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Campo

Se coloca el nombre y firma de quien elabora, revisa y autoriza el programa de 

capacitación.

Coordinación                                               

de  Recursos  Humanos 

Se coloca el número del curso, conferencia o taller que se vaya a impartir. 

Número de partida presupuestal que corresponde el programa de capacitación.

Nombre completo del curso, conferencia o taller.

Explicar de manera clara el objetivo principal del curso, conferencia o taller.

Nombre completo de la Institución que impartirá el curso, conferencia o taller.

Se coloca el tiempo de duración del curso, conferencia o taller.

Se coloca el número total de participantes.

Colocar cuantas mujeres y cuantos hombres participan en el curso, conferencia o taller.

Colocar a quien va dirigido, ya sea Administrativo, Docente o ambos.

Anexar el costo en la columna que corresponda, dependiendo la fuente de financiamento 

con la que se pague.

Colocar nuevamente el costo, con el fin de obtener el costo final del programa.

Especificar el mes al que corresponde la capacitación.
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