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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Necesidades y gestion de eventos para la prevencion de accidentes.

Entrada Proveedor Dependencias, organismos e instituciones.
Procedimientos Solicitud de realizacién de los eventos.
FITREIIED © Realizacion de los eventos
Servicio )
; Usuario o : . L

Salida " Dependencias, organismos e instituciones.

Cliente

Procedimientos

Entrega de informe y evaluacion al Secretario Técnico.

Dependencias, o,
. Secretario Técnico del
organismos e Personal del CEPAJ Proveedores
e CEPAJ
instituciones
Inicio
1 2
Solicitud de Solicitud de o Convocatorias
realizacion de realizacion de »
eventos. eventos.
Confirmacién de 3
Asistencias
Cotizacion, eleccion y 4 . Cotizacion, eleccion y
tramites para pago de tramites para pago de
proveedores. proveedores.
Determinar logistica del Determinar logistica del
evento. evento.
Integrar equipo de 6
apoyo.
Difundir el evento en 7
medios de comunicacion.
v 8
Realizar Evento. | || Realizar Evento. Realizar Evento. | Realizar Evento.
10 v 9
Recibir la evaluacione | Redactar informes y
informes del evento. <« evaluaciones y entregarselas
al Secretario Técnico
Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FoOrRMATOS/

No. 2 ACTIVIDAD

(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Dependencias,

1. prggnlsmos e . Solicitud de realizacion de eventos. Of|C|o§ y correo
instituciones/ Secretario electronico.
Técnico del CEPAJ
Personal del

2 CEPAJ/Dependencias, Elaboracion, firma y envio de oficios de invitacién y agenda de Oficios, impresos y

: organismos e trabajo, asi como convocatoria general en caso de ser necesario. promocionales.
instituciones

3. Personal del CEPAJ Confirmar asistencia. Of|C|o§ y correos

electrénicos.
Personal del Conseguir tres cot_lzamor]es de pro_veedores de todos los Cotizaciones por
4. CEPAJ/Proveedores proveedores, elegir al mas conveniente y pasar los documentos escrito v facturas
junto a las facturas. Yy :
Personal del . o . -

5. CEPAJ/Proveedores Determinar la logistica del evento junto a los proveedores. Correos electrénicos.

6. Personal del CEPAJ Integrar equipo de apoyo para todas las actividades. Of|C|o§ y correo

electrénico.

7. Personal del CEPAJ Difundir el evento en medios de comunicacion. .OflCIOS y boletines

informativos.
Personal del
CEPAJ/Proveedores/
; Formatos de
Dependencias, . o

8. - Realizar el evento. seguimiento y
organismos e . .
A . ordenes del dia.
instituciones/ Secretario
Técnico del CEPAJ

9. Personal del CEPAJ Redactar la evaluacién e informes del evento y enviarlos al Documento de

Secretario Técnico del CEPAJ.

informe y evaluacion.

10.

Secretario Técnico

Recibir la evaluacién e informes de los eventos.
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4. GLOSARIO

CEPAJ

Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco.
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