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Procedimiento: Separacion del Sistema de los Servidores Publicos de Carrera
Titulares por no aprobar en dos ocasiones la capacitacion. obligatoria y/o la
evaluacion para certificacion de capacidades.

Objetivo:

Establecer el mecanismo para separar del sistema y de su puesto, a los servidores
publicos de carrera titulares que no aprueben en dos ocasiones la capacitaciéon que la
dependencia determine como obligatoria para desempefar eficientemente el puesto
que ocupan. asi como, los que no aprueben en dos ocasiones |a evaluacion para certificar
las capacidades profesionales asignadas a su puesto.

Glosario:

Acciones de Capacitacién: Acciones tales como talleres, conferencias, diplomados,
seminarios y demas objetos de aprendizaje que permiten inducir, preparar, capacitar,
actualizar, contribuir a la certificacion y/o especializar a los servidores publicos.

Acciones de Capacitacion Obligatorias: Aquellas ligadas al puesto, las referentes al
nivel de dominio de conocimientos y capacidades requeridos para la certificacion del

servidor pUblico de carrera en el puesto que ocupa y que se encuentran previstas en la
LSPC en la APF.

Acuerdo: Acuerdo por el que se modifican 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.

Capacitacion: Proceso de ensefianza — aprendizaje, por medio del cual un servidor
publico, es inducido, preparado, actualizado y/o especializado, para el eficiente
desempefio de un puesto y/o para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad o
de naturaleza diversa, asi como en su caso, para facilitar la certificaciéon de las
capacidades requeridas para el puesto que ocupe.

Certificacion de Capacidades: Proceso mediante el cual se determina si el servidor
publico de carrera posee los conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes o valores,
ademas de considerar las destrezas necesarias y valores requeridos, su asignacion es
dada por la Dependencia para el desempefio de su puesto.

Comité Técnico de Profesionalizacién (CTP): Es el cuerpo colegiado a través del cual
la Secretaria de Educacion Plblica establece las particularidades que debe tener el
Servicio Profesional de Carrera en su ambito de competencia, de conformidad con lo
previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.
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e« Competencia o Capacidad Profesional: Conjunto de conocimientos, habilidades,
actitudes, aptitudes o valores del servidor publico, necesarios para un adecuado
desempefio en un contexto especifico, y que pueden ser objeto de evaluacién y de
certificacion. :

e DGRH: A la Direccién General de Recursos Humanos, o unidad administrativa encargada
de la administracién de los recursos humanos, cualquiera que sea su nivel o
denominacion.

e HISCACEDE: Sistema que almacena el Historial de Capacitacion, Certificacion y
Desarrollo Profesional de los servidores plblicos comprendidos desde el grupo P hasta
el G del Tabulador de Sueldos y Salarios con curva salarial del sector central, aplicable a
los puestos de mando y enlace.

o Institucién Educativa: Centro de Investigacién u Organismo Publico o Privado que
imparte cursos y que cuenta, cuando asi corresponda, con reconocimiento de validez
oficial a nivel nacional o su equivalente a nivel internacional.

e LSPC en la APF: Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.

¢ Modulo Generador de Examenes. Sistema informatico en el cual se administra la
aplicacion de las evaluaciones con fines de certificacién de capacidades profesionales.

* RHnet: Sistema Informatico administrado por la Secretaria de la Funcién Piblica.

e Registro Unico del Servicio Plblico Profesional: Informacién sistematizada sobre
el ingreso, desarrollo, capacitacion, certificacién, evaluacion del desempefio y
separacion de los servidores publicos de carrera. La retroalimentacién de este
Subsistema se hara tomando en cuenta los resultados de las evaluaciones de éste y los
demas subsistemas, a fin de mantener permanentemente actualizadas las necesidades
de formacion y desarrollo de los recursos humanos.

e Servidor Publico de Carrera: Persona fisica integrante del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Plblica Federal, que desempefia un cargo de confianza en
alguna dependencia.

» Servidor Publico de Carrera Titular (SPCT): Persona fisica integrante del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Pdblica Federal, que ingresa al Sistema,
mediante concurso publico y abierto; y cuando ha obtenido su nombramiento al

acreditar cumplir los requisitos y las evaluaciones que se hayan establecido para ese
propésito.

-~ e SSPC: Sistema del Servicio Profesional de Carrera.
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Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.OF. 05-02-1917,
ultima reforma 10-07-2015, Articulos 108 y 109.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 29-12-1976, Ultima
reforma 30- 12- 2015, Articulos 38.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
D.O.F. 10-04-2003, ultima reforma 09-01-2006, Articulos 10, fraccién VII, 52, 53, 60,
Fraccion VI y Articulo 75 fracciones |y IV.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Plblica Federal, D.O.F. 02-04-2004, (ltima reforma 06-09-2007, Articulos 57, 61,
73,74y 83. :

Acuerdo por el que se modifican 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
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. D.O.F. 12-07-
2010. Ultima reforma 04-02-2016 Numerales: 46, 300, 304, 326 y 327.

Oficio 04/465/2016, de fecha 10 de junio de 2016. Oficialia Mayor.

Referencias:

Guia para la elaboracién de Procedimientos.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores plblicos de carrera titulares del
Sector Central de |a Secretaria de Educacion Publica.

Responsabilidades:

Director (a) General de Personal: Integrar el expediente respectivo con la
informacién y documentacién que acredite los supuestos imputables al servidor piblico
de carrera titular y comunicarla al Titular de la Dependencia para que determine, de ser
el caso, la separacion inmediata del Sistema y del puesto, del servidor publico de carrera
titular.

Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personal: Reunir las evidencias
necesarias para integrar el expediente de los servidores pUblicos de carrera titulares
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susceptibles a ser separados del SSPC y de la plaza, por los supuestos previstos en el
Articulo 52, 53 y 60 fraccion VI de la LSPC en la APF y Articulos 57, 61 y 83 del
Reglamento de la LSPC; Informar al servidor plblico de carrera titular por escrito, a mas
tardar al siguiente dia habil de que se conozca los resultados de no aprobacion;
Mantener informado .de la situacién al Director General de Personal, al Titular y
Coordinador Administrativo de la unidad administrativa y al Director de Asuntos
Laborales de la Unidad de Asuntos Juridicos. Tramitar la separacion del SSPC.

» Titular de la Unidad Administrativa: Coordinar la acreditaciéon del expediente del
servidor plblico de carrera a separar, la aplicacion de la baja en el sistema de nomina
cuando se autorice y la solicitud del registro de la separacion en el sistema RHnet.

= Unidad de Asuntos Juridicos: Acreditar el expediente integrado.

* Director (a) de Administracion de Personal del Sector Central: Verificar la baja
del servidor pUblico de carrera en el sistema de némina y coordinar el registro de la
separacion en el sistema RHnet y RUSP.

» Coordinador (a) Administrativo (a) u homélogo: Informar la determinacién del
Titular de la Dependencia e incorporar la baja del servidor publico de carrera titular en
la némina, asi como solicitar el registro de la separacién en el sistema RHnet y RUSP.

e Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personal (Coordinador de Capacitacion
y/o Coordinador de Certificacién): Conservar las evidencias que acrediten la
participacién de los servidores plblicos de carrera en alguna accién de capacitacion o
evento de certificacion, asi como de las calificaciones obtenidas en la misma y en los
casos en que se hayan comunicado por escrito resultados reprobatorios de la
capacitacion (Acuerdo: Numeral 300 fraccion Vy 326).

s Los casos no previstos es este procedimiento seran atendidos por la Direccion de
Capacitacién y Desarrollo de Personal.

NOTA:

e Se deberd considerar como calificacion aprobatoria en las evaluaciones de la
capacitacion obligatoria, igual o mayor de 70 /100. (Acuerdo numeral 46)

e Se deberd considerar como calificacién minima aprobatoria en las evaluaciones para
certificacion de capacidades profesionales 75, considerando una escala de 0 a 100.
(Numeral 326 del Acuerdo)
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e Elresultado no aprobatorio de las pruebas piloto de las evaluaciones para certificacion
de capacidades profesionales, no seran causa para la separacion del servidor publico de
carrera titular.

¢ La DGP, con al menos doce meses de anticipacion al vencimiento del plazo establecido
por el CTP, informara a éste, sobre aquellos servidores publicos de carrera que por
causas imputables a los mismos no hayan atendido sus obligaciones en cuanto a
participar en cursos de capacitacion obligatoria y en evaluaciones para certificar
capacidades profesionales, con independencia de iniciar al vencimiento del mismo, el
procedimiento previsto en los articulos 74 y 83 del Reglamento.

e Eltiempo de prescripcion que tiene la dependencia para hacer efectiva la separacién del
servidor publico de carrera, a partir de que se conoce el resultado no aprobatorio en dos
ocasiones de una accion de capacitacion obligatoria o de la evaluacién para certificar
una de sus capacidades profesionales, ambas asignadas al puesto, sera establecido por
la normatividad en la materia. :

e El envio del caso de separacién al Titular de la Dependencia, por parte de la DGP, para
que determine la separacion del servidor publico de carrera, serd a través de la Oficialia
Mayor en un periodo no mayor a 10 dias habiles posteriores a la acreditacion de la
Unidad de Asuntos Juridicos.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Separacién del Sistema de los Servidores Publicos de Carrera Titulares por no
aprobar en dos ocasiones una accién de capacitacion obligatoria y/o la evaluacién para la
certificacion de una capacidad profesional para fines de permanencia.

Direccion General de Personal

Titular de la Unidad
Responsable

Unidad de Asuntos
Juridicos

Titular de la SEP

1

Identifica al SPCT que por segunda ocasién no
aprobd la evaluacién de una accién de
capacitacion obligatoria o la evaluacién para
certificacién de una de sus capacidades
profesionales para fines permanencia.

¢ 2

Integra el expediente del SPCT que no aprobé por
segunda ocasion una accién de capacitacién
obligatoria o por segunda ocasién la evaluacion

para certificacion de una de sus capacidades es
profesionales para fines de permanencia.

éProcede?

Si No
s 4

Notifica al Director de
Asuntos  Laborales la
separacién del SPCT y
solicita Visto Bueno de la

Solicitar al Titular de la
Unidad Responsable la
informacién y/o

%

Proporciona la
informacién y/o
documentacidn

complementaria.

F 3

A

>

Revisa Expediente

No {Procede? Si

Unidad de  Asuntos doct
Juridicos. complementaria.

i 7

Notifica al SPCT el inicio del procedimiento de <

separacién y solicitar la determinacion del

Secretario de Educacién Pablica para separar al
SPCT.

6

v

!

P
<
Solicita al titular de la UR la separacién del puesta
del SPCT y aplicar la baja en el sistema de némina
dela UR.
7
Aplica baja en el sistema RHnet y verificar bajaen <
némina.

C o)

Separa al SPCT del puesto,
coordina su baja en
némina y solicitar a la DGP
Ia baja en RHnet.

Determina la
separacion del SPCT.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Separacion del Sistema de los Servidores Plblicos de Carrera
Titulares por no aprobar en dos ocasiones una accion de capacitacion obligatoria
y/0 la evaluacién para la certificacion de una capacidad profesional para fines de
permanencia.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Identifica al SPCT | 1.1 Obtiene del sistema RHnet y/o de la | Direccion de
que por segunda | Institucién Educativa y/o del Mdbdulo | Capacitacién y
ocasion no aprobd la | Generador de Examenes, las calificaciones | Desarrollo de Personal
evaluacion de una | no aprobatorias de los servidores publicos | (Coordinador de
accion de | de carrera titulares que realizaron acciones | Capacitaciéon y/o
S, capacitacién de capacitacion obligatoria o evaluaciones | Coordinador de
obligatoria  o- la | para certificacién de las capacidades | Certificacion).
evaluacion para | profesionales con fines de permanencia
certificacion de una de | consideradas para su puesto, verifica los
sus capacidades | resultados y captura las calificaciones en el

profesionales para | HISCACEDE.
fines permanencia.
¢Es la segunda evaluacion no aprobada de
una accion de capacitacién obligatoria y/o
para certificacion de wuna de las
capacidades profesionales asignadas, del
servidor publico de carrera titular?

No: Programa las acciones de capacitacion
pertinentes antes de aplicar la segunda
evaluacion conforme al articulo 10,
fraccion VII, del Articulo 53 de la Ley y del
el Numeral 326, del Acuerdo).

Si: Aplica el paso 2 del presente
documento.

Nota Capacitacion:

Se consideran como no aprobatorias
aquellas  acciones de  capacitacion
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obligatorias en las que el servidor publico

de carrera titular:

e Obtenga una calificacibn menor a
70/100 6 7 a 10, en una escala de 0 a
10).

No realizdé o no concluyé el curso
autorizado y no notificoé las razones de
fuerza mayor a su superior jerarquicoy la
Direccion de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, para tomar las medidas
respectivas al caso,

Nota Certificacion:

Se consideran como no aprobatorias

aquellas evaluaciones para certificar una

de las capacidades profesionales con fines

permanencia, cuando el SPCT:

e Obtenga una calificaciéon menor a 75
(en una escala de 0 a 100).

¢ No se presente a la aplicacién de la
evaluacién programada, sin dar previo
aviso o justificacion de su ausencia.

1.2 Identifica a los SPCT que hayan
reprobado por segunda ocasion en forma
consecutiva, una accion de capacitacion
obligatoria y/o la evaluaciéon para
certificacion de una de sus capacidades
profesionales asignadas a su puesto, con
fines de permanencia.

1.3 Informa por escrito al servidor piblice
de carrera titular, del resultado no
aprobatorio. . ‘

Direccidn de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal
(Coordinador de
Capacitacion y/o
Coordinador de

Certificacion)

2. Integra el
expediente del SPCT
que no aprobd por
segunda ocasién una

accion de
capacitacion
obligatoria o por

segunda ocasion la
evaluacion para

certificacion de unade '

sus capacidades
profesional para fines
de permanencia.

2.1 Integra el expediente del servidor
publico de carrera titular, con las
evidencias que acrediten que no aprobd
por segunda ocasiébn una accion de
capacitacion obligatoria y/o que no aprobé
por segunda ocasion la evaluacion para
certificar una de las capacidades
profesionales asignadas a su puesto.

Nota:

El expediente a integrar por no aprobar en
dos ocasiones una acciéon de capacitacion

Direccion de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal
(Coordinador de
Capacitacion y/o
Coordinador de
Certificacion)
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obligatoria, debera considerar la siguiente
informacion:

1. Correos de difusion de los periodos de
inscripcion.

2. Reporte de RHnet o correo electrénico
que demuestre la solicitud al curso por
parte del servidor plblico de carrera
titular.

3. Reporte de RHnet que demuestre que la
solicitud fue autorizada (cuando
aplique).

4. Correo de difusion de la autorizacion y
fecha de inicio del curso.

5. Reporte del avance y calificacion final
obtenida por el servidor puUblico de
carrera titular en cada curso no
aprobado.

Nota:

El expediente a integrar por no aprobar en
dos ocasiones la evaluaciéon consecutiva
para certificar una de sus capacidades
profesionales, deberan considerar Ila
siguiente informacion:

1. Correos de difusion de los periodos de
inscripcion.

2. Lista de asistencia de la evaluacion
correspondiente con la firma del
servidor publico de carrera titular.

3. Reporte del Mobdulo Generador de
Examenes o de la Institucién Educativa
en el que se indica que la evaluacién no
fue aprobada.

2.3 Acredita que el expediente contenga
informacién  objetiva,  veridica. vy
actualizada.

2.4 Turna expediente a la Direccion
General de Personal para su acreditacion.

Direccion de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal
(Coordinador de
Capacitacion y/o
Coordinador de
Certificacion)
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3.- Dictamina la
procedencia del
expediente

3.1 Acredita el expediente del caso.

¢Del andlisis realizado, la separacién del
servidor publico de carrera titular es
procedente?

No: Solicita al Titular de la Unidad
Responsable la  informacion  y/o
documentacién complementaria.

Si: Notifica al Director de Asuntos
Laborales la separacién del SPCT y solicitar
acreditar de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

3.2 Acredita expediente.

:Se obtiene Visto Bueno?

No: Solicita al Titular de la Unidad

Responsable  la  informacién  y/o
documentacién complementaria.
Si: Notifica al SPCT el inicio del

procedimiento de separacion y solicitar la
determinacion del Secretario de Educacion
Pablica para separar al SPCT.

Direccidén General de
Personal

Unidad de Asuntos
Juridicos

Direccion General de
Personal

4 - Avisa al Servidor
Publico de Carrera
Titular el inicio del
procedimiento de

separacion y solicita

la determinacion del
Titular de la
Secretarfa de
Educacion Plblica
para separar al
Servidor Plblico de
Carrera Titular

4.1, Recibe el expediente del servidor
publico de carrera titular, con las
evidencias que demuestren gue no aprobd
por segunda ocasion una accion de
capacitacion obligatoria y/o que no aprobd
por segunda ocasi6bn consecutiva la
evaluacion para certificar una de las
capacidades profesionales, ambas
asignadas a su puesto.

4.2 Avisa al Servidor Publico de Carrera
Titular el inicio del procedimiento de
separacion.

4.3 Solicita al Titular de la Secretaria de
Educacion Publica, la determinacion de la
separacion del Servidor Publico de Carrera
Titular.

Direccién General de
Personal
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5.- Determina la
separacién del
servidor publico de
carrera titular

5.1 Recibe Solicitud para separar al
Servidor Plblico de Carrera Titular del
Sistema.

No: Si no determina la separacion del

SPCT, se aplica se regresa al punto 3.1 del.

presente documento.

Si: Se aplica el punto 5.2. del presente
documento.

5.2 Envia a la Direccién General de Personal
la determinacion de la separacién del
Servidor PUblico de Carrera Titular.

Titular de la Secretaria
de Educacion Plblica

6.- Solicita al titular
de la Unidad
Responsable la
separacion del puesto
del Servidor Plblico
de Carrera Titular y
aplica la baja en el
Sistema de ndémina de
la Unidad
Responsable

6.1 Recibe determinacién del Titular de la
Secretarfa de Educacion Piblica para llevar
a cabo el proceso de separacion del
servidor plblico de carrera titular.

6.2 Informa al Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente, la
determinacion del Titular de la Secretaria
de Educacién Publica y le solicita la baja del
servidor publico de carrera titular,
asimismo da aviso al SPCT sobre dicha
determinacion.

6.3 Coordina la incorporacion de la baja del
servidor plblico de carrera titular en la
némina y el RUSP.

Nota:
La baja para fines de la némina aplicara a
partir de que se incorpore en el sistema
RHnet.

Direccion General de

Personal

Titular de la Unidad
Administrativa.

7.- Aplica baja en el

sistema RHnet vy
verificar  baja.  en
némina.

7.1 Aplica baja en el sistema RHnet y
verificar baja en némina.

Fin del procedimiento

Direccion General de
Personal (Operador del
Sistema RHnet, con Rol
Separacion).

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 3 meses
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ANEXOS

Procedimiento: Separacion de los Servidores Publicos de Carrera Titulares del
Sistema por no aprobar en dos ocasiones la capacitacion obligatoria y / o la
evaluacion para certificacion de capacidades

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Reporte de Calificaciones | Identificar los resultados obtenidos por N/A (archivo

del servidor publico de
carrera ftitular de las
acciones de capacitacion
y/0 evaluaciones con
fines de certificacion.

el servidor publico en las evaluaciones
de capacitacion y certificacion.

electronico)

Reporte del HISCACEDE
de calificaciones de las
acciones de capacitacion
y evaluaciones con fines
de certificacion.

Contar con historial de capacitacion y
certificacion de los servidores publicos.

N/A (archivo
electrénico)

Baja del servidor publico
de carrera titular en el
RUSP.

Movimiento administrativo que se
realiza para excluir al servidor publico
del Registro Unico de Servidores
Piblicos (RUSP).

N/A (archivo
electrénico)
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REGISTROS

Procedimiento: Separacién de los Servidores Plblicos de Carrera Titulares del
Sistema por no aprobar en dos ocasiones la capacitacién obligatoria y/o la
evaluacion para certificacion de capacidades

Cdédigo: 711-PR-01

DOCUMENTQS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Calificaciones del 5 afos Direccion de N/A (archivo
servidor  publico de Capacitacion y electrénico)
carrera titular de los _ Desarrollo de Personal

cursos y/o evaluaciones
de certificacion.

Base de datos de 5 afios Direccién de N/A (archivo
calificaciones de cursos Capacitacion y elecirénico)
y evaluaciones de Desarrollo de Personal

certificacion del area de
capacitacion.

Baja del servidor publico 5 anos Direccién de N/A (archivo
de carrera titular en el Administracion de electrénico)
RUSP. Personal del Sector

Central
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Separacion de los Servidores Plblicos de Carrera Titulares del
Sistema por no aprobar en dos ocasiones la capacitacion obligatoria y / o la
evaluacion para certificacion de capacidades

Cédigo: 711-PR-01

formato, se
incorporé la
notificacién a la
Unidad de
Asuntos Juridicos
y se clarificé rol
de las dreas
involucradas.

Eoct s FECHA DE DESCRIPCION
REVISION N APROBACION DEL CAMBIO MRTIVOL0
01 10-10-2008 Revision de las Mejora del procedimiento.
actividades y
formatos.
02 01-09-2009 Actualizacion del | Emision de nuevos
procedimiento. lineamientos por parte de la
DGICO para la documentacion
de Manuales de
Procedimientos.
03 29-08-2016 Actualizacién del | Actualizacién de normatividad

por parte de la Secretaria de la
Funcién Publica (Acuerdo por el
que se modifican 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
Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de

Carrera) .




