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1. DIAGRAMA DE FLUJO

REALIZACION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS E INFORMATIVAS EN MATERIA DE
ADMINISTRACION ELECTRONICA

3 : REGISTROS/
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS

ACTIVIDADES FORMATIVAS

EMANDA ACTIVIDAD FORMATIVA EN MATERI
SERVICIOS CDE AEA LA COMISION DE FORMACION o>

DIRECTAMENTE AL AREA DE AE

4 PROPOSICION DE ACTIVIDADES

COMISION DE

FORMACION C FORMATIVA EN MATERIA DE AE )

T
PROPOSICION A LA COMISION DE
FORMACION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS
EN MATERIA DE AE
DEFINIR LOS OBJETIVOS, PROGRAMA Y CONTENIDO DEL
> CURSO
i ELABORAR LA FICHA TECNICA FICHA TECNICA
ADMON-E DEL CURSO

v

REMITIR LA FICHA TECNICA A LA

r CORREO-E
UNIDAD DE FORMACION

7

COMISION DE
FORMACION VALORAR Y EN SU CASO APROBAR EL CURSO

A 4

PREPARAR EL CURSO CONFORME A LOS OBJETIVOS Y PRESENTACIONES Y
PROGRAMA DEFINIDOS EN LA FICHA TECNICA MATERIAL DIDACTICO

!

ALTA DEL CURSO EN LA PLATAFORMA MOODLE Y SUBIDA DOCUMENTACION DEL
DEL MATERIAL DIDACTICO ELABORADO CURSO.
ADMON-E T

CONSULTAR LA DISPONIBILIDAD DEL AULA DE
FORMACION Y ENVIAR CORREO SOLICITANDO LA
RESEVA DE LOS DIAS QUE SE CONSIDEREN
NECES‘ARIOS

A 4

SERVICIOS .
GENERALES CONFIRMACION DE LA RESERVA

v
COMPROBAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
ORDENADORES ANTES DEL COMIENZO DEL CURSO EN
LOS EQUIPOS DEL AULA DE FORMACION
T

h 4

IMPARTIR EL CURSO

ADMON-E

h 4

REMITIR A LA UNIDAD DE FORMACION LA HOJA DE OFICIO, HOJAS DE
FIRMAS EIRRIES

CDEFECCION DE LA NECESIDAD U OPORTUNIDAD>

ACTIVIDADES INFORMATIVAS DE INFORMACION

ADMON-E

ELABORACION DE LA
INFORMACION

DISUSION DE LA
INFORMACION

CORREQ-E,
CARTELERIA, ETC.
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2. INDICADORES

No hay indicadores asociados a este procedimiento.

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS

DESCRIPCION REGISTROS/ DOCUMENTOS
(D) Ficha técnica

(D) Presentaciones y material didactico

(D) Documentacién del curso

(D) Oficio, Hoja de firmas

(D) Carteleria
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