	[image: image1.jpg]SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

	
	VIGENCIA: ABRIL DE 2012 

	ÁREA RESPONSABLE:
	ÁREA DE AUDITORÍA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTIÓN PÚBLICA

	PROCEDIMIENTO:
	PARTICIPACIÓN EN LOS COMITÉS TÉCNICOS DE SELECCIÓN DE LA SCT Y EL IMT


	OBJETIVO ESTRATÉGICO:
	Impulsar la debida rendición de cuentas a la sociedad sobre la gestión y los resultados de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, a través de las estrategias, planes y programas establecidos por la Secretaría de la Función Pública, logrando un gobierno más efectivo, con un enfoque centrado en la ciudadanía.



OBJETIVO
Determinar las actividades que debe llevar a cabo el Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública de conformidad a las atribuciones que tiene conferidas en su carácter de Representante de la Secretaría de la Función Pública, en los Comités Técnicos de Selección de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes y del Instituto Mexicano del Transporte, para el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia del Servicio Profesional de Carrera, a partir de la solicitud del Secretario Técnico del Comité, hasta el cierre del proceso y su certificación.

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

1. El Órgano Interno de Control (OIC), participará de forma permanente en los Comités Técnicos de Selección (CTS) a través del Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública (AADMGP) en su calidad de Representante de la Secretaría de la Función Pública (SFP).

2. El Titular del AADMGP, en caso de no poder asistir a los CTS por cargas de trabajo, nombrará a su suplente y podrá, en su caso, solicitar a la SFP la designación de otros Representantes. Asimismo, asesorará a las áreas de recursos humanos de la SCT y del IMT en materia del Servicio Profesional de Carrera. 

3. Los CTS que se celebren podrán ser para los siguientes fines: aprobación de bases, reactivación de folios rechazados en el sistema Trabajaen, inconformidades de candidatos, entrevista, plaza desierta durante el proceso de evaluación, cancelación de concursos y movimientos laterales.

4. El Representante de la SFP que asista a los CTS, o su suplente, actuará de acuerdo a la Ley del Servicio Profesional de Carrera (SPC), su Reglamento, Lineamientos de Operación y cualesquiera otras disposiciones aplicables al SPC. 

5. El Titular del AADMGP podrá instruir al personal del área a su cargo, la atención de actividades relacionadas con el análisis, verificación y seguimiento de la aplicación de la normatividad aplicable al SPC.

6. El personal adscrito al AADMGP será responsable de la ejecución de las tareas que le sean asignadas, así como del registro de la información que integran las actas generadas en las diferentes modalidades de CTS, mismas que archivará en el expediente correspondiente, siendo responsabilidad del Director de Competitividad y Calidad supervisar su correcta realización. 

7. El Representante de la SFP que asista a los CTS o su suplente, vigilará el seguimiento por parte del área de recursos humanos de la SCT y del IMT, de sus observaciones y/o recomendaciones a la documentación generada en las diferentes modalidades de CTS: aprobación de bases, reactivación de folios rechazados en el sistema Trabajaen, inconformidades de candidatos, entrevista, plaza desierta durante el proceso de evaluación, cancelación de concursos y movimientos laterales.

8. El Representante de la SFP en los CTS, certificará el expediente del proceso de ingreso, dentro de los 15 días hábiles siguientes a la fecha en que se publique el resultado del concurso, con base en las constancias que integran el expediente conforme a lo que establezca la normatividad vigente para tales efectos. 

9. El Titular del AADMGP como Representante de la SFP en los CTS, en caso de advertir posibles irregularidades durante la certificación, las hará del conocimiento del área de Quejas del OIC y de la SFP.
	1
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe del Secretario Técnico del CTS propuesta de calendario de sesiones, en sus diferentes modalidades: aprobación de bases, reactivación de folios rechazados en el sistema Trabajaen, inconformidades de candidatos, entrevista, plaza desierta durante el proceso de evaluación, cancelación de concursos y movimientos laterales e instruye al Director de Competitividad y Calidad, para la designación de representantes y revisión de la papelería que corresponda a cada modalidad de CTS.


	20 min.

	2
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Recibe el calendario y asigna a los representantes de la SFP y suplentes que asistirán a los CTS e instruye al Subdirector de Profesionalización, verifique que las plazas consideradas para aprobación de bases para el inicio de concurso, cuenten con la autorización del Comité Técnico de Profesionalización (CTP).


	20 min.

	3
	Subdirección  de Profesionalización
	Recibe el calendario e instruye al Departamento de Profesionalización revisar los registros del área, a fin de confirmar que las plazas propuestas para convocarse a concurso, hayan sido autorizadas por el CTP e informe al Director de Competitividad y Calidad.


	20 min.

	4
	Departamento de Profesionalización
	Revisa los registros del área y confirma la autorización del CTP de las plazas que se someterán a concurso e informa al Subdirector de Profesionalización.


	20 min.

	5
	Subdirección de Profesionalización
	Comunica al Director de Competitividad y Calidad de que la plaza a concursar fue autorizada por el CTP.

	20 min.

	6
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Informa al Titular del AADMGP, la designación  de los Representante de la SFP y/o suplentes que acudirán a los CTS, a efecto de solicitar autorización En caso necesario se modifica la designación de Representantes de la SFP y/o suplentes.


	20 min.

	7
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Envía al Secretario Técnico del CTS la confirmación de asistencia de los Representantes de la SFP y/o suplentes que asistirán a cada modalidad de CTS.


	20 min.

	8
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Instruye al Subdirector de Profesionalización realizar las acciones correspondientes de acuerdo a cada modalidad de CTS: aprobación de bases, reactivación de folios rechazados en el sistema Trabajaen, inconformidades de candidatos, entrevista, plaza desierta durante el proceso de evaluación, cancelación de concursos y movimientos laterales.


	20 min.

	9
	Subdirección  de Profesionalización
	Instruye al Departamento de Profesionalización acuerde con el área de recursos humanos de la SCT e IMT una fecha previa a la realización de los CTS de aprobación de bases, para la revisión del   temario y el banco de reactivos que serán utilizados durante el proceso de ingreso en la etapa de evaluación de conocimientos, con la finalidad de verificar que éstos cumplan con los elementos mínimos establecidos en los Lineamientos de Operación del Subsistema de Ingreso. Distribuye las cargas de trabajo entre la Subdirección de Profesionalización y el Departamento de Profesionalización.

	20 min.

	10
	Subdirección de Profesionalización y/o Departamento de  Profesionalización
	Acuerda la fecha de revisión del temario y del  banco de reactivos con el área de recursos humanos de la SCT e IMT, verifica en la fecha acordada, que cumplan con los elementos mínimos establecidos en los Lineamientos de Operación del Subsistema de Ingreso, y rúbrica en la parte posterior de cada página revisada.


	1 hora.

	11
	Subdirección de  Profesionalización
	Recibe del Secretario Técnico del CTS la documentación enviada para los casos de: reactivación de folio, inconformidad o movimiento lateral y los analiza conjuntamente con el Departamento de Profesionalización, a fin determinar su procedencia y/o emitir los comentarios correspondientes, de conformidad con la normatividad aplicable. Turna la papelería al Representante de la SFP y/o suplente que asistirá al CTS.


	1 hora.

	12
	Representante de la SFP y/o suplente
	Asiste a los CTS, expone sus comentarios y vigila que el desarrollo del Comité se lleve a cabo en apego a las disposiciones normativas.


	30  min.

	13
	Representante de la SFP y/o suplente
	Recaba las actas del CTS y entrega al Subdirector de Profesionalización, para su registro y custodia..


	1 hora.

	14
	Subdirección de  Profesionalización y/o Departamento de Profesionalización
	Recibe las actas del CTS para su registro y archivo.

	20 min.

	15
	Subdirección de  Profesionalización
	Recibe del área de recursos humanos de la SCT e IMT, vía correo electrónico, el formato de reporte de entrevista, de determinación, currículum vitae de los candidatos, formato de reporte de entrevista de cada candidato y perfil del puesto, los turna al Departamento de Profesionalización y le instruye integrar la carpeta de cada Representantes de la SFP y/o suplente  que asistirán al CTS de entrevista.


	

	16
	Departamento de  Profesionalización
	Recibe los documentos para integrar  y turna una carpeta a cada Representante de la SFP y/o suplente que  asistirá y participará en la sesión de CTS en las etapas de entrevista y de determinación..


	30 min.

	17
	Representante de la SFP y/o suplente
	Recibe la carpeta con la documentación y asiste en calidad de Representante de la SFP y/o suplente a los CTS que le fueron asignados por el Titular del AADMGP. Al finalizar el CTS entrega al Subdirector de Profesinalización y/o  Departamento de Profesionalización el acta y documentación correspondiente para su registro y archivo.


	3 horas.

	18


	Subdirección de Profesionalización y/o Departamento de  Profesionalización
	Recibe y registra la información de las actas de cada  CTS y archiva en el expediente correspondiente.
	3 horas.

	19
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Certifica a través de la Dirección de Competitividad y Calidad y de la Subdirección de Profesionalización el proceso de ingreso, a efecto de validar que se haya realizado de acuerdo a los procedimientos y plazos previstos en la Ley del SPC, el Reglamento y de demás disposiciones aplicables, con base en las constancias que  integran   el expediente.


	1 hora

	20
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Informa para los efectos procedentes mediante oficio dirigido a la SFP y al área de Quejas del OIC, las posibles irregularidades detectadas durante la certificación, en el plazo establecido en las disposiciones normativas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	30 min.
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