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Objetivo: Difusión adecuada y oportuna de las actividades académicas, culturales y deportivas en los que participa la facultad tanto internas como externas.

Aplicación: 
Alumnos

Egresados

Maestros

Actividades Deportivas de la Universidad
Comunidad
Definiciones: 

Tríptico: folleto de tres caras que se producen al plegar dos veces una hoja. De esta manera se obtiene una pieza gráfica de un total de seis paneles, tres del anverso y tres del reverso.
Cartel: material gráfico que transmite un mensaje, está integrado en una unidad estética formada por imágenes que causan impacto y por textos breves.
Impresión: proceso mecánico mediante el cual se trazan letras o imágenes sobre un sustrato o soporte, generalmente papel
Referencias: No aplica
	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	SECRETARIO DE EXTENSIÓN Y DIFUSIÓN
ENCARGADO DE UNIDAD
SECRETARIO DE EXTENSIÓN Y DIFUSIÓN
ENCARGADO DEL WEB MASTER
SECRETARIO DE EXTENSIÓN Y DIFUSIÓN
SECRETARIA
SECRETARIO DE EXTENSIÓN Y DIFUSIÓN
SECRETARIA
INTENDENTE

	1. Recepción de documentación que se requiere difundir por los diferentes sectores interno externo a la facultad.
2. Asignar la información a la unidad que corresponda.
3. Revisión y ordenamiento de la información.
4. En caso de que la difusión de la información requiera de pago, solicitar a la secretaria elaborar carta correspondiente a Secretaria Administrativa.
5. Realización del diseño (Posters, Carteles, Trípticos, etc.)
6. Impresión de la publicidad (Postgrado, Editorial, Colegio de Profesores e Imprenta) y/o mandar la información a los diferentes medios de comunicación (Radio, Periódico y Web).
7. Confirmar por teléfono la entrega de la publicidad.
8. Si la información fue hecha fuera de la facultad se recoge.
9. Inspección de la información y autorización.
10. Sello de Extensión y Difusión.
11. Distribuir la publicidad interna y externamente de la facultad.

12. Pasado el evento se retira la publicidad.
	Documento de Base de datos: identifica cuando la salida de una actividad se almacena en un medio electrónico. En el interior se anota el nombre del archivo o base de datos.

Inspección: identifica una detención en el flujo del proceso para evaluar la calidad del resultado
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