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Nuestra función principal es divulgar información y 
conocimientos que contribuyan a mejorar la calidad 

de vida de la familia puertorriqueña a través de:

•Radio

•Periódicos

•Vídeo

•Publicaciones

•Fotografía

• Exhibiciones

• Apoyo al personal docente

•Reproducción

•Diseño

•Edición



Función y Recursos

 Brindamos apoyo al trabajo del
personal docente; Especialistas,
Agentes Agrícolas y Educadores de
Ciencias de la Familia y del
Consumidor, en el diseño y
preparación de materiales,
reproducción y difusión de la
información.



Personal

 Directora – Realiza labores de 
supervisión del personal, 
coordinación y logística de los 
trabajos. Cotizaciones y facturas de 
trabajos impresos, si aplica. 
Evaluación y recomendación de 
equipos para las diferentes áreas que 
se trabajan en la oficina. 
Seguimiento a las labores diarias.



Personal

 Asistente Administrativo – Realiza 
labores clericales, seguimiento a 
trabajos.  Maneja la comunicación 
electrónica de la Oficina 
medios.educativos@upr.edu, canal 
YouTube y  apoyo en aspecto 
administrativo al personal de la Oficina. 
Además realiza todo los trámites con 
otras oficinas, entre otras.

mailto:medios.educativos@upr.edu


Personal

 Artistas Gráficos – Contamos con un 
taller de artes gráficas y dos Artistas 
que realizan labores de creación, 
producción, diseño y montaje de 
diversos trabajos entre los cuales se 
pudieran mencionar:  opúsculos, 
libros, afiches, exhibiciones, juegos 
educativos, invitaciones, tarjetas, 
currículos, entre otros.



Personal
 Técnico Audiovisual – Cubre 

actividades en el campo tomando 
fotografías y vídeo.  Históricamente se 
ha documentado el trabajo del SEA de 
esa forma. Actualmente, se hace un 
montaje de las mismas en vídeo corto 
el cual sirve como mecanismo de 
difusión.  También trabaja el área 
técnica en la grabación del programa 
radial y el envío del programa a las 
radio emisoras que lo transmiten. 



Prensa

 Especialista en Prensa – Personal que 
prepara artículos o reportajes para 
periódicos, revistas, etc.  Colabora 
en asesoramiento y capacitación en 
temas de esa área que sean 
necesarios para personal y clientela.  
Participa en las conferencias de 
prensa que involucren el SEA.



Imprenta

 Imprenta– Contamos con una 
imprenta con la capacidad de 
producción en prensas e impresión 
digital. En la misma se producen 
libros, opúsculos, hojas sueltas, 
afiches, libretas engomadas y otros 
trabajos especializados.  El equipo de 
la imprenta se ha procurado  esté  
en



Imprenta

vanguardia con la tecnología en la 
medida que los recursos lo permitan.

En dicha unidad trabajan dos 
prensistas, dado que el resto del 
personal se ha jubilado.  Es necesario 
el nombramiento de personal adicional 
por la cantidad de maquinaria que se 
maneja en el área y la demanda de 
trabajos. 



Radio

 En MEI grabamos un programa radial 
de 15 minutos que se transmite por 
siete emisoras que cubren la Isla.

Radio Hit

WJIT Broadcasting Corp.

Vega Alta, PR

(cubre Dorado, Vega Alta, Bayamón, Corozal, Morovis, Toa 
Alta) Domingos 8:30-‐8:45AM

Frecuencia:   1250AM



WORO FM Radio San Juan, PR

(cubre:  área norte y parte del este) Sábado 6:30-6:45AM

Frecuencia:   92.5FM

UNO RADIO PONCE SECTOR PLAYITA PONCE, PR

(toda la Isla) Frecuencia  1170AM

Horario varia por día y hora, madrugada antes de las 6:00AM

WCPR AM Radio Coamo, PR

Transmisión domingo 12:00-12:15PM Cubre 14 pueblos, 
centro sur de PR Frecuencia  1450AM



WKJB AM Radio Mayagüez, PR

WPRA-Domingo 7:00-7:15AM 

Frecuencia WPRA 990AM

(cubre área norte hasta Isabela, sur Lajas, Sabana Grande)

WMIA Radio, MIA Arecibo, PR

(cubre:  Barceloneta, Hatillo, Arecibo, Lares, área noreste) 
Frecuencia:   1070AM

Horario: lunes 6:00 AM-6:15 AM

WRRE AM 

Frecuencia 1460

Sonido Santidad, Las Piedras

(cubre pueblos del este como:  Juncos, Yabucoa, Humacao, 
Las Piedras)

Horario varía por día y hora



Vídeo

 Se están grabando vídeos educativos 
y realizando cobertura de 
actividades, los cuales se editan y se 
colocan en un canal de YouTube con 
fines educativos y de promoción del 
SEA. 





Documentos para solicitar 

servicios   en          



Sala de Videoconferencias



Solicitud de Actividades



Hoja de trámite



en medios se utiliza, para solicitar 
servicios comienza por aquí…

HOJA DE TRÁMITE



Nuevo 
LOGO

Instrucciones

Información 
del 

solicitante

Datos 
sobre el 
servicio 

solicitado

Control del 
trámite y curso
de la solicitud



Instrucciones
 Antes que todo: LEA  

La solicitud debe ser
cumplimentada por el
solicitante para garantizar
que el producto cumpla
con los requerimientos de
éste.



Instrucciones
 Antes que todo: LEA  

El * indica información 

importante para procesar la 

solicitud. 



Instrucciones
 Antes que todo: LEA  

La hoja de trámite y la información 
o anejos correspondientes debe 

estar en MEI en o antes de 

40 DÍAS LABORABLES PREVIOS 
a la fecha de distribución, de lo 
contrario, NO GARANTIZAMOS      

la entrega a tiempo.  



Instrucciones
 Antes que todo: LEA  

El texto debe proveerse 
en formato digital:



Instrucciones
 Antes que todo: LEA  

debe haber un 
consentimiento firmado 
por cada persona que 
aparezca en foto. 



Instrucciones
 Antes que todo: LEA  

El trabajo final debe ser 
evaluado y aprobado 

por el solicitante 
ANTES DE SU REPRODUCCIÓN.  



Información 
del 

solicitante



Información 
del 

solicitante

Fecha:Se refiere a la fecha en que se llena el documento.

*Nombre del solicitante: Nombre en letra de molde de  la persona que solicita 
el trabajo

*Firma del solicitante: se recomienda utilizar firma electrónica.

*Correo electrónico 

*Teléfono: Se utiliza para mantener comunicación con el solicitante a fin de 
aclarar dudas, consultar y dar seguimiento al trabajo solicitado.

Nombre de la actividad, si aplica. Ej. Festival del Apio

*Fecha de distribución: Se refiere a la fecha en que el solicitante desea recibir 
el trabajo solicitado 

*Lugar de envío: Dirección a donde se hará llegar el trabajo solicitado



Información 
del 

solicitante

Aprobado por: Nombre del supervisor del solicitante. Con esta firma el 
supervisor afirma que ha evaluado la solicitud y que está de acuerdo con el 
contenido del trabajo solicitado. 

*Fecha: Fecha en la que el supervisor firma y autoriza la preparación del 
material solicitado

Oficina:

Área programática: 

Proyecto:

*Fecha de la actividad es la fecha en la cuál el trabajo solicitado será 
distribuido. Si el trabajo es para alguna actividad programada, debe procurar 
que la solicitud cumpla con el tiempo estipulado. De ésta forma se mantiene 
el flujo justo y adecuado de los trabajos  en turno.

* Distribuir a: Se refiere al nombre de la persona u oficina que ha de 
recibir el material.

* Ruta: __SI __NO : Si el solicitante desea utilizar el servicio de RUTA que 
provee la Oficina de Servicios Generales del SEA.* 

Enviar email SEA___:Marque si desea que el trabajo se envíe a través del 
correo electrónico del SEA. Debe ndicar las alternativas que apliquen.

* Enviar a Web Master___: Marque si desea que el trabajo solicitado se envíe 
al WEB master para que el mismo se publique en el portal del RUM.



De utilizar el documento 
digital en formato PDF, 
puede firmar de forma 
electrónica. Es fácil y 
conveniente.  

Seleccione el renglón que indica: Crear una 
Identificación digital nueva (A new digital ID 
I want to create now). Luego presione 
SIGUIENTE (NEXT)

Haga doble click en el campo provisto para la 
firma. Así se abrirá la ventana donde 
comenzará el proceso de inscripción de su 
firma digital.

REGISTRAR FIRMA ELECTRÓNICA



Seleccione: Crear 
identificación digital 

protegida por clave de 
acceso o Create password 
protected digital ID file. 

Luego pulse SIGUIENTE o 
NEXT.

Entre su información 
personal: Nombre, Unidad 

Institucional, Organización o 
Patrono, Correo electrónico y 

marque que la ID es para 
firmar documentos 

digitalmente (Digital ID for 
Digital Signature). Luego 
pulse SIGUIENTE o NEXT.



INTRODUZCA SU CLAVE SECRETA

En la ventana a 
continuación 
debe escribir su 
clave de acceso 
secreta 

Luego, confirme 
su clave secreta. 

• Cada vez que vaya a 
firmar digitalmente, 
se le exigirá que 
introduzca su clave 
secreta que indica la  
autenticidad a la 
firma.



INTRODUZCA SU CLAVE SECRETA

A partir de este 
registro,  al activar 
la ventana de firma 
digital, busque su 
nombre, 

entre su clave 
de acceso 

presione 
FIRMAR (SIGN)



Datos sobre 
el servicio 
solicitado



Afiches Cartel o aviso expuesto al público 
mediante el que se anuncia un evento 
futuro, se orienta o se divulga alguna 
información

Díptico Documento doblado en dos y que cierra 
o une por un costado

Folleto Obra impresa de más de cuatro páginas 
y menos de cincuenta

Hoja suelta Anuncio de una sola hoja (flyer)

Invitación Tarjeta con que se invita

Logo Distintivo o emblema formado por letras, 
abreviaturas, o imagen, peculiar de una 
empresa, marca, producto, grupo, etc.  
De composición sencilla, pero 
impactante.

Manual Libro que recoge lo esencial o básico de 
una materia

Portada Tapa, cubierta o primera página de un  
libro o manual impreso, en la que figura 
el título. También puede contener el 
nombre del autor, el lugar,  año de la 
impresión y otros datos.

Publicación Difusión o comunicación de cualquier 
información para que sea conocida

Tarjeta de presentación: Material impreso 2” X 
3½” para identificar el personal de la 
agencia. El formato y diseño es uno 
predeterminado.  La cantidad de 
impresión está sujeta a evaluación.

Tríptico publicación doblada en tres hojas, 
unidas de tal modo que las laterales 
pueden doblarse sobre la del centro

Otro aplica a cualquier diseño que no se 
contemple en ninguna de las alternativas 
anteriores: ej. diseño para camiseta,  
pancarta (banner), rótulo, etc.

La primera línea ofrece las opciones de servicios disponibles 
comenzando con: Diseño gráfico

Es la composición de un concepto artístico mediante el uso de imágenes y 
letras para llevar un mensaje claro y directo.  Aplica a cualquier trabajo que 
requiera diseño original o revisión de un diseño ya creado. 

El recuadro debajo de la primera línea, desgloza los diferentes 
servicios que se ofrecen en MEI dentro de las artes gráficas.



Además de diseño gráfico se desglozan otros servicios:

exhibiciones, edición de documentos, laminado, reproducción, 

fotocopia y otros.

Exhibición: Montaje de varios elementos
para llevar un mensaje educativo o
informativo. Para realizar el montaje
se utilizan medios como los
exhibidores con los que cuenta cada
oficina o programa que se extienden a
un tamaño aproximado de 5’X7’
aproximadamente; los llamados
tableros de presentación o “display
boards” que se extienden a un tamaño
abierto de 36” X 48” u otros. Los
llamados display o presentation boards
son apropiados para espacios
limitados, además de su portabilidad.
Regularmente se colocan sobre una
mesa. Este material está sujetos a
disponibilidad. Regularmente, se
requiere que el solicitante lo provea.

Edición: Servicio imprescindible para
garantizar la veracidad, corrección en
la redacción de la información que
será publicada.

Laminado: Técnica de preservación y
protección de los materiales con
plástico. Sujeto a disponibilidad.

Reproducción/Fotocopia: Duplicación de
materiales previamente diseñados.

Otro: Cualquier servicio que no se
describe en las alternativas anteriores.



Tamaño:

Marque según las características del trabajo solicitado o según su preferencia.

Especificaciones:

Marque la alternativa que aplique al trabajo solicitado.

Material:

Se refiere al tipo de material que se prefiere para el trabajo solicitado. El

material está sujeto a disponibilidad en la imprenta. En ocasiones, el solicitante

debe proveer el material, si los existentes en MEI no cumplen con las

características deseadas.

Otros datos:

Cualquier información que facilite la realización del trabajo.

Cantidad

Luego se pide que indique detalles del trabajo como:



NOTAS
 Es de suma importancia que se provea la 

mayor cantidad de datos para minimizar 
las dudas y agilizar el proceso de 
producción. 

• De ser necesario se recomienda 

solicitar una reunión con el personal de 

MEI: director(a), artes gráficas, 

imprenta, etc. para discutir en detalle el 

trabajo solicitado.



Es la forma en que se lleva 
el control y el curso de la 

solicitud.

El último renglón en la hoja 
es para uso del personal de 

MEI. 



Logos – Imagen que representa identidad gráfica de la Institución.  
Deben ser consistentes y uniformes en su uso.









! Muchas  Gracias !


