el servicio suministrado. P-TES-17-2007.pdf
Diversas a Entidades de Crédito-14805
Listado de empresas que
FCUTP-TES-18 A-2007 tienen crédito en la UTP
Procedimiento de Estado de Cuenta:
16 PCUTPTES-18-2007 Empresas privadas, Administrativos, Monitorear el cobro pendiente a través del 03 04/30/2007 ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT Mas de 10 afios
Docentes y Cuentas de Fondo estado de cuenta. P-TES-18-2007.pdf
Institucionales-13301, 14809, 14804 y 14801 Infe d imiento d
FCUTP-TES-18 B-2007 orme de seguimiento de
cuentas por cobrar
imi i0 imi i0 https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
17 PCUTPTES-19-2007 Procedimiento de Gestion de Cobros en Dar el seguimiento fie lzfs, cuentas por cobrar 03 04/30/2007 FCUTP-TES-19-2007 Gest.lon .de Cobro ) ) ps://utp.ac.pa/documentos/. /pdf/ Mas de 10 afios
General generadas a la Institucién. Institucional P-TES-19-2007.pdf
imi i0 i0 https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
18 PCUTPTES-20-2007 Pl‘OCedlmlel?tO de Gestion de Cobros al Hac.er llegar la Ges.tlon de Cobro al Tesoro 03 04/30/2007 ) R ) ) ps://utp.ac.pa/documentos/. /pdf/ Mas de 10 afios
Tesoro Nacional Nacional, para la ejecucion del presupuesto. P-TES-20-2007.pdf
FCUTP-TES-21A-2007 Sf)llcltlld de. desc?rte de
bienes patrimoniales
Procedimiento de Descarte de Activos, Llevar un control de los bienes patrimoniales Modelo de Pantalla para el Descarte
https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT , N
19 |PCUTPTES-21-2007 Propiedad, Planta y de la UTP, que han sido descartados por las 03 04/30/2007 ACUTP-TES21-2007 de Activos, Propiedad, Planta y b Tfs/éi zgg;nagfocumen os/ /pdi/ Méds de 10 afios
Equipos diferentes unidades que lo soliciten. Equipos
Informe técnico para
FCUTP-TES-21B-2007 descarte de bienes
patrimoniales
Procedimiento de Adquisicién: Captacion | Llevar un control especifico de los activos que .
Modelo de Pantalla de Registro d https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT . =
20 |PCUTPTES-22-2007 de activos, mantiene la 03 04/30/2007 - - ACUTP-TES-22-2007 odelo de Fantafla de Registro de ps://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios

propiedades, planta y equipo

U.T.P en concepto de Bienes Patrimoniales.

activos

P-TES-22-2007.pdf
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Solicitud de aprobacion de
Procedimiento de Donacién de Activos: S(l)lse:teal:'lerulil:rzol:t;r(::t?teulc(;csi:le::sllf:;lg;ll:i()enlales :llf;a:ilr‘::r(ii:sl:e::s;s Modelo de Pantalla para la Donacién https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT
21 |PCUTPTES-23-2007 Propiedades, Planta y que acq 10n por mect 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-23-2007 quit AUPOSY | A CUTP-TES23-2007 de Activos: Propiedades, Planta y Ds:/up-ac.p . Més de 10 afios
. donaciones de otras entidades, publicas o suministros a la . P-TES-23-2007.pdf
Equipos . . . . Equipos
privadas. Universidad Tecnolégica
de Panama
Procedimiento de Informe de Activos:
Inf los Acti Bi i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
22 |PCUTPTES-24-2007 Propiedades, Planta, y Generar Informe de los Activos de Bienes 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-24-2007 Reporte de activo por - . ps://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios
. Patrimoniales que mantiene la U.T.P. departamento P-TES-24-2007.pdf
Equipos
Mantener un control de la ubicacién de los
P dimiento de Traslados de Acti ici lad https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT . ~
23 |PCUTPTES-25-2007 rocecimiento de Trasiados de ACtVOS 0 |, tivos que forman parte del patrimonio de Ia 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-25-2007 Formato de Solicitud de | \ -\, pp 1g 252007 Modelo de Pantalla Traslado de ps://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios
Bienes Patrimoniales e e Traslado de Bienes Activo o Bienes Patrimoniales P-TES-25-2007.pdf
Institucién.
Procedimiento de Inventario de Utiles de la | Controlar el manejo de los utiles adquiridos https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT , .
24 PCUTPTES-28-2 4, 2 - - - - Mas de 10
cu §-28-2007 Libreria por las librerias de 1a UTP. 03 04/30/2007 P-TES-28-2007.pdf asde 2D anos
Procedimiento de Control de Contrato de . .. .
25 PCUTPTES-29-2007 Servicios Verlﬁ?ar los contratos.de servicios 03 04/30/2007 ) R ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT Mas de 10 afios
. profesionales que requiera la UTP. P-TES-29-2007.pdf
Profesionales
P imient D i imi i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
2 PCUTPTES-30-2007 roc.edn'men 0 de Donaciones a Otras Confrolm: el m0v1m1ent(? de los bl.ene.s’ 03 04/30/2007 ) R ) ) ps://utp.ac.pa/documentos/. /pdf/ Mas de 10 afios
Instituciones patrimoniales que efectia la Institucion. P-TES-30-2007.pdf
Generar un informe de las recaudaciones de
imi iari los i iari 1 if tes fe https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
27 |pcurpTES-31-2007 Procedimiento de Informe Diario de os ingresos diarios a los diferentes fondos a 03 04/30/2007  |FCUTP-TES-31-2007 Detalle de Ingresos - . ps://utp.ac.pa/documentos/2010/pdi/ Més de 10 afios
Ingresos nivel nacional que maneja la institucién para P-TES-31-2007.pdf
su disposicion.
Consolidar las cuentas de ingreso relacionadas
P dimiento de Infq del i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
28 |PCUTPTES-32-2007 rocecimiento e tniorme ce Ingresos por |, . o1 pago de los servicios de Maestria y 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-32-2007 Ingresos de Maestria y - - pss//utp.ac.pa/documentos/2010/pdl/ Mas de 10 afios

Maestria y Postgrado

Postgrado.

Post-grado

P-TES-32-2007.pdf
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Mantener un control o seguimiento de los Inf de E https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT
29 |PCUTPTES-33-2007 Procedimiento de Informe de Egresos gastos generados por la institucién en las 03 04/30/2007 FCUTP-TES-33-2007 n orme ce Lgresos - - " = Mas de 10 afios
. . . ejecutados P-TES-33-2007.pdf
diferentes cuentas de funcionamiento.
L. . . Reflejar los ingresos y egresos de los fondos
P d to de Fl d https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT . o
30 |PCUTPTES-34-2007 roc’e n.men o de Flujo de Caja para proyectar la disponibilidad de dinero que 03 04/30/2007 FCUTP-TES-34-2007 Flujo de Caja Institucional - - ps://utp.ac.pa/documentos/ fodf/ Mas de 10 afios
Institucional . R . ., P-TES-34-2007.pdf
mantiene la institucién y conocer su ejecucion.
Procedimiento de Reporte de Pago con Mantener un control de reportes de pagos por Reporte de pago con https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT
31 PCUTPTES-35-2007 . e P g tarjeta de crédito de los servicios que ofrece la 03 04/30/2007 FCUTP-TES-35-2007 p p, g. - - y . Mas de 10 afios
Tarjeta de Crédito sl Lo tarjeta de crédito P-TES-35-2007.pdf
institucion.
Procedimiento de Informe de Mantener un control de la disponibilidad de
https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
32 |PCUTPTES-36-2007 Disponibilidad de Saldo en efectivo en saldo para el pago de planillas 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-36-2007 Flujo de caja de planilla - - ps://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios
. . s L P-TES-36-2007.pdf
Fondo de Planilla salarial de la institucion.
Controlar y verificar cuales son las
Procedimiento de Control de Cuentas autoridades responsables de las firmas de
Detall j https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
33 |PCUTPTES-37-2007 Bancarias y Control de cuentas bancarias y la administracién de las 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-37-2007 etalle de cajas menudas - - peffutg.acpafducumentos/ 2010/pdif Mis de 10 afios
. . . el o . . existentes P-TES-37-2007.pdf
Custodios de Caja Menuda cajas menudas de la institucién a nivel nacional]
de la UTP.
P imient Regist I
Erorizt(i)lsn::ne loLdi; roegls rodeIngresosy | Cyiculo, control y verificacién de los ingresos https://utp.ac.oa/documentos/2010/pdf/PCUT
34 |pcurPTES-38-2007 gresos . |y egresos de 1a institucion de los servicios 03 04/30/2007  |FCUTP-TES-38-2007 Saldos Bancarios - - DS/[UIp-2CD . Més de 10 afios
de Efectivo y Reporte de Saldos Bancarios X P-TES-38-2007.pdf
ofrecidos.
de los Fondos
L. Mantener control y verificaciéon de los Control de recibido y
P d to de Control de Infa d https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT . o
35 |PCUTPTES-39-2007 ro.ce Hmien ,0 ¢ Lontrol e Informes de informes de caja, matricula a nivel nacional de 03 04/30/2007 FCUTP-TES-39-2007 enviado de Informes de - - psi//utp.ac.pa/documentos/ /pdf/ Méds de 10 afios
Caja y Matricula R . P-TES-39-2007.pdf
la institucion. Caja
Mantener un balance comparativo de los
https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
36 |PCUTPTES-40-2007 Procedimiento de Balance de Informes informes de caja y saldos bancarios a nivel 03 04/30/2007 - - - - psi//utp.ac.pa/documentos/ /pdf/ Méds de 10 afios

nacional de la UTP.

P-TES-40-2007.pdf
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Procedimiento de Revision de Captacion de Revisar, verificar y sostener un control de la https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT
37 |PCUTPTES-41-2007 . p_ captacion de las boleta de depositos 03 04/30/2007 - - - - D5://UL-8C.D = Mas de 10 afios
Boleta de Deposito del Banco Nacional R ., P-TES-41-2007.pdf
actualizadas de la institucion.
Procedimiento de Balance en Libros de Revisar, verificar y sostener un control de los
https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
38 |PCUTPTES-42-2007 Saldos Bancarios y Conciliaciones registros de los saldos bancario vs. las 03 04/30/2007 - - - - ps://utp.ac.pa/documentos/. /pdf/ Mas de 10 afios
. e . . P-TES-42-2007.pdf
Bancarias conciliaciones bancarias de la UTP.
Mantener un control de los registros de la
P dimiento de Cont i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT . ~
39 |PCUTPTES-43-2007 rocedimiento de Control y Registrode | . i6n de gestion de cobros de los 03 04/30/2007 - - - . ps://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios
Gestion de Cobros P-TES-43-2007.pdf
proveedores.
L. . Confeccionar cheques para efectuar el pago Pagos directos efectuados
P di to de P Directos d https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
40 |PCUTPTES-44-2007 rocecimiento de Tagos Directos de directo de orden de compra realizadas al 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-44-2007 por el departamento de ps://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios
Ordenes de Compras P-TES-44-2007.pdf
contado o urgentes. compras
Confeccionar cheques para realizar los pagos a .
https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
41 |PCUTPTES-45-2007 Procedimiento de Confeccion de Cheques  |los docentes o proveedores que presenten su 03 04/30/2007 | FCUTP-TES-45-2007 Cheques emitidos ACUTP-TES-45-2007 Modelo de Pantalla para Confeccion | https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/ Mas de 10 afios
.. s e o de Cheque P-TES-45-2007.pdf
Gestion de Cobros a la institucién.
Procedimiento de Control y Seguimiento de .
* https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
42 |PCUTPTES-46-2007 Pagos de los Mantener un control continuo de los pagos de 03 04/30/2007 - - - - ps://utp.ac.pa/documentos/2010/pdi/ Mas de 10 afios
. - consumo en los servicios basicos. P-TES-46-2007.pdf
Servicios Basicos
Procedimiento de Control y Seguimiento de | Mantener un control continuo de los pagos de Contrato y ordenes de
‘ https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT . ~
43 PCUTPTES-47-2007 Cuentas por consumo en los servicios de proveedores a los 03 04/30/2007 FCUTP-TES-47-2007 compra con entregas - - ps://utp.ac.pa/documentos/ /pdf/ Mas de 10 afios

Pagos Parciales

cuales se le realiza un contrato anual.

parciales

P-TES-47-2007.pdf
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Formato de “Solicitud y
FCUTP-TES-48B1-2007 Comprobante de Caja
Menuda”
Mantener un control de los pagos de
alimentacion y transporte en concepto de
44 |PCcUTPTES-48-2007 Procedimiento de Pago de Alimentacién y alifnen.taci'érn y transporte a los funcio'narij)s de 03 04/30/2007 ACUTP-TES-48 B-2007 M?delo de.l?antalla para Pago de https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT Mis de 10 afios
Transporte la institucién laborar horas extraordinarias, Alimentacién y Transporte P-TES-48b-2007.pdf
fines de semanas, dias feriados, de fiestas o
duelo nacional.
Formato de Solicitud de
FCUTP-TES-48B2-2007 pago de alimentacién y/o
transporte
Modelo de informe de
FCUTP-TES-49A-2007. viaticos y transporte de la
facultad (muestra)
Informar a las autoridades la ejecuciéon
1 tivi iati https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT , o
45 |PCUTPTES-49-2007 Procedimiento de Informe de Vidticos mensual por actividad en pago de viiticos y 03 04/30/2007 - - Lol Dl e Més de 10 afios
transporte segin el saldo disponible por P-TES-49-2007.pdf
periodo fiscal.
Modelo de informe de
FCUTP-TES-49B-2007 viatico y transporte
acumulado (muestra)
Procedimiento de Control de gestiones de Informe de Movimiento de
Control ifi t itar 1 t. https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT ., o
46 |PCUTPTES-50-2007 cobros del Fondo de Cafeteria y ontrolar, veriticar y tramitar las cuen a's, 03 04/30/2007 FCUTP-TES-50-2007 Facturas por Orden de - - ps://utp.ac.pa/documentos/ /pdf/ Méds de 10 afios
.. facturas generadas por el fondo de cafeteria. P-TES-50-2007.pdf
movimientos de factura pagadas Compra
47 |pcurprES-51-2007 Proced]mlento'de Auxiliar de Cuentas por L.lev’ar' un control de t(?das las deudas 03 04/30/2007 ) R ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUT Mas de 10 afios
Cobrar Estudiante histéricas de los estudiante. P-TES-51-2007.pdf
Procedimiento de Elaboracion de Informes
i https://utp.ac.pa/d tos/2010/pdf/PCUT
48 |pcuTPTES-52-2007 de Matricula - Mantener un control de los estudiantes 03 04/30/2007 - - - - T Més de 10 afios

Banco

matriculados.

P-TES-52-2007.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-TES-51-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-TES-51-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-TES-52-2007.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2010/pdf/PCUTP-TES-52-2007.pdf

Version Fecha
NI F larios de: Lo .
Codificacién (Segiin Lista de . . (00,01,02...) Actualizacion o . 0".““. arios e, Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del
N° . » L . Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos
Codificacion Genérica) . . Documento
instructivos)
(dd/mm/afio)
FC-DINAFI-TES-01-01 Control.de Boletos de
Fotocopias y Transporte
FC-DINAFI-TES-01-02 Control' de Boletos de
Impresiones
FC-DINAFI-TES-01-03 Cont.rol de Boletos de
. . L. Alquiler de Computadoras
Verificar los ingresos recaudados diariamente
en las Cajas Generales existentes en la UTP,
Procedimiento de Control y Seguimiento de | comprobando que su distribucién en los .
: Volant D t 1B https://utp.ac.pa/d tos/2019/pdf,
49 |PC-DINAFI-TES-01 Cuentas por diferentes fondos concuerde con el Médulo de 04 10/25/2019 FC-DINAFI-TES-01-04 Arqueo de Caja Anexo 1 olante de Depési orde anco p,s /./u .ac.pa/ ocurT\en OS,/ /pdf/proce 0a5afios
. A . . Nacional de Panama dimiento-arqueo-caja-noviembre2019.pdf
Pagos Parciales Caja del SIPAF, a través de los informes
generados, mostrando el balance o no de dicha
recaudacién.
FC-DINAFI-TES-01-05 Detalle de Cheques y
Cupones
Control de Inf d
FC-DINAFI-TES-01-06 ontrot de informe de
Caja
Acta de Deposit:
FC-DINAFI-TES-01-07 cta de Depositos
Bancarios
Anexo 1 Bolsa Autosellable
Describir el procedimiento que se realiza para
1 t 1 1 ici
Procedimiento de Castodia de Valores e~ |75 000 FEREEE CRER 1l e Acta de Depésit frexe Comprobante de Seriee Attps:/futo ¢ pa/documentos/2015/pdforoce
50 |PC-DINAFI-TES-02 las Cajas y Entrega a la Compaiiia de s Al 04 10/25/2019 | FC-DINAFI-TES-01-07 cta de Depositos N— = SOuE 0aS5afios
Generales, a la Empresa destinada al Bancarios dimiento-custodia-valores-noviembre2019.pdf
Transporte de Valores .
resguardo y transporte de dichos valores que
forman parte de los fondos de la UTP. Anexo 3 Guia del Personal Autorizado para el
Retiro y Entrega de Valores
Solicitud y Pago de Viati
Asignado por el SIPAF oicludy Tago de Viatico
y Transporte
Documentar, sistematizar y regular el flujo de
los pagos de viaticos en concepto de misién
oficial y/o actividades extracurriculares
51 |PC-VIAD-DINAFI-01 Procedimiento para Pago de Viaticos académicas, administrativas y de investigacion 04 04/29/2019 | Asignado por el SIPAF Orden de Pago - - hitps/fatper pajdoctmentos 2019 pdifpe 0aS5afios

dentro del territorio nacional o al exterior, a
los colaboradores administratives, docentes o
de investigacion de la UTP, estudiantes u otras
personas.

FC-VIAD-DINAFI-01-01

Registro para el Pago de
Viitico

viad-dinafi-01.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/procedimiento-arqueo-caja-noviembre2019.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/procedimiento-arqueo-caja-noviembre2019.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/procedimiento-custodia-valores-noviembre2019.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/procedimiento-custodia-valores-noviembre2019.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc-viad-dinafi-01.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc-viad-dinafi-01.pdf

Version Fecha
NI F larios de: 3 .
Codificacién (Segiin Lista de . . (00,01,02...) Actualizacion o . 0".““. arios e, Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del
N° . » L . Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos
Codificacion Genérica) . . Documento
instructivos)
(dd/mm/aiio)
INSTRUCTIVOS
Detallar los pasos para la realizacion de
solicitud de vidticos y pago de alimentacién y
t te a través del Modulo Administracio https://utp.ac.pa/d tos/2019/pdf/ic- o
1 |ic-viap-pDINAFI-01 Instructivo para Ia Solicitud de Vidticos ransporte a traves cel Mocu'o Administracion 00 04/29/2019 - - - - tpsi//utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/ic 0a5afios
Financiera del Sistema de Informacion viad-dinafi-01.pdf
Presupuestario Administrativo y Financiero
(SIPAF).
Establecer los pasos necesarios para verificar
. . qu.e los lngreso.s dlaru?s captados.pm; lo.s https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/instru .
2 IC-DINAFI-TES-02 Instructivo de Arqueo de Caja cajeros hayan sido registrados y distribuidos 00 10/25/2019 - - - - - N 3 0a5afios
. ctivo-arqueo-caja-noviembre2019.pdf
adecuadamente en el SIPAF, a través de las
cajas generales de la UTP.
Establecer los pasos para el registro y
Instructivo para la Actualizaciéon del ;Zrl(ici:‘(flo:e(isill::tazl:ni:?df)adz:;li?il;:d?)e https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/instru
3 |IC-DINAFI-TES-03 Registro de Volante de Depésito Recibida | <P 9 seneraco, p - 00 10/25/2019 - - - - ctivo-actualizacion-volante-banco- 0a5aios
llevar un control consecutivo de los depésitos :
por el Banco . . B noviembre2019.pdf
bancarios, luego que han sido transaccionados
y recibidos del Banco Nacional de Panama.
GUIAS

N/A



https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/ic-viad-dinafi-01.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/ic-viad-dinafi-01.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/instructivo-arqueo-caja-noviembre2019.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/instructivo-arqueo-caja-noviembre2019.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/instructivo-actualizacion-volante-banco-noviembre2019.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/instructivo-actualizacion-volante-banco-noviembre2019.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/instructivo-actualizacion-volante-banco-noviembre2019.pdf

Universidad Tecnoldgica de Panama
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DIRECCION NACIONAL DE PRESUPUESTO

Catalogo de Informacién Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Enlace Web:  https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-nacional-de-presupuesto
Actualizado: 05.jul.2023
Codificacion (Segun Lista de Version Fecha Nombre de los Formularios de:
N° A s g L. Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) - . .
(dd/mm/aio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Establecer un documento que recopile los
- procedimientos prioritarios, para la ejecucién
Manual de Procedimientos de la . . N .. https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-
1 |mp-urp-DNP Direccién Nacional de eficaz dela gestién realizada por Ia Direccion 03 08/17/2018 - - - - — : 0a 5 afios
Presupuesto Nacional de Presupuesto en forma direccion-nacional-de-presupuesto
P estandarizada bajo el Sistema de Gestién de la
Calidad Institucional
FICHAS DE PROCESO
Describir las acciones requeridas para
1 P-DNP-01 Proceso Gestién Presupuestaria asesorar, coordinar y apoyal: en la‘ gecucion 00 08/17/2018 - - - - - 0a5 afios
de los recursos presupuestarios asignados a la
UTP.
2 |p-DNP-02 Sub Proceso Control de - 00 08/17/2018 - - - - - 0a 5 afios
Presupuesto
3 |p-DNP-03 Sub Proceso Modificacién al - 00 08/17/2018 - - - - - 0a 5 afios
Presupuesto
Ejecutar los pasos para suministrar
Proceso Evaluacién del informacion referente a la ejecucion
4 P-DNP-04 presupuestaria y la disponibilidad de fondos 00 08/17/2018 - - - - - 0a5afios
Presupuesto . .
para el funcionamiento y desarrollo de los
programas de la UTP.
PROCEDIMIENTOS
Describir las actividades requeridas para FC-DINAPRES-01-A Devolucién de Documentos
reservar la partida presupuestaria con su
L. .. res.p?ctlva certlﬁ?acwn para e.l traml.te de https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2
Procedimiento de Tramite de solicitudes de articulos, materiales, bienes, 022/0df/pe-dinapres-
1 PC-DINAPRES-01 Requisiciones y Certificacion de |servicios, maquinaria y equipos, necesarios 04 07/25/2022 - - . . L Oa5 afios
. . . .. 01 procedimiento de tramite de requisiciones y
Partida para cumplir con las funciones misionales y el I ;
e e . . certificacion de partida pdf 1.88mb 0.pdf
plan de desarrollo institucional, con el previo - . L. .
iy . . Solicitud de Certificacion Partida
control y evaluacién de las autoridades Asignado por el SIPAF P A
R resupuestaria
correspondientes.



https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-nacional-de-presupuesto
https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-nacional-de-presupuesto
https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-nacional-de-presupuesto
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-01_procedimiento_de_tramite_de_requisiciones_y_certificacion_de_partida_pdf_1.88mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-01_procedimiento_de_tramite_de_requisiciones_y_certificacion_de_partida_pdf_1.88mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-01_procedimiento_de_tramite_de_requisiciones_y_certificacion_de_partida_pdf_1.88mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-01_procedimiento_de_tramite_de_requisiciones_y_certificacion_de_partida_pdf_1.88mb_0.pdf

Codificacién (Segiin Lista de Version Fecha Nombre de los Formularios de:
N° . iy - s Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) - . .
(dd/mm/aiio) instructivos)
1 Orden de Compra
Describir los pasos a seguir para validar el
compromiso de la orden de compra al adquirir
articulos, materiales, bienes, servicios
P imiento de Tramit ? § ’ ? https://utp.ac.pa/d tos/2018/pdf/pc-dnp- =
2 PC-DNP-02 rocedimiento de rarfn e de maquinaria y equipos. Asi como su ajuste, de 00 08/17/2018 - - pei/futp.ac.pa/documentos/ /pdi/pc-dnp 0a 5 afios
Orden de Compra y Ajuste . - 02.pdf
ser necesario, de acuerdo a los requerimientos,
los cuales pueden ser: modificacion, anulacién, 2 Ajuste de Orden de Compra
aumento o disminucién.
Procedimiento de Tramite de Detallar las actividades requeridas para
i i i https://utp.ac.pa/d tos/2018/pdf/pc-dnp- =
3 PC-DNP-03 Contratf)s fie Alquiler, N valld'ar el compromiso en los cont.r,atos de 00 08/17/2018 ) ) ) ) ps://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp 0435 afios
Mantenimiento, Reparacion y alquiler, mantenimiento, reparacion y 03.pdf
Construccion construccion.
Describir los pasos requeridos para asignar
Procedimiento de Trimite de Szll;tllc(:)z; glif)ss“cl:)l;::)t(?;z:?i:rle(;sdgealszroijlgteitl:lzig(;)nde https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-
4 |pc-DNP-04 Solicitud de Viaticos y Pago de ! ucion, 00 08/17/2018 - - 1 Relaci6n de vidtico pS:/ulp.ac.h BAl/pecnp 0a5afios
. . en concepto de transporte, alimentacion y 04.pdf
Alimentacion y Transporte . . . ,
hospedaje por viajes dentro y fuera del pais en
mision oficial.
Puntualizar las acciones requeridas para el
tramite de la gestion de cobro del Tesoro
Procedimiento de Tramite de Nacional por la subvencién consignada a la
https://utp.ac.pa/d tos/2018/pdf/pc-dnp- =
5 |pc-DNP-05 Gestion de Cobros del Tesoro | Universidad Tecnolégica de Panama para 03 08/17/2018 - - 1 Gestion de cobro o psdﬁ/ utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pe-dnp 0a5afios
Nacional obtener fondo para el pago de salarios, =:RC
servicios basicos, cuota obrero-patronal y el
programa de inversion.
Describir las actividades requeridas para
.. L. tramitar las notas de pagos correspondientes a . .
P T F 1 Devol https://utp.ac.pa/d tos/2018/pdf/pc-dnp- ~
6 |pc-DNP-06 rocedimiento de Tramite de ) o 40 servicios basicos, transferencias 00 08/17/2018  |FC-DNP-01-A ormulario de Devolucion de 1 Nota de Pago ps://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pe-dnp 0a5afios

Notas de Pago

bancarias, pagos de inscripciones, pagos de
estipendios, otros.

Documentos

06.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-02.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-02.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-03.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-03.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-06.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-06.pdf

Codificacion (Segin Lista de Version Fecha Nombre de los Formularios de:
N° . iy - s Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) - . .
(dd/mm/aiio) instructivos)
1 Orden de Pago
Describir las actividades requeridas para
oo P tramitar las notas de pagos correspondientes a
P t T t https://utp.ac.pa/d tos/2018/pdf/pc-dnp- ~
7 PC-DNP-07 rocedimiento de Trimite de pagos de servicios basicos, transferencias 00 08/17/2018 - - pei/futp.ac.pa/documentos/ /pdi/pc-dnp Oa5 afios
Cheques R . Do 07.pdf
bancarias, pagos de inscripciones, pagos de
estipendios, otros.
2 Nota de Pago
Especificar las actividades para verificar y
A - disponer del capital requerido en el
Procedimiento de Tramite de la
imi igaci i i i0 https://utp.ac.pa/d tos/2018/pdf/pc-dnp- .
8 PC-DNP-08 Gestion de Cobros para el Pago cumpllmlen‘to' de las obligaciones contraidas 03 08/17/2018 FC-DNP-01-A Formulario de Devolucién de 1 Gestién de Cobro ps://utp.ac.pa/documentos/ /pdf/pc-dnp 0435 afios
.. por los servicios de la deuda, ya sea en Documentos 08.pdf
del Servicio de la Deuda PR
concepto de amortizacion, intereses,
comisiones y cualquier otro gasto relacionado.
Seiialar las acciones necesarias para recibir y
Procedimiento de Tramite de codificar las anulaciones y divisiones de
https://utp.ac.pa/d tos/2018/pdf/pc-dnp- .
9 PC-DNP-09 Divisiones y Anulaciones de cheques de planillas para luego registrarlo en 03 08/17/2018 - - - - 09 psd]{/u p.ac.pa/documentos/ /pdf/pc-dnp 0a5afios
Cheques de Planilla el Sistema de Informacion Integrado ==pe
Administrativo y Financiero (SIIAF).
Procedimiento de Trimite del \lf)eersiiircl::r zl:}lsl:tzt:‘]ldc:ifs ::I(::::::‘dl?)ss l(’l?:tz;ntos https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-
10 |PC-DNP-10 Pormenorizado de Ia Ejecucién |, > Ajustar y comp 03 08/17/2018 - - - - :L/uLp-ac. 0a 5 afios
. tipos de planillas realizando la 10.pdf
del Gasto por Planilla .., .
pormenorizacion del gasto de las mismas.
Detallar los pasos para tramitar todas las
acciones de personal aprobadas y mantener
actualizada la base de datos del Sistema de
Procedimiento de Tramite de Estructura de Personal de la Direccién
https://utp.ac.pa/d tos/2018/pdf/pc-dnp- o
11 |pc-onp1 Acciones y Actualizacion dela | Nacional de Presupuesto registrando todos los 03 08/17/2018 - - - - ps://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pe-dnp 0a 5 afios

Estructura de Personal

documentos que se autorizan y comprometen,
con el fin de garantizar que los informes que
se generen responndan a la realidad
institucional

11.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-07.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-07.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-08.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-08.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-09.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-09.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-10.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-10.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-11.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-11.pdf

N°

Codificacién (Segiin Lista de
Codificaciéon Genérica)

Nombre o Titulo

Objetivo

Version
(00,01,02...)

Fecha
Actualizacion
(dd/mm/aio)

Cédigo de Formulario

Nombre de los Formularios de:
(procedimientos, guias e
instructivos)

N° de Anexo

Nombre de los Anexos

Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo

Tiempo del Documento

12

PC-DINAPRES-12

Procedimiento de Tramite de
Solicitud de Redistribuciéon y
Traslado de Partidas de Gasto

Describir las actividades requeridas para
solicitar aprobacién de traslados y
redistribucién de una o varias partidas del
presupuesto de la Institucion con saldos
disponibles o sin utilizar a otra u otras que
hayan quedado con saldos insuficientes ante la
Direccion de Presupuesto de la Nacién del
MEF, resultado del analisis de sus diferentes
programas o proyectos, a fin de establecer las
asignaciones para afrontar los gastos que
conllevan al cumplimiento de los planes de
desarrollo institucional de las distintas

areas de la universidad.

01

07/25/2022

Solicitud de Redistribucion de
Gastos

Solicitud de Traslados de Partidas
de Gastos

https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2

022/pdf/pc-dinapres-

12 procedimiento _de tramite de solicitud de re

Conciliacién Bancaria

distribucion y traslado de partidas de gasto pd

Flujo de Caja

f 2.35mb_0.pdf

0a5 afios

13

PC-DNP-13

Procedimiento de Tramite de
Acciones de Vigencia Expirada

Describir los requerimientos para cumplir con
todas aquellas obligaciones por servicios
personales y no personales, cuyo compromiso
quedo reconocido, pero su pago fue diferido
para gestiones fiscales posteriores, al no
completar el proceso al final del periodo fiscal.
Estas obligaciones pueden ser: orden de
compra, contratos, viaticos, salarios por
acciones de personal, cuotas de seguridad
social, vacaciones proporcioales, décimo tercer
mes, pago por cursos de maestrias, postgrado,
entre otros.

00

08/17/2018

https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-

13.pdf

0a5 afios

14

PC-DINAPRES-14

Procedimiento de Elaboracion de
Informe de Ejecucion
Presupuestaria

Describir las acciones requeridas para
suministrar mensualmente informes
oportunos, confiables y consistentes sobre la
ejecucion y seguimiento del presupuesto
asignado a la institucién las cuales se dan
producto de previas reuniones e intercambio
de informacién, que con llevan a la evaluacién
y toma de decisiones por parte de las
autoridades correspondientes.

04

07/25/2022

Ejecucion Presupuestaria de
Ingresos

https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2

Ejecucion de Ingresos segiin su
Objeto

022/pdf/pc-dinapres-

14 procedimiento de elaboracion de informe d

e _ejecucion presupuestaria_pdf 2.02mb 0.pdf

0a5 afios



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-12_procedimiento_de_tramite_de_solicitud_de_redistribucion_y_traslado_de_partidas_de_gasto_pdf_2.35mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-12_procedimiento_de_tramite_de_solicitud_de_redistribucion_y_traslado_de_partidas_de_gasto_pdf_2.35mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-12_procedimiento_de_tramite_de_solicitud_de_redistribucion_y_traslado_de_partidas_de_gasto_pdf_2.35mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-12_procedimiento_de_tramite_de_solicitud_de_redistribucion_y_traslado_de_partidas_de_gasto_pdf_2.35mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-12_procedimiento_de_tramite_de_solicitud_de_redistribucion_y_traslado_de_partidas_de_gasto_pdf_2.35mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-13.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-13.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-14_procedimiento_de_elaboracion_de_informe_de_ejecucion_presupuestaria_pdf_2.02mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-14_procedimiento_de_elaboracion_de_informe_de_ejecucion_presupuestaria_pdf_2.02mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-14_procedimiento_de_elaboracion_de_informe_de_ejecucion_presupuestaria_pdf_2.02mb_0.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-dinapres-14_procedimiento_de_elaboracion_de_informe_de_ejecucion_presupuestaria_pdf_2.02mb_0.pdf

Codificacion (Segiin Lista de Version Fecha Nombre de los Formularios de:
N° . iy - s Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacion y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) - . B
(dd/mm/aio) instructivos)
Especificar las actividades precisas para
Procedimiento de Elaboracién de evaluar la e]ecucl.on de los gastos,.en relacion
Informe de Proyeccion del Gasto al presupuesto asignado y determinar la Proyeccion del Gasto en Servicios
iabilid del 1d li https://utp.ac. ites/default/files/d tos/2 =
15 PC-DNP-15 en Servicios Personales, Servicios viabilidad de uso. ¢ 708 sa’cos para reafizar 03 08/17/2018 FC-DNP-02-A Personales, Servicios Profesionales, - - ps://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/. 0a 5 afios
. J traslados de partidas de gastos que refuercen [ . . 018/pdf/pc-dnp-15.pdf
Profesionales, Jubilaciones y e . .. Jubilaciones y Bonificaciones
A . rubros deficitarios en cuanto a servicios
Bonificaciones .. . s L
personales, servicios profesionales, jubilacion
y bonificacion.
Describir las actividades requeridas para
adecuar la disponibilidad presupuestaria en
las posiciones de la estructura de personal
Procedimiento para la para atender requerimientos en diversas
El i0 Modificaci 0 ici https://utp.ac.pa/d tos/2018/pdf/pc-dnp- o
16  |PC-DNP-16 aboracién de Modificaciones a | érdenes de los servicios personales, ya sea de 03 08/17/2018  [FC-DNP-03-A Modificacién de Estructura 1 Resolucién Ejecutiva bs://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pe-dnp 0a 5 afios
la reglamentacion, estatuto o ley, que garantice 16.pdf
Estructura de Personal la transparencia en el manejo de acciones de
personal. Estas acciones involucran: eliminar,
disminuir, aumentar, reclasificar o crear la
asignacion, segun lo requiera la posicion.
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS

N/A



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2018/pdf/pc-dnp-15.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2018/pdf/pc-dnp-15.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-16.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-dnp-16.pdf
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Versién Fecha
Codificacién (Segiin Lista de Nombre de los Formularios de:
Ne Codificacién Genérica) Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del Documento
instructivos)
(dd/mm/aiio)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
.. ., Establecer los pasos necesarios para la https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/
Procedimiento para la Seleccién de Docentes ., .
. seleccion de docentes con dedicacién tiempo pdf/pc-vra- "
1 - de Pregrado Tiempo Completo para . . L . - 02/24/2023 - - - - . ) 0Oa5afios
o, L. completo de la Universidad Tecnologica de 01 procedimiento_de seleccion de docentes con_de
Profesionales con Experiencia P S -
Panama. dicacion_a_tiempo _completo pdf 590kb.pdf
Establecer los pasos necesarios para la https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/
P dimient la seleccion de d t leccion d pdf/pc-vra- ~
2 PC-VRA-03 rocedimiento para a sefecclon de docentes - |sefeccionde ) 00 101372022 |FC-VRA-01 Solicitud para plaza docente - - o _ 0a5afios
con dedicacién tiempo parcial docentes con dedicacién tiempo parcial de la 03 procedimiento para la seleccion de docentes co
Universidad Tecnolégica de Panama n_dedicacion_tiempo parcial pdf 599kb.pdf
Establ | ) | https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/
.. L. . stablecer los pasos necesarios para la . .
pdf/pc-vra-
3 PC-VRA-04 Procedlmlent.() para h,l s?leccmn de asistentes seleccién de 00 10/13/2022 FC-VRA-02 Solicitud p:jlra plaz::l d.e Asistente de } } c vra{ 4 . . 025 afios
de laboratorios académicos . . - Laboratorio Académico 04 procedimiento para la seleccion de asistentes de
asistentes de laboratorios académicos. - :
laboratorios academicos pdf582kb.pdf
FC-VRA-07-01 Cuadro Resumen de Revilida para ) )
. . las Facultades
P dimient la Conf i6n de 1 establecer los pasos para realizar convocatoria
l’Oce' .nrmen 0 pﬁ'll’a a onro.rmacwn e la para la conformacién de la https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/
Comisién Especial de Revilida de Comision Especial de Revalida de Titulos pdf/pc-vra-
4 |pcvra-07 Titulo y Revisién de la Autoridad Académica | oo - oPeciar € 2 ¢ y 00 05/19/2022 - 4 , 0a 5 afios
el Informe Final de Revalida de revision de la autoridad académica y la 07 procedimiento para la conformacion de la comis
y' - . . elaboracion del informe final de revalida de un ion_especial de revalida de titulo pdf 382kb.pdf
Titulo Académico Obtenido en el Extranjero | , L. . . Cuadro de Control Interno de la
titulo académico obtenido en el extranjero. FC-VRA-07-02 . . L. - -
Vicerrectoria Académica
tabl I | tramite d https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/
. . . . establecer los pasos para el tramite de o
5 PC-VRA-21 Procedimiento para el Trimite de Licencias, ||, i pecas y 00 08/18/2022 - - - - pdf/pe-vra- ) o 0a5afios
Becas y Sabaticas para Docentes L. 21 procedimiento para_ el tramite de licencias becas
sabaticas para docentes en la VRA. -
y sabaticas _para_docentes pdf 393 kb.pdf
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-01_procedimiento_de_seleccion_de_docentes_con_dedicacion_a_tiempo_completo_pdf_590kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-01_procedimiento_de_seleccion_de_docentes_con_dedicacion_a_tiempo_completo_pdf_590kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-03_procedimiento_para_la_seleccion_de_docentes_con_dedicacion_tiempo_parcial_pdf_599kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-03_procedimiento_para_la_seleccion_de_docentes_con_dedicacion_tiempo_parcial_pdf_599kb.pdf
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-03_procedimiento_para_la_seleccion_de_docentes_con_dedicacion_tiempo_parcial_pdf_599kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-04_procedimiento_para_la_seleccion_de_asistentes_de_laboratorios_academicos_pdf582kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-04_procedimiento_para_la_seleccion_de_asistentes_de_laboratorios_academicos_pdf582kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-04_procedimiento_para_la_seleccion_de_asistentes_de_laboratorios_academicos_pdf582kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-04_procedimiento_para_la_seleccion_de_asistentes_de_laboratorios_academicos_pdf582kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-07_procedimiento_para_la_conformacion_de_la_comision_especial_de_revalida_de_titulo_pdf_382kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-07_procedimiento_para_la_conformacion_de_la_comision_especial_de_revalida_de_titulo_pdf_382kb.pdf
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-07_procedimiento_para_la_conformacion_de_la_comision_especial_de_revalida_de_titulo_pdf_382kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-21_procedimiento_para_el_tramite_de_licencias_becas_y_sabaticas_para_docentes_pdf_393_kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-21_procedimiento_para_el_tramite_de_licencias_becas_y_sabaticas_para_docentes_pdf_393_kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-21_procedimiento_para_el_tramite_de_licencias_becas_y_sabaticas_para_docentes_pdf_393_kb.pdf
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Version Fecha
. ., . . Nombre de los Formularios de:
N° Codificacion (Segiin Lista de Nombre o Titul Objeti Cédigo de Formulari dimientos, gui N°de A Nombre de los Al Tiempo del D
Codificacion Genérica) ombre o Titulo jetivo (00,01,02....) A el 6digo de Formulario (procedimientos, guias e e Anexo ombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo iempo del Documento
instructivos)
(dd/mm/aiio)
establecer los pasos necesarios para la https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/
Procedimiento para el Tramite de Solicitudes |tramitacion de las pdf/pc-vra-
6 PC-VRA-22 de Docentes Tiempo Completo solicitudes de los docentes tiempo completo 00 08/22/2022 - - - - 22 procedimiento para_tramite_de solicitudes de do 0a5afios
para dictar Clases en otra unidad académica |para dictar clases en otra unidad académica de centes_tiempo _completo para_dictar clases _en otra
la UTP por motivo de alguna necesidad. unidad _academica_pdf 366kb.pdf
establecer los pasos para la habilitacién de
asignaturas https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/
7 PC-VRA-23 Proced.imiento pflra la Autorizacién de diferentes a la.s que usualmente ha. dictado e,l 00 07/15/2022 ) ) ) } Qdf[gc-vra‘— ‘ o » 025 afos
Materias Preferidas docente en la facultad o centro regional, segin 23 procedimiento para la autorizacion de materias
su perfil académico, para los docentes de preferidas pdf 546kb.pdf
planta y para los docentes nuevos.
Establecer los pasos necesarios para el tramite
del
otorgamiento de la medalla Dr. Victor Levi
Sasso a los docentes, investigadores y Formulario d culacién para el https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/
Procedimiento para el Otorgamiento de la administrativos con una destacada labor en la ormu . 0 de postulacion p: ¢ pdf/pc-vra- .
8 PC-VRA-27 . . . 00 08/18/2022 FC-VRA-27-01 otorgamiento de la medalla Dr. - - . . . Oab5afos
Medalla de Dr. Victor Levi Sasso UTP. La entrega de la medalla se realiza P . 27 otorgamiento de la medalla de dr. victor levi sa
. . Victor Levi Sasso
anualmente en el marco del aniversario del sso_pdf 566kb.pdf
fallecimiento del Dr. Victor Levi Sasso, en una
ceremonia piiblica, con la presencia de las
autoridades universitarias e invitados.
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS

N/A



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-22_procedimiento_para_tramite_de_solicitudes_de_docentes_tiempo_completo_para_dictar_clases_en_otra_unidad_academica_pdf_366kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-22_procedimiento_para_tramite_de_solicitudes_de_docentes_tiempo_completo_para_dictar_clases_en_otra_unidad_academica_pdf_366kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-22_procedimiento_para_tramite_de_solicitudes_de_docentes_tiempo_completo_para_dictar_clases_en_otra_unidad_academica_pdf_366kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-22_procedimiento_para_tramite_de_solicitudes_de_docentes_tiempo_completo_para_dictar_clases_en_otra_unidad_academica_pdf_366kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-22_procedimiento_para_tramite_de_solicitudes_de_docentes_tiempo_completo_para_dictar_clases_en_otra_unidad_academica_pdf_366kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-23_procedimiento_para_la_autorizacion_de_materias_preferidas_pdf_546kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-23_procedimiento_para_la_autorizacion_de_materias_preferidas_pdf_546kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-23_procedimiento_para_la_autorizacion_de_materias_preferidas_pdf_546kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-23_procedimiento_para_la_autorizacion_de_materias_preferidas_pdf_546kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-27_otorgamiento_de_la_medalla_de_dr._victor_levi_sasso_pdf_566kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-27_otorgamiento_de_la_medalla_de_dr._victor_levi_sasso_pdf_566kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-27_otorgamiento_de_la_medalla_de_dr._victor_levi_sasso_pdf_566kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-vra-27_otorgamiento_de_la_medalla_de_dr._victor_levi_sasso_pdf_566kb.pdf
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Catalogo de Informaciéon Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos
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Actualizado: 05.jul.2023
Version Fecha
q o BT (00,01,02...) Actualizacion Nombre de los Formularios de: Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo q
o Codificacién (Segiin Lista de , L. - . . , o Tiempo del
N L .y .. Nombre o Titulo Objetivo Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos
Codificacion Genérica) . ) Documento
instructivos)
(dd/mm/afio)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Elaborar un documento que recopile los
.. procedimientos necesarios para la ejecucion de
Manual de Procedimientos de la
I tividad la Di ion del Sist d https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/mp-utp- o
1 |mp-uTP-stu-2015 Direccién del Sistema de Ingreso as actividades, en fa Direccion del Sistema de 02 09/01/2015 - - - - Lpsi//utp.ac.pa/ /2017 /pdf/mp-utp 62 10 afios
. . Ingreso Universitario, de una manera siu-2015.pdf
Universitario . .
estructurada y estandarizada, bajo los
requisitos de la Norma ISO 9001:2008.
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
Atender al publico, en general, promoviendo el .
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-
1 PCUTP-SIU-AP-2015 Procedimiento de Atencién al Publico proceso de admision universitaria y las ofertas 02 09/01/2015 - - - - ps://utp.ac.pa/ ! /pdi/peutp 6a 10 afios
.. ap-2015.pdf
académicas.
Poner en funcionamiento la aplicacion de
Procedlmlent.ol de Admlmst'r’acmn, métodos y m.et?ldas l.lrecefarms, para ll.ervar a https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/peutp-siu- )
2 PCUTP-SIU-AIR-2015 Implementacién y Recoleccion de las cabo la administracién, implementacién y 02 09/01/2015 - - - - - 6a 10 afios
sz . - . ‘s air-2015.pdf
Pruebas de Admision Universitaria recoleccion de las pruebas de admision
universitaria y el material adicional.
Actualizar la informacién para ser utilizada de
manera continua, segun la base de datos de los .
P dimiento de Actuali ion del ’ https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- .
3 |pcurp-stu-asi-2015 rocedimiento ce Actualizacion de aspirantes y los requerimientos impartidos 02 09/01/2015 - - - - tpsi//utp.ac.pa/ /pdf/pcutp 6a 10 afios
Sistema de Informacion del SIU . ., .., asi-2015.pdf
para la ejecucion del proceso de admision
universitaria.



https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-del-sistema-de-ingreso-universitario
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/mp-utp-siu-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/mp-utp-siu-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-ap-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-ap-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-air-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-air-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-asi-2015.pdf
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Versién Fecha
. Codificacién (Segiin Lista de ) o (00,01,02...) Actualizacion o ) Nombre de.los. Formularrlos de: Ubicacion y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del
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instructivos)
(dd/mm/afio)
Poseer, renovar y utilizar un medio electrénico
4 PCUTP-SIU-ASW-2015 Procedimiento de Actualizacion del Sitio d'e inf'ormacién quf: fnuestre, de fo'rma 02 09/01/2015 } } } ) https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- 62 10 afios
Web del SIU sintetizada, las actividades operacionales y el aws-2015.pdf
proceso de admision de la institucién.
Infe del inad
FCUTP-SIU-CAP-1 Padron de estudiantes por grupo 1 " 01:n?e ¢ examinadoro
administrador
P 0 tudiant tist:
FCUTP-SIU-CAP-2 adrén de estudiantes adventistas 2 Informe de irregularidades
por grupo
Instrucciones a seguir para la
administracion de las pruebas
Procedimiento de Controles para la Asegurar que los controles desarrollados FCUTP-SIU-CAP-3 (l;.adron d:l e;t:d.lantes con 3 estanfl:rlzadas. {nstruccioges d
. . iscapacidad fisica por grupo especificas para los apartados de . -
1 los objet lanificad https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- ~
5 |PcUTP-SIU-CAP-2015 Administracién de las Pruebas cumpran con fos 0bJetivos praniticacos y que se 02 09/01/2015 codificacién de cédula en Ia hoja de |- /[utp.ac.pa/ /2017 /pdf/peutp 62 10 afios
. estén utilizando los recursos de manera cap-2015.pdf
Estandarizadas . respuesta
eficiente y eficaz.
Listados de administradores de las
FCUTP-SIU-CAP-4 pruebas estandarizadas (PAA,
ELASH) por grupo asignado
4 Sobre para hojas de respestas de
pruebas estandarizadas
FCUTP-SIU-CAP-5 Listado de supervisores de seccién
1 Propuesta del Calendario del
Proceso de Admision
’ Propuesta de Guia para el cobro
Generar conciencia a los aspirantes del proceso del Programa de Preingreso
6 PCUTP-SIU-DP-2015 Procedixf}iento de Divulgaciéon y de adm.isi().n’ universitaria, pon.* medio. ('ie la 02 09/01/2015 B } https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- 6210 afios
Promocion comunicacion, promocién y divulgacién de las dp-2015.pdf
ofertas académicas que mantiene la institucion. R Fotos del evento visitas a los
colegios
4 Fotos del evento visitas a los

Centros Regionales



https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-aws-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-aws-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-cap-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-cap-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-dp-2015.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-dp-2015.pdf

Version Fecha
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Identificar las preferencias estudiantiles y sus )
https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-
7 |PCUTP-SIU-EP-2015 Procedimiento de Encuestras Piiblicas [posibles causas a nivel Nacional, por medio de 02 09/01/2015 FCUTP-SIU-EP-1 Encuesta Piblica - - o 201/5 Zf pa/ / /pdi/peutp 6a 10 afios
herramientas estadisticas. ER=E222-D4
FCUTP-SIU-IE-1 Informe Es.tadis.tica General por
convocatoria y tipo de prueba
Informe Estadistico Final del
FCUTP-SIU-IE-2 Programa SIU para el Ministerio de
Educacion
Comunicar, a las autoridades competentes y
L . publico en general, los resultados obtenidos del Especifico a Colegios
Procedimiento de Informes Estadisticos . . FCUTP-SIU-IE-4 . .
s lpcurp-siuae-201s de las Pruebas de Adminisién proceso, bajo un enfoque de neutralidad y 02 09/01/2015 (Publicos/Privados) ) 3 https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- 6310 afios
. . objetividad de cualquier tipo de informacion, ie-2015.pdf
Universitaria . " .
hecho o circunstancia, de forma descritptiva a
la admision universitaria.
Nota modelo a Colegios
FCUTP-SIU-IE-5
(Publicos/Privados)
FCUTP-SIU-TE-6 Nota m(.)flelo a Ministerio de
Educacion
.. L., Obtener de forma sistematizada los datos
Procedimiento de Inscripcion de . .. . r . Y , .
9 PCUTP-STU-IPAA-2015 Estudiantes para la Prueba de Aptitud generales de los aspirantes al proceso de 02 09/01/2015 FCUTP-SIU-IPAA-1 Solicitud de Adaptacién para 1 Instructivo para la Inscripcién Via | https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- 6210 afios
Académica (l])’AA) IviI Convocl;toria preingreso, y facilitar la generacion de diversas Estudiantes con Discapacidad Internet ipaa-2015.pdf
y actividades relacionadas.
Matriz de Seguimiento Logistica de
FCUTP-SIU-LAP-1 Administracion de las Pruebas
Estandarizadas (PAA, ELASH)
Procedimiento de Logistica de ?ef(iimr laste]mpas ! relsfimnsablll]ldi‘de'st' del https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-
10 |pcuTp-siu-LAP-2015 Administracion de las Pruebas uncamentales para el cesarro’o logistico ce i 02 09/01/2015 Notificaciones generales a docentes 1 Ordenes de trabajo PS/AUD-C.D BELBCLD 62 10 afios

Estandarizadas

administracion de las pruebas estandarizadas
de admisién universitaria.

FCUTP-SIU-LAP-2

y departamentos de apoyo

lap-2015.pdf
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10 PCUTP-SIU-LAP-2015 Procedimiento de Logistica de Definir las etapas y responsabilidades
[Administracién de las Pruebas fundamentales para el desarrollo logistico de la 02 09/01/2015 -
[Estandarizadas administracion de las pruebas estandarizadas FCUTP-SIU-LAP-3 Nota modelo de distribucién y - . [6a10afios
de admision universitaria. recepcién de las pruebas https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-
lap-2015.pdf
Informe Descriptivo del Encuentro
FCUTP-SIU-OEE-2 1 Fotos del Evento E ial
de Coordinadores del STU otos del Lvento Lspecta
Informar a la comunidad universitaria y
educativa sobre el sistema de ingreso
;fllver§:)tlarlo,llas. Of:rtas ac:ldentl'llc'asd Informe Descriptivo del Encuentro
. L, isponibles y los instrumentos utilizados para . . f
Procedimiento de Organizacion de FCUTP-SIU-OEE-4 de Evaluacién Estandarizada en la - - https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- o
11 |PCUTP-SIU-OEE-2015 deDrg llevar a cabo el proceso de admisién a la 02 09/01/2015 " ps://utp.ac.pa/ /2017 /pdf/peutp 6a 10 afios
Eventos Especiales , . R Educaciéon oee-2015.pdf
educacon superior, promoviendo las
conversaciones y acuerdos entre los difentes
sectores educativos y niveles jerarquicos
internos y externos a la institucién.
Model tifi
FCUTP-SIU-OEE-5 0d.e o c.le Certificados de R B
Seminario
Informe Técnico del Proyecto
FCUTP-SIU-LAP-1 Esp?cl.a]. (Matriz .d? Segu.lrmlento 1 Cal.en.darm de Ejecucion de
Impartir directrices o lineamientos que se Logistico de Administracion de las Actividades
implementaran en la ejecucién de actividades Pruebas Estandarizadas).
12 lpcurp-siu-pE-2015 Procedimi.e:nto de Proyectos Especiales |especiales de asig,naci()n y desarrollo .de. 02 09/01/2015 https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- 6210 afios
de Extension proyectos, a través del control y seguimiento pe-2015.pdf
respectivo de los asuntos encomendados a la
Direccion.
FCUTP-SIU-PE-1 lnforrfne Financiero del Proyecto B _
Especial
Promover, divulgar y presentar las ofertas
educativas, a nivel superior, para la
13 PCUTP-SIU-PF-2015 Procedimiento de Participacién de Feria [orientacion profesional de la audiencia, en 02 09/01/2015 FCUTP-SIU-PF-1 Disefio Mostrario de la Maqueta ) ) https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- 6210 afios

EXPOEDUC

general, por medio del Ministerio de
Educacion y las instituciones o entidades
participantes.

(Stand)

pf-2015.pdf
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https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-oee-2015.pdf
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Alcanzar un contacto estrecho entre
tici t it isitant
Procedimiento De Participacién y par-1c1plan es., :xposn .oresly viisllfande.s d https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-
14 |PCUTP-SIU-POE-2015 Organizacion de Eventos Académicos nacu,)na s e in e'n'lamo.rrla €s, i u1.1 lefl, 0, & 02 09/01/2015 FCUTP-SIU-POE-2 Informe Descriptivo del Evento - - ps: p-ac.p Rdl/pelip 6a 10 afios
. través de la participacion y organizacién de poe-2015.pdf
Internacionales . . ..
diversos eventos y promoviendo los servicios
brindados por la direccién.
Infe (bli te al 1
" or.mar publicamente al persona Certificacion del Puntaje obtenido
.. ., relacionado y competente los resultados e ex
Procedimiento de Publicacion de los btenid 1 las Pruebas de Admisién en las Pruebas de Admision, https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-
15 |pcurp-siu-pp-2015 Puntajes de las Pruebas de Admision |0, c Co> €N fas fruebas de AGmisio 02 09/01/2015 - - 1 avalada por las Oficinas de LLER-AC 62 10 afios
. . Universitaria, bajo los altos niveles de . . . pp-2015.pdf
Universitaria sepuridad v confianza que requiere la Operaciones de América Latina y
.g .. Y 4 4 Puerto Rico del College Board.
ejecucion del proceso.
L. ., Efectuar la gestion de recepcién, empaque y
Procedimiento de Recepcion y e .. L :
distribucion de las Pruebas de Ad 0 Modelo de Nota D t! https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-
16 |PCUTP-SIU-REP-2015 Empacado de las Pruebas de Admision |© o Do on gefas Fruebas ce Admision 02 09/01/2015 FCUTP-SIU-REP-1 Jodelo de Nota vescriptiva - - ps://utp.ac.pa/ /2017 /pdf/peutp 6a 10 afios
Universitaria Universitaria y el material adicional, para el dirigida a los C.R. rep-2015.pdf
desarrollo y ejecucion del proceso.
FCUTP-SIU-RIP-1 Material de Promocion - Afiche - -
Confeccionar el arte que destaque las ofertas
17 lpcurp-siu-rip-2015 Procedimiento de Disefio y Elab(fl:acién flcadémic:ars de la ins.tituci()n, y proyectar la 02 09/01/2015 M ldep y h.ttps://utp.ac.pa/docu mentos/2017/pdf/pcutp-siu- 6210 afios
de Recursos Impreso de Promocién informacion requerida para el proceso de FCUTP-SIU-RIP-2 aterial de Promocion - _ _ rip-2015.pdf
admisioén universitaria. Cartapacio
FCUTP-SIU-RIP-3 Materlral fle Promocion - R R
Cuadriptico
Formulario de Solicitud de Guias
de Estudio para las Pruebas
Estandarizadas (PAA, ELASH) de
College Board
Efe 1 L lici .
Procedimiento de Solicitud de Guias lasec::::: daegezsttl:g?od:sts:n](:;tlgga};izzc::::sm * https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-
18 |PCUTP-SIU-SGP-2015 para las Pruebas de Admision g 02 09/01/2015 ’ — 6a 10 afios

Universitaria

convocatorias generadas (PAA, ELASH -1y
1)

Guias de Estudio para las Pruebas
Estandarizadas (PAA, ELASH) de
College Board

sgp-2015 0.pdf
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Solicitar, a las oficinas del College Board, la
Procedimiento de Solicitud de las canltildad’ de ruelb;s estandarizagdas (Pj&z; Formulario de Solicitud de https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu-
19 |PCUTP-SIU-SPA-2015 Pruebas de Admision Universitaria -1y P . R > 02 09/01/2015 - - 1 Pruebas y Material del College - - 6a 10 afios
. ELASH) requeridas por la institucion para ser spa-2015.pdf
II Convocatoria . . ) Board.
aplicadas a nivel Nacional.
Verificar y confirmar que los resultados de la Nota de solicitud de servicios
Procedimiento de Solicitud de los Prueba de Orientacion Profesional estén https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- .
20 |pcurp-siu-spp-2015 rocedimy ritnd ce o8 " rentact 10 02 09/01/2015 FCUTP-SIU-SPP-1 dirigida a la Direccién de . - ps://utp.ac.pa/ /2017/pdf/pcutp 6. 10 afios
Resultados de las Pruebas Psicolégicas |cargados en el sistema de matricula, para el . ., A spp-2015.pdf
- . en Orientaciéon Psicolégica
cumplimiento de los requisitos de admision.
FCUTP-SIU-SRP-2 Lista de Asistencia de los Docentes 1 Recibo de Pago de los Estudiantes
Procedlml.ento del Seminario de Famlll?rlzar a los estudiantes con l.os https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- )
21 |PCUTP-SIU-SPP-2015 Reforzamiento para las Pruebas de contenidos de las pruebas estandarizadas, 02 09/01/2015 rp-2015.0df 6a 10 afos
Admision Universitaria mediante capacitacion y simulacro.
Listado de Estudiantes del
FCUTP-SIU-SRP-3 Seminario de Familiarizacion PAA B .
Notas Modelo de Remision de las Hojas de Respuestas de las
FCUTP-SIU-TER-1 Hojas de Respuestas de los 1 Pruebas de Admision
Estudiantes al College Board Universitarias
Rotulado Oficial de las Oficinas de
- - 2 Operaciones de América Latina y
Puerto Rico del College Board
Recopilar y procesar las Pruebas de Admision
Proc'edllrmlento de "ljraslado, Empaquey .Umverm'tarla, para su pos'terlor traslado https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- )
22 |PCUTP-SIU-TER-2015 Remision Internacional de las Pruebas [internacional con la seguridad y confianza que 02 09/01/2015 ter-2015.pdf 6a 10 afios
de Admision Universitaria requiere la instituciéon, para el desarrollo del ler=b22.00
proceso.
Nota modelo del College Board,
- - 3 con informes de resultados de las
pruebas de admisién
- - 4 Factura de College Board
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Nota de entrega de las Pruebas Folleto de las Pruebas
u
FCUTP-SIU-TPE-1 Estadnarizadas (PAA, ELASH 1
Cs 1? "alr;za ;S (PAA, )a Estadarizadas (PAA, ELASH)
Asegurar y garantizar la seguridad, oflege Boar
2 |PCUTPSIU-TPE-2015 Procedimiento de Traslado de las distribuc.idn y recopil.acién df: las pruebas 0 09/01/2015 https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- 6210 afios
Pruebas Estandarizadas estandarizadas a las instalaciones de la tpe-2015.pdf
institucion
. Hojas de Respuestas de las
Modelo de Nota D ipti
FCUTP-SIU-REP-1 d_:_ ?d'; aelos" Ca Resmp va 2 Pruebas Estandarizdas (PAA,
rigt - ELASH)
FCUTP-SIU-VA-1 Matriz de Distribucién de Grupos - -
- Establecer el curso de Pre-Calculo para
estudiantes que inicien los progamas de
Licenciatura en Ingenieria, para desarrollar
las destrezas y habilidades para la resolucion e FCUTP-SIU-VA-2 Modelo de Horarios de Verano - -
interpretaciéon de su entorno, usando las
herramientas de algebra, trigonometria,
geometria  plana, geometria  analitica,
funciones y sus graficas.
- Establecer el curso de matematica basica
para estudiantes que inicien los programas de
.. L. Licenciatura no ingenieriles que proporcionan .
Procedimiento de Verano Académico del https://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu- "
24 |PCUTP-SIU-VA-2015 las herramientas basicas de dlgebra, geometria 02 09/01/2015 ps://utp.ac.pa/ ! /pdi/peutp 6a 10 afios

SIU

y trigonometria para la aplicacién de
conocimientos en curso de programas
univesitario de licenciaturas no ingenieros.
- Mantener el curso de Competencias
Académicas y Profesionales (CAP)
- Evaluar las materias en base a 3 créditos,
segun las siguientes disposiciones:

*De 61 a 100 puntos sera puntaje de
aprobacion y se colocorara (P)

*Menos de 61 puntos sera No aprobado y se
colocara (X)

FCUTP-SIU-VA-3

Organizacion Docente para el
Verano Académico

va-2015.pdf
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Difundir de forma rapida y eficiente, el proceso
A - .. . . . QT _ L x httos: ac. 2017 /0df

25 |PCUTP-SIU-VPC-2015 Procedimiento de Visitas de Promocion |de admision universitaria y que este mismo se 02 09/01/2015 B B 1 PCUTP-SIU-VPC-1 Guién ttps://utp.ac.pa/documentos/2017/pdf/pcutp-siu 6210 afios

a Medios de Television y Radio

encuentr al alcance del publico, en general, por

diversas vias.

Publicitario

vpc-2015.pdf

INSTRUCTIVOS

N/A

GUIAS

N/A
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MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Establecer un documento que recopile los
procedimientos prioritarios, para la ejecucion )
Manual de Procedimientos de la Facultad de |eficaz de la gestién realizada por la Facultad https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/intromp- -
1 MP-UTP-FIE ., . L, . . 00 01/18/2018 - - - - , 0 a5 aflos
Ingenieria Eléctrica de Ingenieria Eléctrica en forma estandarizada utp-fie-sa.pdf
bajo el Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
FC-FIE-SA-01-A Programacion de Matricula - -
Nota de Respuesta de la FIE a
- .. . FC-FIE-SA-01-B Solicitud de la Direcciéon de Cultura - -
Procedimiento de Matricula a Estudiantes de Describir las actividades requeridas para la D £ https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-
1 PC-FIE-SA-01 ejecucion de la matricula de los estudiantes de 00 01/10/2018 y Deporte 0a 5 afios
Pregrado L. 01.pdf
pregrado conforme a un programa académico.
Formulario de Solicitud de Tramite
FC-FIE-SA-01-C del Proceso de Matriculas y Pagos - -
Tardios
FC-FIE-SA-02-A Formulario de Retiro e Inclusion 1 Constancia de Matricula
. ) . FC-FIE-SA-02-B Formulario 'd,e Hoja de Permiso o 2 Nota de Solicitud de la Direccién
Definir la metodologia a ejecutar por la de Reservacién de Cultura y Deporte h / /d 12018/ pdf/pefi
ia A ami 1 trami ttps://utp.ac.pa/documentos, pdf/pc-fie-sa-| -
2 PC-FIE-SA-02 Procedimiento de Retiro ¢ Inclusién Secretaria ACadémica para el trimite de 00 01/10/2018 0a 5 afios
reitor e incl segun los 1 tos 02.pdf
institucional lecidos.
institucionales establecidos Formulario Nota a Secretaria Carta dirigigida al Decano de la
FC-FIE-SA-02-C A - 3
General (retiro e inclusion) FIE
4 Nota de Aprobacion de Secretaria
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FC-FIE-SA-03-A Do.cumentos de Estudiantes de 1 Carta Re.mlsorla de ]?ocumentos
Primer Ingreso de Estudiantes de Primer Ingreso
Control de Documentos de Primer
FC-FIE-SA-03-B Solicitud de C lidacié 2
olicitud de Convalidacion Ingreso, FUTP-SG-SAA-001-2
Describir las actividades requeridas para la
3 PC-FIE-SA-03 Proced.ime.il'lto de Rece[?ci()n, Archivo ?'/0 recepc.idn, archivo y/o a.ctualizaci()n de 00 01/10/2018 FO-FIE-SA-03.C Nota del Decano de Envio del 3 Nota de Secretaria General a la https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa- 035 afios
Actualizacion de Expedientes de Estudiantes expedientes de los estudiantes en la Informe de Convalidacién Interna FIE 03.pdf
Universidad Tecnolégica de Panama
4 Informe de Convalidacion Interna,
FUTP-SG-SHA-001-1
- - 5 Formulario de Cambio de Datos
Establ los li tos para recibir y
tramitar excusa de los estudiantes por
- _— s . . https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa
4 PC-FIE-SA-04 Procedimiento para el tramite de Carta inasistencia a un parcial, semestrarl o 00 01/10/2018 FC-FIE-SA-04-A Carta Excusa 1 Carta del Estudiante 0a5afios
Excusa asiganacion interpuesta por el docente en la 04.pdf
FAculta de Ingenieria Eléctrica de la
Universidad Tecnolégica de Panama.
FC-FIE-SA-05-A Sollcltl:l(.i de. F)xamen Final de 1 Nota de Slollc1.tud de Examen
Rehabilitacion Extraordinario
FC-FIE-SA-05-B Nota d.e'En\'flro de los Examenes de B R
Rehabilitacion
Presentar los pasos necesarios para ejecutar el
tramite de examenes finales en caso de ser h . :
P dimiento de E Final: ttps://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa- .
5 PC-FIE-SA-05 E;:::u:?ill:::r;}o ER:::;:;ta;?Z“ extraordinarios o de reahabilitacion solicitado 00 01/10/2018 Nota de Aviso al Docente de 05.0df 0a5 afios
y por el estudiante en la Universidad FC-FIE-SA-05-C Solicitud de Examen Final - - ==:p0
Tecnolégica de Panama. Extraordinario
Nota de Envio a Secretaria General
FC-FIE-SA-05-D de Solicitud de Examen - -
Extraordinario
Establecer los lineamientos para realizar un Carta Remisoria de Formulario de
PR : . 1S0rl ufaril https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa
6 PC-FIE-SA-06 Procedimicnto de Cambio de Carrera, Cambio de Carrera, FAcultad o Centro 00 12/12/2017 FC-FIE-SA-06-A Cambio de Datos a Secretaria 1 Formulario de Cambio de Datos 0a 5 afios

Facultad o Centro Regional

Regional por el estudiante de la FAcultad de
Ingenieria Eléctrica de la UTP

General

06.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-03.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-03.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-04.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-05.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-06.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-06.pdf

Version Fecha
Codificacion (Segun Lista de izacié LR TS (e icacio i
N.° “ . i . el . l Nombre o Titulo Objetivo (P AXSHTE rEtm Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Wm0 G2 ACeEsn 1l A i Tiempo del Documento
Codificacién Genérica) q q
instructivos)
(dd/mm/aiio)
List trol de Ent: d
FC-FIE-SA-07-A ista Control de Entrega de 1 Recibo de pago
Examenes
Detallar los pasos para orientar, organizar y
facilitar a los estudiantes que solicitan tramites https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-
7 PC-FIE-SA-07 Procedimiento de Tramites Acadé Varios dé que se realizan en la Facultad, 00 01/10/2018 0a5 afios
. L . Nota de Solicitud de Prérroga a 07.pdf
cumpliendo de manera ordenada con las Nota de Citacion a la Comision de
.. . FC-FIE-SA-07-B A ., 2 las Modalidades de Trabajo de
actividades requeridas. Trabajo de Graduacién
Graduacion
FC-FIE-SA-07-C Informe de la Comision de Trabajo R R
de Graduacién
Detallar los pasos a seguir para la .
Carta Modelo de Solicitud de . i
P imient L Event lanificacié PP . . x P e Visit https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa
8 PC-FIE-SA-08 roce'(llr.lllen o de Organizacion de Eventos planificacion, Ol’,gal.HZaCIOII y coordinacion de 00 01/10/2018 FC-FIE-SA-08-A Patrocinio para la Celebracion del 1 rogr.amacmn de Visitas a 025 afios
Académicos los eventos académicos por la FIE en la . . Colegios del SIU 08.pdf
. . Ju . Dia del Estudiante
Universidad Tecnolégica de Panama.
Nota de Conformacion del Comité
Nota de la Di ion de Bi t
FC-FIE-SA-09-A de Elecciones Estudiantiles de la 1 ot . ¢ a. ireccion de Blenestar
Estudiantil
FIE
Definir las actividades a ejecutar por la FC-FIE-SA-09-B Certificacion 2 Listado de Estudiantes
9 PC-FIE-SA-09 Proce.dimiento pzjra ].Brindar Apoyo en Secretaria Académica.para brinc.lar :?poyo en 00 01/10/2018 https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa- 025 afios
Elecciones Estudiantiles el proceso de las elecciones estudiantiles en la 09.pdf
Universidad Tecnolégica de Panama.
3 Documentos de Postulaciones de
Noéminas de Precandidatos
- - 4 Acta de Proclamacién
FC-FIE-SA-10-A Carta de Citacién de los Miembros ) )
de la Junta de Facultad
FC-FIE-SA-10-B Listado de los Miembros de la R R
Junta de Facultad
. Detallar las actividades para coadyuvar en la https: _fie-sa-
P d to de A la Junta d ps://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa ~
10 |pc-FiE-sa-10 rocedimiento ce Apoyo para la Juata de organizacién y ejecucién de la Junta de 00 01/10/2018 0a5afios

Facultad

Facultad.

FC-FIE-SA-10-C

Acta Resumida de la Sesion de la
Junta de Facultad

FC-FIE-SA-10-D

Certificaciéon de Participacién de
los Miembros de la Junta de
Facultad

10.pdf



https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-07.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-07.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-08.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-08.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-09.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-09.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-10.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-10.pdf

Version Fecha
Codificacion (Segun Lista de izacié LA o Gl icacio i
N.° “ . i . el . l Nombre o Titulo Objetivo (P AXSHTE rEtm Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Wm0 G2 ACeEsn 1l A i Tiempo del Documento
Codificacién Genérica) q q
instructivos)
(dd/mm/aiio)
tificacion de Entrega de Lista
FC-FIE-SA-11-A Certi 1.caclof1 ¢ kintrega de Listas 1 Certificacién Docente
de Calificaciones
Describir las actividades a desarrollar en la https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-
11 PC-FIE-SA-11 Procedimiento de Certificacién de Docentes emision de las certificaciones que son solicitads 00 01/10/2018 11.0df 0a 5 afios
por los docentes. -
tificacion de R tant
FC-FIE-SA-11-B Certificacién de Representante 2 Acta de Proclamacion

Docente ante la Junta de Facultad

INSTRUCTIVOS

N/A

GUIAS

N/A



https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-11.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2018/pdf/pc-fie-sa-11.pdf

Enlace:

https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-facultad-de-ingenieria-industrial

Actualizado: 05.jul.2023

Universidad Tecnolégica de Panama
Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

Coordinacion de Postgrado y Maestria (CPM) - Facultad de Ingenieria Industrial (FII)

Catalogo de Informacién Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Volver al Indice

Version Fecha
Codificacion (Segin Lista de 00,01,02 Actualizaci6 Formularios de: Ubicacién y Ruta de A 1 Archi Tiempo del
N° 3 ., 8 L. Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02....) Ctualizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos icacion y Ruta de Acceso al Archivo P
Codificacion Genérica) . . Documento
instructivos)
(dd/mm/aiio)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Establecer un documento que recopile los
procedimientos prioritarios, para la ejecucion
Manual de Procedimientos de la Coordinacion | eficaz de la gestién realizada por la https://utp.ac.pa/sites/default /files/docum
1 MP-UTP-FII-CPM de Postgrado y Maestria de la Facultad de Coordinaciéon de Postgrado y Maestria de la 00 09/22/2021 - - - - pS://UIp.C.D " 0a5afios
., . . . entos/2021/pdf/mp-fii-cpom.pdf
Ingenieria Industrial Facultad de Ingenieria Industrial en forma
estandarizada bajo el Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.
FICHAS DE PROCESO
Describir las actividades requeridas para la
. ejecucion del proceso de matricula de los . . )
1 P-FII-CPM-01 x:tntctl;a para los Programas de Postgrado y estudiantes a un programa de Postgrado o 00 09/22/2021 - - - - htttps.;ggtzpijcaij/5|ti§<defauItd/PIes/docum 0a5afios
estrl Maestria de la Facultad de Ingenieria entes BEMP-TIECDM.P
Industrial.
Gestionar la contratacion de los docentes que
2 P-FIL.CPM-02 Contratacion de Do?entes para Programas de |aspiran dictar cursos académicos e,n los 00 09/22/2021 ) ) ) ) https://utp.ac.pa/sntesﬂ/defauIt/f|Ies/docum 0as afios
Postgrado y Maestria programas de Postgrado y Maestria que entos/2021/pdf/mp-fii-com.pdf
ofrece la Facultad de Ingenieria Industrial.
PROCEDIMIENTOS
Describir los pasos a seguir para realizar la FC-DSEP-01. Solicitud de
imi i i6 i i - e https://utp.ac.pa/sites/default/files/d
1 PC-FIL-CPM-01 Procedimiento de Matricula para l,os seleccion y matricula de los estud}antes aun 00 09/22/2021 ) ) " Admisién de Estudios de ps://utp.ac.pa/si e"s/ efault/files/docum 0as afios
Programas de Postgrado y Maestria programa de postgrado o maestria de la entos/2021/pdf/pc-fii-com-01.pdf
L . Postgrado.
Facultad de Ingenieria Industrial.



https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-facultad-de-ingenieria-industrial
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/mp-fii-cpm.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/mp-fii-cpm.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/mp-fii-cpm.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/mp-fii-cpm.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/mp-fii-cpm.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/mp-fii-cpm.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/pc-fii-cpm-01.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/pc-fii-cpm-01.pdf

Version Fecha
Codificacion (Segun Lista de 00,01,02 Actualizacio Formularios de: Ubicacion y Ruta de A 1 Archi Tiempo del
N° . > g L. Nombre o Titulo Objetivo (B 00) clualizacion Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos icaciony Ruta de Acceso al Archivo P
Codificacion Genérica) . . Documento
instructivos)
(dd/mm/afio)
.. . Brindar los lineamientos a seguir al momento .. . ;
j https://utp.ac. tes/default/files/d
2 PC-FII-CPM-02 Proce(%lmlento para f),pm por Tesis como que un estudiante opta por realizar una tesis 00 09/22/2021 FC-FII-CPM-02-01 Sollcltud‘(?e Trabajo de - - pifiuts.ac.palsi EHS/ clauls/Tles/docu 0a 5 afios
Trabajo de Graduacion . L. Graduacion entos/2021/pdf/pc-fii-com-02.pdf
como su Trabajo de Graduacién.
Describir las actividades en la emision de
Procedimiento de Asignacién de Horario de | horarios para estudiantes y asignacién de https://utp.ac.pa/sites/default/files/docum o
PC-FII-CPM- 00 9/22/2021 - - - - 0a5
3 ¢ ¢ 03 Grupos y de Aulas aulas en la Coordinacion de Postgrado y 09722/ entos/2021/pdf/pc-fii-com-03.pdf a>anos
Maestria de la FII.
Brindar los pasos a seguir al momento de
tramitar los documentos requeridos para la -
- L L . FC-DSEP-01, Solicitud de ) . )
4 PC-FII-CPM-04 Procedimiento de Contratacién de Doce'ntes c?ntrataclon de losr d(?centes que aspiran a 00 09/22/2021 } ) 1 Admisién de Estudios de https.//utp.ar;pa/SItPj-s/defauIt/flIes/docum 0as afios
para Programas de Postgrado y Maestria dictar cursos académicos en los programas de Posterado entos/2021/pdf/pc-fii-com-04.pdf
postgrado y maestria que ofrece la Facultad g :
de Ingenieria Industrial.
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS

N/A



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/pc-fii-cpm-02.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/pc-fii-cpm-02.pdf
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Enlace Web: https:,

Actualizado:

utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-facultad-de-ciencias-y-tecnologia

05.jul.2023

Universidad Tecnologica de Panama

Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA

Catilogo de Informacion Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Volver al Indice

Ne

Codificacién (Segin Lista de
Codificacion Genérica)

Nombre o Titulo

Objetivo

Version
(00,01,02...)

Fecha
Actualizacion

(dd/mm/afio)

Cédigo de Formulario

Nombre de los Formularios de:
(procedimientos, guias e
instructivos)

N° de Anexo

Nombre de los Anexos

Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo

Tiempo del Documento

MANUALES D

E: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS

MPSIAC-UTP-FCyT

Manual de Procedimientos de la Facultad de
Ciencias y Tecnologia

Establecer un documento que recopile los
procedimientos, guias e instructivos, para la
ejecucion eficaz de la gestion realizada por la
Facultad de Ciencias y Tecnologia

(FCyT) en forma estandarizada bajo el
Sistema de Gestion de la Calidad Institucional
(SGCQC) y el Sistema Interno de Aseguramiento
de la Calidad (SIAC).

00

09/13/2019

https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-facultad-

de-ciencias-y-tecnologia

0 a5 afios

FICHAS DE PROCESO

N/A

PROCEDIMIENTOS

PC-FCyT-01

Procedimiento para realizar Evaluaciones de la
Calidad

Definir la programacién y ejecucién de las
evaluaciones de la calidad de la Facultad de
Ciencias y Tecnologia para contribuir a la
mejora continua de los servicios y el Sistema
Interno de Aseguramiento de la Calidad.

00

09/03/2019

FC-FCyT-01-01

Medicién de Objetivos del SIAC

https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf

/procedimiento-fcyt-evaluacion-calidad.pdf

0 a5 afios

PC-FCyT-02

Procedimiento para la Rendicion de Cuentas

Establecer los lineamientos para documentar,
informar,

explicar y dar a conocer los procesos y
resultados del Sistema Interno de
Aseguramiento

de la Calidad a los grupos de interés

00

09/12/2019

https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf

/procedimiento-fcyt-rendicion-cuentas.pdf

0a5 afios

PC-FCyT-03

Procedimiento de Retiro e Inclusion

Definir la metodologia a ejecutar por la
Secretaria Académica para el tramite de retiro
e inclusién, segiin los lineamientos
institucionales establecidos.

00

09/04/2019

FC-FCyT-03-01

Hoja de Permiso y Reservacion de
Cupos

https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf

/procedimiento-fcyt-retiro-inclusion.pdf

0a5 afios



https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-facultad-de-ciencias-y-tecnologia
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf/procedimiento-fcyt-evaluacion-calidad.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf/procedimiento-fcyt-rendicion-cuentas.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf/procedimiento-fcyt-rendicion-cuentas.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf/procedimiento-fcyt-retiro-inclusion.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf/procedimiento-fcyt-retiro-inclusion.pdf

Version Fecha
(00,01,02...) Actualizacién Nombre de los Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al Archivo
o Codificaciéon (Segun Lista de , . . i . .. . .
N L > L. Nombre o Titulo Objetivo Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Tiempo del Documento
Codificacién Genérica) . .
(dd/mm/afio) instructivos)
Solicitud de Aprobaciéon de Cambio
FC-FCyT-04-01 de Examen Final Ordinario por - -
Proyecto Final
. . . Presentar los pasos necesarios para ejecutar el . .
: ici https://utp.ac. tes/default/files/d tos/2020/pdf
4 PC-FCyT-04 ;Zii:i:;i?;z d}ﬁf::;::i:;:?; Ordinario, tramite de examen final en la Facultad de 00 09/04/2019 FC-FCyT-04-02 SOIIC"'_“.’ de. Examen de R _ / rps /(/jLiJmpi anct paf/SIteSX/ :1 a: / fli:sl/ OC:;nen 05/2020/p 0a5 afios
y Ciencias y Tecnologia. Rehabilitacion procedimiento-fcyt-examenes-finales.p
FC-FCyT-04-03 Aviso al Docente d.e So.licitud de ) B
Examen Extraordinario
Describir las actividades necesarias para
realizar la matricula de los estudiantes de F lario de T £ ia d
ormulario de lransierencia de .
int las ofert: émi ici izacio https://utp.ac. tes/default/files/d tos/2020/pdf
5 |pc-FeyT-05 Procedimiento de Matricula pregrado interesados en las ofertas académicas 00 09/09/2019 FC-FCyT-05-01 Solicitud de Autorizacién de 1 Secretaria General, FUTP-SG- pafiatac pajs Lasidalau Llos fdecancnios 2020/ 0a5 afios
de la Facultad de Ciencias y Tecnologia, Matricula Tardia DAG-001-2 /procedimiento-fcyt-matricula.pdf
de primer ingreso y los estudiantes que deseen
renovarla.
Solicitud de aprobacion de un
FC-FCyT-06-01 Planificacion 1 proyecto de servicio social
universitario
Procedimiento para las Acciones de Extension Establecer acciones para definir, aprobar, https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf
6 PC-FCyT-06 Universitaria pServicio Social revisar y mejorar las acciones de extension 00 09/04/2019 FC-FCyT-06-02 Actividades de Extensién 2 Control de la ejecucion del servicio / ’ di - t. fevt-extensi .. ial.ndf 0as5afios
y universitaria y servicio social. social universitario procedimiento-fcyt-extension-servicio-social.p
i ) 3 Informe final de un proyecto de
servicio social
P L
FC-FCyT-07-01 rogrztma'cmn de las ) R
Describir los aspectos que deben considerarse Capacitaciones Docentes
Procedimiento para la Elaboracién y en la elaboracion del Programa de Actividades
” PC-FCyT-07 Ejecuc.i()n.(?el Programa de Activi(?ad.es de de Ca[.)acif?ci()n para el perfeccionamiento y 00 09/04/2019 https://L.Jtp_.ac.pa/sites/def_auIt./files/documentos/ZOZO/pdf 035 afios
Capacitacién para el Receso Académico del actualizacién del personal /procedimiento-fcyt-capacitacion-docente-receso.pdf
Personal Docente docente d’e la Facultad de Ciencias y FCFCVT-07-02 Inscripcion en las Actividades de
Tecnologia. ¥ Capacitacién de la JONCTI
Describir los pasos que se requieren en el
8 PC-FCyT-08 Procedimiento de Gestion de Infraestructura y |tramite para el mantenimiento preventivo y 00 09/13/2019 FC-FCyT-08-01 Plan de Mantenimiento Preventivo ) } https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf 0a5afios

Equipo

correctivo de la infraestructura y el equipo de
la FCyT.

de la Infraestructura

/procedimiento-fcyt-infraestructura-equipo.pdf
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Codificacién (Segtin Lista d 03] ;;s‘l;;n A tFe;ha - Nombre de los Formularios de: Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo
ctualizacion
N° oct lc,a c“’“,g egun ; fs ade Nombre o Titulo Objetivo (00,01, ) Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Tiempo del Documento
Codificacién Genérica) . .
instructivos)
(dd/mm/aiio)
Establecer el modo en que la Facultad de
9 PC-FCyT-09 Procedim.i?nto para Publicacién de la 'Ciencias ?/'Tecnologia. se asegura d.e que la 00 09/06/2019 FC-FCyT-09-01 Unidad Resporfsrable de Publicacién } } https://L.Jt;?.ac.pa/sites/de.fau!t/fil.es/docurﬁentos/zozo/pdf 025 afios
Informaciéon informacion sea publicada y conocida por sus de la Informacion /procedimiento-feyt-publicacion-informacion.pdf
grupos de interés
Definir las actividades necesarias para la
asignacion de los espacios fisicos, optimizando
el aseguramiento del buen uso de los recursos
i i i i https://utp.ac. ites/default/files/d tos/2020/pdf
10 |PC-FCyT-10 Procedimiento de Asignacion de Espacio Fisico | 1€ infracstructura de manera eficiente y 00 09/12/2019 FC-FCyT-10-01 Registro y Disponibilidad de - - ps://utp.ac.pasites/default/files/documentos/2020/p 0a5afios
oportuna, para satisfacer la ensefianza- Préstamos de Aulas y/o Laboratorio /procedimiento-feyt-asignacion-espacio.pdf
aprendizaje tanto de la FCyT como de las otras
Facultades de la UTP que solicitan especio
fisico a la FCyT.
P dimiento de Mantenimiento de Equi G " | éptimo funci iento de 1 Control de Mantenimiento del https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf
11 |PC-FCyT-11 rocedimiento ce Mantenimiento de Equipos - jfsarantizar ¢ optimo funcionamiento de o 00 09/13/2019 FC-FCyT-11-01 ontrof de Mantenimiento de - - /procedimiento-feyt-mantenimiento-equipos- 0a5afios
de Laboratorio equipos de laboratorio de la FCyT. Equipo de Laboratorio
aboratorio.pdf
F, lario FC-DSEP-01
Describir los aspectos que deben considerarse Informe de la Comision de A‘;;?:::‘t?: Docentes de
P imient 1 leccié D t la seleccio 1 ti 1 Admisién a los Pi https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf o
12 PC-FCyT-12 rocedimiento para la Seleccién de Docentes |en la seleccién de los docentes para los 00 09/06/2019 FC-FCyT-12-01 flmlslon a los Programas de 1 Postgrado, p //. p.ac.p [sites/ : [files/ /2020/p 0435 afios
de Postgrado programas de postgrado de la Facultad de Diplomado, Profesorado, .. /procedimiento-fcyt-seleccion-docentes-postgrado.pdf
Lo . . http://www.utp.ac.pa/procedimient
Ciencias y Tecnologia. Postgrado, Maestria y Doctorado . .
os-de-administracion-de-postgrado
L. ., L, Describir los aspec.tos qlfe So_l? necesarios para https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2020/pdf .
13 PC-FCyT-13 Procedimiento de Gestion de la Investigacion |el desarrollo de la investigacion en la Facultad 00 09/06/2019 - - - - . , . 0 a5 afos
L . /procedimiento-feyt-investigacion.pdf
de Ciencias y Tecnologia (FCyT).
FC-FCyT-14-01 Pfogra.rrnacidn de la Revision por la ) )
Direccién
Establecer los lineamientos para realizar las
revisiones y
imi i https://utp.ac. ites/default/files/d tos/2020/pdf
14 PC-FCyT-14 Procedimiento para la Revision por la evaluaciones por la Comision del SIAC y el 00 09/12/2019 ps://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/ /p 025 afios

Direcciéon

Decano, a fin de analizar los resultados
aportados por el sistema y tomar las acciones
para garantizar la mejora continua.

FC-FCyT-14-02

Agenda de Revision por la
Direccién

/procedimiento-feyt-revision-direccion.pdf
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Version Fecha Formularios de:
ificacié in List N 1 Ti 1
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(dd/mm/afio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
Hoja de Trabajo para Evaluar
FC-VIPE-01-01 . . )
) . 1 - . : imed C 01-0 Investigaciones http's.//utp4ac.pa/S|tes/defauIt/flles/documentos/2022/pdf/
1 PC-VIPE-01 roce‘ lmle.nto ['),ara a evaluacion sta e.c'er ON pas?s pm:a e 'tramlte e 00 06/13/2022 _ _ pc-vipe- o ' . o 0a5 afos
de la investigacion evaluacion de las investigaciones. . 01 procedimiento para la_evaluacion de la_investigacion.
Informe de Evaluacion de
FC-VIPE-01-02 L pdf
Investigaciéon
PC-VIPE-DI-01-01 Pl‘ant'lllas'(?e Poryec‘tos para ' '
.. . ., Establecer los pasos que debe seguir el tramite Distribucién Horaria https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/
Procedimiento de Asignacién de de asignacion de carga académica para pc-vipe-di-
2 PC-VIPE-DI-01 carga académica para docentes con 8 g P 00 07/12/2022 - - - ) ) 0 a5 afios
. . ., docentes que desarrollan proyectos de 01 asignacion de carga academica para docentes con pr
proyectos de investigacion . . e, - .
investigacion. oyectos de investigacion pdf 1206kb.pdf
PC-VIPE-DI-01-02 Informe Ejecutivo
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS
Guia para la evaluacién de la Establecer los criterios o lineamientos https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/
1 GC-VIPE-01 invest‘i) acién necesarios para que la comisién pueda evaluar 00 06/13/2022 - - - - gc-vipe- 0a5 afios
8 el trabajo de investgacién. 01 guia para la_evaluacion de la investigacion.pdf
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Actualizado: 05.jul.2023
. B . Version Fecha L. Formularios de: .
N° Codlﬁc.a CIOI‘I. fseg““ 'L!sta de Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Codigo d'e (procedimientos, guias e N° de Anexo | Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del
Codificacion Genérica) - Formulario . . Documento
(dd/mm/afio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
- - . L https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/p
Proceso de Solicitud de Analisis de Detecciéon |Proteger el resultado y publicacion de las df/pe-date-
1 PC-DGTC-02 de Plagio de Obras Literarias Generadas por |obras literarias emitidas y/o avaladas por la 00 06/06/2022 - - - - L . . 0as5 afios
. 02 proceso_de solicitud de analisis_de deteccion de
Miembros de la UTP UTP. -
plagio.pdf
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS

N/A
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Actualizado: 05.jul.2023
Versioén Fecha
Codificacion (Segin Lista de RO e (2
N° . . g . Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo | Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archive Tiempo del Documento
Codificacién Genérica) . q
instructivos)
(dd/mm/afio)

MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS

N/A

FICHAS DE PROCESO

N/A

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de evaluacién de resultados

Obtener informaciéon actualizada por parte de
las unidades gestoras de los resultados
esperados y logrados de los convenios

Formulario de Logros Alcanzados

https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/

de actividades y programas de educacién
continua.

gc-vipe-de-ue-01.pdf

2 DR . ional 2 DE-01- ) ) 0asan
1 PC-VIPE-DE-01 esperados de convemo§ n'acmna sy nacionales refrendados, a fin de garantizar la 00 07/06/2022 FC-VIPE-DE-01-01 en los Convenios Nacionales pc-vipe-de-01.pdf a>anos
memorando de entendimiento . L. s
colaboracién académica, cientifica y cultural
entre las partes.
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS
Mantener la vinculacién con graduados y
egresados para promover el sentido de . .
https://utp.ac. tes/default/files/d tos/2022/pdf,

1 GC-VIPE-DE-UE-01 Guia para la vinculacién con egresados pertenencia y permanencia en la UTP, a través 00 06/21/2022 - - - - ps://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/ [pdi/ 0a 5 afios
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CENTRO DE INVESTIGACIONES HIDRAULICAS E HIDROTECNICAS (CITHH)

Catilogo de Informacién Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Volver al indice

Actualizado: 05.jul.2023
Version Fecha X
o Codificacién (Segun Lista de 5 L o . Nombre de.los Formularrlos de: -
N q v o Nombre o Titulo Objetivo o Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos .., . Tiempo del D
Codificacién Genérica) (00,01,02...) Actualizacién staaa) Ubicacion y Ruta de Acceso al Archivo
(dd/mm/afio)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
Area de Ambiente
Completar las tareas y actividades Contro.l de entrada} y salida
de losestudios de equipos (custodia
Procedimiento para hidrograficos e hidrotécnicos, institucional). i
1 PCUTPCIHH-AA-101-2006 LevantamientoTopografico utilizando las téenicas topograficas 01 31/05/2006 Libreta de Campo https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PC ]
para el establecimientode un nivel de P ion d UTP-CIHH-AA- 101-2006.pdf Mas de 10
posiciéon optimo en medicionesde r({gramacu?n ¢ anos
campo actividades (interno)
Procedimiento para la Identificar a nivel de especie el Listado de Planta por Sitio Informes y hojas de .
2 PCUTPCIHH-AA-102-2006 Identificacién Taxonémica de materialvegetal colectado. 01 05/31/2006 FCUTP-CIHH-AA-102- (Hojade Campo). registro de https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PC 3 N
Especies 2006 muestras. UTP-CIHH-AA- 102-2006.pdf Mas de 10 afios
Vegetales
Representar graficamente, en un
Procedimiento de plano lascaracteristicas )
3 PCUTPCIHH-AA-201-2006 Levantamiento dePlano recopiladas en el campo (datos), 01 05/31/2006 - - - - https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PC
segun lasespecificaciones del UTP-CIHH-AA- 201-2006.pdf Mas de 10 afios
proyecto contratado.
Generar un mapa georeferenciado
Procedimiento para de altacalidad para la
4 PCUTPCIHH-AA-202-2006 01 05/31/2006 - - - - .
Levantamiento de Mapas elaboracion de estudios y proyectos https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd/PC Mas de 10 afios
Georeferenciado ejecutadosen el CIHH. UTP-CIHH-AA- 202-2006.pdf
Area de Hidraulica
Informes y hojas de
Determinar la cantidad de silice en las registro del Aforo
muestras de agua potable, servidas Escalonado y de Larga
Procedimiento para la (aguas negras), aguas salinas o de mar; Duracién. https://utp.ac.pa/documentos/201 1/pdf/PCUTP-
5 PCUTPCIHH-AH-101-2006 Prueba deBombeo: y también comprobar si el cliente 01 05/31/2006 - - CIHH-AH- 101-2006.pdf Mas de 10 aflos
Escalonado y de Larga Duracién| ., pje con las Normasestablecidas por
el pais, al igual que conocer sitoma las ACUTP-CIHH-AH-101-2006 Fotos de Prueba realizada.
medidas pertinentes del caso.
Informes y hojas de
Determinar el caudal que pasa por una registro demuestras.
6 PCUTPCIHH-AH-102-2006 Procedimiento para la secciontransversal 01 05/31/2006 - - https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP- Mas de 10 afos

Prueba deAforo en Rios y
Quebradas

de una corriente superficial en un
instantedado

ACUTP-CIHH-AH-102-2006

Fotos de Pruebas efectuadas

CIHH-AH- 102-2006.pdf
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Version Fecha
Codificacién (Segiin Lista de Nombre de los Formularios de:
Ne . Lo 2 . Nombre o Titulo Objetivo L Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos .. . Tiempo del Documento
Codificacién Genérica) (00,01,02...) Actualizacién staa) Ubicacion y Ruta de Acceso al Archivo
(dd/mm/afio)
Medir o determinar el flujo de agua a la
Procedimiento para la salidade una seccién de tuberia o canal; Informes y hojas de registro | https:/utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
7 PCUTPCIHH-AH-103-2006 Prueba deAforo también, comprobar si el cliente cumple 01 05/31/2006 - - de laprueba CIHH-AH- 103-2006.pdf Mas de 10 afios
Volumétrico con las Normasestablecidas por el pais.
Medir el caudal, a través del método
8 PCUTPCIHH-AH-104-2006 Procedimiento para la area- velocidad para canales abiertos; o1 05/31/2006 _ _ _ Inf(.)rmes y hojas .de h‘ttps: /mp.ac.gwdocumen‘tos/Z()1 1/pdf/PCUTP- Mas de 10 afios
Prueba deAforo en también, comprobar si el cliente cample registro delestudio. CIHH-AH- 104-2006.pdf
Tuberias Abiertas con las Normasestablecidas por el pais.
L. Medir la infiltracién del agua en los . . L T § - . ~
9 PCUTPCIHH-AH-105-2006 iroc:)du‘;n;nto plarf'i'la suelos, para el disefio 01 05/31/2006 _ _ R :inf;)rmesz h::lqas de rlegl'sfro ?tItE;H/ L:gaglg? czlt;:)?ln;r;\los 2011/pdf/PCUTP- Mas de 10 afios
rueba detercofacion de sumideros y zanjas de percolacion. ¢ laprueba de percolacion | LIHH-AL- 100-2U00.pd
Determinar la cantidad de agua,
- disponible enun momento determinado ; -
10 PCUTPCIHH-AH-201-2006 Procedimiento para dentro de una cuenca, para su 01 05/31/2006 _ _ R R l]Ft s://utp.ac.pa/ documen\tm/ 2011/pdf/PCUTP- Mas de 10 afios
Estudio ySimulacion . A CIHH-AH- 201-2006.pdf
. . aprovechamiento (riego, consumo
Hidrologica . P
humano, generacion eléctrica, procesos
industriales, etc).
Determinar la capacidad de conducciéon
" PCUTPCIHHAH.202.2006 Procedimiento para de cal}ales y la regulacién .del fluido, ol 05/31/2006 ) ) ) ) l(l}ltlp[sl :I Ztln[.ai.ogs c71831(1)11131}t0s/ 2011/pdf/PCUTP- Vs de 10 afios
Estudio ySimulacién ademz-ls- de suaproveclrlamfentf) (plantas -AH- 202-2006.p
Hidraulica potabilizadora, energia eléctrica,
conduccién para la navegacion, etc).
Laboratorio de Instrumentaciéon Nuclear
Procedimiento para la Efectuar la instalacion de las Hoja de Campo para https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
12 PCUTPCIHH-LIN-101-2006 Instalacion deEstacion estaciones meteorologicas, para 01 05/31/2006 FCUTP-CIHH-LIN-101-2006 Inspeccion deEstaciones - Informe o registro del estudio.| CIHH-LIN- 101-2006.pdf Mas de 10 afios
Meteorologica estudio de un sitio enparticular. Meteorologicas Zeno 3200
Prolongar la vida qtil de los bienes, a
- L S .ac.pa/doc 5/2 B -
13 PCUTPCIHH-LIN-201-2006 Procedl{me.!nto parael ) obtenerun rendimiento aceptable de 01 05/31/2006 _ _ R R https://utp.ac.pa d()l,ument\()h 011/pdf/PCUTP- Mas de 10 afios
Mantenimientode Equipos los mismos durante mas tiempo y a CIHH-LIN- 201-2006.pdf
reducir el nimero defallas.
Prueba de los equipos bajo
Procedimiento para la Prueba ici i https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP- . N
14 |PcuTPCIHH-LIN-202-2006 " par P2 [condiciones que simulen las esperadas 01 05/31/2006 - - . . MUips:/utp.ac. parcocumentc P Mis de 10 afios
Ajustey Reparacién de Equipos |en la vida real, incluyendo CIHH-LIN- 202-2006.pdf
almacenamiento, transportacion,
operacién y mantenimiento.
Establecer parametros de referencia
imi i i https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
15 |PCUTPCIHH-LIN-203-2006 | Frocedimiento parala para los instrumentos o equipos, donde 01 05/31/2006 FCUTP-CIHH-LIN-203-2006 | Certificado de calibracién . . psi/jutp.acpa/documentos/ 201 1pd 7PCU Mis de 10 afios
Calibracién delos Equipos cumplan con laincertidumbre CIHH-LIN- 203-2006.pdf
apropiada de los métodos utilizados.
Procedimiento para el Crear, confeccionar, disefiar prototipos https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
16 |PCUTPCIHH-LIN-204-2006 Hmiento p segiinlas 01 05/31/2006 - - - - e s : Mas de 10 afios

Diseiio yConstruccion de
Equipos

necesidades del CIHH y sus clientes.

CIHH-LIN- 204-2006.pdf
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Codificacién (Segiin Lista de Nombre de los Formularios de:
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Laboratorio de Sistemas Ambientales
Procedimiento para la Toma de |Tomar las muestras de aguas para Cadena de Custodia o Informes v hoias de hitps-//utp.ac.pa/documentos/201 1/nd /PCUTP
17 PCUTPCIHH-LSA-101-2006  |Muestras de Aguas Naturales, |determinarlos niveles de 01 05/31/2006 |FCUTP-CIHH-LSA-101-2006 Plan deMuestreo (consta - registro dzmujestras C[m ;‘S"ﬁ“:’gl‘%g‘?”ﬂf” pAiEL L1 Mas de 10 afios
Potabley Residuales contaminacion contenidos en aguas de seis formularios CDC- g : SAEeLef- A0LL00.00
naturales, potable y residuales. #)
Tomar muestras de aguas para
determinar losniveles de
Procedimiento para la contaminacién contenidos en las Cadena de Custodia o Informes y hojas de https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
18 PCUTPCIHH-LSA-102-2006 TomaAutomatica de descargas de afluentes liquidos, en 01 05/31/2006 | FCUTP-CIHH-LSA-101-2006 Plan deMuestreo (consta - registro demuestras. CIHH-LSA- 102-2006.pdf Mas de 10 afios
Muestras de Aguas intervalos de tiempo definidos, con el de seis formularios CDC-
fin de medir la eficiencia de los #
Sistemas de Tratamiento de Aguas
Residuales (S.T.A.R.).
Procedimiento para la Medir el potencial de hidrégeno en Informes y hojas de registro | https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
19 PCUTPCIHH-LSA-103-2006 Medicion delPotencial de solucionesacuosa para determinar la 01 05/31/2006 - - - de lamedicién de pH. CIHH-LSA- 103-2006.pdf Mas de 10 afios
Hidrégeno (pH) calidad del agua superficial o
subterranea, potable y servida.
Determinar el valor de: temperatura,
Procedimiento para la conductividad eléctrica y pH; a Informes y hojas de registro
ilizacié i : . : https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP- ; N
20 PCUTPCIHH-LSA-104-2006 UtlllZaClOfl dela Unidad de intervalos de tiempo definidos y por o1 05/31/2006 _ _ _ de Ia informacién captada ALIps: 7ulp.ac. pa COCumENLos . UL UpAL L L L Mis de 10 afios
almacenaje de datos de periodos continuos; enestudios de . CIHH-LSA- 104-2006.pdf
- N . por la unidad TEMCOPH.
Temperatura, Conductividad eficiencia de tratamientos de
Eléctrica y pH; TEMCOPH depuracion y calidad de las descarga
de las aguas residuales.
Medir el valor de conductividad N
L ‘s i i . c /pdf/ -
21 PCUTPCIHH-LSA-105-2006 Procedimiento para la Med]c]on eléctrica, paradeterminar la calidad del o1 05/31/2006 _ _ _ Informes y hoy’ls de registro h}ms. utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP Mis de 10 afios
de laConductividad Eléctrica X , de lainformacion captada CIHH-LSA- 105-2006.pdf
agua superficial o subterranea, potable
y servida.
22 PCUTPCIHH-LSA-106-2006 Procedimiento para la Mediciéon | Determinar el valor de la temperatura. 01 05/31/2006 - - - Informes y hojas de registro | https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP- Mas de 10 afios
de laTemperatura de lainformacion captada. CIHH-LSA- 106-2006.pdf
Procedimiento para la Medir la cantidad de oxigeno disuelto Informes y hojas de registro | https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
23 PCUTPCIHH-LSA-107-2006 Medicién deOxigeno Disuelto para ladeterminar 01 05/31/2006 - - - de lainformacion captada CIHH-LSA- 107-2006.pdf Mas de 10 afios
en Situ la calidad de agua potable o natural,
servidas.
Procedimiento para l'a l.’rueba De.termmar la Demanda Quimica de Informes y hojas de https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP- . N
24 PCUTPCIHH-LSA-201-2006 para laDemanda Quimica de Oxigenoen muestras de aguas 01 05/31/2006 - - - registro demuestras. CIHH-LSA- 201-2006.pdf Mas de 10 afios
Oxigeno (DQO) residuales y aguas superficiales.
Determinar la cantidad de fosfato en
las muestras de agua potable, servidas
25 PCUTPCIHH-LSA-202-2006 Procedimiento para la 01 05/31/2006 - - - Informes y Registro de https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP- Mas de 10 afios

Prueba deReactivo de
Fosforo

(aguas negras), aguas salinas o de mar;
y también comprobar si el cliente
cumple con las Normasestablecidas por
el pais, al igual que conocer sitoma las
medidas pertinentes del caso.

muestras.

CIHH-LSA- 202-2006.pdf
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26

PCUTPCIHH-LSA-203-2006

Procedimiento para la
Medicion de Oxigeno Disuelto

Determinar la cantidad de Oxigeno
Disuelto en las muestras de agua
potable, servidas (aguas negras), aguas
salinas o de mar; y también comprobar
si el cliente cumple con lasNormas
establecidas por el pais, al igual que
conocer si toma las medidas pertinentes
del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro demuestras.

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 203-2006.pdf

Mas de 10 afios

27

PCUTPCIHH-LSA-204-2006

Procedimiento para la
Prueba deDeterminacion de
Nitrato

Determinar la cantidad de nitratos en
las muestras de agua potable, servidas
(aguas negras), aguas salinas o de mar;
y también comprobar si el cliente
cumple con las Normasestablecidas por
el pais, al igual que conocer sitoma las
medidas pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y registro de
muestras

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 204-2006.pdf

Mas de 10 aflos

28

PCUTPCIHH-LSA-205-2006

Procedimiento para la
Prueba deTurbiedad

Conocer de una manera rapida para
que nos sirve, cuando, como y hasta que
punto debemos tratar el agua para que
cumpla con laespecificacién requerida.
Seguin las Normas establecidas por el
pais, al igual que conocer si toma las
medidas pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro demuestras.

https://utp.ac.pa/documentos/201 1/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 205-2006.pdf

Mas de 10 afios

29

PCUTPCIHH-LSA-206-2006

Procedimiento para la
Prueba deDeterminacion de
Solidos Suspendidos

Determinar la cantidad de sélidos
suspendidosse encuentran en la
muestra a estudiar para que cumpla
con la especificacién requerida, segiin
las Normas establecidas por el pais, al
igual que conocer si toma las medidas
pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro demuestras.

https://utp.ac.pa/documentos/201 1/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 206-2006.pdf

Mas de 10 afios

30

PCUTPCIHH-LSA-207-2006

Procedimiento para la
Prueba deSulfatos

Determinar la cantidad de ion de sulfato
en lasmuestras de agua potable,
servidas (aguas negras), aguas salinas o
de mar; y también comprobar si el
cliente cumple con las Normas
establecidas por el pais, al igual que
conocer sitoma las medidas pertinentes
del caso

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro demuestras

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 207-2006.pdf

Mas de 10 afios

31

PCUTPCIHH-LSA-208-2006

Procedimiento para la
Prueba deNitrito

Determinar la cantidad de nitritos en
las muestras de agua potable, servidas
(aguas negras), aguas salinas o de mar;
y también comprobar si el cliente
cumple con las Normasestablecidas por
el pais, al igual que conocer sitoma las
medidas pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro demuestras.

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 208-2006.pdf

Mas de 10 afios
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PCUTPCIHH-LSA-209-2006

Procedimiento para la
Prueba deNitrégeno
Amoniacal

Determinar la cantidad de nitrégeno
amoniacal en las muestras de agua
potable, servidas (aguas negras), aguas
salinas o de mar; y también comprobar
si el cliente cumplecon las Normas
establecidas por el pais, al igual que
conocer si toma las medidas pertinentes
del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro demuestras.

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 209-2006.pdf

Mas de 10 aflos

33

PCUTPCIHH-LSA-210-2006

Procedimiento para la
Prueba deSilice

Determinar la cantidad de silice en las
muestras de agua potable, servidas
(aguas negras), aguas salinas o de mar;
y también comprobar si el cliente
cumple con las Normasestablecidas por
el pais, al igual que conocer sitoma las
medidas pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro demuestras

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 210-2006.pdf

Mas de 10 aflos

34

PCUTPCIHH-LSA-211-2006

Procedimiento para la
Medicion deSolidos Totales

Determinar la cantidad de sélido total
en las muestras de agua; y también
comprobar si el cliente cumple con las
Normas establecidas porel pais, al igual
que conocer si toma las medidas
pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro demuestras

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 211-2006.pdf

Mas de 10 afios

35

PCUTPCIHH-LSA-212-2006

Procedimiento para la
Medicion de Bromo

Determinar la cantidad de bromo en las
muestras de agua; y también
comprobar si el cliente cumple con las
Normas establecidas porel pais, al igual
que conocer si toma las medidas
pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro de
muestras.

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 212-2006.pdf

Mas de 10 aflos

36

PCUTPCIHH-LSA-213-2006

Procedimiento para la
Medicion deCloro Libre

Determinar la cantidad de cloro libre
en las muestras de agua; y también
comprobar si el cliente cumple con las
Normas establecidas porel pais, al igual
que conocer si toma las medidas
pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro de
muestras.

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 213-2006.pdf

Mas de 10 afios

37

PCUTPCIHH-LSA-214-2006

Procedimiento para la
Medicion deCloro Total

Determinar la cantidad de cloro total en
las muestras de agua; y también
comprobar si el cliente cumple con las
Normas establecidas porel pais, al igual
que conocer si toma las medidas
pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro de
muestras.

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 214-2006.pdf

Mas de 10 aflos

38

PCUTPCIHH-LSA-215-2006

Procedimiento para la
Medicion deCromo
Hexavalente

Determinar la cantidad de cromo
hexavalente en las muestras de agua
potable, servidas (aguas negras), aguas
salinas o de mar; y también comprobar
si el cliente cumple con lasNormas
establecidas por el pais, al igual que
conocer si toma las medidas pertinentes
del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de
registro de
muestras.

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-
CIHH-LSA- 215-2006.pdf

Mas de 10 afios
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instructivos)
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Determinar la cantidad de cobre en las
muestras de agua potable, servidas (aguas
39 PCUTPCIHH-LSA-216-2006 Pr dimi para la Medicion de negras), aguas salinas o de mar; y también o1 05/31/2006 R R _ Informes y hojas de registro de | https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA- Més de 10 afios
N Cobre comprobar si el cliente cumple con las Normas muestras 216-2006.pdf
establecidas por el pais, al igual que conocer si
toma las medidas pertinentes del caso.
Determinar la cantidad de yodo en las
muestras de agua potable, servidas (aguas
P dimi Medicié i 5y ié { j i https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA-
40 PCUTPCIHH-LSA-217-2006 Pr parala de negras), agm‘zs salfnas o de mar; y también o1 05/31/2006 Informes y hojas de registro de ps://utp.ac.p: u p Més de 10 afios
Yodo comprobar si el cliente cumple con las Normas muestras 217-2006.pdf
establecidas por el pais, al igual que conocer si
toma las medidas pertinentes del caso.
B Informes y hojas de registro de
muestras
Determinar la cantidad de hierro total en las
muestras de agua potable, servidas (aguas
41 PCUTPCIHH-LSA-218-2006 PI'u paralaM de negras), agua.as sal}nas 0 de mar; y también 01 05/31/2006 B https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA- Mis de 10 afios
Hierro Total comprobar si el cliente cumple con las Normas 218-2006.pdf
establecidas por el pais, al igual que conocer si
toma las medidas pertinentes del caso. . ., .
ACUTP-CIHH-LSA-218-2006 Digestiéon para la Prueba de Hierro
Total
Determinar la cantidad de molybdeno en las
muestras de agua potable, servidas (aguas
P di dicié i 3 ié j i https://utp.ac.pa/d tos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA-
2 PCUTPCIHH-LSA-219-2006 Pr parala M de negras), aguzlls salfnas o de mar; y también o1 05/31/2006 Informes y hojas de registro de ps://utp.ac.pa/documentos, p Mis de 10 afios
Molybdeno comprobar si el cliente cumple con las Normas muestras 219-2006.pdf
establecidas por el pais, al igual que conocer si
toma las medidas pertinentes del caso.
Determinar la cantidad de nitrégeno total en
las muestras de agua potable, servidas (aguas
P di dicié i 3 ié j i https://utp.ac.pa/d tos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA-
3 PCUTPCIHH-LSA-220-2006 Proce parala M. de negras), aguzlls salfnas o de mar; y también o1 05/31/2006 Informes y hojas de registro de ps://utp.ac.pa/documentos, D! Mas de 10 afios
Nitrégeno Total comprobar si el cliente cumple con las Normas muestras 220-2006.pdf
establecidas por el pais, al igual que conocer si
toma las medidas pertinentes del caso.
Determinar la cantidad de surfactantes
anionicos en las muestras de agua potable,
Pr dimi para la Medicion de servidas (aguas negras), aguas salinas o de . .
Inf¢ h https://utp.ac.pa/d tos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA- ., o
44 PCUTPCIHH-LSA-221-2006 Surfactantes Aniénicos mar; y también comprobar si el cliente cumple 01 05/31/2006 nformes y hojas de registro de peif/tp.ac.pa/documentos L Mas de 10 afios

(Detergentes)

con las Normas establecidas por el pais, al
igual que conocer si toma las medidas
pertinentes del caso.

muestras.

221-2006.pdf
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45

PCUTPCIHH-LSA-222-2006

Procedimi para la Medicion de
Coliformes Totales y E. Coli (Colilert)

Determinar la cantidad de Coliformes totales y
E. Coli en las muestras de agua potable,
servidas (aguas negras), aguas salinas o de
mar; y también comprobar si el cliente cumple
con las Normas establecidas por el pais, al
igual que conocer si toma las medidas
pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de registro de
muestras

ACUTP-CIHH-LSA-222-2006

Tablas de referencias

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA-
222-2006.pdf

Ms de 10 afios

46

PCUTPCIHH-LSA-223-2006

Procedimiento para la Prueba de
Alcalinidad

Determinar la cantidad de alcalinidad en las
muestras de agua potable, servidas (aguas
negras), aguas salinas o de mar; y también
comprobar si el cliente cumple con las Normas
establecidas por el pais, al igual que conocer si
toma las medidas pertinentes del caso.

01

3105/2006

Informes y registro de muestras

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA-
223-2006.pdf

Mas de 10 afios

47

PCUTPCIHH-LSA-224-2006

Procedimiento para la Prueba de
Dureza por Calcio

Determinar la cantidad de dureza por calcio en
las muestras de agua potable, servidas (aguas
negras), aguas salinas o de mar; y también
comprobar si el cliente cumple con las Normas
establecidas por el pais, al igual que conocer si
toma las medidas pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y registro de muestras

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA-
224-2006.pdf

Mas de 10 afios

48

PCUTPCIHH-LSA-225-2006

Procedimiento para la Prueba de
Dureza Total

Determinar la cantidad de dureza total en las
muestras de agua potable, servidas (aguas
negras), aguas salinas o de mar; y también
comprobar si el cliente cumple con las Normas
establecidas por el pais, al igual que conocer si
toma las medidas pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y registro de muestras

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA-
225-2006.pdf

Mas de 10 afios

49

PCUTPCIHH-LSA-226-2006

Procedimiento para la Prueba de
Demanda Bioquimica de Oxigeno (
DBOS)

Determinar la cantidad de materia organica
oxidable que se encuentran en la muestra a
estudiar para que cumpla con la especificacién
requerida, segiin las Normas establecidas por
el pais, al igual que conocer si toma las
medidas pertinentes del caso.

01

05/31/2006

Informes y hojas de registro de
muestras

https://utp.ac.pa/documentos/2011/pdf/PCUTP-CIHH-LSA-
226-2006.pdf

Mas de 10 afios

INSTRUCTIVOS

N/A

GUIAS

N/A
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Actualizado: 05.jul.2023
Versién Fecha
YR Formularios de: Ubicacion y Ruta de Acceso al
Codificaciéon (Segun Lista d 00,01,02...)| Actualizacion . Ti del
N° odt lc-aCIOIl ,(, egun . 1_s a de Nombre o Titulo Objetivo (00,01, ) Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo lempo de
Codificacion Genérica) q q Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
1. Brindar al estudiante bibliografia actualizada
;’ag‘ S“Sl‘)"s‘“‘“"i- rend . . A.A-BL-A-2007 Control de Préstamos de Libros. _— p o11/ng
. Contribuir a elevar el rendimiento académico de ttps://utp.ac.pa/documentos, p , N
1 PCUTPB.E-A.A-BL-2! B Li 1 1/31/2 Mds de 10 afios
Cu 007 anco de Libros los estudiantes. 0 0173172007 f/PCUTP-B.E-A.A-BL-2007.pdf
3. Disminuir la desercién estudiantil por falta de )
A.A-BL-B-2007 Control de Libros Devueltos.
textos.
A.A-CAD-A-2007 Registro del Monitor
A.A-CAD-B-2007 Solicitud de Ayuda
A Académico a travé A los estudiant ificult https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd . .
2 PCUTPB.E-A.A-CAD-2007 poy.o cadémico a través de yud,ar.a oS es l.ldlall es corf dificultades o1 01/31/2007 Hoia de Control de Asistencia del ps://utp.ac.pa/documentos/: /p Mas de 10 afios
Monitores académicas en diferentes asignaturas. A.A-CAD-C-2007 ) f/PCUTP-B.E-A.A-CAD-2007.pdf
Monitor y el Estudiante
E-TC-C-2007 Control de Trabajo Compensatorio
A.A-CMH-A-2007 Control de Notas Entregadas.
Registro de Estudiantes Candidatos
A.A-RMH-B-2007 al Programa de Mencién Honorifica
para su Verificacién.
Contribuir con la preparacion de profesionales que Constancia de Asignacién de la
- -C- https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd
3 PCUTPB.E-A.A-MH-2007 Menciéon Honorifica aporten sus conocimientos y esfuerzos al desarrollo 01 01/31/2007 A.A-MH-C-2007 Mencion Honorifica f/PzSU{I'/:-g :_cApz{Mo:_J;;r; Osd/f [ Mas de 10 afios
tecnologico y social del pais. T P
A.A-MH-D-2007 Formulario de Registro de Atencion
Seguimiento en la Atencion de
A.A-MH-E-2007 Estudiantes con Mencién
Honorifica
A.A-MH-F-2007 Control de Citas
AD-CMA-A-2007 2(;:1:1;::“10 Comprobantes en
Di d fondo d t tio d https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd . ~
4 PCUTPB.E-AD-CMA-2007 | Caja Menuda de Autogestion isponer ce un fonco ce autogestion, para car 01 01/31/2007 ps://utp.ac.pa/documentos/2011/pd | 140 g 10 afios

respuesta a las necesidades de la Direccion

AD-CMA-B-2007

Distribucién de Cuentas

f/PCUTP-B.E-AD-CMA-2007.pdf
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Version Fecha
Formularios de: Ubicaciéon y Ruta de Acceso al
dificacio in Lista d 00,01,02...) | Actualizacién . Ti del
Ne Codi u{acnonﬁS egtin . 1-s a de Nombre o Titulo Objetivo (0,01, ) Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo lempo ¢e
Codificacion Genérica) q q Documento
(dd/mm/afio) instructivos)
1. Ayudar en los gastos de transporte a estudiantes
con problemas econémicos que le dificultan
movilizarse de su casa hacia la universidad y
viceversa.
Manejo de la Caja Menuda d https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd . ~
5 PCUTPB.E-AD-CMF-2007 anejo ce Ja L-aja Yenuda de 2. Contar con dinero en efectivo para gastos 01 01/31/2007 - - - . ps://utp.ac.pa/documentos/2011/pd | 1o 4o 10 afios
Funcionamiento . . e f/PCUTP-B.E-AD-CMF-2007.pdf
urgentes que se requieran en Bienestar Estudiantil.
3. Cubrir algunas necesidades de alimentacién o
brindis para estudiantes o grupos culturales de la
UTP.
AD-ECE-A-2007 Fo'rm.ularlo de Presentacion de
Noéminas
AD-ECE-B-2007 Carta de Aceptacion de Postulacién
Certificacion de Elecciones de la
Organizar y fiscalizar las elecciones estudiantiles AD-ECE-C-2007 Mesa Directiva del CEUTP
para elegir la Mesa Directiva del Centro de
Elecciones Estudiantiles Junta Estudiantes, seguin establece el Reglamento de AD-ECE-D-2007 Formulario de Escrutinio de Votos
. . . N https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd , -
6 PCUTPB.E-AD-ECE-2007 Directiva del Centro de Elecciones aprobado por el Consejo General 01 01/31/2007 £/PCUTP-B.E-AD-ECE-2007.pdf Mas de 10 afios
Estudiantes Universitario en la sesion ordinaria N°. 09-96 del 3 AD-ECE-E-2007 Resultados Finales - =
de octubre de 1996 (04-97 celebrada el 31 de julio AD-ECE-F-2007 Acta de Jurado de Mesa
de 1997).
AD-ECE-G-2007 Fo'rm.ularm de Aceptacion de
Noémina
AD-ECE-H-2007 Proclamacion de Néminas
AD-ECE-I1-2007 Formulario de Adherentes
A.D-FORM.1-F-2007 Declar.aclon de Postulacién ante el
Consejo
Declaracion de Postulacion ante la
A-D-FORM.2-F-2007 Junta de Facultad
A.D-FORM.3-F-2007 Carta de'?ertiﬁcaci{m de
Postulacion
A.D-FORM.4-F-2007 Formulario de Adherentes
A.D-FORM.5-F-2007 Acta d.el Jurado de 1\.’lesa.ant.e el
Consejo General Universitario
A.D-FORM.6-F-2007 Acta d.el Juradro d.e Mesa ante el
Consejo Académico
A.D-FORM.7-F-2007 Acta del Jurado de Mesa ante la
Junta de Facultad
Acta del Comité de Elecciones para
A.D-FORM.8-F-2007 Repre.sentantes anfe los Organos
Superiores de Gobierno, ante el
Consejo General Universitario
Acta del Comité de Elecciones para
M fecti . iantil -
Elecciones de Representantes en-cada uno do los Onganes de Gobierna de . AD-FORM.8-F-2007 [ e, ante &1 ts://ut.ac.pa/documentos/201 1/
7 |PCUTPB.E-AD-EOG-2007  |Estudiantiles ante los Organos & 01 01/31/2007 uperiores de froblerno, ante ¢ p—— S| Masde 10afios

de Gobiernos

U.T.P., a través de la realizacion de las Elecciones
Estudiantiles cada tres afios.

Consejo Académico

A.D-FORM.10-F-2007

Acta del Comité de Elecciones para
Representantes ante los Organos
Superiores de Gobierno, ante la
Junta de Facultad

f/PCUTP-B.E-AD-EOG-2007.pdf
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Version Fecha
Y Formularios de: Ubicacién y Ruta de Acceso al
Codificacién (Segin Lista d 00,01,02...)| Actualizacion . Ti 1
Ne oct 1c-ac10n ,(, egtin . 1.s a de Nombre o Titulo Objetivo (0,01, ) Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo iempo de
Codificacion Genérica) q q Documento
(dd/mm/afio) instructivos)
Proclamaciones para
A.D-FORM.11-F-2007 Repre?entantes ant? los Organos
Superiores de Gobierno, ante el
Mantener una efectiva representa’cién estudiantil en Consejo General Universitario https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd  |mas de 10 afios
[PCUTPB.E-AD-EOG-2007 [Elecciones de Representantes cada uno de los Organos de Gobierno de la U.T.P., 01 101/31/2007 f/PCUTP-B.E-AD-EOG-2007.pdf
[Estudiantiles ante los Organosde a través de la realizacion de las Elecciones
(Gobiernos |Estudiantiles cada tres aiios. Proclamaciones para - -
A.D-FORM.12-F-2007 Repre?entantes ant? los Organos
Superiores de Gobierno, ante el
Consejo Académico
Proclamaciones para
A.D-FORM.13-F-2007 Repre?entantes ant.e los Organos
Superiores de Gobierno, ante la
Junta de Facultad
Certificacién para Representantes
A.D-FORM.14-F-2007 ]ante los Organos Superiores de
Gobierno
., . Verificar las transacciones efectuadas, a través del
Revisién de Reembolsos de Caja fondo de autogestion asignado a la Direccion de https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd
8  |PCUTPB.E-AD-RCM-2007  |Menuda de los Centros ! gestion asig 01 01/31/2007 - - - - BE/LUD.BC.D 28| Mas de 10 afios
. .. Bienestar Estudiantil. f/PCUTP-B.E-AD-RCM-2007.pdf
Regionales y Sede Provisional
1. Mantener un control de la correspondencia en
https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd
9 PCUTPB.E-AD-SV-2007 Manejo del Sistema de Valijas forma automatizada. 01 01/31/2007 - - - - ps://utp.ac.pa/documentos/2011/pd |1 i 10 aos
. . . f/PCUTP-B.E-AD-SV-2007.pdf
2. Reducir el gasto de papeleria de la unidad.
A ici 1 i I https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd
10 |PCUTPB.E-AD-TR-2007 Tramitacion de Requisiciones dquirir bienes y/o servicios para la unidad y los 01 01/31/2007 - - - - ps://utp.ac.pa/documentos/2011/pd | 1. 4o 10 afios
estudiantes de la UTP f/PCUTP-B.E-AD-TR-2007.pdf
Fomentar la participacién de la agrupacién vocal
https://utp.ac. d tos/2011/pd
11 PCUTPB.E-C-AC-2007 Asignacion de Actividades Culturales de la U.T.P., en eventos nacionales e 01 01/31/2007 - - - - ps://utp.ac.pa/documentos/ [p Mads de 10 afios
. . f/PCUTP-B.E-C-AC-2007.pdf
internacionales
C-BM-A-2007 Formulario de Préstamo de
Integrar a los estudiantes, a desarrollarse a través Instrumentos
- . . https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd } .
12 PCUTPB.E-C-BM-2007 Banda de Musica de actividades complementarias como, la Banda de 01 01/31/2007 - - Mds de 10 afios
Miusica C-BM-B-2007 Inscripcion para Ingresar a la f/PCUTP-B.E-C-BM-2007.pdf
Banda de la U.T.P
Fomentar el desarrollo de una personalidad Inscripcién para Ingresar al Coro https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd
1pCl H .ac. . ™
13 PCUTPB.E-C-C-2007 Inscripcion y Seleccion del Coro integral en los (as) estudiantes a través de la 01 01/31/2007 |C-C-A-2007 P p g - - - D-2C.0 B Mas de 10 afios
L dela U.T.P f/PCUTP-B.E-C-C-2007.pdf
misica coral.
C-CPF-A-2007 Formulario de Encuesta
Integrar a los estudiantes, a desarrollarse
14 PCUTPB.E-C-CPF-2007 Conjunto de Proyecciones Folkléricas integralmentej a través de activi.dades o1 01/31/2007 } ) https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd Mas de 10 afios
de la U.T.P. complementarias como lo es Conjunto de I ., . 1 f/PCUTP-B.E-C-CPF-2007.pdf
Proyecciones Folkléricas de la U.T.P. nsc::npcmn para mgr'esar a
C-CPF-B-2007 Conjunto de Proyecciones
Folkloricas
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Version Fecha
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Conformar una compaiiia de teatro universitaria C-GT-A-2007 Inscripeion ;')ara Ingresar al Grupo
i de Teatro Vida
que coadyuve a la formacion integral de los
estudiantes de la Universidad Tecnologica de https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd , "
1 PCUTPB.E-C-GT-200 de Teatro Vid: 01 01/31/200 - - Mas de 10 afios
5 cu -G 7 Grupo de Teatro Vida Panama y que le permita a toda la comunidad /3172007 f/PCUTP-B.E-C-GT-2007.pdf
universitaria participar en la experiencia ludica y C-GT-B-2007 Directorio de Integrantes del Grupo
estética del Arte Teatral. de Teatro Vida
Participar a nivel competitivo en los campeonatos
Inter Universitarios con estudiantes debidamente https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd , o
E-DR- ~ . S - - - - Mds de 10 afios
16 PCUTPB.E-DR-CIU-2007 Campeonatos Inter Universitarios matriculado de otras instituciones a nivel superior o 0173172007 f/PCUTP-B.E-DR-CIU-2007.pdf
y cumplir con los estatutos de la FEDEUPA.
Mantener un equipo competitivo que pueda
t: la U.T.P. los di P de Actividad https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd . o
17 |PcuTPB.E-DR-CR-2007 Campeonatos Regionales representara ‘a > €N 108 clversos 01 01/31/2007 |DR-CR-A-2007 rograma de Activicaces - . ps://utp.ac.pa/ [2011/pd | 146 de 10 afios
campeonatos que se realicen y unir a los Deportivas Torneo Regionales f/PCUTP-B.E-DR-CR-2007.pdf
estudiantes a nivel nacional.
Mantener una relacion de camaraderia con otras
instituciones o entidades, a nivel de estudiantes, https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd , .
1 PCUTPB.E-DR-JG-2 Invitacional tal 1 1/31/2 - - - - Mas de 10 afios
8 CcU 1G-2007 Juegos Invitacionales Gubernamentales administrativos en las diferentes disciplinas 0 01/31/2007 f/PCUTP-B.E-DR-JG-2007.pdf
deportivas.
Mantener un programa de actividades deportivas
i 1 estudiant livi P Activi https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd ) o
19 PCUTPB.E-DR-LL-2007 Ligas Internas des1gm.urias al estudiantado que coa.dyuve a aliviar 0 01312007 |DR-LI-A-2007 rograma de. ctividades ) 3 ps://utp.ac.pa/ /. /[p Mas de 10 afios
la tensién provocada por los estudios durante su Deportivas Ligas Internas UTP f/PCUTP-B.E-DR-LI-2007.pdf
carrera profesional.
E-AA-S.A-2007 Solicitud de Ayuda
Ayudar a los estudiantes con limitaciones
econémicas que le impiden consumir alimentos en Control de Entrega de Boletos de
-AA- - https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd . o
20 PCUTPB.E-E-AA-2007 Ayuda Alimenticia la Cafeteria de la UTP, que a su vez puede afectar 01 01/31/2007 E-AA-CAA-2007 Alimentacion - - f/P’éU{I'/P g . EDA/A 2007 pdf / [o Mas de 10 afios
su salud y por consiguiente, su rendimiento - =
académico. Lo L x
E-AA-S.A.E-2007 Seguufuento en la Atencion del
Estudiante
01/31/2007 |JE-AC-A-2007 Convenio de Uso de Casilleros
Brindar al estudiante la facilidad de guardar sus . . https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd
21 PCUTPB.E-E-AC-2007 Alquiler de Casilleros pertinencias en los casilleros distribuidos en las 01 01/31/2007  |E-AC-B-2007 Control de Alquiler de Casilleros - - BS:/AUlD-2C.D = Mas de 10 afios
. . IR f/PCUTP-B.E-E-AC-2007.pdf
instalaciones de la Institucion
01/31/2007 |E-AP-2007 Autorizacién de Pago
Solicitud de Préstamo del Fondo de
E-AE-A-2007 Ayuda Educacional de la Familia
c fondo d da ed bl AriasGuardia
. rear un fondo de ayuda educativa auto sostenible,
Fondo de Ayuda Educacional de la https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd , .
22 PCUTPB.E-E-AE-2 . fici il i 1 1/31/2 - - Mas de 10 afios
CU 007 Familia Arias-Guardia q}le beneficie cad:a a.no a estudiantes con 0 01/31/2007 £/PCUTP-B.E-E-AF-2007.pdf
dificultades econémicas Guia de Entrevista Personal del
E-AE-B-2007 Fondo de Ayuda Educacional de la
Familia Arias-Guardia
Este programa pretende ayudar al estudiante con .
F 1 A https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd B} o
23 PCUTPB.E-E-AT-2007 Ayuda Econémica para Transporte limitaciones econémicas que le impiden asistir a 01 01/31/2007 |E-AT-A-2007 ormulirio de Ayuda para - - ps//utp.ac.pa/documentos/ lo Més de 10 afios

clases.

Transporte.

f/PCUTP-B.E-E-AT-2007.pdf
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Version Fecha
Iy Formularios de: Ubicacién y Ruta de Acceso al
Codificacién (Segin Lista d 00,01,02...) | Actualizacion . Ti del
Ne oct 1c-ac10n ,(, egtin . 1.s a de Nombre o Titulo Objetivo (0,01, ) Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Archivo lempo ¢e
Codificacion Genérica) q q Documento
(dd/mm/afio) instructivos)
Lograr que los estudiantes de altos indices
démi igacio io- Omi https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd
24 PCUTPB.E-E-B-2007 Becas aca e-mlcos y ¢ recursos o1 01312007 |Lsoc.Ec lnvest,lga.cmn Socio-Econémica y } ) ps://utp.ac.pa/documentos/ /p Mas de 10 afios
terminen sus estudios con la ayuda de un Académica f/PCUTP-B.E-E-B-2007.pdf
benefactor.
Formulario del Programa de la
i i instituci E-BT-A-200
Ul?lcler a estuglantes y etg:”esados fen l11.1stt1tucu:lnels 7 Bolsa de Trabajo ) / ’ o011/
ttps://utp.ac. t
25  |PCUTPB.E-E-BT-2007 Bolsa de Trabajo privadas y gubernamenta’es 0 a nivel interno ce “a 01 01/31/2007 - - ps://utp.ac.pa/documentos B€ | Masde 10afios
institucion en trabajos permanentes o temporales a Control de Estudiantes Referidos a f/PCUTP-B.E-E-BT-2007.pdf
fin de incorporarlos al mercado laboral. E-BT-B-2007
Empresas
E-HyP/Crd.L-A-2007 Préstamo a Estudiantes
Ficha de Control de Préstamo a
Ofrecer al estudiante, la oportunidad de adquirir E-HyP/Crd.L-B-2007 Estudiantes
2 PCUTPB.E-E-Crd.L-2007 Crédito en Libreria textos.y maferlales de 'traba'Jo a través d’e .credltos o1 01/31/2007 B ) https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd Mas de 10 afios
en la libreria de la Universidad Tecnolégica de . . f/PCUTP-B.E-E-Crd.L-2007.pdf
Panama (Campus Central y Sede Provisional). E-Crd.L-C-2007 S(.)llmtud de Textos de Materiales de
Libreria
E-HyP/Crd.L-D-2007 Resun}en de Préstamo Otorgados a
Estudiantes
Incentivar a los estudiantes que participen y Solicitud de Exoneracién de https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd
27 PCUTPB.E-E-EM-2007 Exoneracién de Matricula cumplan con las exigencias de las agrupaciones 01 01/31/2007 |E-EM-A-2007 , - - 05://ULD.8C.D B Mas de 10 afios
. Matricula f/PCUTP-B.E-E-EM-2007.pdf
deportivas y culturales.
E-HyP/Crd.L-A-2007 Préstamo a Estudiantes
1. Brindar al estudiante con problemas econémico
una ayuda monetaria.
2. Elevar 'el grado de respons.abilidad de la persona E-HyP/Crd.L-B-2007 Ficha fle Control de Préstamo a
que adquieren un compromiso. Estudiantes
3. Cultivar una clara conciencia, sobre la finalidad
Préstamo al Estudiante en Base al e importancia del servicio brindado. https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd ,
2 PCUTPB.E-E-HyP-2 1 1/31/2 . . £ - - M 10 afi
8 cu yP-2007 Honor y la Palabra 4. Fomentar el valor que tiene cumplir un 0 01/31/2007 E-HyP-C-2007 Certificacién de Indice f/PCUTP-B.E-E-HyP-2007.pdf dsde10afios
compromiso, cuando se ha empeiiado el honor y la
palabra.
5. Ofrecer al est'udiante la oportunid‘.ild de E- HyP/Crd.L -D-2007 Resutflen de Préstamo Otorgados a
desarrollar cualidades morales, propias del Estudiantes
ciudadano y profesional meritorio.
E-AP-2007 Autorizacién de Pago
I (ioacit io-Econémi
Lograr que los estudiantes de bajos recursos 01/31/2007 |1.SOC.EC nves rlga.cmn Socio-Econémica y
econémicos culminen su carrera universitaria, a Académica https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd
29 PCUTPB.E-E-MA-2007 Mecenazgo Académico ) N o 01 - - - = Mas de 10 afios
través de las mecenas que brindan los padrinos / - - f/PCUTP-B.E-E-MA-2007.pdf
madrinas Carta de Compromiso “Padrinos y
01/31/2007 |E-MA-A-2007 Madrinas de Honor de Estudiantes
dela U.T.P”.
Carta Compromiso del Banco de
Estimular la donacién de sangre de manera E.S-BS-A-2007 Sangre P
luntaria y brind la famili i itaria 1 https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd
30  |PCUTPB.E-E.S-BS-2007 Banco de Sangre voluntaria y brincar a fa famtiia universitaria fa 01 01/31/2007 - - ps://utp.ac.pa/documentos/2011/pd | 1o e 10 afios
facilidad de contar con un banco de sangre, al que f/PCUTP-B.E-ES-BS-2007.pdf
se pueda recurrir, ante una situacién de urgencia. E.S-BS-B-2007 Nota Modelo de Solicitud al Banco
: de Sangre
Que los estudiantes cuenten con un seguro
colectivo contra accidentes, que de una respuesta
ADi i i https://utp.ac.pa/d tos/2011/pd . ~
31 |PCUTPB.EST-ES-SC-2007  |Seguro Colectivo Contra Accidentes | F4Piday efectiva al momento de suscitarse un 01 01/31/2007 - - - . ps://utp.ac.pa/documentos/2011/pd | ) 4o 10 afios

accidente dentro de la cobertura estipulada por la
péliza

f/PCUTP-B.E-ES-SC-2007.pdf
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E-TC-A-2007 Nota n}odelo del Suh-Pf'ograma de
Trabajo Compensatorio.
Ayudar al estudiante a sufragar parte de los costos F . .
. . ’ ‘ . ormulario de Solicitud para Pago https://utp.ac.pa/documentos/2011/pd . o
32 PCUTPB.E-E-TC-2007 Trabajo Compensatorio de Matricula |de 'matrlcula y a.la ve'z brindar un apoyo a las 01 01/31/2007 E-TC-B-2007 de Matricula con Trabajo - - £/PCUTP-B.E-E.TC.2007.pdf Mas de 10 afios
unidades administrativas Compensatorio
E-TC-C-2007 Control de Horas Trabajadas.
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS

N/A
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Enlace Web:

Universidad Tecnolégica de Panama
Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

Centro de Investigaciéon e Innovacion Eléctrica, Mecanica y de la Industria (CINEMI)

Catalogo de Informacién Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-del-centro-de-investigacion-e-innovacion-electrica-mecanica-y-de-la

Actualizado: 05.jul.2023

Volver al Indice

Consultorias

puede ser: especializada, gerencial y servicios de consultoria

tecnologica.

/2020/pdf/gc-cinemiO1-solicitud-consultorias.pdf

i . i i Versién Fecha Formularios de:
o Codificacién (Segun Lista de . . L. Ny L. A - ; ® Sy q .
N . . L . Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacion y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del Documento
Codificacion Genérica) ~ B q
(dd/mm/aiio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
FC-CINEMI-01 Forlfu}larlo para sollcn’tud de
servicios de consultoria
FC-CINEMI-02 Forn:uflarlo de propuefta de
servicios de consultoria
Describir los lineamientos para ofrecer, L.
. FC-CINEMI-03 Formulario interno de costos
desarrollar y dar seguimiento a las
L. .. Consultorias de tipo Tecnolégica, Gerencial y https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos
Procedimiento para Servicios de . 1. . i R . L ~
1 PC-CINEMI-01 Consultorias Especializada, de forma eficaz y eficiente en el 00 08/04/2020 - - /2020/pdf/pc-cinemiOl1-procedimiento- Oab5afos
Cerntr(.) de Inverstl.gacmn e Ilmovacu.)n FC-CINEMI-04 Formulario de cotizacién consultorias.pdf
Eléctrica, Mecanica y de la Industria en las
areas de su especialidad.
Formulario interno para
FC-CINEMI-05 Lo .
seguimiento de consultoria
FC-CINEMI-06 Formulario de reporte técnico
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS
Establecer los pasos para orientar al cliente
. .. - . .. . . . https://utp.ac. ites/default/files/d t
. GC-CINEMI-01 Guia de Solicitud de Servicios de que requiera los servicios de consultoria, que 00 08/04/2020 FC-CINEMI-01 Formulario para solicitud de ) ) ps://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos 035 afios
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Universidad Tecnolégica de Panama
Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

Direccion de Servicio Social Universitario (DSSU)

Catalogo de Informacién Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Enlace Web: https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-y-guias-de-la-direccion-de-servicio-social-universitario-dssu

Actualizado: 05.jul.2023

Volver al Indice

Codificacién (Segin Lista d Version Fecha Cédio d Formularios de: Ti del
N° odl lc'a c10n' ) egun . !s ade Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion odigo fe (procedimientos, guias e N°de Anexo | Nombre de los Anexos| Ubicacion y Ruta de Acceso al Archivo lempo e
Codificacion Genérica) - Formulario . . Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Establecer un documento que recopile los
procedimientos y guias prioritarias, para la
Manual de Procedimientos de la Direccién de |ejecucion eficaz de la gestion realizada por la https://utp.ac.pa/sites/default/files/documen
1 MP-UTP-VVU-DSSU Servicio Social Universitario de la Direccion de Servicio Social Universitario de 00 09/06/2021 - - - - tos/2021/pdf/mp-utp-vvu- 0 a5 afios
Vicerrectoria de Vida Universitaria la Vicerrectoria de Vida Universitaria en dssu_manual de procedimientos.pdf
forma estandarizada bajo el Sistema de
Gestién de la Calidad Institucional.
FICHAS DE PROCESO
Brindar los p.asos para examinar la propuesta https://utp.ac.pa/sites/default/files/documen
de los Organismos Receptores, establecer las t0s/2021/pdf/mp-utp-wu-
1 P-VVU-DSSU-01 Coordinacién del Servicio Social directrices y requerimientos para llevar a cabo 00 09/06/2021 - - - - - 0as5 afios
.. . . . dssu_manual de procedimientos.pdf#fpage=1
el proyecto de servicio social universitario y 5
voluntariado. i
PROCEDIMIENTOS
Datos para la Inscripcion de
FC-VVU-DSSU-01 |Proyectos de Organismos
Receptores
Informe de la Evaluacién Final de
FC-VVU-DSSU-02 [|Proyectos de Servicio Social y
Voluntariado
Brindar los p.asos para examinar la pl:opuesta Control de la Ejecucion de https://utp.ac.pa/sites/default/files/documen
Procedimiento para la Solicitud de Inscripcion de los Organismos Receptores, a través de la FC-VVU-D P ici ial t0s/2021/pdf/pc-vvu-dssu_-
1 PC-VVU-DSSU-01 de Provectos depOr anismos Recentores p Comision de Servicio Social Universitario para 00 07/01/2021 C-VVU-DSSU-03 ro'yect(')s d.e Servicio SO?la - - 0lorocedimiento para la solicitud de inscri 0 a5 afios
y & P determinar la viabilidad de los proyectos Universitario y Voluntariado ,p .
pcion de proyectos ore.pdf
presentados. Presentacién de faltas cometidas
FC-VVU-DSSU-04 |por los Prestadores de Servicio
Social Universitario
Consideraciones para Aprobar o
FC-VVU-DSSU-05 |Rechazar Proyectos de Servicio
Social Universitario
Presentacion de faltas cometidas
FC-VVU-DSSU-04 [por los Prestadores de Servicio
Social Universitario
Establecer los lineamientos a seguir para Informe de la Evaluacién de las https://utp.ac.pa/sites/default/files/documen
- . . . . t05/2021/0df/pe-vvu-dssu -
2 PC-VVU-DSSU-02 Procedimiento para ‘Sfmcmrfar a l(.)s o aplicar las sz.\ncmnes disciplinarias por !z{s 00 07/01/2021 FC-VVU-DSSU-06 faltas cometidas por los ) } 0s/. /pd /pc vvu-dssu _ 025 afos
Prestadores de Servicio Social Universitario faltas cometidas en un proyecto de servicio Prestadores de Servicio Social 02 procedimiento_para_sancionar_a_los_pse
social universitario. Universitario r.pdf
FC-VVU-DSSU-07 [|Nota de Amonestaciéon por escrito
FC-VVU-DSSU-08 [Nota de Suspension
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/pc-vvu-dssu_-02_procedimiento_para_sancionar_a_los_pser.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/pc-vvu-dssu_-02_procedimiento_para_sancionar_a_los_pser.pdf

Codificacion (Segiin Lista de Version 3T Cédigo de Formutlarios de: Tiempo del
N° . ., 8 L. Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacion g . (procedimientos, guias e N° de Anexo | Nombre de los Anexos Ubicaciéon y Ruta de Acceso al Archivo lempo e
Codificacion Genérica) 5 Formulario . . Documento
(dd/mm/aiio) instructivos)
https://utp.ac. ites/default/files/d
Procedimiento para el Registro de las Horas |Establecer las directrices para validar el Control de la Eiecucién del Servicio tos[/); (gllj /p;fc/ p:»CS\:ue»Z/ssi a_u D
3 PC-VVU-DSSU-03 de Servicio Social Universitario o de registro de las horas cumplidas por los 00 07/01/2021 FC-VVU-DSSU-03 . . .J . . - - p i o ) 0a5 afios
. .. . . . Social Universitario y Voluntariado 03 procedimiento para_el registro de las h
Voluntariado Prestadores del Servicio Social Universitario.
oras .pdf
Consideraciones para Aprobar o
FC-VVU-DSSU-05 |Rechazar Proyectos de Servicio https://utp.ac.pa/sites/default/files/documen
Procedimiento para llevar a cabo las Detallar los lineamientos que se requieren Social Universitario tos/2021/pdf/pc-vvu-dssu_-
4 PC-VVU-DSSU-04 Reuniones de la Comision de Servicio Social para realizar las de la Comision de 00 05/25/2021 - - 04 procedimiento para llevar a cabo las r 0 a5 afios
Universitario Servicio Social Universitario. Informe de la Evaluacién de las euniones de la_comision de servicio_social
FC-VVU-DSSU-06 | f2ltas cometidas por los universitario.docx.pdf
Prestadores de Servicio Social
Universitario
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS
- . . . https://utp.ac.pa/sites/default/files/documen
Guia para la Inscripcién de Provectos de Suministrar los lineamientos para la Formulario de Datos para la t0s/2021/pdf/gc-vwu-dssu-
1 GC-VVU-DSSU-01 p P v presentacién de proyectos de servicio social 0 07/01/2021 FC-VVU-DSSU-01 |Inscripcion de Proyectos de - - - . 0 a5 afios
Organismos Receptores . A . . 01 guia para la_inscripcion _de proyectos d
universitario y voluntariado. Organismos Receptores -
e_organismos_receptores.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documen
Guia para el Control de la Ejecucion del Proporcionar los requerimientos para llevar Formulario de Control de la tos/2021/pdf/gc-vvu-dssu-
2 GC-VVU-DSSU-02 Proyecto de Servicio Social Universitario y un control de la ejecucién del proyecto de 0 05/25/2021 FC-VVU-DSSU-03 |Ejecuciéon de Proyectos de Servicio - - 02 guia para la presentacion del control d 0 a5 afios
Voluntariad servicio social universitario y voluntariado. Social Universitario y Voluntariado e _la_ejecucion del proyecto de servicio so
cial universitario y voluntariado 0.pdf
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Version Fecha
Formularios de:
Codificacién (Segun Lista de . —_ P . .. . q
Ne Codificacién Genérica) Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Codigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del Documento
instructivos)
(dd/mm/aiio)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
N/A
FICHAS DE PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTOS
FC-DEO-UG-01 Denuncia de violencia de género
(para colaboradores)
Describir los pasos para la atenciéon y
tratamiento de la denuncia de violencia de
Procedl.mlento parala Atf!ncmn y ) gene.ro que. Vdeben seguu‘se. en la Direcciéon de https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos .
1 PC-DEO-UG-01 Tratamiento de la Denuncia de Violencia |Equiparacién de Oportunidades (DEO) para 00 07/15/2021 . . . < - - 0a5afios
. i N 3 Denuncia de violencia de género /2021/pdf/pc-deo-ug-01 .pdf
de Género poder brindarle las orientaciones y apoyo FC-DEO-UG-02 .
A . (para estudiantes)
necesarios a los colaboradores y estudiantes de
la Universidad Tecnolégica de Panama (UTP).
FC-DEO-UG-03 Entrevista de denuncia
Describir los apoyos técnicos y orientaciones
que brinda la Unidad de Discapacidad (UD) de
P dimient 1 técni la Direccion de Equiparacion de https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos
rocedimiento para el apoyo técnico y . . . .
(0] tunidades (DEO) a | tudiant Fi 1 de Decl d 2022/pdf/pc-deo-ud- o
2 PC-DEO-UD-01 orientaciones en el proceso de Pre-Ingreso portunidades ( ) a los estudiantes con 01 08/01/2022 FC-DEO-UD-01 ormutario de Declaracion de - - cceod 0a5afios

e ingreso de estudiantes con discapacidad

discapacidad (EcD) en el proceso de pre-
ingreso e ingreso, a fin de garantizar que este
se realice de forma fluida, acogiéndose al
concepto de igualdad de oportunidades.

Discapacidad

01 apoyo tecnico y orientaciones en el proce

so_de preingreso pdf 392kb.pdf



https://utp.ac.pa/manual-de-procedimientos-de-la-direccion-de-equiparacion-de-oportunidades
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/pc-deo-ug-01_.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2021/pdf/pc-deo-ug-01_.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-deo-ud-01_apoyo_tecnico_y_orientaciones_en_el_proceso_de_preingreso_pdf_392kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-deo-ud-01_apoyo_tecnico_y_orientaciones_en_el_proceso_de_preingreso_pdf_392kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-deo-ud-01_apoyo_tecnico_y_orientaciones_en_el_proceso_de_preingreso_pdf_392kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-deo-ud-01_apoyo_tecnico_y_orientaciones_en_el_proceso_de_preingreso_pdf_392kb.pdf

Version Fecha
Codificacién (Segiin Lista de LROFIOEEDS) o
N° Codificacién Genérica) Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del Documento
instructivos)
(dd/mm/aio)
FC-DEO-UD-01 Declaracion de Discapacidad
FC-DEO-UD-02 Se:gulmler'nto a Estudiantes con
Discapacidad
Orientar y facilitar a los estudiantes con FC-DEO-UD-03 Solicitud de Tutorias
d:isca'pfictldat('i (Eth) apoly'os' académicos, https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos
.. .. administrativos y tecnologicos para que se
. L . .. /2022/pdf/pc-deo-ud- o
3 PC-DEO-UD-02 Proce(.ilmlento de S.egmmlfmto Y Apoyoa garantice y facilite la permanencia, retenciéon y 01 08/01/2022 - - . caeo-u : ) Oa5afios
Estudiantes con Discapacidad s ~ 02 seguimiento y apoyo a estudiantes con di
culminacion del proceso de ensefianza idad pdf 412kb.odf
aprendizaje en igualdad de condiciones y la Evaluacién del Desempeiio de R L
insercion laboral. FC-DEO-UD-04 Estudiantes con Discapacidad en el
Aula de Clase
Evaluacion del desempeiio de los
Docentes y el apoyo recibido de la
FC-DEO-UD-05
DEO por parte de los Estudiantes
con Discapacidad (EcD)
INSTRUCTIVOS
N/A
GUIAS
Establecer los pasos que deben seguir las FC-DEO-UG-06 Registro de Reserva para la
. L Extraccion de Leche
colaboradoras y estudiantes para utilizar las https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos
1 GC-DEO-UG-01 Guia para el Uso de la Sala de Lactancia |facilidades para extraccion y conservacion de 00 01/24/2022 - - - — Oa5afios

la leche materna que brinda la sala de
lactancia de la UTP

FC-DEO-UG-07

Registro de Asistencia

/2022/pdf/guia_uso_sala lactancia.pdf



https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-deo-ud-02_seguimiento_y_apoyo_a_estudiantes_con_discapacidad_pdf_412kb.pdf
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https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/pc-deo-ud-02_seguimiento_y_apoyo_a_estudiantes_con_discapacidad_pdf_412kb.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/guia_uso_sala_lactancia.pdf
https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pdf/guia_uso_sala_lactancia.pdf
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Sistema de Gestion de la Calidad Institucional

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC)

Catalogo de Informaciéon Publicada en Sitio Web de Manual de Procedimientos

Volver al Indice

Codificacién (Segiin Lista d. Version Fecha Nombre de Formularios de:
Ne ocl Lc-arclon.(' egun , fs ade Nombre o Titulo Objetivo (00,01,02...) Actualizacién Cédigo de Formulario (procedimientos, guias e N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del Documento
odificacion enerlca) (dd/mm/aﬂo) instructivos)
MANUALES DE: CALIDAD O PROCEDIMIENTOS
Establecer y describir el Sistema de Gestion
de la Calidad de la Universidad Tecnologica
1 MC-UTP-2022 Manual de la Calidad de Panama (UTP) que cubre los servicios, 04 08/11/2022 - - - - https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2023/pd
Institucional procesos y actividades de la institucion en los f/me-utp- 0 a 5 afios
sectores académicos, administrativos y de 2022 _manual_de_la_calidad_institucional pdf 775kb.
investigacion, postgrado y extension, basado pdf
enla norma ISO 9001: 2015 e 21001:2018.
FICHAS DE
PROCESO
N/A
PROCEDIMIENTO
S
Solicitud I
FC-DEYC-SGC-01 ol paran
actualizacién, remocién e
Establecer las directrices para el control, inclusién de documentos
1 PC-DEYC-SGC-01 Procedimiento de Control de f‘cmal.lfac"".]’ aProb-arcmn, remocion, 07 08/06/2019 - - https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc- 025 afios
Documentos fnclusmny distribucion de los documentos FC-DEYC-SGC-02 Control de Distribucién de deyc-sgc-
internos y externos del SGC que se generen documentacion interna y 01_procedimiento_de_control_de_documentos
enla UTP. externa pdf
LMID-DEYC Lista Maes'tra de
Informacion
Documentada
Establecer las acciones necesarias para
. . .. ./ ac nal. . S \/ 9/ ne-deve-soc-
2 |pc-pEYC-SGC-02 Procedimiento para el Control  |identificary controlar el producto y servicio 04 08/02/2019  |FC-DEYC-SGC-03 Control del Producto y - } h:tm»i/u.tuga pa/documentos/201/pdfipe-deve-sge:
de Producto yServicio No no conforme a fin de proporcionar al cliente servicio noconforme Oh.iplUL(,dllTllLl}tQil’)dldik_17(_0Ilt1”017(1(.7[)117(1{1(107\/7&. 0 a5 afios
Conforme elproducto y servicio que cumpla con los rvicio_no_conforme.pdf
requisitos especificados.
Establecer las directrices para llevar a
Procedimiento para Acciones cabolas acciones correctivas y Plan de Respuesta para https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc-deyc-sge-
3 PC-DEYC-SGC-03 Correctivas yOportunidades oportunidades de mejora de tal forma que 03 08/19/2019 FC-DEYC-SGC-04 AccionesCorrectivas y - - 03_procedimiento_para_acciones_correctivas_y_oportu 0 a5 afios
de mejora se identifiquen, analicen y eliminen las Oportunidades de Mejora nidades
causas de las no conformidades _de_mejora.pdf
encontradas en el Sistema deGestién de la
Calidad de la UTP.
Plan de Respuesta para
FC-DEYC-SGC-04 AccionesCorrectivas y
Oportunidades de Mejora
FC-DEYC-SGC-05 Programa de Auditorias
de laCalidad
FC-DEYC-SGC-06 Evaluam.on de Auditor Interno
de laCalidad
Determinar los pasos a seguir en la Informe de Auditoria Interna
4 PC-DEYC-SGC-04 Procedimiento para Auditorias | Planeacion,ejecucion de las auditorias 07 08/06/2019 FC-DEYC-SGC-07 de laCalidad - -
Internas de laCalidad internas y seguimiento de las acciones
correctivas de las no conformidades FC-DEYC-SGC-08 Perfil para Auditor Interno https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc-deyc-sgc- 0 a5 afios
encontradas en el Sistema deGestion de la de laCalidad 04_procedimiento_para_auditorias_internas_de la_cali
Calidad de la UTP. itori dad.pdf
FC-DEYC-SGC-09 :’a]an de Auditoria Interna de
Calidad
FC-DEYC-SGC-10 Lista de Verificacién de
Auditorialnterna de la
Calidad
FC-DEYC-SGC-11 Compromiso de
Confidencialidad
FC-DEY-01 Lista de Asistencia de
Participantes
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https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc-deyc-sgc-02_procedimiento_para_el_control_de_producto_y_servicio_no_conforme.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc-deyc-sgc-03_procedimiento_para_acciones_correctivas_y_oportunidades_de_mejora.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc-deyc-sgc-03_procedimiento_para_acciones_correctivas_y_oportunidades_de_mejora.pdf
https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc-deyc-sgc-03_procedimiento_para_acciones_correctivas_y_oportunidades_de_mejora.pdf
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Codificacién (Segiin Version _Fecha Nombre de Formularios
N° X i g .. Nombre o Titulo Objetiv (U'U:E).l),l)z Actugrlllzam Cédigo de Formulario de: N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del
Lista deCodificacién 0 (da/mm/ano (procedimientos, Documento
Genérica) mﬁ guias e
instructivos)
FC-DEYC-SGC-12 Encuesta de la Calidad
FC-DEYC-SGC-13 Autoevaluacion de calidad
paraAutoridades
Describir los pasos para realizar las
Procedimiento para realizar - . Autoevaluacién de calidad
5 |rcpEVC-SGC-05 eecimiento para reafizar actividades vinculadas al 06 08/08/2019 |FC-DEYC-SGC-14 : - - s e o/ documento/ S edevesoc
actividades deMejora Continua de la mejoramiento del SGC implementado, para jefes y Responsables https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/pc-deyc-sge-
Calidad bajo el marco de calidadinstitucional de Procesos 05_procedimiento_para_realizar_actividades_de_mejo 0a’5 afios
ra_continua_de_la_calidad.pdf
FC-DEYC-SGC-15 Medicion de Objetivos del
Sistemade Gestién de la
Calidad
Tabla de Controles e
FC-DEYC-SGC-16 Indicadores para el
seguimiento a los procesos
Establecer los lineamientos para
documentar, informar, explicar y dar a
6 PC-DEYC-SGC-06 Procedimiento para la Rendicién de conocer los procesosy resultados de la 00 05/20/2022 - - - - https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/p 0 a 5 anos
Cuentas gestion institucional a los grupos de df/pc-deyc-sge-
interés, a través del Informe de 06_procedimiento_rendicion_de_cuentas.pdf
Rendicion de Cuentas, la Memoria
Institucional, el Boletin Estadistico.
FC-DEYC-SGC-07-01 Proglrz;;].mci().lj de la Revision
brindar los pasos para realizar las por laJlreccion
isi i i6 https://utp.ac.pa/sites/default/files/documentos/2022/pd
7 |PC-DEYC-SGC-07 Procedimiento para la Revisién revisiones del sistema de gestion de la 00 08/08/2022 |FC-DEYC-SGC-07-02 Agenda de Revision - - D E de r:b . ) ’
por laDireccién calidad por la mixima autoridad de la por laDireccién he # o ) . 0 a 5 afios
unidad, a fin de verificar que mantiene 07_procedimiento_para_la_revision por_la_direccion_
su eficiencia, eficacia yalineacién con L df 1.14mb.pdf
. AT, FC-DEYC-SGC-07-03 Informe de Revision
las estrategias de la institucion. R .,
por laDireccion
Instrucciones para
N . ' . FCUTP-CI-01-01-2013 | Completar laLista General
» dimient A e Describir los lincamientos para brindar de los Procesos con sus
rocedimiento para el Asesoramiento asesoramiento en cuanto al desarrollo P imient P
8 PCUTP-CI-01-2013 de las Actividades de Documentacion | de las actividades requeridas para la 04 07/10/2013 - - rocedimicntos 0 Pruebas 1./ utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/Procedimiento 6 a 10 afios
del Sistema deGestién de la Calidad documentaciéndel Sistema de Gestion . para_
de Calidad FCUTP-CI-01-02-2013 Lista General de los el_Asesoramiento_de_las_Actividades_de_Documenta
-CI1-01-02- Procesoscon sus cion.pdf
Procedimientos o
Pruebas
Describir los pasos para realizar las
9 PCUTP-CI-10-2013 Procedimiento para la Gestion de diligencias conducentes al desarrollo de 04 07/25/2013 - - - - https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/Procedimiento 62 10 afios
Proyectos Especiales proyectos especiales desarrollados en el para_la_Gestion de Proyectos_Especiales.pdf
marcode la Calidad Institucion
Llevar a cabo actividades concemientes
Procedimiento de Planificacién y a la asesoria de las distintas unidades
10 PCUTP-CI-19-2013 Desarrollo de Asesorias a Nivel Interno | € 12 Institucién, asi como también de 02 07/25/2013 - - b b https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/Procedimiento_d
y Externo de la Institucién aquellas entidades extemas a la e_Planificacion_y_Desarrollo_de_Asesorias.pdf 6 a 10 afos
Institucion que asi lo soliciten, en temas
relacionados con el Sistemade Gestién
de la Calidad u cualquier otro a finque
se designe.
FCUTP-CI-21-01-2013 Lista de Asistencia de
Participantes
Detallar los pasos requeridos para el FCUTP-CI-21-02-2013 Evaluacién de la itacion
11 PCUTP-CI-21-2013 Procedimiento de desarrollo de formulacion de 04 08/26/2013 - - ) o o
https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/Procedimiento_ 62 10 afios

Adiestramiento y Formulacion
de Capacitaciones

capacitaciones enlas diversas areas de
interés de Calidad Institucional.

FCUTP-C1-21-03-2013

Temario de la capacitacién

FCUTP-CI-21-04-2013

Informe de Evaluacién de
capacitacion

de_Ad
iestramiento_y Formulacion _de Capacitaciones.pdf
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Codificacién (Segin Version Fecha Nombre de Formularios
Ne l LeErElim . gt ., Nombre o Titulo Objetiv (D'U,Ul),UZ Ac'tuoallllzacl Cédigo de Formulario de: N° de Anexo Nombre de los Anexos Ubicacién y Ruta de Acceso al Archivo Tiempo del
Lista deCodificacién o (dd/mm/an (procedimientos, Documento
Genérica) 0) guias e
instructivos)
Lista General de
FCUTP-CI-22-01-2013 Estudiantes Interesados en
Realizar Practica
Brindar los lineamientos a seguir Profesional o Tesis
Procedimiento para Seleccionar para seleccionar a los estudiantes, ya
12 PCUTP-CI-22-2013 Estudiantesdentro del Proyecto de sea para desarrollar una practica 04 08/26/2013 FCUTP-CI-22-02-2013 Prueba de Inglés - - https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/Procedimiento_ 6 a 10 afios
Gestion de Calidad Institucional profesional o tesisdentro del para_Seleccionar_Estudiantes.pdf
Proyecto de Gestion de Calidad FCUTP-CI-22-03-2013 Prueba de Conocimientos
Institucional. Generalesen Sistemas de
Gestion
FCUTP-CI-22-04-2013 }:formacmn de Verificacion de|
Entrevista
Procedimiento para el Tramite de Proveer lincamientos de referencia https:/ ac.pa/doc /2013/pdf/P dimi
13 PCUTP-CI-27-2013 Seleccion, Contratacion y Seguimiento | para llevara cabo el tramite de 01 08/26/2013 - - - - Ottps:/ /lUT?-dC.I}L d ?uuzlillt% 3/pdf/Procedimiento_ 6 a 10 afios
ara amit Selec
a las Empresas Certificadoras seleccion y seguimiento a las empresas D‘ll 1_¢_ramile ce seleccion -
tificad Contratacion_y_Seguimiento.pdf
certificadora
Reglas de P dimient Establecer las reglas de procedimiento, y L / e )
14 |pcurpr-oCi-25-2011 cgias Ce Frocedimientos para para la solicitud de informacién por 00 11/22/2011 - - - - https://utp.ac.pa/documentos/2013/pdf/Reglas_de_Proc Mas de 10
Obtener Informacion parte de cualquier persona edimientos_para_Obtener Informacion.pdf afios
INSTRUCTIV
OS
Establecer las directrices al momento
de levantar los documentos para
1 IC-DEyC-SGC-01 Instructivo para Elaborar unificar y estandarizar toda la 04 08/07/2019 - - - - https://utp.ac.pa/documentos/2019/pdf/ic- N
Documentos i6 i i deve-soc- 0 a5 afios
documentacién relacionada al Sistema deyc-sge-
de Gestion de la Calidad (SGC) en las _01_instructivo_para_elaborar_documentos.p
distintas unidades de laUniversidad df
Tecnologica de Panama (UTP).
GUIAS

N/A
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