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Cédigo: 100- PSR-01

Objetivo:

= Determinar la separacidn del sistema del servicio profesional de carrera a los
servidores publicos de carrera titulares (Articulo 53 LSPC), en caso de no aprobar en
dos ocasiones la capacitaciéon obligatoria que la Dependencia determine para
desempenar eficientemente el puesto; asi como, no aprobar en dos ocasiones la
evaluacion para certificar las capacidades asignadas a dicho puesto (Articulo 53 LSPC).

Glosario:

= Acciones de Capacitacion: Acciones tales como talleres, conferencias, diplomados,
seminarios y demas objetos de aprendizaje que permiten inducir, preparar, capacitar,
actualizar 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 profesionales requeridos para la
certificacion del servidor publico de carrera en el puesto que ocupa y que se
encuentran previstas en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon
Publica Federal y su Reglamento. (Articulo 49, inciso | y Articulo 60 fraccién VI del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera).

» Capacitaciéon: 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 certificacion de las
capacidades requeridas para el puesto que ocupe.

= Certificacidon de Capacidades Profesionales: Proceso mediante el cual se determina si el
servidor publico de carrera posee las capacidades asignadas por la Dependencia para el
desempeno de su puesto.

= Comité Técnico de Profesionalizacién (CTP): Es el cuerpo colegiado a través del cual el
Instituto Nacional del Derecho de Autor 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 Administraciéon Pudblica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables

» HISCACEDE: Historial de Capacitacion, Certificacion y Desarrollo Profesional de los
servidores publicos, aplicable a los puestos de mando medio del INDAUTOR.
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SSPC: Sistema del Servicio Profesional de Carrera.

Instituciéon Educativa: Centro de Investigacion 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.

Sistema de Evaluaciones del Indautor: Sistema informatico en el cual se administra la
aplicacion de las evaluaciones con fines de certificacidbn de las capacidades
profesionales

RH net: Sistema Informatico administrado por |la Secretaria de la Funcién Publica.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos.

Marco Normativo:

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon PUdblica Federal, D.O.F. 10-
04-2003, dltima reforma 09-01-2006, Articulos 52, 53 y 60; Fraccion VI.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal, D.O.F. 02-04-2004, ultima reforma 06-09-2007, Articulos 61y del 73 al 84.

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
Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. * Acuerdo
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 Ultima
reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019.

Referencias:

Lineamientos para la elaboraciéon y actualizaciéon de manuales de procedimientos.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos de carrera titulares del
Instituto Nacional del Derecho de Autor de la Secretaria de Cultura

Responsabilidades:

Coordinador Administrativo: Recibir solicitud del titular de la Dependencia para llevar
a cabo el proceso de separacién del servidor publico de carrera titular
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e Jefe de Departamento de Recursos humanos y Financieros: Reunir las evidencias
necesarias para integrar el expediente de los servidores publicos de carrera titulares
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 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y Articulos 61 y 83 del Reglamento de dicha Ley.
Informar al servidor publico de carrera titular, dentro de los 10 dias habiles de que se
conozcan los resultados de no aprobacién. Mantener informado de la situacién al
Comité Técnico de Profesionalizacion, a la Coordinaciéon Administrativa

e Coordinacién Administrativa: Incorporar la baja del servidor publico de carrera titular
en el RUSP.

e Coordinador Administrativo: Informar la determinacién del Titular de la Dependencia
y enviar las evidencias documentales correspondientes en los casos que apliquen, asi
como Tramitar la separaciéon del SSPC

NOTA:

e Se deberd considerar como calificacidn minima aprobatoria en las evaluaciones de
certificacion 75% de 100%.

e Las evaluaciones de certificacion consideradas como diagndsticas no aprobadas
(pruebas piloto), no seran causa para la separacion del SSPC y de la plaza del servidor
publico de carrera titular.

e Eltiempo de prescripcion que tiene la Dependencia para hacer efectiva la separacion

del servidor publico de carrera es de 4 meses a partir de que se conoce el resultado no
aprobatorio en dos ocasiones de la capacitacidn obligatoria o de la evaluacidon para
certificar las capacidades asignadas a dicho puesto.
El envio del caso de separacion al Titular de la Dependencia por parte del Comité
Técnico de Profesionalizaciéon (CTP), para que determine la separaciéon del servidor
publico de carrera, serd a través del DGRH o su equivalente, a mas tardar al siguiente
dia habil de la sesién donde se analice dicho caso.
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Procedimiento:

Separacion de los servidores publicos de carrera titulares del
sistema por no aprobar en dos ocasiones la capacitacion
obligatoria y /o la evaluacién para certificaciéon de capacidades.

Codigo:

100- PSR-01

JDRHYF Operador de

Certificacién)

Coordinaciéon Administrativa

Titular del INDAUTOR

| 1

Informe del
resultado no
aprobatorio del
servidor publico de
carrera

[2]

Integracion del
expediente del
servidor publico de
carrera

[5]

\ 4

Separacion del
servidor publico de
carrera titular

fin
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Procedimiento:

Separacion de los servidores publicos de carrera titulares del
sistema por no aprobar en dos ocasiones la capacitaciéon
obligatoria y /o la evaluacién para certificaciéon de capacidades.

Cédigo: 100- PSR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Informe del
resultado no
aprobatorio
del servidor
publico de

carrera titular

11 Obtiene del sistema RH net y/o de la
Institucién Educativa y/o del Sistema de
Evaluaciones, las calificaciones no
aprobatorias de los servidores publicos de
carrera titulares que realizaron acciones de
capacitacion obligatoria, o evaluaciones con
fines de certificaciéon considerados para su
puesto.

Nota Capacitacion:

Se consideran como no aprobatorias agquellas

acciones de capacitacion obligatorias en los

que el servidor publico de carrera titular que:

e Obtenga una calificaciébn menor a 7 (en
una escala de 0 a 10).

e No realizé o concluyé el curso autorizado
y no notificd, ni envié evidencias de
manera oportuna a la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos y
Financieros de las causas que motivaron
la no conclusion.

Nota Certificacion:

Se consideran como no aprobatorias aquellas

evaluaciones con fines de certificacion con

propdsito de ‘“ingreso-permanencia”’ y/o

“permanencia” en los que el servidor publico

de carrera titular:

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

e No se presente a la aplicacion de la
evaluacion programada.

1.2 Verifica los resultados y captura las

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos y Financieros
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calificaciones en el HISCACEDE e identifica a
los servidores publicos de carrera titulares
qgue hayan reprobado por segunda ocasidon
una accidn de capacitacion y/o evaluacién de
certificacion en forma consecutiva de una
misma capacidad. Asimismo, en caso de
requerirlo solicita informacion adicional
sobre las evaluaciones para soportar la causal
de separacién del sistema al servidor publico
de carrera titular.

1.3 Informa el resultado no aprobatorio al
servidor publico de carrera titular dentro de
los 10 dias habiles de que conozca los
resultados.

2.- Integracioén
del
expediente
del servidor
publico de
carrera titular.

2.1 Integra el expediente del servidor publico
de carrera titular, con las evidencias que
demuestren que no aprobd por segunda
ocasioéon Ccursos de capacitacion o
evaluaciones con fines de certificacion de las
capacidades profesionales asignadas a su
puesto, segun el caso.

Nota:

Los expedientes a integrar por no aprobar en
dos ocasiones la capacitacién obligatoria
deberan considerar la siguiente informacion:

1. Correos de difusiéon de los periodos de
inscripcion.

2. Reporte de RH net o correo electrénico
gue demuestre la solicitud al curso por
parte del servidor publico de carrera
titular.

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

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

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

En el caso de no aprobar por segunda
ocasion consecutiva la evaluacién de
certificacion de una misma capacidad
deberan considerar la siguiente informacion:

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos y Financieros
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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 Sistema de evaluaciones de la
Instituciéon Educativa en el que se indica
gue la evaluacién no fue aprobada.

2.2 Turna expediente a la Coordinaciéon
Administrativa para su revision.

2.3 Verifica que el expediente contenga
informacidén objetiva, veridica y actualizada.

2.4 Envia al Comité Técnico de
Profesionalizacion (CTP), a través del
Secretario Técnico, el expediente del servidor
publico de carrera titular, para su
determinacién.

2.5 ElI CTP, envia expediente, en caso de que
apliqgue la separacién al Titular de |la
Dependencia.

Coordinacion Administrativa

3.- Separacion
del servidor
publico de

carrera titular.

31 Recibe determinacién del Titular del
Instituto Nacional del Derecho de Autor para
llevar a cabo el proceso de separacion del
servidor publico de carrera titular.

3.2 Emite la constancia de nombramiento

por motivo de baja del Sistema y se captura

en el sistema de ndmina.

3.3 Incorpora la baja del servidor publico de
carrera titular en el RUSP.

Nota:

La baja para fines de la nédmina aplicara a
partir de que se incorpore en el sistema.

Fin del procedimiento

Coordinacidon Administrativa

TIEMPO APROXIMADO DE 4 meses

EJECUCION:
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Separacion de los servidores publicos de carrera titulares del
sistema por no aprobar en dos ocasiones
obligatoria y /o la evaluacién para certificaciéon de capacidades.

Procedimiento:

la capacitacion

Cédigo: 100- PSR-01
ANEXOS
Nombre del Documento Propésito ‘ Cédigo del documento ‘
Reporte de Calificaciones del | Identificar los resultados | N/A (archivo electrénico)
servidor publico de carrera titular | obtenidos por el servidor

de las acciones de capacitacion
y/o evaluaciones con fines de
certificacion.

publico en las evaluaciones
de capacitacion Yy
certificacion.

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

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

N/A (archivo electrénico)

Baja del servidor publico de
carrera titular en el RUSP.

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

N/A (archivo electrénico)

REGISTROS

Documentos de Trabajo

Tiempo de

Responsable de

Cédigo de registro o

conservacion conservar identificacion unica
Calificaciones del servidor 5anos Jefe de Departamento N/A (archivo
publico de carrera titular de de Recursos Humanos electroénico)
los cursos y/o evaluaciones y Financieros
de certificacion.
Base de datos de 5 anos Jefe de Departamento N/A (archivo
calificaciones de cursos vy de Recursos Humanos electronico)
evaluaciones de y Financieros
certificacion del area de
capacitacion.
Baja del servidor publico de 5 anos Coordinador N/A (archivo
carrera titular en el RUSP. Administrativo electronico)
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