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Apreciable comunidad usuaria, con el fin de coordinar las acciones entre las areas de la DDEU para la atencién
integral de los diversos servicios, se pone a disposicion el Formato de Solicitud y la presente Guia para su
acceso y llenado.

Sera necesario definir a una persona responsable por area, que tenga cuenta de correo
institucional bajo el dominio:

Solamente se atenderan las solicitudes que se reciban por este medio con fecha limite de 20 dias
habiles antes de la realizacién del evento.

Al enviar esta solicitud, recibira un correo de respuesta de recepcion (éste no confirma la realizaciéon
de servicio), si no le llega este correo vuelva a realizar su solicitud.

En un lapso de 1 a 3 dias habiles, recibira un segundo correo de autorizacién.

Para atender la solicitud es necesario que cuente con un minimo del 80% de la informacion.
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Acceso al formato digital
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Acceder a la pagina
institucional de la DDEU:
http://difusionyextension.upnvirtual.edu
mx/

1. Elegir Solicitud de Servicios

Solicitud de servicios

Con el fin de coordinar las acciones entre las dreas de la DDEU para brindar atencion integral de los diversos servicios solicitados, es
necesario:

* Llenar una Solicitud de Servicios especificando los apoyos requeridos para cada evento.
« Debera contar con cuenta de correo institucional (@upn.mx).

« Solamente se atenderan las solicitudes que se reciban por este medio con fecha limite de 20 dias habiles antes de la realizacion

r 0 constancias, apoyo creativo, artistico o técnico descargue los formatos para capturar la

olicita,

miento de conclusion de gradc

* En caso de que
disefio de banner o cartel,

En caso de dudas consulte | 2 A LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD o comuniquese al correo difusionservicios@upn.mx
SOLICITUD DE SERVICIOS

wento suceda durante varios dias con diferentes actividades, debera llenar el formato especificado por cada

2. Dar clicen el
botéon SOLICITUD DE
SERVICIOS



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.

Solicitud de Servicios DDEU 2025-1_

o : » Aquellos con * son
Se solicita escribir en mayisculas y mindsculas. . .
* Los campos marcados con asterisco son obligatorios (0] b I | g ator 10S.

ESTA SOLICITUD SOLO INCLUYE LOS SERVICIOS DE LA DDEU.

G STEE S o v e bk W s ok e et S e Escriba con mindsculasy

— mayusculas.
DATOS DEL SOLICITANTE

5]

1. Area* M@

Selecciona la respuesta

2. Persona coordinadora del area * [T
Nombre y correo

Nombre y corres

Escribe tu respuesta

3. Persona responsable del evento * [T

Nombre y o

Escribe tu respuesta
4 s:q?:nagestoraynspomblewnhmepdmdelospmdms
Escrbe tu respuesa Al terminar de capturar todos

los campos, dé clic en
Siguiente.
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Datos del evento/producto

* Obligatorio

DATOS DEL SERVICIO/PRODUCTO

Cuida que tu informacién sea precisa, completa y clara.

5. Titulo del evento (no mayor a 12 palabras) * [}

Escribe tu respuesta

6. Tipo de evento * [T}

Selecciona la respuesta v

7. Describa brevemente el evento, su objetivo, temas que tratard y el publico al que va dirigido * [T}

Escribe tu respuesta

8. Fecha(s) de realizacion del evento: dia, mes, afio y hora(s). *

* En caso de que el evento sea varios dfas debe especificar cada actividad programada.

Ejemplo: Martes 13 de junio 2023, 13:00 h

Escribe tu respuesta

9. Modalidad presencial. Lugar
0

Selecciona la respuesta v

10. Modalidad en linea. Seleccionar solo para eventos virtuales (transmision en vivo o grabacién del evento). [T}

[ YouTube DDEU UPN Ajusco

ind m

0

0

Cuide que la informacién sea
precisa, completa y clara.

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

SERVICIOS/PRODUCTOS

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

Si solicita transmisién via
streaming debe obtener
autorizacién 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 informacion

ARCHIVOS e clara y ordenada, es

Toda la infe ion debe envi en un d de texto. (No se hara transcripcién de informacién y no se aceptan imagenes a manera de i m p O rta nte q U e Con S i d e re |a S

informacién). oo . .
especificaciones del tipo de

e N archivos, como se indica en el

Locorosde ours neiacdone (g o cdhaie formulario.

Audio o video (.mp3; .mp4; .m4v; .mov)

Gréficas, tablas, cuadros y otros elementos (.doc y xls).

Los tipos de archivos permitidos son:

NOTA: Las imdgenes que no cumplan con la calidad serdn sustituidas.

Descargue los formatos para capturar la informacion y anéxelo donde se solicita: https://tinyurl.com/2dxvbjtl

* En caso de que el evento sea varios dias con diferentes actividades, debera llenar el formato por dia y por cada disefio de banner o cartel.

+ Formato para Banner / Cartel

. para imi de de grado

+ Formato Apoyo Creativo y Técnico. Disefio, creacién y montaje de proyectos de artes plasticas (previa di:
de materiales).

ibilidad y/o

12. Carga de archivos 1 (Pregunta no anénima®@) [T}

* Puedes subir un maximo de 10 archivos. La suma de todos ellos debe ser menos de 100 MB. Si necesitas subir mas archivos, utiliza la opcion
"Cargar archivos 2",

* Si el tamafio es mayor, es recomendable enviarlo mediante www.wetransfer.com

® Los archivos multimedia deberan adjuntar licencia del autor para su uso.

T cargar archivo

Limite de numero de archivos: 10 Limite de tamafio del archivo inico: 100MB  Tipos de archivo permitidos: Word, Excel, PPT, PDF, Imagen, Video, Audio

13. Carga de archivos 2 (Pregunta no anonima@) [T}

Puedes subir un méximo de 10 archivos. La suma de todos ellos debe ser menos de 100 MB.

Al terminar de capturar todos
T Corgararchivo los campos, dé clic en

. .
Limite de nimero de archivos: 10 Limite de tamario del archiveo Gnico: 100MB  Tipos de archivo permitidos: Word, Excel, PPT, PDF, Imagen, Video, Audio S'g ulen te .

Atrds
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Envio

@ Espafiol (México)

E Solicitud de Servicios DDEU 2025-1_

REVISION DE DATOS

La verificacién de la informacién es muy importante pues evita errores en la produccién de sus materiales y hace eficiente el proceso y los tiempos de
entrega.

Antes de enviarnos tu solicitud, comprueba que todo campo necesario haya sido llenado correctamente. Para revisar utiliza el boton “Atras”.

Si la informacion es correcta, pulsa el botén “Enviar™.

Atrés m

L7}

Verificar la informacién para
evitar errores en la produccién
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, recibira
un correo de respuesta de
recepcion, si no es asi, vuelva a
realizar su solicitud.

Para solicitar cualquier
informacién relacionada con
las solicitudes de servicios,
favor de dirigirse al correo:
electrénico:

difusionservicios@upn.mx



mailto:difusionservicios@upn.mx
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