CULTURA | coMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION 04 d ‘embre de 2022
DECIMA SESION EXTRAORDINARIA € noviembre de

PROCEDIMIENTO DE SEPARACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE CARRERA POR
INCUMPLIMIENTO REITERADO E INJUSTIFICADO DE OBLIGACIONES

Objetivo.

Determinar la procedencia de la separacién de las Personas Servidoras Publicas de
carrera, sin responsabilidad para la Secretaria de Cultura, en los casos de
incumplimiento reiterado e injustificado de cualquiera de las obligaciones que la LSPC
le asigha, en términos del articulo 60, fraccidn IV de dicha Ley, respetando la garantia
de audiencia de la Persona Servidora Publica de carrera.

CONSIDERANDO

Que conforme a los articulos 1y 2 de la LSPC, su objeto radica en establecer las bases
para la organizacién, funcionamiento y desarrollo del Sistema de Servicio Profesional de
Carrera en las Dependencias de la Administracién Publica Federal, el cual es un
mecanismo para garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién
publica con base en el mérito, con el fin de impulsar su desarrollo para beneficio de la
sociedad, observando los principios rectores de legalidad, eficiencia, objetividad,
calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género;

Que dicho ordenamiento legal prevé que la pertenencia al servicio no implica la
inamovilidad de las Personas Servidoras Publicas de carrera y demdas categorias en la
Administracién Publica Federal, empero, si garantiza que no podran ser removidos de
Su cargo por razones politicas o por causas y procedimientos no previstos en la misma
LSPC o en otras leyes aplicables, y que el nombramiento del servicio publico de carrera
sélo dejard de surtir efectos sin responsabilidad para las Dependencias cuando se
ubiquen en los supuestos previstos en los ordinales 52 y 60 del invocado ordenamiento
legal;

Por ello, a fin de establecer las actividades que den certeza juridica respecto
al procedimiento de separacién de personal del servicio profesional de carrera por
incumplimiento reiterado e injustificado de obligaciones, en la Secretaria de Culturay
permitan la operacién del Subsistema de Separacién a que se refiere la LSPC, con el
respeto a los derechos de las Personas Servidoras Publicas de carrera, asi como a los
derechos humanos de acceso a la justicia, de audiencia y debido proceso legal —
legalidad— contemplados en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
se emite el siguiente procedimiento.

Glosario.

AREA JURIDICA: Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Cultura
CNRL: Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales.

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de Cultura
DGA: Direccion General de Administracion

DPDCH: Direccién de Planeaciéon y Desarrollo del Capital Humano.
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Documental: evidencia fisica documentada, que se instrumenta con motivo del
incumplimiento a las obligaciones laborales previstas en la LSPC y su Reglamento e
integra el expediente del personal.

Incumplimiento reiterado: realizar mas de una vez la misma conducta de
incumplimiento reiterado de obligaciones de las Personas Servidoras Publicas de
carrera establecidas por ley, dejando evidencia documental en su expediente de cada
una de ellas.

LSPC o Ley: Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
OIC: Organo Interno de Control

RUSP: Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal.

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Separacién: Se entendera por separacidn de la Persona Servidora Publica de carrera, la
terminacion de los efectos de su nombramiento o las situaciones por las que el mismo
deje de surtir sus efectos.

TFCA: Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
TUAF: Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Cultura

Unidad Administrativa: Area de la Secretaria de Cultura a la que se le confieren
atribuciones  especificas en el Reglamento Interior u ordenamiento
organico correspondiente, que tiene funciones propias que la distinguen de las demas
dentro de la Secretaria.

Marco Normativo

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,
articulos 11, 20, 59 y 60.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, articulos 73 al 84.

e 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
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, numerales del 371
al 373.

Alcance:

Aplica al personal de caracteristica ocupacional de “carrera” del Servicio Profesional de
Carrera.




CULTURA COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION

DECIMA SESION EXTRAORDINARIA

04 de noviembre de 2022

PROCEDIMIENTO DE SEPARACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE CARRERA POR
INCUMPLIMIENTO REITERADO E INJUSTIFICADO DE OBLIGACIONES

Es aplicable a los tramites y documentos para determinar la separacién del personal de

SPC, por incumplimiento.

Responsabilidades:

La Unidad Administrativa a la que esté adscrito la Persona Servidora Publica de
carrera de que se trate, por conducto de su Coordinador Administrativo, sera
responsable de reunir los elementos probatorios y documentales que acrediten
fehacientemente el incumplimiento reiteradoe injustificado de sus
obligaciones, integrara el expediente respectivo, en el plazo maximo de veinte
dias habiles contados a partir de que se conocieron las causas del ultimo
incumplimiento para el inicio del procedimiento correspondiente, y lo enviara a
la DPDCH quien le asignara un numero de expediente:

v En el levantamiento de actas administrativas seran citados: la Persona
Servidora PuUblica de carrera al que se le atribuye algun hecho que
constituya una causal de separacion y cuando menos dos testigos, por lo
qgue el expediente debera contener evidencia de dichos citatorios (se
anexan formatos de citatorios, acta administrativa e instrucciones de
llenado). La inasistencia de la Persona Servidora Publica de confianza que
fue notificado no suspende ni invalida el acto de levantamiento del acta
administrativa.

La CNRL verificara y emitird opinién respecto a la suficiencia de los documentos
soporte del incumplimiento reiterado, a fin de continuar el procedimiento o
suspenderlo por falta de sustentacién documentada.

v En el caso de que la Unidad Administrativa que presenta la solicitud de
inicio de procedimiento sea la Coordinacién Nacional de Relaciones
Laborales, no serd requerida la opinién en virtud de que son los peritos en
la materia.

La DPDPCH notificara a la Persona Servidora Publica el inicio del procedimiento
de separacion por incumplimiento reiterado de obligaciones y le fijard un plazo
improrrogable no menor de 5 dias habiles para emitir un informe de justificacion
del incumplimiento. En el caso de que sea necesario notificar a la Persona
Servidora PuUblica fuera de las instalaciones de la Secretaria de Cultura,
corresponderd a la CNRL llevar a cabo dicha notificacion.

El CTP una vez verificada la evidencia documental determinara la procedencia
de la separacién del cargo de la Persona Servidora Publica e instruird a la CNRL
la obtencién ante el TFCA del dictamen de autorizaciéon del término del
nombramiento.
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e Dependiendo de la gravedad de la falta, el CTP podra determinar la suspensiéon
de la Persona Servidora Publica de carrera en cuyo caso se estard a lo dispuesto
por el articulo 81 del Reglamento de la Ley del Servicio profesional de Carrera en
la Administracién Publica Federal.

e El Area Juridica y la CNRL, de manera conjunta o por separado, asesoraran al
TUAF, al DGA, al Comité Técnico y a la DPDCH en lainstrumentacién de los
procedimientos sefalados en los presentes Lineamientos. Corresponde al DGA,
previa opiniéon del Area Juridica y de la CNRL, interpretar los presentes
Lineamientos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Separacién de Personal del Servicio Profesional de Carrera
por Incumplimiento Reiterado e Injustificado de obligaciones

ETAPA

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Integrar el
expediente, recaba
opinion.

ACTIVIDAD
11 Integra el expediente con la
documentacion soporte del
incumplimiento reiterado de

obligaciones, adjuntando en su caso las
actas administrativas que deben
contener la firma de la Persona Servidora
Publica a quién se le levanta el acta o en
su defecto el acuse de citatorio para el
levantamiento de ésta.

1.2 Recaba opinién de la CNRL respecto de
la suficiencia documental del expediente.

1.3. Solicita mediante oficio a la DPDCH el
inicio del procedimiento de separaciéon
del SPC por incumplimiento reiterado e
injustificado de obligaciones, adjunta la
opinién de la CNRL.

20 dias habiles

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Jefatura inmediata de la
Persona Servidora Publica
de Carrera afectada

2. Notifica, solicita
justificacién a la

2.1. Recibe, verifica el expediente y la
fundamentacion del inicio del
procedimiento.

DPDCH
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Persona Servidora
Publica

2.2. Notifica a la Persona Servidora Publica
carrera el inicio del procedimiento de
separacion.

2.3. Requiere a la Persona Servidora
Publica de carrera la presentaciéon de un
informe de justificaciéon del
incumplimiento de sus obligaciones, e
indica el plazo para hacerlo.

5 dias habiles

Subdireccién de
Profesionalizacion del
Servicio Publico

CRNL

3. Entrega informe de
justificacion

3.1. Recibe la notificacion de inicio del
procedimiento.

3.2. Elabora en el plazo establecido el
informe de justificacién para cada uno de
los incumplimientos.

3.3. Entrega el informe de justificacion a la
DPDCH.

Persona Servidora Publica

de Carrera
Nota: en caso de no entregar el informe de
justificaciébn se continuard con el
procedimiento.
5 dias habiles
4.1 Recibe el informe de justificacién de la
Persona Servidora Publica de carrera, lo
integra al expediente.
' {+.2 Emite la det.ermlnaaon preliminar, la DPDCH
4, Emita la integra al expediente.
determinacion Subdireccién de
preliminar 4.3 Turna el expediente al OIC (Area de . .
. : . ) Profesionalizacién del
Quejas, Denuncias e Investigaciones) para - L
. Servicio Publico
su valoraciéon de acuerdo con |la
normatividad vigente.
5.1 Recibe, verifica el expediente y la
determinacién preliminar.
52 Valora la procedencia de Ia
. L. N o][e
5. Valora la determinacion preliminar.

procedencia

5.3 Turna el resultado de la valoracién y el
expediente a la DPDCH.

Area de Quejas, Denuncias
e Investigaciones

5|8
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6. Convoca al CTP

6.1 Recibe la valoracidén y el expediente.

6.2 Integra el punto de acuerdo relativo a
la determinacién preliminar a los asuntos
de la carpeta para sesién del CTP.

6.3 Convoca a sesidon extraordinaria los
miembros del CTP.

DPDCH

Secretario Técnico del CTP

7. Determina la
permanencia o
separacién del SPC

7.1 Realiza la sesién extraordinaria, analiza
la determinacién preliminary la valoracién
del OIC.

7.2 Determina que no existen los
suficientes elementos para separar del
SPC a la Persona Servidora Publica.
¢ Se notifica a la Persona Servidora
Publica y a la Unidad
Administrativa
e Fin del procedimiento

7.3 Determina, la separacién del SPC por
incumplimiento reiterado e injustificado
de sus obligaciones.

7.3 Incluye la remisién del expediente a la
CNRL para la separacién del SPC de su
cargo y del SPC.

CTP

8. Gestiona el
Dictamen del TFCA

8.1 Recibe el expediente y la determinacién
del CTP de la separacién del SPC.

8.2 Solicita al TFCA el dictamen para dar
por terminados los efectos del
nombramiento del SPC.

8.3 Obtiene del TFCA el dictamen de
autorizacién para la terminacién de los
efectos del nombramiento del SPC.

8.4 Comunica a la DPDCH el dictamen del
TFCA.

CNRL

9.1 Notifica el dictamen de autorizaciéon del
TFCA a la Unidad Administrativa de
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9. Opera la baja
informa al Registro

adscripcién del SPC. Le requiere los
formatos de baja.

9.2 Opera el movimiento de baja del SPC,
dando por terminados los efectos de su
nombramiento, lo comunica al SPC.

9.3 Informa a través del Registro que

administra la Secretaria de la Funcidén
Publica la separacién del SPC.

Fin

DPDCH

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias habiles a partir de la notificacién a la Persona
Servidora Publica de Carrera por la DPDCH.
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Unidad Administrativa /
Coordinacién Nacional
de Relaciones Laborales

INTEGRAEL
EXPEDIENTE,
RECABA OPINION

1

30 DIAS HABILES

Direccién de 1 Persona OIC Area de
Planeacién y | Servidora Piblica Quejas,
Desarrollo del 1 de Carrera Denuncias e
Capital Humano | Investigaciones
' del Organo
! Interno de
I Control
|
NOTIFICA, SOLICITA LA :
JUSTIFICACION A LA ! EMECAEL
| INFORME DE
PERSONF\ SERVIDORA JUSTIEICACION
PUBLICO 2 3
EMITE
DETERMINACION (+
PRELIMINAR
WALORA LA
PROCEDENCIA
5
CONVOCAALCTP |«

Comité Técnico
de
Profesionalizacién

DETERMINA LA
PERMANENCIA O
SEPARACION DEL SPC

7

CNRL

GESTIONA EL DICTAMEN
DELTFCA

OPERA LA BAJA,
INFORMA AL
REGISTRO
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