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Instructivo para la Divulgacién de Acciones para la Internacionalizacién en la

UTP

1. Objetivo: Establecer los pasos necesarios para realizar efectivamente la divulgacién de las
actividades vinculadas con la internacionalizacién a través de los diferentes medios
establecidos por la Direccion de Relaciones Internacionales a fin de promover la participacion
de toda la comunidad universitaria.

2. Referencias:
Seccion de Internacional en la Pagina Web de la Universidad Tecnologica de Panama (UTP).

3. Pasos:

3.1. Seleccién de la informacién a Divulgar: Inicialmente para divulgar un programa,
proyecto o actividad internacional, como marco se verifican aquellos que se dan por la
vinculacion a través de un convenio, acuerdo, red de cooperacion, consorcio, asociacion a
organismos internacionales o por las relaciones internacionales desarrolladas con las
instituciones con las cuales la UTP ha establecido convenio.

3.2. Se debe realizar una bisqueda o revision de aquellas opciones que estén vigentes y que
puedan ser divulgadas o recomendadas, los cuales pueden encontrarse dentro de:

3.2.1. Los Programas de Movilidad Internacional pueden incluir alguno de los siguientes:
» Formacion para los estudiantes, docentes, investigadores o administrativos.
> Intercambios para los estudiantes,docentes, investi gadores o administrativos,

» Proyectos de investigacion para los estudiantes.
» Précticas profesionales para los estudiantes.
» Trabajos de graduacion para los estudiantes.

3.2.2. Los Fondos internacionales para el desarrollo de proyectos o de cooperacion
técnica, seglin se reciba las oportunidades a través del Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF)/ Ministerio de Relaciones Exteriores (MIRE) o seglin la Guia
para Seleccion de Fuentes Cooperantes a través del World Wide Web (On Line).

3.3. Divulgacién de la Informacién: Cada vez que se tenga informacion referente a
convocatorias de programas, proyectos, fondos o la participacion en actividades en el
marco de la internacionalizacion se debe realizar la divulgacion, segin sea el caso, a
través de los medios de comunicacion que se han establecido para ello:

> Pégina Web Institucional (Seccidn Internacional),
» Facebook UTP Internacional,
> TwitterUTP Internacional,
> Boletin electronico (Este se publica de manera mensual),
» Reuniones informativas,
» Ferias,
» Material publicitario (Afiches, tripticos, brochures).
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3.4. Para publicaciones en la Pagina Web Institucional (Seccién Internacional):
» Si es por primera vez, la Direccién General de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones (DITIC) de la Universidad Tecnologica de Panaméa (UTP)
brinda capacitaciones previas para realizar publicaciones en la pagina web de la
UTP que incluyen las siguientes:
Creacién de Contenido para Sitio Web de la UTP
(Cémo escribir para la Web?
Manejo de Imégenes y Optimizacién de documentos en PDF
Publicacion de Eventos o Anuncios

Mddulo de Noticias, Manejo de Imédgenes y Optimizacién de Documentos
PDF

» Ingresar en el buscador la direccion www. utp.ac.pa/user (imagen 1).

€ [ www.itpacpay ser

e,

> ¥

;’W; Universidad Tecnolégica de Panamd

‘. 5 & 4 Cominoa o gt eencia a ravds de: meloramients continug
“&.J

Inicia »
Iniciar sesion  Solicitar una nueva contrasefia

Cuenta de usuario

Usuario: *

Ingrese su nombre de usuario para ingresar a Uriversidad Tecnologica de Panami,
Ingrese fa contraseita asignada a su nombre de usuario.

Iniciar sesién

Imagen 1. Pdgina de inicio de sesién.

v

Iniciar sesion con su cuenta de usuario la cual es asignada por DITIC. por lo
general es “nombre.apellido™ del colaborador de DRI. La contrasefia es creada
por el colaborador.

»  Para crear contenido se selecciona “Crear contenido” ubicado en el ment lateral
izquierdo (imagen 2). Se podrdn crear contenidos como slideshows, becas,
eventos en el calendario y noticias.
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Instructivo para la Divulgacion de Acciones para la Internacionalizacién en la

» Antes de crear o editar un contenido, debe prepararse el texto en un documento

UTP
€ - O [ wwwolpacpa ssers, monicesotona

. i,
Sogents
i 3ok

3 &

L

Universidad Tecnolégica de Panamé

Camino o ‘g esce ancla o fraves de majcramiento continug

Inicig »
View ©dit

Mi Flujo de Trabajo
Crear contenido
Contenide Accesible "
Terminar sesidn monica.satumo
Informacién General

Unidad

Direccién de Relaciones Internacionales

Manuales de usuaria del
Portal UTP

Teléfono
3201

Correo
monica.saturno@utp.ac pa

Imagen 2. Menii lateral izquierdo.

de Word a fin de evitar perder la informacién por los bajones eléctricos o por
cualquier otro imprevisto.

Ejemplo de creacion de contenido para “Becas” (imagen 3).

Titulo: Debe ser estandar. Esto quiere decir que no se le debe indicar afio de la
convocatoria para que a futuro se pueda actualizar el contenido de la informacion.
Por ejemplo: Se crea la convocatoria con el titulo de BECAS
INTERNACIONALES, por consiguiente la direccion web quedaria como
www. utp.ac.pa/becas-internacionales.

Para actualizar esta informacién en el futuro, se entra en la seccién “Becas” y
luego en la seccion de “Becas Expiradas™. Alli se selecciona la convocatoria que se
quiere editar y se actualiza la informacion.

Nota: Una vez creada la beca, no se debe editar el titulo ya que esto romperia el
enlace web. Si se desea modificar, se debe solicitar mediante el Sistema de
atencion a Solicitudes-SHDITIC (imagen 4) dirigido a DITIC, enlace web
<https://solicita.utp.ac.pa/> Se ingresa con el correo electrénico institucional y la
clave creada por el colaborador.
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Instructivo para la Divulgacién de Acciones

UTP

para la Internacionalizacién en la

Manusles de usisrm del
Portal UTP

Introducoon

Becas

Mouilidad Intemacional
Gestidn de Fondos
Convenios Intemacionales.
Pragurvas Frecusntes
Enlaces de Interés
Contictenos

imog >

Crear Becas
Titudo; =
Becas: ¥

Pt favar aiija %

Estudics de pregrade =
Evtudios de postaradt [ hacy
IS

| Dia: Mes: ano:  Hora:Minutor
el 7

To dater

Diai Mesi AT Hora. Minuto:

| v Ll v . L

Cuerpo:

BIixeiEE EESA & oo

# Mostrar restmen en visin plena

" ¥-3e

Imagen 3. Creacién de contenido “Becas”.

Imagen 4. Sistema de Atencion a Solicitudes SHDITIC.

» Se pueden adjuntar archivos (word, pdf, ppt) como material informativo

adicional al cuerpo de texto. Estos archivos se suben en donde dice “Afiadir
archivo nuevo” (imagen 5). Luego se hace clic en “seleccionar archivo™.
Después “subir al servidor” y aparecerd un cuadro llamado “Informacion de

Archivo™.

= Archives adi —

I Los cambios que se hacen & los adjuntos no

| inchuye en los origenes ASS.
| Adjuntar un archivo nuevos

Seloczionar aichave | Ningdn archivo seleccionade

| El tarmafio maaimo de subida es 55 M8 St se pueden wubir archi

| Al aps csv.

Adjuntac

S0 permanentes hasta que guarda e envio. Ef primer archivo de {3 ista se

vos con [&s siguientes extensiones: iog ipeg pf png goe s pof pot s tex doc |

Guardar | Preview

Imagen 5. Adjuntar un archivo nuevo.

Cddigo

Revision:

Fecha:

Pigina

Documentado por

IC-DRI-01

00 23/05/2018

Pagina 4 de 13

Roderik Acevedo

Documento
No Controlado




woLO
il

§’ 7
B

.Qn: e o

Universidad Tecnolégica de Panams #

§
Direccion de Relaciones Internacionales %{ ﬁ?é*

Instructivo para la Divulgacién de Acciones para la Internacionalizacién en Ia

UTP

»

>

3.5. Para publicaciones en Facebook:

Para insertar el enlace del archivo en el texto dentro del cuerpo del contenido, se
debe sombrear el texto Y se pone insertar/editar vinculo (imagen 6). Luego se

hace clic en “seleccionar archivo”. Después “subir al servidor” Yy aparecerd un
cuadro llamado “Informacién de Archivo”,

Ardves adjuntos

Aliadit archivo nsevo
Seisczesaraman NMgur wnen seeroonady Subar 8 senador
SRR FTORE CET e foa TOMB =
TEot S 3 Imen sem ndns bt fjog fpep oF ng dac xls pdf pgt ps fer doca xise oPS ohe

Imagen 6. Insertar/Editar vinculo,

En caso de que se quiera insertar una imagen, se siguen los mismos pasos, pero
se hace clic en el icono de “imagen” en la barra superior.

Para finalizar la publicacién se hace clic en “Guardar” y automaticamente se
publica en la web UTP (imagen 7).

i dae Frppoge: I

Imagen 7. Guardar.

Antes de realizar un anuncio, debe preparar la informacion. Lo ideal es que esta
informacion vaya acompafiada de una imagen ilustrativa a lo que se va a publicar.
De esta manera se logra captar al publico interesado e interactuar, ya sea al hacer
clic en “Me gusta” si les agrada el anuncio, al dejar un comentario/pregunta o al
compartir la publicacién,

Debe ingresar en el buscador el enlace
https://www.facebook.com/utp.internacional.

En esta plataforma se tiene el fan page UTP Internacional donde sc publica la
informacion con enlaces de la pagina web de la UTP.

Introducir el usuario y contrasefia (imagen 8). Por politicas de Facebook, se tuvo
que enlazar el fan page de UTP Internacional a una cuenta personal cuyo email-
usuario pertenece al administrador de la cuenta: <nombre@gmail.com> (la
contrasefia es la personal establecida por el administrador).
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Nota: En caso que cambie el administrador de la cuenta, se puede delegar el manejo del
fan page a otro colaborador de la oficina, siempre y cuando ambos sean amigos en
Facebook. Para esto, el administrador actual de la cuenta debe enviar la solicitud de
contacto al nuevo administrador asignado, quien debera aceptar para ser el “nuevo
administrador de la cuenta”. Una vez realizado el paso anterior, no es necesario que ambas

personas contintien siendo contacto en esta red social, por lo que se puede anular la
relacion de contacto.

facebook seum

ure

Ver Rl COMplta e 3wl UTP WD ek P 02 pasepresenanins
P y e cncanoe s

Imagen 8. Pagina principal de la cuenta DRI en Facebook

» Para publicar una informacién, en la seccién de inicio, debe hacer clic en
“Estado™ (imagen 9). Introduzca el texto informativo donde dice “Escribe
algo...” (también es permitido introducir enlaces URL de péginas web).

ks Estado | Fotowvideo 3 Oferta, Evento+ Y

Imagen 9. Recuadro “Estado” para introducir informacion.

» Para anexar algin material ilustrativo a la publicacién (foto o afiche) el archivo
debe estar en formato PNG o JPG, haga clic en “Foto/video” (imagen 10), luego
al hacer clic en “Subir fotos/video™ se le abrira una ventana de los documentos de
su computadora donde debe buscar y seleccionar el archivo que desea subir. Este
mismo procedimiento se puede utilizar para las demés opciones (imagen 3) como
crear album de fotos, crear secuencia de fotos y crear presentacion.
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Imagen 10. Recuadro “Foto/video” para agregar fotos o videos en la publicacién.
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_. Fotovideo L Oferia, Evanto +

Subir fotosividao

Agrapa fotos o videos a lu estado

Crear album de fotos

Craa un @iburt a parkr de varias folos

Crear una secuencia de fotos

Hingiin archivo seleccioneds |

Ciea una secuencia de foles desplazabiss con enlace

Craar presentacién

Agrega anire 3 7 10008 para crear un wiadso

> Para terminar la publicacion, haga clic en “Publicar” (imagen 11).

» Comentarios recibidos a través de Facebook: Las consultas recibidas por
mensaje privado, comentarios realizados en publicaciones y cualquier otra

interaccion de los seguidores deben ser respondidas por el encargado de las

& estado |

.; Fotoivideo [ZJ Oferta, Evento +

Promocionar publicacion

Pubicar |

-

Imagen 11. Recuadro “Publicar” para terminar la publicacién.

plataformas digitales de la DRI

» Ingrese en el buscador el enlace <https://twitter.com/dri_utp>, inicie sesién con el

3.6. Pasos para publicaciones en Twitter:

usuario @DRI_UTP y la contrasefia. (imagen 12).
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Horaria de Atancide: lunes a viemes | W
Corrao electrénice: relacionss intern
Taléfonos: (507) 560-9201/ 560-3327 .oves vwr o

Direcidn: UITP, Edificle de Postgrado, - my

£ baguir

LEres nuavo an Twittar?

Tasbien b pLatE gustEr s

tf J Fomend S
Imagen 12. Pigina principal de la cuenta DRI en Twitter (junio, 2016).

femva zon i passonincidn e 210 proverios 80
P [

»  Para hacer una publicacién, haga clic en “Twittear” (imagen 13).
I
Qa ®

=y L34 ¥ ald s o
' T T — T ———— - —

Internacionales (DRI)

-
i
-
o
-

pe

Imagen 13. Recuadro “Twittear”.

> Se abrira una ventana, haga clic en “Redactar un nuevo Tweet” (imagen 14).
Nota: Se tiene un limite de hasta 140 caracteres para introducir el texto informativo
Adicional se le puede agregar una imagen representativa.

Imagen 14. Recuadro para redactar un nuevo “Tweet”.

» Con esto creamos la interaccién de nuestros seguidores e interesados para que
puedan responder/escribir al hacer clic en “Responder” (imagen 15), en donde
puedan comentar o manifestar dudas de la publicacién, como también al hacer
“Retweet” (imagen 8) puedan reenviar la informacién a sus seguidores y ademas
de poner el anuncio como favorito al poner me gusta @

” (imagen 8).
Cédigo Revisién: | Fecha: Pigina Documentado por Documento
IC-DRI-01 00 23/05/2018 | Pégina § de 13 Roderik Acevedo No Controlado




aEROLOE,

@ L]

wss,,

$ - ] . r _® - - 'o
- Y Universidad Tecnolégica de Panams § W
bl § Direccién de Relaciones Internacionales % sl g &

%"l“|*""?' h.m._ﬂ‘f}

Instructivo para la Divulgacién de Acciones para la Internacionalizacion en Ia
UTP

W UTP Intemacional
o Bacac de Excelencia dal Gobierno de México AMEXCID 2016

Imagen 15. Recuadro “Responder”, “Retweet”, A 4 2

Comentarios recibidos a través de Twitter: El encargado de las plataformas digitales en
DRI evaltia la mencién de la publicacioén y si considera que es relevante procede a compartir
y/o dar “me gusta”. Por lo general, ¢stas menciones en publicaciones son realizadas por
usuarios como la Universidad Tecnolégica de Panama con la cuenta @utppanama, miembros
de la comunidad UTP y/o por otros usuarios externos.

3.7. Pasos para las publicaciones de los boletines electronicos:
Microsoft Office Publisher (2010 Yy superior), ayuda a crear, personalizar y compartir
con facilidad una amplia variedad de publicaciones y material de marketing. Incluye
una variedad de plantillas, instaladas y descargables desde su sitio web, para facilitar
el proceso de disefio y edicion. Se incluye informacion para divulgar sobre noticias de
internacionalizacion de la UTP, convocatorias de becas vigentes y oportunidades de
estudios en el exterior.

» Dirigase al buscador de Windows y busque Publisher. Abre el programa y luego
€scoga un template. (Preferiblemente tener un template custom para controlar el
tamafio ancho y largo).

e e ———— —
] 4

Imagen 16. Pdgina principal de Microsoft Publisher 2010.
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> Si escoje una de las categorias obtendra una vista como Ia imagen 17, con la

opcion de escoger plantillas realizadas y proporcionadas de manera gratuita por
la herramienta de Microsoft,

Mo b

n : . ]
—_ i ok,
b=
Frayria
(]
. [ ] '
] - -
- a by L
] = E
i 7 .
A

Imagen 17. Plantillas disponibles desde Microsoft Publisher”.

» Haga la solicitud al Sistema de Atencién de  Solicitudes-SHDITIC
<https://solicita.utp.ac.pa/> dirigido a Rectoria Mensajes en Listas para que
aprueben el envio. Esta misma solicitud le llega a DICOMES para la revision de
la ortografia.

» Una vez reciba la aprobacion por parte de las dos unidades UTP (Rectoria

Mensajes en Listas y DICOMES), proceda a hacer el envio del boletin
electronico al correo de la cuenta <relaciones.internacionales@utp.ac. pa>.
Nota: Se envia desde el correo de la persona encargada de hacer el boletin al
email de la UTP para proceder a enviar por listas. Microsoft Publisher permite
enviar directamente desde el programa, utilizando el correo con el que se inicia
sesion en la maquina, ejemplo:<user@utp.ac.pa>; siendo este el email de la UTP,
dado a que son los {inicos permitidos para iniciar en el dominio MADD en la
oficina.

> Finalmente para hacer el envio del boletin, primero inicie sesidn en la cuenta de
dominio UTP <rclacioncs.intemacionales@utp.ac.pa>.

» Debe enviar a toda la Comunidad UTP, poniendo la direccién del correo
electronico <comunidad-utp@listas.utp.ac.pa>.
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Nota: EI boletin electrénico no se enviara al email de Comunidad UTP si no se

siguen los pasos anteriormente mencionados.

& Responderntoons [ Biewnar  Comes na desesss

»*
[Comunidad-utp] Boletn Mensual de oportuncades de Becas en ol bxtranjero - Direccidn ce Relaciones Intemacionales

Comunidad ulp e nomore de RODERIK ACEVEDG:
s

P —

a [ Arroeco e

o

# Wenpiae tades 7

w

et M tet MY bt cemege Suarcdar pe DneDee - neotriee Tecbipes e Froam

Direccién de Relaciones
Internacionales

srogarase cavce
e b

Imagen 18. Boletin Electrénico Publicado a través de Listas UTP

MMWM
‘z‘_":: :.:"w'iﬁ"—
A ANES
w‘:::'.-m s

o 0 100

Reuniones Informativas y Ferias: Los pasos para su realizacion son establecidos
segun el organismo con el cual se realiza.

Material publicitario: Segin se requiera actualizar los actualmente establecidos, se
debe verificar la vigencia de lo publicado.

D Respenderatsss v

Imagen 19. Modelo de Triptico
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Imagen 22. Modelo de Anuncio
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3.10. Respuestas al Buzén de Sugerencias UTP; Sc da respuesta através del personal
asignado en la DRI para realizar esta tarea, en base a la metodologia establecida por la
Direccion Nacional de Auditoria Interna y Transparencia de la UTP.

4. Manejo y archivo de los documentos:

“Cada destinatario / drea es responsable del correcto manejo y archivo de los documentos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los documentos en lugares seguros,

apropiados y de ficil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.”

5. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de cambio Fecha Revision
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