UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Sistema de Gestion de la Calidad
— Catdlogo de servicios
Difusién de Impresos

Direccion General de Comunicacion Social

Elaboré S o Representante del
Lic. Silvia Raquel Esparza iy /
Alanis Proceso de Servicios { I il
Generales ags =)
Revisd Mtra. Erendira Belém Pacheco I
L6pez Representante del SGC w}rbb/@/ﬁ
Autorizo | Dra. Adriana Martuscelli Jefa de la Unidad ’ }
Méndez Administrativa /




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE DIFUSION DE IMPRESOS

1.  DIFUSION DE IMPRESOS
OBIETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la Unidad Administrativa, a través del proceso de Difusién de Impresos. Este
catdlogo precisa quiénes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica también
cuando y qué se entregard como servicio.

La Direccidn General de Comunicacién Social es la tnica entidad que llevard a cabo la recepcion de solicitudes y materiales
para la difusién de impresos publicitarios con todas las dependencias incorporadas a la UNAM, asimismo es |a encargada de
gestionar la prestacién de los servicios de difusién ante los diferentes sistemas que brinda el transporte publico, en la
perspectiva de una mejora continua.

Descripcién Solicitar autorizacion correspondiente de los Servicios de Transportes Publicos;
para la difusién de impresos de diversas actividades de las Dependencias.
Usuario(s) Dependencias de la UNAM.
Entregar:

a) Enviar un oficio y describir el material que se entrega al Director
General de Comunicacién Social de la UNAM con copia a la Jefa de la
Unidad Administrativa. (especificar cantidades)

b) El oficio y material (carteles, dovelas) deberan entregarse los dias 1 al
5 para ser publicado la 2da quincena del mes en curso, y del 15 al 20
para ser publicado la 1ra quincena del mes préximo. No se recibird
oficio o material fuera de estos dias.

C) No deben contener informacién de caracter politico, lucrativo o
comercial.

Requisitos para solicitar el

servicio d) Es indispensable presentar los materiales con cinta doble cara

adherida al reverso, a lo largo y ancho de los cuatro lados (marco);

evitar el uso de papel calcomania.

Sistema de Transporte Colectivo Metro:

V" Incluir dos carteles de muestra sobre el evento y el material a
publicar.

v' El nimero maximo de carteles que se autorizan por campafia o
evento es de 20 ejemplares.

v’ Sefialar las estaciones y lineas del STC-METRO donde desea colocar
sus carteles.
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v' Los impresos deberdn presentarse en un formato minimo de 28 cm
de largo por 21.5 cm de ancho (carta), y en un méximo de 65 cm de
largo por 45 cm de ancho.

v' Lavigencia de estos es de 15 dfas.

v Una vez autorizados los carteles (sello de autorizacién) se devolvers a
la dependencia para su correcta colocacién, a partir de las 14:00
horas en el Edificio de Gaceta.

v' El pegado de los carteles lo deberan efectuar los dias 1y 16 de cada
mes.

v" No se deberdn colocar carteles encima de los vigentes, fuera de los
paneles, pizarrones o dentro de los vagones del metro.

Sistema Audiémetro del Transporte Colectivo Metro Spots:

v Incluir 2 muestras en USB sobre el evento.

v’ El oficio deberd entregarse con 15 dfas de anticipacion de la fecha en
que se inicie la transmisién del evento, en virtud de que su difusion
serd de acuerdo con la disponibilidad de tiempo del sistema
audiémetro.

v’ El escrito deberd indicar nombre del evento o campafia, vigencia de
la misma, propésito del spot y poblacién objetivo (estudiantes, amas

de casa, profesionistas, poblacién en general, etc.).

v’ El solicitante deberd anexar al oficio de la solicitud lo siguiente:

- Guion del spot, promocional o cpsula.

- Y de ser el caso, material de audio producido, debidamente
requisitado.

v' El formato del spot debe ser WMA o MP3 con una duracién de 30
segundos, acompafiado de su pauta.

v" El tiempo méximo de transmisién serd de un mes.

Sistema Metromedia del Transporte Colectivo Metro Video:

v"Incluir 2 muestras USB, sobre el evento o tema a difundir.

v’ El oficio deberd entregarse del 10 al 15 del mes, la transmisién del
evento serd de acuerdo con la disponibilidad de tiempo del sistema
metromedia.

v El escrito deberd indicar nombre del evento o campafia, vigencia de
la_misma (considerar una vigencia de 30 dias aproximadamente),
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proposito del spot y poblacion objetivo (estudiantes, amas de casa,
profesionistas, poblacién en general, etc.).

v’ Elsolicitante deberd anexar al oficio de la solicitud lo siguiente:

- Guion del spot, promocional o capsula.

- Los spots y promocionales podran tener una duracién de 20 a 30
segundos y las capsulas de 1 a 2 minutos maximo.

v" Formato de pantalla: 4:3 (cuadrada) o en su caso 16:9 (rectangular).
v" Resolucién 720p, 25fps. Preferentemente.

v Subtitulados en caso de ser necesario.

v" NOTA: Tomar en cuenta que las pantallas no cuentan con audio.

v’ El formato del video debe ser MPEG4 y con duracién de 30 segundos,
acompafiado de su pauta.

v El tiempo méximo de transmisidn serd de 20 dfas.

Sistema de Transporte Metrobds:

v" Incluir dos carteles de muestra sobre el evento y el material a
publicar.

v" El nimero maximo de carteles gue se autorizan por campafia 0
evento es de 10 ejemplares.

v" Los impresos deberdn tener un formato minimo de 28 cm de largo
por 21.50 cm de ancho y un méaximo de 65 cm de largo por 45 cm de
ancho.

v La vigencia sera de 15 dias.

Una vez autorizados los carteles (sello de autorizacién) se devolverd a la
dependencia para su correcta colocacién, a partir de las 14:00 horas en el
Edificio de Gaceta.

v No se deberdn colocar carteles dentro de los camiones, en estaciones
no autorizadas y/o encima de los vigentes.

Tren Suburbano:

v’ Incluir dos carteles de muestra sobre el evento y el material a
publicar.

v’ El oficio deberd entregarse del 16 al 22 de cada mes, considerando
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un minimo de 15 dias antes de iniciar la difusién de la campafia o
evento.

v" El nimero méximo de carteles que se autorizan por campafia o
evento es de 12 ejemplares.

v" Los impresos deberén tener un formato minimo de 28 cm de largo
por 21.5 cm de ancho y un méximo de 65 cm de largo por 45 cm de
ancho.

v' Lavigencia de estos serd de 15 dias.

v' Cabe mencionar que el personal del Tren Suburbano coloca el
material directamente, en las fechas por ellos establecidas.

Sistema de Movilidad 1 (antes RTP):

v Incluir cinco dovelas de muestra sobre el evento y el total de
material,

v' La publicacién de las dovelas dependerd de la disponibilidad de
espacio de la RTP, por lo cual las solicitudes deberan realizarse con un
minimo de 15 dias de anticipacién al inicio de la fecha en que se
desea se inicie la difusién.

v El nimero minimo de dovelas que se autorizan por campafia y/o
evento es de 50 ejemplares.

v’ Los impresos deberdn tener un formato de 25 cm de largo por 40 cm
de ancho.

v’ La vigencia serd de un mes.

v' El personal de RTP coloca el material directamente, en las fechas por
ellos establecidas.

Servicios de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México:

v Incluir 3 dovelas de muestra sobre el evento

v La publicacién de las dovelas dependerd de la disponibilidad de
espacio del STE, por lo cual las solicitudes deberan realizarse con un
minimo de 15 dfas de anticipacion

v El nimero mfnimo de dovelas que se autorizan por campafia y/o
evento es de 30 ejemplares.

v" Los impresos deberan tener un formato de 25 cm de largo por 40 cm
de ancho.




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE DIFUSION DE IMPRESOS

v’ La vigencia serd de un mes.

v' El personal del STE de la Ciudad de México coloca el material
directamente, en las fechas por ellos establecidas.

La entrega de los impresos debidamente sellados se hard mediante el
acuse de recibo que contiene los siguientes elementos:
o Nombre.
Resultados del servicio '
o Firma

o Fechay hora de recibido.

Tiempo de respuesta De acuerdo con lo establecido por los Sistemas de Transporte Publico.

Para solicitar el servicio, favor de considerar los siguientes datos:

a) Mtro. Néstor Martinez Cristo
Director General de Comunicacion social

b) Dra. Adriana Martuscelli Méndez

Jefa de la Unidad Administrativa
Responsable, lugar, dias y

horarios de atencién
c) Lic. Silvia Raquel Esparza Alanis
Jefa del Departamento de Servicios Generales
555622 1479
silvia.esparza@comunidad.unam.mx

d) Horarios de atencién:
Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas
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2.  ANEXO

Relacion de paneles Institucionales
Distribuidos en la Red del Metro
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