UNIVERSIDAD DE PANAMA

{5 % .
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE AZUERO % umvsas.m

Oficina de Informacién, Comunicacion, Protocolo QS it "/

, , y Mercadeo - w

Departamento de Innovacion y Tecnologia

MANUAL DE USUARIO OFICIAL
SOLICITUD DE ACTIVIDADES Y DIVULGACION INSTITUCIONAL

Guia Paso a Paso para Docentes, Directivos y Unidades Académicas | Edicion 2026

PROPOSITO Y ALCANCE DE LA PLATAFORMA

Esta plataforma constituye el canal institucional oficial del CRUA para la planificacion, registro, aprobacion y difusion masiva de
actividades académicas, cientificas, culturales y de extension. Permite a las facultades presentar solicitudes con su afiche digital,
vincular eventos con los Ejes del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), y fomentar
la participacion universitaria.

EQUIPO DE DESARROLLO E INNOVACION TECNOLOGICA
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Desarrollador de la Agenda Web En Colaboracion Institucional

Arquitectura, Base de Datos y Full Stack Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacion
Dpto. de Innovacion Tecnolégica Gestion de Requerimientos y Difusion
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1. INTRODUCCION Y FLUJO INSTITUCIONAL

El Sistema de Agenda de Actividades del CRUA transforma la gestion de eventos universitarios en un proceso totalmente digital, &gil y
transparente. El ciclo de vida de una actividad consta de las siguientes cuatro fases principales:

1. Solicitud El docente u organizador completa el formulario en linea y sube el afiche digital promocional.

2. Revision La Oficina de Relaciones Publicas evalla los datos, la pertinencia y la calidad grafica.

3. Aprobacion La actividad pasa a la cartelera publica de la agenda y se habilita la descarga de boletines.

4. Interaccion Estudiantes y publico interactian mediante reacciones (Likes), descargas de invitaciones y encuestas.

2. PASO A PASO: LLENADO DE LA SOLICITUD

DATOS GENERALES Y CARGA DEL AFICHE

Informacion basica, organizador y disefio grafico promocional

En esta primera seccion se especifican los datos esenciales que identificaran la actividad en la cartelera institucional:
- Nombre del evento (*):

- Fechay Hora (*):

- Lugar (*):

- Unidad Responsable (*):

- Nombre del Responsable (*):
- Teléfono y Correo (*):

Titulo oficial y conciso de la conferencia, taller, seminario o acto.

Dia programado y hora exacta de inicio de la actividad.

Ubicacion fisica (ej. Auditorio Principal, Aula Magna) o plataforma virtual (Zoom/Teams).
Facultad, departamento, coordinacién o grupo de investigacion organizador.

Docente o administrativo a cargo de la organizacion del evento.

Canales institucionales para confirmacién y contacto con los participantes.

Autocompletado Inteligente de Contactos

Al escribir las primeras letras del nombre del docente en el campo "Nombre del responsable”, el sistema desplegara sugerencias
automaticas. Al hacer clic en un nombre, su correo institucional y teléfono se rellenaran al instante.

Requisitos del Afiche Digital

El afiche debe estar en formato vertical (JPG, PNG o WEBP), peso maximo sugerido de 2MB, y contener: logos del CRUA/UP, titulo claro,
fecha, hora, expositor y pablico al que va dirigido.

BENEFICIARIOS E IMPACTO PROYECTADO
Segmentacién de audiencia y cantidad estimada de participantes

Permite categorizar a los destinatarios del evento para fines estadisticos e informes de acreditacion institucional:
- Grupos Disponibles: Estudiantes, Profesores, Administrativos, Investigadores, Egresados, Comunidad, Sector Publico y Privado.
- Cantidad Estimada: NUumero proyectado de asistentes (ej. 150 participantes) para dimensionar el aforo y logistica.
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VINCULACION CON EL PDI Y LOS OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE

Alineacion obligatoria con el Plan de Desarrollo Institucional

Para fortalecer la planificacion institucional y la rendicion de cuentas, cada actividad debe estar asociada al menos a un Eje Estratégico
del PDI y a sus respectivos ODS:

Eje PDI Nombre del Eje Estratégico ODS Vinculados Principales
Eje 1 Transformacién académica y aprendizajes ODS 4 (Educacion de Calidad)
Eje 2 Investigacion, tecnologia, innovacion y postgrado 0ODS 2,3,4,7,12, 14, 17
Eje 3 Estudiantes, equidad e inclusion universitaria ODS 2, 3,4,5, 8,10, 11, 12, 13, 16
Eje 4 Internacionalizacion y cooperacion global ODS 4, 10, 16, 17
Eje 5 Fortalecimiento y descentralizacion de los CRU ODS 1 al 17
Eje 6 Modernizacion y gestion institucional ODS 1al 17
Eje 7 Gestion de riesgos, Cambio Climatico y ODS ODS 1 al 17
Eje 8 Vinculacion de la Universidad con la sociedad ODS 1 al 17
Descripcion de la Contribucion
Es fundamental redactar un parrafo breve explicando cémo la actividad impacta positivamente a la comunidad universitaria y de qué manera
contribuye al cumplimiento de las metas del ODS y Eje seleccionados.

PASO 4 PRESUPUESTO, FINANCIAMIENTO Y FIRMA

Transparencia presupuestaria y aval del solicitante

- Costo Estimado (B/.): Monto financiero proyectado. Si la actividad no incurre en gastos, ingrese 0.00.
- Fuente de Financiamiento: Indicar si proviene del Presupuesto de la Universidad de Panama o de Otra fuente externa (donaciones, patrocinios, auto
- Firma del Responsable (*): Nombre completo del docente o directivo que avala la veracidad de la solicitud.

PASO 5 SEGURIDAD CAPTCHA, ENVIO DIGITAL E IMPRESION

Opciones para tramitar la solicitud

Antes del envio, ingrese el codigo de seguridad de 5 caracteres que aparece en la imagen CAPTCHA. Luego podra elegir entre dos
modalidades de tramite:

BOTON: "Enviar Solicitud" (Digital) BOTON: "Imprimir PDF" (Fisico)
Envia la solicitud de forma inmediata a la bandeja de entrada del Genera de manera instantanea el formulario institucional en PDF listo
Administrador de RRPP para su revision y publicacién en linea. para impresion fisica, firma manuscrita y archivo en decanato.
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PUBLICACION EN LA CARTELERA Y PARTICIPACION CIUDADANA

Aparicion en la agenda publica y herramientas de interaccion

Una vez aprobada por la Oficina de Relaciones Publicas, la actividad se publica de forma automatica en la pagina principal (index.php) y
en el boletin informativo digital.

- Afiche en Portada: Cada actividad luce su afiche digital con indicador de fecha y organizador.

- Botén "Ver detalles": Abre una ventana modal emergente con la descripcion completa, lugar exacto, responsable y opcidn de descarga ¢
- Sistema de Reacciones (Like / Dislike): Los usuarios pueden expresar su interés haciendo clic en los iconos de Me gusta (verde) o No me gusta (rojo). Los
- Descarga de Invitacion en PDF: Permite a los asistentes guardar la ficha oficial del evento para compatrtirla por correo o redes sociales.

- Encuesta de Satisfaccion: Habilita un médulo de valoracion para medir el éxito y la calidad organizativa del evento tras su realizacion.

3. GUIA VISUAL: VISTAS DEL SISTEMA

A continuacion se ilustran las dos vistas clave del ciclo de divulgacion institucional:
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Figura A: Cartelera Publica con Reacciones Figura B: Modal de Informacion y Descarga
Afiches, fechas y botones de Me gusta / No me gusta Detalle completo, imagen en alta resolucién y PDF
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4. PREGUNTAS FRECUENTES Y POLITICAS DE DIVULGACION

P: ¢Con cuéantos dias de anticipacién debo enviar la solicitud?

R: Se recomienda registrar la solicitud con un minimo de 3 a 5 dias habiles de anticipacién a la fecha del evento para garantizar una adecuada
revision, aprobacion y difusion en los canales digitales institucionales.

P: ¢Qué ocurre si el afiche no cumple con el tamafio o formato requerido?

R: El sistema acepta formatos estandar JPG, PNG y WEBP hasta 5MB. Si el archivo no es legible o carece de los logos institucionales oficiales
del CRUAy la Universidad de Panama, el administrador de RRPP podra solicitar su correccion.

P: ¢Cémo puedo saber si mi actividad fue aprobada?

R: Las actividades aprobadas aparecen de inmediato en la cartelera principal de la agenda (index.php). Ademas, el departamento responsable
puede consultar el estado a través de la Oficina de Relaciones Publicas.

P: ¢Es obligatorio vincular la actividad con un Eje del PDIy ODS?

R: Si. La vinculacion estratégica con el PDI y los Objetivos de Desarrollo Sostenible es un requisito indispensable para la acreditacion institucional,
la memoria anual del centro y la trazabilidad de los indicadores universitarios.

P: ¢Como comparto la actividad en redes sociales o grupos de estudiantes?

R: Puede ingresar a la actividad en la agenda, abrir "Ver detalles" y compartir el enlace directo o descargar el afiche y el documento PDF para su
difusion masiva.

5. DIRECTORIO DE SOPORTE Y CONTACTO INSTITUCIONAL

Oficina de Relaciones Publicas y Comunicacién Departamento de Innovaciéon y Tecnologia

- Aprobacion de actividades y revision de afiches - Soporte técnico de la plataforma y agenda web

- Teléfono: (507) 996-1234 / Ext. 104 - Magister Samuel Monterrey (Desarrollo Full Stack)

- Correo: rrpp.crua@up.ac.pa - Licenciado Oscar Herrera (Gestion de Requerimientos)

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE AZUERO - HACIA LA EXCELENCIA ACADEMICA
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