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Procedimiento de separacion de los servidores piblicos de carrera titulares del
sistema por incumplimiento reiterado e injustificado a las obligaciones que
establece la ley del servicio profesional de carrera

Objetivo(s):
Determinar las acciones a realizar para la separacion del sistema del servicio profesional de
carrera de los servidores pulblicos de carrera titulares, en caso de incumplimiento reiterado e
injustificado a las obligaciones que establece la Ley del Servicio Profesional de Carrera.
Glosario:
= CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion
* DOF: Diario Oficial de la Federacion
= DGP: Direccion General de Personal
= | SPC: Ley del Servicio Profesional de Carrera.
— = OIC: Organo Interno de Control en la SEP
= RLSPC: Reglamento de |a Ley del Servicio Profesional de Carrera.
= RHnet: Sistema informatico que administra la Secretaria de la Funcién Pablica.
= SEP: Secretarfa de Educacién Plblica.
= SFP: Secretarfa de la Funcién Plblica.
= SSPC: Sistema de Servicio Profesional de Carrera.
=. SEMS: Subsecretaria de Educacién Media S_uperior

» UR: Unidad Responsable.

= SPCT: Servidor Plblico de Carrera Titular

= Acuerdo: Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Marco Normativo:

= Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal, D.O.F. 10-04-
2003, Ultima reforma 09-01-2006, Articulos 11, 59, 60, fraccion IV, 79 y 80.

= Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, D.O.F. 28-12-1963, ultima reforma
02-04-2014, articulos 127 Bis al 147.

= Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
D.O.F. 02-04-2004, Gltima reforma 06-09-2007, Articulos del 77 al 82.

= Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

=  Oficio OM/465/2016, emitido el 10 de junio de 2016 por la Oficial Mayor de |la dependencia.
Referencias:

Guia para la elaboracién de Procedimientos.

Alcance:

Aplica a todos los servidores plblicos de carrera titulares de la Secretarfa de Educacién Pablica
que estén en el supuesto contemplado en el articulo 60, fracciones IV (Incumplimiento reiterado
e injustificado de cualquiera de las obligaciones que establece la Ley del Servicio Profesional de
Carrera.

Responsabilidades:

= El superior jerarquico del servidor piblico de carrera titular: |dentificar los
incumplimientos reiterados e injustificados del servidor plblico de carrera titular; Integrar el
expediente con la informacién y documentacion objetiva que de soporte del incumplimiento
reiterado e injustificado a las obligaciones que establece la LSPC y; Elaborar la propuesta de
la determinacion preliminar de la separacién de dicho servidor publico, la cual debe contener

lo siguiente: '
i) El nombre y apellidos, cargo, antigiiedad en el puesto como servidor publico de

carrera titular en la Administracién Piblica Federal.
ii) El sefialamiento de la(s) obligacién (es) que de manera reiterada e injustificada se
_ estime que el servidor publico de carrera titular haya incumplido.

iii) Los hechos o evidencias en que se apoye la determinacion preliminar para demostrar
fehacientemente el incumplimiento reiterado e injustificado del servidor plblico de
carrera titular, relacionandolos con las constancias o documentos que los acrediten,
asi como los fundamentos juridicos que sustenten el acto.
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iv) Visto bueno del Titular de la UR.

= Director General de Personal: Recibir de la UR el expediente del servidor publico de carrera
titular que le aplique esta causal de separacion para acreditarlo y presentarlo al CTP; Dar
inicio al procedimiento de separacién una vez que el CTP lo autorice, notificando esta
situacion al servidor publico de carrera involucrado; Enviar al OIC en |a SEP el expediente y la
determinacion preliminar definitiva de separacion sobre el caso, asi como presentar al CTP
el proyecto de determinacién para aplicar la separacién o archivo de la causa; Coordinar, a
solicitud del CTP y en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos, la obtencién de la
aprobacion del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje para aplicar la separacion del
servidor publicos de carrera titular.

= Comité Técnico de Profesionalizacion: Acreditar el expediente y la determinacion
preliminar que envia al UR a la cual esta adscrita el servidor publico carrera titular;
Pronunciarse respecto de cada uno de los incumplimientos que se hubieren sefialado en el
expediente; Determinar de si es o no injustificado el incumplimiento de sus obligaciones del
servidor publico de carrera titular, considerando la valoracién del Area de Quejas del Organo
Interno de Control en la SEP; Realizar, a través de la Direcciéon General de Personal, los
tramites necesarios para solicitar al Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, la
autorizacién para dar por terminados los efectos del nombramiento del servidor publico de
carrera titular.

= ElTitular de la UR: Autorizar y enviar el expediente respectivo y la determinacién preliminar
de separacion a la Direccion General de Personal, para la realizacién de las gestiones
necesarias ante las instancias correspondientes, de la separacién del servidor publico de
carrera titular; Coordinar la notificacion y separacion fisica del puesto del servidor pUblico de
carrera titular, una vez que se obtenga |a autorizacion del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje y se reciba el comunicado oficial de dicha autorizacién por parte de la Direccién
General de Personal; Autorizar la Constancia de Nombramiento de baja y coordinar su
aplicacién en el sistema de nomina.

= Director de Administracion de Personal del Sector Central: Verificar la baja del
servidor plblico de carrera titular en el sistema de némina y coordinar el registro de la
separacion en el sistema RHnet por la causal correspondiente.

= Titular del Area de Quejas del ()rgano Interno de Control: Acreditar que el
procedimiento y la integracion del expediente se haya llevado a cabo tomado en cuenta lo
dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera, su Reglamento y las disposiciones
aplicables en materia laboral y solicitar a la Direccion General de Personal en su caso, se
subsanen la deficiencias encontradas.
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Diagrama de bloques:
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injustificado del
servidor publico

del SPCT.

1.2. Reporta el incumplimiento al Titular de la UR.

1. Identificar el 1.1. ldentifica el incumplimiento reiterado e | Superior jerarquico del
incumplimiento injustificado a las obligaciones que establece la | SPCT
reiterado e Ley del Servicio Profesional de Carrera, por parte

propuesta de la
determinacién
preliminar y
solicitar las
gestiones para
la separacidn.

a) Expediente con evidencias documentales que
acredite el incumplimiento reiterado e
injustificado a las obligaciones que asigna la
LSPC.

b) Justificacion de la separacion firmada por el
superior jerarquico del SPCT a quien se
aplicara la separacion y por el Titular de la UR.

Nota: El expediente de evidencias debera contener
como minimo con la siguiente documentacién e
informacion:

A. Copia del nombramiento como servidor publico de
carrera titular.

B. Copia de |la toma de protesta del servidor pUblico
de carrera titular.

C. Copia de los formatos de induccién a la UR y al
puesto.

D. Copia de la hoja de no inhabilitacion del servidor
publico de carrera titular.

E. Copia de la Constancia de Nombramiento del alta
del servidor publico de carrera titular.

F. Actas administrativas, correos electronicos,
oficios y/o tarjetas, Etc, que acrediten

objetivamente el incumplimiento reiterado e
injustificado a las obligaciones que establece la
LSPC, por parte del SPCT. El acta

de carrera
titular.
2. Conformar el 2.1. Conforma el expediente del caso, el cual debera | Superior Jerarquico del
expediente, contemplar al menos lo siguiente: SPCT
elaborar
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2.2. Elabora la propuesta de la determinacion
preliminar para la separacion del SPCT y la
entrega al Titular de la UR para su firma, junto
con el expediente.

2.3. Solicita al Director General de Personal, mediante

oficio, el inicio de las gestiones para la separacion

del SPCT, anexando el expediente y la propuesta
de determinacién preliminar.

se podrd integrar un so6lo expediente con las
evidencias documentales de cada incumplimiento.

Nota: Cuando el SPCT incumpla diversas obligaciones,

Superior Jerarguico del

SPCT

Titular de la UR

responsable

incumplimiento reiterado e injustificado a las
obligaciones que establece la LSPC, en caso de no
acreditar dichas evidencias, archiva el expediente

por falta de elementos y concluye el
procedimiento.
Nota 1: Puede solicitar toda la informacion

documental que se considere necesaria para acreditar
y soportar la separacion del sistema del SPCT.

3. Acreditar la 3.1. Recibe la solicitud para iniciar las gestiones de | Director  General de
solicitud, separacion, el expediente y la propuesta de la | Personal
expediente del de‘lcerrninac]i-ér; pre|liminar. turnén’ﬁl.o!a al Director de
SPCT y Relaciones Laborales para su analisis.
propue:?ta de 3.2. Acredita la solicitud, el expediente y la propuesta | Director de Relaciones
determinacion de la determinacién preliminar para la separacién | laborales de la DGP
preliminar del SPCT.

Procede: Si se cumplen los requisitos, se aplica la etapa
5 del presente procedimiento.

No Procede: Si no se cumplen los requisitos o se
requiere clarificar algunos aspectos, se aplica la etapa 4
del presente procedimiento.

4. Solicitar 4.1. Solicita al Titular de la UR informacién adicional o | Director de Relaciones
informacién complementaria relacionada al expediente y/o la | laborales de la DGP
complementaria propuesta de la determinacién prelimina}r para
5 i separar al SPCT, que sustenten el motivo del
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5. Notificar al 5.1. Notifica por escrito al SPCT el inicio del | Director de Relaciones
SPCT el inicio del procedimiento  para su  separacion  por | laborales de la DGP
procedimiento incumplimiento reiterado e injustificado a las

obligaciones que establece la LSPC, haciéndole ver

racion : ; " ;
de separacion y que tiene hasta 5 dias habiles, a partir de la

revisar su notificacién, para que rinda un informe justificacién
informe de al que podra acompafiar los documentos y demas
justificacion elementos que considere pertinentes.

Nota 1: La falta de presentacion del informe de
justificacion por parte del SPCT no invalida el
procedimiento.

Nota 2: A partir de que se notifica al servidor publico
de carrera titular, la dependencia tendra un plazo de 30
dias habiles para determinar si son o no injustificados
los incumplimientos. Durante este plazo, se incluyen los
S dias habiles que tiene el SPCT para rendir su informe
de justificacion.

Nota: Una vez iniciado el procedimiento, el Oficial
—~ Mayor podra de acuerdo a la gravedad del caso
suspender temporalmente al servidor publico de
carrera, sin perjuicio de continuar el procedimiento
hasta agotarlo en los términos y plazos establecidos en
el RLSPC. La suspension temporal no implicara
prejuzgar sobre el incumplimiento reiterado e
injustificado de las obligaciones del SPCT. La suspension
temporal podra levantarse por el propio Oficial Mayor
antes de que concluya el procedimiento de separacién
Y en este caso, se restituird al SPCT en sus derechos y
pago de percepciones correspondientes.

5.2. Acredita el informe de justificacién del SPCT en | Director de Relaciones
caso de que se presente, asi como las respectivas | laborales de la DGP
documentales y demas elementos que se adjunten.

6. Enviar el 6.1. Elabora la determinacion preliminar definitiva para | Director de Relaciones
expediente y la la separacién del SPCTy la envia al Titular del Area | laborales de la DGP
determinacién de Quejas del Organo Interno de Control en la SEP,

con el expediente y el informe de justificacion del
SPCT, en su caso, para su valoracion respecto a la
aplicacion de la LSPC, su Reglamento y las
disposiciones en materia laboral en la ejecucién del

preliminar
definitiva al OIC
para obtener su

valoracion. procedimiento de separacién y la integracion del
expediente.
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Nota 1: Se complementa la propuesta de
determinacién preliminar que elabord el superior
jerarquico del SPCT.

Nota 2: La acreditacién por parte del Titular del Area
de Quejas del OIC en la SEP, se debera realizar dentro
del plazo de siete dias habiles, contados a partir de que
recibe la-solicitud.

Nota 3: Si se requiere mas informacion para llevar a
cabo la valoracion, la requiere a la UR.

6.2. Recibe y acredita la valoracién del caso por parte
del Titular del Area de Quejas del Organo Interno
de Control en la SEP, e informa de ello al Director
General de Personal.

Procede: Si la valoracién del Titular de Area de Quejas
es que procede la separacion del SPCT por
incumplimiento reiterado e injustificado a las
obligaciones que establece la LSPC, se aplica la etapa 7
del presente procedimiento.

No procede: Si la valoracién del Titular de Area de
Quejas es que no procede la separacion del SPCT por
incumplimiento reiterado e injustificado a las
obligaciones que establece la LSPC, lo comunica a la UR
y concluye el procedimiento.

Director de Relaciones
laborales de la DGP

7. Obtener la
determinacion
del CTP sobre la
separacion

7.1. Elabora el proyecto de determinacion para la
separacion del SPCT y lo envia al Director General
de Personal, con el expediente y la valoracion del
Titular del Area de Quejas del Organo Interno de
Control en la SEP.

7.2. Envia al CTP, a través de Oficialia Mayor, el
proyecto de determinacion de separacion del
SPCT, el expediente y la valoracién procedente del
Titular del Area de Quejas del Organo Interno de
Control, para su analisis y autorizacion en su caso.

Procede: Si el CTP aprueba la determinacion de
separacién, se aplica la etapa 9 del presente
procedimiento.

No procede: Si no aprueba la determinacion el CTP, se
aplica la etapa 8 del presente procedimiento.

Director de Relaciones
laborales de la DGP

Director General de
Personal
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“PROCEDIMIEN 5

D RVIDORES

_ PUBLICOS DE CARRERA TITULARES DEL p

INCUMPLIMIENTO REITERADO E INJUSTIEICADO _
— OBLIGACIONES QUE ESTABLECE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

autorizacion del
Tribunal Federal
de Conciliacion
y Arbitraje para
aplicar la
separacion

Federal de Conciliacion y Arbitraje para obtener la
autorizacién de la separacion del SPCT.

Procede: Si el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje autoriza la separacién del SPCT, se aplica la
etapa 11 (lo comunica al Director General de Personal,
para que coordine la ejecucién de la misma).

No procede: Si el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje no autoriza la separacion del SPCT, se aplica
la etapa 8 (lo comunica al Director General de Personal,
quien a su vez lo hace ver al Titular de la UR,
concluyendo con esto el procedimiento).

8. Informarala 8.1. Comunica al Titular de la UR la determinacion de | Director ~ General  de
unidad no procedente emitida por el CTP, concluyendo | Personal
responsable la con esto el procedimiento.
no procedencia
de la separacion
9. Solicitar la 9.1. Solicita por escrito, al Titular de la Unidad de | Director General de
gestion para Asuntos Juridicos, la realizacién de las gestiones | Personal
obtener la necesarias ante el Tribunal Federal de
siitorzacisn de Conuhagon y Arbitraje para que se aut'orlce la
iy separacion del SPCT, anexando el expediente, la
la .separauon del valoracién del Titular del Area de Quejas del
Tribunal Federal Organo Interno de Control en la SEP y la
de Conciliacion y determinacién del CTP.
Arbitraje
9.2. Turna el caso al Director de Asunto Laborales | Titular de la Unidad de
para que realice las gestiones necesarias ante el | Asuntos Juridicos
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
10. Obtener la 10.1. Realiza las gestiones juridicas ante el Tribunal | Director de  Asuntos

Laborales de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

11. Solicitar la
separacion del
SPCT ysu
registro en el
sistema RHnet

11.1.

Comunica al Titular de la UR la autorizacién de la
separacion del SPCT por parte del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje, solicitandole
la realizacién de la misma.

Director General de

Personal

12. Separar al SPCT
del puesto y de
la némina

12.1.

Coordina la aplicacién de la separacion del SPCT
en el sistema de ndmina y notifica al SPCT la
fecha en que debera dejar el puesto, asi como el
envio de la Constancia de Nombramiento de Baja
al Director General de Personal.

Titular de la UR.
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12.2. Coordina las gestiones necesarias para que se | Director de Administracion
verifique la baja del SPCT en el sistema de némina | de Personal del Sector
y se registre la separacion por incumplimiento | Central.
reiterado e injustificado a las obligaciones que
establece la LSPC en el sistema RHnet.

Fin de procedimiento.

TIEMPO APROXIMADO DE | 30 dias habiles una vez iniciado el procedimiento de
EJECUCION: separacion, hasta la determinacién del CTP.
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en la SEP,

Arbitraje

Expedlente )
Valoracién del Area
de Quejas del OIC

Determinacion del
CTPy Autorizacion
del Tribunal Federal
. de Conciliacién y

Permanente

Direccién General de Personal
(Direccidn de Relaciones
Laborales)

N/A

Historial de cambios:

Revision de las actividades y

1 07-11-2005 Mejora del procedimiento.
formatos.

2 01-09-2009 | Actualizacién del Actualizacion del
procedimiento conforme al procedimiento.

RLSPC y responsabilidades
asignadas.

3 31-07-2012 | Actualizacion del Atribuciones de las Unidades
procedimiento de acuerdo a Responsables y actualizacion
las atribuciones de las del codigo.

Unidades Administrativasy -
actualizar el cédigo del
procedimiento

4 29-08-2016 | Seactualizd el formato y se Actualizacion de la
clarificé el rol de las areas normatividad en la materia
involucradas en el
procedimiento.




