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PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CAMPECHE
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ACUERDO DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE CAMPECHE, POR EL QUE SE
EXPIDE EL REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD PARA
EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DE LA
MENCIONADA INSTITUCIéN

LA JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE
CAMPECHE, EN LA TERCERA SESION ORDINARIA CELEBRADA EL DiA 4
DE JULIO DE 2008 EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE LE CONFIERE LA
mccmlmmﬂcuwuoesumoecmcmu

- CONSIDERANDO:

UNICO.- QUE EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL COLEGIO DE
BACHILLERES Y EL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL CITADO
COLEGIO, EN SU CLAUSULA 11 SERALA QUE EL COLEGIO, PARA EFECTOS
DE CONTROL Y ASISTENCIA DE SU PERSONAL, IMPLEMENTARA LOS
MECANISMOS O MEDIOS QUE MEJOR LE PAREZCAN PARA EL BUEN
FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA, HA TENIDO A BIEN
EXPEDIR EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA PARA EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DEL COLEGIO DE
| BACHILLERES DEL ESTADO DE CAMPECHE |

CAPITULO PRIMERO
mm
ARﬂCULO1 EIMReglamamesdeobsewanaagenemlyobﬁgatona
_jpara todos los.trabajadores de los Centros Educativos y Unidades
admnmhvasqueconfomnelColeglodaBaehmeresdel
EstadodeCamche

Aaﬂcmoz-amwpmnogmmaelmmaammw
ypmmamusmﬁelmm&hasmema
puntuafidad y permanencia, del personal administratvo y
mwmmmwwmcw »

ARTICULO 3. Paralosefectos del presente Reglamentoseentenderépor

. COBACH: ElCohgnodeBachilleresdelEstadodeCampeche
. Junta: LaJunthctivadelCOBACH
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Iil. Director General: El titular de la Direccién General del
COBACH; '

IV. Director Administrativo. El| titular de la Direccion
Administrativa del COBACH; '

V. Trabajador: El personal Administrativo y Académico al
servicio del COBACH,; v

VI. Adscripcién: E! Centro educativo o Unidad Administrativa en
donde el trabajador desempeiia sus labores;

Vii. Unidad Administrativa: Las oficinas de los Directores,
Coordinadores, Jefes de Departamento y de Unidad
contenidos en el articulo 11 del Reglamento Interior del
COBACH,; v

Vili. Centros educativos: Los planteles y médulos del COBAH.

IX. Asistencia al trabajo: es la concurrencia o presencia del
trabajador al lugar de su adscripcion, para el desempefio de
sus labores, de conformidad con las jomadas, dias y horarios
de trabajo que determine su nombramiento y el Contrato
Colectivo de Trabajo;

X. La Permanencia en el Trabajo: como el desempefio
ininterrumpido de sus  funciones, con la intensidad y calidad
requeridas para el logro de una mayor productividad. :

Xi. Jormada laboral: el nimero de horas de trabajo que, de
acuerdo con su nombramiento, el contrato colectivo de trabajo :
y el presente Reglamento, el trabajador esta obligado a laborar g

en el lugar de adscripcion;
XII. Tolerancia: Tiempo estimado de gracia para la asistencia al
trabajo. Retardo: Asistencia al lugar de adscripcion con E
postenondad a la tolerancia;
XI. Falta: Inasistencia del trabajador a su lugar de
adscripcion.

ARTICULO 4.- Los titulares de las unidades administrativas y responsables de los
Centros educativos tendrdn a su cargo la vigilancia de la debida
observanaa del presente Reglamenm mmando las medidas

MTEULO&-TMMWMWNWM y
ummadoconpunt\nﬁdadlapmada trabajo que les
eonuponda

ARTICULO 6.-La tolerancia se computaré segﬁnb'estabbeidom los reglamentos
dispuestos por el COBACH.

De ia Jomada de trabajo
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ARTICULO 7.- La Jomada Laboral en el COBACH seré como a continuacion se
e BACH _

o a) Lajormdamé:&nadeuabqodélpersonalﬂelasUmdades
- administrativas del COBACH serd de 40 horas a la semana, no
debm:dodeamederdeahomsdtanasenelwmommnoyel
vespertino y de 7.5 horas para el tumo mbxto;
b) La jomada méxima para el personal académico, serd de 40
- horas a la semana, no debiendo exceder de 8 horas diarias en el
turno matutine y vespertine y 7.5 horas para el tumo mixto;
c) Tres cuartos de jomada para el personal académico, sera de
30 horas a la semana;
d) Mdiajomadaparaelpenomlacadémmwﬁdemhorasa
la semana; y,
e) Por hora clase para el personal académico, de acuerdo a las
oras asignadas al docente por contrato o nombramiento.

Las horarios podrén ser modificados de acuerdo a la naturaleza y
" necesidades del COBACH, por el Jefe directo del Trabajador.

CAP{TULO TERCERO
Del Control de Asistencia

ARTICULO 8.- El control de asistencia al trabajo se efectuard mediante los
controles mecanicos o electronicos de asistencia, lectores de huella
digital, relojes o checadores, u ofros que la tecnologia brinde para
tal objeto, que el COBACH determine, a través. de su Direccion
Administrativa, con los cuales los - trabajadores registraran
personaimente su hora de entrada y de salida.

ARTICULO 9.- El trabajador tendra una tolerancia de asistencia a su centro de
labores que se tomara de la siguiente manera: en io que concierne
al Personal Administrativo este serd de 15 minutos como maximo, y
en el caso del personal académico, el tiempo sera de 10 minutos
contados a partir de su entrada al centro de adscripcion, al iniciar
sus labores de docencia.

ARTICULO 10.-. Si por alguna causa no funcionaren los instrumentos
mecanismos o electrénicos antes mencionados, los trabajadores
registraran las horas de entrada y de salida en las libretas o listas
de asistencia que la Direccion Administrativa autorice y ponga a

disposicién de los titulares de Ios Centros Educativos y Unidades
Administrativas.

ARTICULO 11.- Las libretas o listas de asistencia, asi como los medios mecanicos
o electronicos para el registro de asistencia, deberarn estar en un
lugar visible y de facil acceso para los trabajadores.
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ARTICULO 12.- Queda al traba;ador estrictamente prohlbcdo Tregistrar por otro
~ trabajador tanto la entrada como la salida de su centro de trabajo,
- en el momento de detectarse la infraccién de ests precepto ambos
- trabajadores se harén -acreedores del levantamiento del acta
,.admmstmwncommndm yalasanaﬂnbbomlquese
, debnnmeen&mmosdelcmcolecbvodeﬁabapydmﬁs

. nommatjvidad aplicable.

ARTICULO 13.-Conlapoﬁodudadquedebmmelamm6nadrmnm los
titilares  de “los Centros Educativos 'y~ de: las Unidades
Administrativas rémitirdn ‘& dicha: ‘Direccién los documentos
concemnientes a las incidencias, reportes; y actas del trabajador, y

~ “quedardn bajo la responsabilidad y resguardo los Directores de
" Plantel o Responsables de las Unidades Administrativas los
- documentos en Iosqueseas:enteelconﬁ'alde asistencia de los
trabajadores.

ARTICULO 14.-Si un trabajador habiendo asistido a su jomada laboral, por
descuido, hubiese omitide registrar su entrada o salida, debera
justificar tal omisién por escrito en el que exponga el motivo por el
cual no se registr6, entregéndolo a la Unidad Administrativa o
Centro Educativo de su adscripcién para su valoracion.

ARTICULO 15.-Se consideran como faltas injustificadas del trabajador los
siguientes casos:

. La omision det registro de entrada y/o salida;

ll. El abandono de las instalaciones del centro educativo o
Unidad Administrativa, durante el curso de la Jomada iaboral, sin
tener la previa autorizacién del titular o responsable de aquellos;
lli. La acumulacién de tres retardos, no justificados a criterio de la
Direccién Administrativa, en un periodo de treinta dias.

CAPITULO CUARTO
De los Permisos Econémicos

ARTICULO 16.- El COBACH podra conceder permisos econémicos con goce de
sueldo a sus trabajadores, por un periodo no mayor de tres dias
en un mes, ni de diez dias en un afio de labores, cuando existan
causas personales o familiares o de fuerza mayor que los
imposibiliten para presentarse a sus labores. Las solicitudes y
autorizaciones relativas se hardn invariablemente por escrito,
debiendo hacerio de conocimiento al Departamento de Recursos

Humanos del colegio, y serd autorizado por el Director
Administrativo.

CAPITULO QUINTO
Del Control de la Puntualidad al Trabajo

ARTICULO 17.- En el COBACH, el control de puntualidad al trabajo se determina

EEL g aomoma St UL Baa L s e
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por los mismos medios que existen para el control de asistencia al
trabajo; esto es, por listas de asistencia o por uu]etas de registro
para el reloj checador. '

CAPITULO SEXTO
"Dei Control de ia Permanencia en el Trabajo

ARTICULO 18.- En el COBACH ol control de permanencia en el trabajo, se
verificara, por la observacién del Jefe inmediato, respectwo o
equivalente, para comprobar que los trabajadores de su
adscripcién desempefien ininterrumpidamente sus funciones hasta
la hora de salida, conlamhansdadymlldadrequendas

ARTICULO 18.- La permanencia en el trabajo se evaluara de acuerdo con los
, reportes o constancias que al efecto elaboren los Jefes inmediatos
- 0 equivalente, quienes calificardn como positiva 0 negativa dicha
permanencia, con el objeto que el Director Administrativo
encargado de dictaminar el estimulo correspondiente, esté en
aptitud de considerar dicho factor. La calificacion de la
permanencia en el trabajo sera negativa cuando el trabajador
abandone sus labores sin causa justificada y sin permiso previo
del Jefe inmediato o equivalente, aplicindose en este caso las
medidas disciplinarias  correspondientes contempladas en el
presente Reglamento y en las disposiciones que en materia
emanen; sera positiva en caso contrano '

ARTiCULO 20.En Ia evaluacion' de la permanencia en el trabajo el Jefe
, inmediato respectivo o equivalente, podra autorizar sin perjuicio de
una calificacién positiva, la interrupcién hasta por cuatro horas que
en un mes calendario se conceda al trabajador en el desempefio
de sus funciones. Para tales efectos, dara al trabajador un pase de
salsdaenelqueseespeaﬁqueellapsodemterrupabn de que se
trate, debiendo el trabajador entregar en el momento de su salida
autorizada dicho pase al encargado del control de asistencia, para

que éste verifique su estricto cumplimiento.

ARTICULO 21.- Cuando un trabajador necesite ausentarse de su lugar de
adscnpubn para atender asuntos de interés particular dentro del
mismo edificio o unidad de servicios, avisard a su Jefe inmediato.
Cuando necesite salir del edificio o umdad de servicios, requerira

mvanablemente autorizacion expresa_del Jefe inmediato, con la
clara mdlmén del ttempo que deberé permaneoer ausente.

ARTICULO 22.- En cada lugar de adscripcién o centro educativo se fijaran los
horarios por los responsables de las Uridades Administrativas y
los Titulares, para descansos o tomar alimentos, procurando que
no se lnterrumpan sus labores habituales. El tiempo maximo
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pemitido para este recesc diario, de una jomada continua de
trabajo de ocho horas, no serd mayor a treinta minutos.

ARTICULO 23.- Los trabajadores sustitutos del personal de base principiarén y

terminardn sus labores a fas horas y en los lugares que

corresponden a las plazas de quienes estén sustituyendo.

ARTICULO 24.- Las mujeres que tengan hijos en edad de lactancia tendrén dos
~descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, durante seis
maesaparwdequesemeorporeasuslabores posterior a su icencia
.de matemidad. Puede convenirse que para este tiempo de lactancia se

otorgue descanso con una hora al inicio o al término de la jomada.

cn_frﬁmsémo
De los dias de descanso ]
ARTICULO 25.40s dias ssbado y domingo, asl como los que establezcan el

calendario lectivo aplicable, el Contrato Colectivo de Trabajo y
otras disposiciones legales, reglamentarias y administrativas de

caracter general, seran dias de deseanso para los trabajadores del

- COBACH.

ARTICULO 26.- Seran dias de descanso obligatorios lo estipulado en la Ley
Federal del Trabajo en su texto vigente y lo que autorice la
Secretaria de Cultura y Deporte del Estado en su calendario

CAPITULO OCTAVO
De los Estimulos

ARTICULO 27.- Para estimular la asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo y en consecuencia, elevar el indice de productividad en el
COBACH, se oforgardn a los trabajadores que se hagan
merecedores a ello, estimulos econémicos. Se otorgaran estos
estimulos a los trabajadores que registren su asistencia tanto en
entrada como en salida de labores, de acuerdo con la jomada
sefialada en los nombramientos respectivos.

ARTICULO 28.- Al trabajador que no registre aiguna falta y tenga como minimo un
90% de asistencia en el periodo comprendido de un afio, recibira

un estimulo correspondnente al equwalente de 7.5 dias de salario
_tabular por semestre.

ARTICULO 29.- Los semestres en el COBACH se deberan considerar de Ia
siguiente manera: :
I. De 1 de enerc al 30 de junio, y
ll. Del 1 de julio al 31 de diciembre de cada afio.

o dnd o B e B R e s TR L
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#32TICULO 30.- El pago del estimulo correspondiente al primer semestre se
’ efectuara en la primera quincena del mes de julio y el segi'ndo
semestre en la primera quincena del mes de enero del afio

~ siguiente al que cormesponda.

ARTICULO 31.- Solo para efectos de esta prestacion los permisos econémicos se
contabilizarén como inasistencias. )
CAPITULO NOVENO
| De ias sanciones
ARTICULO 32.-. Las faltas injustificadas de los trabajadores al desempefio de sus

funciones daran derecho al COBACH a descontar ¢l dia o dias de
sueldo correspondiente.

Mas de tres faltas consecutivas 0 mas de cuatro faltas aun no
consecutivas 2n un perfodo de treinta dias, facultara al COBACH
. para el cese del trabajador infractor, previa sustanciacion de lo
sefialado en el articulo 47 fraccién X de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 33.- Por descuento por inasistencia o retardos injustificados, el
COBACH hard las deducciones por estos conceptos. Tres
retardos mayores acumulados en un periodo de quince dias,
implicara el descuento de un dia de salario para el trabajador. Los
tres retardos mayores contabilizaran una falta injustificada.

ARTICULO 34.- La inobservancia del presente Regiamento seré sancionado
‘ ' conforme a las disposiciones del COBACH y de conformidad con
lo dispuesto en nuestra Legisiacion vigente.

TRANSITORIOS:

Primero.- Este reglamento podra aplicarse de manera supletoria para los _Centrog de
Educacion Media Superior. a Distancia, en tanto no se desvirtué dicha
modalidadenlomnnativoylopmsbpuestaloonvenidownlaSEPtomandoen
cuenta que esto es una modalidad que el COBACH administra.

ndo.-E| presente Reglamento. se revisard cada dos afios, con el objetivo de
Seau subsanar omisiones, precisar la interpretacién de articulos y cuando sus
disposiciones contrarien el Contrato Colectivo de Trabajo del COBACH yala
ley aplicable en materia de Trabajo, debido a reformas o modificaciones que

sufran estos ordenamientos. :

TGM.- Los m no provistos en el presente Reglamento serén resueltos por la
Direccién Genera! del COBACH.

Cuarto.- El presente Reglamento entrard en vigor ei dia siguiente de su publicaciéon en el
Periddico Oficial dei Estado. -

San Francisco de Campeche, Camp., Enero deo 2009





