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13 Identificar

Lo primero que tienes que hacer es identificar
las limitaciones, carencias o ausencia de
conocimientos y/o habilidades que te permitan
realizar adecuadamente tus actividades
dentro de tu ambito laboral.

Cuando tengas detectadas estas necesidades,
informale a tu jefe inmediato que requieres
de capacitacion sobre temas particulares.
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23 Solicitar

Si tu jefe inmediato respalda tu solicitud, la
canalizara con el Coordinador Administrativo
de su area de Adscripcién.

El Coordinador Administrativo de cada area
del Instituto, es el encargado de realizar el
tramité formal de Capacitacién a la Direccion
Ejecutiva de Administracion del INE.
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33 Verificar

La DEA tiene entre sus atribuciones la
administracion y seguimiento del Programa
de Capacitacion Institucional, por lo cual
revisa que la solicitudes de capacitacion de
las areas puedan ejecutarse en tiempo y
forma, de acuerdo a la planeacion y
programa institucional vigente.

La respuesta a las solicitudes de capacitacion,
se dan en un lapso entre 24y 48 horas, una
vez que son recibidas.
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43 Peticion Aprobada

Junto con la respuesta de atencion, se
daran las indicaciones bajo que terminos,
periodos y modalidad podras tomar los
eventos de capacitacion que has solicitado.

4) Peticion NO Aprobada

En caso de que no existieran las condiciones
para que tomaras tu capacitacion, puedes
volver a realizer tu solicitud. Asi mismo la
DEA al dar seguimiento al Programa de
Capacitacién  Institucional, verifica
constantemente la actualizacion de la
programacién de cursos para poder brindar
los espacios necesarios y garantizar asi la
actualizacién de conocimientos y el
fortalecimiento de habilidades del personal
que labora en el Instituto Nacional Electoral.

@ NO aprobada
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