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CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales
Articulo 1.- E! presente Reglamento regira las relaciones entre el Colegio de

Articulo 2.-

Articulo 3.-

Articulo 4.-

Bachilleres del Estado de Campeche y su Personal Administrativo, y
sera de observancia obligatoria.

Se entiende por Personal Administrativo del Colegio de Bachilleres

 del Estado de Campeche, a aquel que preste sus servicios

realizando actividades de apoyo administrativo, técnico y manual al
personal directivo.

Para los efectos de este reglamento se entenderd como personal
directivo a: Director General, Director de Area, Coordinador de zona,
Jefe de Departamento, Jefe de Materia, Directores de Plantel y
Subdirectores de Plantel y en su caso responsables de centro y
auxiliares del responsable del centro.

En el Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche, las
relaciones laborales del Personal Administrativo se regiran por lo
dispuesto en:

. El Convenio de Coordinacién para la creacibn, operacion y

~ apoyo financiero del Colegio de Bachilleres del Estado de

Campeche, como organismo publico descentralizado de la
Administracion Publica Estatal;

Il. La Ley que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de .

Campeche publicado en el Periodico Oficial del Estado de
Campeche de fecha 23 de diciembre de 2005;
Il. La Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobiemo del

Estado de Campeche;

IV. La Ley Reglamentaria del Capitulo XVIl de. la Constitucion
Politica del Estado de Campeche,; : o

V. El Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio de Bachilieres del
Estado de Campeche;

VI. El presente Reglamento del Personal Administrativo;

VIl. LaLey Federal del Trabajo.

VIil. El Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Estado de
Campeche vigente. ' .

IX. El Reglamento de asistencia, puntualidad y permanencia para
el personal administrativo y académico del Colegio de
Bachilleres del Estado Campeche

Para la debida interpretacion y aplicacion del presente Reglamento
del Personal Administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de
Campeche se entendera por:
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COBACH ‘ /ffAlColegaodeBaehmeresdelEstadode
SEP ~ A la Secvetaria de Educacién Publica;
‘DinoclénGomul' . Al Director General del Colegio de

; , , - Bathilleres-del Estado de Campeche;
ey T A la Ley ‘que crea el Colegio de

S Bachilleres del Estado de Campeche;
Roqhmemo o A Reglamentb del Personal

Cinms Eduuﬂvos < A los planblesy moédulos del Colegio de
“-Bachilleres del Estado de Campeche.

Oﬁcmas CQntralos Instalaciones gue ocupa las oficinas
administrativas de la Direccién General en
“su domicilio fiscal

Comisién Administrativa' A la Comisién encargada de aprobar los
- resultados de los procesos de ingreso,
promocién 'y basificacion del personal
administrativo.

Direccién Administrativa: Al Director Administrativo del Colegio de
Bachilleres del Estado de Campeche.

Articulo 5.- Las politicas salariales del Personal Administrativo, seran ias
establecidas y autorizadas por la SEP, en el presupuesto autorizado
anual para el COBACH.

Articulo 6.- EIl ingreso, basificacién y promocion del Personal Administrativo del
~ COBACH, sera competencia tnica y exclusivamente de la Direccion
General y se regira de conformidad por el Articulo 24 de la Ley.

Articulo 7.- Las funciones que realice el Personal Administrativo se llevaran a
cabo en las oficinas centrales y en los Centros Educativos, o en su
caso, en las instalaciones que para el efecto ‘asigne la Direccion
General.

Articulo 8.- El Personal Administrativo podrda desempefiar sus actividades en
otra institucion u organismo, siempre y cuando exista un convenio
de colaboracién autorizado por la Direccibn General y sus
actividades apoyen el desarrollo administrativo del propio COBACH.

CAPITULO SEGUNDO
De la Clasificacién del Personal Administrativo

Articulo 8.- Al Personal Administrativo se le otorgara nombramiento u oficio de
comision expedido por servidor publico facultado para tal efecto y se
clasificara en la forma siguiente:

l.  De acuem a su tipo de nombramiento en:
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a)-De base: Se refiere al Personal Administrativo que
habiendo cumplido con los requisitos establecidos en este
Reglamento para ello, reabeunnombmaentodela
Direccién General; .

-»b).—EvontuaI: Se refiere al Personal Administrativo que realice

temporaimente actividades administrativas en el COBACH.,

c)-lntodno .Se refiere al Personal. Administrativo que de
acuerdo con las necesidades realice actividades
administrativas en el COBACH, sustituyendo al personal
debasequeporalgunmouvogozademlmnm

De acuerdo a su forma de relacion laboral, en:

a).-Por nombramiento. Es el Personal Administrativo que
habiendo cumplido con los requisitos de este Reglamento
desempefie actividades administrativas en el COBACH
conforme a la designacién que le haga la Direccion
General.

b).-Por contrato: Es el Personal Administrativo que realiza en
el COBACH actividades administrativas por obra o tiempo
determinado, conforme a un contrato civil de prestacion de
servicios;

La aceptacion de nombramiento implica cumplir con las obligaciones
consecuentes y las que resulten de la ley, usos y buena fé.

CAP{TULO TERCERO

De ios Derechos y Obligaciones del Personal Adminlstrativo

Articulo 10.- Seran derechos de todo el Personal Admmlslmtwo los suguoentes

V.

Dlsfrutardetodoslosdemchos prestaciones, beneficios y
servicios citados en la Ley, en el Contrato Colectivo de Trabajo
del COBACH y en las demas disposiciones aplicables;

Realizar sus actividades sin perjuicio de sexo, raza,
nacionalidad, religibn o ideologia politica, conforme lo
determine la normatividad del COBACH,;

Percibir la remuneracion cormrespondiente a su nombramiento o
contrato;

Conservar su adscripcion de dependencia, su categoria y nivel,
pudiendo ser cambiado de adscripcion soélo por causa
plenamente justificada;
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V. Laborar las horas que especifique su nombramiento o contrato;

V1. El tiempo de horas contratadas al Personal Administrativo no
podra exceder de 40 horas semanales, y en el caso de
desempefiar un cargo fuera del COBACH, debera demostrar su
compatibilidad de horarios, autorizado por la Direccion. del
Centro Educativo y &l personal de las oficinas centrales con Ia
autorizacion de la Direccién Administrativa.

VIl. Disfrutar los periodos vacacionales y dias de descanso de
acuerdo a lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo, la
ley aplicable en materia de trabajo y lo que determine la
Direccién General. _

VL. Recibir las distinciones, estimulos y recompensas que le
correspondan de acuerdo a io que establezca el COBACH;

IX. Contar con las condiciones y materiales adecuados, para el
desempefio de sus actividades conforme a las pOSlblhdadeS
presupuestales del COBACH;

X. Ser notificado de las resoluciones que afecten su situacion
laboral, e inconformarse de ellas con apego a la normatividad
aplicable del COBACH;

Xl. Ser Servidor Publico de mando medio y superior del COBACH,
nombrado o comisionado por la Junta Directiva o por la
Direccibn General, debiendo recbir la remuneracion
correspondiente y al termino de su encargo reintegrarse a su
adscripcién de origen, con su misma categoria y nivel y sin
menoscabo de sus demés derechos; para lo cual gozara de
licencia sin goce de sueldo; - -

Xil. Percibir, por trabajos realizados al servicio del COBACH, las
~ regalias que le comresponda por concepto de derechos de autor
y/o propiedad industrial.
XiilL.- Disfrutar de los beneficios de la homologacion salarial, siempre
y cuando se cumpla con los requisitos establecidos para ia
Articulo 11.- El Personal Administrativo que desee gestionar donaciones, ayudas

financieras 0 de otra indole en beneficio del COBACH, deberar
recabar autorizacion previa y escrita de Ia Direccion Generai.

Articulo 12.- Seréin obligaciones del Personal Administrativo:



San Francisco de Campeche ) SEGUNDA SECCION
Cam., Enero 20 del 2009 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG.7

"'.

V.

<

VIL.

v

IX.

Cumplir con las funciones que les imponga la nomatividad del
COBACH y el presente Reglamento;

Ejecutar el trabajo administrativo con el empefio y esmero
adecuado en la forma, tiempo y lugar que establezca su
nombramiento, contrato u oficio de comision

Asistir puntuaimente a sus labores conforme a las siguientes
reglas y de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento de
Asistencia, Puntualidad y Pemanencia para Personal
Administrativo y Académico del COBACH:

1. El Personal Administrativo se regira por las condiciones que
en esa materia prevalezcan en su lugar de adscripcion,
cormrespondiendo a fa autoridad competente el extender la
justificacién ante su incumplimiento;

2. La jomada de trabajo del Personal Administrativo se
ajustara a los horarios y organizacién del COBACH.

Restituir los materiales no usados y conservar en buen estado

aquellos que se les hayan proporcionado para el desamolio de
su trabajo, serén considerados responsables de sus pérdidas o
deterioro, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor, mala calidad
odefectuosaconsu'uwén

ObsewarconducmdeoorosadentroymemdeICOBACH;

Nosmpendersuslaborassmpravnaaumnzaaéndela
Direccién General;

s

Encasodeuwunweﬁfalhsyreﬁrdoc ‘justificar en primera

instancia ante la Direccion del Centro Educativo, anexando los
respectivos documentos. comprobatorios, mismos que debera
de tumar el Director del Centro .Educstivo .a la Direccion
Admmsunﬁvapamdmmpmdium.

Cump!ireenhsmmmmmdomvm;
respectivos.

sujeténdose a lo dispuesto en los reglamentos.

PmahDuménGumaloabMddCum/

Educativo de su._adscripcion en..su. caso, ias. iniciativas y

sugerenuasquajuzgumpummquormno
desusfunaones
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X. Concurrir puntuaimente a las juntas que la Direccion General o
la Direccién del Centro Educativo de su adscripcion, en su caso
. convoquen; '

Xi. Contribuir al desamollo del programa de trabajo anual e
informar periédicamente de sus avances a su area de

adscripcion;
il A rbiialivar e Annans P P aridadan nara dacsanmeaafar
raliny FMTLLUGIILOEL DU VA lwl § llcl s ’ wpwuam pdl -4 llwl [ [~ {1

A
sus actividades, asistiendo para ello a los eventos para los que
fueren.comisionados; '

Xiil. Contnbunr al mejoramiento permanente de los programas
administrativos;

XIV. Velar por el prestigio del COBACH, contribuir al conocimiento
del mismo y fortalecer su presencia social en el ambito de su
influencia.

XV. Guardar reserva, discrecién y confidencialidad sobre los
asuntos que conozcan con motivo del desempefio de su

trabajo. R

XVI. Abstenerse de hacer propaganda religioso o politica en
cualquiera de las instalaciones que pertenezca o use el
COBACH.

XVli.Asistir a los cursos de capacitacibn impartidos para
mejoramiento profesional, eficiencia, productividad y calidad.

- : CAPITULO CUARTO
 Del ingreso del Personal Administrativo

Articulo 13.- Podrén ser miembros del Personal Administrativo del COBACH, las
personas que cubran los puntajes minimos requeridos por el
examen de seleccion, de acuerdo a los procedimientos establecidos
en el Reglamento.

Articulo 14.- Para la seleccibn del Personal Administrativo del COBACH, la
Direcciébn General publicard una Convocatoria dirigida a las
personas que estén en posibilidad de postularse, en la que se
sefialara: '

I Los requisitos que deben cumplir los postulantes;

i E! lugar de adscripcion a los que se podran postular los
aspirantes;

. La plaza a concursar;
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IV. El tiempo, lugar y deméas circunstancias en que deberan
presentarse las solicitudes y, en su caso, las pruebas
correspondientes.

Articulo 15.- Para ingresar como Personal Administrativo al COBACH, los
aspirantes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

. Tener el perfil profesional esmﬁlecido para desempeﬁar las
» actividades del puesto;

ll. Estar en aptitud de poder desempefiar el trabajo contratado y
disponer del tiempo requerido para ello, en su caso debera
comunicar al COBACH al presentar la solicitud
comespondiente, cualquier limitacion previsible que pueda
impedirle desempefiar su trabajo con la cafidad, la intensidad y
el tiempo requerido.

Articulo 16.- El examen de seleccion es el mecanismo mediante el cual, el
COBACH decide la contratacion del Personal Administrativo.
La contratacibn se realizard por tiempo determinado como se
establece en el Articulo 9, fraccion Il inciso “b”", del presente
reglamento. '

Articulo 17.- El examen de seleccion consiste en una prueba estandarizada de
opcidén muitiple sobre habilidades metodol6gicas e instrumentales de
orden general en que se ubique la plaza convocada, propuesta por
la Direccion Administrativa y sancionado por la Comision
Administrativa establecida para tal efecto.

Articulo 18.- Podréan participar en el examen de seleccién los postulantes que

retinan los siguientes requisitos. ‘

. Solicitud de inscripcion para examen de seleccion;

li. Tener una escolaridad minima de-secundaria completa, o en su

caso los estudios que el puesto en su especificacion sefiale;

IV.  Inscribirse en los plazos y términos que fije la convocatoria
correspondiente, acompafiando'la documentacion requerida
por el COBACH.

Articulo 19.- El examen de seleccion se sujetaré al siguiente procedimiento:

I. Los aspirantes deberan entregar al Departamento de Recursos
Humanos de ias Oficinas Centrales o a la Direcci6n del Centrc
Educativo al que correspondan, la solicitud para participar en el
examen de seleccion, acompafandola de toda Ia
documentacién requerida en la Convocatoria y dentro de los
olazos establecidos por la misma; '
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Il.  Sera seleccionado el postulante que apruebe y obtenga en el
examen, la calificacién méas alta, siempre y cuando esté por
sobre el minimo requerido;

lil.  La Direccion General del COBACH, podra declarar desierto el
examen de seleccibn cuando no haya candidatos, o bien
cuando los postulantes no redinan los puntajes minimos
requeridos para lo anterior se levantara un acta firmada por la
comision Administrativa; ’

<

Cuando se declare desierto el examen de seleccion, Ia
Direccion - General quedard facultado para contratar a las
personag que considere pertinentes para ocupar los puestos
que dieron lugar a la convocatoria respectiva;

V. Las calificaciones que hayan obtenido los postulantes que no
resulten seleccionados, se haran del conocimiento de los
mismos interesados cuando éstos lo soliciten en forma escrita
y por ningin motivo podran comunicarse a terceras personas,
salvo a los servidores publicos del propio COBACH, facultados
para intervenir en el examen de seleccion;

VL. La Direccién General del COBACH comunicara los resultados
del examen de seleccién, en un término ho mayor de cinco
dias habiles a la fecha en que se lievé a cabo. El postulante
seleccionado dispone de 24 (veinticuatro) horas posteriores a
la publicacién del resultado para comunicar por escrito a la
comisién Administrativa su inconformidad, de lo contrario se
procedera a seleccionar al postulante que haya obtenido Ia
siguiente calificacion mas alta y asi sucesivamente, en el orden
de los resultados del examen, a los demas postulantes que
hayan obtenido los puntajes minimos requeridos;

VIl. De los resultados del examen se levantardn las actas
correspondientes, mismas que firmaran los integrantes de la
Comision Administrativa establecida para tales efectos.

CAPITULO QUINTO
De los Nombramientos como Personal de Base

Articuio 20.- El examen de basificacion es el mecanismo utilizado por el personal
administrativo por contrato, para adquirir un nombramiento como

', personal de base.

Articulo 21.- El Personal Administrativo por contrato laborara en el COBACH bajo
contratos temporales hasta de 6 meses. Para poder postularse &
obtener nombramiento como personal de base, debera de cumpli
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con una antigledad minima de dos semestres consecutivos,
condicionado a la existencia de la plaza. :

Articulo 22.- El examen de basificacién consiste en:

I.  Una prueba estandarizada de opcién miltiple sobre habilidades
metodoldgicas e instrumentales de orden general en que se
ubique el puesto convocado, propuesta por la Direccion
Administrativa y sancionado por la Comisién Administrativa
establecida para tal efecto; B

ll. Una evaluacion del desempefio durante su relacion laboral por
contrato;

Articulo 23.- Podran participar en el examen de basificacion los aspirantes que
retinan los siguientes requisitos. ;

. Tener una escolaridad minima de secundaria compieta o en su
caso, los estudios que el puesto en su especificacion sefiale;

. Haber sido contratado como Personal Administrativo por
tiempo determinado como minimo un afio.

. Inscribirse en los plazos y términos que fije la Convocatoria
correspondiente, acompafiando la documentacion requerida
por el COBACH. i

Articulo 24.- Para los examenes de basificacion del Personal Administrativo.del
COBACH la Direccién General publicara una Convocatoria dirigida
al personal que este en posibilidades de postularse segun las
actividades que desempeiie, en la que sefialara lo siguiente:

|.  El Personal Administrativo que podra participar;

ll. Los requisitos que deben cumplir los postulantes, segun el
Articulo 23 del presente Reglamento; _

iil. El nombramiento de base de que se trate;

IV. El tiempo, lugar y deméas circunstancias en que deberan
presentarse las solicitudes o en su caso, los documentos
probatorios de que se trate.

Articulo 25.- El examen de basificacion se sujetara al siguiente procedimiento:

I.  La Direccién General del COBACH publicara la Convocatoria al
examen de basificacion;

ll. Los aspirantes deberan entregar al Departamento de Recursos
Humanos de las Oficinas Centrales o a la Direccion del Centro
Educativo a que corresponda la solicitud para participar en el
examen de oposicion, accrrpafidndola de toda la
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dowmentauénrequelﬂaenlaConvocabnaenlosplazos
_estabbddospor!amssma

. Seréselecelonadoelpostulamequeapnnbeyobtengaenel
examen, la calificacion mas alta, siempre y cuando, esté por
sobreelmlnmorequendo

V. La Dnmcuén General del COBACH, podra declarar desierto el
examen de basificacion cuando nc haya candidatos, o bien
cuando los postulantes no reinan los puntajes minimos
requeridos para lo anterior se Ievamara un acta firmada por la
comision Administrativa;

V. Las calificaciones que hayan obtenido los postulantes que no
resulten seleccionados, sélo se haran del conocimiento de los
mismos interesados cuando éstos lo soliciten en forma escrita
y por ningin motivo podran comunicarse a terceras personas,
salvo a los Servidores Ptblicos del propio COBACH facultados
para intervenir en el examen de basificacion.

V1. La Direccién General del COBACH comunicara por escrito, los
resuitados dei examen de basificacion, en un término no mayor
de cinco dias habiles siguientes a la fecha de validacion de los
mismos por la comision administrativa.

VIl. De cada proceso se levantaran las actas correspondientes,
mismas que fitmaran los integrantes de la Comision
Administrativa establecida para tales efectos.

CAPITULO SEXTO
De la Promocién del Personal Adm!nbtnﬂvo

Articulo 26.- La promocitn es la forma de acceder a categorias superiores del
Personal Administrativo de base del COBACH, previo cumplimiento
de los requisitos que para el caso se sefialan en el presente
Reglamento.

Articulo 27.- La promocién del Personal Administrativo se iniciard con la
convocatoria que emita la Direccién General del COBACH en la que
se sefialara:

L El Personal Administrativo que podra participar,

i Los requisitos que deberan cumplir los concursantes;

. E! tipo de promocion del que se trate;

IV. El tiempo, lugar y demas circunstancias en que deber”:
presentarse las solicitudes o en su caso, los docurient™s
probatorios de que se trate.
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Articulo 28.- E! Personal Administrativo' tendré derecho a participar en la
promocién para acceder a categorias superiores, siempre y cuando
cumpla con los siguientes requisitos: ;

v.

V.

V1.

Contaroonnombramuentodebase

Cubrir el perfil rofwonal que eorresponda al puesto
adminishativoenlaquesolocctal_apmmoaén

Haber desempefiado sus funciones en forma ininterrumpida en
el puesto actual en el COBACH, al menos durante un afio.

Acreditar una continua e integrada capacitacion y actualizacion,
directamente vinculada con el desempefio de sus funciones;

Demostrar amplio sentido de responsabilidad, aptitud y
eficiencia en el desempefio de sus funciones, sin nota
'desfavorable,vsegﬂn los procedimientos establecidos;

Presentar los documentos probatorios, que en su caso sefiale
la Convocatoria respectiva.

Articulo 29.- La promocién del Personal Administrativo se realizara de acuerdo al
siguiente procedimiento:

La Direccion General publicara la Convocatoria respectiva en
los términos del Articulo 27 del presente Reglamento;

El Personal Administrativo soficitante presentara al
departamento de Recursos Humanos de las Oficinas Centrales
o a la Direccion del Centro Educativo comrespondiente, la
solicitud acompafiada de los documentos que indiquen la
Convocatoria en los tiempos y formas que sefiale la misma.

La Comisi6bn Administrativa del COBACH establecera si los
solicitantes cumplen con los requisitos para la promocion y
emitira su resolucién levantando el acta correspondiente,
fundandose en lo establecido en el presente Reglamento, en la
Convocatoria respectiva y en la valoraciéon de los documentos
probatorios.

La Direccion General notificara los resultados a los solicitantes,
dentro de los ocho dias habiles posteriores a la fecha de
validacion de los mismos por parte de la Comision
Administrativa, en caso de ser desfavorable el interesado tendra
un plazo méaximo de tres dias habiles posteriores a la emision

N

ST Lol B!
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de los resultados para presentar por escrito cualquier
inconformidad por el mismo.

CAPITULO SEPTIMO
De ia Comision Administrativa

Articulo 30.-La comision Administrativa es el encargado de aprobar los resultados
de los procesos de ingreso, basificacion y promocién del Personal
Administrativo

Articulo 31.- La Comisién Administrativa estara conformada por:

- 1 (Un) Representante de la Direccion General, que sera
_ designado por la misma. " -

Il.-  Un representante del Personal Administrativo del centro que
corresponda, designado por el Director administrativo del COBACH.
lil.- El Director o Responsable del Centro Educativo.
IV- 1 (Un) miembro externo con experiencia en evaluacién y
administracién de personal administrativo que seran designados por
invitacién de la H. Junta Directiva del COBACH.

CAPITULO OCTAVO :
De los Cambiocs de Adscripcion y Transferencias

Articulo 32.- El Personal Administrativo con nombramiento de base podra solicitar
mediante solicitud por escrito el cambio de adscripcion ylo
transferencia de un plantel a otro o de un Area a otra, especificando
el tipo de movimiento y la justificacion ante la _ireccion General.
Siempre y cuando exista y esté vacante la plaza que se solicita.

En los casos que la Direccion General asi lo disponga y por
necesidades del COBACH, el personal administrativo con
nombramiento de base se podra cambiar de adscripcion de un
plantel a otro o de un érea a otra. , ,

Articulo 33.- El cambio de adscripcion se define como el traslado en forma
definitiva de la plaza de un Centro Educativo a ofro, o de un Area
Administrativa a otra.

Articulo 34.- Las transferenclas se definen como el traslado en forma temporal de
la plaza de un Centro Educativo a otro o de un Area Administrativa =
otra.

CAPITULO NOVENO
De las Comisiones y Licencias

Articulo 35.- La Direccion General y los Directores de los Centros Educativos.
podran conceder al Personal Administrativo permisos para faltar =
sus.lahores con goce de sueldo, hasta por tres dias consecutivos
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du-ante un mes y éstos no podran de exceder de tres permisos en
un aiio. Dichos permisos deberan ser solicitados por escrito y con 48
hrs de anticipacién al Director del plantel v al director de area que
corresponda. Estos ultimos deberan informar dentro de las 24 hrs
siguientes a la recepcibn de una solicitud de permiso al
Departamento de Recursos Humanos para su validacion y registro.

Articulo 36.- La Direccién General, podrd conceder al Personal Administrativo
con nombramiento de base, permisos y licencias para faltar a sus
labores sin goce de sueido, hasta por un méaximo de 30 dias hébiles,
en los siguientes casos:

a) Por fallecimiento de padres, hijos o conyuge,;

b) Por accidentes graves de padres, hijos o conyuge; ;

c) Por privacion de la libertad de padres, hijos o0 conyuge,;

d) Privacién de la libertad del trabajador por indole legal;

e) Por contraer matrimonio el trabajador;

f) En caso de incendio o inundacién en el hogar del trabajador;

g) Por enfermedad grave de los hijos debidamente acreditada por
Institucion oficial;

h) Las demas que considere la Direccién General.

Articulo 37.- El personal Administrativo con nombramiento de base; siempre y
~ cuando presente la solicitud respectiva con justificaciéon; podré gozar
de licencia anual sin goce de sueldo por un méximo de seis afios
para ocupar puestos de eleccion popularyaltémunodesu encargo
remtegtarse a su adscripcion de origen, con su misma categoria y
nivel sin menoscabo de sus demés derechos, debiendo renovarse
cada afio de igual manera por escrito, so pena de la revocaciéon de
la licencia.

!
:

CAPITULO DECIMO
De la Terminacién de ias Relaciones Laborales entre
ol Cobach y su Personal Administrativo

Articuio 38.- Con independencia a lo sefialado en la Ley aplicable en materia de

trabajo, asi-como en el contrato colectivo, las relaciones laborales

- entre el COBACH y su Personal Administrativo terminaran sin
responsabilidad para el primero por:

8 Renuncia del trabajador;

I Mutuo consentimiento;

1. Muerte del trabajador;

IV.  Despido justificado

V. Incapacidad pemmanente fisica o mental, que impida al
trabajador desempenar sus labores,

VL. Por impedimento judicial o resolucién adriinistrativa
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‘'VHI. Terminacién de su contrato;

Viil. Inasistencia del trabajador a sus labores sin causa justificada,
por mas de tres dias consecutivos o por mas de cinco no
consecutivas en un periodo de treinta dias hébiles.

IX. Las demas relativas aplicables.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
De las Sanciones

Articulo 38.- Con independencia a io sefiaiado en Ia Ley aplicable en materia de
trabajo, asi como en el contrato colectivo, son causas de sancién al
personal administrativo del COBACH, las siguientes conductas u
omisiones:

I. - Elincumplimiento de las obligaciones establecidas en presente
Reglamento;

. La deficiencia objetivamente comprobada en las actividades
correspondientes a su puesto o que le hayan sido
encomendadas; , ‘

I Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo la
influercia de algin narcético o enervante, salvo que en este
Gltimo caso exista presciipcion médica;

. Las demas que estipule las leyes aplicables.

Articulo 40.- Con independencia en lo sefialado en la Ley aplicable en materia de
trabajo, asi como en el contrato colectivo; la Direccion General
podra aplicar al Personal Administrativo del COBACH las siguientes
sanciones: ’

I Extrafiamiento escrito;

. Suspension;
ll. Destitucion.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
Procedimiento Administrativo

Articulo 41.- Cuando se considere que un miembro del Personal Administrativo
' ha incurrido en alguna causa de sancion:

. Los Directores de Area o del Centro Educativo segin
corresponda, comunicaran por escrito y en forma razonada a
la Direcciébn General para su conocimiento, acompariando las
pruebas que estime conducentes;

ll. La Direccién General a través del Departamento de Recursos
Humanos correra traslado al interesado para que dentro de los
15 dias habiles siguientes a la recepcion de los documentos,
conteste por escrito lo que a su derecho convenga, anexando
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las pruebas que tenga a su favor. En caso de que ei trabajador
se niegue a recibir la notificacion del procedimiento
administrativo, se deberad levantar acla circunstanciada ante
dos testigos de la negativa del trabajador o de su ilocalizacion,
sin que se invalide el procedimiento antes citado. - : \
li. - La Direccién General podra ordenar que se practique cuaiquier
diligencia o que se desahogue cualquier prueba, antes de
dictar su resolucién. Esta debera producirse a més tardar en el
término de 15 dias hébiles, a partir de la recepcion de la ditima
prueba. :

E! presente procedimiento sera aplicable a cualquiera de las penas o
sanciones sefialadas en el presente reglamento.

Articulo 42.- Con independencia en lo sefialado en la Ley aplicable en materia de
trabajo, asi como en el contrato colectivo son causas de la
suspension temporal de la relacion laboral del personal
administrativo del COBACH, la actualizacién de uno o mas de los
siguientes supuestos: :

1.-Que sufra incapacidad temporal por accidente o
enfermedad que no constituya riesgo de trabajo;

il.-Que quede sujeto a detencion preventiva;

lIl.-Que sea arrestado por autoridad judicial 0 administrativa;

iV.-Apareciere irregularidad en la gestion del trabajador
encargado del manejo de fondos, valores o bienes bajo su
cuidado. Esta suspension debe ser hasta de 60 dias
méaximo mientras se practique la investigacion necesaria.

En los casos previsto en la fraccion 1, ef COBACH continuard
otorgando al trabajador, previa exhibicion del correspondiente
certificado médico extendido por la institucion facultada para prestar
el servicio respectivo, sin que medie interrupcién alguna, todas las
prestaciones a que tenga derecho conforme a la ley.

En el caso previsto en la fraccion 1l, el COBACH suspendera el
otorgamiento de ias prestaciones antes dichas a partir del momento
en que se dicte el auto de formal prision, y las reanudara cuando
exista sentencia judicial absolutoria, debidamente ejecutoriada,
cubriendo al trabajador los salarios que haya dejado de percibir.

En el caso previsto en la fraccion Ill, el otorgamiento de las
prestaciones quedara en suspenso por todo el tiempo que dure el
arresto y no procedera pago alguno con caracter retroactivo.

En el caso previsto en la fraccion IV, el COBACH continuara
proporcionando al trabajador todas las prestaciones que le

Gk G it
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correspondan y si los resultados de la investigacién confiman la
presunta irregularidad imputada al trabajador, este debera devolver a
la entidad piblica las prestaciones en numerario que se le hayan
otorgado durante el plazo sefialado en dicho parrafo.

Articulo 43.- Las resoluciones de la Direccion General, dictadas de conformidad
con los articulos precedentes del presente Reglamento, son
definitivas e inapelables.

TRANSITORIOS

Primero.- Este reglamento podra aplicarse de manera supletoria para los Centros
de Educacion Media Superior a Distancia, en tanto no se desvirtué
dicha modalidad en lo normativo y lo presupuestal convenido con ia
SEP tomando en cuenta que esto es una modalidad que el COBACH
administra.

Segundo.- Los casos no previstos en el presente Reglamento serén resueltos por
la Direccién General del COBACH. ‘

Tercero.- El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

San Francisco de Campeche, Cam., Enero de 2009





