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FORMATO PARA LA ASISTENCIA A EVENTOS DE DIFUSIÓN

FO-VD-03
	Folio:
	(1)

	Fecha de elaboración:
	(2)


	Nombre completo de la Institución (lugar del evento):

	(3)


	Domicilio:

	(4)


	Nombre y cargo del contacto:

	(5)


	Teléfono:

	(6)


	Nombre del evento:

	(7)


	Carreras que imparte:
	Afluencia esperada:

	(8)


	(9)


	Nombre y firma de la(s) persona(s) designada(s) para asistir al evento:
	Firma y sello de la institución visitada:

	(10)


	(11)


FORMATO PARA LA ASISTENCIA A EVENTOS DE DIFUSIÓN

FO-VD-03

	Hora de inicio del evento:
	Hora de término del evento:

	(12)
	


	Número de personas atendidas:
	Tipo de personas atendidas:

	(13)


	Alumnos
Orientadores                       (14)

Papás

Otro:_________________________




	Cantidad de folletería distribuida:


	Carteles                                    _____________
Trípticos por carrera               _____________
Folletos institucionales          _____________
Volantes                                   _____________ 

Requisitos de admisión          __________(15)

Otro ____________________________


	Describa de forma breve el desarrollo del evento:

	(16)




	Vo. Bo. de la Subdirección de Vinculación, Difusión y Extensión

	(17)


	Instructivo para llenar el formato: Asistencia a eventos de difusión con código FO-VD-03.

	Objetivo: Contar con la calendarización de las actividades de difusión.

	Distribución y destinatario: El formato lo requisita la Jefatura del Departamento de Vinculación y Difusión.

	No.
	Concepto.
	Descripción

	1
	Folio
	Asignar un número de folio consecutivo por año.

	2
	Fecha
	Anotar el día, mes y año en que se elaboró el documento.

	3
	Nombre de la institución (lugar del evento)
	Escribir el nombre completo y en su caso las siglas con que se identifica el lugar de realización del evento.

	4
	Domicilio
	Anotar el domicilio completo del lugar del evento, indicando la calle, número, colonia, municipio o delegación y código postal.

	5
	Nombre y cargo
	Anotar el título profesional (licenciado (a), ingeniero (a), contador público (a), etcétera), el nombre y cargo de la persona con quien se estableció el contacto para la participación en el evento o el coordinador del mismo.

	6
	Teléfono
	Escribir con clave lada, el número telefónico de la institución o lugar en el que se realizará el evento.

	7
	Nombre del evento
	Escribir el nombre completo del evento y en su caso las siglas con que éste se identifica.

	8
	Carreras que imparte


	En caso de tratarse de un plantel de nivel medio superior, favor de indicar las carreras o especialidades que se imparten.

	9
	Afluencia esperada
	Registrar en caso de contar con la información, el número de personas que se espera atender.

	10
	Nombre y firma de las personas designadas en el evento
	Anotar el nombre completo de la(s) persona(s) designada(s) para asistir al evento y recabar su firma de conformidad.

	11
	Firma y sello de la institución visitada
	El día del evento, recabar el sello y la firma de la persona autorizada por parte de la institución visitada.

	12
	Hora de inicio y término
	Anotar la hora de inicio y término del evento reales.

	13
	Número de personas atendidas
	Indicar el número total de personas atendidas.

	14
	Tipo de personas atendidas
	Anotar, en caso de que se conozca, el número de personas atendidas conforme a la clasificación de alumnos, alumnas, orientadores, orientadoras, papás, otro.

	15
	Cantidad de folletería distribuida
	Especificar la cantidad y tipo de material que fue distribuido durante el evento.

	16
	Desarrollo del evento
	Describir de forma breve el desarrollo del evento.



	17 
	Vo. Bo. de la Subdirección de Vinculación, Difusión y Extensión
	Anotar el nombre y firma del responsable de la Subdirección de Vinculación y Extensión de la(s) persona(s) comisionada(s).


Paraje San Isidro Sin Número, Colonia Barrio de Tecamachalco, La Paz, C.P. 56400, Estado de México.
Teléfono: (55) 59863497, 59863498. https://tesoem.edomex.gob.mx
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