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Universidad Tecnolégica de Panama
Secretaria General
Manual de Procedimiento

Procedimiento para Obtener el Diploma de Graduado

1. Objetivo del Procedimiento:
Realizar los tramites necesarios a los estudiantes para obtener el diploma de graduado.

2. Campo de Aplicacion:

a.
b.
&
d.

Secretaria General
Estudiantes graduandos
Facultades

Centros Regionales

3. Abreviaturas y/o Siglas:

R e a0 oR

AA: Asistencia Administrativa

AP: Seccion de Tramitacion de Documentos y Servicio al Publico

JRHA: Jefe del Departamento de Registro e Historial Académico

SAA: Seccion de Archivos Académicos y de Investigacion

SG: Secretaria General

SRF: Seccién de Revision Final

TDDOCU: Unidad de Tramite de Diplomas y de Documentos Universitarios
UTP: Universidad Tecnologica de Panama

4. Glosario:

a.

b.

Analista de Créditos: Especialista encargado de ejecutar la revision preliminar y
final y emitir el historial académico de graduado.

Cita de Revision Final: Fecha, hora y analista que se le asigna a un estudiante
para revisar el expediente y concluir con los tramites para obtener el diploma.
Historial Académico de Graduado: Registro oficial que solicita el egresado de la
UTP. Este documento contiene: datos del estudiante, cédigo de asignatura,
semestre y afio que la cursd, nombre de la asignatura, nota obtenida, numero de
créditos y puntos obtenidos de la asignatura, titulo que obtuvo, fecha de
graduacion, indice académico y condiciones especiales (acreditada y/o aplicacion
del articulo 225-Estatuto Universitario).

Lista para confeccién de diplomas: Documento oficial donde se describen los
datos del graduado (nimero de diploma, nombre, cédula, titulo obtenido, fecha de
graduacion, si pertenece al Capitulo de Honor, indice, calificacion de tesis, sede,
iniciales del analista que realiz6 la revision final). Estos datos son utilizados para la
emision del diploma de graduado.

Listado de graduacion: Listado donde se encuentran los nombres, cédula y
carrera de los graduandos que participan de la ceremonia de graduacion.

Plan de estudio: Conjunto de elementos que describen los afios requeridos para
concluir una carrera, las asignaturas correspondientes a cada afio académico y sus
codigos y denominaciones exactas; horas semanales de clases y los créditos que la
aprobacién de cada asignatura confiere. Se incluyen los estudios de pregrado,
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Procedimiento para Obtener el Diploma de Graduado
postgrado y diplomado profesional. Actualmente hay planes de estudios
transitorios.
g. Revision Final: Es la verificacion y andlisis del expediente del estudiante que
reposa en la Secretaria General, al finalizar el plan de estudio de su carrera.
h. Revisién Preliminar: Es la verificacion del expediente del estudiante que reposa

en la Secretaria General, hasta el semestre anterior al ltimo afio de su plan de
estudio.

5. Referencias:

Mo e oP

Estatuto Universitario, Capitulo VI, Seccién F, G, H, J, K, L.

Régimen Académico y otras Reglamentaciones.

Pagina Web de la UTP (www.utp.ac.pa).

Sistema de Gestion Documental

Sistema de Apoyo a la Gestion de Secretaria General

Sistema Informatico Presupuestario, Administrativo y Financiero. Administracion
financiera

6. Formularios:

No. Documento Cadigo
1 | Constancia de Solicitud de Revisién Final-Sede Panama-Pregrado FC-SG-SRF-006-7
2 | Constancia de Solicitud de Revision Final-Sede Panama-Postgrado FC-SG-SRF-007-1
3 | Constancia de Solicitud de Revisién Final-Centro Regional FC-SG-SRF-008-1
4 | Orden de Retiro de Diploma’ FUTP-SG-SRF-002-1
5 | Listado de Estudiantes Graduados® FUTP-SG-JRHA-003-1
6 | Control de Diplomas Elaborados FC-SG-JRHA-002-1
7 Expedientes Devueltos a la SAA FUTP-SG-SAA-005-1
8 | Control de Retiro de Diploma, Créditos y Copia Autenticada® FUTP-SG-TDDOCU-015-1

7. Descripcion:
Cita de Revisiéon Final - Sede Panam4 y Centros Regionales

7.1

7.1.1

Una vez que el estudiante finalice su plan de estudio procede a solicitar la revision
final en la Secretaria General o a través de su Centro Regional si es estudiante de
Centro. Debe llenar el formulario de Constancia de Solicitud de Revisiéon Final
(Ver Formulario 1: Constancia de Solicitud de Revision Final-Sede Panama-
Pregrado, Formulario 2: Constancia de Solicitud de Revision Final-Sede
Panamé-Postgrado; Formulario 3: Constancia de Solicitud de Revision Final-

1 Este documento se genera a través del “Sistema de Registro de Graduados e Impresién de Diplomas. Tareas”.
2 Este documento se genera a través del “Sistema de Registro de Graduados e Impresién de Diplomas. Impresiones™.
3 Libro Record utilizado para el control de retiro de diplomas.
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Procedimiento para Obtener el Diploma de Graduado

7.1.6

719

7.1.10

Centro Regional)

El estudiante debe anexar al formulario de Constancia de Solicitud de Revision
Final copia de la cédula y el pago correspondiente del diploma, se exoneran de este
pago los estudiantes de capitulo de honor.

El formulario de Constancia de Solicitud de Revision Final, copia de la cédula o
carné de migracion y pago del diploma serd distribuido a los analistas de la
Seccion de Revision Final, para que inicien el proceso.

El analista de la Secciéon de Revision Final verifica a través del Sistema de
Gestién Documental si el expediente esta digitalizado. Si no esta digitalizado, el
analista de la Seccién de Revision Final genera la solicitud de expediente
utilizando el “Administrador de Aplicaciones. Informes” y remite a la Seccion de
Archivos Académicos.

La Seccién de Archivos Académicos prepara el expediente del estudiante, verifica
en sus archivos cualquier documento a foliar, la anexa al expediente fisico y
reenvia a analista de la Seccién de Revision Final que solicito el expediente.

El analista de la Seccién de Revision Final examinard los expedientes de los
alumnos graduandos para comprobar que reunen las condiciones para graduarse
(articulo 199 y 202 del Estatuto Universitario). Si falta algin documento o
calificacion en el expediente fisico o digitalizado el analista de Revisién Final lo
solicita a la Seccion de Archivos Académicos o se comunica con el estudiante,
facultades o centros regionales (a través de llamada telefénica o correo
electronico), los documentos faltantes pueden ser: el informe de sustentacion,
notificacién que opté por las materias de postgrado como opcion al trabajo de
graduacion, convalidaciones, nota de plan de estudios y cualquier otro documento
necesario para graduar al estudiante. Para los estudiantes de doctorado, maestria y
postgrado se verifica que cumplan con el indice de ingreso, formulario de
admision, equivalencia de indice y el nivel de inglés requerido por el Centro
Especializado de Lenguas o el Sistema de Ingreso Universitario.

El analista de la Seccién de Revisién Final verifica si el estudiante esta paz y salvo
a través del “Sistema Informético Presupuestario, Administrativo y Financiero”
(SIPAF); y también verifica el nombre que colocé en la Constancia de Solicitud de
Revisién Final, una vez completo se imprime la Orden de Retiro de Diploma. (Ver
formulario 4: Orden de Retiro de Diploma)

La Seccion de Revisiéon Final se comunica por correo electronico con el estudiante
para informarle que ha concluido la revision final y se le adjunta la Orden de
Retiro de Diploma.

Para los Centros Regionales la Seccién de Revision Final remite una nota con la
orden de retiro de diploma o documentacion pendiente a la Asistencia
Administrativa, para la firma del Secretario(a) General o Subsecretario(a) General.
Una vez firmado esta nota se envia a la Coordinacion General de Centros
Regionales a través de valija para que los envié a los Centros Regionales y sean
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entregados a los estudiantes.

Nota 1: A los graduados se les indicard la fecha probable de entrega de diploma
(Aproximadamente 30 dias habiles), se les informa que la Orden de Retiro de Diploma
debe presentar los sellos de paz y salvo (estudiantes de Centros Regionales y Programa de
Aviacién) correspondientes al momento de retirar su diploma.

7.2 Emision del diploma — Sede Panama y Centros Regionales

Tkl

7.2.2

7.2.3

7.2.4

1.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

El analista de revision final remite al Jefe del Departamento de Registros e
Historial Académico el expediente del estudiante.

El Jefe del Departamento de Registros e Historial Académico verifica el
expediente (nombre, carrera, fecha de graduacion, numero de diploma, etc.) y
prepara la lista para confeccion de diplomas. Devuelve el expediente al analista de
revisiéon final para que emita el historial académico de graduado y remita a la
Secci6n de Archivos Académicos los expedientes fisicos o documentos generados
durante la cita de revision final.

El Jefe del Departamento de Registros e Historial Académico remite la lista para
confeccion de diplomas a Asistencia Administrativa, mediante libro de control de
entrega y se queda con una copia para sus archivos.

Asistencia Administrativa imprime los diplomas segin listado para la firma del
Secretario General.

Asistencia Administrativa prepara los diplomas firmados por el Secretario General,
para que sean firmados por las autoridades correspondientes. La tltima firma es la
del (l1a) Rector(a).

Rectoria remite los diplomas firmados a Unidad de Tramite de Diplomas y de
Documentos Universitarios.

La Unidad de Tramite de Diplomas y de Documentos Universitarios registra los
diplomas en el “Sistema de Registro de Graduados e Impresién de Diplomas.

La Unidad de Tramite de Diplomas y de Documentos Universitarios coloca la
roseta con el sello de la Universidad Tecnologica de Panama, saca fotocopia del
diploma y remite la copia a SG/SAA para el expediente del graduado y otra copia
para ser autenticada por el Secretario General.

Nota 2. El nombre que aparece en el diploma es el que el estudiante coloca en el
formulario de Constancia de Solicitud de Revision Final.

La fecha de graduado que aparece en el diploma es la fecha en que el analista de revision
final gradua al estudiante.

El nimero del diploma es el consecutivo de la cantidad de diplomas generados por

promocion.
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Procedimiento para Obtener el Diploma de Graduado
7.3 Emision de Historial Académico de Graduado — Sede Panama y Centros

Regionales

7.3.1 La Seccion de Revision Final imprime un historial académico no oficial, una vez
verificado imprime el historial académico oficial de graduado y lo remite a la
Asistencia Administrativa para el sello y firma del Secretario(a) General o
Subsecretario(a) General. Cada historial académico oficial de graduado se graba en
el “Administrador de Aplicaciones”.

7.3.2 Asistencia Administrativa devuelve a la Seccion de Revisién Final el historial
académico de graduado firmado, quien con el libro de correspondencia entrega a la
Unidad de Tramite de Diplomas y de Documentos Universitarios.

7.3.3 Una vez terminado el proceso de revision final el expediente de graduado es

enviado a la Seccion de Archivos Académicos.

7.4 Retiro de Diploma en SG — Sede Panama y Centros Regionales

7.4.1

74.2

74.3

7.4.4

7.4.5

El graduado se acerca a la Unidad de Tramite de Diplomas y de Documentos
Universitarios y presenta la orden de retiro de diploma con el paz y salvo de la
Biblioteca Central en caso de ser estudiante de Centro Regional o programa de
aviacion debe tener los respectivos sellos de paz y salvo.

Si no retira personalmente el diploma debera facultar a otra persona con una nota
de autorizacion, copia de cédula de ambos, la orden de retiro de diploma y las
constancias de pago.

Si el diploma esta listo la Unidad de Tramite de Diplomas y de Documentos
Universitarios lo entrega al estudiante para que lo verifique, si estd de acuerdo,
firma el libro de Control de Retiro de Diploma, Créditos y Copia Autenticada (Ver
formulario 8: Control de Retiro de Diploma, Créditos y Copia Autenticada). Una
vez firmado que esta de acuerdo a la informacion que aparece en el diploma no
tienen derecho a reclamo; en caso de que el estudiante no sea responsable, la
Secretaria General adoptara la decisién que considere oportuna.

La Unidad de Tramite de Diplomas y de Documentos Universitarios entrega al
interesado el diploma en portadiploma, el historial académico de graduado, una
cinta con el color que representa a la Facultad y medalla, en caso de pertenecer al
capitulo de honor se le entregara una cinta tricolor y la medalla correspondiente.

La Unidad de Tramite de Diplomas y de Documentos Universitarios registra los
diplomas entregados en el Sistema de Registro de Graduados e Impresién de
Diplomas.

8. Manejo y Archivo de Procedimientos:

“Cada destinatario/area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la acciébn de mantener los procedimientos en lugares seguros,
apropiados y de facil acceso para su consulta, revisién o puesta al dia.”
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Procedimiento para Obtener el Diploma de Graduado

9, Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Revisién Fecha
Se elimind lo referente a Notas Semestrales. Aprobado por el Consejo Administrativo, 04 14/5/2014
Acta N°05-2013 del 19 de noviembre de 2013
Punto 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3 Las citas de revision final se realizan a través de SG/AP 04 14/5/2014
E] anexo Solicitud de Citas de Revisién Final cambi¢ a Indicaciones a seguir 04 2/7/2014
para la Revision Final
Del punto 7.8 se elimin6: SG/SRF selecciona el titulo que recibira el estudiante en el 04 2/7/2014
“Administrador de Aplicaciones. Sistema de Apoyo a la Gestion de SG. Informes™.
Se modificaron los puntos 7.1.3,7.1.4, 7.2.5, 7.3.3 05 5/6/2015
Se elimind todo el punto de Emision de Diploma-Centros Regionales ya que la
informacion se repetia en el punto 7.5 05 5/6/2015
Se elimino el punto Retiro de Diploma en SG - Centros Regionales ya que la
informacion se repetia en el punto 7.7 05 5/6/2015
Del punto 7.4 Cita no Presencial de Revisién Final-Centros Regionales se¢ modificaron
los puntos 7.4.2, 7.4.3, 7.4.4 05 5/6/2015
Se elimind del punto 7.4.7 el cual contiene la cédula, Facultad, titulo que obtendra, el
nombre que aparecera en el diploma, teléfono, correo electronico, fecha de solicitud y 05 5/6/2015
la firma del funcionario de Secretaria Académica y del estudiante.
Se modifico los puntos 7.8.1y 7.9.1 05 5/6/2015
Se modifico el cuadro de aprobacion del procedimiento 05 5/6/2015
Se modificé la estructura del formato del procedimiento- pie de pagina: se cambi6 la
codificacion genérica del codigo del procedimiento y se elimind la columna 06 9/10/2015
Documentado por
Se elimind la Introduccion: Este procedimiento se refiere a los pasos que se realizan
desde que el estudiante finaliza su plan de estudio hasta que obtiene su diploma de 06 9/10/2015
graduado.
Se eliminé de Abreviaturas CCR: Coordinacién de Centros Regionales, CR: Centro
Regional, DIPLAN: Direccién General de Planificacion Universitaria, JSP: Jefe del 06 9/10/2015
Departamento de Servicio al Pablico, ORD: Orden de Retiro de Diploma, COMCEG:
Comision de Ceremonia de Graduacion
Se ¢liminé SG/SRF imprime dos documentos de la Orden de Retiro de Diploma y
crédito no oficial; entrega un original del documento al estudiante y el otro lo archiva
en el expediente fisico o digitalizado, adjunta al informe un historial académico y se
modifico el punto 6.3.6 SG/SRF verifica el nombre con la copia de la cédula e imprime
dos documentos de la Orden de Retiro de Diploma y crédito no oficial; los entrega al 06 9/10/2015
estudiante para su firma y del analista, una vez firmados entrega un original del
documento al estudiante y el otro lo archiva en el expediente fisico o digitalizado,
adjunta también un historial académico. (Ver Anexo 5: Orden de Retiro de Diploma).
Se cambia la plantilla del Procedimiento:
El punto 1 sera Objetivos del Procedimiento.
El punto 2 sera Campo de Aplicacion.
El punto 3 sera Abreviaturas y/o Siglas.
El punto 4 sera Glosario 07 12/6:2018
El punto 5 sera Referencias
Se agrega el punto 6. Formularios
El punto 7 serd Descripcién
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El punto 8 sera Anexos

El punto 9 sera Manejo y Archivo de Procedimientos

El punto 10 serd Historial de Cambio del Procedimiento, formado por los campos
Naturaleza del Cambio, Fecha y Revision

El punto 11 serd Responsables, formado por los campos Actividad, Cargo, Nombre,
Firma

Se agreg6 la nota 1. Los formularios 1, 2, 3 son generados y/o custodiados por el
Departamento de Registros e Historial Académicos y la Unidad de Tramite de
Diplomas y Documentos Universitarios, porque son documentos de uso confidencial
por tal razon no se anexan a este procedimiento, para verlos deben dirigirse a este
departamento o unidad.

08

1/8/2018

Se modifica los puntos

7.1.1  Una vez que el estudiante finalice su plan de estudio procede a solicitar la
revision final en la Secretaria General o a través de su Centro Regional si es
estudiante de Centro. Debe llenar el formulario de Constancia de Solicitud de
Revisién Final (Ver Formulario 1: Constancia de Solicitud de Revisién
Final-Sede Panamé-Pregrado, Formulario 2: Constancia de Solicitud de
Revision Final-Sede Panamé-Postgrado; Formulario 3: Constancia de
Solicitud de Revisién Final-Centro Regional)
El estudiante debe anexar al formulario de Constancia de Solicitud de
Revision Final copia de la cédula y el pago correspondiente del diploma, se
exoneran de este pago los estudiantes de capitulo de honor.

09

8/11/2024

10. Responsables:

Actividad Responsable

Nombre

Firma

Jefa del Depto.
Servicio al Publico/
Representante de
Calidad

Documentado por:

Minerva Escobar

Jefa de la Seccion de
Revision Final de
Créditos

Revisado por: Iris Iguala

W

/

Ao,

v
) A b L=

Aprobado por:

Secretario General

Ing. José Varcasia

—

Fecha: Adames \Ll/@
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