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INSTRUCCION DE TRABAJO PARA DISENO DE PUBLICACION D E CURSOS DE
CAPACITACION A DOCENTES

1. PROPOSITO Y ALCANCE

Propdésito

Difundir de manera electrénica, impresa, verbal, etc. la informacién de nuestro centro y la oferta
de cursos de capacitaciéon de manera puntual, eficaz y oportuna.

Alcance

Estos procesos se aplican a todos los docentes de la Universidad Autonoma de Chihuahua y
Escuelas Incorporadas asi como a los empleados del Centro Universitario para el Desarrollo

Docente.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

CG Coordinador General
PA Planeacion Académica
SW Software

Webmaster

Persona encargada de la administracion del portal electronico. (http://cudd.uach.mx)
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4. PROCEDIMIENTO

-El proceso se inicia cuando se recibe la informacion via correo electronico por parte de la
encargada de Planeacion Académica (PA).

- Se valida que la informacion recibida sea enviada en algun procesador de texto, de no
estar la informacion en algun procesador de texto, se devuelve, esto con el objeto de evitar
gue la informacién se modifique a la hora de la publicacion.

-En base a la informacién del curso se elabora el disefio para la publicidad electrénica y la
impresa.
-Se imprime un boceto de cOmo quedaria ese disefio y se muestra al CG y a PA.
-Si hay correcciones en el disefio 0 en los contenidos se corrigen y se vuelven a enviar.
-Una vez aprobado el disefio:
-Se evalla si se cuenta con el insumo necesario para cubrir la demanda.
-De faltar material se solicita a la Unidad Administrativa.
-Si se cuenta con insumo necesario se imprime la cantidad necesaria de publicidad
impresa segun sea solicitado.

-Si se presenta algun detalle técnico con algun equipo inmerso con el proceso se notifica
a la unidad de sistemas para que sea revisado; ya sea por correo electronico, via telefénica
o verbalmente.

-Se envia de manera electronica al webmaster para que sea publicado electronicamente.

5. REFERENCIAS.

5.1 Procedimientos relacionados

N/A
5.2 Documentos de Referencia.
N/A

6. FORMATOS

Nombre

Caodigo

Entrega de material impreso
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7. HISTORIAL DE REVISIONES.
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revision
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