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LIC. LESVIA DEL CARMEN LEON DE

LIC. BEATRIZ PEREZ PEREDA LIC. BEATRIZ PEREZ PEREDA
DIRECTORA DE VINCULACION DIRECTORA DE VINCULACION LA 0.
DIRECTORA GENERAL
1.- Objetivo:

Establecer los lineamientos para la promocién efectiva de la oferta académica del Instituto de
Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco en la poblacién del sector laboral.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica para las actividades de difusion de la oferta académica del Instituto de
Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco a través de medios impresos, redes sociales,
television, eventos y contacto directo con empresas e instituciones.

3.- Responsables:

Director General
e Aprobar la implementacion del presente procedimiento.

Encargada de Direccién de Vinculacion
e Programar y dar seguimiento a las actividades de difusién de la oferta académica.
e Vincular al instituto con empresas y demds instituciones del sector publico y
privado.

Jefes de Vinculacién / Directores de Plantel
e Realizar actividades de promocion de la oferta académica.
e Garantizar la distribucion del material impreso a la poblacion.

4.- Normatividad Aplicable

e Ley Federal de Derechos de Autor

e Ley Electoral

e Manual de Manejo de Redes Sociales (Coordinacion de Comunicacion Social y relaciones
Publicas del estado de Tabasco).

e Manual de Organizacién de la Feria Tabasco.

e Norma ISO 9001:2015 8.2.1 Comunicacidon con el cliente

5.- Politicas

e La oferta académica a difundir debe ser la autorizada por la Direccion Académica.

e Para las actividades de difusion el personal debe portar el uniforme que lo identifica como
miembro del IFORTAB.

¢ Lainformacion a difundir debe remitirse a los servicios ofertados por la institucion, no a las
personas que laboran en ella.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.- Desarrollo

La Direccién de Vinculacion realiza la difusion de la oferta académica del Instituto a través de los
siguientes medios:

Publicidad impresa

Redes sociales

Television

Eventos

Contacto con empresas o instituciones

6.1 Difusién de oferta académica a través de publicidad impresa

6.1.1 Notificacion de calendarizacién de cursos

La Direccion Académica proporciona a la Direccién de Vinculacion, via e-mail o de manera
impresa, la calendarizacion de los cursos proximos a iniciar.

De manera adicional la Direccién de Vinculacién revisa semanalmente la oferta académica
autorizada, para garantizar la difusion oportuna.

6.1.2 Disefio de material impreso

El Auxiliar de Vinculacion realiza el disefio del material impreso que puede ser de los siguientes
tipos:

Carteles

Volantes

Tripticos

Lonas

Los disefios de publicidad impresa deben contar con las siguientes caracteristicas e informacion:

Logos y colores de acuerdo a la imagen institucional.
Nombre del curso de capacitacion.

Lugar donde se impartiran las sesiones de capacitacion.
Informacién general del contenido tematico.

Datos del contacto.

Requisitos de inscripcion.

Costos.

Una vez elaborado el disefio el Auxiliar de Vinculacion imprime un ejemplar y lo entrega a la
Direccién de Vinculacion.

6.1.3 Revision y validacion de disefios

La Direccién de Vinculacion revisa que el disefio cumpla con la informacion y caracteristicas
descritas en el apartado 6.1.2 de este procedimiento.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Si el disefio no cumple con algin requerimiento se regresa al Auxiliar de Vinculacion, quien realiza
las modificaciones sefialadas y nuevamente imprime para entrega a la Direccién de Vinculacion.

Una vez revisado y validado el disefio por parte de la Direccion de Vinculacion, se entrega un
ejemplar impreso a la Direccién General para su revision y autorizacion.

Si el disefio no es autorizado por la Direccién General se regresa al Auxiliar de Vinculacién, quien
realiza las modificaciones sefialadas y nuevamente imprime para su autorizacion.

6.1.4 Solicitud de impresién del disefio

Una vez autorizado el disefio por la Direccibn General, la Direcciébn de Vinculaciéon elabora el
formato “Solicitud de abastecimiento” (para impresién) y entrega fisicamente a la Direccion
Administrativa, anexando los disefios en formato digital. ElI Auxiliar de Direccién Administrativa
firma acuse de recibo.

6.1.5 Impresion del disefio

La Direccion Administrativa solicita la cotizacibn para la impresion y envia al proveedor
seleccionado los disefios en formato digital.

Una vez impresos la Direccibn Administrativa recibe el material y entrega a la Direccién de
Vinculacion, quien revisa que cumplan con la cantidad y calidad solicitada. La Direccion de
Vinculacion firma acuse de recibo.

6.1.6 Distribucién del material impreso

La Direccion de Vinculacion realiza la entrega del material impreso para difusion, al Jefe de
Vinculacion de los planteles o acciones méviles de acuerdo a la oferta académica.

La entrega puede realizarse en las instalaciones de Direcciébn General o se envia a personal
comisionado para que la realice directamente en el plantel o accién mavil.

El Jefe de Vinculacién del plantel o accion mdévil revisa el material entregado y firma acuse de
recibo.

6.1.7 Uso del material impreso

Los Jefes de Vinculacion de planteles elaboran y entregan fisicamente a la Direccion de
Vinculacion, un “programa de difusion trimestral”, donde se especifican las actividades a realizar y
en las que deben hacer uso del material publicitario impreso proporcionado. La Direccion de
Vinculacion recibe, revisa, aprueba el programa y firma acuse de recibo.

Las actividades donde el personal de planteles y acciones moviles difunde la oferta académica
mediante material impreso pueden ser:

e Visitas domiciliarias
e Visitas a empresas o instituciones
e Eventos en lugares publicos

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Perifoneo (solo planteles que cuentan con el equipo)
Entrega de folleteria en instalaciones del IFORTAB

6.2 Difusién de oferta académica en redes sociales.

Las redes sociales autorizadas para difusién de la oferta académica son:

e Facebook
e Twitter

La Coordinacién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Gobierno del Estado de
Tabasco proporciona el Manual de Manejo de Redes Sociales, donde se incluyen las directrices de
disefio, imagen y contenido.

El Auxiliar de Vinculacion realiza el disefio de las plantilas de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Manual y a la oferta de cursos vigentes proporcionada por la Direccién
Académica.

El auxiliar de Vinculacién publica, administra y actualiza el contenido de acuerdo a la vigencia de la
oferta académica y a las actividades de difusion realizadas por el personal del Instituto. La
Direccién de Vinculacion apoya en la elaboracion de boletines autorizados por la Direccion General
para su publicacién en las redes sociales por parte del Auxiliar de Vinculacion.

6.3 Difusién de oferta académica en televisién.

El instituto realiza la difusiéon en television a través de espacios otorgados gratuitamente por
invitacion de las televisoras.

6.3.1 Programacion de difusion televisiva

El Jefe del Departamento de Vinculacion realiza una programacion para asignar fechas de
entrevistas por plantel de acuerdo a los espacios y horarios otorgados por las televisoras.
Posteriormente envia la calendarizacion generada via correo electrénico o entrega fisicamente a
los jefes de vinculacién de los planteles.

El Jefe de Vinculacién del plantel correspondiente asigna un instructor para que asista a la
entrevista programada. En caso de que los instructores no estén disponibles el responsable de
asistir a la entrevista sera el Jefe de Vinculacion o el Director del Plantel.

6.3.2 Realizacién de la entrevista
Durante la entrevista el instructor difunde la oferta académica del instituto y describe el contenido
general de las especialidades que se imparten. Adicionalmente y de acuerdo a la especialidad, el

instructor puede realizar una demostracion de habilidades.

El instructor debe asistir con uniforme e informacion completa sobre la oferta académica
(especialidades, ubicacién, requisitos, horarios y costos).

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.3.3 Evidencia de la difusion

El Jefe de Vinculacidn toma fotografias de evidencia durante la entrevista y entrega a la Direccion
de Vinculacién para resguardo.

Si la entrevista fue realizada por personal de los planteles municipales, adicionalmente la Direccién
de Vinculacién firma el oficio de comision para respaldo de su asistencia.

6.4 Difusién de oferta académica en eventos

6.4.1 Recepcidn de invitacion

La Direccion de Vinculacién recibe la invitacién via oficio por parte de una empresa, asociacion o
institucién, para que asista y difunda sus servicios en un evento. Tales eventos pueden ser:

e Ferias (estatal y municipales)
e Convenciones
e Exposiciones

6.4.2 Solicitud de detalles del evento

La Direccion de Vinculacion revisa y analiza la informacién contenida en el oficio de invitacion, si
considera que es insuficiente solicita informacion detallada via oficio a la empresa, asociacion o
institucién organizadora, sobre las caracteristicas del evento y los servicios con que cuenta el lugar
donde va a realizarse.

Horario

Espacio otorgado (stand o modulo)
Servicio de electricidad

Servicio de sanitarios

Vigilancia

6.4.3 Autorizacién de asistencia

La Direccién de Vinculacién recaba la informacién detallada sobre la invitacion al evento y entrega
a la Direccion General para autorizacion.

Direccion General revisa, analiza y notifica a Direccion de Vinculacion si autoriza o no la asistencia
del instituto.

Si no se autoriza, la Direccion de Vinculacién notifica a la empresa, asociacion o institucion
organizadora, explicando los motivos correspondientes.

Si se autoriza, la Direccién de Vinculacion continda con la gestién de recursos necesarios.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.4.4 Gestion de recursos

La Direccion de Vinculacién elabora el listado de recursos, materiales e insumos, que seran
necesarios en el acondicionamiento del espacio asignado y en la actividad de difusion realizada
durante el evento (mobiliario, equipo, lonas, folleteria, etc.).

Una vez elaborado el listado se entrega a la Direccion Administrativa para que autorice y/o
adquiera los recursos solicitados.

La Direccion Administrativa proporciona los recursos y la Direccién de Vinculacion firma acuse de
recibo.

6.4.5 Programacion del personal

La Direccion de Vinculacion programa al personal que asistira al evento para realizar las
actividades de difusiéon. Esta programacion se realiza de acuerdo a la sede del evento, si es en un
municipio, se envia oficio via email y fisicamente al Director del Plantel o Responsable de Accion
Mévil correspondiente, para que el Jefe de Vinculacion del plantel asista al evento. El Director del
Plantel o Responsable de Accion Movil firman acuse.

Si el evento es dentro de la Ciudad de Villahermosa, quien asiste para realizar la difusion de la
oferta académica, es el personal de la Direccion de Vinculacion que labora en las instalaciones de
Direccién General.

6.4.6 Asistencia y participacién en el evento

La Direccién de Vinculacion realiza el montaje del stand o médulo informativo y una vez instalado
se realizan las actividades de difusion, que pueden ser:

e Distribucion de publicidad impresa (folletos y/o tripticos).

e Demostracion de habilidades de acuerdo a las especialidades ofertadas.

e Atencion personalizada a asistentes interesados en las especialidades; proporcionando
informacién sobre contenido general del curso, ubicacion de planteles y acciones mdviles,
horarios, requisitos y costos.

e Recorrido por el evento proporcionando informacién sobre ubicacion del stand.

6.4.7 Solicitud de datos de contacto

El personal del instituto responsable de cubrir el evento, solicita los siguientes datos para contactar
posteriormente a las personas interesadas en la oferta académica.

e Nombre

e Especialidad de interés

e Teléfono

e Correo electrénico
Esta informacién es recabada en el formato “Concentrado de contactos” y se entrega fisicamente
al Promotor de Vinculacion.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.4.8 Contacto con interesados
El Promotor de Vinculacion realiza llamadas y envio de correos electrénicos a las personas que

proporcionaron sus datos, con el objetivo de brindar informacion detallada sobre cursos proximos a
iniciar, ubicacion de planteles o acciones mdviles, horarios, requisitos y costos.

6.5 Difusién de oferta académica en empresas e instituciones.

Este tipo de difusién se realiza cuando una empresa, dependencia o institucién se interesa en la
oferta académica del instituto o cuando el IFORTAB ha establecido contacto con ella a través de
actividades de difusion.

6.5.1 Cita inicial

La Direccion de Vinculacion solicita una cita via oficio a la empresa, dependencia o institucién para
presentar los servicios del instituto. La persona de contacto de la empresa, dependencia o
institucién establece el dia y el horario disponible y lo comunica via oficio, via correo electrénico o
via telefénica a la Direccién de Vinculacién.

6.5.2 Presentacion de los servicios

La Direcciobn de Vinculacién realiza una presentacion ejecutiva al personal de la empresa,
dependencia o institucion, donde se describen los servicios brindados por el IFORTAB.

Convenios de colaboracion

Cursos regulares y de extension (en el instituto o extramuros)

Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE) (en el instituto o extramuros)
Evaluaciones ROCO

Certificaciéon MOS

Asi mismo se presentan videos promocionales, que incluyen las directrices institucionales,
testimonios de casos de éxito de personas que fueron capacitadas en el IFORTAB vy la oferta
educativa.

Durante la presentacion se definen las necesidades de la empresa, dependencia o institucién y el
personal de Direccion de Vinculacion se enfoca en brindar informacion detallada de acuerdo a
estos requerimientos.

6.5.3 Nota informativa

La Direccion de Vinculacion elabora una “Nota informativa”, donde se incluyen los datos del
contacto de la empresa, dependencia o institucion, el o los servicios requeridos por la misma asi
como evidencia fotogréafica de la reunién. Una vez elaborada se envia via correo electrénico a la
Direccion Académica con copia a la Direccién General.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.5.4 Seguimiento y prestacion de los servicios requeridos

El seguimiento de la informacién registrada en la nota informativa y la realizacion de las gestiones
correspondientes para la prestacién de los servicios requeridos por la empresa, asociacién o
institucidn, seran realizados de acuerdo a la siguiente tabla:

Tipo de servicio requerido por .
la empresa, asociacion o Responsab!e de seguum_ento y Lineamiento a seguir
A prestacion del servicio.
institucion.
Convenio de colaboracion Area Juridica / Direccion Llenado de formato “Acuerdo
Académica de Colaboracién
Interinstitucional”
Cursos regulares (en el Direccion Académica Reglamento de Control
instituto o extramuro) Escolar
Cursos de Capacitacion Direccion Académica “Manual de procedimientos
Acelerada Especifica (CAE) para la imparticion de los
(en el instituto o extramuro) cursos CAE” de la DGCFT
Evaluaciones ROCO Direccion Académica Procedimiento
“Aplicacién de Evaluacion
ROCO”
Certificaciéon MOS Direccion Académica Procedimiento
“Certificacion MOS”

Cuando se trate de capacitacion extramuros, la Direccion de Vinculacion promueve los cursos en la
instalacion de la empresa o institucion, utilizando médulo de informacion y/o platicas y/o folleteria.
En caso que la empresa o institucion esté ubicada en algun municipio seré la Direccion del Plantel
y Jefes de Vinculacién quienes realicen esta actividad.

Cuando se trate de convenios de colaboracion, el Area Juridica notifica a la Direccién de
Vinculacion la fecha para la firma del convenio y la Direccién de Vinculacion se encarga de la
logistica previa al acto protocolario.

e Elaboracién de lista de invitados
e Elaboracién de orden del dia
¢ Disefio de lona alusiva al evento

El o los representantes de empresa, dependencia o institucién asisten al acto y firman el convenio
de colaboracién. La Direccién de Vinculacién se encarga de:

e Toma de fotografias del evento y;
e Elaboracién de boletines para envio a medios de comunicacion privados y a la
Coordinaciéon de Comunicacion Social.

Los boletines son enviados via oficio con copia a la Direccion General del IFORTAB. La
informacion concerniente a la firma del convenio de colaboracién es resguardada por la Direccion
de Vinculacion para presentarse en la Junta Directiva.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.




} 7EIFORTAB

8 INSTITUTO DE FORMAC
'DEL ESTADO DE TABASCO

PROCEDIMIENTO

CLAVE:
P-SGC-07

1ON PARA EL

DIFUSION

REVISION:
04

PAGINA:
Péagina 10 de 18

7.- Control de Registros

Nombre del Responsable Responsable de Medio de Tiempo de Disposicion final
registro de Generacion Resguardo Conservacion resguardo
Calendarizacion Direccion Direccion de Fisico / 6 meses Archivo muerto /
de Cursos Académica / Vinculacién Electronico Respaldo
Jefes de electrénico
Vinculacién
Solicitud de Direccion de Direccion Fisico 3 afios Archivo muerto
Abastecimiento Vinculacion Administrativa
(para impresion)
Programa de Jefes de Direcciéon de Fisico 3 afios Archivo muerto
difusién trimestral Vinculacién Vinculacién
Programacion de Jefe del Jefe del Fisico / 3 afios Archivo muerto /
entrevistas en Departamento | Departamento de | Electrénico Respaldo
televisiéon de Vinculacién | Vinculacion/Jefes electrénico
de Vinculaciéon
Concentrado de Jefe de Promotor de Fisico 3 afios Archivo muerto
contacto Vinculacién / Vinculacién
Personal de
Direccion de
Vinculacion
Nota informativa Direccion de Direccion Fisico / 3 afios Archivo muerto /
Vinculacién Académica / Electronico Respaldo
Direccion electrénico
General

8.- Control de Cambios

Revision Fecha Autorizacién Descripcién del Cambio
01 1/Jul/2015 Emisién del Documento
02 1/Septiembre/2015 Cambio en el nombre de Director General
03 1/Mayo/2016 Cambio en la referencia a la normatividad aplicable;
de 1SO 9001:2008 a ISO 9001:2015.
04 23/Febrero/2017 Cambio en el cargo de la persona que elabora y
revisa el procedimiento.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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9.- Anexos

Anexo 1. Diagramas de flujo.

Difusion de Oferta Académica a través de publicidad impresa

Direccién Técnico-
Académica

Direccién de
Vinculacién

Auxiliar de
Vinculacién

Direccién General

Direccién
Administrativa

Proveedor

Jefes de Difusién
Unidades Fijas /
Acciones Moviles

Inicio

Proporciona la

calendarizacion

de los préximos
cursos

Revisa de forma

semanal la
oferta P

académica

O

Realiza disefio de
material impreso

(carteles,
volantes, lonas)

¢Valida
disefio?

Revisa ejemplary
loimprime para
validacién

Se entrega
ejemplar parasu

revision y
autorizacion

Elabora formam.

Solicitud de

¢Valida
disefio?

Sl

Abastecimiento
paraimpresion

NO

e

Revisa cantidad y.

calidad solicitada,

Recibe disen- . -
Solicita
en formato S
- N cotizacién para
digitaly firma " . Lo
la impresion del
acuse de -
i material
recibido \]/
Envialos
disefios
digitales para su
impresion

g

Recibe material

firma acuse de
recibo

Realiza entrega de

impresoy
entrega

material impreso
para difusién

Recibe, revisa, .

aprueba programa

Revisa material y
firma acuse de
recibo

v

y firma acuse de
recibo

Elaborany entregan
fisicamente
“Programa de

Difusion Trimestral”

y

Difunden oferta
académica
mediante material
impreso

Fin

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Difusion de Oferta Académica en Redes Sociales

Coordinacion de
Comunicacién Social y
Relaciones Piiblicas del
Gobierno del Estado de

Tabasco

Auxiliar de Vinculacién

Direccién Técnico-
Académica

Direccién de Vinculacién

Direccién General

Inicio

Proporciona el “Manual
de manejo de Redes
Sociales”

Realiza el disefio de las

| plantillas de acuerdo a

los lineamientos
establecidos

Proporcionala Oferta
de Cursos vigentes del
Instituto

Administray actualiza el
contenido de acuerdo a
vigencia académicay
actividades de difusion

Realiza la publicacion
de los boletines en las
redes sociales

l

Apoya en la elaboracion
de boletines

Autoriza la elaboracién
de boletines para
difusion en redes

sociales

Fin

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su

copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Difusion de Oferta Académica en Television

Jefe de Vinculacion de Director de Unidad Direccién de
Jefe de Vinculacion Televisoras Unidad Fija o Accién Instructor Fija / Encargado de : »
U] J] 8
P " P Vinculacién
Movil Accién Maévil
Invitan al Instituto a
que otorgue
entrevistas para
difusion de su
Of. Académi
Programay asigna
fechas de
entrevistas por
Unidad Fija.
Envia Asigna un
calendarizacion instructor para que Informa datos
N . asistaala | acerca de la
generada via e-mail . .
. entrevista entrevista
ofisicamente
programada
NO ¢Puede Sl
asistir?
1
1
1
1
En caso de queel Entregara oficio de
instructor no pueda :Sm;sllduondp;agz
asistir, podrairel asir:tsnciaala
Jefe de Difusion .
entrevists
¢Puede NO
asistir?
En caso de que el
S| Jefe de Difusidén no
pueda asistir, podra
- irel Director de la
Otorga entrevista Unidad
describiendo el
contenido general de  H&
las especialidades del
Instituto
El'instructor asiste
if
H;:fg;;g;g: € Firma el oficio de @
- <
completa de oferta comision
académica
Realizar .
L. Toma fotografias
demostracion de . Resguarda las Resguarda las
™ durante la entrevista N -
habilidades fotografiastomadas f--—----=--=-==---|--"=---------—- fotografias tomadas
para entregar como
(de acuerdo a . . como respaldo como respaldo
especialidad) evidencia
Fin
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Difusion de Oferta Académica en Eventos

Empresa,
Asociacién o
Institucién

Direccién de
Vinculacién

Direccién
General

Jefes de
R Difusion
Direccién . -
L . Unidades Fijas
Administrativa N
[ Acciones
Moviles

Personal dela
Direccién de
Vinculacién

Personas
Promotor de interesadas en
Vinculacién Oferta

Académica

Inicio

Recibe
invitacion para
asistir y difundir

sus servicios

Y

Revisay analiza
informacion de
invitacion

Envia por oficio|
datos de
horario, de
espacio
otorgado

Incluye datos de
servicios del lugar

Solicita -

informacién
mas detallada
(En caso de ser

Entrega .

informacién

(electricidad y
sanitarios,
vigilancia)

detallada de
invitacién

v

Revisa, analiza
informacién
para validar

NO

Notifica que &

Instituto no
asistird
explicando los
motivos

de recursos,
materiales e
insumos para

_ﬂ.l.IID.[I'ZﬂJ.ID.D_

Elabora istaa'

éValida
disefio?

Sl

Validay
proporciona
los recursos
solicitados

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
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Difusion de Oferta Académica en Eventos
E Jefe de P ldel Personas
A mPpresa, Direccion de Direccién Direccién Difusién ;rsun:a' : = Promotor de interesadas en
SUI:!EI:II?[‘I ° Vinculacién General Administrativa Unidad Fijas/ I.rEI:I:IDr.I’ N Vinculacién Oferta
Institucién " P Vinculacién P
Accién Mévil Académica

P ——r

Recibe y firma
acuse de recibo

J

Programa
personal para
asistir al Evento

i“r:,r:: Sl Reciben
Villahermos l?et.alleide ]
NO a7 invitacién
Envia oficio via| Recibe
e-mail y detalles de
fisicamente invitacion y
para que asista firma acuse de
al Evento recibo
Asisten al
Evento
Realizanel
montaje del
Stand o médulo
informativo

i

En el evento se
realizan diversas
actividades de

difusién
La .

Solicitan datos a informacién
las personas se recaba en
“Concentrado

interesadas
de contactos”,

Recibe el .

formato
fisicamente
con datos
Reciben via
telefénica o por
e-mail

informaciona
detalle de cursos

Fin
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Difusion de Oferta Académica en Empresas e Instituciones

Director o Jefe de
. i Personal de Empresa, . Lol I
Direccion de I N . Direccién Técnico- Difusién de i -
Vinculacién DI.I'EI:I:IDI'.I 'de Asnc!acu:.vp o Direccién General Académica Unidad Fija / Area Juridica
Vinculacién Institucion -2 <
Accién Mévil
Solicita por medid Establece dia v-
de oficio una cita horario
para presentar los > disponible por
servicios del | oficio, e-mail o
Instituto via telefénica
Repliza
preseptacion
ejecufiva con
descripcion de
eryicio
Convgnios de
colabgracion,
Cursos Regulares
y de Eftensién
\
Cursgs CAE,
Evaluagén ROCO
y Certfficacion
MOS
Taml ;!i(en se
presentan videos
promacionales
con directrices
Institucionale
Durante [a
Testimpnios de presentacion se
casos de éxito y definen las
oferta gducativa necesidades de la
empresa
Brinda
inforfacién
detalfada de
acuergioa sus
reguerimientos

Elabora nota
informativa que
incluye datos del
contacto de la
SMpresg,

Los servicios que

requiere y
evidencia
fotogréfica de la
reunién
Recibe nota
Enviala Nota . . informativa con
. Recibe copia de
Informativapor ff======-===-[--=-=-==----- . X H datose
B ! nota informativa . .,
via e-mail informacion de
la Empresa

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.




B ]

Tabasco

} 7=IFOR

INSTITUTO DE FORMACION PARA EL
b L ESTADO DE TABASCO

PROCEDIMIENTO

TAB

DIFUSION

CLAVE:
P-SGC-07
REVISION:
04
PAGINA:
Péagina 17 de 18

Difusion de Oferta Académica en Empresas e Instituciones

invitad

del dia
de lonafalusiva al

s, orden
disefio

Personal de Empresa, Director o Jefe de
Direccidn de L I R Direcci6n Técnico- Difusidn de : -
) " Direccién de Asociacion o Direccién General P . " Area Juridica
Vinculacién Vinculacién Institucion Académica Unidad Fija /
Accion Movil
dSera S|
Evaluacién
ROCO? Dara seguimiento
a la informacion
registraday la
realizacion
Sl
De las gestiones
necesarias para la
prestacion de los
servicios
requerido
Sl
Evaluacion
ROCO?
Darén el
seguimientoalos
Prompieve los iSerd cursos CAE 0 Fin
cursgs en las sl extramuro regularesimpartidos
instalagiones de enelinstituto
la emipresa
Por meglio de ur-
modulo de )
informhacién, 5Sere! @
platicasjo folletos convenio?
SITa empresa se ,
encuentre en un Promoverd los
municipio serala ) cursos. enlas
Unidad Fija la instalaciones de
encareada la empresa
Elaborah Lista d. Fin

Para la firma del

nto

[

Toman

Asisten al acto ;-l

firman el
convenio de
colaboracion

Bfias del

elaboran
tines

|

Coordi
Comuni

Envian lof
a mefliosde
comunigacionya la

boletines

acién de
cién Social

Recibe copia de
los boletines

convenio
notificard la fecha
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Difusion de Oferta Académica en Empresas e Instituciones

Direccién de
Vinculacién

Personal de
Direccién de
Vinculacién

Empresa,
Asociacion o
Institucion

Direccién Técnico-

Direccién General Académica

Director o Jefe de
Difusién de
Unidad Fija /
Accion Movil

Area Juridica

(B

Envian |
a me
comunig
Coordil
Comuni:

boletines
Hiosde
hcidnyala
acion de
cién Social

I

Resguarda la
informacién
concerniente a la
firma del
convenio

Fin
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