CULTURA COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION 30 de noviembre de 2022

DECIMO PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA

PROCEDIMIENTO PARA LA SEPARACION DE PERSONAL POR NO APROBAR EN DOS OCASIONES LA
CAPACITACION OBLIGATORIA

Objetivo: Determinar el proceso de separacién de las Personas Servidoras Publicas del Servicio
Profesional de Carrera por no aprobar la capacitacién obligatoria en dos ocasiones consecutivas.

Glosario:

e Acciones de capacitacién: Las que permiten actualizar, desarrollar y fortalecer el desempeno de
los servidores publicos.

e Capacitacién: Proceso por el cual los servidores publicos son preparados y actualizados para el
eficiente desempeno de las funciones de un puesto y su desarrollo profesional y, cuando
corresponda, para contribuir a la certificacién de capacidades profesionales.

. Conocimiento: Informacién que una persona sabe, entiende, aplica, analiza, sintetiza y/o evalla
sobre un tema, area del saber, disciplina o actividad.

e DPDCH: Direcciéon de Planeacién y Desarrollo del Capital Humano.

e DNC: Deteccidén de Necesidades de Capacitacion.

. Habilidad: Destreza para realizar eficazmente una tarea o actividad fisica, mental o social.

o Instancia capacitadora: Persona fisica o moral, institucién educativa, institucién publica,
institucién privada, centro de investigacién y organismo publico o privado que imparten acciones
de capacitacién y que cuenta, cuando asi corresponda, con reconocimiento de validez oficial a
nivel nacional o su equivalente a nivel internacional.

e PAC: Programa Anual de Capacitacion.

e SPSP: Subdireccién de Profesionalizacién del Servicio Publico.

e  PSPCT: Persona Servidora Publica de Carrera Titular.

e Secretaria/SFP: Secretaria de la Funciéon Publica.

e Sistema: Sistema RHNet.

e Unidades Administrativas: La sefalada en el articulo 2 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Cultura.

e CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion.

Marco Normativo:

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, articulos 10, 11, 44 al
48.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, articulos 2 y 24, fraccién Ill.

¢ Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,
articulos 54 al 57.

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 46 al 51y 293 al 309.
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Alcance:

e El procedimiento es aplicable a las PSPCT de la Secretaria de Cultura que no haya aprobar la
capacitacién obligatoria en dos ocasiones consecutiva que:

- Ocupen puestos en grupos de la “P" a “K” (Enlace, Jefatura de Departamento, Subdireccién de
Area, Direcciéon de Area y Direccién General u Homélogos).

e Direccion de Planeacién y Desarrollo del Capital Humano, implementa y da seguimiento al
programa anual de capacitacion.

e Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales, valida la integracién del expediente del personal.

e Comité Técnico de Profesionalizacidn, determinacién definitiva de la separacién de la PSPCT.

Responsabilidades

e La Direcciéon de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano es el area responsable de la
administracion del Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades en la Secretaria
de Cultura.

e La Subdirecciéon de Profesionalizacién del Servicio Publico es el area responsable planear,
organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la instrumentaciéon del Programa Anual de Capacitacion
en la Secretaria de Cultura.

e El Comité Técnico de Profesionalizacién es el encargado de determinar el Programa Anual de
Capacitacion, el proceso de reprogramacioén, y en su caso, el proceso de separacioén las Personas
Servidoras Publicas de Carrea Titulares.

e Las Unidades Administrativas son las dreas encargadas de organizar la participacién de las PSPCT
de su adscripcién en el Programa Anual de Capacitacién.



CULTURA COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION 30 de noviembre de 2022

DECIMO PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA

SECRETARIA DE CULTURA

PROCEDIMIENTO PARA LA SEPARACION DE PERSONAL POR NO APROBAR EN DOS OCASIONES LA
CAPACITACION OBLIGATORIA

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PLANEACION Y COORDINACION NACIONAL COMTE TECNICO DE TITULAR DE LA UNIDAD INSTANCIA

DESARROLLO DEL CAP| DE RELACIONES E
HUMANO LABORALES PROFESIONALIZACION ADMINISTRATIVA CAPACITADORA

1.DETERMINACION
DE LA APROBACION
DE LA ACCION.

2. REPROGRAMACION DE
LAS  ACCIONES DE
CAPACITACION LA NO
APROBACION

NO

CAPRUEBA
EVALUACION?

REGISTRA LA
CALIFICACION
APROBATORIA

b
N

3 ) P
REPROGRAMACIGON <
DE CAPACITACION

I 4. LOGISTA DE
REPROCRAMACION

5.RECEPCION DE P
CALIFICACIONES «

GAPRUEBA LA
BEPROGRAMACION)

REGISTRA LA
CALIFICACION
APROBATORIA

!
=]

6. INTEGRACION DE 7. EMITE DICTAMEN
EXPEDIENTE JURIDICO LABORAL

v

8. CONVOCAALCTP

|

10. COMUNICA LA
BAJA

9. DETERMINA LA
BAJA

v

A

TLINSTRUMENTA LA
BAJA

12. OPERA LA BAJA <




CULTURA

COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION
DECIMO PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA

30 de noviembre de 2022

PROCEDIMIENTO PARA LA SEPARACION DE PERSONAL POR NO APROBAR EN DOS OCASIONES LA

CAPACITACION OBLIGATORIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDADES ESTRUCTURA
RESPONSABLE
11 Recibe por parte de la Instancia Capacitadora, la
lista de las calificaciones definitivas obtenidas
por cada PSPCT.
1.2 Determina el estatus de cada PSPCT a través del
Sistema de Calificacién establecido:
e No aprobatorio: igual o menor a 69 del00
puntos posibles.
e Aprobatorio: igual o mayor a 70 de 100 puntos
posibles.
. . 1.3 Informa al CTP los resultados no aprobatorios de
1. Determinacién de la o .
.. la capacitacién, obtenida por cada PSPCT.
aprobacién de la . < - N DPDCH
accion. (,La_PSPCT aprobd la accién de capacitacion
realizada?
No: Pasa a la etapa 2.
Si: Se procede a su registro conforme a la
actividad 1.4
1.4 Informa mediante el Sistema RHNet los
resultados obtenidos por cada PSPCT.
Fin del procedimiento
21 Toma conocimiento de Ila PSPCT con
calificacién No aprobatoria.
2.2 Determina la reprogramacion de la
capacitacién.
.. Nota: La reprogramacioén en ninguln caso podra realizarse en
2. Reprograrnauon de un periodo menor a 60 dias naturales y superior a los 120 dias
las .acc!c,mes de naturales. CTP
capacitacion. 2.3 Instruye a la DPDCH para realizar las gestiones
correspondientes para efectuar la logistica de la
reprogramacién de la PSPCT con resultado no
aprobatorio de la capacitacién.
3.1 Gestiona ante la instancia capacitadora la
necesidad de efectuar una reprogramacién de
3. Reprogramacion de cursos de capacitac;ién para la PSPCT con
. estatus no aprobatorio. DPDCH
capacitacion. . .. .
3.2 Comunica la reprogramacién a la Unidad
Administrativa y la PSPCT.
3.3 Recaba el acuse de recibido.
4. Logistica de 4.1 Implementa la reprogramacién de cursos de Instancia

reprogramacion.

capacitacion de acuerdo con la logistica
acordada para la PSPCT.

Capacitadora
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4.2 Comunica las nuevas calificaciones obtenidas
por la PSPCT.

5.1 Recibe por parte de la Instancia Capacitadora, la
lista de las calificaciones definitivas obtenidas
por cada PSPCT.

5.2 Determina el estatus de cada PSPCT a través del
Sistema de Calificacién establecido:

e No aprobatorio: igual o menor a 69 del00
puntos posibles.
e Aprobatorio: igual o mayor a 70 de 100
puntos posibles.

5.3 Informa al CTP los resultados no aprobatorios

obtenidos, e identifica a las PSPCT que no

5. Recepcidén de aprobaron en dos ocasiones la capacitacion.
e . DPDCH
calificaciones.

¢La PSPCT no aprobdé de manera consecutiva
la capacitacién?
No: Pasa ala etapa 6
Si:  Se procede a su registro conforme a la
actividad 5.4

5.4 Informa mediante el Sistema RHNet los
resultados obtenidos por cada PSPCT.

Fin del procedimiento

6.1 Comunica a la PSPCT que no aprobd Ila
evaluacion.

6.2 Integra el expediente de la PSPCT, con las
evidencias que acrediten que no aprobdé en
dos ocasiones la capacitacion.

Expediente:

a) Oficio y/o correos electréonicos donde se
comunicé el DNCy PAC.

6. Integracion de b) Listadc? de calificaciones de Ila Instancia
) . Capacitadora. DPDCH
expediente.

c) Acta de la Sesién de CTP.

d) Oficio y/o correos electrénicos donde se
informa a la Unidad Administrativa del
personal que no aprobd la capacitaciéon, asi
como la logistica de la reprogramacion.

e) Acuse de recepcion del Oficio y/o correo
electrénico remitido de la Unidad
Administrativa a la PSPCT.

f) Acuse de notificacién personal indicando el
resultado no aprobatorio de la capacitacién.
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g) Reporte de la Instancia Capacitadora en el que
se indique las calificaciones de |Ia
reprogramacion.

h) Expediente personal de la PSPCT.

6.3 Turna expediente a la CRNL solicitando su
valoracién sobre los elementos de este, para
continuar con el procedimiento de
separacion.

7.

Emite dictamen
juridico laboral.

7.1 Recibe el expediente, lo verifica, y en su caso,
recomienda ajustes o solicita documentos
para subsanar omisiones.

7.2 Emite oficio con dictamen del contenido del
expediente para la continuidad del proceso
de separacién de PSPCT por no aprobar en
dos ocasiones la capacitacion.

CNRL

Convoca al CTP.

8.1 Recibe el dictamen de la CNRL.

8.2 Prepara la carpeta de asuntos del CTP e
incorpora al punto de acuerdo sobre la
separacién de la PSPCT.

8.3 Convoca a los miembros del CTP a una sesién
extraordinaria.

DPDCH

Determina la baja.

9.1 Recibe el expediente, analiza y determina la
separacion de la PSPCT por no aprobar en dos
ocasiones la capacitacion.

9.2 Instruye a la DPDCH informar al Titular de la
Unidad Administrativa, la resolucién del CTP.

CTP

10.

Comunica de la
baja.

10.1Remite oficio al Titular de la de la Unidad
Administrativa, a través del cual notifica el
dictamen de separacién del puesto de la
PSPCT.

DPDCH

1.

Instrumenta la baja.

11.1 Recibe la notificacién por la DPDCH.

11.2 Notifica a la PSPCT, la separacién del puesto
por no aprobar en dos ocasiones la
capacitacion.

1.3 Realiza el procedimiento y gestidén interna
para aplicar la baja de la PSPCT.

1.4 Notifica mediante Oficio la baja de la PSPCT a
la DPDCH.

Titular de la
Unidad
Administrativa

12. Opera la baja.

12.1 Recibe la notificacién de la Unidad
Administrativa.
12.2Lleva a cabo la baja en el sistema RH Net.

DPDCH

Termina el procedimiento




