
  

Manual de  
Procedimientos  

 1 ICAPET-DPDC-P02 

1. Nombre del procedimiento: Integración de primeras y segundas partes de un expediente 

técnico. 

Área  administrativa responsable del procedimiento:  Departamento de Capacitación 

y/o Departamento de Vinculación y Capacitación del Plantel de Capacitación. 

Área de adscripción:  Dirección de Plantel de Capacitación. 

Fecha 
Tiempo de ejecución:  Total de 

Páginas: 
39 

231 horas. 

 De elaboración: 
Agosto de 2016 

De actualización: 
No aplica 

Clave: 
ICAPET-DPDC-P02 

 

2. Objetivo: 
Verificar e integrar los registros y copias fotostáticas de los documentos en orden secuencial del 
expediente técnico de cursos de capacitación. 

3. Marco jurídico: 
 

¶ Reglamento Interno del Instituto de Capacitación y Productividad para el Trabajo del 
Estado de Oaxaca. 
Publicado en POGEO el 8 de abril de 2015. 
Artículo 28, fracciones I, II y IV. 

 

4. Responsables: 
 

¶ Dirección Técnica Académica. 

¶ Dirección de Planeación y Evaluación. 

¶ Dirección del Plantel de Capacitación. 

¶ Departamento de Apoyo Académico. 

¶ Departamento de Información y Estadística. 

¶ Departamento de Capacitación de Planteles de Capacitación. 

¶ Departamento de Vinculación de Planteles de Capacitación. 

¶ Revisores. 

¶ Instructor. 

5. Políticas de operación: 
 

¶ Los formatos deberán estar requisitados con la información solicitada de manera clara, 
coherente y precisa. 

¶ El instructor deberá entregar su documentación en los tres días posteriores al término 
del curso para la integración del expediente segunda parte. 

¶ Se entrega el expediente técnico primera parte ocho días hábiles antes del inicio del 
curso de capacitación para su revisión y cotejo a la Dirección Técnica Académica. 

¶ Se entrega el expediente técnico primera parte diez días hábiles antes del inicio del 
curso de capacitación para su revisión y cotejo a la Dirección Técnica Académica. 
 

6. Formatos e instructivos: 
 

¶ Carátula del expediente técnico RPDC-01 (Anexo 1). 

¶ Contrato de prestación de servicios profesionales RPDC-02 (Anexo2). 

¶ Oficio de solicitud de cursos y bitácora de observaciones RPDC-03 (Anexo 3). 
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¶ Cedula de pre-autorización del curso RPDC-06 (Anexo 4). 

¶ Ubicación real del curso RPDC-07 (Anexo 5). 

¶ Cronograma de actividades para cursos cae y extensión RPDC-08 (Anexo 6). 

¶ Cronograma de actividades para cursos regulares, competencia laboral y roco RPDC-09 
(Anexo 7). 

¶ Cédula de instructor RPDC-11 (Anexo 8). 

¶ Oficio de remisión del expediente técnico segunda parte RPDC-13 (Anexo 9). 

¶ Acta de inicio del curso de capacitación RPDC-14. (Anexo 10) 

¶ Lista de asistencia RPDC-15 (Anexo 11). 

¶ Reporte de supervisión RPDC-17 (Anexo 12). 

¶ Memoria descriptiva y fotográfica del curso RPDC-18 (Anexo 13). 

¶ Control estadístico por curso RPDC-19 (Anexo 14). 

¶ Registro de inscripción. Acreditación y certificación RPDC-20 (Anexo 15). 

¶ Acta de clausura del curso de capacitación RPDC-21 (Anexo 16). 

¶ Responsiva en la realización del curso de capacitación, integración y elaboración del 
expediente técnico primera y segunda parte RPDC-23 (Anexo 17). 
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7. Descripción del procedimiento 

Responsable Descripción de la actividad 
Tiempo 

(min/hrs) 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
 
 
 
Departamento de 
Vinculación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
Dirección Técnica 
Académica 
 
 
 
 
 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
 
Dirección Técnica 
Académica 
 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 

Inicio del procedimiento 
 

1. Recibe el expediente técnico primera parte debidamente 
requisitada por el Departamento de Vinculación y revisa.  
 

¿Los formatos no están correctos? 
 

2. Devuelve el expediente con las observaciones para su 
solventación al Departamento de Vinculación. 

 
3. Recibe el expediente con las observaciones, 

comunicándose con el interesado (representante del 
grupo) solicitando  solventar la información requerida y 
devuelve para su revisión. (Retorna a la actividad No. 1) 

 
¿Los formatos están correctos? 

 
4. Requisita el formato de relación de propuestas de cursos 

de capacitación (formato RPDC-00) y envía como 
propuesta vía correo electrónico a la Dirección Técnica 
Académica para su revisión y autorización. 

 
5. Recibe la propuesta y revisa. 
 

¿La propuesta no es aceptada? 
 

6. Informa telefónicamente al Departamento de 
Capacitación el motivo por el cual la propuesta tendría 
que ser modificada en cualquiera de los apartados que 
integra el formato RPDC-00.  

 
7. Recibe notificación, modifica la propuesta sugerida por la 

Dirección Técnica Académica y devuelve a la misma 
dirección para su revisión. (Retorna a la actividad No. 5)  

 
¿La propuesta es aceptada? 

 
8. Autoriza la propuesta para su seguimiento e informa 

mediante llamada telefónica al Departamento de 
Capacitación para su seguimiento. Archiva formato 
RPDC-00. 

 
9. Recibe notificación sobre la autorización de los cursos 

solicitados, procede a la integración del expediente        
primera parte, para su entrega en las fechas 
establecidas. 

 
 

15 
minutos 

 
 

 
5 minutos 
 

 
20 

minutos 
 
 
 

 
 

20 
minutos 

 
 
 

5 horas 
 
 
 

45 
minutos 

 
 

 
25 

minutos 
 
 
 

 
15 

minutos 
 

 
 

20 
minutos 
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Instructor 
 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
Instructor 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación. 
 

10. Requisita los formatos faltantes correspondientes al 
expediente técnico primera parte: 

a) RPDC-01 Carátula del expediente técnico. 
b) RPDC-02 Contrato de prestación de servicios 

profesionales. 
c) RPDC-03 Oficio de solicitud de cursos y bitácora 

de observaciones. 
d) RPDC-06 Cedula de pre-autorización del curso. 
e) RPDC-07 Ubicación real del curso. 
f) RPDC-08 Cronograma de actividades para cursos 

cae y extensión. 
g) RPDC-09 Cronograma de actividades para cursos 

regulares, competencia laboral y ROCO. 
h) RPDC-11 Cédula de instructor. 

Segunda parte: 
a) RPDC-13  Oficio de remisión del expediente 

técnico segunda parte. 
b) RPDC 14 Acta de inicio del curso de capacitación 
c) RPDC-15 Lista de Asistencia. 
d) RPDC-17 Reporte de supervisión. 
e) RPDC-18 Memoria descriptiva y fotográfica del 

curso.  
f) RPDC-20  Registro de inscripción. Acreditación y 

certificación. 
g) RPDC-21 Acta de clausura del curso de 

capacitación. 
h) RPDC-23  Responsiva en la realización del curso 

de capacitación, integración y elaboración del 
expediente técnico primera y segunda parte. 

 
11. Notifica telefónicamente al instructor que el curso ha sido 

autorizado para que acuda en la fecha y hora establecida 
al Departamento de Capacitación. 
 

12. Recibe notificación y acude en la fecha y hora establecida 
al Departamento de Capacitación para la recepción y 
firma del contrato. 

 
13. Entrega lista  de asistencia, formato de memoria 

descriptiva y fotográfica y cronograma de actividades y 
entrega contrato para firma. 

 
14. Recibe formatos y contrato. Firma y devuelve contrato al 

Departamento de Capacitación. 
 

15. Recibe contrato y turna expediente primera parte para 
firma y sello a la Dirección del Plantel de Capacitación.  
Nota:El contrato se envía para su archivo al 
Departamento de Recursos Humanos. 

 

2 horas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 minutos 
 
 
 

4 horas 
 
 
 

5 minutos 
 

 
15 

minutos 
 
 

20 
minutos 
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Dirección del 
Plantel de 
Capacitación 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
 
 
Dirección Técnica 
Académica 
 
 
Departamento de 
Apoyo Académico 
 
 
 
 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
 
Departamento de 
Apoyo Académico 
 
 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
 
 
 
 
 
 
 
Instructor 
 
 

16. Recibe la primera parte del expediente técnico, firma, 
sella y devuelve al Departamento de Capacitación para 
su fotocopia. 

 
17. Recibe y revisa que todos los formatos que integran la 

primera parte del expediente estén bien requisitados, 
sellados y firmados. Envía a la Dirección Técnica 
Académica con oficio y acuse. 
Nota: Fotocopia el expediente técnico para su archivo 
dentro del plantel de capacitación. 

 
18. Recibe y registra en el libro de control la primera parte del 

expediente técnico, turna el expediente al Departamento 
de Apoyo Académico para su revisión.  
 

19. Recibe expediente y revisa.  
 

¿El expediente no está correcto? 
 

20. Envía mediante correo electrónico al Departamento de 
Capacitación las observaciones del expediente para su 
solventación. 

 
21. Recibe correo electrónico con observaciones del 

expediente, solventa y devuelve para su revisión.(Retorna 
a la actividad No. 19) 

 
¿El expediente está correcto? 

 
22. Informa al Departamento de Capacitación que la primera 

parte del expediente técnico está correcto. Archiva 
expediente técnico primera parte. 
Nota: Queda en reserva que finalice el curso para la 
integración de la segunda parte. 

 
23. Recibe notificación de la integración correcta. 

Nota: Al término del curso el instructor envía expediente 
segunda parte tres días posteriores de su término.  

 
24. Recibe  la segunda parte del expediente técnico y revisa. 

 
¿La segunda parte del expediente técnico no está 

correcto? 
 

25. Devuelve segunda parte del expediente técnico con 
observaciones al instructor para su solventación. 

 
26. Recibe segunda parte del expediente técnico, realiza las 

solventaciones y devuelve. (Retorna a la actividad No. 
24) 

20 
minutos 

 
 

20 
minutos 

 
 
 

 
 

20 
minutos 

 
 

15 
minutos 

 
 

20 
minutos 

 
 

10 
minutos 

 
 

 
 

40 
minutos 

 
 
 

 
24 horas 

 
 
 

2 horas 
 
 
 
 

10 
minutos 

 
1 hora 
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Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección del 
Plantel de 
Capacitación 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
 
 
Dirección Técnica 
Académica 
 
 
 
Departamento de 
Apoyo Académico 
 
 
 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
Departamento de 
Apoyo Académico 
 
 
 

¿La segunda parte del expediente técnico está 
correcto? 

27. Registra las altas que se dieron al inicio del curso, realiza 
la acreditación (calificaciones) que obtuvieron los 
capacitados en el formato RPDC-19. 

 
28. Requisita formato RPDC-19 de los datos proporcionados 

por los capacitandos acreditados en el curso en el 
formato de control estadístico por curso. Archiva formato 
la Dirección Técnica Académica. 

 
29. Elabora oficio de remisión RPDC-13 en el expediente 

técnico segunda parte. 
 

30. Integra la segunda parte del expediente y turna para firma 
y sello a la Dirección del Plantel de Capacitación. 

 
31. Recibe la segunda parte del expediente técnico, firma y 

sella y devuelve al Departamento de Capacitación para la 
fotocopia del expediente. 

 
32. Recibe y revisa que todos los formatos que integran la 

segunda parte del expediente estén bien requisitados, 
sellados y firmados. Envía a la Dirección Técnica 
Académica con acuse de recibido. Fotocopia el 
expediente técnico para su archivo dentro del plantel de 
capacitación 

 
33. Recibe la segunda parte del expediente técnico, firma y 

sella el acuse, devuelve este para su archivo. Turna el 
expediente técnico al Departamento de Apoyo Académico 
para su revisión.  

 
34. Recibe el expediente técnico y revisa.  

 
¿La segunda parte del expediente no está correcto? 

35. Envía mediante correo electrónico las observaciones de 
la segunda parte del expediente técnico al Departamento 
de Capacitación para su solventación. 

 
36. Recibe las observaciones, procede a la solventación y 

envía al Departamento de Apoyo Académico. (Retorna a 
la actividad No. 34) 

 
¿La segunda parte del expediente está correcto? 

37. Informa telefónicamente al Departamento de 
Capacitación que el expediente técnico segunda parte 
está correcto, finaliza primera y segunda parte del 
expediente técnico. Archiva expediente técnico segunda 
parte. 

 
 

20 
minutos 

 
 

20 
minutos 

 
 
 

20 
minutos 

 
5 minutos 

 
 

20 
minutos 

 
 

20 
minutos 

 
 

 
 

 
15 

minutos 
 
 

 
2 horas  

 
 

15 
minutos 

 
 

30 
minutos 

 
 

 
10 

minutos 
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Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
Instructor 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación. 
 
 
 
 
 
 

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 
 
Departamento de 
Información y 
Estadística 
 
Revisores 
 
 
 
Departamento de 
Capacitación del 
Plantel de 
Capacitación 
 
Revisores 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

38. Autoriza el pago correspondiente al instructor y notifica al 
Departamento de Capacitación el envío de los pagos 
correspondientes a los cursos terminados. 

 
39. Recibe cheques del pago correspondiente al curso 

terminado y notifica telefónicamente al  instructor. 
 
 
 
40. Recibe la notificación y acude por el cheque 

correspondiente, firma de recibido y devuelve acuse. 

 
41. Recibe acuse de recibido del cheque. Archiva acuse y  

expediente técnico primera parte y segunda parte. 
 
42. Recaba avance programático, informe textual y control 

estadístico, envía mediante oficio a la Dirección de 
Planeación y Evaluación recabando acuse. 
Nota: Se enlaza con los procedimientos de avance 
programático y control estadístico. 
 

43. Recibe oficio, avance programático, informe textual y 
control estadístico. Firma y sella acuse. Turna para su 
seguimiento y archiva oficio. 
 

44. Recibe documentación asignada impreso y digital, asigna 
revisores y entrega. 

 
 
45. Recibe documentación asignada, impreso y digital para 

su revisión. 
 

¿Los reportes no están correctos? 
46. Notifica telefónicamente al Departamento de 

Capacitación las observaciones encontradas en su 
documento y solicita la solventación. 

 
 

47. Recibe notificación de las observaciones, solventa y 
devuelve para su revisión. (Retorna a la actividad No. 45) 

 
¿Los reportes están correctos? 
 

48. Recibe y Elabora reporte con la información obtenida de 
los documentos revisados del Departamento de 
Capacitación. Archiva formatos. 

 
Fin del procedimiento. 

 

160 horas 
 
 
 

2 horas 
 
 
 
 

8 horas 
 

 
10 

minutos 
 

 

5 horas/40 
minutos. 

 
 
 
 

30 
minutos 

 
 

20 
minutos 

 
 

45 
minutos 

 
 

15 
minutos 

 
 
 

15 
minutos 

 
 
 

5 horas 
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8. Diagrama de Flujo 

Dirección del Plantel de 
Capacitación 

Dirección del Plantel de 
Capacitación 

Dirección General 

Departamento de 
Capacitación del Plantel de 

Capacitación 

Departamento de Vinculación 
del Plantel de Capacitación 

Dirección Técnica Académica 

   

Formato RPDC-00

Expediente primera 
parte

Expediente primera 
parte

Formato RPDC-00

Expediente primera 
parte

Expediente primera 
parte

Expediente primera 
parte

Inicio 

1. Recibe la carpeta 

informativa debidamente 

requisitada y revisa.

¿Expediente 
correcto?

3. Recibe el expediente 

comunicándose con el 

interesado. Y devuelve 

para su revisión.

2. Devuelve el expediente 

con las observaciones 

para su solventación.

4. Requisita el formato 

RPDC-00 relación de 

propuestas de cursos de 

capacitación  (pre-curso) y 

envía  vía correo 

electrónico.

5. Recibe la propuesta y  

revisa.

A

No

Sí

A

B

A
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Formato RPDC-00 

Expediente primera 
parte

Formato RPDC-00

Expediente primera 
parte

Expediente primera 
parte

Formato RPDC-00

Expediente primera 
parte

Expediente primera 
parte

A

6. Informa telefónicamente  

el motivo por el cual el 

curso tendría que ser 

modificado en el formato 

RPDC-00.

7. Recibe notificación, 

modifica la propuesta  y 

devuelve para su revisión.

8. Autoriza para su 

seguimiento e informa.

B

¿La propuesta es 
aceptada?

9. Recibe la notificación, 

procede a la integración 

de los expedientes 

técnicos primera parte.

10. Requisita los formatos 

faltantes correspondientes 

al expediente técnico 

primera parte. 

11. Notifica 
telefónicamente que el 
curso ha sido autorizado.

12. Recibe la notificación y 
acude en la fecha y hora 
establecida.

No

Sí

B

T

8. Diagrama de Flujo 

Dirección General 
Dirección del Plantel de 

Capacitación 

Instructor 

Dirección Técnica Académica 
Departamento de 

Capacitación del Plantel de 
Capacitación 
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Expediente primera 
parte  1

Formatos

Contrato

Expediente primera 
parte

Expediente 
primera parte

Contrato

Contrato

Formatos

Expediente primera 
parte O

Expediente primera 
parte

B

13. Entrega lista de 

asistencia, formato de 

memoria descriptiva y 

fotografica, cronograma 

de actividades y contrato.

14. Recibe formatos y 

contrato. Firma y devuelve 

contrato.

17. Recibe el expediente, 

revisa y envía. Fotocopia 

el expediente.

C

15. Recibe contrato y 

turna expediente primera 

parte para firma y sello. 

16. Recibe el expediente 

técnico primera parte, 

firma, sella y devuelve 

para fotocopia.

El contrato se integra al 

expediente técnico primera 

parte.

T

8. Diagrama de Flujo 
Dirección del Plantel de 

Capacitación 
Instructor 

Dirección Técnica Académica 

Departamento de Capacitación 
del Plantel de Capacitación 

Dirección del Plantel de 
Capacitación 
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Expediente primera 
parte

Expediente segunda 
parte

Expediente primera 
parte

Expediente primera 
parte

C

18 Recibe y registra en el 

libro de control. Turna el 

expediente para su 

revisión. 

19. Recibe expediente y 

revisa

21. Recibe correo 

electrónico donde indica 

las observaciones a 

solventar.

20. Envía mediante correo 

electrónico las 

observaciones para su 

solventación.

¿Expediente 
correcto?

D

No

Sí

22.  Informa que el 

expediente técnico 

(primera parte) está 

correcto.

C

23. Recibe la notificación 

de la integración correcta 

del expediente técnico.

C

Queda en reserva que 

finalice el curso para la 

integración de la segunda 

parte.

En tres días posteriores de 

su término del curso el 

instructor envía la segunda 

parte del expediente.

24. Recibe  la segunda 

parte del expediente 

técnico y revisa.

D

8. Diagrama de Flujo 

Dirección General Dirección Técnica Académica 
Dirección del Plantel de 

Capacitación 

Dirección Técnica Académica 
Departamento de Apoyo 

Académico 

Departamento de 
Capacitación del Plantel de 

Capacitación 
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Expediente segunda 
parte

Formato RPDC-19

Expediente segunda 
parte

RPDC-19

Expediente segunda 
parte

Expediente segunda 
parte

Expediente segunda 
parte

Expediente segunda 
parte

D

26. Recibe, realiza  

solventaciones y entrega.

25. Devuelve al instructor 

para las solventaciones 

correspondientes.

27. Registra las altas y 

realiza la acreditación de  

los capacitados en el 

formato RPDC-20.

28. Requisita  formato 

RPDC-19  por curso. 

E

¿Expediente  
correcto?

No

Sí

Dirección 
Técnica 

Académica

29. Elabora oficio de 

remisión RPDC13 en el 

expediente técnico 

segunda parte RPDC-13.

D

30. Integra el expediente 

segunda parte y  lo turna 

para firma y sello.  

8. Diagrama de Flujo 

Dirección del 
 Plantel de Capacitación 

Instructor  Departamento de 
Capacitación del Plantel de 

Capacitación. 
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Expediente segunda 
parte O

Expediente segunda 
parte 1

Expediente segunda 
parte O

Expediente segunda 
parte

E

31. Recibe el expediente 

técnico segunda parte, 

firma y sella y lo devuelve 

para fotocopia.

33. Recibe expediente, 

sella el acuse de recibido. 

Turna el expediente para 

su revisión. 

F

32. Recibe expediente, 

revisa y envía. Fotocopia 

expediente.

 

8. Diagrama de Flujo 

Dirección Técnica Académica 
Dirección del Plantel de 

Capacitación 
Dirección General 

Dirección del Plantel de 
Capacitación 

Departamento de 
Capacitación del Plantel de 

Capacitación 
Dirección Técnica Académica 
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Expediente segunda 
parte O

Cheques  1

Cheques  1

Cheques  OCheques   O/1Cheques   O/1

Expediente segunda 
parte O

Expediente segunda 
parte   O

F

Expediente segunda 
parte

34. Recibe expediente 

técnico y revisa.

36. Recibe correo 

electrónico, procede a 

solventar y envía 

expediente.

35. Envía expediente 

mediante correo 

electrónico las 

observaciones para su 

solventación.

¿Expediente 
correcto?

No

Sí

37. Informa que el 

expediente técnico 

(segunda parte) está 

correcto.

F

38. Autoriza el pago al 

instructor y notifica el 

envío de los pagos 

correspondientes para los 

cursos terminados.

G

F

39. Recibe cheques del 

pago correspondiente al 

curso terminado y notifica 

telefónicamente al  

instructor.

40. Recibe la notificación y 

acude por el cheque 

correspondiente, firma de 

recibido y devuelve acuse.

Departamento 
de recursos 
financieros

41. Recibe el acuse.

8. Diagrama de Flujo 

Dirección Técnica Académica Dirección Técnica Académica 

Instructor 
Departamento de Apoyo 

Académico 

Departamento de 
Capacitación del Plantel de 

Capacitación 
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Oficio

Control estadístico

Informe textual

Avance 
programático

Control estadístico

Informe textual

Avance 
programático

Control estadístico

Informe textual

Avance 
programático

G

43. Recibe oficio, avance 

programático, informe 

textual y control 

estadístico. Firma y sella 

acuse. Turna para su 
seguimiento. 

Se enlaza con los 
procedimientos de avance 
programático y control 
estadístico.

42. Recaba avance 

programático, informe 

textual y control 

estadístico, envía 

mediante oficio.

. 

44. Recibe avance 

programático, informe 

textual y  control 

estadístico, asigna  

revisores y entrega. 

H

8. Diagrama de Flujo 

Dirección del Plantel de 
Capacitación 

Dirección General 
Dirección de Planeación y 

Evaluación 

Departamento de 
Capacitación del Plantel de 

Capacitación 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Departamento de Información 
y Estadística 

   



  

Manual de  
Procedimientos  

 16 ICAPET-DPDC-P02 

Control estadístico

Informe textual

Avance 
programático

H

45. Recibe documentación 

asignada impreso y digital 

para su revisión.

46. Notifica 

telefónicamente las 

observaciones 

encontradas y solicita la 

solventación.

Reportes 
correctos?

47. Recibe notificación de 

las observaciones, 

solventa y devuelve para 

su revisión.

No

Sí

F

F

I

I

8. Diagrama de Flujo 

Departamento de Información 
y Estadística 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

 

Revisores 
Departamento de 

Capacitación del Plantel de 
Capacitación 
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Control estadístico

Informe textual

Avance 
programático

Fin

48. Recibe y elabora 

reporte con la información 

obtenida de los reportes.

I

I

 

8. Diagrama de Flujo 
 

Departamento de Información 
y Estadística 

   

Revisores 

   

 
 

Elaboró: 
 
 
 

 
Lic. Gabriela Martinez Vicente 

Secretaria de la Jefa del 
Departamento de 

Capacitación 
 
 
 
 

 
Vo. Bo. 

 
 
 
 

Ing. Liliana Sara López Rivera 
Jefa del Departamento de 

Capacitación del Plantel de 
Capacitación 

 
Aprobó: 

 
 
 
 

 Lic. Liliana Ruiz Martínez 
Directora del Plantel de 

Capacitación 086, Magdalena 
Apasco 
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ANEXO 1 

Carátula del expediente técnico RPDC-01 (formato tamaño carta). 
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ANEXO 2 

Contrato de prestación de servicios profesionales RPDC-02 (formato tamaño carta, consta de 

cuatro fojas). 
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ANEXO 3 

Oficio de solicitud de curso y bitácora de observaciones RPDC-03 (formato tamaño carta). 
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ANEXO 4 

Cédula de pre-autorización del curso de capacitación RPDC-06 (formato tamaño carta). 


