n ,
S PROMOCION HORIZONTAL 2021

CONVOCATORIA

La universidad Pedagdgica Nacional (UPN) Unidad Ajusco, por conducto de la Comision Mixta para la Seleccion, Admision
y Promociéon (COMSAP), convoca a las y los trabajadores No Docentes de Base de la UPN, de las Unidades en la Ciudad de
México y a la Comision Académica Dictaminadora para participar en el proceso de evaluacion del desempeno con base en
lo dispuesto por el Sistema de Evaluacion para la Promocion Horizontal del Personal No Docente de Base de la UPN y con
ello cumplir con el siguiente:

OBIJETIVO

Promover la calidad de los servicios que presta el Personal No Docente de Base de la UPN, de las Unidades UPN en la
Ciudad de México y Comisidn Académica Dictaminadora optimizando los procesos de trabajo y su simplificaciéon con
el fin de lograr la mejora en el desempefio en el trabajo del Personal No Docente de Base que labora en esta Casa de
Estudios, y esto contribuya a logros institucionales, asi como mejorar su percepcidn salarial, mediante la aplicaciéon de un
proceso de evaluacién que permita a la persona trabajadora transitar del rango minimo al medio y del medio al maximo,
en el mismo puesto, ramay grupo, en la perspectiva de alcanzar los niveles de desempefo que, a su vez, den cuenta del
grado de superacion.

REQUISITOS

. Ser trabajadora o trabajador No Docente con nombramiento de Base. (No participardn aquellos que fueron
promovidos en 2020)

. Contar con una antigledad mayor a un aflo en la plaza de Base, antes del periodo de inscripcidn que determina
la convocatoria.

« Obtener la puntuacién requerida para promoverse a los rangos salariales medio o maximo.

La o el jefe inmediato procedera a evaluar a las y los trabajadores por su desempefo en el periodo comprendido del 1° de
febrero de 2020 al 31 de enero de 2021, con base en las funciones y responsabilidades.

FORMATOS DE SOLICITUD DE PROMOCION HORIZONTAL 2021 (DEL 12 AL 16 DE ABRIL 2021)

La COMSAP, a través de la Subdireccion de Personal, enviara a las areas de la Universidad Pedagdgica Nacional Unidad
Ajusco; a las Unidades en la Ciudad de México y a la Comision Académica Dictaminadora, los formatos correspondientes
con el fin de que las y los trabajadores interesados accedan a ellos en su area de adscripciéon, del 12 al 16 de abril de 2021.
El(la) trabajador(a) deberan entregar los formatos que integran la evaluaciéon al desempefo del personal no docente de
base, considerando las siguientes observaciones:

FORMATO OBSERVACIONES

Solicitud de Promociéon Horizontal 2021 Requisitada por el(la) trabajador(a).
Original de la Cédula de Evaluacién de la Pro- Firmada por el(la) trabajador (a), jefe (a) inmediato(a), jefe(a) de
mocidén Horizontal 2021 “Evaluacion  del o Departamento o equivalente y el(la) director(a) del Area, firmas que le
(de la) trabajador(a)” otorgan validez al documento.

. Original de la Cédula de Evaluacién de la Firmada por el(la) trabajador(a), jefe(a) inmediato(a), jefe(a) de
Promocién Horizontal 2021 “Evaluacion Departamento o equivalente y el(la) director(a) del Area, firmas que le
conjunta jefe(a) inmediato(a)-trabajador(a)” otorgan validez al documento.

Requisitada por el(la) trabajador(a)

o o Relacion de participacion, asistencia, fechas y temas de cursos
Reporte individual de capacitacion destinados a obtener conocimientos y desarrollar actitudes y
habilidades que permiten a la o al trabajador conocer y mejorar las

funciones o actividades del puesto.

Este documento serd expedido por la Subdireccion de Personal a
Constancia de servicios en UPN solicitud del interesado(a) por escrito o en su caso, a través de la
direccion de correo electrénico: personal@upn.mx.

El llenado de la Hoja de Resultados Generales estard a cargo de

Hoja de resultados generales
la CoMsAP.
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El(la) trabajador(a) accedera a la Promocion Horizontal 2021 mediante la aplicacion de la evaluacion de los factores y
subfactores contenidos en el Sistema de Evaluacion para la Promocién Horizontal del Personal No Docente de Base en la
UPN, siendo los siguientes:

TABLA1
Factores/Subfactores y Puntuacion

No. FACTORES/SUBFACTORES PUNTUACION
| CONOCIMIENTO 165
1.1 Conocimiento del puesto 65
11 Grupo A. Servicios
111 Maneja equipo, materiales y herramientas sencillas o elementales. 20
11.2 Maneja ampliamente equipo, materiales y herramientas sencillas o elementales. 40
113 Maneja equipo, materiales y herramientas complejas de precisidén o sofisticadas. 65
1.2 Grupo B. Administrativo-Técnico
1.2 Interpreta instrucciones generales. 20
122 Interpreta instrucciones, procedimientos y métodos. 40
123 Interpreta procedimientos, métodos y normas. 65
13 Grupo C. Profesional
131 Tiene poco conocimiento del puesto. 20
1.3.2 Tiene y aplica conocimientos basicos. 40
133 Tiene y aplica amplios conocimientos. 65
1.2 Experiencia 100
21 Seis meses, un dia a un ano. 18
22 Mas de un afo a dos. 36
23 Mas de dos afios a tres. 54
2.4 Mas de tres afios a cinco. 72
25 Mas de cinco afos. 100
1 DESEMPENO 210
1.1 Calidad en el trabajo 60
11 Realiza su trabajo en forma rutinaria. 12
1.2 Realiza su trabajo con minimos de calidad. 24
13 Realiza a cabo su trabajo en tiempo y calidad. 36
1.4 Realiza su trabajo con precision y calidad y requiere minima supervision. 48
15 Los resultados de su trabajo son excelentes y confiables. 60
1.2 Responsabilidad 50
2.1 Manifiesta poco compromiso en relacion con las funciones asignadas. 12
2.2 Cumple con las instrucciones e indicaciones. 25
23 Es cuidadoso (a) y dedicado (a) en sus actividades. 38
2.4 Tiene un extraordinario sentido de responsabilidad, entrega y dedicacioén. 50
1.3 Iniciativa y creatividad 50
31 Se limita a recibir instrucciones. 12
32 Esporadicamente aporta ideas nuevas para mejorar su trabajo. 25
33 Normalmente efectia cambios y mejoras adecuadas. 38
3.4 Muestra iniciativa extraordinaria para formular ideas. 50
1.4 Relaciones Laborales 50
4] Mantiene poco grado de interaccién con jefes, compaferos(as) y publico. 12
4.2 Mantiene regular grado de interaccién con jefes, compafieros(as) y publico. 25
43 Mantiene buen grado de interaccion con jefes, companeros(as) y publico. 38
4.4 Mantiene excelente grado de interaccion con jefes, compafieros(as) y publico. 50
m CAPACITACION 155
31 Cursos transversales. Curso de 20 horas. Minimo
- y acreditado debidamente
32 Cursos de actualizacién. tendra un valor de 80y 70
33 Cursos de especialidad técnica. purcgc;sagisgﬁfsté\gag?;te.
3.4 Formacion profesional. acreg#gednigipp(sir de
v ANTIGUEDAD 70
4.1 Por cada aflo de antigledad en la UPN tendréd un valor de 2.8 puntos.
4.2 Por cada afio de antigledad en la Administracion Publica Federal tendra un valor de 2 puntos.
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TABLA 2
Puntuacién de los Grupos para obtener Promocién Horizontal

PUNTUACION PARA OBTENER LA PROMOCION HORIZONTAL

RANGOS
GRUPO -
MEDIO MAXIMO
Servicios 240-287 288-600
Administrativo-Técnico 281-340 341-600
Profesional 360-400 401-600

ENTREGA DE DOCUMENTOS (DEL 19 AL 30 ABRIL 2021)

Los documentos deberan ser presentados por los o las responsables de las dreas de la Universidad Pedagdégica Nacional
Unidad Ajusco, de las Unidades en la Ciudad de México y de la Comisién Académica Dictaminadora, a la Subdireccién
de Personal en su horario de atencion, del 19 al 30 de abril de 2021, que a su vez los turnara a la Comisién Mixta para la
Seleccion, Admisiéon y Promocion.

El personal No Docente de Base tendra derecho al recurso de inconformidad, siempre y cuando asi lo haya manifestado
en el formato de solicitud, en el cual anotara no estar de acuerdo con la evaluacién realizada por su jefe(a) inmediato(a),
el cual debera ejercerse inmediatamente después de conocer la evaluacidn y podra hacer uso de él sélo una vez.

ANALISIS DE SOLICITUDES (DEL 03 AL 17 DE MAYO 2021)

La COMSAP realizard el analisis de las solicitudes del 03 al 17 de mayo y de los recursos de inconformidad del 18 al 24 de
mayo del afio en curso, cuyos fallos, sobre éstos Ultimos, seran inapelables.

La COMSAP tendrd del 25 al 27 de mayo del presente aflo para realizar la presentacién de resultados y el dictamen final
del proceso de Promocién Horizontal 2021. En el mismo periodo, la Comisidn entregara a la Subdireccidon de Personal los
expedientes dictaminados para que surta efecto la promocién.

La Promocién Horizontal de los(as) trabajadores(as) beneficiados(as) sera retroactiva al 1 de febrero de 2021.

Los casos no previstos en la presente Convocatoria seran resueltos por la COMSAP de acuerdo con lo que establece el
Sistema de Evaluacién para la Promocién Horizontal del Personal No Docente de Base de la UPN.

ATENTAMENTE
“EDUCAR PARA TRANSFORMAR”

Dra. Rosa Maria Torres Hernandez
RECTORA

Ciudad de México, a 31 de enero de 2021
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SISTEMA DE EVALUACION PARA LA PROMOCION HORIZONTAL
DEL PERSONAL NO DOCENTE DE BASE DE LA UPN

Criterios generales para la aplicacién del procedimiento de la Promocién Horizontal 2021, de acuerdo con lo dispuesto
en el Sistema de Evaluacion para la Promocién Horizontal del Personal No Docente de Base de la UPN que se sefiala de
observancia general y aplicable a todo el personal No Docente, que tenga nombramiento de Base y que debera atender
la Comsap

PERIODO DE EVALUACION

El periodo para consideraren la evaluacién a el(la) trabajador (a) por su desempefo serd del 1° de febrero de 2020
al 31 de enero de 2021, como lo indica la convocatoria

REQUISITOS

a) Ser personal No Docente, con nombramiento de Base.

b) Contar con una antiguedad mayor a un afo con nombramiento y seis meses un dia en la plaza de base
para lasy los reincorporados de licencias por art. 43, antes del periodo de inscripcion.

c) Obtener la puntuaciéon requerida en el sistema, para promoverse

FECHAS IMPRORROGABLES

Distribucion de formatos de solicitud: del 12 al 16 de abril. (29 de marzo al 11 de abril periodo vacacional).
Entrega de solicitudes y documentacion por el personal no docente de base: del 19 al 30 de abril.

Revision y analisis de las solicitudes y evaluaciones a cargo del 03 al 17 de mayo.

Revision y analisis de los recursos de Inconformidad: del 18 al 24 de mayo.

Presentacién de resultados del 25 al 27 de mayo (siempre y cuando se cuente con los procesos completos).

oA wN

FORMATOS

» Los formatos seran los proporcionados por la Subdireccion de Personal mediante oficio a los (las) jefes (as) de area.

»  Enningln caso serdn aceptados los formatos de evaluacidon que tengan tachaduras, enmendaduras o correcciones.

» Los datos e informacidon consignada en los formatos respectivos deberan ser susceptibles de comprobacion,
en caso contrario quedara descalificado y fuera de proceso.

»  Se someterdn a proceso de calificacion todos los formatos de solicitud que hayan sido recibidos por la Subdireccion de
Personal y entregados a la CoOMsAP, en las fechas establecidas y se estara al dictamen que se emita para incluir en el
proceso las recibidas en los recursos de inconformidad.

DOCUMENTACION COMPLETA Y PUNTOS A CONSIDERAR

La COMSAP revisara y analizard los documentos que el(la) trabajador(a) haya adjuntado para mostrar los cursos de capacitacion
tomados, mismos que deben contar con los siguientes requisitos:

Fecha posterior a la Ultima participaciéon en el proceso de Promocién Horizontal.
. 20 horas minimo de duracion.
Temas y topicos afines al trabajo desempenado en la Universidad.

El Reporte Individual de Capacitacién deberd contener una relacién de participaciones, asistencias, fechas y temas de cursos
destinados a obtener conocimientos y desarrollar actitudes y habilidades, ademas de contener nombre, fecha y firma al final del
escrito.

Los formatos de evaluacion deberdn contar con las especificaciones y respuestas requeridas para facilitar su calificaciéon a cargo de
la COMSAP.

FORMATO DE SOLICITUD DE PROMOCION HORIZONTAL: En el recuadro “Solicita promocién a”, se debe marca con “X" el rango
inmediato superior solicitado. Asimismo, el(la) trabajador(a) debe escribir su nombre completo, firma y fecha, donde manifiesta de
decir verdad.

FORMATO EVALUACION DEL TRABAJADOR(A) Y EVALUACION CONJUNTA JEFE(A) INMEDIATO(A)-TRABAJADOR(A): En la
Ultima hoja se debe asentar el nombre y firma del o (de la) trabajador(a) y del jefe(a) inmediato(a), del Jefe(a) de Departamento
equivalente y del director(a) del Area. (Indicando en el formato); adicionalmente sefialar con “X" la declaracién del trabajador(a):
Estoy de acuerdo o No estoy de acuerdo.

CASOS ESPECIALES

Los casos que resulten con alguna caracteristica o trato especial seran atendidos por la COMSAP.
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