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AC":;_D‘D RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO |
Titular de la unidad 1
Q1 administrativa o Centro Recibe acta de defuncién del servidor publico de carrera. 1dia
SCT de adscripcion
Notifica la baja del servidor publico de carrera y remite
Area de recursos humanos copia certificada de la siguiente documentacion:
2 dela Ur;l(éaec:narirggz;stratwa Aviso de cambic de situacién de personal federal (C13) Tdis
- Ultima constancia de nembramiento
_-_Acta de defuncion
03 DEE;:?;E':Q:;;;%:;OG’; & Recibe documentacion y verifica que la documentacion 2 dia
DGRH = soporte esteé completa y sea correcta conforme a la causa &
Direccién de Ingreso vy
04 Desarrollc de Personal de la | Solicita correccién /o documenta (s) faltante (s). 1dia
DGRH
Area de recursos humanos {
0s de la Unidad administrativa | Remite docurmentacidn corregida y/e faltante (s). 2 dias |
o Centro SCT f
Direccion de Ingreso y . ) . .
Cpera la baja del servidor publico de carrera en el sisterma ”
06 Desarrollo de Personal de la RH net, con la fecha de defuncién. 2 dias
DGRH
Direccién de Ingreso v
Q7 Desarrollo de Personal de la | Registra en base de datos e integra expediente. 1dia
DGRH |
TOTAL 10 DIAS HABILES
L
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DF CARRERA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SEPAR@CION
POR SENTENCIA EJECUTORIADA QUE IMPONGA AL SERVIDOR PUBLICO UNA PENA QUE
IMPLIQUE LA PRIVACION DE SU LIBERTAD

ACT?:)AD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
|tgi'ar de.‘d uhiged Recibe sentencia ejecutoriada que imponga al servidor
o1 administrativa o Centro e e 1dia
SCT de adscripc:!én ¥} G una o g impligue ia Oliva Sdi Flad.
Notifica la baja del servider publico de carrera y remite
; copia certific. de la siguiente documentacion: |
Area de recursos humanos 2 e Seie |
0z de la Uni i v : i 1dia
O%Zifrgrgcqs”au - - Aviso de cambio de situac:on de personal federal (G13)
- Ultima constancia de nombramiento
- Sentencia
Cireccion de Ingreso y ; v =
li
03 Besstrolls de Perssial de fa i?ecwbe duct{mentacwén y verifica gue la documentacién 2 dias
DGRH soporte esté completa y sea correcta conforme a la causa,
Direccién de Ingreso y
04 Desarrollo de Personal de la | Solicita correccion y/e documento (s) faltante (s). 1dia
DCRH
Area ce recursos humanos
05 de la Unigad administrativa | Remite documentacion corregida y/o faltante (s). 2 dias
o Centro SCT
Direccion de Ingreso y Opera |a baja del servidor publico de carrera en el sisterna
06 Desarrollo de Personal de la | RH net, con la fecha & partir de la cual surta efectola 2 dias
DCRH privacion de la libertad del servidor publico de carrera
Direccidn de Ingreso y
Q7 Desarrollo de Personal de la | Registra en bhase de datos e integra expediente. 1dia
DGRH
TOTAL 10 DiAS HABILES
(4
il
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DGRH

expediente respectivo,

APF
. RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ior jerarguice ; A . e
Superiar jerérquicoy drea Identifican e integran evidencia sobre el incumplimiento de
de recursos humanos de la g i 4
o 2 At las obligaciones previstas en la LSPC por parte del servidor
Unidad administrativa o publico de carrera
Centro SCT
3 : i : X L 1dia
Notifica el incumplimiento ce las obligaciones previstas en |a
02 c’?"fa Se‘::je:;fcj’:u?nl-;;?:;zi LSPC por parte del servidor publico de carrera y remite copia
2L r;Centrc scT certificada de la documentacion soporte (actas
e administrativas, oficios, registros de asistencia, etc.).
= Recibe documentacion y abre el expediente del servidor
i Lag;;:gzonss;ﬁs;:::?e 5 publico de carrera con la evidencia de uno o mas 2 di
SIIDGPH incumplimientos e informa lo respectivo al Titular de la Bs
Unidad de Administracién y Finanzas. B
Determina si se suspende temparalmente o no al servidor
: . oublico de carrera, de acuerdo con la gravedad del
04 Tatula_r deia Umd_ad de incumplimiento, sin perjuicio de continuar el pracedimiento 2 dias
Administracién y Finanzas ! e A
hasta agotarlo en los términos y plazos previstos en el
i Reglamento de la LSPC.
Notifica al servider publico de carrera scbre el inicio del
Direccién de Asuntos procedimiento por incumplimiento reiterado de sus
05 Laborales y Sindicales de la | obligaciones; asi como de la fecha limite para gue rinda un 1dia
DGRH informe de justificacién acompanado de los documentos v
dernas elermentos gue considere pertinentes.
. — Elabora informe de justificacién acompanado de los ’
rvidor publico rera : £ .
e o ey documentos y dermnas elementos que considere pertinentes. rdim
Direc.cién de Asuntos i . Y g 3 3 :
o7 Laborales y Sindicales de la grr;:iajr::rmfmmamén disponible y elabora la determinacion
DGRH ;
3 dias
Direccion de Asurtos Remite |a determinacion preliminar al Area de Quejas del
08 Laborales y Sindicales de la | Organe interno de Control de la dependencia, junto con el
DGRH expediente respectivo.
) Recibe determinacion preliminar y expediente y valorasi el R
09 Area de Quejas del Cryano procedimiente y la integracién del expediente se llevo a
Interno de Control en la SCT | cabe tomando en cuenta lo dispuesto en el marce
normativo y legal aplicable. 7 dias
10 Area de Quejas del Organo | Notifica el resultado de la valoracién de la determinacisn
Interno de Control en la SCT | oreliminar a la DGRH.
Direccion de Asuntos Subsana las geficiencias que, en su caso, se hubieren
n Laborales y Sindicales de la | detectado en el procedimiento o en Ia integracion del 2 dias
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AT & DESCRIPCIGN TIEMPO
Ciirecsitnde ingreso v Presenta proyecto de determinacién de separacion ante el
12 Desarrollo de Perseonal ae la : : o
DGRH Comité Tecnico de Profesionalizacion en la SCT.
3 dias
3 Comité Técnico de Recibe proyecto de ceterminacion de separacion y
Profesionalizacion en la SCT | deterrnina si procede o no la separacion.
Shacibnidaisuitas Erf caso de que el CTP_ qetermlne la separacion del servidor
14 Laborales y Sindicales ge la publico de carrera, solicita la autorizacion del Tribunal 1dia
OCRH Federal de Conciliacién y Arbitraje para dar por terminados
los efectos del nombramiento.
. - ; Indefinido,
15 Tribunal Federal de Responde solicitud para dar por terminados los efectos del dapande
Conciliacion y Arbitraje nombramiento. ol TECA
En caso de que el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje autorice la separacian, natifica a la unidad
administrativa y/o Centro SCT de adscripcion a fin de que se
opere la baja con la fecha a partir de la cual surta efecto
cicha autorizacién, sin que el servidor publico de carrera
5 2y enga der o o
Direccidn de Asuntos 1; ugl;jal:nte:ho al pago de salarios u otra cantidad
16 Laborales y Sindicales de la i : 2 dias
GRH .
LR En caso de que el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje no autcrice la separacion, notifica a la unidad
administrativa y/o Centro SCT de adscripcion y se levanta la
suspension temporal del servidor publico de carrera,
| restituyendo sus derechos y pago de percepciones
correspondientes.
i En i ! iliacié
Direccidn de Ingreso y l_:a%o de que el Tribunal Fg_dera de Conciliacion y )
Arbitraje autorice la separacion, opera la baja del servidor
17 Desarrollo de Persconal de la 2
DGRH publico ge carrera en el sistema RH net, can la fecha a partir
de la cual surta efecto dicha autorizacion, 1dia
Direccién de Ingreso y
18 Desarrollo de Personal de la | Registra en base de datos e integra expediente.
DGRH
3
TOTAL 30 DiAS HABILES P
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POR NO APROBAR EN DOS OCASIONES LA CAPACITACION OBLIGATORIA

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Integra las constancias y reportes de capacitacion del
Area de recursos humanos personal adscnito a su unidad administrativa ¢ Centro SCT
al de la Unidad administrativa | e identifica aguellos casos en los que el servidor publico de Indefinido
o Centro 5CT Caifela nu apluebe las accivres de capscitacion
obligatoria por primera ocasion. 5
o i Remiten las constancias y reportes de capacitacion e
oz ;:T: Silf;‘;;?;cﬁ:::zz informa aquellos casos en los que el servidor publico de 1dia
o Centro SCT carrera no apruebe las acciones ce capacitacion
obligatoria por primera ocasién.
Direccion de Ingreso y y 3 : .
Recibe documentacion y verifica que la documentacion
03 Cesarrollo de Personal de la soporte esté completa y sea correcta, 5 dias
DGRH
Direccién de Ingreso y
04 Desarrollo de Personal de la | Solicita correccion y/o documento (s) faltante (s). 1dia
DGRH .
Area de recursos humanos
Q05 de la Unidad administrativa | Remite documentacisn corregida y/o faltante (s). 3 dias
o Centro SCT
Direccién de Ingreso y Registra el caso del servidor publico de carrera que no
06 Desarrollo de Personal de la | aprobd las acciones de capacitacion obligatoria por 1dia
DGRH primera ocasién para su seguimiento
Area de recursos humanos 60 a 120 dias

Reprograma la accion de capacitacion obligateria no

siguientes a

07 de la Unidad administrativa | aprobada e informa al servidor publico de carrera para gue
- la emisién de
o Centro SCT la realice por segunda ocasion. Ia constancia
Area de recursos humanos | Informa a la DGRH &l resultado de la segunda evaluacion Nl
5 i . ! ipidesgs: A p calificacion
08 de la Unidad administrativa | de las acciones de capacitacion obligatoria y remite a pil
o Centro SCT evidencia correspondiente, aprobatoria
Direccién de Ingreso y g 5 .
09 Desarrollc de Personal de la Recibe documentacién y verifica que la documentacién & dice
soporte esté completa y sea correcta.
DGRH
Direccién de Ingreso y Informa al titular de la Dependencia para que determine la
0 Desarrollo de Personal de la | separacion inmediata del servidor publico de carrera del 3 dias
GRH Sistema.
Informa al @rea de recursos humanos ce la Unidad
Direccién de ingreso y administrativa o Centro SCT sobre la fecha de baja
n Desarrollo de Personal de la | derivado de la no aprobacion, per segunda ocasion, de las 1dia
DGRH acciones de capacitacion obligatoria; asi come al Comité
Técnico de Profesionalizacion
Area de recursos humanos
. ) : Notifica | b j i 1bli ‘ .
12 de la Unidad administrativa sf_::jlr:ri?}rf?:réar d;:gja sliarnar paklissde safarsyn 3 dias
o Centro SCT RRARrismGLko,
Direccién de Ingreso y Opera la baja del servidor pablico de carrera en el sistema
13 Desarrollo de Personal de la | RH net, con la fecha a partir de la cual surta efectola 2 dias
DGRH determinacion del Comite Tecnico de Profesionalizacion.
Direccion de ingreso y
14 Desarrollo de Personal de la | Registra en base de datos e integra expediente.
DGRH

_J/'
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( ACTIIRD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Titular de la unidad Recibe resolucion administrativa en la gue se determine
Q1 administrativa o Centro como sancion la destitucion o inhabilitacion del servidor 1dia
SCT de adscripcion publico de carrera.
Notifica la baja del servider publico de carrera y remite
copia certificada de la siguiente documentacién:
Area Ce recursos humanos |
02 de la Unidad administrativa | - Aviso de cambio de situacién de personal federal (G13) 1dia
o Centro SCT - Ultima constancia de nombramiento
- Resoluciér administrativa en la que se determine
. B .| comosanciénla destitucion o inhabilitacion
Direccién de Ingreso y g i - -
r ue | "
03 Besarrolla da bersonsl d& 13 Recibe docu_lmentacton y verifica que la documentacion > diss
CCRH soporte esté completa y sea correcta conforme a la causa
Direccion de Ingreso y
04 Desarrollo de Personal de la | Solicita correccion y/o documento (s faltante (s). 1dia
DGRH
Area de recursos humanos
’ 05 de la Unidad administrativa | Remite documentacion corregida y/o faltante (s). 2 dias
o Centro SCT
Direccidn de Ingreso y Opera la baja del servidor publico de carrera en el sistema
06 Cesarrollo de Personal de la | RH net, con la fecha a partir de la cual surta efecto la 2 dias
DGRH privacién de la libertad del servidor pukblice de carrera
Direccion de Ingreso y
o7 Desarrollo de Personal de la | Registra en base de datos e integra expediente. 1dia
DCGRH
TOTAL 10 DIAS HABILES
)

/
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DE CARRERA Pagina 9 de*
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION
POR NO APROBAR SU SEGUNDA EVALUACION DE DESEMPENO
—_— 1
- rgaad RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMBO |
Area de recursos humanos | Integra los formatos de evaluacion del desempenoc anual e Durante
e} de la Unidad administrativa | identifican aquellas con resultade "'no satisfactorio” (antre eneroy |
o Centro SCT 60.0 y 699 puntos). febrere
Area de recursos humanos | Remite los formatos de evaluacian del desempeno anual y
02 de la Unidad administrativa | notifican los resultados de los servidores publicos de carrera 1dia
o Centro SCT adscritos a su unidad administrativa o Centro SCT
o3 ngégfgﬁéogedsel?s%f:f’di la Recibe docurmentacion y verifica que Ia documentacion 1 dia
. DGRH soporte esté completa y sea coirecta conforme a la causa.
3
Direccion de Ingreso y
04 Desarrollo de Personal de la | Solicita correccion y/o documento [s) faltante (s) 1dia
DGRH
Area de recursos humanos
05 de la Unidad administrativa | Remite documentacion corregida y/o faltante (s) 2 dias
o Centro SCT
Direccion de Ingreso y Presenta el caso de ante el Comité Técnico de Durante
06 Desarrollo de Personal de la | Frofesionalizacion en la siguiente sesién después de recibir mayo y
DGRH el formato de evaluacion del desemperio anual. junie
Valora el caso para detectar las causas del resultado “no
o7 Comité Técnico de satisfactorio” y propone las medidas correctivas que 1dia
Profesionalizacién en la SCT | procedan para mejorar el Desemperio del servidor publico
de carrera del que se trate.
Direccién de Ingreso y Natifica las medidas correctivas establecidas por el Comité
08 Desarrollo de Personal de la | Técnico de Profesionalizacion al érea de recursos humanos 1dia
DGRH de la Unidad administrativa o Centro SCT.
Area de recursos humanos | Informa las medidas correctivas establecidas por el Comité
02 de la Unidad administrativa | Técnico de Profesionalizacién al superior jerdrquico en 1dia
o Centro SCT cuastion
' s Llevan a cabo sesiones de seguimiento y acuerdan las
59"”““’"‘” Biblicoe d? acciones de capacitacion, actualizacion y apoyo para
10 carrera sujetos a evaluacion A
S proamhiun SO fortalecer el desempeno vy el logro de resultados del
Y e J q servidor pdblico de carrera.
Servidores publicos de Realizan el seguimiento de las acciones de capacitacién, Entre los
n carrera sujetos a evaluacion | actualizacion y apoyo para fortalecer el desempeno y el tres y seis
y sus superiores jerdrquicos | 'ogro de resultados del servidor publico de carrera. meses
T 5 7 siguientes
Superior jerarquico y area ala
12 de recursos humanos de la | Aplican la segunda evaluacion del desempefio al servicor primera
Unidad administrativa o publico de carrera. evaluacién
Centro SCT
Area de recursos humanos | Integra los formatos de la segunda evaluacién del
13 de la Unidad administrativa | desempeno anualy lo remiten a la Direccién de Ingreso y
o Centro SCT Desarrollo de Personal de la DGRH. 2
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Direccion de Ingresoy Recibe documentacion y verifica que la documentacion
14 Desarrollo de Persoral dela | "o = ¥ 9 ; 1dia
DGRH soporte esté completa y sea correcta conforme a la causa.
Direccidn de Ingreso y
15 Desarrollo de Personal de la | Solicita correccién y/o documento (s] faltante (s). 1dia
DGRH
Avea de recursos huimanos
153 de la Unidad administrativa | Remite docurmentacion corregida y/o faltante (s). 2 dias
o Centro SC1
Direccion de Ingreso y Informa al titular de la Dependencia para que determine la
17 Desarrolle de Personal de la | separacion inmeciata del servidor publico de carrera del 2 dias
DGRH Sistema |
Informa al area de recursos humanos de la Unidad 1
Direccion de Ingreso y administrativa o Centro SCT y al Comité Técnico de
8 Desarrollo de Personal dela | Profesionalizacion en la SCT sobre el resultado “no 1dia
DGRH satisfactoric” de la segunda evaluacién del desempeno |
anual del servidor publico; asi como la fecha de baja.
Area de recursos humanos o : : s
10 | eeiatiniaes sdministativa ?uotlflr(i:arl.aei::r:;\a.gae baja al servidor plblico de carrera y a su 1dia
o Centre SCT REHI I
Direccion de Ingresoy Opera la baja del servider publico de carrera en el sistema
20 Desarrollo de Personal dela | RH net, cor la fecha a partir de la cual surta efecto la 2 dias
DGRH determinacion del Comité Técnico de Profesionalizacién.
Direccién de Ingresoy
21 Desarrollo de Personal de la | Registra en base de datos e integra expediente. 1dia

DGRH
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION CUANDO EL RESULTADO DE SU
EVALUACION DEL DESEMPENO SEA DEFICIENTE, EN LOS TERMINOS QUE SENALE EL

REGLAMENTO.
M RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Area de recursos hurmanes | Integran les formatos de evaluacion del desemperio anual Durante
o1 de la Unidad administrativa | e identifican aguellas con resultado “deficiente” eneroy
o Centro SCT (calificacion menor de 60 puntos). febrero
Area de recursos humanes | Remiten los formatos de evaluacion del desempeno anual
02 de la Unidad administrativa | y notifican los resultados de |los servidores publicos de 1dia
o Centro SCT carrera adscritos a su unidad administrativa o Centro SCT.
03 De?;?:;ﬁéoged;;?s%r::fd’; Ia Recibe documentacion y verifica que la documentacion 1di
DGRH soporte esté completa y sea correcta conforme a la causa. B
Direccién ce Ingreso v
04 Desarrollo de Personal de la | Solicita correccion y/o documento (s) faltante (s). 1dia
DGCRH
Area de recursos humanos
05 de la Unidad administrativa | Remite documentacién corregida y/o faltante (s). 2 dias
o Centro SCT
Direccion de Ingresa y Informa al titular de la Dependencia para gue determine la
; 06 Desarrollo de Personal de la | separacion inmediata del servidor publico de carrera de! 2 dias
DGRH Sistema.
Informa al drea de recursos humanos de la Unidad
Direccion de Ingreso y administrativa o Centre SCTy al Comité Técnico de
o7 Desarrollo de Personal de la | Profesionalizacidn en la SCT sobre el desernpeno deficiente 1dia
DCRH del servidor publico de carrera en su evaluacion del
desempeno anual; asi come la fecha de baja.
s humane! fat g ; .
Ares de.(ec WIS MU % | Notifica la fecha de baja al servidor publico de carreray a
o8 de la Unidad administrativa su sUperlor jerarquico, 1dia
o Centro SCT / 4 :
09 Deg:?gﬁ:g;g;g%f:lod); ia Opera la baja del servidor publico ce carrera en el sistema 2 di
DGRI;!k RH net, con la fecha a partir de ta cual surta efecto. 3
Direccion de Ingreso y
0 Desarrollo de Personal de la | Registra en base de datos e integra expediente. 1dia
DGRH




