
UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA NACIONAL
Dirección de Difusión y Extensión Universitaria

GUÍA PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS

UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA NACIONAL

Dirección de Difusión y Extensión Universitaria
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Apreciable comunidad usuaria, con el fin de coordinar las acciones entre las áreas de la DDEU para la atención
integral de los diversos servicios, se pone a disposición el Formato de Solicitud y la presente Guía para su
acceso y llenado.

▪ Será necesario definir a una persona gestora responsable por área, que tenga cuenta de correo 
institucional bajo el dominio: @upn.mx 

▪ Solamente se atenderán las solicitudes que se reciban por este medio con fecha límite de 20 días 
hábiles antes de la realización del evento.

▪ Al enviar esta solicitud, recibirá un correo de respuesta de recepción (éste no confirma la realización 

de servicio), si no le llega este correo vuelva a realizar su solicitud.

▪ En un lapso de 1 a 3 días hábiles, recibirá un segundo correo de autorización.

▪ Para atender la solicitud es necesario que cuente con un mínimo del 80% de la información.
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Acceso al formato digital 

Acceder a la página 
institucional de la DDEU:
http://difusionyextension.upnvirtual.edu
.mx/

1. Elegir Solicitud de Servicios

2. Dar clic en el 
botón SOLICITUD DE 
SERVICIOS
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http://difusionyextension.upnvirtual.edu.mx/
http://difusionyextension.upnvirtual.edu.mx/
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Datos del solicitante

Se despliega la solicitud de 
servicios para iniciar captura 
de campos. 

Aquellos con * son 
obligatorios.

Escriba con minúsculas y 
mayúsculas.

Al terminar de capturar todos 
los campos, dé clic en 
Siguiente.
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Datos del evento/producto

Cuide que la información sea 
precisa, completa y clara.

Al terminar de capturar todos 
los campos, dé clic en 
Siguiente.
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Selección de servicios

Recuerde que los recursos de 
la DDEU son limitados, solicite 
estrictamente los necesarios de 
acuerdo al público destinatario.

Si solicita transmisión vía 
streaming debe obtener 
autorización de “uso de 
imagen” de los participantes, 
descargue el formato en el link 
del formulario.

Al terminar de capturar todos 
los campos, dé clic en 
Siguiente.
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Archivos adjuntos

Proporcione la información 
clara y ordenada, es 
importante que considere las 
especificaciones del tipo de 
archivos, como se indica en el 
formulario.

Al terminar de capturar todos 
los campos, dé clic en 
Siguiente.
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Envío

Verificar la información para 
evitar errores en la producción 
de sus materiales y cumplir con 
los tiempos de entrega.

Al terminar de capturar todos 
los campos, dé clic en Enviar.

Al enviar esta solicitud, recibirá 
un correo de respuesta de 
recepción, si no es así, vuelva a 
realizar su solicitud.

Para solicitar cualquier 
información relacionada con 
las solicitudes de servicios, 
favor de dirigirse al correo: 
electrónico: 

difusionservicios@upn.mx

mailto:difusionservicios@upn.mx
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