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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: PRH-ID

	
	Coordinación Administrativa
	Rev. 7

	
	17.- Procedimiento para la Integración y 

Desarrollo de Recursos Humanos 
	Hoja: - 23 - de 23

	
	
	



1.0 PROPÓSITO
1.1 Establecer los sistemas y mecanismos de control para la aplicación de los lineamientos que en materia de administración de personal emite la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud y los contenidos en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y su Reglamento, con el propósito de efectuar una adecuada contratación y capacitación del personal operativo, técnico y especializado que coadyuve al desarrollo de las funciones del Órgano Interno de Control.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable en cuanto a su operatividad a la Coordinación Administrativa y en su cumplimiento al  personal adscrito a todas las áreas del Órgano Interno de Control.

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable en cuanto a su operatividad a la Dirección General de Recursos Humanos, Dirección General de Calidad y Educación en Salud, Dirección General de Tecnologías de la Información de la Secretaría de Salud y Secretaría de la Función Pública. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS

3.1 Para ocupar una plaza vacante, se solicitará al aspirante como comprobante de domicilio únicamente el recibo de luz, agua y teléfono, no mayor a 2 meses de la fecha en la que se requiere.

3.2 Los aspirantes seleccionados para cubrir una plaza vacante de Soporte Administrativo en Salud, serán aquellos que cubran con la descripción de puesto contenido en el Catálogo Sectorial de Puestos Grupo Afin-Administrativo.

3.3 Toda contratación de Jefes de Departamento hasta Directores de Área se realizará de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal (Art. 5°), así como por su Reglamento y disposiciones aplicables. Los Titulares de Unidad y de Área quedan sujetos a la libre designación por parte de la Secretaría de la Función Pública (Art. 8° de la misma Ley).

3.4 Los Soportes Administrativos, de acuerdo a lo dispuesto por la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH) quedan exentos de la Evaluación para los Nuevos ingresos a la que están sujetos los puestos de Apoyo Administrativo en Salud, por lo que al contratarlos se consideran sus “habilidades” como cubiertas al 100%, en cuanto sea requerida la Evaluación de Desempeño por la Unidad Administrativa correspondiente, se modificarán las calificaciones a que haya lugar, en los casos de los nuevos ingresos de Jefe de Departamento a Director de Área, el apartado de “Habilidades” queda cubierto con el nombramiento en tanto sea requerida la Evaluación de Desempeño por el Servicio Profesional de Carrera según corresponda.

3.5 La inducción al Órgano Interno de Control (OIC), será responsabilidad de la Coordinación Administrativa; la inducción al puesto, del Jefe inmediato del servidor público de nuevo ingreso.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS

3.6 El Coordinador Administrativo será responsable del resguardo de la plantilla del personal adscrito al Órgano Interno de Control y es el único autorizado para efectuar las modificaciones a la misma. Toda área que requiera información sobre la misma, lo gestionará por escrito con plena justificación del uso que le dará, situación que será analizada por el Coordinador Administrativo, quien decidirá su procedencia.

3.7 La Coordinación Administrativa elaborará en tiempo y forma de conformidad con lo dispuesto en los lineamientos emitidos por las instancias correspondientes, la Detección de Necesidades de Capacitación Anual, así como el Programa Anual de Capacitación.

3.8 El personal del OIC que se interese por algún curso, taller, diplomado, conferencia, plática, etc. de forma gratuita o que genere costo al mismo e impartido por cualquier institución relacionada con la capacitación y/o adiestramiento necesarios para mejorar el servicio que proporciona el servidor público,  solicitará  su  inscripción  y  confirmación  a  través del enlace de capacitación de su área, quien notificará por medio escrito, que contenga la firma de autorización del Titular, Director, Subdirector, Jefe inmediato o a la Coordinación Administrativa sobre la programación al curso, taller, diplomado, conferencia, plática, etc., entregando a más tardar dentro de los 3 días hábiles siguientes al término del evento dos fotocopias de la constancia o diploma a la Coordinación Administrativa para la actualización del expediente personal. En el supuesto de que el curso sea costeado por el propio interesado también deberá cumplir con dicha entrega.

3.9 El personal asistente a los eventos de capacitación, deberá recabar en el Control de Capacitación RRH-CC la firma del instructor el último día del evento y entregar al enlace de capacitación de su área, contando éste con tres días hábiles posteriores al término del mismo para remitirlo a la Coordinación Administrativa, de omitirse la entrega, no se considerará para la acumulación de horas capacitación señaladas en la norma correspondiente.

3.10 El servidor público que imparta algún curso, seminario, plática, taller, etc. de capacitación, relacionado con temas de interés general necesarios para la mejora del servicio o que invite a algún expositor al interior del OIC, deberá notificar a través del enlace de capacitación de su área, con una semana de antelación a la Coordinación Administrativa: lugar, fecha, lista de asistentes y horario del evento, a fin de que la Coordinación elabore los Controles de Capacitación respectivos. 
3.11 Toda cancelación de eventos de capacitación la realizará el Titular, Director, Subdirector, Jefe inmediato o Responsable de área a través de su enlace de capacitación, mediante un escrito que especifique los datos del evento, asistente y motivo de la cancelación con ocho días de antelación, a fin de que el personal encargado de capacitación de la Coordinación Administrativa pueda dar aviso oportuno a las instancias correspondientes y evitar de esta forma una sanción al servidor público interesado e incluso al mismo OIC.

3.12 Todo evento de capacitación que no se haya notificado con antelación a la Coordinación Administrativa, dejará de ser considerado para la acumulación de horas capacitación que marca la norma correspondiente. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS

3.13 La Evaluación de Desempeño se efectuará anualmente para el personal de niveles operativos conforme a los lineamientos establecidos para tales efectos, y de Jefe de Departamento hasta Director de Área, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, lo que formará parte de la Evaluación de las Competencias del personal, mismas que serán calificadas a través de la Evaluación de la Descripción de Puestos (RRH-ED).

3.14 Los Titulares, Directores de Área y Coordinador Administrativo serán los responsables de que el personal a su cargo actúe en cumplimiento del procedimiento del área correspondiente, asimismo notificarán a la Coordinación Administrativa, si alguno de ellos incumpliera con lo descrito en cada procedimiento.

3.15 El personal adscrito al OIC es susceptible de la aplicación de las políticas de este procedimiento, por lo que el desconocimiento del mismo no los exime de su cumplimiento.

3.16 Cualquier situación no prevista en este procedimiento será resuelta por el Coordinador Administrativo con la aprobación del Titular del Órgano Interno de Control.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Preselección del candidato.


	
INICIA PROCEDIMIENTO

1.1 Recibe del área donde se generó la vacante un Memorándum indicando la fecha de alta y el puesto que ocupará y turna al personal operativo.

1.2 Coteja la información del Memorándum con la existencia de la renuncia o documento que soporte la baja del personal, identifica el tipo de vacante a cubrir: Mando Medio, Soporte Administrativo en Salud, de acuerdo a la descripción de puesto.


¿La plaza es Mando Medio?

Procede:

No. 

Conecta con la actividad 1.6.

Si. 


Las vacantes de los puestos de Jefe de Departamento hasta Directores de Área se cubrirán de acuerdo a lo establecido por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, los puestos de Titular de Unidad y de Área se considerarán de libre designación de conformidad con dicha la Ley.



	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	1.3 Elabora la Notificación de Vacantes dirigida a la Dirección General Adjunta de Administración del Servicio Profesional y Capacitación de la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH), en caso de ser una plaza de Director de Área a Jefe de Departamento. Para los niveles de Titular de Unidad o de Área, se espera el nombramiento de la Secretaría de la Función Pública.

1.4 Recaba firma, otorga visto bueno y lo envía mediante correo electrónico u oficio, archiva al recibir el acuse.

1.5 Recibe Memorándum del Área donde se genera la vacante informando y anexando acta ganadora del concurso. 

Conecta con actividad 2.1.

1.6 Analiza currículo con base en el Catálogo Sectorial de Puestos Grupo A fin-Administrativo y la descripción de puesto de la vacante; selecciona aquel o aquellos que cubran el perfil requerido.

1.7 Cita vía telefónica al aspirante en la Coordinación Administrativa del OIC, indicando fecha y hora para entrevista.


	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	1.8 Recibe al aspirante, verifica currículo e indica requisiten la solicitud de empleo. 

1.9 Indica se presenten los aspirantes en la Coordinación Administrativa para entrevista.

Conecta con la actividad 2.1.
· Oficio de notificación
· Memorándum

	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)



	2.0 Selección del Candidato.
	2.1 Conoce el nombre del aspirante o ganador de la plaza de carrera y vía telefónica le indica el día y hora en que debe acudir al OIC, si está presente le solicita entregue los documentos señalados en la Lista de Documentos para Nuevo Ingreso.

2.2 Confirma la recepción de los documentos señalados en la Lista de Documentos para Nuevo Ingreso. 

2.3 Cita vía telefónica al candidato, le indica fecha y hora para que se presente en la Coordinación Administrativa del OIC con su documentación de la Lista de Documentos para Nuevo Ingreso.


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo) 




	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	3.0 Gestión de Trámites.
	3.1 Coteja las copias de los documentos solicitados en la Lista de Documentos para Nuevo Ingreso contra originales, devuelve original al aspirante  y resguarda las copias.

¿Cuenta con los documentos requeridos para su contratación?

Procede: 

No.

Conecta con la actividad 3.1 

Si. 

3.2 Indica se elabore el oficio de cuenta bancaria.

3.3 Entrega Oficio al candidato para su trámite ante la Institución Bancaria.

3.4 Recibe del candidato copia del contrato bancario e indica se integre a la documentación recabada.

3.5 Indica se elabore el FOMOPE, Aviso de Inscripción del Trabajador al ISSSTE y oficio de ingreso.

3.6 Revisa que el Aviso de Inscripción del Trabajador al ISSSTE se requisite correctamente y recaba firma del candidato.


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	3.7 Firma el oficio de ingreso, recaba firma del Titular del OIC en el FOMOPE.

3.8 Recibe el FOMOPE y Aviso de Inscripción del Trabajador al ISSSTE y los fotocopia para resguardarlos en el expediente personal, los originales los anexa al oficio de ingreso que remite a la DGRH.

· Oficio
· FOMOPE
· Alta ISSSTE


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo) 



	4.0 Formalización de Alta.
	4.1 Informa al servidor público de nuevo ingreso la fecha en que deberá presentarse a laborar.

4.2 Archiva en el expediente personal del trabajador copia del FOMOPE.


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo) 



	5.0 Elaboración de la Credencial del OIC.
	5.1 Solicita a la DGRH mediante oficio  y formato, elaboración de credencial tanto del personal operativo  como de mando medio.

5.2 Envía a DGRH al servidor público para  toma de fotografía y firma de credencial previa cita.

5.3 Recibe de la DGRH las credenciales elaboradas.

5.4 Entrega credencial al interesado y solicita firme de recibido en el acuse de Oficio.

· Oficio

	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo) 



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Elaboración de la tarjeta o lista de asistencia.
	6.1 Solicita requisite tarjeta de asistencia del Soporte Administrativo de nuevo ingreso y se coloque en el área del reloj checador o elabore lista de asistencia en caso de Mando Medio; quedando exentos de registro de asistencia el Titular del OIC y los Titulares de Área.

6.2 Indica se elabore memorándum, dirigido al Soporte Administrativo  de nuevo ingreso, en el cual  informa horario de labores y número de tarjeta de asistencia, en el caso de Jefes de Departamento a Directores de Área  imprime  lista de asistencia que firmará de recibido.

6.3 Indica se entregue  memorando al Soporte Administrativo de nuevo ingreso o lista de asistencia a Jefes de Departamento, Subdirectores y Directores de Área de nuevo ingreso, recaba acuse y  archiva en el expediente personal.

· Tarjeta o Lista de asistencia


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)



	7.0 Formalización del ingreso con el servidor público.


	7.1 Actualiza la plantilla de los servidores públicos adscritos al OIC e imprime.

7.2 Resguarda la plantilla actualizada.

7.3 Actualiza el Directorio de Mandos Medios que aparece en la liga del Órgano Interno de Control de la dirección electrónica www.salud.gob.mx, con la colaboración del Personal de informática.


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	7.4 Informa el ingreso del nuevo servidor público de Mando Medio, a través de correo electrónico para la asignación física de su lugar de trabajo, el cajón de estacionamiento (en su caso), equipo de cómputo e inclusión a red, según disponibilidad y acorde al nivel del puesto.

· Plantilla

· Directorio 
	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)  



	8.0 Inducción.
	8.1 Coordina el día y hora de la inducción al  Personal de Nuevo Ingreso.

8.2 Imparte la inducción al OIC y se hace la presentación al personal de la Coordinación Administrativa.

8.3 Presenta al servidor público con su Jefe inmediato para inducción al puesto. 


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)   



	9.0 Capacitación Elaboración de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC)
	9.1 Recibe las disposiciones para la elaboración   de la Detección de Necesidades de Capacitación anual (DNC), emitidas por la DGRH de la Secretaría de Salud.

9.2 Solicita Ordene la documentación relacionada a la DNC y se entregue a cada área del OIC, a fin de que se genere la información que la integrará.

9.3 Recibe la DNC por área, verifica y concentra los cursos solicitados.


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)   



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	9.4 Verifica que la información generada sea congruente entre cursos y funciones de los servidores públicos.

9.5 Elabora la DNC anual del OIC en los formatos correspondientes.

9.6 Confirma la requisición de la DNC anual, da su visto bueno y la entrega para que se elabore el Programa Anual de Capacitación (D54).

9.7 Elabora el Programa Anual de Capacitación (PAC) de acuerdo a la DNC anual del OIC.

9.8 Elabora oficio de envío del PAC en forma física como electrónica y por correo electrónico a la DGRH de la Secretaría de Salud y espera acuse de recibo.

· Oficio

· DNC


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)  



	10.0 Revisión de la Oferta de Capacitación  


	10.1 Revisa las páginas de las Secretarías de la Función Pública y de Salud (Dirección General de Tecnologías de la Información), solicita a aquellas instancias que envían de manera impresa o correo electrónico sus calendarios,  a fin de conocerlos y  difundirlos entre las áreas del OIC. 
· Calendarios

· Correos electrónicos

	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)  

 

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	11.0 Difusión de Cursos de Capacitación


	11.1 Imprime los calendarios de capacitación de las respectivas páginas electrónicas o del archivo anexo al correo electrónico.

11.2 Entrega  calendario de cursos de capacitación con memorando y vía correo electrónico  al enlace de capacitación de las diferentes áreas  del OIC  para que el Titular, Director, Subdirector, Coordinador Administrativo o Jefe programe y autorice cursos al personal a su cargo. Acusa de recibido.

11.3 Recibe de cada área solicitud de inscripción  cursos con la autorización de  Jefe inmediato correspondiente.

11.4 Registra en el Sistema  de la unidad oferente a los participantes, y elabora formatos de control, cédula, programático y concentrado de capacitación. 

· Memorándum

	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)



	12.0 Inscripción a Cursos de Capacitación
	12.1 Confirma vía Internet o telefónica la existencia  de lugares del curso  programado  en

las instancias correspondientes, inscribe y  notifica telefónicamente o correo electrónico si no existen lugares.

12.2 Requisita el Control de Capacitación (RRH-CC), Cédula de Capacitación, se entrega, al enlace de capacitación de cada área o al servidor público programado para la capacitación correspondiente, requisita la Entrega - recepción de material y control de capacitación (RRH-ER) y recaba firma del enlace de capacitación de cada área o del servidor público programado, este último deberá recabar la firma del instructor al término del curso y obtener (en su caso) la constancia que entregará al enlace de su área.


	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)  



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	12.3 Recibe en original el Control de Capacitación (RRH- CC) requisitado y dos fotocopias de la Constancia de capacitación, los integra al expediente personal del servidor público al finalizar el mes corriente; requisita la Entrega - recepción de material y control de capacitación ( RRH- ER) y archiva.

12.4 Requisita el Control Programático Mensual (RRH-CP) al inicio de cada mes conforme a las inscripciones realizadas.
· Control de Capacitación

· Cédula de curso

· Entrega-recepción
· Control Programa Mensual

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTO
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal
	No aplica

	Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal
	No aplica

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Manual de Organización Específico del Órgano Interno de Control
	No aplica


7.0 REGISTRO

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Formato  de Movimientos de Personal
	2 años
	Coordinación Administrativa
	No aplica

	Programa Anual de Capacitación (D59)
	2 años
	Coordinación Administrativa
	No aplica

	Seguimiento del Programa Anual de Capacitación (D24)
	2 años
	Coordinación Administrativa
	No aplica

	Seguimiento del Programa Anual de Capacitación, Personas Capacitadas y Presupuesto Asignado (D25)
	2 años
	Coordinación Administrativa
	No aplica


	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Seguimiento de la Difusión de Capacitación
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRH-SC

	Control de Capacitación
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRH-CC

	Entrega - Recepción del Material y Control de Capacitación
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRH-ER

	Control Programático Mensual
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRH-CP

	Evaluación de Capacitación
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRH-EC

	Concentrado de Evaluación de Capacitación
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRH-EV


8.0 GLOSARIO DE TÉRMINOS
8.1 Aspirante: Persona que considera reúne las características idóneas para cubrir una vacante, por lo que  se postula para cubrir dicha plaza.
8.2 Candidato: Persona que posee parcial o totalmente las características para cubrir el perfil de un puesto vacante.

8.3 Servidor público: Representante de elección popular, miembro de los poderes judicial, federal y judicial del Distrito Federal, los funcionarios y empleados, y en general toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión de cualquier naturaleza en la Administración Pública Federal, en las Cámaras de la Unión, en los Tribunales del Poder Judicial o de la Federación o en el Gobierno del Distrito Federal, quienes serán responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempeño de sus respectivas funciones.

8.4 Perfil de Puesto: Aspectos y características específicas que debe cumplir el candidato para ser considerado digno de evaluar psicológicamente.

8.5 Descripción de Puesto: Documento que contiene la ubicación orgánica del puesto, actividades generales, específicas, cotidianas y eventuales; funciones particulares, relaciones internas y externas del puesto.
8.6 Profesiograma: Documento en el que se encuentran contenidos los perfiles de puesto que deben cubrir los aspirantes a ocupar un puesto de apoyos administrativos en salud en la Secretaría de Salud. 

8.0 GLOSARIO DE TÉRMINOS
8.7 Dirección de Personal: Área externa al Órgano Interno de Control que pertenece a la Dirección General de Recursos Humanos, en la que se evalúa al candidato de forma psicológica, médica y cultura general.

8.8 Subdirección de Servicios al Personal: Área externa al Órgano Interno de Control que pertenece a la Dirección General de Recursos Humanos, en la que se registra al candidato como servidor público de la Secretaría de Salud en la Administración Pública Federal.

8.9 Inducción al OIC: Primer contacto general del servidor público en el Órgano Interno de Control que le permita ubicarse en tiempo y espacio dentro de su unidad de trabajo con la finalidad de facilitar su ingreso, desarrollo, desempeño laboral y personal.

8.10 Encargado de capacitación: Servidor público adscrito al área de la Coordinación Administrativa responsable de los trámites internos y externos relacionados con la capacitación del personal del Órgano Interno de Control.

8.11 Enlace de capacitación: Servidor público designado en cada área del Órgano Interno de Control para gestionar en coordinación con el encargado de capacitación los trámites relacionados con la materia.

8.12 Etapa de Capacitación: Incluye la elaboración de la Detección de Necesidades de Capacitación, del Programa Anual de Capacitación, Difusión de los calendarios que emiten las Secretarías de la Función Pública y de Salud, inscripción de los servidores públicos y evaluación de los mismos.

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	10 de Agosto de 2004
	Se incrementó el número de políticas

Se incrementó el número de registros



	2
	10 de Agosto de 2004
	Se incrementó el número de políticas

Se incrementó el número de registros



	3
	27 de Septiembre de 2004
	Se modificó la Política No. 3

Se anuló la Política 4

Se modificó las políticas 11, 12 y 13

Se incluyeron los registros: Concentrado de Evaluación de Capacitación, Evaluación de la Descripción de Puesto

Evaluación de la Dirección General de Recursos Humanos. Los indicadores: Indicador para la integración de los recursos humanos se  cambiaron. Se cambiaron los indicadores de capacitación por "seguimiento de la difusión de capacitación"



	4
	Agosto de 2006
	Se modificó el numeral de las políticas, así como el texto de la No. 10 y 12.

Se incluyen las políticas:

4, 7, 15, 16, 17, 18 y 21.

Se incluyó al procedimiento los registros: Requisición de Personal RRH-RP y Lista de Documentos Necesarios para Nuevo Ingreso. 

Se canceló el registro Cédula de Evaluación de Personal RRH-CE.

Se modificó las etapas: 

1. Preselección del Candidato.

2. Selección del Candidato.

3. Gestión de Trámites.

4. Formalización del Alta ante la DGRH.

9. Capacitación del Servidor público.

Se modificó la conexión 2.7 contenida en la etapa 2. Selección del Candidato.

Se incluyó el símbolo de “Archiva” en el Diagrama de Flujo del Procedimiento.



	5
	28 de febrero de 2007
	Se revisó y modificó la redacción de algunas políticas.

Se actualizó el tiempo de conservación de los documentos. 

Se agregó el Manual de Organización Específico del Órgano Interno de Control.

Se incluyó en el diagrama de flujo la toma de decisiones.



	6
	16 de Julio de 2007
	Modificación de las políticas, reestructura del diagrama de flujo y revisión del glosario.



	7
	27 de Julio de 2012
	Se modificó el presente procedimiento derivado de la reestructuración de fecha diciembre-2012.


10.0 ANEXOS
10.1 Seguimiento de la Difusión de Capacitación.



         
10.2 Control de Capacitación.






         

10.3 Entrega-Recepción de material y Control de Capacitación.

         
10.4 Control Programático Mensual.





         
10.5 Concentrado de Evaluación de Capacitación.
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