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1.    Propósito 

Asegurar que los trípticos que se utilizan en la difusión de la oferta educativa sean redactados con un sentido de utilidad 


a los estudiantes de nivel medio superior.
2. 
Alcance

Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de Comunicación y Difusión, Recursos Materiales, de Planeación, Programación y Presupuesto.
3. 
Políticas de operación

El Tecnológico Nacional de México a través de ITH tiene una oferta educativa de 11 carreras de nivel licenciatura, 4 maestrías y 1 doctorado. Mediante el trabajo del Departamento de Comunicación y Difusión se realiza la difusión de dichas opciones a la comunidad y se utilizan diversos medios como la página de internet, redes sociales (Facebook y Twitter) y visitas a los planteles de educación media superior.

Como parte de esa difusión se programa la impresión de trípticos con la información de cada opción académica en el cual se informa del plan de estudios y los objetivos de la misma.
Derivado del análisis de riesgo del proceso de difusión de la oferta educativa se identificó que carecer de trípticos se convierte en una actividad crítica, por ello se diseñó un instructivo de trabajo para garantizar que se disponga esos materiales.
Breve descripción del proceso

3.1 Verificar si se dispone de trípticos actualizados con la oferta educativa, de no haber se elabora uno nuevo.
3.2 Redactar el contenido de cada tríptico (uno por carrera)
3.3 Hacer las correcciones y actualizar de la información.
3.4 Validar el contenido 
3.5 Enviar a diseño.
3.6 Autorizar el diseño del tríptico
3.7 Enviar a imprenta
3.8 Organizarlos en paquetes de 100 trípticos para llevar a cada feria educativa.
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5. Descripción del procedimiento
NA
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7. Registros

	Registros
	Tiempo de retención
	Responsable de conservarlo
	Código de registro

	Reporte de final de visita a 
Feria Educativa
	2 años
	Responsable de ferias educativas
	NA


8. Glosario
NA 
9. Anexos

NA
10. Cambios de esta versión
	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	3
	06 DE SEPTIEMBRE DE 2019
	Se cambió el nombre del Subdirector de Planeación  y Vinculación

	2
	26 DE FEBRERO DEL 2019
	Se cambió el nombre del Director del Plantel.

	1
	13 DE FEBRERO DEL 2018
	Se crea documento.
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