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Procedimiento:

Procedimiento para la separacion de los servidores publicos de carrera
titulares del sistema del servicio profesional de carrera y del puesto por
no aprobar la segunda evaluacién del desempeio o tener una evaluacién
del desempeno deficiente.
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Comité Técnico de Profesionalizacién

Procedimiento para la separaciéon de los servidores publicos de
carrera titulares del sistema del servicio profesional de carreray
del puesto por no aprobar la segunda evaluacién del desempefio
o tener una evaluacién del desempefio deficiente.

Procedimiento:

Cédigo: 100-PR-EVD-01

Objetivo:

Establecer los pasos para determinar la separacion del sistema del servicio profesional de
carrera y del puesto a los servidores publicos de carrera titulares, en caso de no aprobar dos
evaluaciones de desempefio de manera consecutiva u obtener un resultado deficiente en la
evaluacion del desempeno.

Glosario:

=  CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion
=  DOF: Diario Oficial de la Federacioén.
= UR: Instituto Nacional del Derecho de Autor

= UA’'S: Unidades Administrativas que integran el Instituto Nacional del Derecho de
Autor

» CA: Coordinacion Administrativa
= JDRHYF: Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros
= LSPC: Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon PUblica Federal.

= RLSPC: Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon
PuUblica Federal.

= RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos.
=  SECUL: Secretaria de Cultura
=  SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

=  SSPC: Sistema del Servicio Profesional de Carrera
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Marco Normativo

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, D.O.F. 10-
04-2003, dltima reforma 09-01-2006, Articulos 54, 55, 58, 59 y 60 fraccion VIy VII.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, D.O.F. 02-04-2004, ultima reforma 06-09-2007, Articulos 62, 63, 64, 65, 66, 67,
68, 69,70, 71,72,73,74y 83.

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
Organizacion 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:

Guia para la elaboracién y actualizacion de manuales de procedimientos emitidos por la

Direccion General de Innovacién, Calidad y Organizacién (octubre 2010).

Alcance:

El presente procedimiento aplica a todas las UA’s que integran el Instituto Nacional
del Derecho de Autor que tengan adscritos a servidores publicos que ocupan puestos
sujetos al SSPC que les aplique el supuesto contemplado en el articulo 60 fracciones
Viy VIL.

Responsabilidades:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros: Analizar el resultado de |a
evaluacién del desempefo que reporta la UR de los servidores publicos de carrera
titulares que ocupan puestos sujetos a la LSPC e identificar aquellos que no la
aprueben por segunda ocasidn o que ésta sea deficiente; coordinarse con los
superiores jerarquicos correspondientes para conformar el expediente con
informacién y documentacién que acredite la no aprobacién de la segunda
evaluacién del desempeno o el resultado deficiente de ésta, y; presentar a la
Coordinacion Administrativa el expediente de aquellos servidores publicos de carrera
titulares que no aprueben su evaluacion del desempefo por segunda ocasion o que
ésta sea deficiente.

Coordinacion Administrativa: Analizar el expediente de aquellos servidores publicos
de carrera titulares que no aprueben su evaluacién del desempefio por segunda
ocasidn o que ésta sea deficiente y presentarla al CTP; obtener el visto bueno del
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Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, respecto a la separacion del sistema del
servicio profesional de carrera y del puesto del servidor publico de carrera titular;
gestionar ante el Titular de la Dependencia la determinacidon para separar del SSPC y
del puesto al servidor publico de carrera titular involucrado en esta causal; informar al
Titular de la UR la determinacion de la separacion del servidor publico de carrera
titular para que la lleve a cabo y; coordinar la baja del servidor publico de carrera
titular en el sistema RH net, asi como en la ndmina.
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Procedimiento:

Procedimiento para la separacion de los servidores publicos de
carrera titulares del sistema del servicio profesional de carreray
del puesto por no aprobar la segunda evaluaciéon del desempefio

o tener una evaluacién del desempefio deficiente.

Cédigo: 100-PR-EVD-01

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS

INICIO

A 4

1. Obtener el
resultado de la
evaluaciéon del

desempeno

2. |dentificar segunda
evaluacion del desempeno
no satisfactoria o evaluaciéon
del desemperfio deficiente

v

4. Analizar y enviar el

expediente al CTP y al

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

3. Conformar el expediente
del servidor pUblico de
carrera

A 4

5. Obtener la
determinacion para
separar al servidor
publico de carrera

titular y registrar la baja

en ndmina

FIN

icardo
D Floves
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Comité Técnico de Profesionalizacién

Procedimiento:

Procedimiento para la separaciéon de los servidores publicos de
carrera titulares del sistema del servicio profesional de carrera y
del puesto por no aprobar la segunda evaluacién del desempefio
o tener una evaluacién del desempefio deficiente.

Cédigo: 100-PR-EVD-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Obtener el
resultado de la
evaluacion del
desempeno

1.1. Recibe de los Titulares de la UA's o del
Enlace de Evaluacién del Desempefio, las
evaluaciones de desempeno de los
servidores publicos que ocupan puestos
sujetos al SPC y turna a la Coordinaciéon
Administrativa para su analisis.

Nota: La evaluacidn del desempeno debe
realizarse en base a las metas individuales
gue acordaron superior jerarquico |y
colaborador y las cuales se registraron ante la
SFP.

Nota: La evaluacidn del desempeno debe
hacerse de comun acuerdo entre jefe
inmediato y colaborador, firmando ambos y
aplicando la metodologia autorizada por el
CTP. Si no hubiera acuerdo en la calificacion
otorgada, el servidor publico de carrera
puede solicitar la revision de su evaluacién al
CTP.

Nota: E| superior jerarquico del servidor
publico de carrera evaluado se asegurara,
que se tenga la informacion vy
documentacion para respaldar el resultado
de la evaluacion del desempenio.

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos y Financieros

2. Identificar
segunda
evaluacion del
desempefo
no

2.1. Ildentifica al servidor publico de carrera
titular que no haya aprobado la segunda
evaluacion del desempeno o que haya sido
su deficiente.

Nota: Verifica que se trate de la segunda

Coordinacion Administrativa
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satisfactoria o
evaluacion del
desempeno
deficiente

ocasion que el servidor publico de carrera
titular haya reprobado su evaluacion del
desempeno o que ésta sea deficiente.

Nota: Se considera  evaluacion del
desempeno no aprobatoria, cuando el
servidor publico de carrera titular obtiene
una calificacién de 0 a 59 (deficiente) o de 60
a 69 (no satisfactorio) de 100 en la segunda
evaluacién del desempefio que el superior
jerarquico aplica dentro de los tres o seis
meses (lo que determine el CTP) posteriores
a su evaluacion del desempefio del ejercicio
correspondiente, después de implementar
un plan de acciones correctivas. Lo anterior,
de acuerdo a lo que establece el articulo 72
del RLSPC.

Se considera evaluacidn del desempeno
deficiente, cuando el servidor publico de
carrera titular obtiene una calificaciéon de O a

9 (deficiente) o de 60 a 69 (no satisfactorio)
de 100.

2.2. Solicita al Titular de la UA y/o el superior
jerarquico respectivo, el expediente con la
informacion y documentacion suficiente que
avale el resultado de la evaluacién del
desempeno otorgado al servidor publico de
carrera titular.

Nota: El expediente debe contener como
minimo la  siguiente  informacién vy
documentacion:

A. Copia del nombramiento como servidor
publico de carrera titular.

B. Copia de la toma de protesta del servidor
publico de carrera titular.

C. Copia de los formatos de induccién a la
UR Yy al puesto.

D. Copia de la hoja de no inhabilitacion del
servidor publico de carrera titular.

E. Copia de la Constancia de
Nombramiento del alta del servidor
publico de carrera titular.

F. Copia de la evaluacion del desempefo
del ejercicio correspondiente, firmada
por el evaluador y evaluado. En su caso,

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y Financieros
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anexar el acta administrativa donde se
asienta que se dio a conocer dicho
resultado al servidor publico de carrera
titular y no quiso firmar.

G. Copia de la informacion y/o documentos
que avalen el resultado otorgado en la
evaluacion del desempeno de egjercicio
correspondiente. Ejemplo: metas no
cumplidas, quejas de su personal, etc.

H. Copia del plan de acciones correctivas
que se implementaron, de comun
acuerdo con el servidor publico de
carrera titular. En su caso, anexar el acta
administrativa donde se asienta que se
dio a conocer dicho plan al servidor
publico de carrera titular y no quiso
firmar.

. Copia de oficios, correos electrénicos,
actas, tarjetas, invitaciones a cursos de
capacitaciéon, etc, que se enviaron o
entregaron al servidor publico de carrera
COMO apoyo para mejorar su desempeno.

J. En su caso, copia del acta administrativa
donde se asiente que se dio a conocer al
servidor publico de carrera titular el
resultado de su segunda evaluaciéon del
desempefo y no quiso firmar.

K. Copia de la informacion y/o documentos
gue avalen el resultado otorgado en la
segunda evaluacion del desempeno al
servidor puUblico de carrera titular.
Ejemplo: metas no cumplidas, quejas de
su personal, etc.

3. Conformar
el expediente
del servidor
publico de
carrera

31. Obtiene del Titular o del superior
jerarquico del servidor publico de carrera
titular, el expediente del caso.

3.2. Revisa que el expediente contemple la
informacion  y/o documentacion minima
requerida.

No procede:

Solicita al Titular o superior jerarquico del
servidor publico de carrera titular, |la
informacion y/o documentacién faltante o
complementaria. En caso de que no se
cuente con dicha informacion  y/o

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y Financieros

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y Financieros
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documentacion, cierra el caso y lo archiva,
informando de ello a Ila Coordinaciéon
Administrativa, al Titular de la UR, asi como al
superior jerarquico del servidor publico de
carrera titular.

Procede:

3.3. Entrega el expediente del caso a la
Coordinacién Administrativa para su analisis
Yy presentacién al CTP.

4. Analizary
enviar el
expediente al
CTPy al Titular
de la Unidad
de Asuntos
Juridicos

4.1. Obtiene el visto bueno del CTP y envia el
expediente del caso al Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos para sus observaciones.

4.2. Obtiene del Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos el visto bueno de Ia
separacidén del sistema del servicio
profesional de carrera servidor publico de
carrera titular.

No procede:
Solicita, a través del Jefe de Departamento

de Recursos Humanos y Financieros al Titular
de la UA/'s o del superior jerarquico del
servidor publico de carrera titular, |la
informacion y/o documentacién faltante o
complementaria. En caso de que no se
cuente con dicha informacion  y/o
documentacién, da por cerrado el caso,
informando de ello al Titular del INDAUTOR,
asi como al superior jerarquico del servidor
publico de carrera titular.

Procede:

4.3. Entrega el expediente del caso al Titular
de la Dependencia para su determinacion
respecto a la separacion del servidor publico
de carrera titular.

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Administrativa

5. Obtener la
determinacio
N para separar
al servidor
publico de
carrera titular

5.1. Obtiene del Titular de la Dependencia la
determinacién para separar del SSPC y del
puesto al servidor publico de carrera titular,
presentandola al CTP.

52. Informa al CTP y al Titular de la UR la
determinacion de separar al servidor publico
de carrera titular del SSPC y del puesto, con

Coordinacion Administrativa

D Flores
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la finalidad de que notifique a dicho servidor
publico y coordine las gestiones necesarias
para registrar la baja en RH net y en la
némina.

6. Registrar la
baja del
servidor
publico de
carrera titular
en RH netyen
némina

6.1 Recibe de la UR la Constancia de
Nombramiento en la cual se registra la causa
de la baja del servidor publico de carrera
titular.

6.2 Analiza el documento que acredita la
separacion del servidor publico de carrera
titular y coordina su registro (baja) en el
sistema de ndmina en los casos que aplique.

Nota:

La DGRH debe resguardar la evidencia
documental que de soporte a la causal de
separacidn, para cualquier consulta de los
6rganos fiscalizadores.

Fin de procedimiento.

Coordinacion Administrativa

TIEMPO APROXIMADO DE 2 meses

EJECUCION:

R_curdo
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Procedimiento para la separaciéon de los servidores publicos de
carrera titulares del sistema del servicio profesional de carrera 'y
del puesto por no aprobar la segunda evaluacién del desempefio
o tener una evaluacién del desempefio deficiente.

Procedimiento:

Cédigo: 100-PR-EVD-01
ANEXOS
Nombre del Documento Propésito Cédigo del
documento

Cumplimiento de objetivos y/o
metas de gestion del rendimiento

Determinar las metas colectivas
gue aplicaran a todos los

servidores publicos de las N/A
anual Unidades Administrativas en el
ejercicio correspondiente.
Cumplimiento individual de N/A
. . Acordar las metas que debe
funciones y metas por servidor . N
o alcanzar cada servidor publico en
publico anual el ejercicio correspondiente
Valoracién del cumplimiento Determinar el desempefio que N/A
individual de las funciones y alcanzo el servidor publico en el
metas que aplica el superior ejercicio respectivo respecto a
jerarquico sus metas individuales y metas
institucionales
Identificar y evaluar las N/A
Evaluacion de actividades actividades que realizo el
extraordinarias servidor publico ademas de las
actividades de su puesto
Valoracién cualitativa de las N/A
aportaciones institucionales Evaluar el comportamiento del
efectuadas por cada servidor servidor publico en relacidon a las
publico que aplica el superior habilidades gerenciales
jerarquico
Evaluar la capacitacidon que N/A
Capacitacion acreditada obtuvo el servidor publicoy que
aprobd
Valoracion cualitativa de las N/A

aportaciones institucionales
efectuadas por cada servidor
publico que aplica el tercer
evaluador

Evaluar el comportamiento del
servidor publico en relacidén a las
habilidades gerenciales

R_curdo
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Valoracion del cumplimiento N/A
cuantitativo de los objetivos Determinar el resultado
establecidos en los distintos alcanzado por las Unidades
instrumentos de gestién que Administrativas durante el
aplica el Titular de la Unidad ejercicio correspondiente
Responsable
Valoracion cualitativa de las . N/A
: N Autoevaluar el comportamiento
aportaciones institucionales : - g
. del servidor publico en relacidn a
efectuadas por cada servidor - .
S S las habilidades gerenciales
publico — autoevaluacion
Identificar \Y% evaluar las N/A
Evaluacion de aportaciones aportaciones que realizé el
destacadas servidor publico, ademas de las
actividades de su puesto
Conocer el resultado general del N/A
Datos del evaluado - Resumen de | servidor publico en cada uno de
calificaciones los aspectos que conforman su
evaluacion del desempeno.

REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservar identificacion unica

5anos Superior jerarquicoy N/A
Cumplimiento de objetivos Jefe del
y/o metas de gestion del Departamento de
rendimiento anual Recursos Humanos y

Financieros

5 afios Superior jerarquicoy N/A
Cumplimiento individual de Jefe del
funciones y metas por Departamento de
servidor publico anual Recursos Humanos y

Financieros

Valoracioén del
cumplimiento individual de
las funciones y metas que 5anfos Superior jerarquico N/A
aplica el superior jerarquico
Evaluacién .de actividades t 3RS Superior jerarquico N/A
extraordinarias
Valoracién cualitativa de las Superior jerarquico
aportaciones institucionales 5anos N/A
efectuadas por cada

R_curdo
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servidor publico que aplica
el superior jerarquico
Capacitacién acreditada 5anos Superior jerarquico N/A
Valoracion cualitativa de las Superior jerarquico
aportaciones institucionales
efectuadas por cada 5anos N/A
servidor publico que aplica
el tercer evaluador
Valoracion del Superior jerarquico
cumplimiento cuantitativo
de los objetivos establecidos
en los distintos 5 afios N/A
instrumentos de gestidon
qgue aplica el Titular de la
Unidad Responsable
Valoracién cualitativa de las Superior jerarquico
aportaciones institucionales
efectuadas por cada 5anos N/A
servidor publico -
autoevaluacion
Evaluacion de aportaciones S afos Superior jerarquico N/A
destacadas
Superior jerarquicoy
Jefe del
Datos  del gyaluqdo - t afos Departamento de N/A
Resumen de calificaciones Recursos Humanos y
Financieros
Coordinaciéon
Administrativa y Jefe
E)fpgdiente del servidor 5 afos de Departamento de N/A
publico de carrera Recursos Humanos y
Financieros
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