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Presentacion

En su Decreto de Creacién la Universidad Pedagdgica Nacional como
institucion de educacién superior sefiala en su Articulo 2 “La Universidad
Pedagdgica Nacional tiene por finalidad prestar, desarrollar y orientar
serviclos educativos de tipo superior encaminados a la formacion de
profesionales de la educaciéon de acuerdo a las necesidades del pais”,
para tal efecto se requiere personal académico y no docente con altos

margenes de compromiso social 'y 6ptimos grados de desempefio Y
especializacion.

Con el fin de elevar la calidad de los servicios administrativos, las
autoridades universitarias Yy el sector de trabajadores no docentes
establecieron mecanismos conjuntos para alcanzar altos niveles de
desempefio que permitan dar cuenta del grado de eficiencia del personal
que labora en la Universidad; en este sentido, ambos sectores
elaboraron el presente Sistema de Evaluacion para la Promocién
Horizontal del Personal No Docente de Base de la Universidad
Pedagégica Nacional.

1. MARCO JURIDICO

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Apartadg B del
Articulo 123, Fracciones IV y VIIL.

« Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria
del apartado B del Articulo 123 Constitucional., Capitulo I, IL'y 111 del
Titulo Tercero. :

« Ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria, Articulo'
33 y Capitulo V

! Decreto de Creacién de la Universidad Pedagégica Nacional, publicado en ¢l Diario Oficial de la Federacién, el 29 de
osto 1978, p. 15.
3
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Yy Responsabilidad
Hacendaria. Titulo Tercero, De Ia Programacién, Presupuesto vy
Aprobacion, Capitulo I, Seccion VIII; Titulo Cuarto, Del Ejercicio del
Gasto Publico Federal, Capitulo III, Seccién III, Capitulo IX, Seccion
I.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, Articulo 5,
Fraccién XIV; Articulo 6, Fraccion 1V, Articulo 11, Articulo 34, 35, 36,
39, 45 y 46, Fraccion IX.

Decreto de Creacion de la Universidad Pedagégica Nacional,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 29 de Agosto de
1978. )

Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de |a
Universidad Pedagdgica Nacional, Articulo 98 del Capitulo I, Titulo
Quinto.

II. DESCRIPCION DEL SISTEMA

2.1.El Sistema de Promocion Horizontal del Personal No Docente de
_Base de la UPN, (en adelante el sistema) es la via para mejorar la
percepcion salarial, asignada en el tabulador de sueldos
autorizado, mediante la aplicacién de un proceso de evaluacion
que permita ser promovido del rango minimo a medio y de medio
al méximo, en el mismo puesto, rama y grupo, siempre y cuando
cumpla con los requisitos, procedimientos Yy puntuacion
establecidos en dicho sistema. .

2.2.Para los efectos de este Sistema, se considera promocion
horizontal, al transito del rango salarial inicial o medio, al medio y
maximo, segln corresponda, de un mismo puesto, rama y grupo
del personal no docente de base de la UPN, que cubra los
requisitos, procedimientos y puntuacién requeridos.

2.3.E|l trabajador accedera a la Promocion Horizontal mediante la
aplicaciéon de la evaluacién de los factores y subfactores del
presente Sistema, referidos en el numeral VI. s
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2.4.La calificacién del trabajador se obtendré mediante la aplicacién de

2.5,

2.6.

III.-

3.1.

3.2.

la evaluacién para la Promocion Horizontal, siendo el jefe
inmediato el responsable de efectuarla, tomando en cuenta la
autoevaluacién del trabajador, y dar a conocer los resultados a la
Comisién Mixta de la Promocion Horizontal para el Personal No
Docente de Base (en adelante la Cpmisién Mixta).

La operacién del proceso de promocion horizontal, se llevaréd a
cabo en el mes de febrero de cada afio, a través de la
Convocatoria que emita la Rectoria de la Universidad; para ello la
Comision Mixta, deberé presentar a la Direccion de Planeacidon de
esta Casa de Estudios, la proyeccién o prevision del nimero de
casos susceptibles de participar en cada convocatoria, sefialando el
costo estimado, con base a registros histdricos y el promedio de
rango aplicativo del tabulador, con sus repercusiones Yy
prestaciones inherentes al puesto, para que se gestionen los
recursos econdémicos, mMismMoOs gue estardn sujetos a la
disponibilidad presupuestaria de la Universidad, asi como las
politicas y lineamientos normativos due al respecto emita la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

En el proceso de promocion horizontal se podra promover al
personal ubicado en el rango salarial correspondiente; los
corrimientos estaran sujetos a los resultados obtenidos de las
evaluaciones que arroje el proceso.

OBJETIVOS

Objetivo General:

Mejorar los procesos de trabajo y la calidad de los servicios de
apoyo que proporciona el personal no docente de base que labora
en la UPN y contribuir al logro de los- objetivos institucionales.
Objetivos especificos:

3.2.1. Aplicar una serie de factores y subfactores para evaluar el

trabajo cotidiano que realiza el trabajador no docente:

A ¢
-
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3.2.2. Establecer un mecanismo de evaluacién.que permita cada
dos afios obtener una callficacién sobre el desempefio
individual del trabajador.

3.2.3. Incorporar al trabajador beneficiario del sistema, a un
programa de capacitacién orlentado a mejorar la operacion
de las actividades asignadas, 8 través de cursos y nuevas
técnicas que permitan simplificar procesos para la
satisfaccién de los usuarios y los servicios en |3 Universidad.

3.3. El modelo de evaluacién para aplicar las promociones horizontales
del trabajador de base no docente, incorpora dos factores
importantes previstos en el reglamento interior de trabajo del
personal no docente de la UPN: La capacitacion y el desempefo.

3.4. Son beneficiarios del Sistema, los trabajadores de base no
docentes de la Universidad Pedagdgica Nacional que se ubican en
los grupos de: Servicios, Administrativo, Técnico y Profesional.

IV.- LINEAMIENTOS GENERALES

4.1. El Sistema se sustenta en una evaluacion, en la que participa el
jefe inmediato y el propio trabajador a través de una
autoevaluacion.

4.2. La retroalimentacién que se obtenga del jefe inmediato permitird
contar con informacién directa acerca del cumplimiento de las
actividades del trabajador no docente.

4.3, La participacion del trabajador a través de una autoevaluacion,
alienta su proceso de mejoramiento, le permite libremente evaluar
sus funciones. La evaluacion se sustenta en los siguientes
lineamientos:

4.3.1.E| Sistema permitird la promocion horizontal del personal no
docente de base de la UPN mediante la evaluacion integral de
6
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factores y subfactores a efecto de cuantificar Ia calidad vy
productividad en el desarrollo de las funciones administrativas,
contribuyendo asi al logro de los objetivos institucionales y al
mejoramiento de las percepciones salariales de los
trabajadores no docentes de base.

2 E| Sistema se fundamenta en criterios y mecanismos,
definidos en el presente documento. -

4.3.3.El presente Sistema deriva del Titulo Quinto, Capitulo I,

articulo 98 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal No
Docente de Base de la Universidad Pedagdgica Nacional, y es
un complemento normativo y metodoldgico de los acuerdos
adoptados por las autoridades de la UPN vy la representacion
sindical, el 11 de septiembre de 2008, para establecer la
evaluacién de la Promocién Horizontal.

4.3.4.E| Sistema serd de observancia general para todas las areas

4.3

de la UPN en el Distrito Federal y aplicable a todo el personal
no docente, que tenga nombramiento de base, en los grupos,
ramas y puestos del tabulador de sueldos de la Universidad
(Servicios, Administrativos, Técnicos y Profesional).

.5.La UPN proporcionard capacitacién al personal no docente de

base, a efecto de mejorar el desempefio en sus funciones,
misma que contribuira al logro de los objetivos institucionales
y dard seguimiento a este-factor.

4.3.6.La operacién del Sistema pretende por |3 via de la

capacitacién generar nuevas técnicas y conocirpientos para
optimizar las actividades que atiende el trabajador, ya sea
para simplificarlos y/o para mejorar la calidad dg los mismos,
estimulando asi su desempefio y superacién profesional.

4.3.7.El Sistema permitird a la Institucién, conformar una base de

datos sobre el personal de base no docente, para aplicar y
transparentar la asignacién de estimulos al desemperfio, lo cual
contribuird a contar con recursos humanos calificados a favor
de los objetivos centrales de la Universidad.
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de alguna naturaleza de las que menciona el Articulo 43 de la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado o el
Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de la
Universidad.
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V. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION.

5.1.En la evaluacién para la promocién horizontal, el factor
capacitacion es resultado de una tarea institucional permanente
que amplia sus beneficios a lo largo de la vida laboral del
trabajador.

5.2. Anualmente se acreditard con documentacion comprobatoria la
participacién del trabajador en los cursos nuevos o que estén
cursando al momento de la convocatoria, desechando aquellos que
ya hayan sido considerados en otras evaluaciones.

5.3.Si en el momento de la convocatoria, el trabajador esta en
proceso de capacitacién, se aceptara su solicitud de inscripcion
para la evaluacion.

5.4. El trabajador entregara al término de cada curso, taller, seminario,
etc., el reporte individual de capacitacion, con la documentacion
que le acredite para la promocién que solicitd, antes de que
concluya el proceso de evaluacion por parte de la Comision Mixta;
si por causas imputables al trabajador no entregara la
documentacién correspondiente, no se hard acreedor a la
promocion.

5.5 La valoracién de las actividades desarrolladas por el trabajador se
realizard considerando los puntajes establecidos para cada uno de
los factores y subfactores, anotando los resultados en los formatos
del Sistema de Evaluacion para la Promocién Horizontal del
Personal No Docente de Base correspondiente.

5.6. La evaluacion la realizarad el jefe inmediato, quien la comentara
con el trabajador a fin de explicar los resultados obtenidos e indicar
los aspectos a mejorar.
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5.7. Corresponsabilidad.- ~ Para el desarrollo de los factores:
Conocimiento, Desempefio Y Capacitacion del Sistema de
Evaluacién para la Promocion Horizontal del Personal No Docente
de Base, se establece una corresponsabilidad entre autoridadgs -y
trabajadores no docentes con el propdsito de estar en condiciones
de evaluar a los trabajadores de forma integral.

5.8. Al personal no docente de base que s€ le asigne la promocién
horizontal, mantendra el nombramiento, las funciones y la
categoria de la cual es titular, hasta en tanto no sea sujeto de una
nueva valoracién a través de este sistema que lo promueva al nivel
inmediato superior, sin que sean afectadas sus percepciones
inherentes al salario.

5.9. La promocion horizontal, se llevaré a cabo al rango inmediato
superior, al puesto que actualmente desempefia, esto es, al rango
medio o maximo, de acuerdo a los resultados de la evaluacién de
los factores establecidos. :

5.10. El trabajador que como resultado de la participacién en el proceso
de evaluacion para la promocién horizontal obtenga su corrimiento al
rango medio 0 maximo deberd permanecer en el rango al que fue
promovido, dos afios para poder acceder nuevamente a un proceso
de promocion horizontal.

FACTORES Y CRITERIOS ESPECIFICOS DE CALIFICACION

6.1. Los factores y subfactores que se utilizardan para valorar el
resultado del trabajo desarrollado por el personal no docente de la
Universidad Pedagogica Nacional, seran los siguientes:

Factor y Subfactor
1. Conocimiento:

a. Conocimiento del puesto.
b. Experiencia.
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II. Desempefio:

a. Calidad en el trabajo. ﬁﬁd:‘“mm
b. Responsabilidad. Colum, + untrol
c. Iniciativa y Creatividad. .

d. Relaciones laborales. R NOV 55 «

III. Capacitacion: T !
a. Cursos de Capacitacion. w' o |
i. Transversales.
ii. Actualizacion. .
ili. Especializacion Técnica.
iv. Formacion Profesional.
Antigledad: _ '
a. Antigliedad en la UPN. -
b. Antigliedad en la Administracién Publica Federal

v

6.2. Para efectos del Sistema de Promocion Horizontal, se entendera
por:

L Conocimientos: La posesion de los elementos tedricos y practicos
que se requieren para el desempefio de una actividad. Estos
comprenden los adquiridos a través de la via escolar, extraescolar,
y/o en la practica misma.

a. Conocimiento del Puesto: Es el grado de informacion,
comprension, habilidades y actitudes que posee Y aplica
el trabajador acerca del puesto que desempefia.

b. Experiencia: Tiempo efectivo y comprobado dentro vy
fuera de la UPN en el desempefio del puesto de trabajo
en la realizacién de actividades 0 funciones semejantes o
iguales a las desempefiadas actualmente, propiciando un
mejor resultado en sus labores.

II. Desempeiio: La valoracion de la calidad, responsabilidad, iniciativa,
creatividad y relaciones laborales con que el trabajador realiza sus
funciones. -

10
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a. Calidad en el trabajo: Grado de eficiencia y eficacia en el
trabajo desarrollado por el trabajador para la realizacion
de sus tareas.

b. Responsabilidad: Grado de compromiso que el trabajador
dedica a sus funciones y hacia la Institucion.

c. Iniciativa y Creatividad: Es |a participacion propositiva del
trabajador, orientada a establecer acciones que aporten

’

beneficios y mejoras en su area de adscripcion.

d. Relaciones laborales: Habllidad necesaria para interactuar
adecuadamente con personas que tengan alguna relacion
con su trabajo, ya sea dentro o fuera de la Institucion.

III. Capacitacion: Cursos destinados a obtener conocimientos Yy
desarrollar actitudes y habilidades que permitan al trabajador
conocer y mejorar las funciones o actividades del puesto.

a. Cursos de capacitacion: Aquellos encaminados a habilitar y
fortalecer la realizacion oOptima de las actividades que
desemperia el trabajador, impartidos por la UPN o bien por
alguna Institucion educativa con reconocimiento oficial.

i. Transversales.- Son los cursos que se ofrecen -de
manera general en todas las dreas de la UPN en el
Distrito Federal y se refieren a aquellos que estan
orientados a fortalecer las capacidades humanas,
actitudes y habilidades personales, que contribuyan a
mejorar las relaciones interpersonales y lograr una
formacién integral para optimizar el desempeiio
laboral.

ii. Actualizacién.- Son l0s cursos orientados al desarrcllo
de conocimientos, habilidades 'y destrezas de
vanguardia para un desempefio laboral adecuado a las
necesidades del entorno y que busca la excelencia.

iii. Especializacion Técnica.- Son los cursos que permiten
profundizar en los conocimientos y destrezas en un

11
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drea especifica que permitan un mejor desempeiio
laboral. '

iv. Formacién Profesional.- Son los cursos establecidos en
el marco de una curricula profesionalizante, asi como
cursos cocurriculares, que proporcionan conocimientos
y desarrollan habilidades especificas y pertinentes a
las funciones desempefiadas y que. impactan
directamente en la mejora de! desempeiio laboral.

IV. Antigiiedad: ’l"l)empo de servicio efectivo de un trabajador dentro de
la Universidad Pedagégica Nacional y/o en la Administracién Publica
Federal.

a. Antigiiedad en la UPN: Tiempo de servicio efectivo de un
trabajador en la Institucion.

b. Antigiiedad en la Administracién Publica Federal: Tiempo de
servicio efectivo de un trabajador dentro de otras
dependencias o entidades.

6.3. La calificaciéon de los factores y subfactores de Promocion
Horizontal se lievard a cabo, de acuerdo a las tablas 1 y 2 que
forman parte del presente documento y que a continuacién se

presentan:
TABLA 1
Factores/Subfactores y Puntuacion

No Factores/Subfactores Puntuacion
R A -fGONQ_GIHIEI_‘_&‘?Q{EEE o e

171" |"Conocimiento:delpuesto ;- - e N VR

1.1 Grupo A. Servicios

1.1.1 | Maneja equipo, materialos y herramientas sencillas o elementales. 20
1.1.2 | Maneija ampliamente equipo, materiales y herramientas. 40
1.1.3 | Maneja equipo, materiales y herramientas complejas de precisién o 65

sofisticadas.

1.2 Grupo B. Administrativo - Técnico

1.2.1 | Interpreta instrucciones generales. 20
1.2.2 | Interpreta instrucciones, procedimientos y métodos. _ 40
1.9.3 | Interpreta procedimientos, métodos y normas. 65

12
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| 1.3 Grupo C. Profesional
1.3.1 | Tiene poco conocimlento del puesto, 20 |
1.3.2 | Tiene y aplica conocimientos basicos. 40
1.3. 3 Tiene y aplica ampll onncimientos
"1.2 | Experfencia: AT RAETRRER
2.1 | Seis meses un dia, aun aﬁo 18
2.2 | Mas de un afio a dos. 36
2.3 | Més de dos afos a tres. 54
2.4 | Mds de tres afios a cinco 72
2.5 | Mds de cinco afos . 100

8 o4 1 S M
1.1 Realiza su trabajo en fom'na rutinaria
1.2 | Realiza su trabajo con minimos de calidad. 24
1.3 | Realiza su trabajo en tiempo y calidad. 36
1.4 | Realiza su trabajo con precisién y calidad y requiere minima supervision, 48
1.5 | Los resultados de su trabaio son exceler tes y conﬂables

- IN25): Respc dad-sis Ik s { V50
2.1 | Manifiesta poco cornpromlso en relacién a Ias funclones asignadas, 12
2.2 | Cumple con las instrucciones e indicaciones. 25
2.3 | Es cuidadoso(a) y dedicado(a) en sus actividades. 38
2. ﬂene un extraordlnariu sentido de responsabiiidad entre a dedicaclbn e 50

;i £ sativ Y g Lk el a‘s;,:-.f-i;':ii iy c i
3.1 | Se Firnita a rec1b|r mstruccmnes 12
3.2 | Esporadicamente aporta ideas nuevas para mejorar su trabajo. 25
3.3 | Normalmente efectiia cambios y mejoras adecuadas. 38
3.4 | Muestra iniciativa extraordinaria para forrnular Ideas nuevas 50
I1.4 | Relakionés labordles’ - " ' .50
4.1 | Mantiene poco grado de Interaccién con 1efes companeros y publlco 12
4.2 | Mantlene reqular grado de interaccién con jefes, compaferos y publico. 25
4.3 | Mantiene buen grado de Interaccién con jefes, compaiieros y publico. 38
4.4 | Mantiene excelente grado de interaccion con jefes, compafieros y publico. 50

e

TR i
’” ,.f.\” H :Jiu

M ._ﬁf;{.k{w

Cursos Transversaies

'Cur.so de 20 hrs. minimo y acreditado

3.1

3.2 | Cursos de Actualizacion. debidamente, tendra un valor de 80 y 70

3.3 | Cursos de Especializacidén Técnica. puntos respectivamente, Los dos cursos a

3.4 | Formacién Profesional. acreditar deben ser de diferente tipo.
IV | ANTIGUEDAD % Bk DR R el v ik s ) A R TR | B A

4.1 | Por cada afio de antiguedad en la UPN tendré un valer de 2 8.puntos

4.2 | Por cada afo en la Administracion Pablica Fedetal tendrd un valor de 2 puntos.

== Ve % ¢ 't Lm0 0 Ll

Secretaria de HaciendayCrédilo Piblico¥
Upiusd de Palf.ica y Control
Presupuestario

® v, 28 o M

Y yALIDADO Y REGISTRADO
1::t;c:?m(c

U

13



= S S RIDOCSTG
s ; AYUrédanf g0
ay Con, | oo

. <iatario .

8. NOV, 28 2011 M

:,
I“ l

VALTDADO Y REGISTRADO *

=
=

o PR

UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA S T OO M (e
NACIONAL .
Tabla 2

Puntuacién de los Grupos para obtener Promocion Horizontal

A Servicios 240-287 288-600
Administrativo
B . 281-340 . 341-600
Técnico
X o Profesional 360-400 401-600

VII. REQUISITOS PARA OBTENER LA PROMOCION HORIZONTAL

7.1. Para obtener la promocién horizontal se requiere;

7.1.1. Ser personal no docente, con rnombramiento de base, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior de
Trabajo del Personal No Docente de la UPN, y contar con una
antigliedad mayor a un afo, en la plaza de base, antes del
periodo de inscripcion que determine la convocatoria.

Presentar la solicitud de Promocién Horizontal firmada, con la
documentacién actualizada correspondiente a ‘capacitacion vy
antigiedad, a la Comision Mixta, en los tiempos establecidos en la
Convocatoria respectiva.

El personal no docente, debera de entregar la documentacion a
través de escrito suscrito por el interesado, “bajo protesta de decir
verdad y conforme al articulo 8 de la Lley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
confirmando que la documentacion es corifiable”, anexa a la
solicitud .

7.1.2. Firmar el formato de la Evaluacidn del Sistema, realizada por
el jefe inmediato.

14
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7.1.3. Obtener la puntuacién requerida para promoverse a los

rangos salariales medio o maximo de un mismo puesto y rama
del grupo correspondiente, de acuerdo a los valores
establecidos en la tabla nimero dos.
7.2. Los trabajadores que obtengan la puntuacién minima de 3 de
cualquiera de los subfactores, quedaran excluidos del proceso de
evaluacion.

7.3. El trabajador podra acreditar antigliedad distinta a |a UPN, por
haber laborado en otra dependencia de la Administracion Publica
Federal, con la Hoja Unica de Servicios actualizada.

7.4, Se podrd suspender |a incorporacién al sistema en los casos de:
licencias por razones de caracter personal del trabajador sin goce de
sueldo, mayores a tres meses, Y las que no contravengan con la
normatividad, que establece el marco legal vigente.?

VIII.. DEL CUERPO COLEGIADO .

8.1. Se constituird la Comisién Mixta con el objeto de que el proceso de
evaluacion para la Promocién Horizontal se realice en forma
transparente e imparcial.

8.2. La Comisién Mixta estard conformada por cinco integrantes de |a
Universidad, designados por la Rectoria y cinco nombrados por el
Comité Sindical D-III-47, quienes permaneceran un afio en sus
funciones y podran ser ratificados o removidos por qulenes los
designaron.

8.3. Las funciones de la Comision Mixta, serdn las siguientes:

'8.3.1. Elaborar la convocatoria para el proceso de Promocion

. Horizontal, conforme a los lineamientos establecidos en -el
presente Sistema, que deberd contener los requisitos previstos
en este instrumento la cual seréd emitida por el Titular de la
UPN.

2 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley del ISSSTE, Rzg]mncnto Interior de Trabajo del Personal
No Docentd\je la UPN y la Minuta Bianual de Prestaciones al interior de la UPN vigente.
' 15
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8.3.2. Formular los formatos de la “Solicitud de Promocion
Horizontal”, “Evaluacién de la Promocién Horizontal”, “Reporte
Individual de Capacitaciéon” y “Hoja de Resultados Generales”.

8.3.3. Supervisar la aplicacién del presente Sistema en las areas de
la UPN en el Distrito Federal, con el fin de que todos los
trabajadores tengan las mismas oportunidades para participar,
de conformidad a lo establecido.

8.3.4. Revisar que los expedientes del personal participante
contengan los documentos establecidos en la convocatoria.

8.3.5. Revisar que la “Hoja de Resultados Generales” contenga la
respuesta de los valores por cada factor y Subfactor otorgada al
trabajador.

8.3.6. Analizar las propuestas y “Hojas de Resultados Generales”
presentadas por las diferentes dreas de la UPN en el Distrito
Federal, lo que les permitird obtener los elementos para
seleccionar al personal que haya alcanzado la puntuacion
minima establecida en la tabla 2, para acceder a los rangos
salariales medio o maximo de un mismo puesto, rama y grupo.

8.3.7. Emitir y firmar los dictdmenes del personal que participd en
el proceso de Promocién Horizontal.

8.3.8. Atender los recursos de inconformidad y emitir el dictamen
respectivo, mismo que sera inapelable.

8.3.9. Sesionar cuantas veces sea necesario para cumplir con las
tareas encomendadas y levantar las actas correspondientes,
como constancia de dichas reuniones.

8.3.10. Los casos no previstos en el presente Sistema, se
analizardn y resolveran en la propia Comision Mixta.

] : 16
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8.4. La convocatoria se emitird anualmente por la Rectorfa de la
Universidad Pedagdgica Nacional.

8.5. La Comisién Mixta, contard con un Secretario Técnico que recaera
en el titular de la Subdireccién de Personal.

8.6. El Secretario Técnico serd un érgano de apoyo a la-Comision Mixta
y tendra las siguientes funciones:

8.6.1. Difundir la convocatoria para el proceso de Promocion
Horizontal elaborada por la Comisién Mixta.

8.6.2. Distribuir @ todas las areas de la UPN en el Distrito Federal,
los formatos: “Solicitud de Promocién Horizontal”, la
“Evaluacién a la Promocién Horizontal”, “Reporte Individual de
Capacitacién” y la “Hoja de Resultados Generales”.

8.6.3. Recibir de las areas de la UPN en el Distrito Federal, los
formatos citados en el punto anterior y los .turnard a la
Comision Mixta.

8.6.4. Remitir a las areas de la UPN en el Distrito Federal, los
dictdmenes emitidos por la Comusnon Mixta, a efecto de notchar
a los trabajadores.

8.7. La UPN, proporcionard a la Comisién Mixta, los medios
administrativos y materiales para su eficaz funcionamiento.

IX. DEL PROC?DIMIENTO PARA LA APLICACION DE LA
PROMOCION HORIZONTAL.

9.1. La convocatoria se emitird en el mes de enero de cada afo y se
difundird a través de los érganos oficiales de informacion de la
Institucién en todas las Unidades UPN del Distrito Federal.

9.2. La convocatoria deberd precisar:

9.2.1. Objetivo de la promocién horizontal.

§ WA 17
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9.2.2. Periodo de difusién de la convocatoria.

9.2.3. Lugar y horario de recepcion de los documentos.

9.2.4. Relaciéon de documentos que deberd presentar el trabajador
para la integracién de su expediente.

9.2.5. Periodo de inicio y término para la presentacion de la
documentacién para solicitar el ingreso al proceso de
promocion horizontal.

9.2.6. Criterios y requisitos para tener derecho a..la. promocién
horizontal.

9.2.7. Fechas de las evaluaciones de los trabajadores no docentes
de base en las areas de la UPN en el Distrito Federal.

9.2.8. Periodo para la presentacion del recurso de inconformidad.

9.2.9. Periodo de recepcién de la documentacion en la Comision
Mixta.

9.2.10. Periodo de andlisis y seleccion de acreedores para la
promocion.
9.2.11. Fecha limite de entrega de expedientes a la

Subdirecciéon de Personal por la Comisién Mixta para que surta
efectos la promocion.
9.2.12. Fecha de aplicacion de la promocion.

Se dara por concluida la programacion de cursos de capacitacion
del Programa Institucional, previo a la publicacion de la
Convocatoria correspondiente.

El Secretario Técnico enviard los formatos a las unidades de
adscripcion de la UPN a fin de distribuirlos al personal no docente
de base que desee participar.

Se impartirdn cursos de capacitacién a los evaluadores de las
areas de la UPN en el Distrito Federal, con el propdsito de que el
proceso sea objetivo en la aplicaciéon de la evaluacion para la
Promocién Horizontal.

Las Unidades de adscripciéon de los trabajadores de base no
docentes, recibirén durante el periodo de inscripcion las solicitudes
de los trabajadores y entregaran a estos dltimos el acuse
correspondiente.

18
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9.7. El personal no docente de base que participe y redna los requisitos

9.8.

9.9.

9.10.

Ol

D2

9.13.

establecidos en la Convocatoria, debera solicitar el formato
“Evaluacién de la Promocién Horizontal” para autoevaluarse,
mismo que serd entregado a su jefe inmediato, para continuar el
proceso.

El Jefe Inmediato procedera a valorar a los trabajadores en el
Gltimo afio, en el formato “Evaluacion para .la ~ Promocién
Horizontal” con base a las funciones y responsabilidades
asignadas.

El evaluador comentard con el trabajador los resultados de la
evaluacién realizada, haciéndole saber los aspectos que deberd
mejorar y recabaré la firma de éste, en el formato de “Evaluacion
para la Promocién Horizontal” como constancia de la aceptacion o
inconformidad de los mismos.

Los jefes inmediatos de los trabajadores turnardn el paquete de
evaluaciones al titular del &rea para su firma y envio al Secretario
Técnico de la Comision Mixta. '

La Subdireccién de Personal confirmard, al Secretario Técnico de
la Comision, si fuera el caso, los datos del trabajador relativos a
antigiiedad, capacitacién, grupo al que pertenece y drea de
adscripcion, Asi como la veracidad de la documentacion
proporcionada por €l trabajador de base.

La Comisién Mixta, recibira y registrard los expedientes de los
participantes y procederd a la revision de los documentos Yy
asignara la puntuacion de acuerdo a 1o establecido en las Tablas 1
y 2 del Sistema vy la anotard en |la columna sombreada de la “Hoja
de Resultados Generales”.

La Comisién Mixta, obtendra el total de cada factor, vy éste se
comparard con el correspondiente al del rango medio o maximo
del grupo del puesto establecido en la Tabla 2, para determinar si
el concursante alcanzé o no dicha puntuacién. También anotara en
el espacio sombreado de la columna .de puntuacion total, si el
trabajador concursante resulté promovido o no promovido; se

19
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escribira la fecha en la que se ‘otorgd el resultado y firmara la
“Hoja de Resultados Generales” cada uno de los integrantes de la

Comision.

9.14. La Comisidon Mixta emitird el dictamen correspondiente al personal
no docente de base. :

9.15. La Subdireccidén de Personal, con base al dictamen emjtido por la
Comisién Mixta y a la disponibilidad de recursos presupuestales,
aplicaré el movimiento de asignacion del nuevo rango salarial por
Promocidn Horizontal.

9.16. El titular del drea de trabajo, entregard la notificacion y el
comunicado oficial de promocién horizontal al trabajador vy
recabard las firmas autdgrafas en los acuses de recibo, turnara
uno de ellos al &rea correspondiente de la Subdireccion de
Personal de la UPN.

X. DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

10.1. El recurso de inconformidad es el derecho que tiene el personal no
docente de base, que haya declarado y firmado en el formato
“Evaluacién para la Promocion Horizontal”, no estar de acuerdo con
la evaluacion realizada por el jefe inmediato.

10.2. La Comisién Mixta, procedera al andlisis de los recursos de
inconformidad presentados y de la documentacion soporte y en caso
necesario, consultard a los involucrados y determinaréd de manera
inapelable su procedencia o improcedencia.

10.3. El trabajador no docente de base, s6lo podrd hacer uso del recurso
de inconformidad una sola vez, durante el periodo correspondiente.

10.4. Si la Comisiéon Mixta determina la procedencia del recurso de
inconformidad presentado, deberd remitir de inmediato al Titular del
4rea a la cual se encuentre adscrito el trabajador los formatos para
la evaluacién de la Promocién Horizontal motivo de la Inconformidad,
con la finalidad de que, en un plazo no mayor a Cinco dias habiles, a
partir de la recepcion del mismo, le” practique una Segunda
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Evaluacion y la devuelva dentro de este mismo plazo a la Comision
Mixta. En caso de que la inconformidad estuviera relacionada con los
factores de antigliedad y/o capacitacion solicitara a la Subdireccion
de Personal la verificacion y correccién de los datos asentados en el
formato de evaluacidn.

L

10.5. La Comisién Mixta resolverd sobre el recurso de inconformidad, en
un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la fecha de
recibo del formato de evaluacion. ' '

10.6. La Comision Mixta emitird |a resolucion definitiva del recurso de
inconformidad, la cual seré inapelable.

XI. DE LAS SANCIONES.

11.1. En caso de que algdn trabajador no docente de base presente
documentacion falsificada o alterada que sustente alguno de los
documentos requeridos en la convocatoria, automaticamente
perderd el derecho de participar en el proceso de Promocion
Horizontal, y serd acreedor a las sanciones correspondientes.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Sistema, entrara en vigor una vez validado y
registrado por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y su publicacion en la Gaceta

de la UPN, drgano oficial de informacion de la Universidad Pedagogica
Nacional.

SEGUNDO.- La Comisiéon Mixta, revisard y en su caso actualizard el
Sistema cada dos afios a solicitud de las partes, presentando el proyecto
a validacion y registro de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

TERCERO- Para el caso de los trabajadores que se encuentren
ocupando una plaza transitoria, derivadas del proceso de homalogacion
realizado en el afio 2006, pasaran a ocupar el rango minimo del nivel
inmediato superior, siempre y cuando no se afecten las percepciones del
trabajador.
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