
1-. Objetivo



2-. Alcance




3-. Inicio, desarrollo y cierre:


	INICIO
	DESARROLLO
	CIERRE

	· 
	· 
	· 




4-. Insumos

	INSUMOS

	Humanos:
· 

Documentales (internos y externos):
· 

Materiales:
· 

Financieros:
· 







5-. Documentos y evidencias generadas:

	DOCUMENTO
	RESGUARDO / ENLACE

	· 
	· 





6-. Políticas de operación

1. 


7. Definiciones

· 



8. Descripción de actividades


1. Verificar el plan estratégico de capacitaciones.

2. Revisar la minuta de la capacitación anterior, si es que existe alguna para atender los acuerdos que de ella emanen.

3. Reunir al equipo que desarrollará la sesión para acordar los contenidos.

4. Definir el orden del día.

5. Emitir la convocatoria para la capacitación mediante el formato XYZ.

6. Enviar la convocatoria para firma a la dirección.

7. Enviar la convocatoria firmada a los grupos de WhatsApp.

8. Subir la convocatoria firmada al repositorio para que se guarden las evidencias con orden.

9. Confirmar la asistencia a la misma mediante un formulario o encuesta en el whatsapp.

10. Gestionar el coffe break para la reunión.

11. Preparar el equipamiento necesario para la capacitación: laptop, cable HDMI, pantalla o proyector.

12. Preparar las listas de asistencia en formato físico (impresas).

13. Tener a la mano el formato de minuta XYZ para su llenado.

14. Colocar las presentaciones en el repositorio.

15. Dar la bienvenida a los asistentes.

16. Pedirles que escriban su nombre en las lista de asistencia.

17. Desarrollar los contenidos del curso, mediante la secuencia didáctica en el formato XYZ.

18. Generar las evaluaciones del curso mediante los instrumentos de la carpeta XYZ.

19. Dar a conocer los acuerdos y compromisos de la sesión.

20. Firmar la minuta por parte de los asistentes.

21. Enviar la minuta al grupo de WhatsApp.

22. Subir la minuta firmada al repositorio.

23. Fin de la capacitación.
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	TAVARES VIRAMONTES ALMA VERÓNICA








10. Administración de cambios:

	Cambio hecho:
	Fecha:

	
	

	 
	




11. Frecuencia de revisión:
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