FICHA DE PROCEDIMIENTOS )
b g DE PROGRAMAS Y EVENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION
. & DEL MUNICIPIO DE AHOME
| EVENTO / TRAMITE CATEGORIA
Viernes de Capacitacion CIVico. D E SAEL e IZI e D

Administrativo Otros

| PROGRAMA RESPONSABLE

Programa Auto Educa Titular del Depto. de Eventos Civicos
| FECHA LUGAR
Semanal Direccion de Educacion / Sala de juntas de la

Unidad Administrativa Municipal

TRAMITE A:

DEPENDENCIAS INTERNAS:

* Administracion.
* Personal de esta Direccion.

MATERIALES Y/O REQUERIMIENTOS

* Capacitador.

* Sala de juntas.
* Lap top.

* Proyector.

'CRONOLOGIA

1 semana antes:

* Definir el tema que se impartira en la sesion de capacitacion.

* Administracién: Solicitar la de juntas de la Unidad Administrativa Municipal, s6lo en caso de que
se ocupe un lugar mas amplio para la capacitacion.

* Personas o Instituciones capacitadoras: Solicitar la sesion de capacitacién.

EXTERNAS:

* Personas o Instituciones capacitadoras.

3 dias antes:
* Personal de esta Direccion: Informar de manera digital, el tema, lugar y hora de la sesién de

capacitacion.
omasTareas
* |dentificar las necesidades de informacion, para programar una sesion de capacitacion.
* Establecer una vinculacién con las instituciones o personas que puedan impartirnos una
capacitacion.
* Poner en la puerta principal de la oficina, un aviso con el horario de trabajo que se tendra el dia
de la capacitacion.

* Registrar en el archivo Calendario de Capacitaciones, las sesiones de capacitacion recibidas
por parte de este programa, asi como por las diferentes dependencias del municipio.

RECOMENDACIONES

* Destinar una sesién semanal para este objetivo, actualmente se lleva a cabo los viernes de 3:00
a 4:00 p.m.




