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COMISION NACIONAL DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS

Con fundamento en los articulos 60, 72, 74 y 75 fraccion | de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Plblica Federal, y 74 de su Reglamento se expide el siguiente:

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA LA SEPARACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DE CARRERA DE LA COMISION NACIONAL DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS

CAPITULO |
I OBIJETIVO

Establecer las actividades procedimentales que debera llevar a cabo la Comisién Nacional de Areas
Maturales Protegidas, para el caso de que, una Persona Servidora Publica de Carrera, se ubique en los
supuestos que conlleven la terminaciéon de los efectos de su nombramiento sin responsabilidad para la
Comisién Macional de Areas Maturales Protegidas, de conformidad con la legislacién aplicable en la
materia.

1. AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento resulta aplicable a las personas Servidoras Publicas de Carrera de la Comisién
Nacional de Areas Naturales Protegidas, que se ubique en los supuestos previstos en este instrumento.

1. DEFINICIONES Y ACRONIMOS
Para efectos de los presentes procedimientos se entendera por;
DEFINICIOMNES

= Persona Servidora Persona Fisica integrante del Servicio Profesional de Carrera en la Ad-
Publica de Carrera ministracion Pdblica Federal, que desempefia un cargo de confianza
en la CONANP,

s Unidad Administrativa Las diversas Areas que se describen a continuacién:
- Oficina de la persona Titular de la Comisién Nacional de Areas
Maturales Protegidas;
- Direccion General de Fortalecimiento Institucional y Temas
Internacionales;
- Direccion General de Operacion Regional,
- Direccion General de Conservacian;
- Direccion de Administracion y Finanzas;
- Direccidon de Asuntos Juridicos;
- Direccidn de Evaluacion y Seguiriento;
- Direcciones Regionales; y
- Direcciones de Areas Naturales Protegidas.

ACRONIMOS
= AEIVR Area Encargada de Ingreso y Remuneraciones (adscrita a la Direccion
de Administraciaon y Finanzas);
= AEP Area Encargada de las Prestaciones (adscrita a la Direccién de

de Administracién y Finanzas);

Administracion y Finanzas);
e AEPYO Area Encargada de Planeacion y Organizacion (adscrita a la Dlr%aés\

Ejército Macional Mo. 223, Col. Andhuac, 1 Seccldn, Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 1320, Ciudad de México, Pagina 1 de 11

Tel; (55) 5449 70 00 www.gob.mxfconanp {f,..';.h, \
4
FIB%

e/
2022%lores
Afluale M

. A e AN AN 1.2 sl A A A AN Pt L e I Loy a2 nn s
A A E R A AN O E IS S 7 (A NN A S e N AN 7 s E TN AR
-m.w-u-.arhmltnum-




|/ MEDIO AMBIENTE | (T3 CONANP

s AERRHH Area Encargada de los Asuntos de Recursos Humanos (adscrita a la
Direccidn de Administracion y Finanzas);

e CONANP Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas;

o CTP Comité Técnico de Profesionalizacion;

s DAF Direccion de Administracién y Finanzas,

s [DAJ Direccion de Asuntos Juridicos;

s DEIlySP Departamento Encargado de Ingreso y Seleccion de Personal,

o DSPC Departamento de Servicio Profesional de Carrera;

s LSPCAPF Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica
Federal;

s RLSPCAPF Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracian Pablica Federal,

s RUSP Registro Unico de Servidores Publicos

e UA Unidad Administrativa

v. MARCO NORMATIVO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917 y sus reformas publica-
das).

2. Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal (DOF 10-04-2003 y
sus reformas publicadas).

3. Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal

(DOF 06-09-2007).

Reglamento Interior de la Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales (DOF 27-07-2022).

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Ser-

vicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia

de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera (DOF 12-07-

2010 y sus reformas publicadas).

6. Manual de Procedimiento Administrativo Laboral de fecha 28 de enero de 2008, elaborado por la
Oficialla Mayor y la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos ambas unidades administrativas
de la SEMARNAT.

o »
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cAPITULO NI

De conformidad con el articulo 60 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal, se establecen como causas de separacién las siguientes:

I Renuncia formulada por la persona Servidora Publica;
1. Defuncidan;
i Sentencia ejecutoriada que imponga a la persona Servidora Plblica una pena que implique la

privacion de su libertad;

Iv. Por incumplimiento reiterado e injustificado de cualguiera de las obligaciones que la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pudblica Federal le asigna;
La valoracién anterior debera ser realizada por la Secretaria, de conformidad con el Reglamento
de la referida Ley, respetando la garantia de audiencia de la persona Servidora publica;

V. Hacerse acreedor(a) a sanciones establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Plblicos que impliquen separacidn del servicio o reincidencia;

V. Mo aprobar en dos ocasiones la capacitacion obligatoria © su segunda evaluacidn de
desempeno, y

VIl.  Cuando el resultado de su evaluacion del desempefio sea deficiente, en los términos que sefale
el Reglamento.

Para los supuestos establecidos en el articulo 60 fracciones |, I, lll y V de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Publica Federal el procedimiento especifico para la separacién de las
personas servidoras plblicas de carrera consistira en:

1. EIAERRHH recibe la notificacién, acompanada del soporte documental que acredite que la persona
Servidora Publica de Carrera se encuentra en alguno de los supuestos sefialados en las fracciones |,
I,y VW del articulo 60 de la LSPCAPF,

La documentacion minima respecto de las causas de separacién para integrarse en el expediente Unico
de personal correspondiente, serdn las siguientes:

I. En caso de renuncia formulada por la persona Servidora Pablica de Carrera
(fraccién | del articulo 60 de la LSPCAPF):

Documento original suscrito en forma y firma autografa por la persona Servidora Piblica
de Carrera, en el que conste de manera formal y expresa la determinaciéon de renuncia
voluntaria a su puesto, mismo en el que debera constar la fecha a partir de la cual surte
efectos la renuncia; el cual sera entregado a la DAF, al superior jerarquico inmediato y/o
cualquiera otra instancia que por motivo de sus funciones deba tener conocimiento del
acto.

Il. En caso de defuncién (fraccidn Il del articulo 60):
Copia simple del acta certificada de defuncién de la Persona Servidora Piblica de
Carrera.

lll. En caso de sentencia ejecutoriada que imponga a la persona Servidora Publica
de Carrera una pena que implique la privacion de su libertad (fraccién 11l del articulo
60 de la LSPCAPF):

Copia certificada de la sentencia ejecutoriada, emitida por la autoridad jurisdiccional
competente, o del oficio que expida dicha autoridad comunicando lo resuelto en la

sentencia ejecutoriada.
"'\_‘\‘h-
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IV. Por hacerse acreedor o acreedora a sanciones establecidas en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de las personas Servidoras Publicas, que
impligue la separacién del servicio o reincidencia (fracciéon V del articulo 60 de la
LSPCAPF):

Oficio original, suscrito por la autoridad competente en el que se comunigue la
resolucion de separar a la persona Servidora Publica,

2, El AFlyR analiza que la documentacién remitida por la Unidad Administrativa acredite
fehacientemente la causa establecida en la fracciéon | del articulo 60 de la LSPCAPF, y notifica el
requerimiento de informacién y/o la correccién de documentos, de asi considerarlo necesario para
dicho fin.

3. En las causas establecidas en las fracciones |1l v V del articulo 60 de la LSPCAPF el AEIyR recibe los
documentos respectivos y turna al AEP a efecto de que los integre al expediente Unico de personal
de la persona Servidora Publica de Carrera, y genere el oficio de cese de nombramiento para visto
bueno del AERRHH y firma de la persona titular de la DAF.

4, FE|AEIlyR, en las causas establecidas en las fracciones |, |1, [l y V del articulo 60 de la LSPCAPF instruye
al DEIySP a la elaboracién de la notificacion de movimientos quincenal de personal, dirigidos al AEP,
Departamento de Ndrmina y AEPyO.

5. El AElyR, entrega la notificacién sefialada en el punto anterior y remite la documentacion soporte
al AEP para ser integrada al expediente Unico de personal.

i\ ’l
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Para los casos establecidos en el articulo 60 fraccién IV de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Pablica Federal, el procedimiento especifico para la separacion de
las personas servidoras piblicas de carrera sera el siguiente:

1. El AERRHH, recibe y turna al AEP el oficio emitido por la Unidad Administrativa solicitando la
instauraciéon del procedimiento, junto con las actas administrativas suscritas por el superior
jerdrquico inmediato y la evidencia documental que sustente cada incumplimiento reiterado e
injustificado a las obligaciones de la persona Servidora Publica de Carrera; por lo que de cada
ocasién en que las personas Servidoras Publicas de Carrera incurran en incumplimiento a sus
obligaciones, se debera dejar constancia documental en su expediente Unico de personal mediante
el acta administrativa correspondiente, misma que deberd ser elaborada en apego al Manual de
Procedimiento Administrativo Laboral y en la que se sefialaran las circunstancias de modo, tiempo
y lugar de las diversas omisiones y conductas, debidamente sustentadas por las constancias
anteriormente referidas.

2, El AEP, recibe los documentos soporte documental, a efecto de que se integre el expediente de la
persona Servidora Publica de Carrera y analiza la documentacién remitida por las Unidades
Administrativas que acredite fehacientemente el incumplimiento reiterado e injustificado a las
obligaciones de la persona Servidora Plblica de Carrera, conforme a lo siguiente:

A. En caso de que la documentacién soporte se encuentre completa, dicha Area
integrara lo siguiente:

v"  Constancia de Alta del Servicio Pdblico de Carrera.
v Constancia de Nombramiento como persona Servidora Plblica de
Carrera.

B. Previo al andlisis que debera realizar el CTP para emitir la determinacién de si es o
no justificado el incumplimiento de obligaciones de la persona Servidora Publica de
Carrera; el AEP, en caso de advertir que la documentacion soporte se encuentre
incompleta, elabora el oficio a través del cual se devuelve la documentacién en
original a la Unidad Administrativa, sefialando las inconsistencias detectadas en la
documentacion remitida, para firma de la persona Titular de la DAF, a fin de que
éstas puedan ser subsanadas por el superior jerdrquico inmediato de la persona
Servidora Publica de Carrera en cuestian,

El AEP entrega el oficio sefialado en el punto anterior e integra el acuse al
expediente.

En caso de que la Unidad Administrativa solvente las inconsistencias, se procedera
conforme a |o establecido en el apartado "A" del presente numeral.

3. El AEP recibe los documentos respectivos para integrar a su expediente juntoc con la
documentacion soporte, y genera los oficios de notificacién del inicio del procedimiento de
separacion dirigido a la Unidad Administrativa y a la persona Servidora Plblica de Carrera, oficios
que deberan presentarse al AERRHH para visto bueno y posterior firma de la persona Titular de |la
DAF para el tramite correspondiente,

4. El AERRHH, instruida por la persona Titular de la DAF, notifica a la persona Servidora Publica de
Carrera el inicio del procedimiento por incumplimiento reiterado de sus obligaciones correrd un
plazo de treinta dias habiles siguientes a la notificacién para que se determine si son o no
injustificadas las conductas respectivas, de conformidad con el articulo 79 del RLSPCAPF, Durante._
ese plazo, la DAF debera concederle a la Persona Servidora Plblica de Carrera,
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un término de 5 dias habiles para que rinda un informe de justificacién, al que podra acompanar
documentos y demids elementos que considere pertinentes.

Cabe sefialar, que la falta de presentacion del informe antes referido no invalidara el procedimiento.

La DAF dentro de los 3 dias habiles siguientes, al que fenecié el plazo de los 5 dias otorgados a la
persona servidora plblica de carrera para que rindiera su informe de justificacion, elaborara el
proyecto de determinacion con la opinién de la AERRHH y los remitird a la DAJ, para que, dentro
del plazo de 5 dias habiles siguientes a su recepcién, emita su opinion juridica.

La DAF dentro de 2 dias habiles siguientes a la recepcién de la opinidn juridica, integrara y en su
caso, realizara las adecuaciones al proyecto de determinacién y lo remitird al Area de Quejas,
Denuncias e Investigaciones del Organo Interno de Control en la SEMARNAT, para que valore si el
procedimiento y la integracion del expediente se llevé a cabo tomando en cuenta lo sefalado en
las Disposiciones aplicables en materia laboral, esto Ultimo dentro del plazo de 7 dias habiles
contados a partir de su recepcion,

La persona Titular de la DAF, al momento de que el Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones
notifica la valoracién, instruye al AERRHH, asl como al AEP que se subsanen las inconsistencias que
en su caso se detectaron en el procedimiento, en la integracién del expediente, o en la
determinacion preliminar, dentro de los 3 dias habiles siguientes a su notificacién.

La DAF, presenta al CTP el proyecto de determinacién de separacion o de archivo de la causa, junto
con el expediente que contenga toda la documentacion soporte, a mas tardar al vigésimo quinto
dia habil contado a partir de la notificacién del inicio del procedimiento, a fin de que dicho Organo
Colegiado sesione y acuerde lo conducente dentro de los 5 dias hébiles posteriores a su notificacion,
atendiendo lo siguiente:

I.  La Persona Secretaria Técnica convocard a sesidn para presentar el expediente ante los
miembros del CTP,
IIl. Los miembros revisaran y analizaran el expediente correspondiente,
.  Posteriormente, emitirdn el acuerdo conducente para determinar la procedencia de la
separacion o del archive de la causa.
IV. Se instruira a la Persona Secretaria Técnica, a efecto de gque notifique de inmediato la
determinacion del CTP a las areas correspondientes, de acuerdo a los dos supuestos que se
describen a continuacion:

De lo cual se desprenden dos supuestos:

A. En caso de que el Acuerdo emitido por el CTP determine la procedencia de la
separacion, la DAF inmediatamente solicitara el apoyo de la DAJ, remitiéndole dicho
Acuerdo junto con la copia certificada del expediente Unico de personal
debidamente integrado, para los efectos previstos en el articulo 81 del Reglamento
de la Ley del Servicio Profesional en la Administracion Pdblica Federal.

Una vez que la DAJ cuente con la autorizacién del Tribunal Federal de Conciliacién
v Arbitraje, la remitira a la DAF.

B. En caso de que el Acuerdo emitido por el CTP determine el archivo de la causa, la
DAF, comunicara a la Unidad Administrativa responsable y a la Persona Servidora
Piblica de Carrera, el archivo del expediente.

El AEP entrega el oficio sefialado en el punto anterior e integra el acuse al expediente umgql
de personal.
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9. En caso de ser procedente la separacién, la DAF remite al CTP copia de la autorizacion del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje, y el original de dicha autorizacion al AEP, anexando la
documentacion que se envié al Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, para su integracion al
expediente (nico de personal.

10. EI CTP, recibe el oficio y la autorizacién de la separacion de la Persona Servidora Publica de Carrera
y solicita a la DAF para la elaboracién y remisién del Reporte de Motificacion del movimiento
correspondiente para dejar sin efectos el nombramiento de la Persona Servidora Publica de Carrera.

1. La DAF notifica a la Persona Servidora Pubica de Carrera con apego en el Manual de Procedimiento
Administrativo Laboral y recibe el acuse del oficio de notificacion e instruye al drea de RRHH que se
lleven a cabo los tramites inherentes a la separacién, respecto de los siguientes temas:

Il. Cancelar |la credencial, se emita la constancia de baja de la Persona Servidora Publica de
Carrera.
Il. Actualizar el RUSP.
lll. Suspender los pagos de némina.
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Para los casos establecidos en el Articulo 60 Fracciones VI y VIl de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Piiblica Federal, el procedimiento especifico para la separacion de
personas servidoras publicas de carrera consistira en:

1. La DAF, recibe y turna al AEPyO el oficio emitido por la Unidad Administrativa, acompafiado del
soporte documental que acredite que la persona Servidora Plblica de Carrera actualizé cualquiera
de las causas sefialadas en las fraccioneas VI y VIl del articulo 60 de la LSPCAPF.

La documentaciéon minima para integrarse en el expediente respectivo sera la siguiente:

I.  En caso de no aprobar en dos ocasiones la capacitacién obligatoria (fraccién VI del

articulo 60 de la LSPCAPF):
Constancias emitidas por la Institucién capacitadora, en la que se asiente el resultado no
aprobatorio en términos de las disposiciones aplicables.

Il. Por no aprobar su segunda evaluacién del desempefio (fraccién VI del articulo 60 de la

LSPCAPF):

Las dos hojas de resumen de resultados en original, suscritas por el evaluado y el evaluador,
en el que se asiente el resultado no aprobatorio de su segunda evaluacién de desempefio, asi
como la documentacién con la que sustente que el evaluado no cumplid con las metas
establecidas.

. Cuando el resultado de la evaluacion del desempefio sea deficiente (fracciéon VIl del
articulo 60 de la LSPCAPF):

Hoja de resumen del resultado de la evaluacién en original, suscrita por el evaluado y el
evaluador, en la que se asiente el resultado deficiente de la evaluacién del desempefio, asi
como la documentacién con la que sustente que el evaluado no cumplié con las metas
establecidas.

IV. Cuando la persona Servidora Pablica de Carrera titular no apruebe la segunda evaluacién
para certificar sus capacidades, en términos del articulo 83 del Reglamento de la
LSPCAPF.

Resumen de resultados en original, suscritas por la persona evaluada, evaluadora y la persona
servidora publica designado por la DAF, en el que se asiente el resultado no aprobatorio.

2. El AEPyO, turna los documentos al DSPC a efecto de que integre el expediente Unico de la persona
Servidora Publica de Carrera.

3. E|l DSPC, analiza que la documentacion remitida por la Unidad Administrativa acredite
fehacienternente cualquiera de las causas establecidas en las fracciones VI y VIl del articulo 60 de la
LSPCAPF v 83 de su Reglamento, del cual se desprenden dos supuestos:

A. En caso de que la documentacidn soporte se encuentre completa, el AEPyO solicita
al AEP la siguiente documentacion:

I. Constancia de Alta del Servicio Profesional de Carrera.
Il. Constancia de Nombramiento como persona Servidora Publica de Carrera.
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B. En caso de gue la documentacion soporte se encuentre incompleta, el AEPyD
elabora el oficio a través del cual se devuelve la documentacién y solicita a la Unidad
Administrativa se complemente la misma para visto bueno del AERRHH.

Una vez recibida la documentacion complementaria, se turna al AEPyO para que analice que la
documentacion remitida por la Unidad Administrativa acredita fehacientemente cualquiera de las
causas establecidas en las fracciones VI y VI del articulo 60 de la LSPCAPF.

4. El AEPYO recibe los documentos respectivos e instruye al DSPC para que lo integre a su expediente
y a su vez proyecte el oficio dirigido al CTP, a efecto de hacer de su conocimiento causal que se
actualiza los supuestos previstos en las fracciones VI y VIl del articulo 60 de la LSPCAPF, adjuntando
la documentacién soporte correspondiente.

5. Con independencia de lo sefialado en el numeral anterior, la DAF realizard de manera inmediata los
tramites conducentes, a efecto de que la Persona Titular de la CONANP pueda determinar mediante
oficio la separacién inmediata o continuidad laboral de la Persona Servidora Piiblica de Carrera, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 83 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Pablica Federal,

Para efectos de lo anterior, la DAF debera remitir a la persona Titular de la CONANP la documentacion
soporte correspondiente, acompanado de la opinién administrativa emitida por el AERRHH.

6. El AERRHH, una vez recibida la determinacion de procedencia de la separacion, notifica a la Persona
Servidora Pubica de Carrera con apego en el Manual de Procedimiento Administrativo Laboral y
recibe el acuse del oficio de notificacién e instruye al AElyR elabore y turne el Reporte de Notificacion
de Movimientos correspondientes para dejar sin efectos el nombramiento de la persona Servidora
Pudblica de Carrera, y a su vez, llevar a cabo los tramites inherentes a la separacién:

1. Cancelar la credencial, se emita la constancia de baja de la persona servidora publica de
carrera.
. Actualizar el RUSP,
I Suspender los pagos de ndmina,

7. EIAERRHH instruye al AEPyO emitir la evidencia de baja de la persona Servidora Publica de Carrera,
del Reporte Unico de Servidores Publicos al AEP para que se integre al expediente tinico de personal.

ANEXO1
DIAGRAMAS DE FLUJO

DE ACUERDO A LOS SUPUESTOS ESTABLECIDOS
EM EL PRESENTE PROCEDIMIENTO.
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Siendo las 18:00 horas del 15 de diciembre de 2022, en la Décima Segunda Sesién Ordinaria de 2022, el
Comité Técnico de Profesionalizacian, aprueba el Procedimientos Especifico de Separacién de las Personas
Servidoras Publicas de Carrera de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas.

FPresidente Secretarjo Tégnico

C.P. gésaf Augusto Corgo Velasco
Airector de Administracion

v Finanzas

C.P. José Guada n Méndez
Titular del OrgandInternd de Control
en la SEMARNAT

Ejército Macional Mo. 223, Col, Andhuac, 1 Seccidn, Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 1320, Cludad de Mexico.
Tel: (55) 5449 70 00 www.gob.mafcenanp (‘}})
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