(REGLAMENTO APROBADO POR EL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA
PREPARATORIA REGIONAL DEL RINCON EN FECHA 29 DE MAYO DE 2015)

El Consejo Directivo de la Escuela Preparatoria Regional del Rincén, con
fundamento en lo establecido en el articulo 15, fraccion III del Decreto Gubernativo
numero 202, publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
numero 158, Segunda Parte, el 1 de octubre de 2004, mediante el cual, se creéd la
Escuela Preparatoria Regional del Rincén; vy

CONSIDERANDO

La modernizacion en el sector educativo, requiere construir instrumentos normativos
gue permitan definir las cualidades y caracteristicas que constituyen el perfil del
personal que habra de incorporarse y consolidar al personal que ya presta sus servicios
en las instituciones de educacion media superior. En este sentido, es importante
establecer los criterios y procedimientos necesarios para su ingreso, promocion,
consolidaciéon y desarrollo, dentro de las instituciones, garantizando siempre la
igualdad de condiciones, transparencia, evaluacion y el respeto de los derechos
laborables.

La Escuela Preparatoria Regional del Rincon considera que para cumplir los fines
de la educacién del tipo medio superior en la entidad, es necesario se cuente con la
estructura de personal administrativo de la mas alta calidad, pues las funciones que
realizan son de vital importancia para el desarrollo de los educandos.

Por ello, con el presente instrumento juridico se establecen las pautas respecto
de las funciones administrativas, responsabilidades, desempefio y desarrollo del
personal administrativo desde su ingreso, permanencia y promocion.

Por lo expuesto y fundado, hemos tenido a bien emitir el «Reglamento de

Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Administrativo de la Escuela
Preparatoria Regional del Rincoén», para quedar en los siguientes términos:
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Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Administrativo de la Escuela Preparatoria Regional del Rincén

Capitulo I
Disposiciones Generales

Objeto
Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular el ingreso,
promocion y permanencia del personal administrativo de la Preparatoria.

Funcion administrativa del Reglamento

Articulo 2. La funcion administrativa del presente Reglamento tiene como

premisa garantizar el funcionamiento eficiente de los programas y procesos

sustantivos de la Preparatoria, asegurando que el desempefio de sus miembros se

apegue a los principios de legalidad, igualdad, oportunidad, mérito, capacidad,
competencia y transparencia.

Glosario
Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I. Aspirante Externo: toda persona que no labora en la Preparatoria y que
participa en los procesos de ingreso del personal administrativo;

II. Comité: al Comité de Evaluacion y Seleccién de la Preparatoria, conformado
por el Director, la Coordinacion Académica, la Coordinacion Administrativa y el
jefe inmediato de la vacante;

III. Coordinacion Administrativa: I|a Coordinacion Administrativa de la
Preparatoria;

IV. Coordinacion Académica: la Coordinacion Académica de la Preparatoria;

V. Direccion: la Direccion de la Preparatoria;

VI. Director: al Director de la Preparatoria;

VII. Equipo Directivo: al encargado de llevar a cabo el proceso de la evaluacion al
desempefio, mismo que serda conformado por el Director, la Coordinacién
Académica, la Coordinacién Administrativa y el Jefe de Planeaciéon y Desarrollo
Institucional;

VIII. Manual de Organizacion: al documento en el cual constan los perfiles de los
puestos administrativos, asi como su descripcion de funciones y nivel tabular de
la estructura organizativa de la Preparatoria;

IX. Personal Administrativo: al personal contratado por la Preparatoria para
realizar labores secretariales y de apoyo a funcionarios directivos y académicos
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XI.

de la Preparatoria, asi como para desarrollar otras funciones que no son
inherentes al proceso ensefianza—aprendizaje;

Preparatoria: la Escuela Preparatoria Regional del Rincén; y

Reglamento: al Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del
Personal Administrativo de la Preparatoria.

Supletoriedad
Articulo 4. A falta de disposicion expresa en este Reglamento, se aplicara

supletoriamente la Ley Federal del Trabajo, el Reglamento del Servicio Civil de Carrera
del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, el Reglamento Interior del Trabajo de la
Escuela Preparatoria Regional del Rincén y demas disposiciones normativas aplicables.

II.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

Capitulo II
Derechos, Obligaciones y Prohibiciones

Seccion Primera
Derechos

Derechos del personal administrativo
Articulo 5. Son derechos del personal administrativo:

Tener estabilidad y permanencia en el servicio, en los términos y bajo las
condiciones que prevé este Reglamento;

Participar en los concursos de oposicion para ocupar las plazas vacantes o de
nueva creacion, cuando cumplan con los requisitos para ello;

Participar en los programas de capacitacién que para tal efecto implemente la
Preparatoria;

Ser evaluado con base en los principios rectores de este Reglamento;

Percibir las prestaciones que le correspondan, de conformidad con las
disposiciones normativas;

Obtener los permisos y licencias de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Ser notificado por escrito de las resoluciones que afecten su situacion laboral en
la Preparatoria; y

Las demas que prevean las disposiciones normativas aplicables.

Seccion Segunda
Obligaciones

Obligaciones del personal administrativo
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II.
III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Articulo 6. Son obligaciones del personal administrativo:

Cumplir diligentemente y con probidad las funciones y trabajos propios del
cargo, asi como aquellas que les sean encomendadas por sus superiores en
ejercicio de sus facultades, sujetandose a su direccién de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Conocer el Manual de Organizacion de la Preparatoria;

Cuidar y usar los recursos publicos con probidad y en la forma prevista por las
disposiciones normativas, tanto los que les son asignados para el desempefio
de su empleo, cargo o comisién, como aquellos a los que tenga acceso por su
funcion;

Custodiar la documentacion e informacion que conserve o a la que tenga
acceso, por razén de su empleo, cargo o comisién, asi como evitar e impedir el
uso, sustraccién, destruccién u ocultamiento indebidos de aquella;

Respetar, de conformidad con las disposiciones normativas, el derecho de
acceso a la informacion publica;

Guardar el orden en el trabajo y tratar con respeto, diligencia, imparcialidad y
rectitud a todas aquellas personas con las que tenga relacién en el desempeiio
de éste;

Conducirse con veracidad en el otorgamiento de toda clase de informacion;
Guardar reserva de la informacién a la que tenga acceso por su funcién, la que
exclusivamente deberd ser usada para los fines a que esté afecta;

Denunciar los hechos que constituyan un posible delito, de los cuales tenga
conocimiento en los términos de las disposiciones normativas aplicables, asi
como los actos u omisiones de los mismos que puedan ser causa de
responsabilidad administrativa;

Mantener en buen estado los instrumentos y Utiles que se les proporcionen para
el desempefio del trabajo encomendado;

Presentarse con puntualidad al desempefio de sus funciones, asi como sujetarse
a las medidas que la Preparatoria implemente para su comprobacion;
Proporcionar en forma oportuna la informacién y datos solicitados por las
instituciones a las que legalmente les competa la vigilancia y defensa de los
derechos humanos, a efecto de que éstas puedan cumplir con sus atribuciones;
Facilitar y proporcionar oportunamente toda la informacion y documentacion
necesaria que los 6rganos de control requieran para el cumplimiento de sus
atribuciones, asi como cumplir con diligencia las observaciones, requerimientos
y resoluciones que reciba de éstos;

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que implemente la
Preparatoria, a fin de mejorar el desempefio de sus funciones;

Participar en las actividades de indole educativas cuando sean convocados;
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XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

II.

III.

IV.

VI.
VII.

Dar en caso de enfermedad, el aviso inmediato a su superior jerarquico;
Proporcionar en apoyo e informacién necesarios al personal que deba suplirles
en sus ausencias;

Desempefiar el empleo, cargo o comision en el lugar al que sean adscritos;
Coadyuvar en la consecucién puntual de los objetivos institucionales de la
Preparatoria;

Entregar, al término de la relacién laboral, los expedientes, documentos,
valores o bienes, cuya atencién, administracion o guarda, estén bajo su
custodia o cuidado; y

Las demas que deriven del presente Reglamento y otras disposiciones
normativas.

Seccion Tercera
Prohibiciones

Prohibiciones del personal administrativo
Articulo 7. Queda prohibido al personal administrativo:

Solicitar, exigir, aceptar o recibir por si o por interpdsita persona, por cualquier
motivo, prestaciones, servicios, dinero o cualquier otro bien, que no estén
previstos en las disposiciones normativas, aprovechandose del cargo que
ostente;

Nombrar, contratar, proponer o promover como servidores publicos al
conyugue, concubina o concubinario o quienes tengan parentesco consanguineo
en linea recta sin limitacién de grado, colateral hasta el cuarto grado, por
afinidad hasta el segundo grado o civil y que por razén de su adscripcion
dependen jerarquicamente de la unidad administrativa de la que sea titular,
salvo cuando se trate de un derecho previamente adquirido;

Realizar por si o inducir al personal administrativo para que anticipe, retrase u
omita la realizacién de algun acto de su competencia con el objeto de que le
reporte algun beneficio, provecho o ventaja para si o para alguna de las
personas a que se refiere la fraccion anterior; o bien cuando con dichas
conductas le ocasione dafio o perjuicio a un tercero;

Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro la integridad fisica y
psicoldgica de cualquier integrante de la comunidad educativa o la de terceras
personas;

Causar con sus acciones u omisiones violacién a los derechos de los
trabajadores;

Realizar conductas que pongan en peligro el patrimonio de la Preparatoria;
Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso de su superior jerarquico;
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VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Sustraer Utiles del trabajo, material de oficina o equipo, asi como maquinaria,
aparatos, instrumentos y vehiculos del lugar donde presta sus servicios;
Realizar durante la jornada laboral, actividades ajenas a sus funciones
administrativas;

Usar los utiles y herramientas suministradas para el trabajo, con objeto distinto
a aquel al que estan destinados;

Proporcionar sin autorizacion informacién, documentacion o datos de los
asuntos a los que tenga acceso en razon de su empleo, cargo o comision;

Hacer propaganda religiosa y politica dentro de las instalaciones de la
Preparatoria;

Hacer propaganda, colectas, ventas o rifas de cualquier indole en las
instalaciones de la Preparatoria;

Introducirse al centro de trabajo después de las horas de labores, sin la
autorizacién de sus superiores jerarquicos;

Hacer anotaciones falsas en las tarjetas de control de asistencia o efectuar por
otro trabajador el registro de entrada o salida en tales tarjetas o cualquier otro
medio o instrumento utilizado para ese fin;

Alterar cualquier documento oficial;

Efectuar dentro de las oficinas de la Preparatoria, festejos o celebraciones de
cualquier indole, sin contar con la autorizacidn respectiva;

Ejecutar actos contrarios al desempefio de las funciones encomendadas; y

Las demas que deriven del presente Reglamento y demdas disposiciones
normativas.

Capitulo III
Comité de Evaluacion y Seleccion de la Preparatoria

Objeto del Comité
Articulo 8. El Comité es un o6rgano colegiado de caracter permanente con el

objeto de dirigir y coordinar la evaluacién y seleccion del personal administrativo de la
Preparatoria.

II.

I1I.

Integracion del Comité
Articulo 9. El Comité estara integrado por:

Un presidente, que sera el Director de la Preparatoria;

Un Secretario Técnico, que sera el titular de la Coordinacion Académica de la
Preparatoria; y

Dos vocales, que seran el titular de la Coordinacién Administrativa de la
Preparatoria y el jefe inmediato de la vacante.
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II.

I1I.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

II.

I1I.
Iv.

VI.

Atribuciones del Comité
Articulo 10. Son atribuciones del Comité:

Dirigir y coordinar la evaluacion y seleccion del personal administrativo de la
Preparatoria, de conformidad con lo previsto en este Reglamento y demas
disposiciones normativas;

Verificar que los expedientes enviados por los aspirantes para obtener el
ingreso o promocidén a cargos administrados de la Preparatoria, estén
debidamente completos;

Verificar que se cumplan con los requisitos y criterios definidos en la
convocatoria para el ingreso o promocidon a cargos administrativos de la
Preparatoria;

Proponer al Consejo Directivo de la Preparatoria politicas, estrategias y acciones
del procedimiento de seleccién de aspirantes a ocupar una plaza vacante o de
nueva creacion de un puesto administrativo de la Preparatoria;

Tomar las medidas necesarias para la correcta instrumentacion de las acciones
para la seleccién de aspirante a ocupar una plaza vacante o de nueva creacion
de un puesto administrativo de la Preparatoria, asi como para subsanar las
eventuales deficiencias que surjan en el proceso;

Gestionar ante instancias publicas y privadas apoyos para la adecuada
operacién y seleccion del personal administrativo de la Preparatoria;

Vigilar que se establezcan los mecanismos suficientes para garantizar la calidad
y transparencia del proceso de evaluacion y seleccion del personal
administrativo de la Preparatoria; y

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Atribuciones del Presidente
Articulo 11. El Presidente del Comité, tendra las siguientes atribuciones:

Presidir las reuniones del Comité;

Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias;

Coordinar y dirigir las reuniones del Comité;

Realizar el computo de los votos emitidos en cada sesion y dar a conocer el
resultado a los asistentes a las mismas;

Convocar sélo cuando se justifique, a reuniones extraordinarias; y

Firmar el acta correspondiente a la sesidon que hubiere asistido.

Atribuciones del Secretario Técnico
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Articulo 12. Son atribuciones del Secretario Técnico del Comité:

I. Suplir al Presidente en caso de ausencia;
II. Vigilar el correcto desahogo del orden del dia;
III. Remitir a cada integrante del Comité la carpeta con los asuntos a tratar en la
sesion correspondiente;
IV. Instrumentar el acta correspondiente a cada sesion;
V. Registrar los acuerdos y realizar el seguimiento;
VI. Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité y de
aquellas otras que le encomiende el Presidente o el Comité; y
VII. Elaborar los informes del Comité que soliciten las diferentes instancias.

Atribuciones de los vocales
Articulo 13. Son atribuciones de los vocales del Comité:

I. Analizar la documentacién de la reunion a celebrarse y aprobar en su caso el
orden del dia;
II. Votar con base en las constancias que obren en los expedientes de los
aspirantes; y
III. Aquellas otras que le encomiende el Presidente del Comité.

Sesiones del Comité

Articulo 14. El Comité dara seguimiento al debido funcionamiento del proceso

de evaluacion y seleccion del personal administrativo de la Preparatoria, pudiendo

celebrar las sesiones que sean necesarias, asi como aquellas para la definicién de
objetivos, metas y supervision del proceso.

Las sesiones ordinarias se efectuaran, posterior a la fecha de emision de la
convocatoria para el ingreso o promocion de los aspirantes, de acuerdo a la fecha
limite de recepcién de informacién solicitada.

Sélo en casos justificados, a solicitud del Presidente del Comité o de la mayoria
de sus miembros, se realizaran sesiones extraordinarias;

Los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto. En la toma de
decisiones se privilegiara el consenso; en caso contrario, éstas se definiran por el voto
de la mayoria de los integrantes presentes. En caso de empate, el Presidente tendra
voto de calidad.
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Suplentes

Articulo 15. Cada integrante titular de la Comité, con excepcion del Presidente,

podra designar a un suplente, para que lo represente con voz y voto en el seno de la
misma. Los suplentes seran designados en la primera sesion de la Comité.

Asistencia especializada

Articulo 16. Para el mejor desempefo de sus funciones, el Comité se podra

asesorar de personas, instituciones u organismos especializados, de reconocido

prestigio y amplia experiencia en materia de Servicio Civil de Carrera o en
Administracién Publica.

Capitulo IV
Ingreso, Evaluacion,
Capacitacion, Promocién y Permanencia

Seccion Primera
Ingreso

Proceso de Ingreso
Articulo 17. El proceso de ingreso a la Preparatoria se debe llevar a cabo de
conformidad de lo previsto en este Reglamento.

Caracteristicas del proceso de ingreso

Articulo 18. El proceso de ingreso comprende el reclutamiento y la seleccién

de aspirantes, la ocupacién de vacantes o puestos de nueva creacion, asi como la

adscripcion e induccién en los puestos de acuerdo a la clasificacién y perfiles de los
mismos, los cuales se encuentran previstos en el Manual de Organizacion.

Evaluacion de aspirantes

Articulo 19. Para cubrir cualquier puesto administrativo perteneciente a la

Preparatoria se debera atender a la clasificaciéon y perfiles del puesto previstos en el

Manual de Organizacion, por lo que se evaluara a cada aspirante a través del concurso

de oposicién, a fin de determinar si cumple con los requerimientos del perfil y

competencias requeridas para el puesto vacante, asi como los requisitos minimos de
ingreso a la Preparatoria.

Concurso de oposicion

Articulo 20. El procedimiento de selecciéon de aspirantes a ocupar una plaza
vacante o de nueva creacién de un puesto administrativo de la Preparatoria serd por
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concurso de oposicidén, en el cual podran participar personal externo o interno. Este
procedimiento sera realizado por el Comité.

Apoyo en la seleccion

Articulo 21. Para vacantes que de acuerdo al Manual de Organizacién sean de

nivel de jefatura o superior, el Comité se podra auxiliar de la Direccion General de

Desarrollo de Personal de la Secretaria de Educacion de Guanajuato o, de cualquier

autoridad u organismo especializado, a fin de que desarrolle las actividades
especificadas por la misma Direccion.

Impedimentos
Articulo 22. Los miembros del Comité, asi como aquellos que intervengan en
el proceso de seleccién, estan impedidos para participar en el mismo cuando:

I. Tengan interés personal en la vacante y consecuentemente en la convocatoria
que se emita para tal efecto;

II. Tengan interés familiar por matrimonio, parentesco consanguineo en linea recta
sin limitacion de grado o por afinidad y colateral hasta el cuarto grado, o civil
con alguno de los candidatos participantes en la convocatoria;

III. Tengan amistad estrecha o enemistad con alguno de los candidatos; y

IV. Se encuentren en una situacién analoga o semejante a las anteriores.

Todo personal adscrito al Comité que intervenga en el proceso de seleccion,
tiene el deber de excusarse del conocimiento y de ser parte del procedimiento cuando
exista alguno de los impedimentos senalados en éste articulo, expresando
concretamente en que consiste el impedimento.

Manifestada por alguno de los servidores publicos sefialados en el parrafo
anterior la causa de impedimento, la Coordinacién Administrativa de la Preparatoria
clarificard la excusa y cuando proceda, designard a quien deba sustituir al servidor
publico impedido. En caso de ser personal de la Coordinaciéon Administrativa incurra en
impedimento, el Director conocera de la excusa.

Requisitos de la convocatoria

Articulo 23. En todo procedimiento para ocupar vacantes o puestos

administrativos de nueva creacion, debera formularse convocatoria que contendra por
lo menos:

I. Los datos del convocante;
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II.

I1I.

IV.

VI.

a)
b)

<)
d)
VIL.

VIII.

El puesto o vacante administrativo a concursar, indicando la denominacién del
puesto, nivel salarial, lugar de adscripcién y descripcion de funciones basicas;

El perfil que deberad reunir el aspirante a la plaza a concursar, asi como los
requisitos de caracter legal, laboral u otros que se determinen de conformidad
con la descripcién del puesto;

Los documentos que debera presentar el aspirante para acreditar su formacion
profesional, experiencia laboral, asi como los demds que se estimen necesarios
de acuerdo a la naturaleza o vacante a concursar;

Las caracteristicas del concurso, indicando fecha, lugar y hora para su
aplicacion;

Calendario de actividades para:

Verificacion de documentos solicitados;
Evaluacion del perfil y aptitudes;
Entrevistas; vy

Notificacion de resultados.

Mecanismos para asegurar la imparcialidad, objetividad y transparencia del
Cconcurso; y

Mecanismos para garantizar la confidencialidad, integridad y seguridad de los
instrumentos de evaluacién.

En caso de que se trate de aspirantes que laboren en la Preparatoria, ademas

de lo establecido en las fracciones anteriores, se considerara la Ultima evaluacion al
desempefio.

Publicaciéon de convocatoria
Articulo 24. La convocatoria debe publicarse en la pagina electréonica de la

Preparatoria y notificarse a los trabajadores administrativos por lo menos con cinco
dias habiles de anticipacion a la fecha en que inicie la etapa de registro o inscripcion al
proceso de seleccion.

Criterios de preferencia
Articulo 25. En caso de empate, la definicion del ganador se ajustara a los

siguientes criterios:

I.

II.

Se preferirda a los candidatos internos que se encuentren laborando con el
sujeto obligado al que se encuentre adscrita la plaza vacante;

Tratdndose de dos o mas candidatos internos empatados o cuando sean
externos, se ajustara a lo siguiente:
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b)

c)

d)

Se preferird al candidato que haya obtenido una mayor puntuacion en la
ponderacién de la entrevista;

De prevalecer la igualdad, se preferira entonces al candidato que haya
obtenido mayor puntuacion en la calificacion de la evaluacién técnica;

De mantenerse el empate y exclusivamente entre los candidatos internos, se
preferird a aquel que haya obtenido la mas alta calificacion en la evaluacién al
desempefio mas reciente, de acuerdo a la periodicidad que estipule el proceso
respectivo; y

Tratandose de vacantes tendran preferencia en igualdad de circunstancias los
trabajadores administrativos que aspiren a tal puesto, considerando el
resultado de la evaluacion al desempefio. De persistir en el resultado la
igualdad se considerara la antigiiedad de los trabajadores.

Contrato de trabajo y nombramiento

Articulo 26. Una vez seleccionado el aspirante externo se suscribira un

contrato individual a prueba en los términos que establece la Ley Federal del Trabajo.

Asimismo, una vez seleccionado el aspirante, la Preparatoria debe

proporcionarle una induccion al puesto que desempenfiara.

Seccion Segunda
Evaluacion al Desempefio

Objeto de la Evaluacion al Desempeiio

Articulo 27. La Evaluacion al Desempeio tiene por objeto el ponderar la

actuacion de los trabajadores administrativos de la Preparatoria, a partir de la
valoracién de aspectos cualitativos y cuantitativos, relativos al cumplimiento de las
funciones y responsabilidades que les han sido encomendadas en virtud del cargo

ocupado.

Metodologia de Ia evaluacion

Articulo 28. La evaluacion al desempeno de los trabajadores administrativos se

efectuara conforme a la programacion, periodicidad y metodologia establecidas en los
criterios que al efecto establezca el Equipo Directivo, conforme a la normatividad
aplicable.

Consideraciones técnicas para la evaluacion
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Articulo 29. La calificacién de la evaluacion al desempeno se obtendra
considerando los siguientes conceptos:

I. Evaluacién cuantitativa; y
II. Evaluacion cualitativa.

En seguimiento a la evaluacion del desempefio del personal administrativo, se
establecera un plan de mejora individual conforme a los resultados obtenidos.

Constancia de la Evaluaciéon al Desempeiio.

Articulo 30. A peticidon del personal administrativo sujeto a la evaluacion al

desempefio, el Director y el jefe inmediato superior emitiran la constancia de manera

individual, con el resultado de la evaluacién al personal administrativo, en la que se
sefalara la calificacién obtenida por éste.

Seccion Tercera
Capacitacion

Objetivos de la capacitacion
Articulo 31. La capacitacion tiene como objetivos primordiales los siguientes:

I. Profesionalizar al personal administrativo en relacion con las actividades
inherentes a su cargo;
II. Promover la identidad institucional y la vocacion de servicio publico;
III. Fortalecer su desarrollo humano y profesional;
IV. Promover la calidad y la eficiencia en el desempefio de sus funciones;
V. Preparar al personal administrativo para las necesidades y retos que el entorno
demande; vy
VI. Promover la certificacion del personal administrativo en las capacidades
profesionales generales.

Plan anual de capacitacion

Articulo 32. La Direccidn establecerd un plan anual de capacitaciéon, de

acuerdo a las necesidades detectadas y aquéllas que sean requeridas por las
autoridades competentes.

Obligacion de asistir a capacitacion

Articulo 33. El personal administrativo debe cumplir con los cursos generales y

especificos que le sean sefialados y que deriven del plan anual de capacitacion
aprobado.
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Evaluacion a la capacitacion

Articulo 34. Al término de cada proceso de capacitacion, se evaluara el

resultado obtenido. El jefe inmediato evaluara el aprovechamiento de la capacitacion
del personal a su cargo.

Incumplimiento en la capacitacion

Articulo 35. El personal administrativo que asista a capacitacién y no obtenga

un resultado aprobatorio o, en su caso, desista de concluir el curso, sin causa
justificada, sera sancionado conforme a las disposiciones normativas.

Seccion Cuarta
Promocidén

Promocion

Articulo 36. La promocién es el derecho del personal administrativo

contratado por la Preparatoria, a la posibilidad de acceder a un ascenso en un

puesto que se encuentre vacante de manera definitiva. La promocién implica que

sera necesario agotar todo el procedimiento de ingreso marcado en este Reglamento
y demas disposiciones normativas.

Consideraciones a la promocién

Articulo 37. En el caso de promocién, ademas de cumplir con los requisitos

para la seleccion del aspirante, se tomara en cuenta el resultado de la ultima

evaluacion al desempefo realizada al trabajador asi, como las capacitaciones a las

que se haya sometido el personal administrativo, con el fin de garantizar una
adecuada prestacién del servicio.

Seccion Quinta
Permanencia

Permanencia

Articulo 38. La permanencia es el derecho que adquiere el personal

administrativo contratado a prueba, para obtener el contrato por tiempo

indeterminado y nombramiento definitivo como trabajador administrativo, en

cumplimiento a las disposiciones que refiere el Reglamento Interior de Trabajo de la
Escuela Preparatoria Regional del Rincon y la Ley Federal del Trabajo.

Notificacion de continuidad laboral
Articulo 39. De acuerdo con lo previsto en la Ley Federal del Trabajo con la
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anticipacion debida se informara al personal administrativo contratado a prueba si se
procede a dar continuidad a la relaciéon de trabajo de acuerdo a lo sefialado en el
contrato de prueba.

Condiciones de la Permanencia.

Articulo 40. El personal administrativo contratado, para estar sujeto a la

permanencia en el puesto que ocupe deberd de dar cabal cumplimiento a las

obligaciones previstas en el presente Reglamento, en el Reglamento Interior del

Trabajo de la Escuela Preparatoria Regional del Rincén y en la demas normatividad
aplicable.

En caso contrario, la Preparatoria podra dar por terminada la relacién laboral
con el personal administrativo del que se trate, sin responsabilidad alguna para la
Preparatoria.

TRANSITORIOS

Vigencia del Reglamento
Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigencia al dia habil
siguiente de su aprobacion por el H. Consejo Directivo.

Vigencia de Procedimientos anteriores

Articulo Segundo. Los procedimientos de ingreso y promociéon que se

encuentren en tramite a la entrada en vigencia del presente Reglamento se

continuaran hasta su conclusion de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
anteriores.
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