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1. Introduccidn al subsistema

La Ley del Semvicio Profesional ce Carrera en la Administracion Publica Fedsaral
[LSPCAPF] establece las bases sobre las que descansa el Sistema de Servicio
Profesional de Carrera (Sistema SPC), el cual s un mecanisrno para garantizar la
igualdad de oportunidades en el access a la funcidn pldblica con base en el
meérto y con el fin de impulsar el desarrollo de 1a funcion pablica pars beneficio
de la sociedad; sin embargo, la pertenencia al Sistemma 5PC no implica
inamovilidad de las personas servidoras publicas de carrera [SPC), pero sl
garantiza gue no podran ser removidas de su cargo por causas y procedimientos
no previstos en la LSPCAPF, su Reglamento, y demas nermatividad aplicable,

El Sisterna SPC comprende siete subsistermas: Subsisterna de Planeacion de
Recursos Humanos, Subsistema de Ingreso, Subsistema de Desarrollo
Profesional, Subsisterma de Capacltacidn vy Certificacion de Capacidades,
Subsisterma de Evaluacion del Desempefo, Subsistema de Separacion v
Subsisterna de Control y Evaluacion. 5in embargo, el subsisterma gque atafie al
presente docurmento es el Subsisterma de Separacion,

El Subsistema de Separacion se encarga de atender los casos vy supuestos
mediante los cuales una persana SPC deja de formar parte del Sistema SPC v en
el articulo 80 de la LSPCAPF se determinan las causas por las que el
nombramiento de una persona SPC deja de surtir sus sfactos,

Bajo esta perspectiva, existe la imperiosa necesidad de contar con un documento
que permita dar respuesta al qué hacer y como actuar en el caso de que ocurran
astos supUestos v se tenga gue delar sin efecta &l nombramiento de una persona
SPC de carrera.

El documento se integra por las politicas, procedimientos v procesos gue
permiten actuar en agquellas cazos en los gue el nombramiento de una perscna
SPC e carrera deja de surtir sus efectos, sin responsabilidad para la Secretaria de
Turismo [SECTUR).
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2. Objetivo

Describir el método v orden secuencial de las actividades que |a SECTUR llevara
a cabo para implementar v desarrollar =l proceso general del Subsistema de
Separacian del SPC, a fin de que & nombramiento de una percona SPC deje de
surtir efectos sin responsabilidad para la Dependencia, bajo amparo de la
normatividad vigente.

3. Glosario, Siglas y Acronimos

Acuerdo: Al Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Hurnanos y del Servicio Profesional de Carrera, asl como el Manual
Administrativa de Aplicacion Ceneral en materia de Hecursos Humanos y
Organizacion v el Manual del Servicio Profesional de Carera, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion 112 de julio de 2010, sus reformas de 29 de agosto
de 20N v o de septiembre de 2012, asl como las subsecuentes.

APF: Acministracién Pdbklica Fedsral

AQDIOIC: Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones del Organo Interno da
Control

CA: Coordinscion Administrathea

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacian gue es el cuerpotécnico especializado
encargado de la implantacion, operacion y evaluacion del Sisterna al Intericr de
la mizma. Asimiismo, sera responsable de  la planeacion, formulacion de
estrategias v analisis prospectivo, para el mejararmients de Ios recursos humanos
de las dependencias v |a prestacion de un mejar servicio pablico a la sociedad,

CTS: Comité Técnico de Seleccidn

DCA: Direccidn Ceneral de Administracicn
DGAD: Direccién General de Asuntos Juridicos
DRH: Direccion de Recursos Humanos

LSPCAPF: Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidn Pablica
Federal

Persona SPC Servidor{a) Publico(a) de Carrera @
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RHnet: Sistema informatico de recursos hurnanos gue administra la SFP

RLSPCAPF, Reglamento de |a Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracidn Publica Federal

RUSP: Begistro Unico de Servidores Plblices
SECTUR: S=cretaria de Turismao

Separacién: El procedimiente o conjunto de actos que debe efectuar la
dependencia para gue el nombramiente de una persona SPC de carrera titular
deje de surtir efectos de forma gefinitiva,

SFP: Secretaria de la Funcidn Pdblica

Sistema SPC: Sistema del Servicio Profesional de Carrera

SAPR: Subdireccian de Administracion Presupuestal y Bemuneraciones
SSPC: Subdireccion Servicio Profesional de-Carrera

SPCE: Servidar(a} Publicola) de Carrera Eventusl

SPCT. Servidor{a) Publicola) de Carrera Titular

TECA: Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje

TUAF Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

UA: Unidad Administrativa

UPRH: Unidad de Palitica de Recursos Humanos de la Administracian Publics
Federalen la SFP.

4. Marco Normativo

Lay el Sarvicio Profesional de Carrers en |la Administracion Publica Federal.

Reglamento da la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal,

ACUERDC por el gque sg emiten las Dispasiciones en las materias de Recursos
Humanosy del Servicio Profesional de Carrera, asi come gl Manual Administrativo
da Aplicacion Ceneral en materia de Recursos Humanos ¥ Qrganizacion y el

Manual del Servicio Profesional de Carrera.
fa.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turisma,

5. Alcance
El presente documento es de observancia okligataria al interior de la SECTUR v
s aplicacion abarca los rangos de Enlace, Jefatura de Departamento,
Subdireccian de Area, Direccidn de Area y Direccldn Ceneral, de acuerdo con al
articula 5 de la LSPCAPF, aplicara a todas |as personas SPC de la SECTUR cuyas
plazas estén sujetas al Sistema SPC, v s& pongan en situaciones gue estén en los
supuestas contemnplados en los articulo 60 de la LSPCAPF,

6. Responsables

» Superior Jerdrguico: Responsable de supervisar el curmplimiento de las
persenas servidaras plblicas en sus ohligaciones y actividades que les
fuaron encomendadas.

o Unidad Administrativa; Coordinar @ acreditacion del expediente del
servidor pliblico de carrera a separar.

« Direccicn Oeneral de Asuntos Juridicos Acreditar el expedients integrado
asi comao ejecutar las opiniones juridicas para la aplicacion de |a separacidn
de las personas servidoras publicas susceptibles a separarse de su encargo.

= [DMreccicn-Generalde Administracion: Dirigir |as actividadesinherentesa la
separacion de la persona titular de Carrera bajo los sUpuestos gue
establzce la normatividad vigente. Debera de solicitar la opinidn Juridica a
la Direccidon Ceneral de Asuntes Juridicos e informar a los Titulares de las
Unidades Adminlstrativas el seguimiento y resultados del proceso de
separacion de las personas servidoras plblicas titulares de carrera que e
encuentren en el supussto. Asimismo deberd de comurnicar al Titular de la
Dependencia para que delermine, de sar el caso, la separacion inmediata
clel Sisterma v del pussto, del servidor pablico de carrera titular gue
corresponda.

= Direccidon de Recursos Humanas: Coordinar gue el expediente respectivo
cuente con la informacion v documentacion que acredite los suplUestos
imputables a las personas servidoras plblicas de carrera titulares. Deberd
de Mantener informado de la situacién al Director General de
Adrministracion v a los coordinadores administrativos de la Unidadd

Administrativa. @
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« Coordinacion Adminstrativa: Envio en tiempo v forma de |a integracion
del expediente de la determinacidn gue le infarmo la Unidad
administrativa a efecto de ser enviada a la Direcclon General de
Adrministrasion para su revisidn e inicio del proceso de separacian

s Subdireccian Servicic Profesional de Carrera: Integrar, Analizar y verificar
el contenida de las evidencias presentadas por Ja Unidad de
Aciministracion, para integrar el expediente de las personas servidoras
publicas de carrera titulares susceptibles a ser separados del 55BC y de la
plaza, por los supuestos previstos en la nermatividad vigente dentro de la
operacidn dal Subsisterma de Separacién. Registrar |a separacion en el
sicterna RHnet y RUSP.

s Subdireccion de Administracion Presupuestal y Remuneraciones: Recabar
en tiempo y forma la constancia de baja que emite la Coordinacion
Administrativa y ejecutar la baja en el sistema de ndmina,

« Comité Técnico de  Profesisnalizacidn: Revision de  expedientes
presentados de las personas servidoras publicas susceptibles a ser
separacas. Asimismo aprobar la determinacién del inicio de separacion y
dictarmen final segun cea el caso

s Titular cel Area de Quejas, Denuncias e lInvestigaciones del Organo Interno
de Control: Emision de |a valoracion final del expediente de la persona
servidora publica titular de carréra que se encuentra =n el proceso de
separacidn segln correspanda.

« Titular de la Unidad de Administracidn ¥ Finanzas Supervision de la
scraditacion del expadiente y aplicacidn de la baja en el sistema de
naMmina cuando se autorice ya la solicitud de registro de la separacion en
el sisterma RHneL

« Titular de la Dependencia: Determina la separacion inmediata de la
persona servidora publica titular de carrera del Sistema, de encontrarse en
los supuestos referidos en las fracciones W y Vil del articulo 80 de la Ley del
Servicio Profesicnal de Carrera en la Administracion Poblica Federal.

7. De las politicas

Para efectos de la LSPCAPF se entendera por separacidn de la persona SPC la
terminacion de su nombramiento o las situaciones por las gue dicho

o
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nombramiento deje de surtir sus efectos sin responsabilidad para la
dependencia.

En el RLSPCAPF establece que el subsisterna de saparacién sa integra por los
procesos que permiten determinar el procedimiento a seguir para gque el
nombramiento de un servidor pablico de carrera deje de surtir efectos, por
alguna de |as causas previstas en &l artlcule 60 de la LSPCAPFE,

Articulo 80.- El nombramienta de los servidores profesionales de carrera dejara
de surtir efectos sin responsabilicad para las gependencias, por las siguientes
Causas;

. Renuncia farmulada por el servidor piblico:

1. Defuncidn;

. Sentencia ejecutoriada gque imponga al servidor piblico una pena gue
impligque Iz privacion de su libertad;

P, Por incumplimiento reiterado e injustificado de cualguiera de las
abligacionas que etz Ley le asignas,

La wvaloracidn anterior debera ser realizada por la Secretaria de
conformidad con el Reglarmento de esta Ley, respetando la garantia de
audiencia del servidor publico,;

V. Hacerse acreedor a sanciones establecidas en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Sewvideores Pablicos que
impliguen separacion del servicio o reincidenais;

Wi, Ko aprobar en dos ocasiones |a capacitacion obligatoria o su segunda
avaluacion de desempefo, y

VIl. Cuando el resultado de su evaluacion del desempeno sea deficientes, an los
terminos gue senaie el Reglamento.

Fara el casodel incumplimisnte reiterado e Injustificado de las cbligaciones se
consideran lag relacionadas en el articuld N de la LSPCAPF 28 como las
enunciadas en la seccion |l del Titulo Sexto del Acuerdo; v todas aguellas
establacidas en los ordenarmientos aplicables en matera leboral, asl como en
otras dispesiciones legales y reglamentarias que |a persona SPC daba observar
en gl desempeno de su cargo v gue son inherentes a su puesto, en el contexto
aenecral de las disposiciones que normen y orienten su conducta,

En lo que respecta s la fraccion V, al estar abrogada la Ley en mencian, las
sanciones e aplicardn conforme a la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.
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7.1 Procedimiento de separacién por Renuncia -
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- - -

A B et e = -
‘No.| Responsable |  Activ Eudr
N Presenta  renuncia, ante su
| Persona 5RPC Superior Jerarguice y copla a la Renuncia
CAde la UA que le corresponda.
S . Recibe 2| escrito, Y acusa
2 1 LJéPE[I;:-':'ﬂ snotande el dia, mes y haraen la Renuncia
il 7 _lgue se recilic |a renuncia.
Remite |la renuncia criginal, a la
Superiar CA do la UA gue l& corresponda, Sficia
3 Jerarquico para que esta realice los tramites |
corespondientes.
4 A Recibe la renuncia ariginal. Oficho
"[Elabora la constancia de baja de | . o |
g Ch l2 persona SPC - ECﬂnitanCIa e baja |
Rermite ambos documentos en | : '
; Oficio
B G original-a la DRH. ; .
Recibe la renuncia original ¥ la |
7 DaH I::n::nstam:ia de baja de la Parsona Oficio
.5pc B _
IRecaba les firmas faltantes en la . e ||
anstancia de baja
E_ Hie v:u::nsl;arjtra de baja. “C " ia |
[Remite la renuncia original a la
SSPC, para gue realice los ofic
i ; cio
2 Gk tramites correspondientes en los
cisternas del SPC, -
Rermnite. la constancia de. baja |
Dnglnal a la SAPR para que y
12 lin apllque la baja en =l sistema de Ciicio
- n:ﬁmlna A
IRecibe |2 renuncia eriginal de la .
Cficia
# Aare persona SPC. e |
Realiza |z baja en los sistemnas del Sisternas
2 SPe L,SF‘*C iy inherentes al SPC
Remite la renuncia original a la @
13 S5PC PR, para su resguardo en el Oficio
|e;-:ped|ente de la persona SPC

10
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14 SAFR persona SPC, Oficio
: Sistermas

aplica la baja de la persona SPC I

= SARR ten el sistema de ndmina. [“heﬂ;ﬁs L
Recibe |a renuncia original de la

& SAPR persona SO, Oficio
Resguarda fa documentacion en . .

7 HEh = expedients de la persana SPC ArCaIvG fibicg
Concentra la  Informacidn e

18 DRH inferrna al CTP en la sesidn gue Acta CTP
correspande,

7.2 Procedimiento de separacion por Defuncion----

copia  simple
e cdocumente  gue certifica  la CRacUmentagis
amiliares de la certifique la
1 | peisonaspc defuncionde la persona SPCala | L o o0 .
CA de la UA a la gue pertenecia fa cpC
rsona SPC. i
Recibe el escrito, acusa
anotandao al dia, mésy :c:.ra en la Documento gue
L8 L certifiguela
5 A gue s2 recibio la copia ::-_t_r_n_ple del it deis
documente gue certifica |a erearE SOC
fdefuncion de la persona SPC, i
3 CA F;.T}téi;r:z :é‘cl:rrr{j:stanzla debajane Constancia de baja
Remite ambos documentos en .
LA l;:.rigiriara ia DRH. ' Oficio
Recibe la copia simple del
ooumeEnta  que  certifica  la
5 DRH funcion de la persona 3FC y 1a Cficio
constancia de baja de la Persana
3 5PC.
s ORH ?ﬂifé Eérg;faltantez &N @ lconstancia de baja

11
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~ Responsable
I P -

——
T".'.

DRH

Remite [a copla simple del
documento que  certifica 13
defuncidn de la persona SPC a la
LSPC v SAPR, para gue realicen

|1I:35 tramites correspandiantes en

o5 sisternas,

5SPC y SAPR

RFeciben la copia smple del
documento que  certifica  |a
defuncian ce |a persona 5PC.

Oficio

S5PC

Realiza la baja en los sistemas del
SPC.

Sistemas
inherantes af SPC

10

S5PC

Remite la copia simple del
documento gue  certifica |a
defuncikdn de la persona SPC,
para su resguardo en el
expediente de |a persona SPC.

Oficia

n

SAPR

Recibe constancia de baja de la
persona SPC.

Oficia

12

SAPR

Anlica la bala de la persona 5PC
en el sistema de namina.

Sistamas
inherentes a |z
cAPRD

&

SAFR

T4

SAFPR

del
la

Recibe copia simple
documento gue certifica
Hetfuncion de la persona SPC

oficio

|[Resguarda la documentacién en

el expediente de la persona SPC.

15

DRH

Concentra  la  infarmacién e
informa al CTP en la sesién gue
corresponde.

Expedients

Acta TR

16

DoA

La DGA dentro de los 10 dias
habiles siguientses, notificara a la
UPRH laseparacion de[a personsg

SPC y enviard el expediente.

Oficia

1
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7.3 Procedimiento de separacion por Sentencia ejecutoriada que
imponga a la persona SPC una pena que implique la privacion de

su libertad

Il i1 _-:-
Ne. | Bl e
| Sl e R 1 1o Y
hacer de
1 LI cgn.ﬂ.cim.l-% PR O a0 EII'S[I'E Oficio
ratificacion por sentencia
ejecltariada de una persana SPC,
a Documentacian de
allega de los elementos | laexistencia de
ecesatios para determinar fa una sentencia
CA, existencia de wne sentencia elecutoria de
& ejecuraria de privacion de la | privaciondela
licertad de la persona SPC. libertad de la
- partong SPC
Elaborard L informe,
CA acormpanado con los elementos Informe
= que 52 haya recabado,
El informe se presentarda a [a
DCAl,  para que revise el
A owpediente de |a per-a.-':::rta SPC oificia
& para assgurar que se tienen los
argumentos legales para aplicar
S SEparacian. -
g A Remita el informea a la DGAJ Dficio
6 | CiGAd Iﬂecihe gl informe de la CA Oficio
Revisa el expedients
oroporcionade por la UA con =l
7 DGiAd fin de determinar s existen | Expedients
groumenias legales para aplicar
la separacion de |la persona SPC,
Remite el expediente y su o
5 9 2 Informe a la CA. Gliclo
Recibe el axpediente & informo :
3 CA mlresmndiépnie. Oficio @
ﬂ x
[

o Fldies
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5| tlene :::plmﬁn f'a'-.-u rahle snbre EI
sxpadiente de separacidn de la | Oficio/Constancia
persona SPC, por parte de |a | de baja
DAL elabora constancia de baja. |

10 A

Remite ambos docurmeantgs en S
Ofizio

i = ariginal a la DRH.

Si no tiene opinidon favorable, se
12 CA hace allegar de mas elementos y Cficio
repite el paso 3,

Si na tiens apinidn favarable y no
=2 esta en posibilidad de
allegarse de mas informacion, se
archiva el expadiente.

el CA Expeadients

Recibe e expediente de
separacion de la persona 5PCy la Sificks
constancia de baja de |la Persona
SPC.

14 DRH

lementos aportados, acreditan
hacientemente |a causal de
coparacion.

Eeberé cerciorarse gue los
|

15 DRH Expedients

Frééé'ﬁ;i;s.ﬁﬁ-r}'nas faltanies en la
constancia de baja.

16 DRH Constancia de baja |

Remite &l &xpedle nte de
Isepara-:mn de'la persona SPCa la
17 DRH SSPC, para que realice los Oficia
tramites correspondientes en los
sisternas dal SBC.

Remite la constancia de baja

e Sistemas
original a la SAaRPR para gue A
1 LRn aplique la baja en el sistema de inherentes a la
R =A0R
_— . EeEaEE - .
Recibe el expediente de ,
12 ARG separacion de la persona SPC, Qe
. : . Sistemas
a0 cepe Egghza la bajaen los sistermas del TS i esa m
e SSPC
Remite el expedients e
21 SSPC separacion dela persona SPCala Expedients

SAPR, para su resguardo en el

14
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§ RTEWE DR UE lyriee

ibe constancia da baja de la :
€2 SAPR reona SPC. i
; o Sisiemas
. . Aplica la baja de la persona SPC |
23 SRR en el sistema de nomina, nhsreley iy
SAPR
Recibe = expediente de :
5 ShkR separacion de la persona SPC e
: Resguarda |3 decumentacion en :
= S8 el expediente de la persona SPC. Expes
Remite copla del expediente al
i HE OIC, para su opinion Cficio
Concentra  lg  informacien e
27 DRH infarma al CTP an la sesidn que Acta CTR
Corresponde,
Ernita su posicionamianto )
28 QIC respecto al process, bt
La DGA dentre de los 10 dias
habiles siguientes, notificard a Ia -
e B UPRH la separacion de |3 persona Gleh=
SPC v 2nviard el expediente.

15
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74 Pmcer.hrnienta de separacién por hacerse acreedor a
sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Piblicos que implique la
separacién del servicio o reincidencia. Al estar abrogada la Ley en
mencién, las sanciones se aplicaran conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas ---—--=-=----=-n--- T

- .._:_:__._ o e = HMH
No. “EM5FIIH 3 ;H.’E;‘Htﬂlﬂ HHI']'H'I'IIE‘?B_
La UA deberd hacer de
~onocimients a la CA que existe s
1 UA notificacidn oo sentencia Sl
ejecutoriada de una persona SPC.
' [Documentacidn de
Se gllega de los elementos | laexistencia de
necesarios para determinar la sancion
i xistencia de wna sancion |establecida porla
2 tablecida por la LRASP gue LRASP gue
mpligue la separacién oe la implique la
rsana SPC separacion de I3
, - persona SPC
5 Eﬂﬁarﬁra un infarme,
% CA cmpafado con los elementos Infarme
que se haya recabado, ]
El inforrme se presentard a |a
DGAJ, para  gue revise el
Eexpadients de la persoma S5PC oo
£ G pall:"a asegurar aue se tienen los S
srgumentos legales para aplicar
| SU separacion. =
5 (wf:Y Remite el informe a la DGAJ Oficio
= DoAd Recibe el informe de la CA Oficio
Revisa el expedienta
proporcionado por la UA con el
7 CHGAd fin de determinar sl existen Expedients
argumentos legales para aplicar
|ra separacion de la persona SPC

16
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e:-;pedueme ¥ s
Infarmea la CA

CHicio

Racibe ol expediante & infarme
correspondients,

Cficia

10

| tiene opinidn favorable sobre el
xpediente de separacion de la
persona SPC, por parte de la
CGAD elabora constancia de baja.

Oficin/Constancia
de baja

CA

Fermite ambos documentos en
ariginal a la DRH.

Cficio

12

CA

5 no tiene opinidn favorable, se
hace allegar de mas elementos v
repite el paso 3.

Oficio

13

CA

51 no tiene opinion favorable y no
ce  e5td  en  posibilidad de

llegarse de mas informacion, se
Erchiua el expediants.

Expadiente

CORH

Recibe el expediente de

paracion de la persona SPCy la

onstancia de baja de la Parsona
2

5

CDRH

Oficio

lementos aportados, acreditan
ghacienterments la° causal de
Seoarackon,

Feberé cerciorarse gue los

Expedienie

16

ORH

Recaba las firmas faltantes en la
constancia de baja,

Canstancia de baja

CRH

Remite el expediente e
separacion de la persona 5PC a la
SSPC, para gue realice los
trarnites correspondiantss en los
sistemas dal SPC.

18

12

Do

S5PC

Ll e

Oficio

Remite la constancia de baja
original a la SAPR para gue
apllque la baja en el sistermna de
némina.

Sistemas
inharentas a la
SAPD

Recibe gl expediente  de
ceparacion de la persoma SPC.

Oficio

20

SS5PC

Realiza la baja en los sistemas del
BPC.

Cisternas
inherentes ala

17
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Femite el expediente de
separacién de lapersonaSPCala
2l e SAPR para su resguardo en el Expectiente
sxpediente de la persona SPC B
Recibe constancia de baja de la Ofici
L&
e i persona SPC, i
il e ) S
Aplica la bajs de la persona SPC | ¢ |
e =R en el sistema de namina. R e euih
SAPR
- Recibe el expediente - de ;
24 SAHH separacion de la persona SPC oncia
esguarda la docurnentacion en EiGedianta
= =EER Q__expedignte de la persona SPL. > 'E_n
emite copia del expediente al Ofici
i Wk IZ, para suopinion —
Funcehtm la informacién e
27 CRH informa al CTP en la sesion gue Acta CTP
Corresponde,
ol Ermite su posiclonamianto Shicia
* |respecto al procesa.
La DCA dentro de los 10 dias
habiles siguientes, notificara a la
& e LPRH |3 separacion de la persona hele
SPC y enviard el expediente.

18




TURI SMO

LEIA MK TLNITED

Comité Técnico de Profesionalizacién
Secretaria de Turismo

'?5 Procedimiento de separacién por incumplimientos reiterados

e injustificados de las obligaciones

‘No. | Responsable | @ |
:m:u rmentacion
que acredite
La UA responsable, se allegard de fehacientemente el
1 L los  elementos comprobatorios | incumplimiente
que acrediten el incurmplimiento reiteraco &
injustificade de la persona SPTC. | injustificado de las
obligaciones de la
ST BN persona SPC
Documentacion
cue acredite
Deberda presentar una prueba felhan:lentxi‘:.:mgntﬂ !
Z L& por cada incumplimiento de |3 |r|::u1_'r|p|r1'||entn
DErsona SPCT. O it
injustificado de las
obligaciones de la
persona SPC
La UAenviara lasoliciiud de inicio
g procedimiento de separacién
la Coordinacion Administrativa,
3 ua n el expediente de la persona Oficio
FTC, dondea s acredits el
reumplimienta reiterado de la
- ISTva,
La Coordinacion Administrativa
revisard y analizara el expediente
& CA e la persona SPTC ¥y remitird la Oficio
licitud e inicie deseparacion a
la BGA,
La DGA anviatd mediante oficio o
el expediente al DCAT a efecto de
MiLir su opirnion y verificar que la i
5 Sl persona SPCT haya incumplido Oficio
reiteradarmeants | EAE
I kligaciones. .
La DGAJ ermitira apinidn juridica i
- Eads 2 la DGA para que inicie proceso Qricie

13

S
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| Herrar

Tie -E..I

3 ] o i A, R
e separacion,

D,

La DGA & través de la DRH vy SSPC
revisaran el expediente, iniciaran
v gestionardn acta para CTRa fin
de presentar los elementos
comprobatorios. y autorizar e
inicio del proceso de separacion
e 12 persona SPCT,

Expediants

cTP

Sesiana de mianera
extraardinaria a efecto de
determinar 2l inicio del proceso
de separacion, atendiendo a la
resentacion de las pruebas
Freﬁentadas por la UA, asi como
a opinion de la DGATL

Acta CTP

10

Ll

DRH

la DCA a través de la DRH
otifica a la persona SPCT el
procedimients  de  inicio de
coparacion del puesto que ocupa.
4 partir de este punto, correra un
plazo de 30 dias habiles para se
Hetermine 51 son O no
injustificadas  las conductas
respectivas.

Oficio de
motificacian

Persona SRCT

En un plazo no mayar a 5 dias
habiles presentara  informe
justificade que podra ser
Beompanado por  evidencias
docurnentales LY toda
documentacion que  considerne
pertinente,

Informe de
justificacian

DOCA

En caso que la persona 5PCT
presente 2l informe de
justificacian, la DOA lo recibira v
enviard ala DRH,

En caso de no recibir el inferme
de justificacion, no invalidara el
procedimignto.

Informe de
justificacian

20
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L2 DRH a través de ls SSPC
elaborara dictamen prelirminat.

Dl-:ta men
preliminar

Ermnite  dictarmen praliminar, el
cual  enviarg  junto. coh el
expedients, al Area de Quejas del
Organc Internc de Control,

Oflcio

1%

=aPC

Lla DRH a ftraves de fa 55PC
recabara el expediente complete.

Expediente

15

DGA

La DOA enviard a la DGAY ¥
AQDIOIC a fin de gestionar la
Favisidn vy wvaloracion final del
mismo,

Dficio

16

Coald

La DOAT emite valoracidon final
del expediente de la persona
SPCT gue s2 encuentra en el
procesa  de  =eparacion  por
incumplimiento  reiterada  de

obligacioresylomanda ala DCA. |

Cficic

17

AQDISIC

El AQDIOIC emite en un plazo no
mayor a 7 dias habiles la
aloracion final del expedisnte de
la persona SPCT que se
nouentra en el proceso de
eparacian por incumplimiento
reiterado de obligaciones v 1o
manda a la DCA.

18

DGA,

Cficicr

Recibe la valoracion de la DGAJ W

AQDIDIC a fin de subsanar las
obs=rvaciones encontradas.

En «c¢aso de noe encontrar
observaciones, se cantinuara con
el procesa de separacian

Cficio

19

DoA,

|En caso de gue se tendan
lebsarvaciones, la DGA & traves de
la DRH y SSPC, subsanaran los
aspectos  encontrados por el
ACDICNC v DOAd,

Oficio

20

En caso de gue no hays
obsarvaciones que subsanar v s
hayva dado & VoBo por el

Oficio

21
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la DGA,
cacionara ‘a CTP & efecto de
ontinuar con el procesg ¥
alizar el dictamen preliminar
&l procesn de ceparacion da la
ersona; SRCT por
neumplimiente reiterade a sus
bligaciones,

Seslona comite y amite dictamen
2] cTP iﬁnal para proceder el envio a la Acta CTP

CGAL

A través de la DRH v SSPC enviars
g la DGAI e expedients
22 DioA completa a efscto de que sea Ciicio
enviado al Tribunal Federal de
Concillacidn v Arbitraje. )
Envia al TFCA el expediente ce |a
persona SPCT por

QDIOIC y DGAJ, I

23 BHoAd incumplimiento reiterado a sus Oficio
obligaciones
24 TECA |'I%:.r;|lte la respussta de dictarmen Dhekarrariinal

Emite un laudo donde autoriza o
no el termino de los efectos del
nombramienta  y  notifica su
decision a la dependencia para
gue realice los tramites del cese
25 TRCA de la persona SPCT. Laudao
© en ¢aso de no autorizar I3
separacion de la persona SPCT,
52 jnterrumpird  proceso  de
ceparacion y se archivara el
expediente.
En caso del primer supueasto, i3
DA a través de la DRH v 55PC
26 DCA recibira & notificacion del TRCA Oficio
qestionard la baja de la persona
SPCT del sistema.

La DGA dentro de los 10 dias
% ___1? _ [_}C'i hiabiles siguientes, notificara a (a

Oficio

Fa)
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UPRH Ia Eepar’amdn de Ia narsuna
SPC y enviara el expadients.
En caso del segundo supuesto, la
DGA recice la notificacion del
TFCA v [a envia a la UA para que
la persona SPCT serecolocada an
S0 pluesta.

28 DoA Oficio

7.6 Procedimiento de separacién por reprobar en dos ocasiones
la capacitacidn obligatoria - Sl

| trauésdelassm:menuﬁcaqua =

Sistemas
ung persona SPC reprobid en das | .
1 CEH . 5
OCasinnes Ia capacitacion 'nhegptgs ala
obligataria.

ntegra el e:g»:_pediéﬁte, el cual

ceberd contener;

* Programa Anvual 12
Capacitacion (PALC]
aprobado por el CTR, en
donda s indiqus [os cur
de’ capacitacién cus dem
acreditar la persana SPC,

« [Documento comprobatorio

. S5PC de gque se comunicd 8 lal  Expedients

persona 5PC las acciones dg

capacitacitn  autorizadas

porel CTR.
« Constancias gue acrediten|
los resultados ey

aprobatorios de |a persanal
SPC en su ewaluacion ds
capacidades cbligatorias,

« Motificacion por medio de la

23
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::ual se e informo a iﬂ
persana SPC los resultados
ge la evaluacion d
capacidades obligatorias ¥
al periodo con el ‘qu
cortaba para presentar la
segunda evaluacion de las
mismas.
» Constancias de log
resultados no aprobatonog
de la segunca evaluacion deg
capacidades cbligatorias.
« HNotificacion a la persona
SPC de las resultados no
aprobatorios de la segundj
evaluacidn de capacidads
ul:ahgamnas [

DRH

aclscrito la persona SPC gue se
rolocd bajo el supuests, gque ce
brocederd a presentar el caso al
CTP. para Instrumentar el
procedimienta de separacion,

CHH

Notificara a la persona SPC, gue
e colncd bajo el supuesto, qus se
procedera a presentar el caso al
CTP, para  instrumnentar &
procedimiento de separacion.

Cficia

Oficio

CRH

Conforma el expediente Dara ser
presentado a la DGAJ para su
wvaloracion.

Oficio/Expedients

DGAd

Decihe el expediente de
Separadion

aficio

DGed

Elabora opinién  sobre  |a
procedencia de la separaciony la
determinacidn preliminar

Infarrme

Doad

IRPemite opinidn a la DCA. (Plazo
imaximo 5§ dias habiles).

Oficio

24
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onvoca a sesef:n c:rdmaria o
extracrdinaria del CTP
n Losion ordinaria o
xtracrdinaria, revisara Ell
10 CTR xpedients vy verifica la opinian Acta CTR/
mitida por la DGA] para que de | Determinacion
Eesta manara  realice 1
detmmmacmn de la separacidn.
‘Nuhﬁca a la persora SPC |3
1 ORH atarminacion del proceso de
paracion por el carge dal
lpuesto que acupaba.
iN::itlﬂr:a el inicio cel
procedimiento de separacian de
la parsona SPC con expadients
12 DA, integrado [ solicita la Cficia
Determinacion del Titular de |3
Secrelarfa para separar a |a
parsona 5PC.
Emite la ceterminacian al Titular
de la WA con copla a la DGA, DRH
13 Tituiarde la w CA gue corresponda, a efecto
Secrelaria de continuar con el tramite para
la bama en los sistemas
cofraspondisntes.
Recibe [a determinacion de
14 DGA SEparacion
Infforma a la ©DORH |a
determinacion para quie, a traves
15 QoA de Subdireccidn SPC ejecute la Oficic
separacion de la perscna SPC.en
los sisternas del SPC
Motifica a la persana SPC Ia
16 DRH determinacién del procesa de Oficie
s paracion definitiva,
Integra expedients complste a
17 DRH =fecto de enviar copia del mismo | Expedisnte/Oficio
i la DGAD para su canocimienta.
Dentro de los 10 dizs habiles

13 DA iguientes, notificardala UPRH Ia Expedients/Uncio

i)

Cficio

Cretermitnacion

Oficio

' WM@@
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No.| Responsable Actividad Foimd

separacion de la persona SPC Y
=rviara el expedients,

7.7 Procedimiento de separacién por reprobar su segunda
evaluacion de desempefio o cuando el resultado de la

Evaluacion del Desempefio es Deficiente ----- ---e-
No. | . Responsable ; Mﬁulﬂad i H:mhnn
| A traves de la SSPC identifica gue Slstemas
1 DRH una persona SPC su segunda | inherentesala
evaluacién de desempefio. SSRC
intagra el expedients, el cual
debers contener:
Integra e! expediente, el cual
debera contener:
« Canstancia ae F
determinacion de las metas
individuales de la persona
SPCT, colactivas de la UA =
institucionales de la
Cependencia,
= La constancia de registro
del método de evaluacion
ante la UPRH. .
i, SEPC Expedients

Los elementos obietivos enl
gque sg  soporte, |3
evaluacian, sus resultados,
Motificacién a la persona
SPCT dentro de los 60 diag
naturales siguientes a g
fecha de aplicacion de los
resultados.
Constancia de la adopcian
seguimisnto de las medidas
carrectivas.
Resultados de la segunds

evaluacion del desempenc

Zh
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o resultado obtenido co
una calificacion deficient
sequn sea el caso,

o Notificacion a8 la person
SPCT de los resultados n
aprobatorios de la segund
evaluacion del desempen
o resultado obtenido co
una calificacidon deficiant
sequn sea el caso,

BRH

Notificard a la UA a la que est
adscrito la persona SPC que s
coloce bajo el supuests, gue s
procederd ‘a presentar el caso a
CTP,  pera instrumentar e
pracedimiento de separacion.

Oficio

DREH

mMotificara a la persona SPC, gue
e colocd bajo el supussto, guess
praceders a presentar el caso al
ICTH, para instrumentar el
pracadimiento de separacian.

Cficio

DRH

Confarma el expedients para ssr
presentadc a la DOA] para su
halaracion,

Oficio/Expediente

DGAl

Recibe e expediente de
o paracion

Cficio

DGAd

Elabora oppinion  sobre o
pracedencia de la separacion v 1a
determinacion praiminar

Informme

CGAd

Remite apinion a la DGA. [Plazo
maximo 5 dias habiles),

Cflcio

Convosa 2 sesidn ordinaria o
extraordinaria del CTR

Oficia

10

En SEsian ardinaria o
Evlraordinaria, revisara el
expediente y verifica la opinidn
emitida por la DCAD para gue de
sla manars realice la
Eeterm'rnaciﬁ-n cle la saparacidn.

Acta CTRY
Determinaciin

27
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Nnnﬂn:.a 3 la pErsana SFJC a |
determinacion del proceso de
separacion  por el carge del
puesta que ocupaba.

Matifica el inicio da|
precedimients de separacion de
la persona SPC con expedients
12 DGA integradc ¥ solicita la Oficio
Determinacion del Titular de la
Secretaria para separar a |a
persona SPC. o
Emite la determiracion al Titular
dela UA con copiaala DCGA DRH
Titular de la v CA gue corrasponda, a efecto

c : terminacion
2 Secretaria de continuar con el trdmite para Dete '
la baja en los sistemas
correspondientas. —
14 BCA Recibe la determinacion de Oifieia

SEpEracian

Informa a la DRH la

determinacion para que, a través

15 | DCA de Subdireccién SPC ejecute |3 Oficio
separacion de la parsona 5PC en

fos sistermas del SPC

Motifica a la persona SPC |a

16 DEH r:tetermina-::i:fm dei proceso de Oficio

i

-Integm expachante :ﬂmpletn a _
17 GRH !E!fee:h:i de enviar copia del mismo | Expediznte/Oficia
& la DGAJ para su conecimiento.
il:-entru de los 10 dias hdbiles
siguientes, notificarda la UPRH la Exmacliartel/Ciicia
separacion de la persona SPC y R of

enviara el expidiente,

18 DA,

28
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7.8 Procedimiento de separacion por reprobar la segunda
evaluacion para certificar sus capacidades profesionales -----------

‘No.| Responsable |

1 DRH

A traves de la SEPC r::lenuﬂ:a qQue
Lima persona SPC. reprobd 18
cegunda evaluacion para certificar
5Us capacidades profesionales.

Sisteniac
inkerantes ala
ST

2 S5PC

Integra el expediente, &l cual

L:lel:reré comtarer;

integra el expediante, &l cual

ideberd conterer;

Integra el expediente, & <cual

deberd contener,

»  Determinacion del CTP an
el gue se establezcan las
capacidaces  obligatoriag
caen firnes de certificacion en
funcidn del perfil del puesto
para la persong SPCT,

» PAC aprobado por el CTR
en donde s& indigus los
cursos de capacitacion con
fines de certificacién gue
debid acreditar la persons
SPC de carrera titular.

« Documento comprobatorio
de gue s& comunicd a |s
perscna SPCT las acclones

| de capacitacidn con fines de

certificacian  autorizacas

porel CTRE.
» Constancias cue acrediten
los resultados no

aprobatorios de la person
SPCT en su evaluacion d
capacidades  abligatoria
con fines de certificacion.

Expediente

29
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s MNotificacion por madm del
cual se le informd a la
persona SPCT los resultados
de la evaluacidn de
capacidades  obligateriag
con fines de certificacion, v
el periodo con el gue
contaba para presentar |a
saqlinda evaluacion de |lag
Mismas.

o Conslancias de log
resultados no aprobatorios
de la segundaevaluaciénd
capacidades  obligatoria
con fines de certificacion d
capacidades.

» Notificaclon -a la persona
SPC de carrera de log
resultadas no aprobatorios
de la segunda evaluacion

DRH

,Nntiﬁcarg g la UaA, a la gue estd
gdserito la persona SPC gue se
foco bajo el supuesto, que 58
rocederad a presentar el caso 3l
F, para instrurmentar el
rocedimiento de separacion,

Oficio

ORY

t;:utiﬁcara 3 la persona SPC, que
coloco bajo el supuesto, que se
procederd a presentar el caso al Y Oficio
TP, para Instrumentar el
precadimiento de separacidn.

DRH

Confarma el expediente para ser
presentado a la DGAJ pare su | Oficio/Expedisnts
valoracion.

GAT

Necibe e expediente deg oficia

DOAT

separacion ,
Elaborz  opinién  sobre  la |

orocedencia de la separacidn y |z Infarme

30
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¥ etermham ﬂ-n preh r"n1rﬂr

mite opinion a la DGA 1Piaz§

dxirno 5 dias habiles).

Cficio

nvoca . a sesidn Drdlnarla 0
¥traordinaria del CTP

Oficio

0

CTP

En psian ordinaria o
extracrdinaria, revisara el
expediente v verifica la cpinion
Ermitida par la DCAD para que de
esta manera realice la
detarminacion de la separacidn.

Acta CTPRS
Beterminacion

n

DR

Motifica a8 [fa persona SPC Ia
determinacion del proceso de
ceparacidn por el cargo del
puesto ous poupaba,

Oificlar

12

Motifica el inicio del
procedimiento de separacion de
la' persona SPC con expadiante
integrado ¥ solicita ia
Ceterminacion del Titular de ia
Secretaria para separar a3 3
persona SPC,

Oficio

1%

Titularde la
Secretara

“rmite la determinacion al Titular

@ |a UA con copia a la DGA DRH

CA gue corresponda, a efacto

continuar can el trdmite para

a bala en los sistemas
correspondientes.

Determinacion

15

DGA

Recibe |l determinacion d=
sEparacion

Cificia

15

OGA

Inforrma a la DRH la
Heterminacidn para gue, a traves
de Subdireccion SPC ejecute a
separacién de la persona SPC en
los sistermas del 5PC

Cificia

T&

DRH

Notifica a la persona SPC I3
determinacion del proceso de
ceparacion definitiva.

Oficic

31
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1 ntegra 'ed‘iente completo a |
17 DRH =fecto de enviar copia del misme | Expediente/Oficio
a la DGAT para su conocimienta.

entra de los 10 dias habiles

iguienteas, natificard ala UPRH la
18 DGA paracion de la perscna SPC y
viara el expediente.

Expediente/Oficio

32
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8.2. Procedimiento de separacion por Defuncion S
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83 Procedimiento de separacion por Sentencia ejecutoria
que imponga a la persona SPC una pena que implique la
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B8.4. Procedimiento de separacion por hacerse acreedor a
sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publices que implique
ia separacidon del servicio o reincidencia =====s===s=-
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o 8.5. Procedimiento de separacién por incumplimientos
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8.6. Procedimiento de separacién por reprobar en dos
ocasiones la capacitacion obligatoria ---
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8.7. Procedimiento de separacion por reprobar su segunda
evaluacion de desempeno o cuando el resultade de
Evaluacion del Desempefio sea Deficiente -----—-=nm---
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8.8. Procedimiento de separacién por reprobar la segunda

evaluacién para certificar sus capacidades profesionales-
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