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Acuerdo Cobay 01/2014 por el que se expide el Reglamento Interior de Trabajo

del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan

La Junta de Gobierno del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan, con

fundamento en el articulo 11, fraccién XI, de la Ley del Colegio de Bachilleres del
Estado de Yucatén, y

Considerando:

Primero. Que la Ley del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan, en su articulo
1, dispone que este es un organismo publico descentralizado del Gobierno del
estado con personalidad juridica, patrimonio propio y domicilio en la ciudad de
Mérida.

Segundo. Que la Ley del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn, en su articulo
11, fraccion Xl, establece que corresponde a la junta de gobierno expedir las normas
y disposiciones reglamentarias para la mejor organizacion y funcionamiento

trabajo y la operatividad del personal del Colegio de Bachilleres del Estado de
Yucatdn se pretende conseguir un clima organizacional de respeto e integridad, con

actitud de compromiso en el cumplimiento de los deberes y obligaciones, y con una

clara definicién de responsabilidades y delegacidn de funciones; asimismo, lograr
practicas adecuadas de administracion de recursos humanos.

Por las consideraciones expuestas, esta junta de gobierno ha tenido a bien expedir
el presente:

Acuerdo Cobay 01/2014 por el que se expide el Reglamento Interior de Trabajo
del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan

Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan

Capitulo |
Disposiciones generales

docente, administrativo, técnico, y manual del colegio.

Articulo 1. Objeto
Tercero. Que el Plan Estatal de Desarrollo 2012-2018, en el eje de desarrollo
Yucatan Seguro, establece el tema Certeza Juridica y Patrimonial, cuyo objetivo Este reglamento es de observancia obligatoria para los trabajadores al servicio del
nuimero 1 es “Aumentar los niveles de certeza juridica en el estado”. Entre las Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan, y tiene por objeto normar las
estrategias para cumplir este objetivo se encuentra la de “Impulsar la actualizacion  relaciones de trabajo entre estos y el mencionado organismo.
constante del marco juridico estatal”.

Articulo 2. Definiciones
Cuarto. Que para el adecuado funcionamiento del Colegio de Bachilleres del Estado
de Yucatan, es preciso expedir las disposiciones que rijan las relaciones de trabajoy Para los efectos de este reglamento, se entendera por:
la operatividad del personal del referido organismo, con apego a lo dispuesto en el
articulo 123, apartado A, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos |. Adscripcion: la direccion general, plantel, centro de educacion media superior a
Mexicanos, la Ley Federal de Trabajo, la Ley de Responsabilidades de los Servidores  distancia y cualquier unidad administrativa del Colegio de Bachilleres del Estado de
Publicos del Estado de Yucatan, y demds disposiciones legales y normativas Yucatan, en donde el trabajador docente, administrativo, técnico, manual y
aplicables. sindicalizado preste sus servicios como tal.

II. Alumno: el estudiante que ha cumplido con los requisitos de inscripcion o

Quinto. Que mediante la expedicidn las disposiciones que rijan las relaciones de




reinscripcion establecidos por el Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan, tiene
matricula vigente y se encuentra realizando estudios de educacién media superior
en un plantel o en un centro de educacién media superior a distancia de dicho
colegio.

Ill. Centros Emsad: los centros de educacién media superior a distancia.

IV. Cobay: el Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan.

V. Contrato colectivo de trabajo: el contrato colectivo de trabajo celebrado entre el
Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan y el Sindicato de Trabajadores del
propio colegio.

VI. IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

VII. Junta de gobierno: la Junta de Gobierno del Colegio de Bachilleres del Estado de
Yucatan.

VIIl. Junta local: la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del estado de Yucatan.

IX. Jornada de trabajo: el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion del
Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn, para prestar su trabajo.

X. Permuta: el intercambio de adscripcion entre trabajadores del Colegio de
Bachilleres del Estado de Yucatdn, previa autorizacion de este.

XI. STCBEY: el Sindicato de Trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de
Yucatén.

XII. Trabajador docente: la persona que ejerce funciones de docencia y de apoyo al
aprendizaje.

Xlll. Trabajador administrativo: la persona que desempefia trabajos en las oficinas
administrativas.

XIV. Trabajador técnico: la persona que desempefia funciones operativas
especializadas en alguna materia determinada.

XV. Trabajador manual: la persona que desempefia servicios operativos de
vigilancia, intendencia, y transporte.

Capitulo Il
Relaciones individuales de trabajo

Articulo 3. Elementos del contrato individual de trabajo o nombramiento

El contrato individual de trabajo o nombramiento debera contener la siguiente
informacion:

I. El nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, clave Unica de registro de
poblacién, registro federal de contribuyentes, profesién y nimero de cédula

profesional, en su caso, y domicilio del trabajador.

1. La duracién de la relacion de trabajo, que podra ser por tiempo determinado o
indeterminado.

Ill. La categoria y puesto que desempefiara, asi como las funciones que deba
realizar, ya sea trabajador docente, administrativo, técnico o manual,
independientemente de la base o plaza.
IV. La fecha de ingreso y lugar de adscripcion.
V. Laduracién de lajornada de trabajo.

VI. La formay el monto del salario, asi como el diay lugar de pago.

VII. En caso del nombramiento, la autorizacion y firma del servidor publico
autorizado para emitirlo, asi como el fundamento legal de esa atribucién.




VIII. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y las que VI. Introducir o consumir bebidas alcohdlicas, narcéticos o drogas enervantes en las
convengan el Cobay y el trabajador. oficinas e instalaciones del Cobay.

VII. Introducir o portar en el interior de las oficinas, planteles o centros educativos,
Articulo 4. Causas de terminacion de las relaciones de trabajo cualquier tipo de arma.

Se consideran causas de terminacién de las relaciones de trabajo, las sefialadas en  VIII. Sustraer Utiles o equipo de trabajo de las instalaciones del Cobay sin la
el articulo 53 de la Ley Federal de Trabajo. autorizacion del director general, director de plantel o responsable de centro
Emsad, en su caso.

Articulo 5. Causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para IX. Ocasionar de manera intencional, durante el desempefio de sus labores o con
elpatrén motivo de ellas, dafios materiales a bienes inmuebles, equipo, maquinaria,
instrumentos y demds bienes muebles propiedad del Cobay, relacionados con el
La relacién laboral se rescindird sin responsabilidad para el Cobay, cuando el trabajo.
trabajador incurra en alguno de los siguientes supuestos:
X. Acosar sexualmente o incurrir en actos inmorales o de indole sexual, maltrato
I. Engafiar con certificados falsos o referencias en los que se atribuyan capacidades, psicolégico o conductas ofensivas con los alumnos o trabajadores del Cobay, dentro
aptitudes o facultades. y fuera de las instalaciones.

II. Realizar durante la jornada de trabajo actos de violencia, amagos, injurias o malos XI. Incumplir con la asistencia a sus labores por mas de tres dias consecutivos o
tratos en contra de otros trabajadores, alumnos o publico en general. discontinuos, en un periodo de treinta dias naturales, sin permiso del patrén o
causa justificada.
IIl. Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios de alumnos o padres de
familia, con relacidn al despacho de los asuntos propios del Cobay. XII. Para el caso del personal docente, negarse a adoptar las medidas de evaluacion
y las que se establecen en el Reglamento para el Servicio Profesional docente del
IV. Sustraer, destruir, alterar, modificar o falsificar documentos de control o registros Cobayy en la Ley General del Servicio Profesional Docentes.
propiedad del Cobay.
XIll. Ser privado de la libertad mediante sentencia ejecutoriada.
V. Asistir al centro de trabajo con aliento alcohdlico, estado de embriaguez o bajo el
efecto de algun tipo de bebida alcohdlica, droga enervante, narcético o XIV. Comprometer con su imprudencia o descuido inexcusable, su propia seguridad
estupefaciente, salvo que para estas Ultimas medie prescripcion médica, la cual e integridad fisica o la de terceras personas que laboren en los planteles y centros
debera acreditar documentalmente al director general, director de plantel o  Emsad.
responsable de centro Emsad, en su caso.

XV. Violar la reserva acerca de los asuntos de los cuales tenga conocimientos con




motivo del trabajo que desempefie y cuya divulgacion pueda causar perjuicio al
Cobay.

XVI. Los demas establecidos en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Adicionalmente para el personal docente se estara a lo dispuesto en la Ley General
del Servicio Profesional Docente.

El Cobay debera dar al trabajador aviso escrito de la fecha y causa o causas de la
rescision.

El aviso debera hacerse del conocimiento del trabajador, y en caso de que este se
negare a recibirlo, el Cobay, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de su
rescision, deberd hacerlo del conocimiento de la junta local, proporcionando a esta
el domicilio que tenga registrado y solicitando su notificacion al trabajador.

Articulo 6. Causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para
eltrabajador

El trabajador podra rescindir la relacién de trabajo sin responsabilidad, cuando el
patrénincurra en las causas previstas en el articulo 51 de la Ley Federal de Trabajo.
Articulo 7. Renuncia del trabajador

El trabajador que presente su renuncia tendra derecho a recibir el pago
proporcional de aguinaldo, prima vacacional, y salarios devengados no cubiertos,

departamento de recursos humanos.

Para tal fin, el trabajador y el Cobay suscribirdn un convenio de liquidacion ante la
junta local, la cual lo aprobara siempre que no contenga renuncia de derechos del
trabajador.

Articulo 8. Término para expedir constancias

Los titulares de la subdireccion financiera y de los departamentos a que se refiere el
articulo anterior deberan expedir las constancias respectivas en un término no
mayor a cinco dias habiles, contados a partir de la presentacién de la solicitud.

Capitulo 1l
Ingreso de los trabajadores al Cobay

Articulo 9. Requisitos de ingreso

Los interesados en laborar en el Cobay deberan cumplir con los requisitos
siguientes:

I. Ser mexicano. El Cobay solo podré contratar a extranjeros cuando no existan
nacionales que puedan desarrollar el servicio de que se trate; en este caso, la
persona interesada para trabajar en dicho organismo, acreditara que se encuentra
autorizado por la Secretaria de Gobernacion para el desempefio de actividades
remuneradas, asi como su correcta calidad migratoria.

asi como las demas prestaciones que establezca la Ley Federal de Trabajo, siempre y Il. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

cuando presente constancias de no adeudo segun la funcién responsable que
desempefie, las cuales seran expedidas por la subdireccion financiera, los
departamentos de recursos materiales, recursos humanos y tratandose de
planteles, la biblioteca, previa solicitud que por escrito haga el trabajador. Dicho
finiquito se pagara al trabajador dentro de los treinta dias habiles siguientes a la
presentacion y aceptacion de la renuncia, y a la recepciéon de esta por el

IIl. Someterse a las evaluaciones que determine el Cobay a través de sus unidades
administrativas.

IV. Cumplir con toda la documentacion requerida para la integracion de su
expediente personal.




Adicionalmente, para el personal docente se estara a lo dispuesto en el Reglamento
para el Servicio Profesional Docente del Cobay y la Ley General del Servicio
Profesional Docente.

Articulo 10. Documentacion de ingreso

Para ingresar a laborar al Cobay, los aspirantes deberan presentar los siguientes
documentos:

I. Solicitud de empleo por escrito o curriculum vitae actualizado, segun el cargo a
desempefiar.

Il. Unafotografiareciente.
111. Dos cartas de recomendacion personales.

IV. Certificado de estudios. Los profesionales deberan presentar su titulo y cédula
profesional en originales y copias.

V. Constancia de antecedentes no penales, con fecha de expedicién no mayor a
treinta dias.

VI. Copia de una identificacion oficial con fotografia.
VII. Acta de nacimiento actualizada.
VIIl. Constancia de estar inscrito en el registro federal de contribuyentes, en su caso.

IX. Clave Unica de registro de poblacién.

Articulo 11. Formalidades para el inicio de labores
Para que el trabajador inicie labores en el Cobay, debera tener el nombramiento o

contrato respectivo. No se permitird contratar o permitir el ingreso al servicio de
personas con caracter de meritorias.

Capitulo IV
Nombramientos y contratos
Articulo 12. Expedicion de nombramientos y contratos
La direccion general del Cobay expedird, por escrito, los nombramientos o contratos

laborales correspondientes a las personas que ingresen como trabajadores, y
deberd entregar a estos un tanto original.

Articulo 13. Prestacién de servicios en términos del nombramiento o contrato
laboral
El trabajador prestard sus servicios en términos del nombramiento o contrato

laboral respectivo que celebre con el Cobay, para lo cual las partes se sujetaran a las
disposiciones contenidas en él.

Capitulo V
Altas y movimientos de los trabajadores
Articulo 14. Alta

Se considera como alta del trabajador, al inicio de la prestacién de sus servicios en el
Cobay, previa satisfaccion de los requisitos sefialados en este reglamento.

El alta puede darse por ingreso, cuando sea la primera ocasion que el trabajador



preste sus servicios, o por reingreso, cuando el trabajador ya hubiera trabajado
previamente en el Cobay.
Articulo 15. Movimiento
Se entiende por movimiento del trabajador, todo cambio en la plaza, funcién o lugar
de adscripcion, mediante promocién, democion, transferencia o permuta.
Articulo 16. Promocion
Se considera promocién al cambio de un trabajador de su plaza a una de mayor
sueldo.
Articulo 17. Reingreso
Se considera reingreso a la reanudacion de los servicios de un trabajador que
hubiera laborado anteriormente en el Cobay y dejado de trabajar de acuerdo a sus
intereses.
No se permitird el reingreso de aquellos trabajadores que hubieran sido
rescindidos.

Capitulo VI

Jornada de trabajo

Articulo 18. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo no podra exceder de la duracién maxima que sefiala la Ley
Federal de Trabajo y se ajustara a las actividades y funciones que desempefie cada
trabajador.

Articulo 19. Tipos de jornada de trabajo
En el Cobay aplicaran los siguientes tipos de jornada de trabajo:

I. Completa: es aquella que comprende siete horas diarias u ocho horas, para el caso
de los trabajadores docentes.

1. Tres cuartos de jornada: es aquella que comprende mds de cinco pero menos de
siete horas diarias.

Ill. Media jornada: es aquella que comprende de tres y media hasta cinco horas
diarias.

IV. Definida por horas clase: es aquella que se acuerde entre el Cobay y el docente,
en virtud del nimero de horas clase que se le asignen, de acuerdo a los
requerimientos de cada plantel y centro Emsad.

Las jornadas a que se refiere este articulo podran ser continuas o discontinuas.

La jornada de trabajo podra ser modificada cuando las necesidades del servicio lo
requieran, siempre y cuando no exceda de la duracién maxima establecida en la Ley
Federal de Trabajo.

Articulo 20. Computo del horario en los casos de servicios apartados del lugar de
adscripcion

Cuando el Cobay requiera que los trabajadores presten sus servicios apartados de
su lugar de adscripcion, se considerara trabajo efectivo, desde la hora en que dichos
trabajadores sean citados en los lugares de concentracion, para ser transportados a
donde vayan a prestar sus servicios, hasta el momento en que sean regresados a su
lugarde adscripcion.




Articulo 21. Horario de labores Articulo 25. Registro de asistencia

El Cobay contara con el siguiente horario de labores: Al momento de iniciar la jornada de trabajo, los trabajadores deberan registrar su
I. En la direccion general los horarios de los trabajadores con jornada laboral asistencia, e inmediatamente instalarse en sus lugares respectivos de trabajo; dicho
completa se fijara de acuerdo a las necesidades requeridas en el drea de su registro se realizard por medio de lectores dpticos, tarjetas de asistencia a través del
adscripcion. reloj checador, lista de asistencia o por cualquier otro sistema que disponga la
II. En los planteles y centros Emsad los horarios de los trabajadores con jornada direccién general.
laboral completa se fijaran de acuerdo a sus necesidades.
Las tarjetas de asistencia o libretas de control, deberdn contener el nombre de la
dependencia o unidad administrativa donde presta sus servicios el trabajador, el
Articulo 22. Horario de alimentos nombre de este, su lugar de adscripcion y los demds datos que permitan el debido
control.
Los trabajadores del Cobay que laboren horario continuo dispondran de treinta
minutos para tomar sus alimentos en su turno de trabajo, en el horario asignadoy  Si el sistema dispuesto requiere que la tarjeta o similar se coloque en un lugar
en las dreas autorizadas que sefialen la direccién general, el director de cada plantel predeterminado, el trabajador no podra retirarla sin la autorizacion

o el responsable de cada centro Emsad, en su caso. correspondiente.
Articulo 23. Cumplimiento de la jornada de trabajo Articulo 26. Fallas o desperfectos en los sistemas para el control del registro de
asistencia

Los trabajadores deberan cumplir debidamente la jornada de trabajo, por lo que no
deberan abandonar el centro de trabajo con anticipacion a su conclusién, salvo Cuando por cualquier circunstancia no apareciere el nombre de un trabajador en las
autorizacion del jefe inmediato. El incumplimiento a esta disposicion sera tarjetas de control o se registren problemas de control en el sistema que se
sancionado en los términos de la normatividad aplicable. disponga, el interesado tendra la obligacion de dar aviso inmediato de la omision o
de la falla o desperfecto del equipo al departamento de recursos humanos, al
plantel o al centro Emsad, en su caso, para que se corrija la anomalia.
Articulo 24. Asistencia del trabajador
Cuando por alguna situacion no se pueda registrar la entrada o salida en lectores
Se considerard asistencia cuando el trabajador se presente al centro de trabajo de  Opticos, o tarjetas de asistencia a través del reloj checador, se habilitara una libreta

acuerdo al horario asignado. donde el encargado de controlar las asistencias registre la hora de entrada o salida y
La asistencia se computara para efectos del pago del estimulo de puntualidad y el personal debera anotar su nombre, lugar de adscripcién y firma. Estas situaciones
asistencia. seran informadas por el encargado de esta drea mediante un oficio dirigido al

director general con copia al jefe de recursos humanos, en el que se reporten todos
los casos que se presenten en la quincena correspondiente.




Articulo 27. Excepcion de registrar asistencia

Unicamente a los trabajadores que en forma escrita hayan sido autorizados por los
titulares de las unidades administrativas para diferentes comisiones, en razén de la
naturaleza del servicio o de las circunstancias especiales que medien, se les
exceptua de registrar su asistencia.

Articulo 28. Tolerancia para el ingreso al centro de trabajo

Los trabajadores deberan ser puntuales, sin embargo tendran una tolerancia para el
ingreso al centro de trabajo en los siguientes términos:

I. Para el trabajador administrativo y para el docente al que se le aplican los tres
tipos de jornada, veinte minutos después de la hora sefialada para el inicio de su
jornada. En caso de que dicho personal tenga horario discontinuo, la tolerancia de
veinte minutos se repartira entre todos los horarios de inicio de turnos.

II. Para los trabajadores docentes por horas clase, diez minutos solo en su primera

una inasistencia injustificada, y se le descontara el pago correspondiente a un dia de
trabajo.

Articulo 30. Retardos para el personal docente por horas de clase

La entrada al centro de trabajo en el caso del personal docente por horas clase, con
posterioridad a los diez minutos de tolerancia, hasta los veinte, se considerara como
retardo y la acumulacién de tres retardos dentro del plazo de una quincena, se
estimard como una inasistencia injustificada; lo anterior, es aplicable Unicamente
en la primera hora de clase por cada turno y por consiguiente el descuento sera de
una hora.

Los retardos referidos en los articulos 29 y 30 de este reglamento, no se computaran
para efectos del pago del estimulo de puntualidad y asistencia.

Articulo 31. Falta de asistencia

hora seguin el turno, esto es, en caso de tener dos turnos la tolerancia se aplicara en Se considerara falta de asistencia del trabajador administrativo y docente de todo

la primera hora de cada uno.

Enambos casos, laacumulacién de dos tolerancias en el periodo de una quincena se
contabilizard como un retardo.

tipo de jornada, cuando este no se presente a laborar o lo haga después de los

treinta minutos posteriores a la hora de ingreso. En tal caso se le descontard el dia
de trabajo.

Se considerara falta de asistencia del trabajador docente por horas clase, cuando no

Las tolerancias no se computaran para efectos del pago del estimulo de puntualidad se presente a laborar o lo haga después de los veinte minutos posteriores a la hora

y asistencia.

Articulo 29. Retardos para el personal administrativo

La entrada al centro de trabajo en el caso del personal administrativo y docente al
que se le aplican los tres tipos de jornada, con posterioridad a los veinte minutos de
tolerancia, pero hasta cumplidos los treinta, se considerara como retardo y la
acumulacion de tres retardos dentro del plazo de una quincena, se estimara como

de ingreso, en cuyo caso se le descontara la primera hora.
En ambos casos, segun corresponda, si omite el checado del inicio de su jornada, se

le descontard esta, asi como si omite checar la ultima hora de su jornada, se le
descontara esta, y afectard el porcentaje para el pago de puntualidad y asistencia.

Articulo 32. Descuentos




Los descuentos referidos en los articulos 29 y 31 deberan realizarse dentro de las

V. Abandonar sus labores antes de la hora de salida sin autorizacidn previa, aun

tres quincenas siguientes al reporte correspondiente que remitan las unidades cuando regrese a registrar su salida.

administrativas, los directores de planteles y los responsables de centros Emsad al
departamento de recursos humanos del Cobay. Si no se lleva a cabo el descuento
correspondiente dentro de ese término, ya no procedera.

Articulo 33. Casos de faltas de asistencia injustificadas

VI. Dejar de asistir a alguno de los periodos de su jornada de trabajo, cuando tenga
asignado un horario discontinuo.

Articulo 34. Entrada o salida justificada

Se considerardn faltas de asistencia injustificadas del trabajador y, por consiguiente, Se considerara entrada o salida justificadas, cuando el trabajador cuente con la
no tendra derecho al pago del sueldo correspondiente a esa jornada, las que autorizacidn por escrito para llegar después de su hora de entrada o cuente con

ocurran en los siguientes casos:

I. La inasistencia al trabajo sin previa autorizacion por escrito o sin comprobante
debidamente autorizado.

Por cada dia que no asista el trabajador debera levantarse un acta de hechos. Si el
trabajador tuviera cuatro faltas injustificadas en el lapso de treinta dias naturales, se
deberd reportar por medio de oficio al departamento de recursos humanos con
copia a la direccion general y a la unidad juridica, acompafiado de las actas de
hechos correspondientes. En el caso de los planteles y centros Emsad, dicho reporte
lo realizard el director o responsable en su caso, y en el supuesto de la direccién
general el encargado sera el jefe de area.

Il. Presentarse a laborar después del minuto treinta del horario asignado para el

autorizacion para salir y retornar durante su jornada de trabajo o retirarse antes de
su hora de salida. Dicha autorizacidn debe ser firmada por el jefe inmediato del
trabajador.

Las entradas y salidas justificadas se otorgardn con goce de sueldo, no se
computaran para efectos del estimulo de puntualidad y asistencia y se permitiran
hasta un maximo de tres por semestre.

Articulo 35. Estimulos de puntualidad y asistencia
El Cobay otorgara, por concepto de estimulo de puntualidad y asistencia al personal

de base o plaza que cumpla, al menos, el 90% de asistencia, el equivalente a siete y
medio dias de salario tabulado por semestre. Por cada falta injustificada se

caso del personal administrativo y docente de todo tipo de jornada; y para el descontara un dia de los autorizados como estimulo.

personal docente por horas clase, después del minuto veinte de la primera horay
desde el primer minuto de las subsecuentes horas de su jornada laboral
correspondiente a ese dia.

IIl. Omitir injustificadamente el registro de entrada o salida.

IV. Registrar su salida antes de la hora fijada en su jornada de trabajo.

Para los efectos sefialados en el parrafo anterior, se consideraran los semestres del 1
de enero al 30 de junio y del 1 de julio al 31 de diciembre de cada afio.

En todos los casos se precisara en el recibo de némina el pago correspondiente.

Articulo 36. Dias econémicos




Todos los trabajadores del Cobay, de base o plaza, que tengan como minimo un afio
ininterrumpido de servicio, anualmente tendran derecho a nueve dias econémicos,
en los cuales podran no asistir a sus labores con goce de sueldo.

Para disfrutar esta prestacion, el trabajador debera solicitarla por escrito, al jefe de
drea, departamento, director del plantel o responsable de centro, cuando menos
con dos dias habiles de anticipacion; no se podran disfrutar mas de dos dias a la
semana, ni gozar de esta prestacion por mas de cuatro dias habiles en el mes.

Al trabajador que no haga uso de esta prestacion, el Cobay le pagard durante el mes

de enero inmediato a la conclusién del ejercicio anual, el monto correspondiente a
los dias no disfrutados.

Al trabajador administrativo, técnico y manual que no haga uso de esta prestacion,
el Cobay le pagara durante el mes de enero inmediato a la conclusion del ejercicio
anual, el salario tabulado equivalente a doce dias. Si el trabajador disfruté de uno o
mas dias sobre la base de nueve dias econédmicos, se le cubrirad el importe de los dias
no disfrutados.

Los dias econémicos disfrutados no se computaran para efectos del estimulo de
puntualidad y asistencia

En todos los casos se precisara en el recibo de némina el pago correspondiente.
Capitulo VII
Lugar de trabajo

Articulo 37. Lugar de trabajo

El trabajador prestara sus servicios en el lugar de trabajo especificado en su
contrato o nombramiento; sin embargo el Cobay por necesidades de la institucion y 11l. Que no se perjudiquen las labores en los centros de trabajo.
por las cargas laborales plenamente justificadas, podra cambiarlo del lugar de
adscripcion.

Articulo 38. Casos de cambio de adscripcidn sin responsabilidad para el Cobay

Los trabajadores solo podran ser cambiados de adscripcion, sin responsabilidad
para el Cobay, por las siguientes causas:

I. Reorganizacién de las unidades administrativas o por necesidades del servicio
debidamente justificados.

II. Desaparicion del centro de trabajo.

I1l. Desaparicion o reajuste de programas o partidas presupuestales.
IV. Permuta debidamente autorizada.

V.Llaudode laautoridad laboral.

VI. Solicitud del trabajador previamente aprobada

Articulo 39. Requisitos para la permuta

Para que se otorgue la permuta mencionada en el articulo que antecede, se
deberdn cumplir los siguientes requisitos:

I. Que ambos trabajadores expresen por escrito su solicitud y consentimiento para
permutarse.

Il. Que el cambio se realice entre trabajadores que tienen el mismo puesto, nivel
salarial y tipo de nombramiento.




Articulo 40. Desistimiento de la permuta

Cualquiera de los interesados en una permuta podra desistirse por escrito hasta
antes de que esta sea autorizada por el Cobay.

Una vez aprobada y notificada la permuta solo podrad dejarse sin efecto si se
desisten ambos permutantes por escrito y se aprueba por el Cobay.

Articulo 41. Restriccion de la permuta

Ningun trabajador que haya sido transferido con motivo de una permuta podra

concertar otra antes de dos afios, contados a partir de la fecha de su nombramiento

en la plaza permutada.

Articulo 42. Conservacion y limpieza de las areas de trabajo

Los trabajadores deberdn mantener en todo momento en perfecto estado de

conservacion y limpieza las dreas de trabajo que le sean asignadas, asi como el
mobiliario, equipo y maquinaria que les sean entregados para el desempefio de sus
labores.

Articulo 43. Reportar fallas o desperfectos del mobiliario

Los trabajadores estaran obligados a reportar a su jefe inmediato, cualquier falla o
desperfecto del mobiliario, equipo y maquinaria a su cargo, que sean propiedad del
Cobay, asi como cualquier deficiencia, error o actos de negligencia que observen se
hayan cometido en contra de su buen funcionamiento.

Articulo 44. Prohibicion de sefialar el domicilio del Cobay para atender asuntos
personales u otros

Ningun trabajador podrd sefialar el domicilio del Cobay, ya sea la direccién general,
plantel o centro Emsad, con la finalidad de atender asuntos de indole personal,
judicial, comercial u otros que no se relacionen con el desempefio de su cargo.

Capitulo VIl
Lugary dia de pago
Articulo 45. Lugar de pago

El pago de salario a los trabajadores se efectuara en sus centros de trabajo.

Articulo 46. Dias de pago

El pago del salario se realizara los dias quince y ultimo de cada mes. En caso de que el
dia de pago sea inhabil o dia de descanso obligatorio, se pagara el dia habil
inmediato anterior.

Articulo 47. Pago en moneda de curso legal o de manera electrénica

Los salarios que devenguen los trabajadores seran cubiertos en moneda de curso
legal los dias sefialados en el articulo anterior, a través de depdsito a la cuenta
bancaria que para tal efecto se le asigne al trabajador o mediante disposicién en
efectivo o cheque, previo acuerdo con los trabajadores.

Articulo 48. Deducciones en el salario

Las deducciones en los salarios de los trabajadores, estan prohibidas salvo en los
casos establecidos en el articulo 110 de la Ley Federal de Trabajo.




Capitulo IX
Dias de descanso y vacaciones

Articulo 49. Dias de descanso

Articulo 52. Prima vacacional

Al trabajador de base o plaza con derecho a vacaciones se le cubrird una prima
vacacional equivalente a, por lo menos, doce dias de salario tabulado, pagaderos en
la quincena previa al periodo vacacional.

El Cobay concederd a sus trabajadores, por cada cinco dias de trabajo, dos dias de Los que tengan menos de seis meses laborado no tendran derecho a esta

descanso con goce de sueldo integro, que seran sabado y domingo, con excepcién

de los trabajadores manuales que estaran sujetos a las necesidades del servicio.

Asimismo, gozardan de los dias de descanso obligatorios establecidos en el articulo

74 de la Ley Federal del Trabajo y, en su caso los que se consignen en el contrato
colectivo de trabajo.

Articulo 50. Labores en dias de descanso

Los trabajadores de acuerdo a las necesidades del Cobay, podran laborar en su dia

de descanso o en los dias de descanso obligatorio establecidos por la Ley Federal del
Trabajo y la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de
Yucatén.

Articulo 51. Periodos vacacionales

Los trabajadores del Cobay que hayan cumplido un afio ininterrumpidos de servicio,
disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias habiles cada uno, en
las fechas que sefiale para tal efecto el calendario escolar emitido por el Cobay o en
su caso, por la Secretaria de Educacion del Estado, con goce de sueldo mas el pago
de la primavacacional.

No se podrdn acumular mas de dos periodos vacacionales en un afio, ni
compensarse con remuneraciones.

prestacion; los que tengan mas de seis meses, pero menos de doce, tendran
derecho a seis dias.

Al trabajador de contrato con derecho a vacaciones se le cubrird una prima
vacacional equivalente a por lo menos seis dias de salario tabulado, pagaderos en la
quincena previa al periodo vacacional. Los que tengan menos de seis meses

laborado no tendran derecho a esta prestacion; los que tengan mas de seis meses,
pero menos de doce, tendran derecho a tres dias.

Articulo 53. Disfrute del periodo vacacional en caso de laborar durante éste
Eltrabajador que por necesidad del servicio labore durante el periodo vacacional y
que tenga derecho a éste, debera disfrutarlo dentro de los sesenta dias naturales

siguientes, contados a partir de la fecha de la conclusién de la etapa o periodo
correspondiente previa autorizacion del jefe inmediato.

Capitulo X
Aguinaldo

Articulo 54. Aguinaldo

El Cobay pagara anualmente a los trabajadores de base o plaza, un aguinaldo de
cuarenta dias de salario, pagadero antes del dia veinte de diciembre de cada afio.
El Cobay pagara anualmente a los trabajadores de contrato, un aguinaldo de veinte
dias de salario, pagadero antes del dia veinte de diciembre de cada afio.

Los trabajadores que tengan menos de un afio de servicio, recibiran un aguinaldo




proporcional al tiempo trabajado, seguin corresponda. efectos de antigliedad.

Capitulo XI Articulo 56. Licencia con goce de sueldo
Licencias
Los trabajadores de base y plaza podran gozar de licencia con goce de sueldo, en los
Articulo 55. Licencia sin goce de sueldo siguientes términos:
Anualmente los trabajadores de base y plaza podran gozar de licencia sin goce de . Las trabajadoras de base o plaza gozardn de una licencia por gravidez hasta por
sueldo, en los siguientes términos: noventa dias, con derecho al pago de su sueldo tabulado, mas la prima de

antigliedad en los casos que la trabajadora cuente con esta. Para gozar de dicha
I. Los trabajadores de base o plaza, para el cuidado de sus hijos menores de un afio,  prestacion la trabajadora deberd presentar la constancia médica correspondiente
tendra una duracién de seis meses prorrogables por seis meses adicionales y no expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social. En caso de que dicho periodo
podra ser otorgada por un tiempo menor. Una vez otorgada, esta no sera coincida con alguno de los periodos vacacionales, se prorrogara dicha licencia por
renunciable. Para gozar de dicha prestacion se requerird la presentacion en original  un tiempo igual a los dias coincidentes. Este derecho prescribira si no se hace uso
del acta de nacimiento de menor. Para poder solicitar la prorroga a que se refiere,  dentro del término sefialado. Las mujeres, para el caso de adopcion, se estaran a lo
deberd solicitarse con treinta dias naturales de anticipacion al término de los  quedispongala Ley Federal de Trabajo.
primeros seis meses.
La madre trabajadora administrativa, técnica y manual de plaza, que se encuentren
II. Los trabajadores de base o plaza tendran derecho a solicitar una licencia sin goce  en periodo de lactancia, podran ausentarse por dos periodos de media hora al dia,
de sueldo hasta por un maximo de seis meses, siempre y cuando tenga dos afios no acumulables; con el fin de lactar a sus hijos. La trabajadora gozard de dicho
cumplidos de servicio ininterrumpido; dicha licencia sera con fecha del primer dia  periodo una vez solicitado al departamento de prestaciones y podra ser desde el dia
de inicio del ciclo escolar (semestre). La solicitud de esta licencia deberd de su reincorporacién a sus labores después de su licencia de gravidez hasta
presentarse con treinta dias de anticipacion a la fecha de inicio del semestre. En el méximo cuando el menor cumpla seis meses de edad.
caso de que el trabajador, por razones extraordinarias, solicite un periodo menor a
seis meses, dicha licencia estard sujeta a la autorizacion del director general del II. Los trabajadores de base o plaza tendran derecho a solicitar una licencia con goce
Cobay, de acuerdo a las necesidades de la institucion. El trabajador no podra gozar de sueldo hasta de cinco dias laborables, por el nacimiento de sus hijos y de igual
de otra licencia, sino hasta después de haber laborado dieciocho meses posteriores manera en el caso de la adopcion de un infante. Debera solicitarse por el trabajador,
a su incorporacién, debiendo presentarse a sus actividades correspondientesala  cuando sea posible, por lo menos tres dias antes del nacimiento; en caso contrario,
naturaleza de su encargo el dia habil siguiente a la fecha del vencimiento de la deberd informarlo al area de adscripcion y presentar, dentro de los diez dias habiles
licencia otorgada. posteriores, el certificado médico de nacimiento de la nifia o del nifio, expedido por
un centro de salud publico o privado que acredite su paternidad. Ademas, en un
1. Al trabajador de base o plaza para desempefiar cargos de eleccién popular por el plazo que no exceda de treinta dias naturales, debera presentar al drea de su
tiempo que esté en ejercicio de sus funciones. Dicho periodo no se computara para  adscripcion el acta de nacimiento correspondiente, documento que debera ser




remitido al departamento de recursos humanos para los efectos conducentes.

Articulo 57. Procedimiento para obtener una licencia

Los trabajadores interesados en obtener licencias con goce y sin goce de sueldo
deberan solicitarlo por escrito ante el director general del Cobay con copia para
el jefe inmediato superior, a la direccién administrativa y al departamento de
recursos humanos en el término sefialado en los articulos que anteceden.

El director general, por conducto de la direccién administrativa debera resolver
al trabajador sobre la solicitud a que se refiere este articulo, en un plazo que no
exceda de los quince dias habiles posteriores su presentacion.

Para efectos de este capitulo, el personal docente se estara a lo dispuesto en el

Reglamento para el Servicio Profesional Docente del Cobay y la Ley General del
Servicio Profesional Docente.

Capitulo Xl
Obligaciones de los trabajadores
Articulo 58. Obligaciones del trabajador

Todo trabajador del Cobay estd obligado a:
I. Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que le sean aplicables.

II. Ejercer su trabajo con efectividad, eficiencia y calidad, en la forma, tiempo y
lugar convenidos.

Il. Respetar y hacerse respetar por los alumnos a través de un trato digno.

IV.Ser disciplinado y observar siempre buena conducta en el desempefio de sus
labores.

V. Abstenerse de realizar violencia fisica o sexual, maltrato psicolégico o
conductas ofensivas para los alumnos o trabajadores del Cobay dentro o fuera
delasinstalaciones.

VI. Tomar las medidas necesarias para prevenir y combatir los casos de violencia
enelentorno escolar.

VII. Hacer del conocimiento de manera formal al superior jerdrquico inmediato,
las acciones u omisiones que en el drea de trabajo de su adscripcidn pudieran
poner en peligro la integridad del alumno, de los trabajadores o de las
instalaciones.

VIII. Cumplir con la médxima diligencia las labores que se le sean encomendadas y
abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspension de dicha labor o
implique abuso o ejercicio indebido del empleo, cargo o comision.

IX. Ser respetuoso con sus superiores jerarquicos, personal docente,
administrativo, técnico y manual que labora en el Cobay, asi como con la
poblacién estudiantil y publico en general.

X. Reponer los materiales no usados o que por negligencia injustificable se
pierdan o deterioren, asi como, conservar en buen estado los instrumentos y
utiles que le hayan proporcionado para el desempefio de sus labores, no siendo
responsable del deterioro originado por el uso normal, ni de los ocasionados por
casos fortuitos, de fuerza mayor o por la mala calidad o defectuosa construccion.

XI. Poner en conocimiento del jefe inmediato, cualquier acto de robo o dafio, en
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Cobay o del personal.

XII. Guardar reserva acerca de los asuntos de los cuales tenga conocimientos con
motivo del trabajo que desempefie y cuya divulgacién pueda causar perjuicios al
Cobay.

XIII. Abstenerse de realizar actividades politicas o propaganda religiosa dentro
de las instalaciones del Cobay.




X\V. Evitar poner en peligro su propia seguridad e integridad fisica o la de terceras
personas que laboren en el Cobay.

XV. Informar oportunamente al departamento de recursos humanos su cambio
de domicilio, teléfono o cualquier otro dato contenido en su solicitud de empleo
o curriculum que haya variado.
XVI. Las establecidas en la Ley Federal, asi como las contenidas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Capitulo Xlil

Prohibiciones de los trabajadores

Articulo 59. Prohibiciones de los trabajadores

Se prohibe a los trabajadores:

1. Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios de alumnos o padres de
familia, con relacién al despacho de los asuntos propios del Cobay.

II. Faltar al trabajo sin causa justificada o sin previo permiso del jefe inmediato.

Ill. Abandonar o ausentarse del centro de trabajo durante la jornada de labores o
suspender sus actividades, sin la debida autorizacion del jefe inmediato;

IV. Obstaculizar o entorpecer las labores, asi como tratar asuntos ajenos a estas
dentro de la jornada de trabajo.

V.Incumplir una tarea asignada.

VI. Alterar, modificar, falsificar o destruir documentos del Cobay.

VII. Utilizar la representacion oficial del Cobay para asuntos personales.

VIII. Fijar avisos, propaganda, anuncios o leyendas de cualquier clase en las
oficinas, edificios o instalaciones del Cobay, con excepcion de las notificaciones
oficiales y las relacionadas con las actividades sindicales.

IX. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez.

X. Presentarse al trabajo bajo la influencia de algun narcético o droga o
enervante, salvo que exista prescripcion médica.

XI. Introducir o tener en su poder bebidas embriagantes o drogas enervantes en
las oficinas e instalaciones del Cobay.

XIl. Efectuar o participar en el interior de las oficinas, planteles o centros
educativos, actos de proselitismo politico o de religion.

XIIl. Introducir o portar toda clase de armas, articulos, artefactos e instrumentos
peligrosos y prohibidos durante la jornada de trabajo, a menos que a disposicion
del Cobay y previos los permisos correspondientes sea autorizado.

XIV. Sustraer de las instalaciones del Cobay documentos, utiles, equipos,
herramientas, objetos, productos o bienes muebles que sean propiedad o estén
en posesion del Cobay, sin la autorizacion del director general, director de
plantel o responsable de centro Emsad, en su caso.

XV. Utilizar los equipos, Utiles, herramientas, vehiculos, productos o bienes

muebles que sean propiedad o estén en posesion del Cobay, para un uso distinto

alo que estan destinados o para su uso personal.

XVI. Retener indebidamente bienes muebles propiedad del Cobay.
XVII. Acosar sexualmente o incurrir en actos inmorales, de violencia, injurias o
malos tratos hacia algiin miembro de la comunidad Cobay, dentroy fuera de las

instalaciones.

XVIII. Cometer en conjunto con uno o varios compafieros de trabajo actos que




alteren la disciplina del lugar en el que desempefien sus labores.

XIV. Las demds que establezcan las leyes, reglamentos y demas disposiciones
establecidas para tal efecto.

Capitulo XIV
Obligaciones del Cobay

Articulo 60. Obligaciones del Cobay

El Cobay, a través de la direccion general y demas unidades administrativas
competentes tendra las siguientes obligaciones:

I. No discriminar por razén de sexo, origen, religién o ninguna otra circunstancia,
en la contratacion de las personas que ocupen los puestos del Cobay.

IIl. Abstenerse de solicitar certificado de no embarazo o cualquier tipo de
constancia relacionada, a las mujeres que soliciten empleo.

IIl. Pagar oportunamente los sueldos devengados por los trabajadores.
IV. Retener a los trabajadores las cuotas sindicales, previstas en los estatutos del
Stcbey y enterarlas a este quincenalmente.

V. Vigilar que se cubran las aportaciones de seguridad social de los trabajadores,
asi como retener las cuotas y descuentos, enterandolos oportunamente en los
términos que establezca la Ley de Seguridad Social.

VI. Promover el respeto y la cortesia en el trato a los trabajadores y alumnos del
Cobay.

VII. Entregar al trabajador el oficio de comision correspondiente, en caso de que
se le encomiende alguna.

VIII. Hacer entrega oportunamente de los vidticos o recursos segun corresponda
ala comisidn del trabajador y de conformidad con la normatividad aplicable.

IX. Retener los pagos que por pension alimenticia hayan sido instruidos por la
autoridad judicial y los que por impuestos se determinen por la autoridad
tributaria.
X. Las demas establecidas en el articulo 132 de la Ley Federal del Trabajo.
Capitulo XV
Seguridad

Articulo 61. Seguridad en el trabajo

En lo concerniente a los riegos de trabajo, se estara a lo dispuesto en el Titulo
Noveno de la Ley Federal de Trabajo.

El Cobay es responsable de la seguridad e higiene, asi como procurar los medios
adecuados para prevenir los riesgos de trabajo.

Articulo 62. Disposiciones de seguridad

El Cobay emitira disposiciones de seguridad para prevenir accidentes de trabajo
y cuidar la integridad fisica y la salud de los trabajadores, y vigilara su correcta
aplicacion.

Es obligacion de los trabajadores observar las medidas preventivas de seguridad
e higiene que establezca el Cobay, asi como las que indique para la prevencién de
riesgos de trabajo.

Articulo 63. Obligacion de dar aviso al departamento de recursos humanos




El trabajador que sufra accidentes o enfermedades profesionales, esta obligado

a dar aviso al departamento de recursos humanos y a sus jefes inmediatos
dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes al accidente; o en el momento
que tenga conocimiento de su enfermedad por dictamen médico.

Articulo 64. Medidas para prevenir riesgos de trabajo

Para prevenir riesgos de trabajo, los trabajadores del Cobay adoptaran las
siguientes medidas:

I. Establecer de manera continua programas de divulgacion, dirigidos a los
trabajadores del Cobay, sobre técnicas para la prevencion de riesgos de trabajo.

II. Utilizar los equipos, accesorios y dispositivos adecuados a cada actividad.
I1I. Distribuir los instructivos pertinentes.

IV. Cooperar con el Cobay, prestando atencién a las instrucciones y
recomendaciones para prevenir accidentes de trabajo.

V. Realizar y presentar a su jefe inmediato los informes y sugerencias que
contribuyan a prevenir accidentes o mejorar las condiciones de seguridad e
higiene dentro del Cobay.

Articulo 65. Botiquin

Para la seguridad de los trabajadores del Cobay se instalard, tanto en la direccién
general como en cada uno de los planteles y centros Emsad, en sitio adecuado y
visible, un botiquin de primeros auxilios que sera utilizado en caso de
emergencias y riesgos de trabajo.

Articulo 66. Calificacion de los riesgos de trabajo

Para la calificacidn de los riesgos de trabajo, se estard a lo que dictamine el IMSS,
para efectos de las indemnizaciones establecidas en la Ley de Seguridad Social.

Articulo 67. Grado de incapacidad

El grado de incapacidad producido por los riesgos de trabajo, accidentes o
enfermedades, tanto profesionales como no profesionales, serd dictaminado
porel IMSS.

Articulo 68. Justificacidon por inasistencias por causas de riesgo de trabajo,
accidentes o enfermedades

Las inasistencias al trabajo por causas de riesgos de trabajo, accidentes o
enfermedades, deberd justificarse en todos los casos, con el certificado de

incapacidad médica expedido por el IMSS, que debera entregarse, al
departamento de recursos humanos o direccién de los planteles o centros
Emsad, dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a su expedicién, en caso
contrario no se recibiran las incapacidades ni se justificaran las inasistencias.
La constancia de permanencia en una clinica del IMSS, no se considerara
incapacidad, para efectos de pretender justificar la inasistencia.

Articulo 69. Accidente de trabajo en las instalaciones del Cobay

Al ocurrir un accidente de trabajo dentro de las instalaciones del Cobay, se dar3,
de inmediato la atencion médica que requiera el trabajador; en este caso el jefe
inmediato deberd proporcionar al departamento de recursos humanos acta
circunstanciada con los siguientes datos:

I.Nombre y domicilio del trabajador.

II. Funciones, categoria y sueldo.




Ill. Dia, horay lugar en que ocurrié el accidente.
IV. Testigos del accidente, en su caso.
V. Lugar al que fue trasladado.
VI. Informes y elementos de que disponga para precisar las causas del accidente.
Capitulo XVI
Capacitacion y adiestramiento
Articulo 70. Capacitacion y adiestramiento
El Cobay proporcionara a sus trabajadores la capacitacion y adiestramiento que
para tal efecto se fije en la comisidon mixta respectiva, a fin de acrecentar sus
conocimientos, habilidades y aptitudes, y en ese caso lograr mejores niveles de

desempefio en el puesto que tienen asignado y propiciar una superacion
individual y colectiva que redunde en un mejor servicio para la comunidad del

Cobay. En todo caso dicha capacitacion sera de acuerdo a lo establecido en la Ley

Federal del Trabajo.

Articulo 71. Comision mixta de capacitacion y adiestramiento

La comision deberd estar integrada por dos trabajadores del Stcbey y dos
representantes del Cobay que se encuentren laborando en forma activa y

tendran facultad para que una vez dictaminadas sus propuestas, vigilen su

cumplimiento.

Articulo 72. Horario y lugar de las actividades de capacitacion y adiestramiento

Las actividades de capacitacion y adiestramiento podrdn impartirse a los

trabajadores dentro o fuera de su jornada laboral o de su lugar de adscripcién.
Articulo 73. Obligaciones de los trabajadores inscritos en cursos de
capacitacion

Los trabajadores que se inscriban a los cursos de capacitacion tendran las
siguientes obligaciones:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que
formen parte del proceso de capacitacion.

Il. Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion con los
programas respectivos.

Il Presentar los exdmenes de evaluacidn de conocimientos y aptitudes que
seanrequeridos.

El incumplimiento de las disposiciones antes mencionadas, se sancionara en
términos de este reglamento.

Articulo 74. Promociones

Se entiende por promociones, el sistema de ascenso para los trabajadores
basado en la actualizacion y capacitacion.

El Cobay expedira los lineamientos administrativos y académicos a que deberan
sujetarse los ascensos del personal.

Articulo 75. Factores para establecer el sistema de ascensos

Los factores que deberan ser tomados en cuenta, para establecer el sistema de
ascensos son: la preparacion profesional técnica o manual, antigliedad laboral, y




la eficiencia del trabajador.
Para efectos de este articulo se entiende por:

I. Preparacion: los conocimientos y la formacién académica o profesional
acreditada, asi como el dominio de los principios tedricos y practicos que
requiera el puesto a desempefiar.

1. Eficiencia: el grado de efectividad, empleo de aptitudes personales y
aplicacion de esfuerzo en el desempefio del puesto para que el trabajador haya
sido designado.

IIl. Antigliedad: el tiempo efectivo de servicios prestados en el Cobay. La
antigliedad no se perdera por encontrarse en el desempefio de una comision
sindical o puesto de confianza y se suspenderd cuando se desempefie un cargo
de eleccion popular, licencia o comision sin goce de sueldo.

Articulo 76. Clasificacion de trabajadores por categorias

El Cobay clasificard a sus trabajadores segun las categorias, consignadas en los
respectivos catdlogos de puestos.

Articulo 77. Plazas vacantes

Las plazas vacantes se otorgaran a los trabajadores administrativos y manuales

que califiquen en la valoracién que se haga de acuerdo con este capitulo, en los
términos de la normatividad aplicable del Cobay.

Para efectos de este capitulo, los trabajadores docentes, se estara a lo
establecido en el Reglamento para el Servicio Profesional Docente del Cobay y
de la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Capitulo XVII
Medidas disciplinarias y sanciones

Articulo 78. Sanciones

Las infracciones a lo dispuesto en este reglamento, serdn sancionadas por el
Cobay, de la manera siguiente:

|. Extrafiamiento por escrito.

1. Suspension de labores sin goce de sueldo, mediante escrito que exprese
claramente el plazo correspondiente, el cual no podra ser mayor de ocho dias.

IIl. Rescision de la relacidn laboral sin responsabilidad para el Cobay por las
causas establecidas en el articulo 47 de la Ley Federal de Trabajo, y por
contravenir las disposiciones de este reglamento; sin menoscabo de lo
establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Yucatén.

La aplicacion de estas sanciones, sera de acuerdo a la gravedad y naturaleza de la
falta que se cometa

El descuento por tiempo no laborado por hasta tres retardos o una inasistencia,
es una medida administrativa que no constituye una sancion.

Articulo 79. Extrafiamiento

Al trabajador que incurra en infracciones a los casos dispuestos por la legislacion
laboral y este reglamento; se le hara un extrafiamiento por escrito, a través del

cual se le amonestard y prevendra para que cumpla con la normatividad
aplicable del Cobay. El extrafiamiento por escrito se registrara en el expediente
personal del trabajador.




Articulo 80. Casos de extrafiamiento

El extrafiamiento se aplicara cuando el trabajador incurra en los siguientes actos
yomisiones:

|. No ser respetuoso con sus superiores, compafieros y subalternos.

Il. Tratar a los usuarios de los servicios que presta el Cobay, sin la cortesia 'y
diligencia necesarias.

IIl. Hacer propaganda de eventos no institucionales dentro de los centros de
trabajo, sin la autorizacién de la direccion general, planteles o centros EMSAD.

IV. Dejar de concurrir a cursos de capacitacion en que hubiera estado inscrito,
salvo impedimento de fuerza mayor debidamente justificado.

V. No desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados.
VI. Descuidar el manejo de documentos, correspondencia, valores, y efectos
que se le confien con motivo de su trabajo, cuando tal hecho no entrafie la
comisién de un delito.

Articulo 81. Casos de suspension temporal

Se impondra suspension temporal de sueldo y funciones de uno a ocho dias
habiles, segun la gravedad de la falta, al trabajador que:

1. No trate con cuidado o no conserve en buen estado los muebles, maquinas y
equipos que se le entreguen para el desempefio de su trabajo.

1. Retenga el pago de némina sin que medie orden de autoridad competente.

IIl. Cometa por primera vez alguna falta que se considere como causa de

rescision laboral.

IV. Abandone sus labores antes de la hora de salida sin autorizacién previa, aun
cuando regrese para registrar su salida; en este caso el jefe inmediato debera dar
aviso al departamento de recursos humanos, mediante acta circunstanciada con
testigos de asistencia, que se levantard, en el momento del dia, en que se
ostente conocedor de la ausencia laboral.

V. Fijar avisos, propaganda, anuncios o leyendas de cualquier clase en las
oficinas, edificios o instalaciones del Cobay, con excepcién de las notificaciones

oficiales y las relacionadas con las actividades sindicales.

VI. Efectuar o participar en el interior de las oficinas, planteles o centros
educativos, actos de proselitismo politico o de religién.

Articulo 82. Notificacion de la suspension

La suspension temporal, se notificara al trabajador:

I. En el caso de que labore en la direccion general, por la direccion
administrativa.

1. En el caso de que labore en alguno de los planteles o centros Emsad; por el
director del plantel o centro Emsad, segun sea el caso.

No se podra solicitar dias econémicos un dia antes o un dia después de la

sancion.

Articulo 83. Remision del reporte de sancion a la unidad juridica

El director del plantel, una vez conocida la falta u omisién deberd remitir el
reporte correspondiente al jefe de la unidad juridica dentro de los treinta dias
naturales siguientes, caso contrario prescribird el derecho para sancionar
posteriormente, bajo responsabilidad directa del director del plantel o centro




Emsad.

Una vez recibido el reporte por la unidad juridica, esta tendrd treinta dias
naturales para la aplicacién de la sancién que corresponda.

Articulo 84. Encargado de aplicar sanciones

El encargado de aplicar las sanciones disciplinarias a que se refiere este capitulo,
serd el jefe de la unidad juridica, quién deberd levantar el acta administrativa
correspondiente, en la cual se haran constar los hechos y circunstancias con
audiencia del trabajador, del delegado sindical, asi como de los testigos de los
hechos. La documentacién respectiva se turnara al departamento de recursos
humanos para su conocimiento y efectos correspondientes, asi como a las areas
de adscripcién del trabajador para conocimiento de su superior jerarquico.

Articulo 85. Impugnacion de sanciones

En los casos en que no se cumplan las formalidades previstas en el articulo
anterior, el trabajador, por si o por medio del Stcbey, podra impugnar las
sanciones ante el jefe de la unidad juridica, mediante escrito que contendrd los
conceptos de impugnacion, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha
en que se le notifique la sancion.

Articulo 86. Otras responsabilidades

Las sanciones disciplinarias impuestas conforme a lo dispuesto en este
reglamento, se aplicaran independientemente de las responsabilidades de
caracter laboral, penal, civil, fiscal o administrativo en que incurra el trabajador,
de acuerdo con las leyes respectivas.

Articulo 87. Acreditacion del secretario general del Stcbey
El Stcbey notificara por escrito en las oficinas de la direccién general del Cobay, el
nombramiento, remocion o sustitucidn de su secretario general.

Capitulo XVIIl

Compatibilidad de horarios y funciones

Articulo 88. Compatibilidad de horarios y funciones para los trabajadores
administrativos o docentes

Los trabajadores administrativos o docentes, no podran ocupar dos plazas al
mismo tiempo en el Cobay.

Capitulo XIX
Disposiciones finales

Articulo 89. Revision del reglamento

El reglamento podra ser revisado a solicitud del sindicato o por iniciativa de la
junta de gobierno, y modificado, en su caso, por los siguientes motivos:

|. Para subsanar omisiones.

II. Para precisar la interpretacion de su contenido.

11l. Cuando sus disposiciones contrarien a las leyes en materia laboral federal, en
virtud de reformas, adiciones o derogaciones o cuando surjan nuevas

disposiciones que hagan indispensable su inclusién en este reglamento.

La solicitud de revision se formulara por escrito, fundada y motivada; dirigido a
lajunta de gobierno.

Para la revision en los términos de este articulo, la junta de gobierno en un plazo




no mayor a treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de aprobacién de
dicha revision conformard una comisién mixta paritaria, para realizar los
trabajos de analisis y elaboracion del proyecto respectivo.
Articulo 90. Casos no previstos
Para todo lo no previsto en este reglamento, se estara a lo dispuesto en la Ley
Federal del Trabajo.

Articulos Transitorios
Primero. Entrada en vigor
Este reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su aprobacién por la Junta
de Gobierno del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan.
Segundo. Derogacién
Se derogan todas las disposiciones normativas de igual o menor rango, emitidas
por la Junta de Gobierno del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn, en lo
que se opongan al contenido de este reglamento.
Este reglamento fue aprobado por la Junta de Gobierno del Colegio de

Bachilleres del Estado de Yucatan, en su primera sesién ordinaria, llevada a cabo
en la ciudad de Mérida, a 24 de abril de 2014.

FECHA DE ACTUALIZACION: 30 DE JUNIO DE 2014

POR EI “SINDICATO” POR “EL COBAY”

L.E.M. MIGUEL ANGEL SALAZAR SEGURA DR. PORFIRIO ROBERTO TREJO ZOZAYA

SECRETARIO GENERAL DIRECTOR GENERAL
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LIC. JERONIMO FERNANDO ESCALANTE ING. GABRIELANTONIO IRIGOYEN

PAVIA GALERA









