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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN A TRAVÉS DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

1.0 PROPÓSITO

	1.1
	Certificar los procesos de selección con base en la revisión de las constancias que integran el expediente a través de herramientas y criterios que permitan identificar el cumplimiento con los procedimientos y plazos previstos en la normatividad y disposiciones aplicables en materia del Servicio Profesional de Carrera (SPC). 


2.0 ALCANCE 

	2.1

2.2
	A nivel interno, aplica a la Dirección de Desarrollo Administrativo, Subdirección de Mejora de la Gestión y consultores designados a la revisión del proceso de selección a través del SPC.
A nivel externo, aplica a las siguientes unidades administrativas de la Secretaría de Salud y sus Órganos Desconcentrados:

1. Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública (APBP).

2. Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea (CNTS).

3. Centro Nacional para la Prevención y el Control del VIH/SIDA (CENSIDA).

4. Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva (CNEGySR).

5. Centro Nacional de Programas Preventivos y Control de Enfermedades (CENAPRECE).

6. Centro Nacional de Trasplantes (CENATRA).

7. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CENSIA).

8. Centro Nacional de Excelencia Tecnológica en Salud (CENETEC).

9. Servicios de Atención Psiquiátrica (SAP).

10. Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS). 

11. Comisión Nacional de Bioética (CONBIOÉTICA).

12. Centro Nacional para la Prevención y el Control de las Adicciones (CENADIC).

13. Sector Central.


3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS

3.1 Los consultores actuarán con la máxima diligencia, eficacia y eficiencia en las comisiones y servicios que le sean encomendados, por la importancia que reviste la función de certificación en el SPC, deben actuar con probidad y con la máxima responsabilidad profesional.

3.2 Los consultores usarán la información obtenida en el desarrollo de su trabajo con toda integridad profesional, sin ocultar o deformar los hechos o la información con el propósito de obtener algún beneficio personal o beneficiar a terceros. Asimismo, deben mantener absoluta reserva y confidencialidad respecto de los informes, datos y hechos obtenidos como consecuencia de sus labores.

3.3 La Dirección de Desarrollo Administrativo y la Subdirección de Mejora de la Gestión definirán las estrategias, los objetivos, el tipo y alcance de cada revisión, tomando en cuenta, las Unidades Administrativas, el número de plazas que integran el concurso, así como su problemática en particular.

3.4 La Subdirección de Mejora de la Gestión, previo al inicio de la revisión del proceso de selección para su certificación, designará los equipos de trabajo y al consultor responsable que coordinará a cada equipo.

3.5 El consultor se abstendrá de fotocopiar la documentación oficial proporcionada por las Unidades Administrativas, a excepción de que la información proporcione evidencias de posibles irregularidades o inconsistencias, previa autorización de la Subdirección de Mejora de la Gestión.

3.6 La Subdirección de Mejora de la Gestión, supervisará el trabajo en campo que realicen los consultores, y vigilará que la revisión de las constancias del (los) expediente(s) se realice dentro de los 15 días hábiles siguientes a la fecha en que se determinó el concurso para su certificación.

3.7 La Subdirección de Mejora de la Gestión o el consultor responsable de la revisión, enviará a la Unidad Administrativa el Oficio de Comisión al inicio de la revisión respectiva (previo acuerdo vía telefónica con el responsable del área de Recursos Humanos).

3.8 El consultor verificará que el responsable de la documentación proporcionada en las Unidades Administrativas sea el personal indicado y adscrito a la dependencia. 

3.9 El consultor rubricará en todas sus fojas las constancias que integran el expediente y que constituya evidencia de la revisión en la Unidad Administrativa correspondiente.

3.10 El consultor solicitará por escrito las constancias que integran el expediente cuando no se reciban en tiempo y forma para su revisión, previa autorización de la Subdirección de Mejora de la Gestión.
3.11 El consultor responsable informará de toda posible irregularidad que se detecte en el desarrollo del proceso a la Subdirección de Mejora de la Gestión, quién a su vez comentará a la Dirección de Desarrollo Administrativo.

3.12 La Dirección de Desarrollo Administrativo informará al Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública y al Representante de la Secretaría de la Función Pública (SFP) ante los Comités del SPC de la(s) posible(s) irregularidad(es) o hallazgos identificados durante el proceso de selección.

3.13 La Subdirección de Mejora de la Gestión elaborará el oficio de certificación positiva o negativa del proceso de selección, describiendo los hallazgos y/o posibles irregularidades identificados y emitiendo recomendaciones a fin de evitar que las inconsistencias se presenten en concursos subsecuentes.

3.14 La Dirección de Desarrollo Administrativo será quien rubrique y presente los oficios de certificación positiva o negativa al Representante de la Secretaría de la Función Pública ante los Comités Técnicos de Selección para su aprobación y firma respectiva, previa rúbrica de la Subdirección de Mejora de la Gestión.
3.15 La Subdirección de Mejora de la Gestión supervisará que los oficios de certificación positiva o negativa sean enviados a la Unidad Administrativa, en un plazo máximo de 4 días hábiles siguientes a la fecha de conclusión de la revisión. 
3.16 El Representante de la Secretaría de la Función Pública, remitirá un oficio de certificación negativa al Titular del Área de Quejas del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, en caso de que se detecten posibles irregularidades derivadas de la revisión de las constancias que integran el expediente que afecten los principios rectores del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Planeación de revisión de convocatoria y expediente.
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2.0 Revisión del expediente insitu.


3.0 Análisis del Resultado de la revisión.

4.0 Emisión de Oficio de Certificación Positiva o Negativa del Concurso. 

	Una vez que el Comité Técnico de Selección determina ganador o desierta una plaza en concurso, se certificará el proceso de selección.

1.1 Envía el (las) Acta (s) de sesión del Comité Técnico de Selección a los consultores y les notifica la (s) plaza (s) a revisar, el número de convocatoria, la (s) fecha (s) prevista (s) de publicación, la Unidad Administrativa de adscripción y en su caso las particularidades relacionadas con el (los) concurso (s) de ingreso respectivo (s).

1.2 Revisa y analiza la información del Acta de Sesión del Comité Técnico de Profesionalización, de la última modificación de la Descripción y Perfil de puesto, del Acta de la Sesión del Comité Técnico de Selección y el Proyecto de la Convocatoria, este punto se requisita en la etapa 1 de la Lista de Verificación para la Certificación del Proceso de Selección a través del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
1.3 Accesa a las páginas electrónicas www.trabajaen.gob.mx, del Diario Oficial de la Federación (DOF) y de la Unidad Administrativa correspondiente, imprime la convocatoria publicada de la(s) plaza(s), este punto se requisita en la etapa 1 de la Lista de Verificación para la Certificación del Proceso de Selección a través del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
1.4 Revisa y analiza que la información emitida en el Proyecto de Convocatoria, del D.O.F, de Trabajaen y de la Unidad Administrativa sea la misma, tomando como base el Proyecto de Convocatoria y la última modificación de la Descripción y Perfil de Puesto, este punto se requisita en la etapa 1 de la Lista de Verificación para la Certificación del Proceso de Selección a través del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

1.5 Recibe de las áreas de Recursos Humanos de los OD´s y la SS a través de correo electrónico el Listado de plazas determinadas, analiza la información, planea la logística y designa al (los) consultor(es) que realizará(n) la revisión de los procedimientos de selección de las convocatorias respectivas, así como del consultor responsable de cada equipo de trabajo.

1.6 Entrega el Listado de plazas determinadas al consultor.

1.7 Recibe el Listado de plazas determinadas y lo archiva en carpeta de Certificación del Proceso de Selección.

1.8 Elabora Oficio de Comisión, recaba rúbrica de la Dirección de Desarrollo administrativo, así como la firma del Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública (TAADMGP).
1.9 Entrega el Oficio de Comisión, al Consultor del SPC para su envío.
1.10 Fotocopia los tantos de copias marcadas en el Oficio de Comisión, más una adicional y lo registra en la libreta de control de correspondencia de la DDA en el apartado correspondiente.

1.11 Registra y entrega oficio con sus copias en la Coordinación Administrativa para su envío a través de mensajería y entrega una copia a la secretaria del TAADMGP para su control.

Una vez que la Coordinación Administrativa entrega acuse de recibo al personal de la DDA.
1.12 Entrega acuse de recibo a la Subdirección de Mejora de la Gestión.
1.13 Entrega acuse de recibo del Oficio de Comisión al (los) consultor(es) designado(s) e instruye sobre la revisión que se realizará a las constancias que integran el(los) expediente(s) de las plazas que se concursaron.

1.14 Verifica datos del Oficio de Comisión lo archiva en la carpeta de Certificación del Proceso de Selección de la Unidad Administrativa correspondiente y extrae la Lista de Verificación para la Certificación del Proceso de Selección a través del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal de la(s) plaza(s) a revisar.
· Lista de Verificación
· Convocatorias
· Perfil de puestos
· Publicaciones D.O.F Trabajaen, Unidad Administrativa.

· Oficio de Comisión
En el día y hora señalados en el Oficio de Comisión, el consultor se presenta en la Unidad Administrativa correspondiente con el responsable del Área de Recursos Humanos.
2.1 Solicita el(los) expediente(s) de la(s) plaza(s) correspondiente(s) al responsable del área de Recursos Humanos y requisita la etapa 2, 3, y 4 de la Lista de Verificación para la Certificación del Proceso de Selección a través del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, observando lo establecido en las políticas 3.1, 3.2 y 3.5.
2.2 Corrobora que los datos de los puntos requisitados de la etapa 1 sean congruentes con las constancias que existen en el expediente.  Rubrica cada una de las constancias presentadas en el expediente, verificando que correspondan al proceso en revisión.
2.3 Supervisa el proceso de revisión del expediente en cuestión. Solicita verbalmente al consultor informe avances sobre los hallazgos y/o posibles irregularidades advertidas para su conocimiento y en su caso verificación de la procedencia de los mismos.

2.4 Informa verbalmente avances sobre los hallazgos y/o posibles irregularidades advertidas a la Subdirección de Mejora de la Gestión.
2.5 Entrega la(s) Lista(s) de Verificación para la Certificación del Proceso de Selección a través del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal correspondiente(s) e informa de los resultados obtenidos en la revisión y/o verificación de las constancias de los expedientes al Subdirección de Mejora de la Gestión.
2.6 Analiza la información de la(s) Lista(s) de Verificación para la Certificación del Proceso de Selección a través del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y verifica la procedencia de los hallazgos y/o posibles irregularidades advertidas. Instruye el cierre de la revisión.

2.7 Informa verbalmente al responsable del área de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa sobre los resultados obtenidos en la revisión y/o verificación de las constancias y entrega el (los) expediente(s) revisado(s).

Una vez concluida la revisión insitu.
2.8 Archiva en la carpeta de Certificación del Proceso de Selección de la Unidad Administrativa correspondiente, Lista de Verificación para la Certificación del Proceso de Selección a través del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.
· Lista de Verificación
¿Existen hallazgos que puedan afectar los ejes rectores del SPC o que constituyan posibles irregularidades?

 Procede:
       Si
Conecta con actividad 4.2
No 
3.1 Elabora Oficio de Certificación Positiva o Negativa dirigido al Secretario Técnico con copia a su superior jerárquico y al Presidente del Comité Técnico de Selección y lo entrega a la Dirección de Desarrollo Administrativo para su revisión.
En caso existir hallazgos que no afecten los ejes rectores del Servicio Profesional de Carrera los describe contemplando las recomendaciones pertinentes para evitar se presenten nuevamente en concursos subsecuentes.
4.1 Revisa Oficio de Certificación Positiva o Negativa, lo rúbrica y gestiona firma del Representante de la Secretaría de la Función Pública ante el Comité Técnico de Selección, e instruye para su envío.

4.2 Instruye envío de Oficio de Certificación Negativa al Secretario Técnico del Comité Técnico de Selección con copia al superior jerárquico del Secretario Técnico, al presidente del Comité Técnico de Selección, al Titular del Órgano Interno de Control (OIC), al Titular del Área de Quejas del OIC, y en caso copia para el Director General del Órgano Desconcentrado.
· Oficio de Certificación Positiva o Negativa

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Subdirección de Mejora de la Gestión. 

(Consultor del SPC).

Subdirección de Mejora de la Gestión. 

(Consultor del SPC).

Subdirección de Mejora de la Gestión. 
Dirección de Desarrollo Administrativo.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTO
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Manual de Organización Específico del Órgano Interno de Control. 


	No aplica

	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

	Lineamientos en materia del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.


	No aplica

	Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeación, Organización y Administración de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual de Servicio Profesional de Carrera, de fecha 29 de Agosto de 2011.
	No aplica


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

	Lista de Verificación para la Certificación del Proceso de Selección a través del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal
	5 años
	Subdirección de Mejora de la Gestión
	No aplica

	Oficio de Comisión
	5 años
	Subdirección de Mejora de la Gestión
	No aplica

	Informe de Certificación Positiva
	5 años
	Subdirección de Mejora de la Gestión
	No aplica

	Informe de Certificación Negativa
	5 años
	Subdirección de Mejora de la Gestión
	No aplica


8. 0 GLOSARIO DE TÉRMINOS
8.1 Certificación

Garantía de que un procedimiento determinado se apega a la normatividad, a las mejores prácticas y a la objetividad del (de los) ejecutor(es). 

8.2 Comité Técnico de Profesionalización

Es el Órgano constituido en las Dependencias para la implantación del Servicio Profesional de Carrera y está encargado de la planeación, implantación, operación y evaluación del Sistema en cada dependencia, y se integra por: 

I.  El Oficial Mayor de la dependencia o su homólogo, quien lo presidirá;

II.  El titular de la Dirección General de Recursos Humanos, o bien, por el servidor público de carrera del área de recursos humanos que designe el titular de la dependencia, cuando en la misma no se cuente con aquél. Dicho servidor público fungirá como secretario técnico, y

III.  El representante de la Secretaría de la Función Pública.

8.3 Comité Técnico de Selección

Es el órgano encargado de conducir los procesos de reclutamiento y selección, así como de determinar los resultados de dichos procesos en las dependencias y se integrarán por:

I. El titular del Área de Recursos Humanos, quien fungirá como Secretario Técnico o bien por el servidor público que designe el titular de la dependencia cuando en la misma no se cuente con aquél;

II. Un representante de la Secretaría de la Función Pública, quien fungirá como representante de la Secretaría;

III. El jefe inmediato de la plaza vacante que se someta a los procesos de reclutamiento y selección, quien lo presidirá.

8.4 Convocatoria

Documento en el cual se señala de manera precisa los puestos sujetos a concurso, el perfil que deberán cubrir los aspirantes, los requisitos y los lineamientos generales que se determinen para las evaluaciones, así como el lugar y fecha de entrega de la documentación.

8.5 Convocatoria Pública y Abierta

Aquella dirigida a todo interesado que desee ingresar al Sistema Profesional de Carrera, mediante convocatoria publicada en el Diario Oficial de la Federación en la modalidad que señale el reglamento.

8.6 Evaluación Técnica

Examen de capacidades técnicas específicas requeridas para desempeñar el puesto vacante dirigidos a la rama del conocimiento o especialidad y relacionadas con los objetivos y funciones del puesto.

8.7 Evaluaciones Gerenciales

Son aquellas que permiten reconocer el potencial de cada individuo, identificando sus conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en  su comportamiento y en su perfil psicométrico.
8.8 Irregularidad

Malversación, desfalco, cohecho u otra inmoralidad en la gestión o administración pública o privada.

8.9 Lista de prelación

Lista de aspirantes evaluados, elaborada en orden descendente, tomando en cuenta los mayores promedios obtenidos en las evaluaciones gerenciales y técnicas.

8.10 Expediente

A las constancias que se integran con motivo del desarrollo de cada concurso.

8.11 Perfil del puesto

Documento que contiene las aptitudes, cualidades y capacidades que, conforme a su descripción, son fundamentales para la ocupación y desempeño del mismo.

8.12 Puesto
La unidad impersonal establecida en el Catálogo General de Puestos de la Administración Pública Federal para la que se determina su misión, objetivos y funciones; implica deberes específicos, delimita jerarquías y competencias.

8.13 Servicio Profesional de Carrera

Mecanismo que garantiza la igualdad de oportunidades en el acceso a la función pública con base en el mérito y con el fin de impulsar el desarrollo de la función pública para beneficio de la sociedad. 

8.14 Servidor Público de Carrera

Persona física integrante del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, que desempeña un cargo de confianza en alguna dependencia. 

8.15 Sistema de Valuación de Puestos
Al sistema que contiene la información necesaria para identificar y describir las características y contenido de un puesto, permitiendo asignarle un valor y, de esa manera, establecer criterios de comparación que ayuden a definir una política salarial competitiva respecto al mercado laboral dentro de la administración Pública Federal.

8.16 Subsistema de Ingreso
Metodología empleada para regular los procesos de reclutamiento y selección de candidatos, así como los requisitos necesarios para que los aspirantes se incorporen al Sistema  de Servicio Profesional de Carrera.

8.17 Unidad Administrativa

Cada uno de los órganos que integran una institución, con funciones y actividades propias que se distinguen y se diferencian entre si. Se conforman a través de una estructura orgánica específica y propia. Es aquella, a la que se confieren atribuciones específicas en el instrumento jurídico correspondiente.

8.18 Vacancia
Desocupación de un puesto autorizado en el catálogo de puestos de la Dependencia generado por la renuncia, separación, abandono o cualquier causa que motive declarar dicho puesto sin titular.

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

	0
	Agosto de 2009
	Nueva Creación.

	1
	Julio de 2012
	Actualización del Procedimiento de acuerdo a la entrada en vigor del Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeación, Organización y Administración de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual de Servicio Profesional de Carrera, de fecha 29 de Agosto de 2011.


10.0 ANEXOS
No aplica.
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