


SECRETARIA OE EDUCACION PUBLICA

REGLAMENTO INTERIOR DE TPABAJO DEL PERSONAL NO
DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL.

Con fundamento en los articulos 38, fracci6n I,
inciso e) de la Ley Orgdnica de la Administraci6bn PGblica Federal;
V Transitorio del Reglamento de las Condiciones Generales de Traba
jo de ta Secretarfa de FEducacibn PGblica; 5c. del Reglamento Inte-
rior de la Secretarfa de Educacién Pablica; vy 20., 3o0., 120., ---
{raccibn YIII y 30 cel Decreto que crea la Universidad Pedagbgica
Nacional, se expide’ el siquiente ’

REGLAMENTO INTERICR DE TRABAJO DEL PERSONAL NO DQEENTE DE LA UNIVER-
SIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

. ARTICULO lo. Este Reglamento fija las condicio-
nes interjores de trabajo del personal no docente y, regula las re
laciones laborales entre &ste y las autoridades de la Universidad™
Pedagbgica Nacional, para quienes ser§ obligatoria su observancia,

ARTICULO 20. Las disposiciones de este Reglamen

‘to no son aplicables a las personas que ocupen puestos de los con-

siderados de confianza y que estdn especificados en el artfculo 15
del mismo.
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ARTICULO 3o0. El Sindicato Nacional de Trabaja
dores de la Educacibén acreditard, cn cada caso por esdrito, ante -
la Rectorfa de la Universidad Pedagbgica Nacional, a sus represen-
tantes lcgales generales, parciales y especiales. La Rectorfa de
la Universidad Pedag6gica Nacional tratard los asuntos gue intere-
sen colectivamente a LoGos © a una parte de los trabajadores no do
centes de la Universidad Pedagégica Nacional «6lo con los represcn
tantec sindicales correspordientes, gencrales, parciales o espccia
les. Los asuntos de cardcter individual podrdn ser tratados a --
eleccibn del interesado por medio de las representaciones sindica-
les o directamente ante las autoridades de la Universidad Pedagbgi

ca Nacional.

ARTICULO 40. La Universidad Pedagbgica Nacio-
nal y el sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién fija-
ran de comGn acuerdo, los asuntos que deben ser gestionados por -
las representaciones sindicales generales, las parciales y las es-

peciales.

ARTICULO 50. Los trabajadores no docéntes de
la Universidad Pedaglgica Nacional, cumplirin con todo celo sus -
obligaciones y desempefiarén con eficiencia y eficacia las funcio-
nes que les correspondan. Los trabajadores no docentes gue tengan
trato directo con estudiantes, profesores y pGktlico en general, lo
bhardn con la mas cuidadosa cortesia, diligencia, oportunidad y --
exactitud en la informacibn que deban proporcionar y en el servi-
cio que deban prestar,

ARTICULO 6o. Corresponde a la Rectoria de la
Universidad Pedagfgica Nacional, expedir las politicas, normas y-
procedinientos de orden técnico administrativo necesarias para un
buen desarrollo de las actividades propias de los trabajadores no
docentes de la Institucibn. -

TI1ULO SEGUNDO
DEL PERSONAL NO DOCENTE
CAPITULO I
DE LA DEFINICIOR Y CLASIFICACION
ARTICULO 7o. Para los efectos del presente —

Reglamento son trabajadores no docentes, todo aquel personal que
no desempena funciones directamente relacionadas con el Proc¢so —-—




SECRETARIA OE EOUCACION PUBLICA .
enseianza-aprendizaje en 1z Universidad Pedagbgica Nacaonal.

- ARTICULO 8o. El personal no docente de la Uni
“" versidad Pedag6gica Nacional, se divide en seis gruposs

T
e

1. Servicios.

2. Adninistrativos.

3. Bibliotecas.

4. Técnico. - - -
5. Profesional.

N - 6. Computacibn. .
ARTICULO 90. Los trabajadores no docentes del

grupo de servicios, son los encargados de realizar actividades en
las Sreas de intendencia, mantenimiento, transporte y vigiiancia.

-

e
[ - ’j . ARTICULO 10. Los trabajadores no docentes del
L i grupo de administrativos, son los gue realizan actividades secre-
tarfales y de apoyo en oficinas y dependencias administrativas.

- ARTICULO 11. Los trabajadores.no docentes del
grupo de biblioteca son los que realizan actividades relacionadas
con la colecci6én de libros, material didictico y publicaciones en
general.

- ARTICULO 12. Los trabajadores no docentes del
grupo técnico llevan a cabo las actividades de andlisis e interpre
tacion‘Ge estudios técnicos. :

—1
3 s
T 1 P

- _

o - . - ARTICULO 13. Los trabajadores no docentes del
j ‘grupo profesional realizan en-general las actividades propias de
cada especialidad. . _ D

! ’ ARTICULO 14. Los trabajadores no docentes del
grupo’ de computacién son los que ejecutan actividades de apoyo en
cuanto al _procesamiento electrbénico de datos para las dependencias
de ia Institucibén. i '

S

CAPITULO IX :
DE LOS TRABAJADORES DE CONFIANZA Y LOS TRABAJADORES DE BASE

i

4

-ARTICULO 15. Son trabajadores de confianza de
la Universidad Pedagbgica Nacional los enumerados en el articulo
30 del Decreto Presidencial que crea a la_Institucibén, publicado
en el Diario Oficial de la Federzdi6n el 29 de agosto de:1978.
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BECARTVARIA DE EDUCACION PUBLICA

ARTICULO 16. Se consideran trabajadores de ba
se a los trabajadores no docentes que no estén inclufdos en la 4T
posicibn que alude el artfculo anterior Yy que por ello serén inama
vibles. Los de nuevo ingreso no serin inamovibles sino después de
seis meses de servicio sin nota desfavorable en su expediente.

. ARTICULO 17. El personal de confjanza en la -
Universidad Pedagbgica Nacional serd nombrado por el Rector.

ARTICULO 18. El personal no docentes de la Uni
versidad Pedag6gica Nacional gue sea designado para ocupar algunc
de los puestos de confianza, estari impedido para participar en ac
tividades y cargos sindicales Y una vez terminado el desempefio de
la funcién de confianza que le haya sido conferida, regresari a -
las labores inherentes al nombramiento no docente que posea con el
pPleno ejercicio de sus derechos.

CAPITULO III i
DE LA ADMISION

ARTICULO 19. Para ingresar como personal no -

‘docen£e de ' la Universidad Pedagbgica Nacional, deberd cumplirse -~

con el procedimiento de concurso de seleccibn establecido en este
Reglamento.

. ARTICULO 20. Para formar parte del personal no
docente de la Universidad Pedagbgica Nacional se requiere:

a) Tener por lo menos 16 afios cumplidos.
g b) Presentar una solicitud utflizando la for-
ma oficlal que debers contener los datos necesarios para conocer -
sus antecedentes y caracterfisticas personales, presentando los do-
cumentos comprobatorios.

€) Ser de’ nacionalidad mexicana, con la salve-
dad prevista en el artfculo 90. de la Ley Federal de los Trabajado
res al Servicio del Estado.

’

En caso de ser de nacionalidad extranjerz, de-~

ber§ tener residencia legal autorizada por la Secretarfa d¢ Gober-
naci6n. )
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SECIETARIA DE EOUCACION PUBLICA

d) Estar en el ejercicio de los derechos civi
les y politicos de acuerdo con la ley.

- .
e

o |
) |

e) No haber sido separado de algGn empleo, -
cargo o comisi6n de acuerdo con.la Ley Federal de Responsabilida-
des de los Servidores PGblicos.

.

) £) No padecer enfermedad contagiosa o incura-
ble ni tener impedimento fisico para el trabajo de que se trate.

-

g) Tener los conocimientos necesarios para el
desempefio del cargo solicitado; sujetdndose y aprobando el concur-
so de seleccibn. - X

pll
mmn |

h) Rendir la protesta de Ley.

ARTICULO 21. La admisibn del personal no docen
te podrd ser: "

A

a) Para cubrir una plaza vacante.

b) Para cubrir temporalmente una licencia.

—
lineh i

ARTICULO 22. El noumbramiento que se otorgue al
personal no docente de nuevo ingreso seg(n’el inciso b) del articu-
lo anterior, deber& ser limitado a la fecha de vencimiento de la 11
cencia respectiva.

4

-
b

ARTICULO 23. En caso de plazas no docentes va-
cantes por licencia, tendrin preferencia para cubrirla, los traba-.
jadores no docentes de-base que cumplan los requisitos del puesto.

ARTICULO 24. Los trabajadores no docentes que
se encuentren cubriendo temporalmente una vacante por licencia, po
drén adquirir la plaza definitiva, previo el cumplimiento de;los -
requisitos establecidos en este Reglamento, siempre y cuando el ti
tular de la plaza renuncie o no se incorpore ai término de la 1i--
cencia que tuviera concedida. - .

4 ;
(A

Th

-

. Si el trabajador no docente titular de la pla-
za se reintegrara, la Universided Pedagbgica Nacional no cortraerf ~
ninguna obligacibén laboral con €l trabajador que haya cubierto la
plaza en mencibn.

e
|

1

1
I
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- . ARTICULO 2S. La orden que autorice al trabaja
dor a tomar posesibn de su empleo, serd expedida dentro de un pla-
zo méximo de 10 dfas a partir de la fecha de lcs acuerdos'de desig
nacidn o promocibn.

. ARTICULO 26. Todo nombramiento que se expida
quedari insubsistente cuando el trabajador no se presente a tomar
posesi6én del empleo conferido en un plazo de 5'dias.

: ARTICULO 2%. El nombramiento legdlmente acep-
tado obliga a la Universidad Pedagfgica Nacional y al trabajador -
al cumplimicnto reciproco de las disposiciones contenidas en la -
Ley. Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, del Regla-
mento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la -
Secretarfa de Educacifn PGblica; y del presente Reglamznto; asi co
mo las derivadas de las leyes del oxrden comln, la costumbre, el --
uso, los principios generales del derecho y la equidad.

—_— -

ARTICULO 28. Los trabajadores prestardn a la
Universidad Pedagb6gica Nacional servicios fisicos, intelectuales o,
de ambos géneros mediante el nombramiento definitivo o limitado, -
expedido por el Rector de la Universidad Pedagbgica Naclonal.

: : ARTICULO 292. Ningfin trabajador podrd inficiar
la prestacibri de sus servicios si no asté ‘aprobado su nombramier.to,
si no ha tomado la posesibn del cargo, y si no ha recibido por es-
crito la comunicacibén oficial respectiva. = .

2

.- ARTICULO 30. Los efectos de los nombramientos
serdn a partir de la fecha de toma de posesién del cargo por el -
trabajador; no pudi&ndose otorgar efectos retroactivos de log mis--
mos en ningGn caso. - :

.
.

.;ﬁ

o

.o ARTICULO 3f. No .existirin entre el personal -
no docente de la Universidad Pedagfgica Nacional los llamados tra-
bajadores *meritorios". Se entiende por trabajadores meritorios -
personas que desempefian alguna actividad dentro de la Universidad,
sin’ recibir remuneraci6én alguna. i i p ’

—r Mgl

o ‘ARTICULO 32. Todo trabajador deberi recibir -
.una copia de su nombramiento en un término de treinta dfas hébiles
a partir de la fecha en que haya iniciado sus servicios. -

L
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mzen Mﬂ?l! FRERERY

ARTICULO 33. En cago de muerte, jubflaci®n o
incapacidad permanente del trabajador, la Universidad redagbgica
Nacional dard preferencia s{ cubre los requicitos que establece -
este Reglamento, a su cbnyuge e hijos para ocupar la vacante que
resulte después de haber realizado las promociones correspondien-
tes. ; . * .

mcreram
L
A

—/ 1 1

- ARTICULO 34. Se entiende por promoci6bn del -
personal no docente, al ascenso de categoria y/oc nivel de un tra-
} bajador dentro de las categorfas y niveles contemplados en el ta-

e—

bulador para los trabajadores no docentes de la Universidad Peda-—
gbgica Nacional. :

—

LY
ARTICULO 35. Tienen derecho a participar en
los concursos para ser promovidos todos .los trabajadores de base
con un minimo de seis meses en su categoria,

=
|

i
I

ARTICULO 36. Las -vacantes se otorgar&n a los'.
trabajadores de base que acrediten mejores derechos en la valora-
cibn y calificaciébn de los factores considerados en el procedd{-

niento para promocibn establecido en este Reglamento.
(A ] ‘oo .

..
|

:En igualdad de condiciones tendr& prioridad
el trabajador que acredite ser la finica fuente de ingresos de su -

“= fanilia o cuando existan varios en esta situacibén, se preferfiré -
= 2l que demuestre mayor tiempo de servicios dentro de la Universi-
----- LI dad Pedagbgica Naciocnal. Co T -

- . ARTICULO 37. Las plazas de Gltima categoria
,F de nueva creacifn o las disponibles en cada grupo por motivo de
i promocibn, y previo estudio realizado por la Rectorfa de ia Univer
= sidad Pedagbgica. tomando en cuenta la opinibn de la Organizacién
Sindical que justifique su ocupacién, ser&n cubiertas en un 50% -

wu libremente por la Universidad Yy el restante 50% por los candidatos
que proponga la organizacibn sindical. Los aspirantes para ccupar
o las plazas vacantes deber&n reunir ios requisitos que para esas = -
categorias sefiale la Universidad, debiéndose someter los aspiran-
tes a los procedimientos de’ admisibn de personal no docente esta~
[ blecidos en este Reglamentd. - - ) : '
- . ’ o ARTICULO 38. Cuandc se trate de vacantesg tem-
porales que no excedan de seis’ meses, no se efec;uar‘&i"\ promos:iones;
_ la Universidad nombrarf y remover$ al empleacdo interinc que deba -
[ cubrirls. -
wi

|




UCACION PUBLICA
SECHCTARIA DE COUCA CAPITULO IV

DE LAS LICENCIAS Y VACACIONES

ARTICULO 39. Las licencias a que seyvrefie:e
este Rcglamento, gerén de dos clases: cin goce y con goce de --

sueldo.

" ARTICULO 40. Las licencias sin goce de suel
do se concederin en los siguientes casos:

a) Para el desempeno de puestos de confian-
za, cargos de elecCibn popular, comisiones oficiale® federales,
y comisiones sindicales; y ;

b) Para el arregls de asuntos particulares
a solicitud de]l interesado, una vez dentrc de cada ano natural y
siempre que no tenda nota éesfavorable en su expediente; hasta -
de 30 das a los due tengan un afo de servicios; hasta 90 dfas -
a los que tengan de uno a cinco afos y hasta 180 dias a los que

tengan mis de cind® anos.

ARTICULO 41. Las licencias sin goce de suél
do senaladas en el articulo 40, se concederén:

a) Siempre que se soliciten pér lo menos con
15 dfas de anticipacibn.
b) Por el ticmpo qgue dure lz comisibn o el -

cargo, pudiendo 1¢S trabajadores volver al puesto que ocupaban -
con todos los deréchos derivados de su respectivo nombramiento.

ARTICULO 42, Las licencizs con goce de suel-
do sc¢ concedersn c¢onforme a lo previsto per la Ley Federal de los
Trabajadores al sérvicio del Estado y la Ley del Instituto de Segu
ridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (1SSSTE}.

ARTICULO 43. Las trabajadoras no docentes --
disf{rutaran de un total de 90 dias naturales de licencia con goce
de sueldo, repartfdos antes y después del parto, los cuales no po
drén limitarse ni reducirse. Durante la lactancia, tendrén dos -
descansos extraordinarios por dia, de media horaz cada uno, para -

apamantar a sus h}Jjos.
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ARTICULO 44. El personal no docente que tcnga
mis de seis meses consccutivos ae servicios disfrutard del total de
vacaciones, distribuidas en tres periodos generales, tomando en --
cuenta el calendario oficial y de acuerdo a las neccsidades de la -
Institucibn. .

Dos perfcdos serdn de 15 dias hdbiles y uno de
10 dfas hébiles. :
El total de dfas de vacaciones serd de 40 dias
hdbiles en un ano; el percsonal gque no tenga dereche a vacaciones -
por no tener mis de secis meses consecutivos de servicios, cubriré
las guardias correspondicntes para la tramitacibn de los asuntos -
urgentes; el personal que por necesidades del servicio no disfrute -
de su perfodo dé vacaciones disfrutard de ellas durante los 10 dfias
siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impidie
ra el disfrute de ese descanso; en ninglin caso los trabajadores que
laboren en perfodo de vacaciones tendrin derecho a doble pago de -
sueldo. .

ARTICULO 45S. Los trabajadores no podrén negar-
se a disfrutar de sus vacaciones en las fechas que les sean sefiala-
das, con’ excepcibn de los que se encuentren en el desempeiio de co-
nisiones especiales en razén de su trabajo en la propia Universi--
dad, en cuyo caso podrin tomarlas 30 dias después de conclufdas —-
aguellas. S = ’

CAPITULO V _
DE LAS SUSPENSIONES Y DESTI'i’UCIONES .
ARTICULO 46. La suspensibn de los efectos del

nonbramiento de un trabajador puede ser de cardcter temporal o de-
finitivo. . *

TICULO 47. Son causas de 'snspensi6n tempo--
ral: : oL

a) Que el trabajador contraiga alguna enferme
dad que implique un peligro para las personas que trabajan.zon &1

Y
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b) La prisibén preventiva del trabajador, se-
guida de sentencia absolutoria o el arresto por autordydad judi-
cial o administrativa, a menos que, tratindose de arresto, el -~
Tribunal Federal de Conciliacibn y Arbitraje, resuelva que deba
tener lugar al cese del trabajador.

Los trabajadores que tengan encomendado mane
jo de fondos, valores a bieres, podr&n ser suspendidos hasta por
scsenta dfas por el Rector de la Universidad, cuando apareciere
alguna irregularidad en su gestibn, mientras se practica la in-
vestigacibn y se resuelve su caso.

"ARTICULO 48. NingGn trabajador podr§ ser ce-
sado sino por causa justa. En consecuencia, el nombramiento de
los trabajadores s6lo dejard de surtir efectos sin responsabili-
dad para la Secretaria de Educacibén PGblica, de acuerdo con lo -
establecido por los Artficulos 46 y 46 Bis de la Ley Federal de -
los Trabajadores al Servicio del Estado.

ARTICULO 43. La Universidad Pedagbgica podri
remover a su juicio, a todo trabajador de nuevo ingreso antes de
que cumpla 6 meses de servicio a partir de la fecha de nombra--
miento.

ARTICULO 50. Constituye falta de probidad de
un trabajador: : )

a) Que marquen la tarjeta de t1empo del con-
trol de 1la asistencia correspondiznte a otro trabajador.

b} Que no entregue a las autorfdades de la -
Universidad los objetos, dinero o valores que hubiere encontrado
en el local en gue presta sus servzcxos ¥ que hublesen sido ex-
traviados por otro trabajador. ’ 5

g ‘e) Que dlsponga sin autorizacién de objetos,
dinero o valores propiedad de la Universidad Pedagbgica Nac;o--
nal.

d) Que insinfe, solicite o acepte de los tra

bajadores, alumnos o pfiblico, gratificaciones u obsequios para =
dar preferencias en el despacho o trimite de los asuntos. 2
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SLCRETARIA DE COUCACION PUBLICA . TITULO TERCERO

DEL SALARIO Y DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO
CAPITULO X
DEL SALARIO Y LA FORMA DE PAGO

ARTICULO 51. Los salarios que serdn uniformes

para cada categorfa y nivel, estar&n establecidos en los tabulado
res oficiales vigentes.

ARTICULO 52. Los salarios de los trabajadores
deberén ser pagados en el lugar de trabajo en que estén adscritos,
dentro de las horas laborales, en el penfiltimo dfash&bil de la -
quincena respectiva. .

ARTICULO 53. Los trabajadores cobrarsn perso-~
nalmente sus salarios y dem&s prestaciones. S6lo en los casos en
que estén imposibilitados para efectuar personalmente el cobro, -
el pago se harid a la persona que el interesado designe como apo-
derado mediante una carta poder suscrita por dos testigos y debi-
damente autorizada por la Universidad

ARTICULO 54. S6lo podrén hacerse retenciones,
descuentos o deducciones al salario de los trabajadores en los -
casos previstos en el articulo 38 de 1la Ley Federal de los ‘Traba
jadores al Servicio del Estado. o : -

CAPITULO IX .
DE LA ADSCRIPCION Y LUGAR DE TRABAJO

ARTICULO 55. El personal no docente podrs —
ser cambiado de la Unidad de su adscripcibn a otra Unidad de la
Universidad Pedagégica Nacional, cuando as{ lo requieran las ne-
cesidades del servicio, debidamente justificadas y con base al -
interés institucional, sin afectar la categoria y nivel del que
disfruta. El cambio de radicacién se podré ordenar por las si-
guientes causas: : -

a) Por rearganizaci6n o necesidades del servi

cio debidamente justificados previa anuencia del interesado.
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TARIA DE COUCACION PUBLICA .
R b) Por desaparici6bn del centro de trabajo.

c) Por laudo del Tribunal Fedcral de Concilia
ci6n y Arbitraje.

d) Por enfermedad, peligro de vida o seguri--
dad personal debidamente comprobados a juicio de la Unlversidad -
Pcdagbgica Nacional y conforme a lo establecido en el Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo decl Personal de la Secre
tarfa de Educacibn PGblica, por la Ley Federal de los Trabajado-
res al Servicio del Estado y demds disposiciones legales vigen--
tes.

st

ARTICULO 56. El personal no dqbense, a peti-
cibn suya, podrd ser cambiado de adscripci6n a otra Unidad, pre-
vio estudio de conveniencia para la Instituci®n.

ARTICULO 57. Cuando un trabajador no docente,
sca puesto.a disponibilidad de la Unidad de Recursos Humanos, de
acuerdo a los procedimientos aplicables al efecto, podra la Rec-
torfa cambiarle de adscripcifbn a otro centro de trabajo, conser-
vando su categorfa y nivel, )

- w

ARTICULO 58. Los trabajadores no docentes ten
drdn asignados un lugar especifico o &rea de trabajo, para la rea
lizacién de sus actividades y no podré&n.abandonarlo durante las
horas laborales sin la autorizaci6n expresa de su jefe inmediato

-if superior. : )
- ‘CAPITULO IIIX

DE LOS METODOS, PROCEDIMIENTOS Y EQUIPO DE TRABAJO

-

. ARTICULO 59. Para la realizacifén de sus acti-
vidades, los trabajadores no docentes, debersn ajustarse -a’los mé
todos, procedimientos y ordenamientos emitidos por la Universidad
Pedagbgica Nacional.. . ok

ARTICULO 60. En cada dependencia de la Univer
sidad Pedagfgica Nacional .deber& existir un manual descriptivo —
dfl puesto para cada trabajador, en el que se fijard con preci--
-si6n sus atribuciones de acuerdo con su cargo; se describirin sus
IA?urgs.regulaxes Yy especiales; .se sehalar&n las herramiertas, ma-
quinaria, equipo y material que deba utilizar; se indicar& quien
es s superior inmediato directo. - &
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ARTICULO €l. Los jefes inmediatos dardn todas
las cxplicaciones verbales o cscritas, segin el caso, que los tra
bajadores soliciten para cl desarrollo de las labores que les co-
rrespondan; les suministrardn instrucciones amplias, claras y pla
nos neccesarios para el debido manejo de las mdquinas, aparatos, -
equipo y herramicntas.

ARTICULO €Z. Los jefes de drea o unidad y de-
partamento, ya sea personalmente o a través de los jefes inmedia-
tos del personal no docente, estin facultados para dar Ordenes ne
cesarias y los trabajadores tienen la cbligacifén de obedecerlas,
siempre que reinan los siguientes requisitos:

a) Las 6rdenes directas Gnicamente podrdn ser
al personal que esté adscrito a su &rea, unidad o departamento -
respectivo y que administrativamente dcpendan de ellos.

b) Las 6rdenes deber&n estar relacionadas ex-
presamente con el trabajo asignado, de acuerdo con el manual des-
criptivo del puesto a que se refiere el articulo 60 de este Regla
mento. .Cuando no exista €éste, las tareas derivadas de su nombra-
miento que durante largo tiempo haya ejecutado un trabajador, pue
den considerarse que forman parte de la labor que se le asign6.

ARTICULO 63. los trabajadores solamente pue-
den negarse a obedecer tas 6rdenes cuando se les obligue a desem
penar labores diferentes a las que senala su cargo o cuando en —
cualguier forma, su obediencia traiga como consecuencia la comi-
si6n de un delito o la violacifn de las Leyes y Reglamentos vigen
tes para la Universidad Pedag6gica Nacional.

ARTICULO. 64, La Universidad Pedagbgica Nacio-
nal deberd proveer a sus trabajadores no docentes con las herra-
mientas, equipo, miguinas, instrumentos, materiales de consumo ©
mobiliario necesarios para el desempeiio de sus funciones. los -
trabajadores cuyas labores tengan caracteristicas de insalubri—
dad, alto riesgo de trabajo a la intemperie, deberin recibir pe-
rfodicamente la vestimenta o eguipo especialmente indicado para -
desempeniar estas actividades.

ARTICULO 65. Los trabajadores no docentes, se
hardn .responsables del buen uso y protecci6n de los bienes y mate
riales asignados a su custodia. El mal uso o gescuido voluntario
de estos bienes serdn motivo de las sanciones correspondientes.
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| ARTICULO 66. La Universidad Pcdagbgica Nacio
nal establecerd programas de capacitacién y entrecnakiento para -
la superacibn del personal de la Instituci6én, didndolos a conocer
a la organizaci6n sindical. ‘

/

- ARTICULO 67. Los programas de capacitacibn y
entrenamiento tienen la finalidad de: mejorar los conocimientos
técnicos, los hébitos de trabajo y las aptitudes, ensenar habili
dades y oficios manuales y la forma de aumentar la precisi6n de
las operaciones, as{ como la caiidad y cantidad dcf‘trabajo; tipi
ficar, mejorar o revisar procedimientos y sistemas de trabajo, -
proporcionar conocimientos dec higicne y scquridad; armonizar las
relaciones entre jefes y trabajadores; instruir adecuadamente a
los jefes para mejorar la calidad del mando Y su habilidad en el
manejo de personal. '

ARTICULO 68. En los casos de cambio de siste
mas de trabajo, modernizacibn de las instalaciones o adquisicién
de equipo y maguinaria cuyo manejo u operacifn no sean conocidos
por los trabajadores, la Universidad Pedagbgica Nacional, les da-
rd o facilitard a los trabajadores de que se trate, la instruc-
cibn y capacitacién necesarias.

i ARTICULO 69. La Universidad Pedaacbgica permi
tird que los trabajadores hagan la prictica correspondiente al —
puesto inmediato superior del oficio o especialidad en que traba
je, sin perjuicio de la disciplina establecida, sin descuido de
las labores que tengan a su cargo y sin tener derecho a salario
adicional por este conceptc.

CAPITULO IV .
DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

; ARTICULO 70. La jornada ordinaria de trabajo
no podrd ser en ningGn caso mayor de 40.horas semanales reparti-
das en un miximo de 5 dfas. ‘En el caso de vigilantes, choferes,
manuales y otros empleados que presten servicios anilogos, se po
drin definir horarios, jornadas y dfas de trabajo diferentes, pe
Yo sin exceder de las 40 horas senanales de trabajo.
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ARTICULO 71. Las jornadas de trabajo se clasi
fican en diurnas, nocturnas y mixtas de acucrdo con los siguien-
tes criterios:

a) Jornadas diurnas: las comprendidas entre-
las seis y las veinte horas.

b) Jornadas nocturnas: las comprendidas entre
las veinte horas y las seis horas.

c) Jornadas mixtas: las que comprenden perfo-
dos de ambas jornadas, siempre que la parte nocturna sea menor de

tres y media horas.
-

En caso contrario, esta jornada se considera
nocturna. . .

ARTICULO 72. La duracibn méxima de la jornada
de trabajo no podrd exceder de ocho horas para la dlurna. siete y
media para la m1xta 3% 51ete para ia nocturna.

ARTICULO 73. Las jornadas mixtas y diurnas po
drén ser trabajadas en forma continua y discontinua segﬁn lo re-
quieren las necesidades del servicio.

ARTICULO 74. Los trabajadores no docentes con
jornada continua de trabajo tendrén derecho a 30 minutos diariocs,
programados a mitad de la jornada, para la-toma de allmentos o ~
descanso.

- ARTICULO 75 . Los trabajadores no docentes con
jornada discontfnua de trabajo tendré&n derecho a 15 minutos dia-
rios de descanso, para cada una de las dos partes en que esté di-
wvidida la jornada.  Este tiempo no deberd ser programado ni a la
entrada ni a la salida. . -

e
ARTICULO 76. La Universidad Pedag6gica Nacio-
nal sendlaré a cada trabajador no docente las haras de entrada y

.

salida,- segin las necesidades del servicio. . :

Los horarios oficiales serén comunicados opor
tunamente al trabajador.
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SLEEErARyOL eos eSS ARTICULO 77. Para la comprobacibn de la asis
tencia y ticmpos de entrada y salfda, la Universidad Pedagbgica
Nacional exigird al trabajador que firme relaciones, marque tar-
jetas cn relojes especiales, o siga cualquier proccedimiento que,

a juicio de la Universidad, rcuna los requisitos neceearios de -~
control.

ARTICULO 78. El trabajador deberd comprobar
su asistencia, directa y personalmente. En ningGn caso deberd

marcar la tarjeta o firmar por otro empleado ni consentir que -
otro empleado lo haga por &1. :

Los trabajadores que no cumplqp con este re-
quisito se hardn acreedores a las sanciones previstas en este -
Reglamento. T

ARTICULO 79. Los horarios establecerSn el -
concediendo una tolerancia de 10 minutos para
llegar al trabajo. Cuando el trabajador llegue después de estos
10 minutos, pero antes de 30 se hari acrcedor a las sanciones -
gque por este respecto marca el presente Reglamento.

tiempo laborable,

° ARTICULO BU. Transcurridos los 30 minutos
teriores a la hora fijada para la

se permitird a ningGn trabajador r
considerarse el caso ccmo falta
tendri derecho a percibir el sal

pos
iniciacifn de las labores, no -

egistrar su asistencia, por -
injustificada y el trabajador no
arjo correspondiente. - -

ARTICULO 81.
de la Universidad Pedagbgica Naci
ficar dos retardos en una misma g
s{ su jefe inmediato superior asi
berd llevar un registro de los ret
uno de los empleados a su cargo.

La Unidad de Recursos Humanos -
onal esta facultada para Justi-
uincena a un mismo trabajador,

lo solicita. Este Gltimo de-
ardos justificados para cada -

. ARTICULO B2. Se considerars que el trabajador

abandoné sus labores cuando no registre su hora de salida de -

acuerdo al artfculo 77 de este Réglamento; salvo que esa omisidn
wea justificada-a juicio de-la autoridad. ’
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ARTICULO 83. Quecda prohibido a los trabajado
res hacer su registro de asistencia como indica el artfculo 77 -
en los siguicntes casos:

a) M3s de 20 minutos de su hora de entrada.

. b) Mas de 5 minutos antes de su hora de salf
da o mds de 20 minutcs después de la misma.

ARTICULO 84. El trabajador que tenga motivo
justificado para no asistir a sus labores, cebe dar aviso oportu
namente y comprobarlo dentro de las 48 hioras siguiented, de lo
contrario serdn consideradas como faltas injustificadas.

T

CAPIYULO V.
DE LAS LABORES INSALUBRES Y PELIGROSAS

ARTICULO 85. Son labores insalubres:

a) Las que representan peligro de envenena-
miento por el manejo de sustancias t6xicas o el de materias o m&
quinas gue las produzcan. s

: b) Agquella’en cuya €jecucibn se desprendan —
‘polvos peligrosos o nocivos. . -

<) Aguellas en cuya ejecucibn se produzca -
por cualguier motivo, humedad contfnuz o tenperaturas inferiores

& 5 grados centigrados.

- d) Aquellas en las que manejen organisﬁos u
. objetos ‘transmisores de enfermedades o agentes infectocontagio-
*'SO0S. . :

il | - v e) Aquellas durante las cuales se esté.ex—
!} ‘puesto a emanaciones radioactivac. -
ARTICULO 86. Son labores peligrosass
i : ‘*a) El engrasado, limpieza, revisi6n y.repa-
. raci6n de ndquinas o mecanismos en movimientos. I
. . . ?

S b) Aquelias .en las que se manejen siexfas -

:autom&tiggs, circulares o de cinta, cuchillos, instrumentct cor
tantes, martinetes, herramientas Yy demis aparatos mecinico$ cu-
Yo manejo: requiera precauciones Y jconocimientos especialed:
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¢) Aquellos en las que se utilicen liquidos
caGsticos y acidos o soluciones de los mismos.

d) Las que se ejecuten al aire libre en al-
turas mayores de dos metros, medidas desde la superficie del pi
BO.

e) Las demds que establezcan las leyes.

ARTICULO 87. No se utilizarén los servicios
de las mujeres y menores de 18 afios en labores insalubres o peli
grosas, excepto en el caso de las mujeres: »

a) Que posean un grado técnico o los conoci-
mientos y 1a experlenc1a necesarios para desempenarlas- ]

b) Cuando se hayan adoptado las mcdldas nece
sarias para la proteccibén de su salud a satisfaccibn de autorxda
des competentes.

CA+4{TULO VI
DE LAS ENFERMEDADES NO PROFESIONALES Y DE LOS RIESGOS PROFESIONALES

ARTICULO BY. Los trabajadares que suf*an en-
fermedades no profesionales, tendr&n derecho a que se les conce-
dan licencias, para dejar de concurrir a sus labores, previo dic
tamen y la consecuente vigilancia médica por parte del ISSSTE.

ARTICULO 89. Los trabajadores incapacitados -
para asistir a sus labores por enfermedad estdn cbligados a:

a) Avisar. oportunamente a la clinlca del -
ISSSTE que les corresponda.

b) Comunicar de su enfermedad a la Universi-. A 63
dad Pedag6gica Nacional ‘dentro de las I ..ras-siguientes. ’0 oY
c) Avisar al ISSSTE, cuando al vencerse ia - .

primera 1ncapacxdad continGen enfermos, y comunicar tal situacién
a.- la Universidad.
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da la ;ndémpizaci6n en caso de muerte, s1 lo supiese..
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ARTICULO 90. Las faltas del trabajador Pord'
enfermedad deben justificarse haciendo llegar al Departamento de
Personal la incapacidad otorgada por el ISSSTE.

ARTICULO 91. Los accidentes o enfermedades -

rofesionales se reqirin por los_Ofdenamienteos. ae Ja Le del Ins._

tIturo dé Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajddores gf{.
EStado.

\_——\

ARTICULO 92. Cuando un trabajador sufra unz
incapacidad parcial, permanente o temporal, serd rexnstglado en
su puesto original en cuanto esté capacitado, pero en caso de -
gue no pueda desempenarlo, la Universidad pcdagbgica Nacional -
le asignard las labores que sean compatibles con cl esfuerzo que
pueda desarrollar.

ARTICULO 93. En c&so de sufrir un accidente

de trabajo: RIS
s 4 i st Tew N,

1. La Universidad Pedagb6gica Nacional solici
tard del ISSSTE la atenci6n de emergenc;a.

2. La Unjversidad levantard la hoja de acci-
dente de trabajo correspondiente con 138 lgulientes -

-;J Nombre y cargo del accidentado. 4 I
b) Salario. -
-C) Domicilio.
- d) Dia, hora y lugar en que ocurriS el acoi- L
dente. % . . T

e) Testigos presenciales del gccidgn@e.
£) Lugar al.qué fue trasladado.

Nombre dé las personas a quienes correspon

S h) Aquellos de que se disponga para fijar la
causa del accidente.
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SCCRET/NIA D€ EDUCACION PUBLICA ARTICULO 94. Para evitar los rchgos profesio-

nales, 1a Universidad Pedagbgica Nacional tomar& las precaucio--
ncs que las Leyes y Reglamentos, asi como la ciencia y la expe--
riencia aconsejen para la proteccibn de sus trabajadores. )

TITULO CUARTO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
CAPITULO 1
DE 1LOS DERECHOS

ARTICULO Y5. Son derechos de los traBajadores -

no docentes:
a) Gozar de 1os efectos del nombramiento de =

acucrdo a ‘la categorfa, nivel y puesto tipo marcado en el Catdlo-
go de Puestos y ei Tahulador de Sueidos de la Unlver51dad Pedagbgi
ca Nac1onal.

b) Conservar el iugar de adscripcibn para el -
que fue contratado y ser cambiado Grnicamente en los casos previs-
tos en.el articulo 55 de este Reglamento.

¢) Recabir, por cuenta de la Universidad, la -

rcapacitacidén y entrengmlento que se reguicren de acuerdo con los

programas estzbiecidas.

d) Recibir las herranlent‘s, equipo, materia-
les y mobiliario necesarios para el desempefio adecuado de sus fun
ciones.

€} Recibir y conservar los horarios ce traba-
jo. que le sean asignados por la Universidad Pgdacégica Nacional
en éonde se indicardn lzs jornadas de trabajo previstas en el pre
sente Reglamento.

. £) Percibir la remuneracibn que le corresponde
de acuerdo a su categoria y nivel, en la Urxve51daa Pedagégxca Na
cional.

- g} Percibir una prima vacacional equivalente -
at 45¢ de su- sueldo._

h) Disfrutar de la prxma por antiguedad equi-
valente a la que disfruta el personal docente.

i) Disfratar de los descansos y vacaciones pro

cedentee.,
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Hind

) Obtener, en su caso, los permisos y licen
cias que establece este Ordenamiento.

k) No ser scparado del servicio sino por jus
ta causa.

l) Percibir las recompensas que sehala este
Reglamento.

m) Ser ascendido en los términos previstos -
por este Reglamento. n

n) Gozar de las prestaéiones sociales que el
Estado proporcione a sus trabajadores a través de la Universidad
Pedag6gica Nacional.

n) Ser notificado por escrito de las resolu-
ciones que afecten su situaci6n laboral en la Unlversadad Pedagf
gica Nacional.

o) Descmbeﬁar cargos de’representacibn sindi-
cal. .

p) Renunciar al empleo.

q) Y los cemds que en su favor estable:ean =
las leyes y reglamentos.

CAPITULL IXI
DE LAS OBLIGRCIONES

ARTICULO 96. Son obligaciones de los trabaja
dores: - .

a) Rendir la protesta de Ley

b) Desempenar el emples o cargo en el ‘lugar -
a gue sean adscritos y no abandonarlo sin la debida autorizac16n-

<) Asistlr con puntual;dad al desempefic de —-
sus labores, cumpliendo con las jornadas y horarios de trabajo, -
asi ccomo las disposiciones que se dicten para comprobarlo.




GECRETANIA DE EDUCACION FLBLICA

22,

d) En caso de enfermedad, dar el aviso corre:
pondiente a la Univers{dad Pedagbgica Nacional y al ISSSTE.

e) Asistir y cumplir con ltos programas‘Be ca-
pacitacibn y entrenamiento que le asigne la Universidad Pedagbqgica
Nacional © en los gue voluntariamente reciba, con autorizacibn de
la Institucién. :

f) Hacer puen uso j dar debida proteccibn de
los bienes y materfales bajo su custodia.

~
g) Desempenar las funciones propias de su car
go con la intensidad y calidad que &sta requiera.

h) Obedecer las 6rdenes e instrucciones que -
reciban de sus superiores, en asuntos propios del servicio. Una -
vez cumplidos, expresarin las objeciones que, en su caso, ameri--
ten.

1) Comportﬁrse con la discreci6n debida en el
desempenio de su cargo. g .

j) Tratar con cortesfa y diligencia al pGbli-
co. R 5
k) Observar una conducta decorosa en todos -
los actos de su vida pGblica y no dar motivo con actos escandalo-

SOs a que de alguna manera se menoscabe su buena reputacibn en -
perjuicio del servicio que se le tenga encomendado.

: 1) Evitar la ejecucién de actos gue pongan en
peligro su seguridad y la de sus .compafieros. : 5 :

. . T ‘m) Cumplir con las condiciones previstas en ~

- este Reglamento para:.goce de licencias Y permisos.

) . n) En caso de renunciar, o ser puesto a dispo
nibilidad, no deberd abandonar el servicio sino hasta que haya si-
do aceptada la renuncia ¥ haya eritregado los expedientes, documen-
tos, fondos, valores o bienes cuya atencibn, administracién o guar
da estén a su cuidado, de acuerdo a las disposiciones aplicables.
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: ) 0) En caso de ascenso por promocifn, no aban

donar el servicio sino hasta haber entregado un informe detallado
del estado de avance de los asuntos bajo su cargo junto con los -
expedientes, documentos, fondos, valores o bienes que estaban a -

su culdado.

p) Trasladarse al lugar de nueva adscripcién
sefalado por la Universidad Pedagbgica Nacional, en un plazo no -
mayor de cinco dias hiibiles contados a partir de la fecha en gue .
hubiere hecho entrega de -los asuntos de su anterior cargo. Dicha
entrega deberd ser hecha, salvo plazo especial senalado expresa-
mente por la Universidad, en un lapso maxiro de diez dYas.

ARTICULO 97. Quecda prohibido a los trabajado
res: : :

a) Aprovechar los servicios del personal en
asuntos particulares o ajenos a los oficiales de la Universidad.

b) Proporcionar a los particulares, sin la -
debida autorizacibn, documentos, datos o informar de los asuntos
de la unidad o 4rea de su adscrzpcxén.

c) Llevar a cabo colectas para obsequiar a
los )efes o compaieros, asi como organlzar § st £as dentro de la -
Universidad. .

N d) Hacer préstamos con interés a sus compa-
neros de labores salvo en los casos en que se constituyan Cajas
de Ahorro autorizadas legalmente. -

€) Prestar dinero a réditos a personas cuyos
sueldos tengan que pagar, cuando se trate de cajeros, pagadores
o habilitados; asi como retener sueldos por si o por, encargo o =-
comisibn-de otras personas, sin que medie orden ce autoridad com~
petente. 5

- f) Habitar en alcuna dependencia de la Uni-
versidad, salvo los casos de necesidades del servicio, a juicio -
ge la-misma © con autorizaci6n de los: funcionarxos superxores de

ste.




EECALTARIA OE (DUCACION PUSBLICA p g} En general, ejccutar actos contrarfos al
desempenoc de las funciones cncomendadas por la Universidad y a
lo marcado por el presente Reglamento.

|‘
TITULO QUINTO

DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA SéLECCION, ADMISION Y PROMICION DEL
PERSONAL NO DOCENTE

. " CAPI.TULO I

ORGANOS QUE INTERVIENEYN EN EL PROCESO DE SELECCION, ADMISION Y
PROMOCION
ARTICULO 98. En ia selecci6n, admisidédn y =
promoci6n del personal ro docente de la Universidad Pedagbgica
KNacional intervendr§: - ; ’

a) El Rector de la Universidad Pedagbgica
Nacional. .
b} La Comisi6n Mixta para la seleccibn, ad-
misibn y promoci6n del personal no docente,

ARTICULD 9Y. Para la seleccibn, admisibn Y
pPromocién del personal no docente, se integrari una Comisitn —
Mixta, cuya funcién seri la de vigilar el cumplimiento de los
procedimientos sefialados en este Reglamento emitiendo el dicta
men correspondiente. -

ARTICULO 100. La Comisifn Mixta tendrfa en
cada unidad de la Universidac Pedagbgica Nacional un representan
te pos parte de la rectorfa y otxro ‘per parte de la organizacibn
'sindical, quienes vigilaran el debido cumplimiento de las dispo-
sicioges gue al respecto dicte la comisibn, a la gue habrin de
hacer llegar su opinibn para que €sta emita el dictamen corres- .
pondiente. . T N ‘ . E

.~

: ARTICULO 101. Para podér ser miembro de fa
Conisibn Mixta, que estars integrada por tres representantes de
rectoria y tres de la organizacién sindical, que forman parte -
del personal no docente de la Universidad, se requieres

. TSP
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a) Ser mexicano por nacimiento.

b) Tener una antiguedad minima de 3 afios en
labores no docentes en la Universidad Pedagbgica Nacional.

c) Poseer ﬁbr 1o menos certificado de haber
terminado los estudios de secundaria.

d) Tener reconocido prestigio por su buen -~
criterio, honradez y equidad.

ARTICULO 102. Los miembros desla Comisi6n —
Mixta, durardn un afio en sus funciones Y podrdn ser removidos o
ratificados en sus cargos POr quienes 1os nombraron para tal -
efecto. )

-

ARTICULO 103. La Comisién Mixta se organiza-
rd y funcionari de acuerdo con .las reglas siguientes:

2a) Serd presidida en forma alterna anual por
un -‘representante del Sindicato y de 1la Rectoria correspondiendo
a Esta el primer perfodo.

En caso de empate el presidente tendrs voto
de calidaa. . . : -

b) En caso de auscacia del presidente, sera
sustituido por otro de los miembros de la repregentacibn respec
tiva. F

= c) La Comisibn Mixta designari de entre sus
miembros el que deba fungir como Secretario. En caso de inasis—
tencia de Este a una reunibn, la Comisibén eligird a gquien deba -
sustituirlo. e

- -

d) Podrd sesionar con asistencia de por lo.
menos cuatro miembros.. : : I

. ARTICULO 104. La Universidad Pedagbgica Na-
cional proporcionard a la Comisidn Mixta los medios administrati
Vos y materiales para su eficaz funcionamiento. ’
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DE LOS CONCURSOS DE SELECCION

PECRETARIA DE (OUCACION PUBLICA

ARTICULO 105. El concurso de seleccibn para -
el personal no docente es el procedimiento mediante el cual, cual-
quier persona puecde aspirar a cubrir una plaza vacante de la Uni-
versidad Pedagbgica Nacional sujeta a concurso.

ARTICULO 106. El procedimiento para desfignar -
al personal no docente mediante concurso de seleccién para ingreso,
deberd quedar concluido en un plazo no mavor de 30 dfas naturales
contados a partir de la fecha de publicacibn de la comvocatoria res-
pectiva. -

. ARTICULO 107. Para realizar un concurso de se-
leccibn, se observari el procedimiento siguiente:

a) De acuerdo con las nccesidades de la Univer-
sidad, la rectoria determinari las categorfas no docentes para los
puestos, especificando ios requisitos y funciones.

b) Solamente cuando la Universidad Pedag6gica
Nacional cuente con los recursos presupuestales correspondientes, -~
publicard la convocatoria respectiva para el personal requerido, la
que se dard a conocer ampliamente por medio de los &rganos oficia-
les de informaci6n de la Universidad Pedacbgica Nacional, ademis de
fijarse en lugares visibles de 1la propia Universidad.

. €) los aspirantes deber&n presentar una soli-
citud de ingreso acompanada del Curriculum Vitae, debiendo adjun-
tar los documentos gque certifiquen las requisitos anotados.

s . d) La Comisibn Mixta O sus representantes en -

las Unidades revisar&n la documentacisn Yy si se apega a 'ios reque-
rimientos de la Convocatoria procederin a Tregistrar a los aspiran-
tes.

- : e) La Comisi6n Mixta o sus représentantes en
1as Unidades comunicar&n por escrito a los aspirantes el lugar y -
fecha en que se .llevari a cabo el concurso de selecci6n.

: f) La Comisi6n Mixta debers entregar por escri
to a la Rectorfa de la Universidad Pedagbgica Nacional Yy a la Oor-—
Ganizacibn Sindical, los resultados del concurso y su dictamen den
tro de los 10 dias paturales siguientes a la celebracién del mismo
para su tramitaci6n. La rectorfa tomari la decisibn que juigue -
pertinente y la comunicar§ a quien: corresponda.
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ARTICULO 108. La convocatoria deberd indicar’:

a) Las catcgorfas de las plazas a concurso.

b) Los requisitos gue deberdn satisfacer los
aspirantes. o

¢) Los lugares y fechas cn que se practicarén
las prucbas de evaluacibn. . R

d) La fecha ifimite para recibir solicitudes,-—
misma que no podrd ser menor de diez dfas hibiles.

e) Jornada y horario de labores, perfodo de =
contratacibn y salario mensual.

f) Adscripcifn.

ARTICULO 109. La Comisi6n Mixta determinard
a cuales pruebas especificas se deberin somcter los concursantes
y podrd auxiliarse de los elementos que juzgue convenientes.

ARTICULO 110. Los criterios de evaluacién pa

ra la scleceifn del persenal no aocente, consicderarén como minimo

tres factores con un valor que dependeré de la categoria de que -
s¢ trate y son: 8 ' :

a) Curriculum Vitae.
b) Concocimicntos especificos.
c€) Evaluacibn Psicotécnica.

ARTICULO 111. E1 personal no docente de nue—

vo ingiezo, deberd cumplir ‘con el requisito del examen médico ge-
nera..,

CAFITULO I11I
DEIA PIOMOCTION

AFTICULD 112, los factores que se consideéra-
t4n pasa la grimecifn del jeiconal no docenta do la Univernidad -
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Pedag6gica Nacional, son:
a) La aptitud.
b) lLos conocimientos,
c) La antiguedad en la Universidad.

d) La disciplina y puntualidad.

ARTICULO 113, Los factores de promocibn serdn
calificados de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Los conocimientos: Mediante la presenta-
ci16n de documentacibn legal que acredite la escolaridad, la capa-
citacibén y la experiencia del trabajador.

b} La aptitud: Por los resultados obtenidos a
través dec las pruebas especificas de competencia fijadas por la -
Universidad Pedag6gica Nacional para cada puesto.

c) La disciplina y puntualidad: Mediante la -
revisibn del expediente personal u hoja de servicio de cada uno de
los solicitantes. :

ARTICULO 114. La calificacibén de los factores
de promoc;én se hard siguiendo el sistema de calificacidn por pun-

tos, con el gua se genera una tatbla de corresporndencia entre ioe
factores y la puntuacibén obtenida por el trabajador.
ARTICULO 115. El1 factor antiguedad es determi
= nante para ocupar una categoria vacante: cuando existan trabajado-
rés con igual calificacién en la suma de los factores antes mencio
nados, la categoria serd ocupada por el que tenga mayor antiguedad
P en el servicio.
e : ARTICULO 116. La ponderacibén de los factores
de promocibn ser8 de: : <
B a) Aptitud So%
== b) Conocimientos 30%
i c) Discipiina 10t
. d) Puntualidad 10%
e) Antiguedad Sin valor especifico

&



—r 1 =

—

L

=

29.

EECRETARIA DE (OUCACTION PLBLICA

ARTICULO 117. El sistema de promocifn del per
sonal estard bajo responsabilidad de la Comisibn Mixta la cual ob
servard el siguiente procedimiento:

a) La Universidad Pecdagbgica Nacional, dard
a conocer a la Conisibn Mixta las vacantes gue deban de cubrirse -
dentro de los diez dias hdbites siguicntes a que se dicte el aviso
de ba)a 0 se apruebe oficialmcnte la creaci6bn de categorfas de base

b) Al tener conocimiento de las vacantes, la
ComisiOn Mixta del personal no docente procederi a convocar un con
curso de seleccibn entre los trabajadores de la categorfa inferior
del grupo correspondiente, mediante circulares o boletines gue se
fijaran en lugares visibles de la Universidad Pedad6gica Nacional.

c) Las convocatorias scRalardn los requisitos
para aplicar derechos de promocibén, plazos para presentar solici-
tudes de participacifn en los concursos, caracterfsticas de la ca-
tegoria y puesto ofrecido y pruebas especificas a gue se someterén
los aspirantes.

d) La categorfa se otorgaré al trabajador que
habiendo sido aprobado de acuerdo a este Reglamento obtenga la me-
jor calificacibn.

TITULO SEXTO
" DE LAS SANCIONES Y RECOMPENSAS
: CAPITULO I
DE LAS SANCIONES

. ARTICULO 118. Las faltas gue cometan losn t.ra-
bajadorec, en los términos de este Reglamento, se sancionaré&an con:

a) Extraiamiento y_amonesthciones verbales --
y/o escritas.

b} Notas malas en la hoja de 'servicio.

c) Suspen$i6n del enpleo, cargo o comisidn.

d) Terminacibn de los efectos de nombraxziento.
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ARTICULO 119. Los extrananientos por escrito,
se haradn a los trabajadores dircctamente por el Jefe de Unidad, -
Arca o divisién a que pertenczca, con copla a su expediente y a la
Organizacibn Sindical.

ARTICULO 120 . La acumulacifn de tres extrana-
mientos se computard por una nota mala.

ARTICULO 121. Previa justificacibn, las notas’
malas serdn impuestas por el Dcpartamento de Personal con notifi-
cacibn al afectado, y a la Organizacibn Sindical.

ARTICULO 122. Las notas malas serdn permanen-—
tes cn el expediente del trabajador y podrén ser comptnsadas con
notas buenas a que se har8 acreedor por servicios extraordinarios,
acciones meritorias o cualquier otro motivo gque justifxque tal re-

compensa.

ARTICULO 123. Se impondrd una nota mala al -
trabajador que: .

a) Use los Gtiles, herramientas y magquinaria
suministrados por la Universidad Pedagf6gica Nacional, para obJeto
distinto de aquel a que estan destinados.

b) Haga colectas, ventas, rifas o compras en
el Centro de Trabajo. }

c) Haga cualquier clase de propaganda dentro
de los locales donde desempefian las labores, sin conocimiento de -
las autoridades de la Universidad Pedagb6gica Nacional.

d) No comunique al Departamento de Fersornal -
st domicilio o el cambio del mismo, dentro de los quince dfas si-
guientes a la fecha en que lo haya efectuado. s

. e) No trate con cortesfa a sus superiores, com
pafieros y subalternos.

. ARTICULO 124. Se impondrdn dos nota. ....as al
trabajador que:

a) Se dedique a asuntos ajenos a sus labores
durante su jornpada.

s T B
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b) No mantenga al corriente su trabajo.

c) Reincida en las faltas scnaladas en las
fracciones a) y c) del artfculo anterior.

AKRTICULO 125. Se impondrdn tres notas malas
al trabajador que:

a) Permita que su tarjeta de asistcncia o
forma de control utilizada sea marcaca por otro trabajador.

b) No trate con diligencia y ecortesfa al pd
blico.

c) Se exprese o conduzca en forma ofensiva
para sus companeros.

) d) Sea intermediario o agente de particula-
res en asuntos oficiales, aln fuera de sus horas de labores.

e) Se dedique al agio en perjuicio de algGn
trabajador de la Universidad o companero de labores.

f) Reincida en las faltas senaladas en el -
articulo anterior. e "
3 ARTICULO 126. Se impondréh dos dfas de sus-
pensibn al trabajador que: .

a) Porte a}mas de cualquier clase, dentro -
del rccinto universitario. Se exceptfian los objetos que forman
parte de las herramientas o Gtiles propios de trabajo.

b) Abandone -sus labores sin causa justifica-
da o sin la autorizacidn respectiva.

c) No comunique a sus superiores cualquier -
accidente, desperfecto en maguinaria o herramientas o comisibén -
de ‘delito de que tenga conocimiento, dentro de los locales o en -
relacién con el trabajo.

d) Reincida en las faltas senaladas en" el -
articulo anterior. i

’
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LECNETARIA DE COUCACION PUBLICA ARTICULO 127. La falta de puntvalidad cn la

asistencia a las labores a gue se reficre el inciso c) del ar--
ticulo 96 de este Reglamento, estard sujcta a las siguientes nor
nas: \

a) Todo empleado que se presente a sus labo
res después de transcurridos l¢s 10 minutos de tolerancia que -
concede este Recglamento, pero sin que el rctardo exceda de 20 mi

nutos, dard origen a la aplicacién de una nota mala por cada 2 =
retardos en un mes.

b) El empleado gue se presente a_sus labores
despufs de que hayan transcurrido los primcres 20 minutos siguien
tes a los 10 de tolerancia, pero sin exceder de 30, dar& lugar a
una nota mala por cada retardo. .

€) El1 empleado gue acumule 5 notas malas por
retardos en que incurra, computados en los términos de los inci-
sos anteriores, dard lugar a un dfa de suspensibn de sus labores
y sueldo.

d) El empleado gue haya acumulado 7 suspen-
siones en el término de un aho por la impuntualidad en la asiten
cia, dard lugar a que se le ponga a disponibilidad de la Unidad
de Recursos Humanos, sin perjuicio de las facultades establecidas
en el artfculo 80 incisc e) del Reglamento de Condiciones Genera
les de Trabajo del Personal de la Secretarfa de Educacifn PGbli=
ca.

e) La falta del trabajador a sus labores que
no se justifique por medio de licencia legalmente concedida lo -
priva del derecho de reclamar el salario correspondiente a la jor
nada o jornadas de trabajo no desempefado.

f) Sin perjuicio de lo establecido en el in-
ciso que antecede, se impondrin al enpleado: : s

) 1.- Por ura fal*a, independientemente de no
cubrirse el importe del salario no devengado, una amonestacifn ver
bal. : . -

i i,

. 2.~ Por dos faltas, independientemente de no
cubrirse el importe del salario no devengado, una amonestaci6n por
escrito. : -

. ) ) 3.- Por tres faltas, independientemente de -
H no cubrirse el importe del salarjo que deje de devengar durante -
; los dfas faltados, un dfa de suspensibn.
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g) Si las faltas no son consecutivas, se obs&r
varin las sigulentes reglas:

1.- Hasta por cuatro faltas en dos meses, se
amonestari al empleado por escrito sin derecho a cobrar el importe
de los dfas no trabajados. 1

2.- Hasta por seis faltas en dos meses, se le
impondr&n hasta tres dias de suspensién sin derccho a cobrar el sa
lario correspondiente a los dfas no labcrades injustificadamente,
ni el de los relativos a la suspensibn.

g 3i.- De trece a dieciocho faltas en sef{s meses,
siete dfas de suspensi6n, sin derecho a cobrar el shlario de los -
dfas no laborados, ni los relativos a la suspensibn y sin perjuicie
do la facuitad establecida en ¢l artfculo 80 inciso h) del Regla--
nento de Condiciones Generales de Trabajo del Pursonal de Ja Secre .
tarfa de Educacibn PGblica. ‘ -

ARTICULQ 12%¥. pPara la aplicaci6n de sanciones
se observaré lo siguiente:

a} Que el jefec de &rea, unidad o departamento
de la Universidad Pedagdgica levante acta administrativa cuando la
falta cometida amerite suspeansifa. .- g

. b} Cuando la falta cometida amerite notacs ma-
1351Aserégsuiientefquefelmjefewde,depariamentopgnnidadgggé;gg. en-
vie la comunicacién respectiva con informe de los heches, al Depar
tamenin de Personal, con copiz a la Orgarizacifn Sindical y al Se~
cretario Administrativo de la Universidad Pedagbgica Nacional en -
un plzzo no mavor de 3 dfaa. ;

) En caso de reguerirse investigacién, ésta
se inicfar§ en un térnino no mayor de diez dias contados a partir
de la fechz2 en gue sea conosida la fxlta. :

© d) Para podarse levantar el acta, es necesa-—
ric que se haya recabado la informaci6n suficiente y ofdo al ainte
resado, a quien se le darin tcdas las facilidades para su defensa.

e) La comunicaci6n gue funde una sancith, po-
drd ser impugnada por el interesado. :

) f) El representante de la Organizacifn.Sindi-
cal tendri, intervenci6n en todo el procedimiento, conocfendd iy
hechos que, funden una sanci6n y, en su caso Impigrindole dehtye de

los t&rmincs de este Reglamanto. =
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. ARTICULO 129.7 S{ en et t8rmino de 90 dfas, -
contados desde ta fecha en que el trabajador haya cometido 1a fal
ta, las autoridades o sus representantes no ejercitaren el dere-
cho de imponer sancibn a dicha falta en el caso concreto de que -
se trete, se entenderd que renuncian a ese derecho.

CAPITULO IX
DE LAS RECOMPENSAS

ARTICULO 130. Los trabajadores no docentes al
servicio de la Universidad Pedagb6gica Nacional tendrin derecho a -
recompensas por los servicios extraordinarios que presten-en el de
sempefio de sus funciones y podrsn consistir en:

2a) Notas buenas en su hoja de servicio
b) Felicitaciones por escrite

ARTICULO 131. E1 trabajador tendri derecho a -
unz nota buena:

a)l Cuando no haya incurrido en retardo ni fal-
tas de asistencia a sus labores durante 10 dias hdbiles consecuti-
vos. ’

. b) Por realizar en forma excepcional mejorando
notablemente la intensidad o calidad de sus labores, a criterio de

su jefe inmediato la carga de trabajo asignada normaimente durante
el mes.

. €} Por realizar adicionalmente actividades so-
licitadas por cu jefe inmediato, perc no definidas en su carga nor-
mal de trabaje. - :

e . d) .Por cada proyecto para simplificar el traba-
Jo o sistematizar las labores queé presente y gue sea aveptado. y -
aplicado.

. . ARPICULO 1325'Cuando'un trabaj&dor se.haga e
&creedor a una nota buena, &sta cancelarf otra mala en quethaya ip-
currido en el transcurso del afio natural. ' '
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ARTICULO 133. E] trabajador no docente tendrd
un dfa de descanso por cada cinco notas meritorias gue acumule. Pa
ra disfrutar de este dfa de descanso, deberéd solicitarlo por escri
to a su jefe inmediato por lo menos con una semana de anticipacifn.

ARTICULO 134. Por cada quince notas meritorias
acumuladas durante el ano, se le otorgard al trabajador, adicional-
mente a lo previsto en el articulo anterior un dfa de descanso.

ARTICULO 135. La hoja de servicios del trabaja
dor contendrd un registro detallado de las notas blenas y felicita
ciones por escrito obtenidas, y de las notas malas, extrafiamientos
Yy amonestaciones y suspensiones recibidas, as{ como de los motivos
gque los originaron, para gue sean considerados en el proceso de --
promocibn. .

" TITULO SEPTIMO
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 136. Cuando los trabajadores conside
ren que han sido afectados en sp situacibén laboral por las decisio
nes de las autoridades de la Universidad Pedagbgica Nacional, po-—
drén presentar recurso de reconsideraci6n dentro de los diez dfas
hébiles siguientes a aquel en que se les haya notificado. )

ARTICULO 137. El recurso, deberd presentarse -
a la Rectorfa de la Universidad Pedagbgica Nacional por escritc y
estar debidamente fundamentado, ofreciendo las pruebas del caso.

ARTICULO 138. El recurso deberd resolverse en -
un plazo no mayor de 30 dfas h&biles, contados a partir de la fecha
de recepcién del mismo, y la resolicibn que se dicte no admitir& -
apelacién alguna dentro de la Universidad Pedagbgica Nacional.

TITULO OCTAVO
DE LA REVISION DEL FPEGLAMENTO

) _ ARTICULO 139. El presente Reglamento sc¢rd re-
visado cada dos afios, o antes a solicitud de cualquiera de las par
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tes, en los casos sigufentes: \

~a) Para subsanar omisioncs del Rcglamento.

b) Para precisar el contcnido de uno o mis Ce
sus artfculos.

ARTICULO 140. FPueden pedir la revisibn de es-
te Reglamento:- .

a) Las autoridades de la Universicad Pedagfgi-
ca Nacional.

. b) El Sindicato Nacional de Trabajzcores de la
Educacibén a través del Comit& Ejecutivo Nacional.

TRANSITORIOS

UNICO.- El presente Reglamento Irterior entra-
r5 cn vigor en lz fecha de su depbsito en el Tribunal Federal de -
Conciliacibn y Arbitraje para los efectos legales procecdeantes.

México, D.F.,

SUFRAGIO EFECTIVO.NC REELECCION.
EL SECREFLARI II%DUCACION PUBLICA
- /,

YES HEROLES



