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INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA PARTICIPACIÓN DE LA UNI DAD DE ENLACE 

ACADÉMICO EN LA TAREA DE PROMOCIÓN DE LOS EVENTOS D EL CUDD 
 
 
 
1. PROPÓSITO Y ALCANCE 

 
Propósito 
 
Establecer los pasos para la recepción, revisión y entrega de los elementos promocionales 
para los eventos del CUDD. 

 
Alcance 
 
Aplica para los eventos de promoción que se realizan a través del CUDD. 
  

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGÍA 
 

 
 Publicidad Forma de comunicación impersonal que es difundida por el Centro 

Universitario para el Desarrollo de Docentes para informar, 
persuadir o recordar a los docentes acerca de los servicios, que 
promueve, con la finalidad de atraer a posibles usuarios. 
( http://jose-anez-ccmk27.nireblog.com/post/2007/09/17/diferencia-
entre-publicidad-propaganda-promocion-rrpp-y-publicity )  
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3. DIAGRAMA  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I Etapa de Recepción de articulos de publicidad  pa ra su difusión
Recepción de medios por parte de la Unidad de Sistemas y Diseño. El
enlace Académico recibe los medios para publicidad del evento
(folletos, trípticos, carteles, etcétera), se verifica que la cantidad sea
correcta. El tiempo definido para esta actividad es de dos días.

Inicio

II Entrega articículos para publicidad (folletos, c arteles, etc.)
Entrega los medios para publicidad trasladándose a las Unidades
Académicas con recursos personales, se hace contacto con el Director
y/o Secretario Académico de cada Unidad y les da a conocer la oferta
de capacitación. Coloca la publicidad en los espacios ya destinados
para ello, puede ser en el checador y/o en sala de maestros. El tiempo
para realizar esta actividad es de dos días.

¿Está
correcto?

Se retroalimenta a
Unidad de Sistemas
y Diseño

No

 Si

Fin

Verificar que esté correcta la cantidad
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4. PROCEDIMIENTO 
 
N/A 

 
5. REFERENCIAS. 
 

5.1 Procedimientos relacionados 
 
N/A 
5.2 Documentos de Referencia. 
N/A 
 
 

6. FORMATOS 
 

Nombre Código 
Solicitud de mantenimiento   
 
7. HISTORIAL DE REVISIONES. 
 
Número 

de 
Revisión 

Modificación Fecha de 
revisión 

   
   
   
 
 
 


