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Procedimiento para Publicar Mensaje Masivo por Correo Electronico en el

Sistema SHDITIC

1. Objetivos del Procedimiento: establecer los lineamientos y criterios para la utilizacién del
servicio de divulgacion, a través del Sistema SHDITIC.

2. Campo de Aplicacion:
2.1 Direccion de Comunicacion Estratégica.
2.2 Todas las unidades administrativas, académicas y de investigacion de la Universidad
Tecnolégica de Panama.

3. Abreviaturas y Siglas:
3.1 DEYC: Departamento de Evaluacion y Calidad.
3.2 DICOMES: Direccion de Comunicacion Estratégica.
3.3 DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria.
3.4 SHDITIC: Sistema HelpDesk-DITIC.
3.5 UTP: Universidad Tecnologica de Panama.

4. Glosario:

4.1 Afiche: elemento grafico que busca transmitir un mensaje. Es una representacion
visual que esta integrada por iméagenes y textos. Su principal objetivo es captar la
atencion del publico al que esta dirigido e invitarlo a adoptar una conducta que esta
sugerida en el mensaje.

4.2 Boletin Informative: informe que contiene informacion e ideas, el cual es
distribuido en forma regular a un grupo de gente interesada.

5. Referencias:
5.1 Ley No.6 de 22 de enero de 2002 “Que dicta las normas de Transparencia en la Gestion
Publica establece la accion de Habeas Data y dicta otras disposiciones”.

6. Formularios:
N°. Documento Codigo

’

7. Descripcién:

7.1 La unidad solicita los servicios de divulgacion de mensaje, a través del Sistema
SHDITIC accediendo a: shditic.utp.ac.pa, a través del cual se crea la solicitud
llenando el formulario. (Ver: https:/utp.ac.pa/procedimiento-para-el-envio-del-
COITE0-Masivo).

7.2 Responsabilidades:
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7.2.1

7'2‘2

723

Rectoria, por medio del secretario privado del Rector recibe, evalia y
comunica la aprobacion de los mensajes que se divulgaran, a través del
sistema.

DICOMES revisa en términos de ortografia, redaccion v estilo de los
mensajes aprobados por la Rectoria y debe autorizar la divulgacion de los
mismos solo cuando estos cumplan con los requisitos. Ademas, verifica los
enlaces en caso de que se haya solicitado incluir estos en los mensajes.
Secretario privado de la Rectoria comunica la aprobacion de las solicitudes
de los mensajes, previa evaluacion.

7.3 Contenido del Mensaje:

7.3.1

)

El contenido de los mensajes es evaluado con el proposito de garantizar el
cumplimento del formato, la pertinencia y prioridad para la divulgacion, con
el fin de que este mecanismo de informacion alcance su mayor efectividad.
Seran divulgados los mensajes que se incluyan en las siguientes categorias:

7.3.1.1 Mensaje Institucional: aquellos que emanan de la Rectoria,
firmados por el Rector.

7.3.1.2  Agenda de eventos semanal, por parte de DICOMES.

7.3.1.3  Divulgacion de eventos culturales, deportivos y académicos.

7.3.1.4  Alocuciones, notas, circulares, memorandos o comunicados.

7.3.1.5 Resoluciones de duelo.

7.3.1.6  Informacion sobre congresos de la UTP.

7.3.1.7  Oferta de becas en el extranjero.

7.3.1.8  Campaiias institucionales.

7.3.1.9  Informacidn sobre semanas de ingenieria.

7.3.1.10 Boletin Informativo, previa solicitud formal para la autorizacion.

La solicitud debe indicar objetivos del Boletin informativo,
tamafio, publico objetivo y frecuencia de publicacion y debe
contener una sola pagina.
Nota: no se enviaran mensajes ajenos a la institucion (mensajes politicos,
religiosos, personales, etc.); solamente se envian mensajes de la institucion y
de actividades que tengan que ver con la universidad.

7.4 Autorizacién de la Divulgacion del Mensaje en el Sistema SHDITIC:

7.4.1 Los mensajes deben cumplir con los siguientes formatos de contenido para
que se autorice la divulgacion a través del sistema:
7.4.1.1  Capacidad: el mensaje debe pesar maximo 300 Kb.
7.4.1.2  Texto: no debe tener errores ortograficos y la redaccién debe ser
clara. Ademas, debe cumplir con los formatos establecidos de
acuerdo con el tipo de documento que se quiere divulgar:
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7.4.1.2.1

7.4.1.2.2

7.4.1.2.3

7.4.1.2.4

74.1.2.5

7.4.1.2.6

7.4.1.2.7

Notas, circulares, memorando o comunicados: se debe incluir el
codigo de la nota, circular o memorando, fecha, destinatario,
asunto, remitente y firma del responsable

Asunto: debe describir brevemente el contenido del mensaje, no se
debe colocar en el asunto el coédigo de la nota, circular o
memorando.

Afiche promocional de evento: debe contener el nombre de la
actividad o evento que se anuncia, logo institucional, fecha, lugar
y hora del desarrollo del evento; ademas de alguna foto ilustrativa
y slogan si lo amerita la informacion.

Afiche promocional de oferta académica, actividades de educacion
continua o capacitacion: debe contener el nombre del programa que
se promociona, logo institucional a la mano derecha, informacion
sobre los detalles del programa (descripcién y objetivos entre
otros) y datos de contacto para mas informacion.

Boletin Informativo: debe sefialar el titulo del boletin, nombre de
la direccién o departamento que lo edita, fecha, nimero de edicion,
logo institucional, nimero de teléfono y el email de la unidad.
Alocuciones: debe llevar el logo institucional, en papel
membretado y llevar la firma de la maxima autoridad, el Rector.
Invitaciones: logo institucional de la UTP, la unidad que extiende
la invitacion, nombre del evento, fecha, dia, lugar donde se
verificara la actividad, nimero de teléfono de contacto y los
detalles que la seccion de Protocolo indique.

7.5 Divulgacién del Mensaje:

7.5.1 Los mensajes de promocion de eventos, oferta académica, actividades de
educacion continua o capacitacion s6lo podran publicarse con una frecuencia
de hasta 2 veces. Para que se autorice la divulgacion del mensaje en lista se
debe cumplir con los siguientes criterios:

7.5.1.1

73.1.2
7.5.1.3

7.5.1.4

Generales: debe indicarse la lista a la que se desea enviar el
mensaje: comunidad, docentes, investigadores, administrativos,
estudiantes, jefes de unidad, jefes de direcciones, jefes de
departamentos, directores de centros regionales, decanos.

Debe indicarse la fecha de la publicacion.

Responsabilidad: todos los documentos oficiales de la institucion
deben estar debidamente firmados.

Archivos adjuntos: todo archivo de imagen que se desee mandar
por medio del correo masivo debe tener un tamafio no mayor de
800 pixeles de ancho y debe ser del formato JPG, no mayor 1.5 MB

Codigo
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Nota: si es necesario que el correo masivo contenga un documento
adjunto (s6lo uno) este debera estar en formato PDF y la imagen
debe mostrar el indicativo para el enlace con los archivos.
7.5.1.5 Si el correo masivo debe tener enlace a una pagina web o

formulario de inscripcion, se debe facilitar a la DICOMES la
direccion en formato de texto.

8. Anexos: ninguno.

9. Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / area 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 facil acceso para su consulta, revision o
puesta al dia.”

10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision

11. Responsables:

Actividad Cargo Nombre Firma

i Jefe de Seccion de Infor. Y O S R

Documentado por: Relac. Pablicas / DICOMES Maria Felix Nieto M@Waﬂ'
I. -

Planificador — DEYC .
Milagros Cortés i J(
Revisado por: DIPLAN -' AL

Jefe del DEYC — DIPLAN Brenda Pinzon

y i P
Aprobado p:l]": Director de la DICOMES Danilo Toro sz‘ﬂ
Fecha: 5/7/22
e
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