
 
Código: INS  7.5.1. CCU 04  Pág. 1 de 3 

Aprobó:  

                    

Rev.: 0 

 

Universid ad Autónoma de Chihuahua  
Dirección Académica  

 
INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE SA LAS DE CAPACITACIÓN 
 
 
 
1. PROPÓSITO Y ALCANCE 

 
Propósito 
  
Tener un calendario  organizado de manera que  los cursos   no se   programen en  el 
mismo horario y  misma aula 

 
Alcance 
 

Programación, Calendarizacion e impartición  de  los curso de  capacitación. 
 

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGÍA 
 

Instructor  Maestro responsable  de impartir  cursos de capacitación 

Lista de 
asistencia 

Relación de nombre de los asistentes a los cursos de capitación 
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2

Inicio

Se recibe programa
de cursos y salas

Se empalman
salas en la

programación

Solicita a sistemas
la instalación del

equipo de cómputo

Solicita a
intendencia la

limpieza y
disposición de

mobiliario

Verifica limpieza,
mobiliario y equipo

de cómputo y
servicio de cafeteria

Está limpio

El mobiliario
está como se

solicitó

El equipo de
cómputo está

instalado

Está el
servicio de
cafeteria

Se notifica
verbalmente a la

Coordinadora
Académica

Se reprograman las
salas

No

Si

1

1

1

1

2

No

No

No

No

Si

Si

Si

Se entrega equipo
de cómputo a Jefe

Unidad de Sistemas

Fin

 
3. DIAGRAMA 
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4. PROCEDIMIENTO 
 
N/A 

 
5. REFERENCIAS. 
 

5.1 Procedimientos relacionados 
 
N/A 
5.2 Documentos de Referencia. 
N/A 
 
 

6. FORMATOS 
 

Nombre Código 
    
 
7. HISTORIAL DE REVISIONES. 
 
Número 

de 
Revisión 

Modificación Fecha de 
revisión 

   
   
   
 
 
 


