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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud y gestion de capacitacion.
Entrada Proveedor Instituciones, Dependencias y Organismos.
Procedimientos | Solicitud de capacitacion.
Plggrl\‘/?é%o Entrega de material did4ctico, Constancias y Reconocimientos.
Salida Uélﬁg::;)eo Instituciones, Dependencias y Organismos.

Procedimientos

Realizacion de Cursos de Capacitacion.

Desarrollo Institucional CEPAJ

Instituciones, Dependencias y Organismos.

Inicio
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Elaboracion del
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Reunién de
gestion para la P
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Solicitud de
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realizacion de los
cursos de
capacitacion.

¢ 4
Elaborar oficios

de Invitacién a
los cursos.

¥ 5

Enviar alas

instancias
correspondientes

Confirma
asistencia, imparte

v

Se cancela el
CUrso en caso
no exista el
minimo de
personas.

el cursoy evalla a
los participantes.

8

Hacen y firman
reconocimientos
del curso.

v

Reciben las
Constancias de
acreditacion del
Curso.
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

NG RESPONSABLE GV FORMATOS/
"| (PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Carpeta y/o en
Desarrollo Institucional ., o electrénico el Plan
1. CEPAJ Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion. Anual de
Capacitacion
Instltucmn(_es ’ Se solicita al CEPAJ la realizacién de cursos de Oficio y/o correo
2. Dependencias y N > . 2.
- Capacitacion y /o su gestién de los mismos. electrénico.
Organismos
Desarrollo Institucional | Reunién de gestion para la realizacion de los cursos
3. CEPAJ de capacitacion. Programando sede, fecha y horario Minuta de gestién
del curso.
Desarrollo Institucional
4, CEPAJ Elaborar oficios de Invitacién a los cursos. Oficios
Desarrollo Institucional | Enviar a las instancias correspondientes las
5. CEPAJ invitaciones, si el Secretario Técnico las firma. Oficios
Confirmar la asistencia.
6 Desarrollo Institucional | Se cancela el curso en caso no exista el minimo de Oficios, correos
' CEPAJ personas requeridas o no confirma asistencia. electrénicos.
Material didactico,
I Confirma asistencia, imparte el curso y evalla a los Computadora,
7. Desarrollo Institucional - ;
participantes. proyector y listas
CEPAJ . :
de asistencia.
Desarrollo Institucional . - .
8. CEPAJ Hacen y firman los reconocimientos del curso. Constancias
Instituciones ,
9. Dependencias y Reciben las Constancias de acreditacion del Curso Constancias

Organismos
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4. GLOSARIO

CEPAJ

Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabor6: Reviso: Aprobo:
Dr. José Parra Sandoval Lic. Nelda Judith Anzar Lic. Sergio Zavala
Martinez Mercado
Coordinador Coordinadora de Director General de
Operativo Planeacién Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el p  resente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emiti  das previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU  /028/2007.



