SEGUNDA SECCION

ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
INDEPENDIENTE, LIBRE Y SOBERANO DE COAHUILA DE
ZARAGOZA

PERIODICO OFICIAL

TOMO CXXIX Saltillo, Coahuila de Zaragoza, viernes 26 de agosto de 2022 numero

REGISTRADO COMO ARTICULO DE SEGUNDA CLASE EL DiA 7 DE DICIEMBRE DE 1921.
FUNDADO EN EL ANO DE 1860
LAS LEYES, DECRETOS Y DEMAS DISPOSICIONES SUPERIORES SON OBLIGATORIAS POR EL HECHO
DE PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO

MIGUEL ANGEL RIQUELME SOLIS
Gobernador del Estado de Coahuila de Zaragoza

FERNANDO DONATO DE LAS FUENTES GABRIELA ALEJANDRA DE LA CRUZ RIVAS
HERNANDEZ Subdirectora del Periodico Oficial

Secretario de Gobierno y Director del Periddico Oficial

INDICE

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

REGLAMENTO Interior y Condiciones de Trabajo de la Universidad Tecnologica de la Region Centro de Coahuila y 2
Reglamento de Becas de la Universidad Tecnolédgica de la Region Centro de Coahuila.

PROTOCOLO de Actuacion para fomentar la sana convivencia en los Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacion. 52




PERIODICO OFICIAL viernes 26 de agosto de 2022

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION: 3@
CENTRO DE COAHUILA Coaly

REGLAMENTO INTERIOR Y CONDICIONES

DE TRABAJO
INDICE

CAPITULOI
NATURALEZA, FINES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIVERSIDAD. (Pag. 03)

CAPITULO 1 ,
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA. (Pag. 08)

CAPITULO Il
DEL CONSEJO DIRECTIVO. (Pag. 07)

CAPITULO IV )
DEL RECTOR Y DEMAS FUNCIONARIOS DE LA UNIVERSIDAD. (P4g. 08)

CAPITULO V
DE LOS ORGANOS COLEGIADOS. (Pag. 16)

CAPITULO VI
DEL PROCESO EDUCATIVO. (Pag. 17)

CAPITULO VI

DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD. (P4g. 19)

Seccién primera. Disposiciones Generales.

Seccién Segunda. De los nombramientos del personal de la universidad.

Seccion Tercera. De la suspension y terminacién de los efectos del nombramiento.
Seccion Cuarta. Diel salario,

Seccién Quinta. De las jornadas de trabajo, horarios y control de asistencia.
Seccion Sexta. De las vacaciones, descansos y licencias.

Seccion Séptima. De los cambios de adscripeion, trasiados y permutas Seccién
Octava. De la productividad y calidad en el trabajo.

CAPITULO Vil
DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DE LA UNIVERSIDAD. (Pag. 30)

CAPITULO IX
SEGURIDAD E HIGIENE. (Pag. 34)




viernes 26 de agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

egep  UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION ¢
e CENTRO DE COAHUILA ¢

TRt die i Timrder

CAPITULO IX BIS (Pag. 35)
TELETRABAJO

CAPITULO X
SANCIONES. (Pag. 39)

CAPTITULO XI
DE LAS REFORMAS. (Pag. 42)

TRANSITORIOS. (P4g. 42)




PERIODICO OFICIAL viernes 26 de agosto de 2022

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION:

CENTRO DE COAHUILA

REGLAMENTO INTERIOR Y CONDICIONES
DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE LA REGION CENTRO

CAPITULO !

NATURALEZA, FINES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIVERSIDAD

ARTICULO 1.- E! presenie reglamento es de observancia general en toda la Universidad
Tecnoldgica de la Regidn Centro de Cozshuila, rige para el personal que la integra.

ARTICULO 2.- Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

Vi,

VIi.

vill,

Universidad: La Universidad Tecnologica de la Region Centro de Coahuila:

Decreto: El Decreto gue crea a la Universidad Tecnolégica de la Region
Centro de Coahuila, como un Organismo Pablico Descentralizado;

Consejo Directive: El Consejo Directivo de la Universidad Tecnolégica de la
Regién Centro de Coahuila;

Patronato: El Patronato que se integre con fundamento en el Decreto de
Creacidn;

Rector: El Rector de la Universidad Tecnolégica de la Region Centro de
Coahuila;

Personal de mandos medios y superiores: Los funcionarios sefizlados en el
articulo 8 del presente reglamento, de acuerdo a la etapa de crecimiento de
la Universidad Tecnoldgica de la Region Centro de Coahuila;

Consejo Técnico: El Cuerpo Colegiado integrado como lo ordena el articulo
28 del presente Reglamento;

Comisiones Académicas Internas: A los cuerpos colegiados conformados
como lo ordena &l articulo 32 dei presente reglamento.

El personal: Todos los empleados, de mandos medios v superiores,
académicos, administrativos y secretariales que iaboren en la Universidad.
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ARTICULOG 3.- Ademas de lo dispuesto por el Decreto de Creacién, la Universidad tiene los
siguientes objetivos:

I

Impartir educacién tecnoldgica, realizar investigaciones que contribuyan al
mejoramiento y eficiencia de la produccién Industrial v de servicios del Estado;

Formar Técnicos Superiores Universitarios aptos para la aplicacion de
conocimientos y la solucion creativa de problemas, con un sentido de innovacion en
la incorporacion de avances cientificos y tecnoldgicos.

Fomentar la cultura de la seguridad, higiene, ecologia y proteccién al medio
ambiente de acuerdo a la normatividad aplicable.

ARTICULO 4.- Son atribuciones de la Universidad:

Vi

Vii.

VIl

Xl

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas y de apoyo, asi como la
estructura y atribuciones de sus érganos;

Planear y programar fa ensefianza y determinar en sus planes y programas de
estudio los contenidos particulares o regionales;

Determinar sus programas de investigacion y vinculacion;
Establecer los procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios;

Expedir certificados y constancias de estudios, asl como titulos v distinciones
especiales;

Regular los procedimientos de seleccién e ingresc de los alumnos y establecer las
normas para su permanencia en la Universidad;

Establecer los procedimientos de ingreso y promocién de su personal  académico;

Impartir programas de superacion académica y actualizacién, dirigides tanto a los
miembros de la comunidad Universitaria, como a la pablacién en general;

Qrganizar actividades gue permitan a la comunidad el acceso a la cultura en todas
sus manifestaciones

Impuisar estrategias de participacion y concertacién con los sectores publico,
privado y social, para la proyeccién de las actividades productivas con los mas altos
niveles de eficiencia y sentido social;

Establecer convenios de colaboracién con Instituciones y organismos nacionales,
extranjeros y multinacionales para el desarrolio y fortalecimiento de su objeto;
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XIi.

Xl

XV,

XV,

XV

Vigilar y conservar el patrimonio de la universidad, incluidos el nombre, lema,
logotipo, escudo, colores y demas elementos caracteristicos que identifiguen a la
universidad.

Administrar su patrimenic conforme a lo establecido en el decreto de creacién,
expidiendo las disposiciones internas que lo regulen; y

Expedir las disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las facultades que se
le confieren en el Decrete de Creacion para el cumplimiento de su objeto.

Desarrollar estudios v proyectos que se traduzcan en aportaciones concretas gue
contribuyan al mejoramiento y mayor eficiencia de la produccién de bienes y/o
servicios y, a la elevacion de la calidad de vida de la comunidad;

Generar y desarrollar programas de apoyo técnico en beneficio de la comunidad;

XVH. Promover la cultura cientifica, tecnoldgica y de valores;

XVIll.Realizar funciones de vinculacién con los sectores publico, privado y social, para

contribuir con el desarrolio tecnolégico y social de la comunidad, a fin de ofrecer
educacion pertinente y de calidad.

ARTICULO 5.- Para aquellos supuestos que no se encueniren previstos en este reglamento
interior, serén aplicables supletoriamente las normas legales siguientes:

V.

Los articulos 3°, 5° y 123, apartado B de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

El Estatuto Juridico para los Trabajaderes al Servicio del Estado de Coahuila.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales v Municipales del
estado de Coahuila de Zaragoza

Las demas disposiciones legales que le sean aplicables.

ARTICULO 6.- El personal directive de la Universidad, vigilara la debida observancia y
cumplimiento de este reglamento, dictando en términos comedidos las érdenes e instrucciones
que correspondan, con la claridad vy firmeza que demanden la disciplina, la atencién de servicios
y el despacho de los asuntos de su competencia.

ARTICULO 7.- La universidad, asumira la obligacién de integrar un érgano oficial de divulgacion
cientifica, tecnolégica y de informacian general, en la que deberan publicarse los reglamentos,
acuerdos, circulares y las actividades relevantes de la Universidad.
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CAPITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 8.- Para el desarrolio de |a Universidad, ésta podra contar con la estructura
organica siguiente:

I
1.
L.
Iv.
V.
V1.
VI
Vill.
IX.
X.
XL
X
Xlil.
X,
XV,
XVL.
XVIi.
XVIi.
XIX.
XX
XXI.
XXH.
XXl
XX
XXV.
XXV
XXV
XXV
XX
XXX
XXXI.
XXXl
XXX

Rector

Abogado General

Contralor Interno

Departamento de Secretaria Téchica

Direccién de Vinculacién

Direccion de Administracién y Finanzas
Direcciones de Division de Carrera

Director de Division de Carrera

Director de Division de Carrera

Direccién de Divisién de Extensiones Universitarias
Direccion de Sistemas de Gestion

Direccion de Logistica, Proyectos institucionales e Inventarios
Subdireccion de Servicios Administrativos
Subdireccién de Difusién y Divulgacién Universitaria
Subdireccidn de Servicios Escolares

Subdireccién de Relaciones Industriales
Subdireccidn de Proyectos de Vinculacion
Coordinador Académico

Departamento Juridico

Departamento de Servicios Escolares
Departamentc de Servicios Biblictecarios
Departamento de Servicios Estudiantiles
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Personal

Departamento de Contabilidad

Departamento de Ingresos

Departamento de Programacién y Presupuesto
Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
Departamento de Prensa y Difusién

Departamento de Editorial

Departamento de Actividades Escolares
Departamento de Soporte Técnico e Informatica
Departamente de Planeacion y Evaluacién
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XXXiV.Departamento de Desarrollo y Evaluacion de infraestructura Institucional

XXXV. Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

XXXV\).Departamento de Vinculacion e incubadora de Negocios

XXXV,  Departamento de Servicio Social, Practicas, Estadias y Desempefic de
Egresados

XXXVIIL.  Departamento de Servicios Tecnologicos

XXXIX.Departamento de Investigacion, Desarrollo € Inventarios

XL.  Departamento de Capacitacién

XLl  Departamento de Servicics Médicos

XLIl.  Coordinacion de Seguridad y de Salud

Dichas plazas o categorias, al igual que el nimero de Directores de Division de Carrera, se
veran contenidas en las diferentes etapas de crecimiento, descritas en los anexos A, B, C, D y
E, las cuales seran aprobadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y la Secretaria
de Finanzas del Estado, y podré considerarse su incremento en atencién a las condiciones
siguientes:

1. Ndmero de alumnos inscritos;

2. Ndmero de carreras que imparta la Universidad;

3. Capacidad presupuestal; e

4. Infraestructura fisica.

ARTICULO ¢.- La Universidad contara con el personal docente y administrativo para realizar
las tareas que le fueron encomendadas, el cual tendra las obligaciones, vy derechos que se
precisa el Capitulo VIl de este Reglamento.

CAPITULO i
DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 10.- EI Consejo Directivo se integraréd y funcionara en la forma y términos que
marcan el Decreto de Creacién de la Universidad y el Reglamento que al efecto expida el propio
Consejo.

ARTICULO 11.- EI Consejo Directivo, ademas de las atribuciones que le confiere el Decreto,
tendra las siguientes:

R Estudiar y aprobar las propuestas de aspirantes a funcionarios de la Universidad
que presente el Rector;

i Suspender o remover con justificacion a funcionarios de Ia Universidad a propuesta
dei Rector;

fil. Expedir el manual de personai para las unidades administrativas de la Universidad,
asf como toda la reglamentacién necesaria para la operacién de la misma.
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V. Supervisar el cumplimiento de la Legislacion Laboral que ampara los derechos de
los trabajadores;

V. Discutir y apoyar los proyectos académicos;

VI Examinar y aprobar el Proyecto Anual de Egresos;

Vil. Discutir y aprobar la cuenta anual de ingresos y egresos; vy
Vill. Las demas que determinen otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 12.- El Presidente del Consejo Directivo, en cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto de Creacion de la Universidad, resolvera bajo su estricta responsabilidad aquellos
asuntos que deba conocer el Consejo Directivo y que no admitan demora.

El Rector presentara al Consejo Directive, los proyectos de acuerdo a lo correspondiente, en
especial los siguientes:

I. La designacién de los directivos, para cubrir las vacantes que en forma inesperada
se presenten;

Il. Laremocion urgente de cualquiera de los directivos; y

Hl. Las acciones necesarias para la defensa del patrimonio y los intereses de la
Universidad.

. CAPITULO IV
DEL RECTOR Y DEMAS FUNCIONARIOS DE LA UNIVERSIDAD

ARTICULO 13.- El Rector sers el Representante legal de la Universidad, de conformidad con
el Decreto de Creacion.

En los asuntos Judiciales, podra auxiliarse del Abogado General, a quien le otorgara el poder
respectivo, de conformidad con el Decreto de Creacién de la Universidad.

ARTICULO 14.- El Rector sin perjuicio de las funciones que expresamente le otorga el Decreto,
tendra las siguientes facultades:

L Conducir el funcionamiento de la Universidad vigilando el exacto y oportuno
cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo;

18 Solicitar al Presidente de! Consejo Directivo, la celebracién de sesiones
extraordinarias, cuando asf se requiera;
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Vi

VIL.

VIE.

XL

Xt

X

Presentar ante el Consejo Directivo, el Proyecto de Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos de la Universidad, asi como &l Programa Operativo Anuai;

Convocar al fitular de Planeacién y Evaluacion, y al resto de les funcicnarios, para
elaborar y revisar los proyectos del Programa Operativo Anual y el Presupuesto
Anual de Ingresos y Egresos;

Nombrar, suspender y remover libremente al personal de la Universidad,

Aplicar medidas disciplinarias al personal y a los alumnes de la Universidad. Esta
facultad la podra delegar en la Comisién de Honor y Justicia.

Expedir con la autorizacion del Consejo Directivo, los nombramientos y acordar las
remociones de los funcionarios de la Universidad;

Suscribir, conjuntamente, con los Directores de Carrera, los titulos y demas
documentos que acrediten, certifiquen y validen, el cumplimiento de planes y
programas académicos realizados por la Universidad;

Dar a conocer oficialmente los reglamentos, acuerdos v demas documentos de
observancia general del organismo que expida el Consejo;

Representar a la Universidad ante el Patronato;

invitar al Patronato a que sesione en forma ordinaria o extracrdinaria, cuando asi
se reguiera;

Disponer lo necesario para el resguardo de los archivos de la Universidad v;

Las demas que este u otro ordenamiento le confieran.

ARTICULO 15.- En caso de ausencias temporales por mas de tres meses, el Recior seré
sustituido por la persona que designe el Conselo. Si la ausencia no excede del término citado,
sera sustituido por el Secretario Académico.

ARTICULG 16.- Al Secretario Académico le compete el despacho de los asuntos siguientes:

Acordar con el Rector los asuntos de su competencia, v desempefiar las comisiones
que se le confieran;

Vigilar la correcta aplicacién y buen desarrollo de ios planes y programas de estudio
vigentes;

Coordinar las actividades de actualizacion y capacitacion del personal académico;

Coordinar las actividades de evaluacién de los profesores;
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Vi

Vil.

VI

X.

Coordinar la aplicacién de examenes de oposicion a los aspirantes de nuevo
ingreso al cuerpo docente de la Universidad;

Coordinar las actividades del Consejo Técnico y de los Consejos Consultivos de
Carrera;

Coordinar las actividades de control escolar de la Universidad;

Proponer al Rector, las opciones de solucién a los asuntos que afecten la disciplina
y ¢l orden de la Universidad;

Verificar la existencia del material biblicgrafico y didactico necesario para el
desarrolio de las actividades de estudio, y en su caso, proponer la adquisicion del
necesario;

Los demas que sefiale la normatividad de la Universidad, asi como aguellas que le
searn conferidas por encargo de su superior jerarquico.

ARTICULO 17.- Para ser Secretaric Académico se requiere, ademas de satisfacer los
requisitos del articulo 21 de este reglamento, desempenarse o haberse desempefiado como
personal académico de la Universidad.

ARTICULO 18.- Al Secretario de Vinculacion le compete el despacho de los siguientes asuntos:

VL

VIl

Acordar con el Rector los asuntos de su competencia y desempefiar las comisiones
que le confiera;

Promover, organizar y coordinar la vinculacion de las funciones de la
Universidad con el sector productivo, social y gubernamental;

Conocer las opiniones de empresarios, industriales v profesionales del sector
productivo, respecte de las necesidades de adecuacion a los planes y programas
de estudio de la universidad, a fin de que por conducto del rector, sean propuestas
al consejo consultivo de carrera correspondiente

Impulsar y promover intercambios académicos con Instituciones educativas
nacionales y extranjeras asi como organismos Internacionales;

Establecer convenios para lievar a cabo estancias y estadias por parte de los
profesores investigadores y de los alumnos en el sector productivo de bienes y
servicios y fomentar el desarrolio tecnoldgico y;

Los deméas que sefale ia normatividad de la Universidad, asi como aquellas que le
sean conferidas por encarge de su superior jerarquico.

Elaborar el proyecto del programa Operativo Anual con el sector productivo, social
gubernamental;

10
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X

XIl.

X

Xiv.,

XV,

XVI.

Promover y asesorar la vinculacion de la Universidad con los sectores productivo y
gubernamental;

Asesarar a los alumnos de la Universidad en actividades de practicas profesionales,
estancias, estadias empresariales, servicio social y bolsa de trabajo;

Ofrecer servicios de asesoria, consultoria, actualizacién y especializacion a las
empresas;

Promover el intercambio de material didactico, cientifico y fecnolégico de la
Universidad con otras Instituciones educativas, dependencias oficiales y con los
sectores productivo y social;

Dar a conocer al sector preductivo los programas académicos y profesionales de la
Universidad;

Promover la celebracién de convenios de colaboracién entre la Universidad v el
sector productivo, en materia de educacion tecnologica;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones referentes a la incorporacién de los
alumnos al régimen facuitativo del Seguro Social;

Realizar proyectos de seguimiento del desarrollo profesional de los egresados;

Atender las demas funciones de vinculacion de la Universidad, de acuerdo con las
instrucciones del Rector y las que sefiale la normatividad de la Universidad.

ARTICULO 19 - Para ser Secretario de Vinculacion se requiere, satisfacer los requisitos del
articulo 21 de este reglamento.

ARTICULO 20.- Los Directores de Carrera, tendrén ias atribuciones siguientes:

Acordar con el Rector los asuntos de su competencia y desempefiar las comisiones
que le confiera;

Formular proyectos de caracter académico, de investigacion y vinculacion, para el
mejor funcionamiento de la carrera a su cargo, y someterlos a la consideracién del
Rector y/o la Autoridad académica inmediata, para su aprobacion, en su caso;

Coordinar la evaluacion de los alumnos y catedraticos:

Desempefiar las comisiones gue les confiera el Rector y/o la Autoridad académica
inmediata superior;

Proponer al Recior los programas de trabajo relacionados con la Direccién a su
cargo;

11
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Vi.

Vil.
Vil

IX.

X.

Mantener actualizado el modelo académico de la Universidad;

Dirigir y evaluar las actividades del area de su competencia;
Proponer las normas que regulen el proceso educativo;

Suscritir los titulos y demas documentos que acrediten, certifiquen vy va_liden el
cumnplimiento de planes y programas académicos realizados por la Universidad y;

Los demas gue sefiale la normatividad de la Universidad, asi como aquellas que le
sean conferidas por encargo de su superior jerarquico.

ARTICULO 21.- Para ser Director de Area se requiere:

v.

Ser mexicano;
Ser mayor de 25 afios y menor de 64 afios al momento de la designacion;

Poseer titulo de Licenciatura o su equivalente en el area en que habra
desempefiarse y;

Ser persona de amplia solvencia moral v de reconocido prestigio profesional y
academico.

ARTICULO 22.- Al titular de Planeacion y Evaluacion le compete el despacho de los asuntos

siguientes:

I

Vi

VII.

Acordar con el Rector los asuntos de su competencia y desempefiar las
comisiones gue le confiera;

Coordinar la elaboracién del proyecio del programa Operative Anual,
involucrando a los titulares de las diferentes direcciones de area de la
Universidad. Dicho proyecio establecera las politicas y objetivos referentes ala
docencia, investigacion, vinculacién y difusion;

Proponer los mecanismos para coordinar y controlar los procesos de planeacion,
presupuestacion, organizacién, evaluacién e informatica de la Universidad;

Coordinar con ofras areas, la construccion y equipamiento de la Universidad:
Integrar y mantener actualizados los sisiemas de informacién de la Universidad;
Integrar e interpretar los resultados de las evaluaciones efectuadas y;

Atender los demas asuntos de su competencia de acuerdo con las Instruccicnes
del Rector y las que sefiale la normatividad de la Universidad.

12
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Vill.  Los demas que sefiale la normatividad de la Universidad, asf como aquelias que
le sean conferidas por encargo de su superior jerarquico.

ARTICULO 23.- Al Director de Administracién v Finanzas compete el despacho de los asuntos
siguientes:

i Acordar con el Rector los asunios de su competencia, v desempenar las
comisiones que le confiers;

ii. Atender los asuntos administrativos, presupuestales y financieros de la
Universidad;

il Controlar y administrar el patrimonio de la Universidad;

T Aplicar los mecanismos disciplinarios de administracion v control al personal
académico y administrativo:

V. Llevar a cabo la contratacion del personal docente y administrativo, gjustandose
a los requisitos necesarios que para ello se requiera, vigilando el cumplimiento del
perfil del puesto;

Vi Coordinar las actividades de capacitacion del personal administrativo;

VIE. Proveer de manera cportuna y eficiente los materiales de trabajo necesarios, para
el buen desarrollo de las actividades académico-administrativas de la Universidad;

VIll. Coadyuvar a que se mantengan en buen estado las instalaciones y el equipo
escolar de la Universidad y;

X, Atender los demas asuntos administrativos de acuerdo con las instrucciones del
Rector y los que sefiale la normatividad de la Universidad.

ARTICULO 24.- Al Director de Extension Universitaria le corresponde el despacho de los
asuntos siguientes:

i Acordar con el Rector los asuntos de su competencia y desempefar las
comisiones gue le confiera;

i, Promover la participacion de ia Universidad en la difusion de la cuitura tecnoldgica
y los avances cientfficos;

i, Difundir en la comunidad los avances y resultados de la Universidad;

v, Promover a la Universidad en los medics de comunicacion y los diversos sectores
de la poblacion;

13




viernes 26 de agosto de 2022

PERIODICO OFICIAL

15

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION %

CENTRO DE COAHUILA Coahulia

b £ 4 T

V.

Wi

Vil.

Coordinar la elaboracion y difusion del 6rgano informativo de la Universidad;
Pianear, coordinar y ejecutar, los eventos de caracter cultural y deportivo v;

Los demas que le confiera el Rector y ias disposiciones legales aplicables.

ARTIGULO 25.- Al Contralor Interno, le compete el despacho de los asuntos siguientes:

VI

Vil

VIIL

XI.

XIL

Xl

Acordar con el Rector los asuntos de su competencia y desempefiar las
comisiones que le confiera;

Asesorar al Rector en lo que se refiere a la revision de los estados financieros de
la Universidad;

Vigilar el cumplimiento de los objetivos del Programa Operativo Anual de 2
Universidad, y en su caso, hacer las observaciones correspondientes;

Proponer medidas que permitan mantener actualizados los sistemas de
administracion y los recursos fisicos y materiales;

Practicar las auditorias administrativas y financieras en la Universidad que le
encomiende el Rector, y proponer las acciones que procedan;

Coordinar y levantar las actas de entrega y recepcién de los funcionarios de la
Universidad;

Asesorar al Rector y al Director de Administracion y Finanzas en lo relativo a la
adquisicién de bienes muebles e inmuebles y supervisar el cumplimientc de la
legislacién aplicable:

Ser asesor Juridico del Rector:

Formular y revisar los proyectos de los convenios Y contratos que celebre ia
Universidad;

Llevar el registro de los Reglamentos, acuerdos, circulares, contratos, convenios,
y demas disposiciones de caracter general, que se relacionen con la organizacion

-y funcionamiento de la Universidad:

Auxiliar al Rector en las sesiones del Consgjo;

Asistir en la contratacion del personal de fa Universidad, elaborando y
supervisando los instrumentos legales que la soporten;

Realizar las investigaciones laborales y elaborar, en su caso, los dictimenes
correspondientes cuando se presenten situaciones irregulares del plantel;

14




16

PERIODICO OFICIAL viernes 26 de agosto de 2022

#3, INIVERSIDAD TECNOLGGICA DE LA REGION gﬁ%

CENTRO DE COAHUILA Coateita

F o 0 by T

XIvV.

XV,

XV

XVil.

XVIiL

Gestionar la Publicacién en el Periddico Cficial del Gobierno de! Estado v en el
Diarie Oficial de la Federacidn, de los acuerdos, decretos, o demas instrumentos
legales que asi lo requieran;

Opinar en la contratacion de Notarios Piblicos o asesores juridicos externos,
Cuyos servicios requiera ia Universidad y;

Las demas que le confiera el Rector.
Vigilar que el personal de la Universidad cumpla con sus obligaciones, de acuerdo
con lo previsto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza v;

Atender los asuntos que le encomiende el Rector v los demas que sefiale la
normatividad de la Universidad.

ARTICULO 26.- Al Abogado General le corresponde el despacho de los asuntos siguientes:

i
V.

VI,

Vil

Viik

Acordar con el Recior los asuntos de su competencia y desempefar las
comisiones que le confiera;

Representar a la Universidad ante toda clase de autoridades jurisdiccionales,
administrativas y del trabajo, en los términos del Poder que le fuera conferido por
el Consejo Directivo;

Ser asesor Juridico del Rector;

Formular y revisar ios proyectos de los convenios y coniratos que ceiebre Ia
Universidad;

Llevar el registro de los Reglamentos, acuerdos, circulares, contratos, convenios,
y demés disposiciones de caracter general, que se relacionen con ia organizacion
y funcionamiento de la Universidad;

Auxiliar al Rector en las sesiones del Consejo;

Asistir en la contratacién del personal de la Universidad, elaborando vy
supervisando los instrumentos legales que ta soporten;

Realizar las investigaciones laborales y elaborar, en su caso, los dictamenes
correspondientes cuando se presenten situaciones irregulares del plantel;

Gestionar la Publicacién en el Peridico Oficial del Gobierno del Estado yen el
Diario Oficial de la Federacion, de los acuerdos, decretos, 0 demas instrumentos
legales que asi lo requieran:
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X, Opinar en la coniratacion de Notarics Plblicos o asesores juridicos externos,
cuyos servicios requiera la Universidad y;

Xl. Las demas que le confiera el Rector.
CAPITULO V
DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

ARTICULO 27.- Son Organos Colegiados de la Universidad: el Consejo Técnico y las
Comisiones Académicas.

ARTICUL.O 28.- El Consejo Técnico se integrara por:
. Un presidente, que sera el Rector;
. Urn Secretario, que sera el Secretario Académico;

lil. Los Vocales, el Secretario o Director de Vinculacion, y el Subdirector de Servicios
Escolares.

IV. El Abogado General de la Universidad.
ARTICULO 29.- Son atribuciones del Consejo Técnico las siguientes:

. Emitir opinidn sobre las normas relativas a la organizacién y funcionamiento
académico de la Universidad;

. Presentar proyectos de normas de caracter académico;

ill. Conocer y analizar los planes y programas académicos v ;

ARTICULO 30.- Las Comisicnes Académicas son 6rganos colegiados de caracter consultivo
creados por la Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas, con el cbjeto de
proponer, elaborar, revisar y/o modificar planes de estudio respecto de las carreras para
técnicos superiores universitarios, mismas que se imparten en e! subsistema de universidades
tecnolbgicas.

Dichas comisiones se encuentran reguladas por los lineamientos que la Coordinacion General
de Universidades Tecnologicas emita.
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CAPITULD VI
DEL PROCESO EDUCATIVO

DE LOS PERFILES DE INGRESO Y EGRESC

ARTICULO 31.- Los perfiles de ingreso de los alumnos, habrén de considerar las disposiciones
y capacidades que se requieran para las funciones basicas vy de especialidad de las carreras
que la Universidad ofrece, asi como la capacidad de sintesis, analisis y creatividad, reuniendo
los requisitos académicos que al efecto determine el reglamento respectivo.

ARTICULO 32.- Los perfiles de egrese de las carreras que ofrece la Universidad, estaran
sustentados en el estudio y anélisis de habilidades, funciones v cualidades gue requiere ia
estructura funcional del trabajo, y seran complementados con el desarrollo sociocultural del ser
humano, para tal efecto, habra de cumplirse con los requisitos académicos que al efecto
determine el reglamento respectivo.

DE LOS PLANES ¥ PROGRAMAS DE ESTUDIO

ARTICULO 33.- Los planes de Estudic de la Universidad tenderan a desarroliar en los alumnos
las capacidades y habilidades para cumplir con las funciones de direccién y apeyo técnico,
disefio, investigacion, desarrolio e innovacion que establezcan los distintos perfiles de egreso.

ARTICULO 34.- Las asignaturas del plan de estudios se agruparan en las siguientes areas:
Ciencias basicas, conocimientos técnicos, lenguajes y meétodos, asi como formacion
sociocultural.

ARTICULO 35.- Los planes y programas de estudio tomaran en cuenta las orientaciones del
desarrollo socioeconémico del pafs, de! Estado y de las distintas regiones del mismo, asi como
las necesidades del sector productivo.

ARTICULO 36.- Los programas de las asignaturas deberén sefialar objetivos, duracién,
unidades, bibliografia, practicas y metodologia de evaluacion.

ARTICULO 37.- La evaluacion del proceso educativo debera ser sistematica, continua, flexible,
integral, retrospectiva y prospectiva. '

ARTICULO 38.- La evaluacién académica debera comprender todos los elementos que
intervienen en el proceso educativo y se regulara mediante el instructivo que emita la
Universidad.
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DE LOS APOYOS ACADEMICOS

ARTICULQ 39.- Las actividades académicas deberan realizarse tanto en las instalaciones de
la Universidad como en las del sector preductivo o en instituciones educativas de excelencia
de nivel superior.

ARTICULO 40.- Las funciones de docencia, investigacion, vinculacién y extension
cultural se apoyaran en el uso intensivo de laboratorios, talleres, bibliotecas, centros de
informacién y documentacion, e instalaciones culturales y deportivas de las visitas y
practicas, estadias, servicio sacial y titulacién de los alumnos

ARTICULO 41.- Las visitas, practicas, estadias y el servicio social de los alumnos, deberan
enfocarse al cumplimiento de los propésitos educativos y de acuerdo a los requisitos,
frecuencias y tiempos que marquen los planes y programas de estudio, de conformidad con las
disposiciones académicas que se refieran a este aspecto.

ARTICULO 42.- Los alumnos que hayan cumplido con todos los requisitos establecidos por la
Universidad, tendrén derecho a obtener el titulo profesional.

DE LA ACREDITACION Y CERTIFICACION

ARTICULO 43.- La Universidad expediré constancias, certificados, diplomas y titulos
profesionales, en los tipos y modalidades siguientes:

i. Alos alumnos que acrediten las carreras que ofrece la Universidad, se les expedira
certificado y titulo profesional;

H. Alos alumnos que acrediten estudios parciales, dentro de los planes y programas
de estudio, se les otorgara el diploma y certificado que corresponda;

. A quienes acrediten cursos de capacitacion, actualizacién y especializacion se les
expedira diploma o constancia, de acuerdo con las caracteristicas de los cursos: y

IV. A los que soliciten y demuestren competencias profesionales, adquiridas en forma
autodidacta o como productc de la experiencia practica relacionadas con los tiposy
modalidades educativas que ofrece la Universidad, se les acreditara y certificara el
conocimiente y saber demostrado.

DE LA REVALIDACION Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

ARTICULO 44.- La Universidad podra recibir, tramitar, y hacer el estudio fisico, asi como
gestionar lo conducente ante la instancia correspondiente, federal o estatal, para la revalidacion
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y equivalencia de estudios, sujetandose a la normatividad y pago de los derechos gue
establezca la Universidad.

DE LA EDUCACION CONTINUA
ARTICULO 45.- La educacién continua que ofrezca la Universidad estara integrada por cursos
de capacitacion, actualizacion, especializacion académica, técnica y profesional.
DE LA INVESTIGACION TECNOLOGICA Y EDUCATIVA
ARTICULO 46.- La Universidad podra realizar programas de investigacidn y desarrollo

tecnoldgico, para cumplir con sus propésitos académicos, orientados a satisfacer necesidades
sociales y del sector productivo para fortalecer y mejorar fa calidad de sus servicios educativos.

CAPITULO VI

DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

Seccion primera. Disposiciones Generales.

ARTICULO 47.- Ser4 considerada personal de confianza, aquel que realice funciones de
direccion, administracion o fiscalizacion. Para tales efectos, sera personal de confianza:

I Ei Rector;
il El Secretaric Académico:

1. El Secretario de Vinculacion;

iv. Los Directores de Carrera

V. El Director de Planeacién y Evaluacion;
VL El Director de Vinculacion;

VIl.  El Director de Administracién y Finanzas;
Vil  El Direstor de Extension Universitaria

iIX. El Contraler Interno;

X El Abogado General;
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Xi. Los Subdirectores:
X Los Jefes de Departamento;
ARTICULO 48.- El resto del personal no sera considerado como de confianza, sin embargo,
para efectos legales se atenderan las caracteristicas propias de su nombramiento de
conformidad con lo dispuesto en el presente Reglamenta.
ARTICULO 48.- El personal académico de la Universidad estara integrado por:
. El Secretario Académico;
ll. Los Directores de Carrera;
HL | os Profesores Investigadores;
IV. Los Profesores de Asignatura; y

V. Los Técnicos de Apoyo Académico.

Los candidatos a puestos académicos deberan cumplir con los requisitos que determina este
ordenamiento, y aprobar el examen de oposicién o de admisién gue la Universidad determine.

ARTICULGC 50.- £ personal academico de la Universidad, desarrollara sus labores de acuerdo
con los planes y programas de estudio, del Sistema Nacional de Universidades Tecnolégicas.

ARTICULO 51.-El personal académico debera participar en los consejos y comisiones que de
acuerdo con este Reglamento se le asigne; asi como aquellas que le encomiende &l Rector o
SUS superiores.

ARTICULG 52.- EI personal administrativo de la universidad, estard integrado por los
empleados, contratados bajo los requisitos de perfil del puesto que, al efecto se determine.

ARTICULO 53.- Son obligaciones del personal de la Universidad, las propias del cargo a
desempefiar, asi como las contenidas en el articulo 85 del Estatuto Juridico para los
Trabajadores al Servicio del Estado y las que en su oportunidad se determinen en las
condiciones generales de trabajo.

ARTICULO 54.- Para ingresar al servicio de la Universidad Tecnolagica, se deben satisfacer
los requisitos siguientes:

a} Cumplir con el procedimiento de seleccion establecido por la Universidad;

b} Sermayor de 18 afios;
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¢} Ser de nacionalidad mexicana con las salvedades previstas en las leyes
aplicables, en caso de ser de nacionalidad extranjera, deberd estar legalmente
autorizado por la Secretaria de Gobernacién para trabajar en el pais y en el puesto
de que se trate;

d) Presentar la solicitud por escrito, la cual debera contener los datos necesarios
para conocer los antecedentes del solicitante y caracteristicas personales;

e} Presentar la informacién documental complementaria que acredite la calidad
personal técnica o profesional de! aspirante a ingresar al servicio de [a
Universidad;

f} Tener la escolaridad requerida para el puesto;

g) Gozar de buena salud y no padecer incapacidad organica, enfermedad contagiosa
o incurable que impida el desemperio dei puesto a que se aspira;

h} No haber sido condenado por delito grave o intencional;

i} Estar en ejercicio de los derechos civiles v juridicos de acuerdo con la ley v que
les corresponda conforme a su sexc y edad vy

I} Firmar el nombramiento respectivo.

Cuando se requieran pruebas documentales de los requisitos sefalados, estos
deberan satisfacer las particularidades que sefiale la Universidad.

ARTICULO 55.- EI personal de confianza de la Universidad sera designado por el Rector y/o
por éste con anuencia del Consejo Directivo de conformidad con el Decreto de Creacion de la
Universidad y demas disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 56.- La relacién de trabajo entre la Universidad y sus trabajadores administrativos
y docentes, se regiran por el Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado y
de los Municipios y demés disposiciones legales, en cuanto les sean aplicables.

ARTICULO 57.- Los casos no previsios en este Reglamento, seran resueltos por ia Comision
de Honor y Justicia de la propia Universidad y sus resoluciones seran de apiicacion general.

Seccion Segunda. De los nombramientos del personal de la universidad.

ARTICULQ 58.- E! nombramiento es el instrumento juridico del perscnal de confianza, que
debe constar por escrito y establece la relacion de trabajo entre la Universidad y el trabajador.

ARTICULO 59.- Los nombramientos seran propuestos por el Rector y seran aprobados por el
Consejo Directive de la Universidad, de conformidad con este ordenamiento, en los términos
del Decreto de Creacion de la Universidad.
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ARTICULO 60.- Los nombramientos deberan contener:
a) Nombre, nacicnalidad, estado civil, sexo, domicilio del designado;

b} Los nimeros de cédulas del regisiro Federal de Contribuyentes, asi como la
cédula profesional cuando proceda;

¢} Los servicios que debera prestar el trabajador,;

d} El caracter del Nombramiento y duracién del mismo;

e} La duracién de la jornada de trabajo;

f} Ellugar de la prestacion de los servicios;

g) El salaric y demas prestaciones gue debera percibir el trabajador;
h) La fecha en que se expide; v

i} Lafecha en que debera presentarse a prestar su servicio.

ARTICULO 61.- El Rector nombrara libremente a quienes deban ocupar vacantes de
trabajadores provisionales.

ARTICULO 62.- El nombramiento que se otorgue deberd ser limitado hasta por doce meses.

ARTICULO 63.- Expedido el nombramiento, el trabajador debera:

i Tomar posesién del cargo y aceptar las condiciones establecidas;

It Presentarse a laborar a partir de la fecha que se indique;
El nombramiento que se expida quedars insubsistente cuando el trabajador no se presente a
tomar posesion del empleo conferido en un plazo de tres dias habiles, a partir de que se le de
aviso. A ningun nombramiento se le podra dar efecto retroactivo con independencia del asunto
que se trate.
ARTICULO 64.- El nombramiento legalmente aceptado obliga a la Universidad y al frabajador
al cumplimiento reciproco de las disposiciones contenidas en este ordenamiento, asi como las

derivadas de las demas disposiciones aplicables.

Seccion Tercera. De la suspensitn y terminacion de los efectos del nombramiento.
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ARTICULO 65.- La suspensién de los efectos del nombramiento puede ser de carécter
temporal o definitivo.

ARTICULO 66.- Tendra caracter de temporal, la suspensidon del nombramiento, en los
supuestos siguientes:

L Que el trabajador contraiga una enfermedad transmisible que ponga en peligro la
salud de las personas que trabajan cerca de él;

IL La prisién preventiva del trabajador, seguide de sentencia absolutoria o el arresto
impuesto por la autoridad judicial o administrativa;

18, Cuando aparecieran irregularidades en la gestion de los trabajadores gue tengan
encomendado el manejo de fondos, valores, bienes, estos podrian ser
suspendidos hasta por sesenta dias por la Universidad, mientras se practica la
invastigacion y se resuelve lo conducente, sin perjuicio de lo que disponga la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y les Municipios.

ARTICULO €7.- Ningun trabajador podré ser cesado sino por causa justa, en consecuencia, el
nombramiento de los trabajadores solo dejaréd de sufrir efectos definitivamente sin
responsabilidad para la Universidad por alguna de las circunstancias previstas en el articulo 48
del Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado de Ceahuila, asi como las
que se indican a continuacion:

I Por reiterada negligencia o descuido de las labores técnicas relativas al
funcionamiento de maquinaria 0 a la atencién de personas que pongan en peligro
a los bienes o que cause la suspensién ¢ deficiencia de un servicic o gue ponga
en peligro la salud;

i No presentarse al desempefio de una comisién que la Universidad le confiera, sin
causa debidamente justificada.

ARTICULO 68.- Se entiende que un trabajador, incurre en abandono de empleo, cuando
ocurren los supuestos siguientes:

a} Que el trabajador abandone el lugar donde presta sus servicios sin la debida
autorizacion o sin causa justificada, una vez que hayan registrado su asistencia
de labores.

b} El abandonc momentaneo de ias labores encomendadas al trabajador gue
pongan en peligro la salud o la vida de las personas en el centro de trabajo la
integridad o la seguridad de los bienes de la Universidad o que cause la
suspension o la deficiencia de un servicio.

¢) La reiterada negligencia al desempefio de sus labores que ponga en peligro la
salud o la vida de las personas en el centro de trabajo, la integridad ¢ la seguridad
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de los bienes de la Universidad, o que cause la suspensién o la deficiencia de un
servicio.

d} Los demas que se encuentren previstas en otras disposiciones aplicables.

ARTICULQ 68.- Los hechos que den origen a la suspensién o la terminacion de los efectos del
nombramiento, se haran constar invarizblemente en el acta administrativa que se levante a
instancia del jefe inmediato del trabajader, asistido por el Abogado General de ta Universidad,
siempre comparecera el trabajador afectado en las diligencias respectivas, a excepcion de las
de las actas levantadas por motivo de abandone de empleo. Con toda precisién se asentaran
los hechos circunstanciados, la declaracion del trabajador afectado v la de los testigos de cargo
y de descargo que se propongan, se firmara por los gue en ella intervengan y por dos testigos
de asistencia, debiendo entregarse en ese mismo acto copia al trabajador.

ARTICULO 70.- Para dejar sin efectos un nombramiento de trabajador y proceder a dictar la
baja, por incapacidad fisica o mental, seran necesarios los dictamenes médicos que lo
comprueben.

ARTICULQO 71.- Cuando un trabajador presente su renuncia, el Departamento de Recursos
Humanos cotejara la firma que la calce con otras indubitables del trabajador que obren en su
expediente, asentando que se estampé la huella digital del trabajador ante su presencia. El
trabajador causara baja en fa fecha en que se indique su renuncia la que siempre seré los dias
15 y Oftimos de cada mes. No procedera la renuncia de un trabajador suspendido para
investigacion en términos del articulo 67 fraccidn 1] de estas condiciones.

SECCION CUARTA. DEL SALARIO.
ARTICULO 72.- El salario constituye la refribucién que la Universidad debe pagar al trabajador
& cambio de los servicios prestados.
ARTICULO 73.- Los salarios devengados por el personal de la Universidad seran cubiertos los
dias 15 y ditime de cada mes, 0 en ambos casos, a la vispera de las fechas citadas, cuando

sean inhabiles de acuerdo al calendario oficial de la Universidad.

ARTICULOQ 74.- Sclo podran hacerse retenciones descuentos o deducciones al salario de los
trabajadores cuando se trate:

i Deudas contraidas con la Universidad por concepto de préstamo, pagos hechos
en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;

I Del cobro de cajas de ahorro siempre que el trabajador hubiese manifestado
previamente de manera expresa su conformidad;

1. De los descuentos crdenados por el Servicic Médico, con motivo de
cbligaciones contraidas por los trabajadores;
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v, De los descuentos ordenados por la Autoridad Judicial competente para cubrir
alimentos que le fueran exigidos al trabajador;

V. De cubrir obligaciones a cargo del frabajador en las que haya consentido;

VL De cubrir adeudos por vigticos no comprobados, la alimentacion proporcionada
en la Universidad;

Vll.  De hacer efectiva alguna sancién impuesta, conforme a este reglamento v otras
disposiciones de la Universidad.

ARTICULO 75.- Los trabajadores recibiran su salario integro:

L En los dias de descanso obligatorio;

. En vacaciones proporcionales:
ARTICULO 76.- La Universidad otorgard aguinaldc a sus trabajadores, de acuerdc al
presupuesto anual autorizado, cantidad que deberd pagarse a mas tardar el dia veinte de
diciembre de cada afio.
ARTICULO 77.- Para dar cumpiimiento a lo dispuesto por el articulo 74 el pago de los salarios
del trabajador se hard mediante depésiio bancario en la cuenta que la Universidad vy e
trabajador abran para dichos efecios.
ARTICLO 78.- El salario se pagara personalmente al frabajador o en su caso, al apoderado
que nombre aquel trabajador que por circunstancia de fuerza mayor lo amerite. Para tales
efectos, la designacién del apoderado debera quedar plenamente demostrada para acreditar

que puede realizar dichc acto. De esta manera, se entendera nuia, la sesion de derechos a
favor de terceras personas.

SECCION QUINTA. DE LAS JORNADAS DE TRABAJO, HORARIOS Y CONTROL DE
ASISTENCIA.
ARTICULO 79.- La jornada de trabajo, es el tiempo durante el cual el trabajador debe estar a
disposicion de la Universidad para prestar sus servicios conforme a los horarios, salario v
demas condiciones laborales que se fijen en el nombramiento o en el contrato respectivo.
ARTICULO 80.- Las jornadas ordinarias de trabajo pueden ser:

I Diurna. La comprendida enire las seis y las veinte horas:

I Nocturna. La comprendida entre las veinte horas y las seis horas del dia siguiente;
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. Mixta. La que comprendida fracciones de jornadas diurna y nocturna siempre que
el periodo nocturno sea inferior a tres horas y media pues de ser superior se
entendera jornada nocturna.

ARTICULO 81.- Las jornadas de trabajo no podra exceder el maximo legal de 40 horas a la
semana.

ARTICULO 82.- Los trabajadores registraran la asistencia a sus labores, tanto 2 la entrada
como a la salida, con los sistemas dispuestos por la Universidad. Cuando la asistencia se
registre por medios electrénicos, la Universidad proporcionara et medio para el registro de su
asistencia.

ARTICULO 83.- Una vez entregado por la Universidad al trabajador, el medio para hacer su
registro de asistencia, si éste lo extravia, podréa solicitar a su costa una reposicion,

ARTICULO &4.- Se considera retardo, el registro de la asistencia después de la hora de entrada
del trabajador y hasta diez minutos después de dicha hora, cualquier registro posterior se
considerara faita.

ARTICULO 85.- Se considera falta de asistencia injustificada cuando el trabajador registre su
asistencia después del lapsoc considerado como retardo.

ARTICULO 86.- Se considera falta de asistencia cuando el trabajador abandone sus labores
sin la autorizacion respectiva y no registre entradas y salidas salvo que su omision obedezca a
causa de fuerza mayor, o sea justificada por su jefe inmediato superior dentro de las veinticuatro
horas siguientes.

ARTICULO 87.- El tnico medio admisible per la Universidad para justificar las inasistencias por
enfermedad son las incapacidades que expida el ISSSTE o la institucién que de manera oficial
preste dichos servicios a la Universidad. Los documentos expedidos por organismos, personas
o instituciones diversas no tendran valor alguno para la Universidad.

ARTICULO 88.- La falta de justificacién de las inasistencias mediante el documento sefialado
en el articulo anterior se considera falta injustificada,

ARTICULO 89.- La justificacion a que se refiere el articulo anterior debera hacerse dentro de
las veinticuatro horas siguientes a la expedicién del documento, en las instalaciones de la
Universidad y podra realizarse por cualquier familiar del trabajador.

ARTICULC 90.- La omisién del registro de asistencia de ia entrada o de la salida, sera
considerada falta de asistencia injustificada.

ARTICULO 91.- Las faltas injustificadas de asistenciz a que se refieren los articulos anteriores
privan al trabaiador del derecho de percibir el salario correspondiente al tiempo de labores no
desempefadas.
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ARTICULO 92.- Invariablemente para salir del trabajo antes de concluir la jornada de labores,
se requerira la autorizacion escrita del jefe inmediato.

SECCION SEXTA. DE LAS VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS.
ARTICULO 93.- Los trabajadores que tengan mas de doce meses de prestar sus servicios de
manera continua, tendran derecho a un periodo anual de vacaciones de diez dias habiles

consecutivos, que le seran otorgados preferentemente en el mes de diciembre.

ARTICULO 94.- Las vacaciones deberan concederse y disfrutarse dentro de los seis meses
siguientes al vencimiento del perfodo correspondiente.

ARTICULO 95.- Una vez definido el periodo vacacional que disfrutara el trabajador, el Rector
lo comunicaré al departamento de Recursos Humanos, a fin de calendarizarlas y que el disfrute
de las vacaciones por los trabajadores, no afecten o interrumpan las labores de la Universidad.

ARTICULC 96.- El sueldo que cofresponda a los trabajadores durante el periodo de
vacaciones, les sera liquidado con anticipacion al inicio del mismo.

ARTICULO 87.- Ademas del sueldo que percibira el trabajador durante su pericdo vacacional,
la Universidad pagara una prima vacacional de acuerdo a! techo presupuestal autorizado a la
Universidad.
ARTICULO 98.- Los trabajadores quedan obligados & tomar los periodos vacacionales
correspeondientes al aflo de que se trate, de acuerdo con la normatividad vigente en la
Universidad.

ARTICULO 99.- Por cada cinco dias de trabajo, los trabajadores gozaran de dos dias de
descanso, prefereniemente sabado y domingo, con goce de sueido integro.

ARTICULQ 100.- Se consideran dia de descansc, ademéas del semanal a que se refiere el
articulo anterior.

a) Los que sefialan la Ley y f calendario oficial;
b} Los que determine el calendario oficial de la Universidad:
¢) Los demas que acuerde el Rector de la misma.

ARTICULO 101.- La Universidad concedera licencias a los trabajadores que tengan mas de
tres afios de servicio activo, conforme a io siguiente:

I Las licencias sin goce de suelde se concederan en los casos siguientes:

27




viernes 26 de agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

29

- UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION (¢

CENTRO DE COAHUILA Conbaiia

Fonhssmrran ob o Siewady

a) A los trabajadores gue sean electos para el desempefic de cargos de eleccidn

b)

popular, desde la fecha de su eleccion;

A los trabajadores que asi lo soliciten, siempre que el motivo de la solicitud no sea
para desempefiar algin puestc remunerado con excepcién de lo dispuesto por el
articulo anterior.

Estas licencias se solicitaran al Jefe Inmediato, con una anticipacién de quince dias naturales
a la fecha en que se pretenda empiecen a sufrir efectos.

Il. Las licencias con goce de sueldo se concederan en los casos siguientes:

a)

)

c)

d)

Al trabajador, por fallecimiento de un familiar en primer y segundo grado, por
consanguinidad y afinidad, se le concederan tres dias habiles de licencia con goce
de sueldo; para esto bastara la salicitud directa del trabajador, anexando copia del
acta de defuncién o comprometiéndose en su caso a entregarla dentro de los diez
dias posteriores a la terminacioén de la licencia;

Hasta diez dias al afic a las madres trabajadores el cuidado de sus hijos menores de
8 atos de edad, siempre y cuando se requiera y se haga constar por el servicio
médico correspondiente. En el caso de que la estructura familiar carezca de figura
materna, esta prestacién se concedera a quien ejerza la patria potestad del menor:

Por la participacién del trabajador en actos oficiales como representanie de la
Institucién;

Para el trémite de asunios de caracter personal.,
Lo no dispuesto come caso concreto en las anteriores fracciones se considerara

como caso especial y anticipadamente serd analizado, sancicnado ¥
subsiguientemente turnado para dictamen final a la rectoria institucional.

ARTICULO 102.- Las licencias a que se refiere el articuio anterior no podran ser mayores de
tres meses.

ARTICULO 103.- La solicitud de trabajador para gozar de lo sefialado en los articulos
anteriores no implica la autorizacién de la misma,

ARTICULO 104.- Las solicitudes de licencias a que se refiere el articulo 103, seran tramitadas
por el jefe inmediato y resueltos por el Rector de la Universidad.

ARTICULO 105.-Ei trabajador que solicite una licencia, podré disfrutarla a partir de la fecha en
que se le notifique ia autorizacion o en Ia fecha que en ella se sefiale.

ARTICULO 106.- Para obtener Ia prérroga de una licencia, serd necesario solicitarlo cuando
menos con tres dias de anticipacion al vencimiento de la que este disfrutando.
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ARTICULOQ 107.- La mujer trabajadcra disfrutara de licencia de maternidad, con goce de §ueldo
integro, un mes antes de la fecha aproximada para el parto y dos meses después del mismo.

SECCION SEPTIMA. DE LOS CAMBICS DE ADSCRIPCION, TRASLADOS Y PERMUTAS

ARTICULO 108- EI trabajador sclo podra ser cambiado de la adscripcion sefialada en su
nombramiento por las causas siguientes:

L. A sclicitud del trabajador, siempre v cuando la Universidad tenga la posibilidad de
atenderlas;

1. Por determinacion de la Universidad, en el caso de reorganizacion de oficinas para
la atencion de programas ¢ necesidades del servicio;

i Por desaparicién de la unidad administrativa y érgano de adscripcion.

ARTICULO 109.- Los cambios de adscripcion por necesidades del servicio, podran ser
temporales o definitivos. En ambos casos los trabajadores estaran obligados a acatar la orden
de cambioc.

ARTICULO 110.- Cuando el trabajador reciba por escrito una orden de cambio de adscripcién
y no lo acate dentro de los cuatro dias posteriores a la fecha en que se le dio aviso, se
considerara como abandonoe de empleo.

ARTICULO 111.- Cuando se trate de cambios de adscripcion definitivos, o mayores de doce
meses, de una poblacién a otra, fa Universidad pagara al frabajador el flete de transporte por
menaje de casa y ios pasajes de sus familiares.

A_RTICULO 112.- Concedido un cambio de adscripcién, i trabajador no podra promover otro,
sino pasado un afie, a partir de la fecha del acuerdo respectivo.

SECCION OCTAVA. DE LA PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 113.- La Universidad y los trabajadores atenderan permansntemente el
mejoramientc de la organizacion, de los sistemas y procedimientos, la capacitacion y
adiestramiento de los trabajaderes, asi como el mejoramiento de las condiciones de seguridad
& higiene en que se desarrclla el trabajo.

ARTICULO 114.- La elevacion de la productividad tiene cormo objetivo, la prestacién del servicio
con la mas alta calidad y eficiencia, que permita aumentar la efectividad en el cumplimiento de
las funciones y atribuciones conferidas a cada oficina, direccion o departamento y su aportacion
al logro de los chjetives de la Universidad.

29




viernes 26 de agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL 31

zyN!IVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION {%ﬁb
CENTRO DE COAHUILA

T Fheshrrrm sl WTTHT

ARTICULO 115.- La productividad en el trabajo se determinaré de acuerdo con el nivel de
desempefio de las labores que se asignen a cada trabajador, durante las horas de jornada
reglamentaria. Los sistemas de evaluacion e incentivos seran determinados por el Comité de
Evaluacién Institucional y de acuerdo al reglamento de éste.

ARTICULC 116.- La Universidad y el Comité de Evaluacion Institucional, estableceran
indicadores de gestion para determinar el esfuerzo, responsabilidad, eficiencia, iniciativa y
actitud hacia el trabajo, asi como estimular la participacion del trabajador en el logro _de las
metas cuatrimesfrales y anuales establecidas en los programas de trabajo de la Universidad.
ARTICULGC 117.- La Universidad organizara programas de capacitacion y adiestramiento de
manera sistemética y permanente que permitan a los trabajadores adquirir los conocimientos
especificos en los perfiles de los puestos de que sean titulares. Al término de cada curso, el
area de Vinculacion y Recursos Humanos acreditara el grado de conocimientos adquiridos por
el trabajador.
ARTICULO 118.- Los cbjetivos de |a capacitacion son los siguientes:

1. Aumentar la productividad, la calidad y la eficiencia del trabajador en su puesto;

i Desarrollar la personalidad y aptitudes del trabajador;

Hi. Promover el ascenso de los trabajadores.
ARTICULO 119.- La capacitacién se impartira dentro del horario normal de labores. Cuando
por su naturaleza deba darse en horarios diferentes al normal o fuera de la Universidad, esta,
otorgaré facilidades a los trabajadores para el efecto.

ARTICULO 120.- Los trabajadores quedaran obligados a:

R Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion para los gue fueran seleccionados
y anteceder las indicaciones gue se les den en los mismos;

i Someterse a las evaluaciones correspondientes

CAPITULO Vil
DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DE LA UNIVERSIDAD

ARTICULO 121.- La Universidad esta obligada de acuerdo con lo que establece la legislacion
a:

L Cubrir a los trabajadores sus salarios y demas prestaciones que devenguen en los
términos y plazos que establezcan las leyes respectivaments;
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il Cubrir a los deudos de los trabajadores que fallezcan, ios pagos que correspondan
a su liquidacién de prestaciones proporcionaies;

Hi. Proporcionar al trabajador en los casos de comisiones fuera de la ciudad y conforme
a las disposiciones correspondientes pasajes y viaticos;

v. Otorgar los estimulos, premios y recompensas a que tengan derecho los
trabajadores conforme a estas condiciones;

V. Proporcionar a los trabajadores capacitacion y adiestramiento con objeto de que
los mismos puedan desempenar adecuadamente sus funciones y ascender a
puestos de mayor responsabilidad conforme a estas condiciones y politicas de la
Universidad;
ARTICULOC 122.- E! trabajador esta obligado a;

L Acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que reciba de sus superiores en
asuntos propios del servicio;

I Asistir puntualmente a sus labores;

HIN Desempefiar sus fabores con intensidad cuidado y esmero apropiados sujetandose
a la direccidn de sus jefes v a las leyes y reglamentos respectivos;

V. Cumplir con las comisiones gue se le encomiende;

V. Observar buenas costumbres dentro del servicio y ser respetuoso con sus
superiores comparieros y subaliernos:

Vi Tratar con cortesia y diligencia al pablico;

VIl.  Participar en los programas de capacitacion y adiestramiento observando
puntuaiidad en los mismos y sujetéandose a las evaluaciones correspondientes;

VIl Guardar reserva de los asuntos que sean de su conocimiento por motivo de su
trabajo;

IX. Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia, valores vy
efectos que se le confien con motive de su trabajo;

X. Firmar de manera quincenal la némina correspondiente y el registro de asistencia;
Xl Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
compafniero;
Xll.  Cumplir con las medidas de seguridad e higiene que establezca la Universidad;
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XL

Ay,

XV.

XV,

XL

XiX.

XXIL.

Portar en tode momento dentro de la Universidad ef gafetie de identificacion;

Abstenerse de realizar actos de proselitismo politico, o cualquier otro que incluya
el hacer propaganda de ninguna clase dentro de los edificios y lugares de trabajo;
Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, maquinas y Utiles
que se le proporcionen para el desempefio de su trabajo, de tal manera gue sélo
sufran el deterioro que correspende al paso del tiempo y del use normal, tan luego
como lo advierta; informara a sus superiores de los desperfectos en los citados
bienes;

Emplear con la mayor economia los materiales que le fueron proporcionados para
el desempefic de su trabajo;

Presentarse aseado y correctamente vestido, sera obligatorio el uso durante las
labores, de los uniformes vy prendas de vestir que para el efecto asigne la
Universidad;

Dar aviso a la Universidad, al departamenio de Recursos Humanos y a su jefe
inmediato a mas tardar a las 10:00 horas del mismo dia que se encuentra enfermo
indicando el lugar en que se encuentra recluido;

Para los efectos de la fraccién anterior, hacer llegar dentro de las veinticuatre
horas siguientes, al departamento de Recursos Humanos la incapacidad expedida
por la Institucion Médica que de manera oficial presta servicios a la Universidad:

En caso de renuncia, entregar con anticipacitn los expedientes: fondos, valores y
bienes cuya atencién administracion y guarda esté a su cuidado en los #érminos
de las disposiciones legales aplicables;

Regisirar su domicilic y teléfono particulares, en el departamento de Recursos
Humanos de la Universidad y dar aviso al mismo cuando estos sean cambiados
dentro de los cinco dias siguientes a esos hechos.

Realizar el pago de los dafios que se causen a los bienes de la Universidad,
cuando resulten de los hechos atribuibles a él.

ARTICULO 123.- Queda prohibido al trabajador:

Proporcionar sin la debida autorizacién documentos datos e informes de los
asuntos que son materia de su drea de adscripcion;

Destruir, sustraer y ocultar o perder intencionalmente, cualquier documento,
Expediente o informacion procesada en cualquier medio electrénico:

Hacer anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento;
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Vi.

Vil

Vil

XI.

X1,

XIiE

X,

XV,

XVI.

XVII.

XVII.

Desatender su trabajo en [as horas de labores;

Distraer de sus labores a sus compafieros con actividades ajenas al trabajo que
tienen encomendado;

Ausentarse del centro de ftrabajo en horas de labores, sin el permisoc
correspondiente;

Causar dafic o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras,
magquinaria, instrumentos, muebles, dtiles de trabajo, materias primas y demas
objetos que estén al servicio de la Universidad;

Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficina que proporciona la
Universidad;

Usar las herramientas y Gtiles de trabajo que se le suministren para objeto distinto
el que estén al servicio de la Universidad;

Utilizar los servicios de sus subalternos en asuntos ajenos a las iabores oficiales;
Incurrir en actos de violencia, actos inmorales, amagos, calumnias, difamacion,
injurias, acoso sexual o cualquier conducta que constituya un delito o malos tratos
contra sus jefes o compafiercs contra los familiares de uno u otros ya sea deniro

o fuera de las horas de servicio;

Portar armas de cualguier clase durante las horas de labores, excepto si por razén
de su trabajo estan debidamente autorizadas para ello;

Ejecutar actos que afecten el decoro de las oficinas o la consideracién del publico,
o la de sus comparieros de trabajo;

Introducir e ingerir bebidas embriagantes, drogas o enervantes, asi como el uso
de las mismas en los centros de trabajo o durante la jornada de lzbores;

Solicitar o aceptar gratificaciones u obsequios para dar preferencia en el despacho
de los asuntos por no obstaculizarlos o a cambio de promster rescluciones en uno
u otro sentido y por motivos analogos;

Hacer compras, ventas u rifas dentro de los centro de trabajos;

Hacer préstamos con intereses a sus compafieros de trabajo;

Dar referencias de caracter oficial sobre el comportamiento y servicios de
empleados que hayan tenido o tengan a sus érdenes;
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XIX. Hacer anotaciones falsas ¢ impropias en los registros de asistencia del personal
o permitir que otros lo hagan;

XX.  Penetrar en el centro de trabajo después de las horas de labores, si no se cuenta
con ta autorizacion correspondiente;

XXl. Celebrar reunicnes o actos de cualquier indole dentro de los recintos oficiales sin
ta previa autorizacién de la Universidad.

ARTICULO 124.-EI incumplimiento de las obligaciones a que se refiere este capitulo, se
haran constar en el acta que se levantara ante la instancia que corresponda de acuerdo a la

naturaleza de la falta.

CAPITULC IX
SEGURIDAD E HIGIENE

ARTICULO 125.- La Universidad, expedira las medidas para prevenir los riesgos de trabajo y
proteger la salud de los trabajadores y las difundira entre todos los trabajadores.

ARTICULO 126.- Los {rabajadores estaran cbligados a cumplir con las normas de seguridad e
higiene establecidas por la Universidad v usar, en su caso, los equipos que ia misma
proporcione para su seguridad personal, asi como asistir a los cursos que sobre la materia
imparta la Universidad.

ARTICULO 127.- En las oficinas, los archivos, bodegas y lugares cerrados de la Universidad,
estara prohibido fumar, encender fosforos e introducir alimentos y bebidas y en general, hacer
cualquier acto que pueda provocar incendios, expiosiones o desorden.

ARTICULOG 128- En los lugares donde el trabajo se desemperia, la Universidad procurara llevar
a cabo las adaptaciones higiénicas con los materiales adecuados, para prevenir riesgos
profesicnales.

ARTICULO 129.- Los rabajadores estan obligados a poner en conocimiento inmediato de sus
superiores, de cualquier peligro que haya por descomposturas de maquinas, averia en lag
instalaciones y edificios o de cualquier otra circunstancia que pueda originar un riesgo
profesional.

ARTICULC 130.- Las indemnizaciones y demas prestaciones que corresponden a los
Trabajadores por riesgo profesionales y enfermedades, se tramitaran ante el ISSSTE o
Institucién Médica que preste dicho servicio oficialments 3 la Universidad, en los términos de
la Ley correspondiente. Cuando a consecuencia de un riesgo profesional un trabajador sufra
incapacidad parcial permanente, la Universidad le proporcionara un emplec adecuado a sus
aptitudes fisicas y mentales, atendiendo al dictamen médico.

ARTICULO 131.- Para prevenir los riesgos profesionales, se establecera el Comité Interno de
Seguridad, Proteccion Civil y Ecologia y tendran entre sus funciones las siguientes:
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I Proponer las medidas adecuadas para prevenir los riesgos de trabajo;
. Vigilar el cumplimiento de las medidas implantadas, informando a las autoridades
respecto de quienes no las observen.
ARTICULO 132.- Los trabajadores se sujetaran a examenas médicos en los casos siguientes:

L Antes de tomar posesién del puesto, a fin de comprobar que estan fisicamente
capacitados para ejecutar &l trabajo de que s¢ frata;

1. Para comprobar enfermedad, en caso de que por ese motivo deba oforgarse
licencia;
1. Cuando se presuma que ha contraido alguna enfermedad contagiosa o que se

encuentran incapacitados fisica o0 mentalmente para el trabajo;

W, Cuando se presuma gue aigln trabajador concurre a sus labores bajo los efectos
del alcohol o de drogas enervantes;

V. En caso de epidemia;

Vi. Cuando lo considere necesario el servicio médico de la Universidad.

CAPITULO IX BIS
TELETRABAJO

Articulo 132 Bis-A.- Trabajo a domicilic es el que se ejecuta habitualmente para un patrén, en
el demicilio del trabajador o en un focal libremente elegido por él, sin vigilancia ni direccion
inmediata de quien proporciona el trabajo.

Si el frabajo se gjecuta en condiciones distintas de las sefialadas en este articulo se regira por
las disposiciones generales de esta Ley.

Articule 132 Bis-B.- E! teletrabajo es una forma de organizacion laboral subordinada gue
consiste en el desempefio de actividades remuneradas, en lugares distintos al establecimiento
¢ establecimientos del patrén, por lo que no se requiere la presencia fisica de la persona
trabajadora bajo la modalidad de teletrabaje, en el centro de trabajo, utilizando primordialmente
las tecnologias de la informacion y comunicacién, para el contacto y mando entre la persona
trabajadora bajo la modalidad de teletrabajo y el patrén.

La persona trabajadora bajo la modalidad de teletrabajo sera quien preste sus servicios
personal, remunerado y subordinade en lugar distinto a las instalaciones de la empresa o
fuente de trabajo del patrén y utilice fas tecnologias de la informacién y la comunicacion.
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Para efectos de la modalidad de teletrabsjo, se entendera por tecnologias de la informacion y
la comunicacién, al conjunto de servicios, infraestructura, redes, software, aplicaciones
informaticas y dispositivos que tienen como propdsito facilitar las tareas y funciones en los
centros de trabajo, asi como las que se necesitan para la gestion y transformacion de la
informacion, en particular los componentes tecnologicos que permiten crear, modificar,
almacenar, proteger y recuperar esa informacion.

Se regiran por las disposiciones del presente Capitulo las relaciones laborales que se
desarrollen mas del cuarenta por ciento del tiempo en el domicilio de la persona trabajadora
bajo la modalidad de teletrabajo, o en el domicilio elegido por ésta.

No sera considerado teletrabajo aquel que se realice de forma ocasional o esporadica.

Articulo 132 Bis-C.- Las condiciones de trabajo se haran constar por escrito mediante un

contratc y cada una de las partes conservard un ejemplar. Ademdas de lo establecido en el
articulo 25 de esta Ley, el contrato contendra:

.  Nombre, nacionalidad, edad, sexo y domicilio de las partes;
IIl.  Naturaleza y caracteristicas del frabajo;

.  Monto del salario, fecha y lugar o forma de pago;

IV. Eiequipo e insumos de trabajo, incluyendo el relacionado con las obligaciones de
seguridad y salud que se entregan a la persona trabajadora bajo la modalidad de
teletrabajo;

V. La descripcion y monto que el patron pagard a la persona trabajadora bajo la
modalidad de teletrabajo por concepto de page de servicios en el domicilio
relacionados con el teletrabajo;

Vi. Los mecanismos de contacto y supervision entre las partes, asi como la duracion
y distribucién de horarios, siempre que no excedan los maximos legales, y

VIl.  Las demas estipulaciones que convengan las paries.

Articulo 132 Bis-D.- La modalidad de teletrabajo formara parte del contrato colectivo de
trabajo, que en su caso exista entre sindicatos y empresas, y debera entregarse gratuitamente
una copia de estos contratos a cada una de las personas trabajadoras que desempefien sus
labores bajo esta modalidad.

Asimismo, deberan de facilitar los mecanismos de comunicacién y difusion a distancia con los
que cuente el centro de trabajo, incluyendo el correc electrénico u otros, con el fin de garantizar
que las personas trabajadoras bajc ta modalidad de teletrabajo tengan conocimiento de los
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procedimientos de libertad sindical vy negociacion colectiva, como lo establecen las
chligaciones previstas en las fracciones XXX y XXXIll del articulo 132 de la presente Ley.

Articulo 132 Bis-E.~ Los patrones gue ne cuenten con un contrato colectivo de trabajo deberan
incluir el teletrabajo en su reglamento interior de trabajo, y establecer mecanismos que
garanticen la vinculacién y contacto enire las personas trabajadoras que desempefien sus
fabores bajo esta modalidad.

Articulo 132 Bis-F.- En modalidad de teletrabajo, los patrones tendrén las obligaciones
especiales siguientes:

VL.

Vil.

Vil

Praporcionar, instalar y encargarse de! mantenimiento de los equipos necesarios
para el teletrabajo como equipo de computo, sillas ergonomicas, impresoras,
entre otros;

Recibir oportunamente el trabajo y pagar los salarios en la forma y fechas
estipuladas;

Asumir los costos derivados del trabajo a través de la modalidad de teletrabajo,
incluyendo, en su caso, el pago de servicios de telecomunicaciéon vy la parte
preporcional de electricidad;

Llevar registro de los insumos enfregados a las personas trabajadoras bajo la
modalidad de teletrabajo, en cumplimiento a las disposiciones en materia de
seguridad y salud en el trabajo establecidas por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social;

Implementar mecanismos que preserven la seguridad de la informacién y datos
utilizados por las personas trabajadoras en la medalidad de teletrabajo;

Respetar el derecho a la desconexion de las personas trabajadoras en la
modalidad de teletrabajo al término de la jornada laboral;

Inscribir @ las personas trabajadoras en la modalidad de teletrabajo al régimen
obligatorio de la seguridad social, y

Establecer los mecanismos de capacitacion y asesoria necesarios para garantizar
la adaptacién, aprendizaje y el uso adecuado de las tecnologias de la informacion
de las personas trabajadoras en la modalidad de teletrabajo, con especial énfasis
en aquellas que cambien de modalidad presencial a teletrabajo.

Articulo 132 Bis-G.- l.as personas trabajadoras en la modalidad de teletrabajo tienen las
obligaciones especiales siguientes:
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i.  Tener el mayor cuidado en la guarda y conservacién de los equipos, materiales y
(tiles que reciban del patrén;

il. Informar con oportunidad sobre los costos pactados para el uso de los servicios
de telecomunicaciones y del consumo de electricidad, derivados del teletrabajo;

ill.  QObedecer y conducirse con apego a las disposiciones en materia de seguridad y
salud en el trabajo establecido por el patrén;

IV. Atendery utilizar los mecanismos y sistemas operativos para la supervision de
sus actividades, y

¥.  Atender las politicas y mecanismos de proteccién de datos utilizados en el
desempefio de sus actividades, asi como las restricciones sobre su uso y
almacenamiento.

Articulo 132 Bis-H.- El cambic en la modalidad de presencial a ieletrabajo, debera ser
voluntario y establecido por escrito conforme al presente Capitule, salvo casos de fuerza mayor
debidamente acreditada.

En todo caso, cuando se dé un cambic a la modalidad de teletrabajo las partes tendran
el derecho de reversibilidad a la modalidad presencial, para lo cual podran pactar los
mecanismos, procesocs y tiempos necesarios para hacer valida su voluntad de retorno a dicha
modalidad.

Articulo 132 Bis-l.- El patrén debe promover el equilibrio de 1a relacion laboral de las personas
trabajadoras en la modalidad de teletrabajo, a fin de gue gocen de un trabajo digne o decente
y de igualdad de trato en cuanto a remuneracién, capacitacién, formacion, seguridad social,
acceso a mejores oportunidades iaborales y demas condiciones que ampara el articulo 20. de
la presente Ley a los trabajadores presenciales que prestan sus servicios en la sede de ia
empresa.

Asimismo, deberd observar una perspectiva de género que permita conciliar la vida personal y
la disponibilidad de las personas trabajadoras bajo la modalidad de teletrabajo en la jornada
laboral.

Articulo 132 Bis-J.- Los mecanismos, sistemas operativos y cualquier tecnologia utilizada
para supervisar el teletrabajo deberan ser proporcionales a2 su objetivo, garantizando el
derecho a la intimidad de las personas frabajadoras bajo la modalidad de teletrabajo, y
respetando el marco juridico aplicable en materia de proteccién de datos personales.

Solamente podran utilizarse cdmaras de video y micréfonos para supervisar el teletrabajo de
manera extracrdinaria, o cuando la naturaleza de las funciones desempefiadas por la persona
trabajadora bajo la modalidad de teletrabajo lo requiera.
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Articulo 132 Bis-K.- Las condiciones especiales de seguridad y salud para los trabajos
desarrollados al amparo del presente Capitulo seran establecidas por la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social en una Norma Oficial Mexicana, misma que debera considerar a los factores
ergondmicos, psicosociales, y ofros riesgos que pudieran causar efectos adversos para la vida,
integridad fisica o salud de ias personas trabajadoras que se desempefien en la modalidad de
teletrabajo.

Articulo 132 Bis-L.- Los Inspectores de! Trabajo tienen las afribuciones y deberes especiales
siguientes:

. Comprobar que los patrones lleven registro de los insumos entregados a las
perscnas trabajadoras en la modalidad de teletrabajo, en cumplimiento a las
obligaciones de seguridad y salud en el trabajo;

. Vigilar que los salarios no sean inferiores a los que se paguen en la empresa al
trabajador presencial con funciones iguales o similares;

.  Constatar el debido cumplimiento de las obligaciones especiales establecidas en el
presente Capitulo.

CAPITULO X
SANCIONES

ARTICULO 133.- Los alumnos causaran baja definitiva por bajo rendimiento académico, o por
infringir las disposiciones reglamentarias.
ARTICULO 134.- Son causas de sancion, aplicable a todos los miembros de la Universidad:

I Larealizacion de actos que afecten o impidan el cumplimiento de los objetives de la
Universidad;

Il. Las agresiones fisicas, morales o verbales contra cuaiguier miembro de la
Universidad, dentro o fusra de la Universidad:

til. La utilizacion del patrimonio de la Universidad para fines distintos a aquellos que
esta destinado, asi como los dafios intencionales ocasicnados al misme y;

IV. Los actos contra la disciplina, el orden, fa moral y las buenas costumbres que
afecten a la Universidad.
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ARTICULO 135.- Los miembros de! personal académico seran especialmente responsables:

I. Cuando falten sin causa justificada por mas de 3 (tres) dias en forma consecutiva a
sus clases.

fl. Cuando falten sin causa justificada 5 (cinco) dias no consecutivos durante un
periode de 30 (treinta) dias e impartan menos del 85% de sus clases en un sjercicio
lectiva. En este caso se veran obligados a completarlas.
ARTICULO 136.- Los alumnos seran responsables cuando:
I Participen en desérdenes o cometan actos delictivos dentro o fuera de las
instalaciones universitarias, o falten ai respeto a los miembros de la comunidad

universitaria;

. Causen dario intencional al patrimonio de Ia Universidad, o a los bienes de los que
integran la comunidad universitaria:

lil. Presten o reciban ayuda indebida en los exémenes de aprovechamiento;

V. Falsifiquen o alteren ceriificados, calificaciones o documentos analogos, o hagan
use de ellos cen conocimiento de su falsedad o alteracion;

V. Usen, posean, o trafiquen con drogas o bebidas alcohdlicas, dentro de las
instalaciones de la Universidad:

VL. Realicen actos de comercio o usura con el resto de la comunidad universitaria o
personas ajenas a las mismas, dentro de los planteles;

VIi. Porten o usen armas o instrumentos que, por su naturaleza, puedan ser manejados
agresivamente dentro de las instalaciones de la Universidad.

ARTICULO 137.- Antes de aplicar una sancién, la instancia correspondiente debera oir al
interesado.

ARTICULO 138.- Las sanciones que podran imponerse, seran las siguientes:

. Alos miembros del personal de la universidad:

a) Amonestacion oral publica;
b} Amonestacion por escrito con registro en el expediente;

¢} Pago o reposicion del equipo material y bienes muebles o inmuebles danados
o0 perdidos por negligencia o mal use:
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d} Suspensién de salarios y funciones; y

e} Destitucién y en consecuencia, la terminacion de los efectos del nombramiento
en téminos de lo previsto en este reglamento y el Estatuto Juridico para los
Trabajadores al Servicio del Estado de los municipios de Coahuila.

il. Ales alumnos:

a} Amonestacion oral

b} Amonestacién por escriig;
¢} Pago o reposicion del equipo material v bienes muebles o inmuebles dafados
o perdidos por negligencia o mal uso;

d} Expulsion definitiva de ta Universidad.

Las sancicnes anteriores se aplicaran, sin perjuicio de ia responsabilidad legal que pudiera
resultar de la aplicacion de otras disposiciones legales.

ARTICULO 139.- Las sanciones impuestas por un funcionario distinto de! Rector, podran ser
recurridas ante éste, por escrite, en un plazo de 15 (quince) dias naturales, contados a partir
del momento en que fuercn aplicadas.

ARTICULO 149.- Toda reincidencia de un trabajador amonestado verbalmente dara lugar a
una amonestacion escrita.

ARTICULO 141.- Se considerara falta de asistencia injustificada por mas de tres veces
consecutivas, o mas de seis no consecutivas, en el lapso de treinta dias naturales a los cursos
de capacitacion, cuando estos tengan lugar durante las horas de trabajo, y consecuentemente,
sera motivo de suspensién en sueldos y funciones de uno a seis dias y su el trabajador reincide;
se demandara la terminacién de los efectos del contrato o nombramiento respectivo.

ARTICULO 142.- Las faltas de puntualidad que registre el trabajador en el periode de un mes,
se sancionaran con suspension de un dia de lahores por cada tres retardos, sin perjuicio de lo
sefialado con anterioridad en las condiciones.

ARTICULO 143.- Mas de tres faltas consecutivas injustificadas a sus labores, en los términos
de las presentes condiciones, sera causa para demandar la terminacién de los efectos de!
nombramiento.

ARTICULO 144.- Cuando en ¢l lapso de treinta dias se falte injustificadamente al trabajo por
mas de tres ocasiones consecutivas o no consecutivas, se suspendera en sueldos y funciones
por uno a 6 dias y si reincide se proceders a llevar a cabo la baja del trabajador por violacién a
las presentes condicicnes.
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ARTICULO 145.- Para la aplicacion de las sanciones establecidas en este capitulo se atgndera?
los antecedentes del trabajador, 2 la gravedad de la falia vy a las consecuencias de la misma.

ARTICULO 145.- Las sanciones previstas en esie capitulo se aplicaran con indep_endencia de
la responsabilidad administrativa, penal, civil o laboral que proceda de conformidad con las
leyes de la materia.

CAPITULO Xi
DE LAS REFORMAS

ARTICULO 147.- EI Consejo Directivo a propuesta de sus miembros, decidira sobre las
reformas al presente Reglamento conforme al procedimiento siguiente:

. El proyecto de reformas que se elabore sera dado a conocer a los miembros del
Consejo Directivo dias antes, su aprobacién sera en la siguiente sesion
extrgordinaria; y

Il. Para que las reformas sean aprobadas, se requerira una mayoria de cinco o mas
votos.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- El presente Reglamento Interior de la Universidad, entrara en vigor al dia
siguiente de su aprobacién por parte del Consejo Directivo; con posterioridad, se publicara
dicho ordenamiento en su drganc informativo.

Articulo Segundo.~ En todo lo no previsto por este ordenamiento se aplicarén supietoriamente
la Ley General de Educacion, la Ley Estatal de Educacién de Coahuila, y El Estatuto Juridico
para los Trabajadores al Servicio del Estado de Coahuila, asi como los convenios celebrados
entre la Federacién y el Estado y el Decreto de Creacion de la Universidad, facultando al Rector
para que realice la interpretacion que conforme a derecho proceda.

Articulo Tercero.- El presente Reglamento, se publicara en el Periddico Oficial del Estado o
en la revista de la Universidad para su divulgacion y conocimiento.

Articuio Cuarto- Este Reglamento ha sido modificado y aprobado por el Consejo Directivo de
la Universidad Tecnoldgica de la Regién Centro de Coahuila, en la Primera Sesion Ordinaria
celebrada el 27 de Enero de 2021, asi como en la Tercera Sesion Ordinaria celebrada el 07 de
Julio de 2021, respectivamente, el cual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado de Goahuila de Zaragoza.
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CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Articulo 1°.-El presente reglamento es de observancia general en toda la
Universidad y tiene como objeto fijar y regular los procedimientos relacionados con el
otorgamiento de becas por desempefio académico, actividades deportivas,
culturales, de innovacion y/o invenciones tecnolégicas, asi como por escasos
recursos, a los alumnos de la Universidad Tecnoldgica de la Regién Centro de
Coahuila.

Articulo 2°.- Para efectos del presente regiamento y para su adecuado manejo, se
entiende por:

a) Universidad.- La Universidad Tecnoldgica de la Regién Centro de
Coahuila; .

b) Comité.- Quien integra el Comité de Becas;

c) Alumno.-  Todo estudiante inscrito gue curse alguna de las

carreras que ordinariamente se imparten;
d) Becario y/o Beneficiario.- Alumno que goza del beneficio de una beca;

e) El Consejo.- El Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica
de la Regién Centre de Coahuila;

f) Beca.- Es la exencion de un 30% hasta el 100% en el pago
del cuatrimestre que ofrece la Universidad;

Articulo 3°.- El otorgamiento de becas tiene como objetivo principal estimular al
alumno que por su desempefic académico, deportive, cultural, de inventiva han
logrado destacar en las actividades antes mencionadas, y a su vez evitar que por el
hecho de tener escasos recursos se queden sin recibir la Educacion Superior los
jovenes de la Region Centro del Estado.
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CAPITULO SEGUNDO

De los Beneficiarios

Articulo 4°.- Tendran derecho a ser considerados beneficiarios de beca, los alumnos
de la Universidad que:

a)

b)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

Cumplan con los requisitos que establece la Universidad para la admision de
alumnos, y se hayan inscrito en la misma.

Sean regulares y cursen de! primer cuatrimestre en adelante.

Tengan excelencia académica desde la Institucién de Educacion Media Superior
de donde provengan.

Participen en actividades deportivas y culturales, y/o que hayan recibido con
anterioridad un reconocimiento sobre este tipo de actividades.

Asi como los que hayan obtenido premios de inventiva y/o cuenten con
proyectos innovadores.

Adquellos a quienes previo analisis por parte de la Institucién sean considerados
como alumnos de escasos recursgs economicos.

Sean familiares de primer y segundo grado, es decir hijos y hermanos del
personal docente y administrativo de ésta Institucién Educativa, ya que ésta
beca se considerard como una prestacién mas del trabajador.

Estén al corriente de los pagos escolares que les correspondan.

Articulo 5°.- Los alumnos beneficiarios de la beca gozaran de este privilegio con
total independencia de otras exenciones otorgadas por la Universidad.

CAPITULO TERCEROC

De los requisitos para cbtener ia beca

Articulo 6°.- Las becas se otorgaran a los alumnos que relinan los siguientes
requisitos y condicicnes:

a)

Para la beca de excelencia el alumno debe de tener un promedio general igual o
mayor a 90, al momento de egresar de la Educacion Media Superior, o en el
cuatrimestre inmediato anterior al que solicita la beca.

Para las becas de Actividades Deportivas, Culturales y de Inventiva y/o
Proyectos Innovadores, deberan tener un promedio general igual o mayor a 80.
Por lo que respecta a las becas de los familiares de los trabajadores, ser
requiere tener un promedio general minimo de 80.

Para los alumnos egresados de bachillerato y que tengan muy bajos recursos,
previc analisis de la situacion econémica del alumno, deberd contar con un
promedio igual o mayor a 75.
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d)

e)

9)

h)

)

k)

No haber reprobado ninguna asignatura, ni haber presentado examen
extraordinario alguno en el cuatrimestre inmediato anterior al que se solicita la
beca.

No haber sido sujeto de alguna medida disciplinaria.

Tode alumno acreedor a una beca de apoyc econdmico en esta Universidad,
debera estar al corriente con el pago del Segurc Médico, en tiempo y forma.

Son alumnos becarios, todo aquel inscrito en un programa académico de la
Institucion (TSU e Ingenieria) y que cuentan con un apoyo econdémico parcial o
total, por lo gue se refiere del pago de la colegiatura.

El alumno (a), debera realizar Servicio Social Becario Obligatorio, en cualquiera
de las modalidades descritas en este ordenamiento, cumpliendo con un servicio
de por lo menos 100 horas cuatrimestrales, es decir, hasta 25 mensuales y 6:25
horas por semana, en el area que se le asigne o desarrollando un provecto
presentado ante el responsable del area de Servicio Social Becario Obligatorio.

Las horas asignadas, no deberan desarrollarse dentro de horario de clases y se
firmara en acuerdo/compromiso, fijando fechas y horarios inamovibles.

En ninguno de los casos, el becario podra cubrir sus horas totales de servicio,
utilizando las horas de practica del deporte, miembro de algan club extra clase o
para realizar los proyectos finales de cada madulo.

Los horarios a cubrir, pueden incluir horas acumuladas durante los sabados,
siempre y cuando, el tutor de carrera o persona asignada a la supervision del
becario, supervise la actividad alterna al alumno que realiza el servicio.

El Servicio Social Becaric Obligatorio no exonera de entrenamientos o ensayos
en grupos musicales, deportivos, culturales o de canto.

El Servicio Social Becario Obligatoric no proporciona calificacion aiguna en
materias especificas.

El Servicio Social Becario Obligatorio es una contribucion moral, con la cual el
becario retribuye el beneficio obtenido.
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CAPITULO CUARTO
De las Autoridades y Procedimiento

Del otorgamiento de Becas

Articulo 7°.- Se integrard un Comité de Becas que determinara quiénes son los
alumnos que tendran derecho a éstas, con base a los expedientes presentados por
los Directores de Carrera, de acuerdo a las calificaciones reportadas por los
docentes en el cuafrimestre inmediato anterior.

Articulo 8°.- El Comité de Becas por Desempefic Académice, Actividades
Deportivas, Culturales, de Inventiva y/o Proyectos Innovadores, y las de Bajos
Recursos estara integrado por:

a) ElRector; quien tendra calidad de Presidente

b) EIl Director de Vinculacidon como Secretario;

c) Los Directores de Carrera; y

d) E!Abogado General como asesor del Comité

e) ElPsicélogo de la Universidad quien fungira como Analista de la Universidad.
Articulo 9°.- Al final de cada cuatrimestre el Comité de Becas se reunira para validar
el acta de asignacion de becas a alumnos beneficiados.

Articuio 10°.- Los Directores de Carrera tendran a su cargo:

a) Integrar los expedientes académicos de los candidatos y presentarlos al Comité;
b) Llevar un expediente general y control de los becarios:

¢} Informar al Comité de las irregularidades en que incurran los becarios;

d) Las demas que sefale el presente reglamento.

Articulo 11°.- El comité a través de los Directores de Carrera, publicaran las
asignaciones de becas en lugar visible dentro de las instalaciones de la Universidad.

El alumno beneficiado se presentara ante el Director de Carrera y firmara un
documento de recepcién de! beneficio.
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Lo anterior, a que previamente se cumpla con los requisitos y condiciones
gue se establecen en el CAPITULO TERCERDO y Articulo 6, del presente
Reglamento

Articulo 12°.- Los acuerdos gue el Comité tome en relacion con las becas a que se
hacen referencia en el presente regiamento, seran inapelables.

CAPITULO QUINTO

Del Monto y Vigencia de las Becas

Articulo 13°.- La Universidad Tecnoldgica de la Regidén Ceniro de Coahuila, tiene
como facultad el otorgar becas por excelencia académica, y a los alumnos que hayan
obtenido algln titulo o premic en actividades deportivas, culfurales, de inventiva y la
de escasos recursos. Dichas becas seran por un monto que va desde un 30% hasta
un 100%, otorgandose al alumno el porcentaje que le corresponda previo analisis por
parte del personal de fa Institucién, dependiendo del monto autorizado el alumno
queda obligado a cubrir el resto del porcentaje.

El monto para las becas de los familiares de los trabajadores de ésta Institucién
Educativa llegara a ser por un montec de hasta un 100%.

La vigencia serd cuatrimesiral y se renovaré cuando el alumno cumpla con el
promedio minimo requerido al tipo de beca que le corresponda, ademas el alumno no
debera tener adeudos con la Universidad por la parte proporcional que le
corresponda pagar por concepto del cuatrimesire inmediato anterior.

El alumno solo tendra derecho a una sola de las becas ya mencionadas.

CAPITULO SEXTOC
De la Supervisién y Sancién
Articulo 14°.- Los Directores de Carrera lievaran un registro particular de cada

becario asi como su seguimiento con todos los datos necesarios, dicha informacion
sera de caracter confidencial.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
autorizacion por el Consejo Directive de la Universidad.

SEGUNDQ.- Mismo Reglamento que fue autorizado por el Consejo Directivo de la
Universidad en su segunda reunion de sesitn ordinaria celebrada el dia 27 de junio
del 2003.

TERCERO.- Este reglamento ha sido medificado vy aprobade por el Consejo Directivo
de la Universidad Tecnoldgica de la Regién Centro de Coahuila, en la Vigésima
Sesion Ordinaria celebrada ! 04 de Marzo de 2009. El cual entrara en vigor a los
cinco dias habiles posteriores a la celebracién de la Junta de Consejo Directivo.

CUARTO.- Este Reglamento ha sido modificado y aprobado por el Consejo Directivo
de la Universidad Tecnoldgica de ia Regidén Centro de Coahuila, en la Primera
Sesién Ordinaria celebrada el 22 de Enero de 2019, el cua! entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de

Zaragoza. | A/\\“\2

/
C.E/ ANTONIO PAPILLA ESTRADA M.C. FRAN M. G omo MORALES
SEFIRC A SUBSECRETARIA DUQACION EN EL ESTADO
DE COAHUILA
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LIC. JESUS ALFREDO OYERVIDES VALDES  LIC. LiZETTFCRISTINA VILLARREAL OREZZA
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA OFICINA DE ENLACE EDUCATIVO
DE LA REGION CENTRO DE COAHUILA EN EL ESTADO BE COAHUILA
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REAL GONZALEZ LIC. CARLOS FERNANDOQO DE LA PENA VALDES
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MONCLOVA VOCAL
COAHUILA SUBSECRETARIA DE EDUCACION EN EL

ESTADO DE COAHUILA.

ING. HECTOR'RAUL MARTINEZ ROBLES _LIC. MERIDA PINTO GOMEZ
_CONSTRUCTORA ELECTROMECANICA ‘GRUPO INDUSTRIAL KAMAR
DE COAHUILA

Las presentes firmas corresponden al tramite de publicacién del Reglamento de
Becas de la Universidad Tecnologica de la Regién Centro de Coahuila.
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LIC. FRANCISCO SARACHO NAVARRO, Secretario de Educacién, con
fundamento en los articulos 18 fraccion V, 19 fraccion Vit y 25 de la Ley Organica
de la Administracién Publica de! Estado de Coahuila de Zaragoza; 2, 7 y 8 numeral
6 del Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion; y

CONSIDERANDO

Que el articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece que todas las autoridades, en el ambito de su competencia, tienen la
obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, de
conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progresividad.

Que el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a los
derechos humanos, en los términos que establezca la ley, por lo que esia
dependencia, acatando el principio constitucional antes mencionade, asume el
compromiso de promover los derechos humanos de sus trabajadoras y trabajadores
en las acciones que desarrollen, dentro de su centro de trabajo.

Que en fecha 23 de octubre de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion
la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en
el trabajo-identificacién, anélisis y prevencion, la cual tiene por objeto establecer los
elementos para identificar, analizar y prevenir los factores de riesgo psicosocial, asi
como promover un entorno organizacional favorable en los centros de trabajo.

Que la Secretaria de Educacion, come autoridad educativa local, tiene dentro de
sus objetivos, regular las relaciones juridicas entre sus trabajadores, para que estas
sean bajo el principio de legalidad, respeto, igualdad sustantiva y con perspectiva
de derechos humanos.

Que la dependencia a mi cargo, a fin de establecer entornos organizacionales
favorables en los centros de trabajo, emitira los protocolos y acuerdos necesarios
para mejorar las condiciones laborales de sus empleados, garantizando la dignidad
e integridad fisica, psicolégica y social de éstos, a fin de evitar conductas que
pongan en riesgo la sana convivencia, fomentandoe modelos sociales positivos y
solidarios, asi como de comportamiento basados en la justicia y equidad.

Que en la medida que la convivencia laboral se establezca en un clima de respeio
y tolerancia, basada en valores como la cooperacion, ef respeto y la cenfianza, el
proceso ensefanza - aprendizaje serd mas eficiente, contribuyendo con ello a
mejorar la calidad de la educacion.

Que atendiendo a la sana convivencia laboral en un centro de trabajo, la Secretaria
de Educacién como ente encargado de velar por el bienestar de la comunidad
educativa, en casos debidamente justificados. se ve obligada a realizar acciones
tendientes a asegurar que los trabajadores de la educacién, realicen sus funciones
en ambientes laborales libres de violencia, en los cuales las personas puedan
ejercer su derecho a un trabajo digno.
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Que ia calidad en ia educacién debe entenderse como un conjunto de factores que
hacen referencia a todos los ambitos de la organizacion, la cual es susceptible de
mejorar dia a dia.

Que uno de los factores es el ambiente de aprendizaje, el cual se traduce en que
los estudiantes y docentes dispongan de un ambiente educativo, -tanto a nivel fisico
cemo psiceoldgico- positivo, tranguilo v agradable, sintoma de gue en el centro de
trabajo se esta laborando en un ambiente favorable.

Que los articulos 3 v 4 de la Convencién sobre los Derechos del Nifio, firmada en
1989 y ratificada por México en 1890, sefialan como obligacion de los Estados
firmantes, la consideracion del interés superior de la nifiez en fodas las medidas
dirigidas a este grupo, en institucicnes publicas y privadas, a fin de garantizar su
desarrollo integral y disfrute efectivo de sus derechos.

Que el interés superior de la nifiez, es un principio juridico amplio que tiene al menos
dos grandes conceptos: por un lade, es un derecho que tienen todas las nifias, nifios
y adolescentes de ser considerados pricridad en las acciones o decisiones gue les
afecten en lo individual o en grupo; por otro lado, es una obligacion de todas las
instancias publicas y privadas, tomarlo como base en las medidas que adopten e
impacten a este grupo de la poblacién.

Que atendiendo al interés superior de la nifiez, se establece el presente Protocolo,
como parte de la normatividad necesaria para mejorar las condiciones de trabajo de
los empleados de la Secretaria de Educacién, pricrizando los ambientes seguros de
aprendizaje, la educacion de calidad y la sana convivencia.

Las acciones de prevencion son necesarias, pero no suficientes para erradicar el
acoso y hostigamiento laboral al interior de los centros de trabajo. Ademas, es
primordial contar con procedimientos claros, como los planteados en este protocolo,
para atender y sancionar los casos gue se presenten, protegiendo asi los derechos
de todas las personas que trabajan y conviven en ellos.

Que el documento gue nos ocupa, es una herramienta para que los servidores
publicos de esta dependencia busquen la identificacién, prevencion, atencion y
erradicacion de todo tipo conductas que pongan en riesgo la sana convivencia en
los centros de trabajo.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien emitir el siguiente:

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA FOMENTAR LA SANA CONVIVENCIA
EN LOS CENTROS DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
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CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- Toda persona tiene el derecho de realizar sus actividades en un entorno
labora! sano y seguro, de tal forma que puedan ejercer su derecho a un trabajo
digno y preservar salud fisica y emocional, estimulando su desarrollo y desempefio

profesional.

Articulo 2.- El Protocolo tiene por objeto, instrumentar procedimientos para
identificar, prevenir, atender y erradicar las conductas que pongan en riesgo la sana
convivencia en los centros de trabajo, con la finalidad de mantener un entorno
organizacional favorable entre los trabajadores al servicic de la Secretaria de
Educacion, con pleno respeto a los derechos humanos, atendiendo a los siguientes
principios rectores:

Dignidad y defensa de la persona;
Ambiente saludable y armonioso;
lgualdad de oportunidades;
Confidencialidad; y

Debida diligencia y no revictimizacion.

obwh =

Articule 3.- El presente Protocolo es de observancia general y obligatoria para los
trabajadores dentro de los centros de trabajo de la Secretaria de Educacion.

Articulo 4.- Para efecto del presente Protocoio se entendera por:

I, AUTORIDAD: Funcionario publico que de acuerdo a su cargo, deba conocer
de la solicitud de intervencién presentada por la perscona presunta afectada,
los cuales se dividen en:

a) Titular del centro de trabajo;

k) Supervisor,

c) Jefe de Sector; y

d) Nivel Educativo correspondiente.

.  CENTRO DE TRABAJO: Es la unidad, edificada o no, en la que los
trabajadores deben permanecer, o a la que deban acceder por razén de su
trabajo, y que constituye Ia unidad minima de responsabilidad en la estructura
crganica, la cual funciona bajo una sola administracién o direccion, con
recursos propios o representa una asignacion de éstos para cumplir un
objetivo especificc y realizar en forma directa el proceso educative,
administrativo o de apoyo.

fll. COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS: Unidad
Administrativa de la Secretaria de Educacién del Estadc de Coahuila de
Zaragoza, que tiene la encomienda de representar juridicamente a la
dependencia, ante las diversas autoridades a nivel municipal, estatal y
federal. Por tanto, tendrd |z facultad de interpretar v en su caso ejecutar el

3
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VI

VIL.

VIH.

XI.

Xl

Xl

presente Protocolo.

DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS: Unidad Administrativa de
la Coordinacién General de Asuntcs Juridicos que, en términos del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, es el &rea encargada de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en &l sistema
educativo estatal.

ENTORNO ORGANIZACIONAL FAVORABLE: Conjunto de elementos que
tienen como resultado la adecuada realizacion de las tareas gue como
servidor publico se tienen encomendadas; la definicion precisa de
responsabilidades; la participacién proactiva y comunicacién; la distribucion
adecuada de cargas conforme a la normatividad aplicable, la evaluacidn vy el
reconocimiento del desempenio.

FACILITADOR: Integrante de la Coordinacién General de Asuntes Juridicos
que tiene como funcidn la de propiciar la comunicacion entre las partes, de
manera respetuosa y ordenada, con la finalidad de entender y reflexionar
sobre sus molestias y necesidades, para gue no se vuelvan a realizar
conductas que pongan en riesgo la sana convivencia.

INTERVENCION E INVESTIGACION PRELIMINAR: Conjunto de
aciuaciones realizadas por la autoridad, a fin de indagar las circunstancias
de modo, tiempao y lugar relacionadas con los presuntos hechos constitutivos
de conductas que pongan en riesgo la sana convivencia.

PLAN PARA FAVORECER UNA SANA CONVIVENCIA LABORAL: Es una
guia que contiene medidas que se adoptan para prevenir y/o mitigar los
factores de riesgo y en su caso, para eliminar las practicas opuestas al
entorne organizacional favorable, establecido como ANEXO il del presente
Protocolo.

PERSONA PRESUNTA AFECTADA: Persona trabajadora que
presuntamente, directa o indirectamente ha sufrido dafio fisico, psicoldgico o
emocional, como consecuencia de la presencia de factores de riesgo para la
sana convivencia laboral.

PERSONA PRESUNTA AGRESORA: Persona trabajadora que,
presuntamente planed, participd o realizé uno o varios actos que ponen en
riesgo la sana convivencia laboral, en deirimento de ofra.

PROTOCOLG: Protocole de Actuacion para Fomentar la Sana Convivencia
en los Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacidn.

SANA CONWVIVENCIA: Coexistencia fisica arménica entre un grupo de
personas ai que les corresponde compartir un determinado espacio.

SECRETARIA: Secretaria de Educacién, dependencia del Poder Ejecutivo
4
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XIV.

XV.

XVL

XVIL

Estatal que tiene por objeto aplicar la politica educativa.

SOLICITUD DE INTERVENCION: Manifestacidn realizada por la persona
presunta afectada de manera personal o bien al correo electrénico
institucional, realizada ante la autoridad correspondiente, en la cual se refiere
la existencia de actos o hechos constitutivos que ponen en riesge la sana
convivencia laboral, realizada por una o varias personas presuntas
agresaoras.

PERSONA TRABAJADORA: Aquella que presta a la Secretaria de
Educacién un servicio fisico, intelectual o de ambos, en virtud de
nombramiento u orden de presentacion, expedida legalmente por personal
facultado para ello y que se encuentren considerados dentro de los
supuestos establecidos por el articulo 6 del Estatuto Juridico para los
Trabajadores de la Educacién al Servicic del Estado y de los Municipios de
Coahuila de Zaragoza.

PERSONAS INVOLUCRADAS: Todo aquél que teniendo o no el caracter de
trabajador de la Secretaria de Educacién, se vea involucrada en el conflicto
entre la persona presunta afectada y/o el presunto agresor.

FACTORES DE RIESGO PARA LA SANA CONVIVENCIA LABORAL:
Aquellas condiciones presentes en una situacion laboral directamente
relacionadas con la organizacion del trabajo, su entorno social, contenido y
realizacion de la tarea que se presentan con capacidad para afectar el
desarrollo del frabajo, mismos que se dividen de la siguiente manera:

a) Condiciones en el ambiente de trabajo; Se refiere a circunstancias
peligrosas e inseguras o deficientes e insalubres; es decir, aquellas
relacionadas con el lugar de trabajo, que bajo ciertas situaciones
exigen del trabajador un esfuerzo adicional de adaptacion;

b) Interferencia en la relacidon trabajo-familia: Surge cuando existe
conflicto entre las actividades familiares o personales y las
responsabilidades laborales; es decir, cuando de manera constante se
tienen que atender responsabilidades laborales durante el tiempo
dedicado a la vida familiar y personal o se tiene que laborar fuera del
horario de trabajo;

c) Liderazgo negativo: Hace referencia al tipo de relacion que se
establece entre el patrén, sus representantes y los trabajadores, cuyas
caracteristicas influyen en ia forma de trabajar y en las relaciones de
un area de trabajo directamente relacionada con la actitud agresiva y/o
dafiina;

d) Falta de claridad de las funciones en las actividades, y escaso o nulo
reconocimiento y retroalimentacion del desempeno;
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e) Relaciones negativas; Se refiere a la interaccién que se establece en
el contexto laboral y abarca aspectos como la imposibilidad de
interactuar con los compafieros de trabajo para ia solucién de
problemas relacionados con el mismo, asi como caracteristicas
desfavorables de estas interacciones en aspectos funcionales, como
deficiente o nulo trabajo en equipo y apoyo social; y

) Conductas que pongan en riesgo la sana convivencia en los centros
de trabajo:

1. Acoso, acoso psicoldgico: Aquelios actos que dafian la
estabilidad psicoldgica, la dignidad o integridad del trabajador.
Consiste en acciones de intimidacion sistematica y persistente,
tales como: descrédito, insultos, humillaciones, devaluacién,
marginacion, indiferencia, comparaciones destructivas, rechazo,
restriccion a la aufodeterminacion y amenazas.

2. Hostigamiento: El ejercicioc de poder en una relacién de
subordinacion real de la afectada frente al agresor en el ambito
laboral, que se expresa en conductas verbales, fisicas 6 ambas.

3. Malos tratos: Aquellos actos consistentes en insultos, burlas,
humillaciones y/o ridiculizaciones del trabajador, realizados de
manera continua y persistente (més de una vez y/o en diferentes
ocasiones).

Articulo 5.- Los anexos del presente Protocolo forman parte integrante del mismo
y tienen su misma naturaleza juridica y fuerza legal.

CAPITULO I
ETAPAS DEL PROTOCOLO

Articulo 6.- El presente Protocolo estd compuesto de etapas que deben ser
implementadas por las diversas autoridades que en elia intervienen, cuyo objetivo
esta encaminado a procurar la atencién digna, con apego a la normatividad y con
respeto a los derechos humanos y laborales de las personas trabajadoras de la
Secretaria de Educacion.

La Secretaria, en el ambito de su respectiva competencia, implementara, por medio
de sus diversas unidades administrativas, las medidas de prevencion, atencién y
control de los factores de riesgo, las gue promuevan el entorno organizacional
favorable y las necesarias para asegurar la integridad de las personas, a fin de evitar
la reiteracién de conductas violatorias de derechos humanos.

Articulo 7.- PRIMER ETAPA: INTERVENCION E INVESTIGACION PRELIMINAR.

I La solicitud de intervencién podrd presentarse por la persona presunta
afectada ante la autoridad correspondiente, por escrito, de manera personal,
0 bien mediante correo electronico institucional, con excepcion de aguellos

6
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casos que se realicen dentro de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacién, en tal supuesto, sera la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos quien conozca de la gueja.

La solicitud deberd contener como minimo lo siguiente:

a. Datos de identificacion de la persona presunta afectada, asi como de la
persona presunta agresaora;

b. Nombre y domicilio del centro de trabajo; v

¢. Relatoria clara con circunstancias de modo, tiempo y lugar de los hechos
que para el solicitante constituyen conductas que pongan en riesgo la
sana convivencia en los centros de trabajo.

Tratandose de conductas gque se pudieran considerar como delito,
atendiendo a las caracteristicas de! caso concreto, la Coordinacion General
de Asuntos Juridicos, dara vista al Ministerioc Pdblico para que dicha
autoridad realice las investigaciones correspondientes al caso en concreto.

La autoridad, realizaré un andlisis de la misma, a fin de cerciorarse que el
motivo de fa queja esté claramente manifestado, que se cuenta con datos de
identificacién de la persona presunta afectada y que en caso de que hubiera
alguna omisién en la redaccién y/o imprecision, se pedird a quien la interpuso
que ia aclare de manera personal.

La autoridad contara con un plazo maximo de 3 dias habiles para iniciar una
investigacion preliminar, contados a partir del dia siguiente en gue se
presente la solicitud de intervencidn, dentro de la cual tendra que realizar las
siguientes actuaciones:

1. Debera analizar el contenido de la solicitud de intervencion para
determinar la posible existencia de unc o mas factores de riesgo que
afecten la sana convivencia laboral:

2. Gestionar acciones tendientes a generar un ambiente de confianza,
informando a la persona presunta afectada del apoyo institucional, la
confidencialidad del caso y el acceso a las medidas de proteccion.

3. Con la finalidad de respetar la garantfa de audiencia, una vez gue se
cuente con la informacion contenida en el ANEXO | (Ficha Técnica),
llevara a cabo comparecencia con las o la persona presunta agresora,
debiéndose recabar su declaracion con apego al acta establecida en
el ANEXO I (Comparecencia), en la cual, podra presentar las pruebas
que estimen necesarias para acreditar su dicho.

4. Realizar una entrevista con el personal sobre las condiciones del
ambiente laboral y las dinamicas organizacionales.

5. Establecer medidas de proteccion.
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8. Integrar un expedienie gue contenga:

a) Ficha técnica de la Intervencion Preliminar {ANEXO 1);

b) Comparecencia con Persona Presunta Agresora. (ANEXO [l};

¢) Elementos tendientes a probar las manifestaciones reaizadas
por la persona presunta agresora, asi como la persona
presunta afectada para respaldar su dicho;

d) Otros elementos gue se estimen pertinented y/o necesarios
para esclarecer los hechos.

7. Turnar el expediente al nivel educative correspondiente.

IV. Cuando el expediente es turnado al nivel educativo correspendiente, éste
debera verificar que se encuentre bien integrado, de lo contrario debera
solicitar a la autoridad que lo turnd aclare o le remita la informacién o
documentacion que fuera necesaria.

V. Una vez gque el expediente se encuenira debidamente integrado, sera
remitido a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos para que inicie la
segunda etapa.

Articulo 8.- SEGUNDA ETAPA: ATENCION Y SEGUIMIENTO.

La Coordinacion General de Asuntos Juridicos, cuando reciba el expediente
debidamente integrado por parte del nivel educative correspondiente, lo turnara
para que se inicie el Proceso de Restauracion de la Sana Convivencia y a la
Direccién de Asunios Administrativos, a fin de que a la par se realicen las
actuaciones correspondientes.

La Direccién de Asuntos Administrativos contara con 2 dias habiles para dictar el
acuerdo de inicio, en el cual se sefalara la fecha y hora para la celebracion de
Comparecencia de Atencion.

l. Una vez emitido el acuerdo de inicio, la Direccion de Asuntos
Administrativos, dentro de los 2 dias habiles postericres a la recepcion del
expediente, notificard a la persona presunta afectada, asi como a la
persona presunta agresora a fin de que comparezcan de manera
individual y por separado, misma que debera desahogarse sin exceder
los 3 dias habiles posteriores a su debida notificacién.

En caso de que la persona presunta agresora, no acuda a la Comparecencia de
Atencion, la Direccion de Asuntos Administrativos deberd determinar lo que
corresponda de acuerdo a la normativa aplicable.

1. Lz Direccidén de Asuntos Administratives, presidird la Comparecencia de
Atencidn la cual se llevara en apego a lo siguiente:
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a) Se hara del conocimiento de las conductas desplegadas por la persona
presunta agresora, en contra de la presunta afectada; asimismo, se les
pondra a la vista los medios de prueba.

b) Acto sequido, se le concederd el uso de la voz, para que manifiesten lo
gue en derecho cofresponda asi como elemenios probatorios

supervinientes.

Para el caso de pruebas testimoniales, no podra exceder la presentacion
de dos testigos, por oferente.

Para el caso de la rendicion de informe de diversas autoridades, este
deberad solicitarse mediante oficio por conducto de la Direccién de
Asuntos Administrativos.

c) La Direccion de Asuntos Administrativos, levantara acta circunstanciada
de la Comparecencia de Afencién debiendo ser suscrita por quienes
intervienen, procediendo a afadirla al expediente existente.

Articulo 9.- PROCESO DE RESTAURACION DE LA SANA CONVIVENCIA

Ala par de las actuaciones realizadas por ia Direccion de Asuntos Administrativos,
el faclitador, iniciaré el proceso de restauracion de la sana convivencia, en el cual
debera analizar la ficha técnica de la intervencién preliminar, las comparecencias,
las pruebas presentadas por las partes y los demas documentos que en su caso
aportaron, con la finalidad de verificar si existen condiciones para llevar a cabo el
proceso de restauracion de |la sana convivencia.

En caso de que las condiciones dei asunto en concreto no sean propicias para llevar
a cabo el proceso de restauracién, el facilitador, lo haré del conocimiento por oficio
a la Direccion de Asuntos Administratives, para que dicho documento se integre al
expediente correspondiente.

Si existen las condiciones para la realizacién del proceso de restauracion de la sana
convivencia, se llevard a cabo con la participacién de la persona presunta
afectada, asi como de la persona presunta agresora en audiencias individuales, y
en su caso conjuntas, en las cuales participaran representantes del nivel educativo
correspondiente, con el objetivo de analizar las consecuencias derivadas de la o
las conductas que presuntamente planeo, participd o realizdé de forma activa o
pasiva la persona presunta agresora. El proceso de restauracion de la sana
convivencia, en los que participe la persona presunta afectada o la persona presunta
agresora, constaran de dos fases: Preparacion, v Encuentro, en las cuales se
contara con la asistencia de un facilitador de la Coordinaciéon General de Asuntos
Juridicos.

Seran requisitos para la realizacién del proceso de restauracién de la sana
convivencia:
d) Que la persona presunta agresora acepte su responsabilidad por la o las
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conductas realizadas y participe de manera voluntaria;

e) Que la persona presunta afectada otorgue su consentimiento plenc e
informado para participar en el proceso;

fi  Que se verifique que la participacion de la persona presunta afectada y la
persona presunta agresora se desarrolie en condiciones seguras.

g) Que se firmen los acuerdos de confidencialidad y voluntariedad

correspondientes.

La fase de Preparacion consiste en reuniones previas del facilitador con la persona
presunta agresora para asegurarse que esta preparada para participar en el proceso
de restauracién de la sana convivencia vy acepta su responsabilidad por 1a o las
conductas cometidas que ponen en riesgo la sana convivencia laboral; reuniones
previas del facilitador con la persona presunta afectada para asegurarse que esta
preparada para participar en el proceso de restauracién y no exista riesgo de
revictimizacion.

La fase de Encuentro consiste en sesiones conjuntas en las que el facilitador hara
una presentacién general y explicara brevemente el proposito de la sesion. Acto
seguido, formulard las preguntas previamente establecidas. Las preguntas se
dirigiran en primer término a la persona presunta agresora, posteriormente a la
persona presunta afectada. Una vez que las partes hubieren contestado las
preguntas del facilitador, éste procederd a coadyuvar para encontrar formas
especificas en que las partes consideren se logre la satistaccion de las necesidades
de la persona presunta afectada y el compromisc de que las conductas presentadas
no se volveran a repetir.

Enseguida, el facilitador concedera la palabra a la persona presunta agresora a fin
de que manifieste las acciones que estaria dispuesta a realizar, asi como los
compromisos que adoptard con la institucion educativa y la persona presunta
afectada. El facilitador, sobre ia base de las propuestas planteadas, podra
concretar un acuerdo que las partes estén dispuestas a aceptar como resultado
de la sesion y en la cual se estableceran las conclusiones y acuerdos de la
misma.

E!l proceso de restauracion de la sana convivencia se realizara por facilitadores
capacitados en la materia.

Los acuerdos firmados dentro de la etapa de encuentro del proceso de restauracion
de la sana convivencia ante facilitadores seran obligatorios para las partes y en
caso de incumplimiento seran sujetos a las sanciones que de acuerdo a la
normatividad en la materia corresponda.

Articulo 10.- RECOMENDACIONES DE FORTALECIMIENTO DE LA SANA
CONVIVENCIA LABORAL.

Al términc de la Comparecencia de Atencion, la Direccion de Asuntos
Administrativos, concluird el asunto, emitirda recomendaciones tendientes al
fortalecimiento del entorno organizacional favorable, con lo cual terminara el caso.

10
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La Direccidon de Asuntos Administrativos, podra imponer medidas de prevencion y
control que estime necesarias, conforme a la normativa aplicable y las necesidades
de servicio educativo.

La Direccién de Asuntos Administrativos, atendiendo el caso en concreto, dara vista
a la persona Titular de la Coordinacon General de Asuntos Juridicos, a fin de gue
determine si resulta Procedente remitiflo al Organo Interno de Control o a la
Direccion de Representacion Juridica para continuar el tramite correspondiente.

ARTICULO 11.- DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL.

Las medidas de prevencidn deberan incluir una politica explicita contra las
conductas que pongan en riesgoe la sana convivencia en los centros de frabajo, en
el que se comunique de forma clara y precisa a las y los trabajadores de la
educacion, la existencia de normas que condenan dichas conductas. Entre los
elementos primordiales se encuentran de manera enunciativa mas no limitativa ias
siguientes:

Medidas de Prevencion:

Son el conjunto de acciones que un centro de trabajo debera implementar para
evitar que se presenten conductas que pongan en riesgo la sana convivencia en los
centros de trabajo, las cuales, entre otras, seran las siguientes:

1. Campafias de sensibilizacion. - Las campafas de sensibilizacién traeran
como beneficio no sélo que el personal conozca mas a detalle del tema, ademas el
cambio de cultura, el cual, si se vive internamente en la dependencia, facilitara que
de la costumbre pasen a lograr un habito con el tiempo, con la finalidad de que
también el personal pueda vivirlo fuera de la misma.

Estas campafias deberan orientarse a generar reflexiones, didlogos vy
retroalimentacién entre el personal, asi como dar a conocer de manera clara ¥
especifica las conductas y actitudes que pongan en riesgo la sana convivencia en
los centros de trabajo.

La forma de realizarlas es por medio de actividades de sensibilizacién y formacion,
asi como la elaboracién de publicaciones o envio de boletines a todo el personal,
en los que se detallen los mecanismos de denuncia y sancién que existen al interior
de la dependencia, cursos y conferencias periddicas.

2. Acciones permanentes a través de los canales de comunicacion interna: La
manifestacion de una posicién de cero tolerancia a las conductas que pongan en
riesgo la sana convivencia en los ceniros de trabajo, la cual puede hacerse patente
por medio de mensajes reiterados a través de los canales de comunicacion interna.

En ellos, pueden brindarse fas siguientes informaciones:
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a) Difusion del significado de hostigamiento y acoso, ademas de las
circunstancias en que se pueden presentar. Esto con la finalidad que no haya
confusion o duda en relacién a una mala interpretacién de los sucesos.

b) Las leyes actuales existentes a nivel federal, en el Estado y politicas internas
en la dependencia para la atencién de casos de hostigamiento y acoso.

c) El codigo de ética y conducta interno de la Secretaria.

d) La existencia de un procedimiento y mecanismo, tanto para denunciar como
para atender los casos de hostigamienio y acoso en el frabajo.

e) Los medios de comunicacion internos existentes en [a dependencia, los
formatos, asi como las personas encargadas y horarios de atencion.

f La proteccidn que puede brindarse a la persona presunta afectada, mientras
se estudia a detaile el caso.

g) La proteccion gue puede cforgarse a la persona presunta afectada una vez
concluido el caso y cuando se acreditan las acusaciones formuladas.

h) Las sanciones administrativas para las personas encargadas de atender e
investigar los casos, cuando existe negativa para la recepcién de la queja, dilacion,
negligencia, falta de profesionalismo, parcialidad y favoritismo con la persona
presunta agresora en contra de |z persona presunta afectada.

i) Las vias para obtener apoyo y asesoramiento juridico adecuado a cargo de
personal interno con experiencia y conocimiento sobre e} tema.

i) Todas aquellas consideradas por la autoridad educativa como necesaria para
promover y mantener un entorno organizacional favorable, sin que la misma
constituya una medida de control.

3. Politica de control y vigilancia constante y permanente: Las autoridades
educativas tienen la responsabilidad de verificar si en su entorno se producen este
tipo de comportamientos. Para elio, pueden observar detenidamente si existe
alguno de los siguientes indicadores o factores:

a) Exclusién de las invitaciones a festejos o reuniones de determinadas
personas ¢ excusas reiteradas para no concurfir a esos mismos eventos.

b) La existencia de bromas, observaciones y chistes contrarios a la sana
convivencia y la crisis probable a la liegada de un nueve miembro al sector, cuandc
tal costumbre no resulta de su agrado o le resulta francamente turbadora.

c) Las criticas acentuadas al trabajo o comportamiento de determinadas(os)
empleadas(os), cuando objetivamente, no corresponden con lo verificado desde el
nivel de supervision, por las calificaciones o el rendimiento de la persona observada.

12
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d) La negativa a trabajar con determinadas personas.

e) Cuando el diagndstico médico de las justificaciones a las inasistencias, tienen
relacion con la presencia de estrés en Iz o el trabajador de la educacion.

1) Peérdida repentina de motivacion, actitud ansiosa, muestras de torpeza o
errores inexplicables en la ejecucién de las tareas habituales.

g) Un conflicto serio pero el personal responde con &l silencio.

Medidas de Control

Las medidas de control a que se refiere este articulo deberan ser por escrito,
interpuestas por la Direccion de Asuntos Administrativos de la Coordinacion General
de Asuntos Juridicos; de manera enunciativa v no limitativa se sefialan las
siguientes:

1. Aquellas tendientes a promover un entorno favorable, como cartas
compromiso para mantener cordialidad y trato respetuoso;

2. Recomendaciones de mejora en cuanto al correcto ejercicio de la funcion,
atendiendo a los manuales correspondientes; y

3. Las demas que, atendiendo al caso en concreto, se determinen procedentes
para la obtencién de un entorno crganizacional favorable y libre de violencia laboral.

TRANSITCORIOS:

UNICO. - Ei presente Protocolo entrara en vigor, al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Dado en la Ciudad de Saltillo, Coahuila de Zaragoza a los 30 dias del mes de junio
de 2022.

“SUFRAGIO-EFE NO REELECCION”

2 7?77

‘RANCISCO SARACHO NAVARRO
(*{_SECRETARIO DE EDUCACION
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ANEXO | ,
FICHA TECNICA DE LA INTERVENCION PRELIMINAR

Nombre vy clave del centro de trabajo

Nombre y cargo del titular de centro de trabajo que recibe la Solicitud de
Intervencién

Nombre(s) y cargo(s) de la(s) Persona(s) Presunta(s) Agredida(s)

Nombre(s) y cargo(s) de fa(s) Persona(s) Presunta(s) Agresora(s)

En su caso, nombre del personal del centro de trabajo inveolucrado

Circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos que ponen en riesgo la
sana convivencia y que fueron objeto de la solicitud de intervencion:

Aspectos a tener en cuenta: Cargas de trabajo, supervision scbre el trabajeo e
identificacion de los factores de riesgo:
a.  Sicuenta con el sentido de pertenencia del trabajador con su centro de
trabajo;
b.  Si cuenta con el perfil adecuado para ia realizacién de las tareas
encomendadas;
¢.  Siexiste la definicion precisa de responsabilidades;
d.  Sitiene una participacién proactiva y de comunicacién con su superior
jerarquico, sus representantes sindicales y los trabajadores:
€.  Si existe una adecuada distribucién de cargas de trabajo, con jornadas
laborales regulares; y
f. Cualguier otra informacién que resulte relevante para la Investigacién
Preliminar

Nombre, firma, cargo y sello del titular de centro de trabajo o autoridad
correspondiente

. Coahuila de Zaragoza, a de de ,alas hrs.,
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ANEXO i
COMPARECENCIA CON PERSONA PRESUNTA AGRESCRA

En la ciudad de . Coahuila de Zaragoza, a las

horas del dia de de 20 , el o la suscrita
, (NOMBRE Y CARGO DE

LA AUTORIDAD QUE LEVANTA EL ACTA) del centro de trabajo (NOMBRE DEL

CENTRO DE

TRABAJO)
. en compafiia de las o los CC. (NOMBRES DE LAS O LGS

TRABAJADORES CONVOCADOS) constituidos en las oficinas gue ocupa el

mencionado centro de trabajo, con domicilio en
, hago constar [o siguiente:

Que en fecha _la o el C. en su calidad de Persona Presunta Afectada,
presentd una solicitud de intervencidn via (personal, por escrito
o por correo electronico), la cual versa sobre los siguientes
hechoes:

(NARRACION DE LOS HECHOS)

Por otra parte, el c la C
(NOMBRE) .

se presenta ante el suscito en calidad de persona presunta agresora y declara los
siguientes hechos relacionados con la solicitu de intervencion narrada en el parrafo
gue antecede:

(NARRACION DE LOS HECHOS)

Una vez establecido lo anterior, y otorgado el derecho de audiencia, ordeno que la
presente actuacion se integre al expediente en el gue se actia.

AUTORIDAD DEL CT PERSONA PRESUNTA AGRESORA
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ANEXO it
PLAN PARA FORTALECER UNA SANA CONVIVENCIA LABORAL

La Secretaria de Educacion pretende generar una conciencia colectiva de sana
convivencia que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas; fa armonia
entre quienas comparten la vida laboral, el respeto y promocion de los valores de la
a dependencia v la proteccion a la dignidad, a un ambiente saludable y armonioso,
la igualdad de oportunidades, confidencialidad de ias personas en el trabajo.

Todos los servidores plblicos de la Secretaria de Educacidn deberan cumplir y
divulgar esta politica, participar en las actividades de convivencia laboral y valores
institucionales.

El no cumplimento de esta politica sera considerado una falta, dado que los pilares
gue sostienen un centro de trabajo son la sana convivencia y las buenas relaciones
laborales entre todos los trabajadores.

Objetivo General: Establecer medidas gue se deberan adoptar para prevenir y/o
mitigar los factores de riesgo v en su caso, para eliminar las practicas opuestas al
entorno organizacional favorable, que pongan en riesgo la sana convivencia, asi
como las medidas implementadas para su seguimiento.

Objetivos Especificos:

1. Trabajar con enfoque en una educacion de calidad, anteponiendo en todo
momento el interés superior de la nifiez v la juventud.

2. Proporcionar normas que faciliten fa convivencia de todos los trabajadores y
que permitan el diaric desarrollo de sus actividades.

3. Regular el comportamiento de los funcionarios publicos, de sus decisiones
como individuos y comgo instifucion facilitando la convivencia arménica, el
clima laboral y el fortalecimiento del trabajo en equipo y del sentido de
pertenencia institucional.

4. Permitir la transparencia en las acciones plblicas para generar una cultura
que mejore la calidad de vida, el bienestar la seguridad y confianza entre los
trabajadores y la comunidad educativa en general.

5. Plantear estrategias que faciliten la integracion, interaccion y motivacién de
todos los trabajadores, contribuyendo al trabajo en equipo, las buenas
relaciones interpersonales y sentido de pertenencia hacia la organizacion.

6. Efectuar seguimiento del entorno laboral para prevenir situaciones de acoso
laboral, logrande que la organizacion sea reconocida por el bienestar e
integridad que brinda a todos sus integrantes.

7. Fomentar entre los servidores publicos una cultura de integridad basada en
la legalidad y la autorregulacion en el ejercicio de la gestién pablica.

8. Hacer propios los valores que caracterizan la gestién publica y los
comportamientos asociados a los mismos.
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Marco legal y normativo

El Plan para Favorecer una Sana Convivencia Laboral se fundamenta en lo
dispuesto por el presente Protocolo, ha sido establecido para que los trabajadores
de la educacién, enfoquen y dirigan todas sus labores en fa blsqueda de una
educacion de calidad, anteponiendo en cualquier situacion y accion que realicen, el
interés superiar de las nifias, nifios y adolescentes.

Principios

En el marco de la ética del sector plblico, todo funcionario, asume los siguientes
principios como las directrices basicas para ejercer su labor y ofrecer un servicio
ejemplar a la sociedad coahuilense:

La Secretaria con sus Funcionarios Piblicos

N =

Nookow

8.

Promover el trabajo en condiciones justas v dignas para los trabajadores.
Velar por ia profeccidn de la dignidad, un ambiente saludable y armonioso, la
igualdad de oportunidades, confidencialidad de las personas en el trabajo.
Promover un ambiente labaral positivo v arménico para todos.

Trato sin discriminacion (de raza, religion, preferencia sexual o nacionalidad).
Respeto y promocion de ias buenas relaciones entre todos.

Brindar capacitaciones para el desarrolio personal y profesional.

Pagar oportunamente el salario, las prestaciones sociales y demas pagos,
seglin lo expuesto en la ley.

Respetar el horario establecido.

Los funcionarios piblicos con la Secretaria de Educacién:

1.

2.

Ser prudente en el lenguaje y en la manera de comportarse durante la
jornada laboral.

Mantener una adecuada presentacion personal durante la jornada laboral,
sencillez vy pulcritud.

Ser puntuales al asistir a la jornada laboral y a los compromisos relacionados
con el cargo.

Respetar el reglamento interior, manuales de organizacion, procedimientos y
demas normativa aplicable a los centros de trabajo de la Secretaria de
Educacién.

Realizar ias actividades con responsabilidad y bajo los valores de la
Secretaria de Educacion y del Gobierno del Estado.

Respetar, reservar y guardar la informacion confidencial a los que tenga
acceso.

Tener presente que se debe utilizar los edificios educativos, pdblicos, las
oficinas, sistemas de informacion, elementos de frabaje y uso de internet,
Unicamente para el desempefio de la funcién.
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8. No divuigar informacion privada que por razén de su cargo o comision tengan
acceso.

9. Atender puntualmente a las instrucciones realizadas por su superior
jerarquico dentro del horario de trabajo.

10.Utilizar correctamente los usuarios y contrasefias y mantener
confidencialidad de las mismas.

11.Ser dinamicos y participativos en las actividades realizadas por el centro de
trabajo; y

12.Respetar y cumplir la Mision, Vision y Valores de la Secretaria de Educacién.

Los funcionarios publicos con sus compaifieros de trabajo:

1. Escuchar y respetar las ideas y opiniones de los demas, permitiendo una
interaccién equitativa y justa para todos.

2. Dar cumplimiento a las normas juridicas como medio para una sana
cenvivencia.

3. Respetar a los demas como individuos y valorar su conccimiento y potencial
como miembros y compafieros de trabajo.

4. Brindar un trato gentil, respetuosc y amable con los compafieros de trabajo.

5. No divulgar informacién privada y personal de los compafiercs de frabajo.

6. Respetar la intimidad y la privacidad, y no utilizar las claves de ingreso de
otros compafieros en los diversos sistemas a los que por motivo de su cargo
0 comisién tengan acceso.

7. Evitar emitir juicios y generar comentarics que pueden afectar el equipo de
trabajo.

8. Ser solidarios ante situaciones que no tengan que ver con nuastras funciones
especificas, pero que estamos en la capacidad de brindar apoyo para que el
compafnero supere la situacién.

9. Respetar y valorar el tiempo de los demds, evitando interrumpir
innecesariamente las labores de todos.

10. Propiciar la igualdad vy la inclusién social.

Misidn, Vision y Valores de la Secretaria de Educacién:
Mision: Contribuir al desarrollc integral del ser humano para gque se realice
plenamente como individuo y ciudadano responsable, colaboerativo, productivo v

socialmente responsable.

Vision: Posicionar la educacién de Coahuila en los primercs lugares de los
indicadores de calidad educativa de ia OCDE, para el afio 2040.

Valores:
1. Responsabilidad;
2. Servicio;

3. Colaboracion; vy
4. Preparacién.
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NORMAS DE CONVIVENCIA LABORAL

En la Secretaria de Educacién se seguiran los siguientes Principios, Derechos y
Deberes como Normas de Convivencia Laboral con el fin de prevenir situaciones
que pongan en riesgo la sana convivencia en los centros de trabajo:

A. Trabajar en equipo, entregando o mejor de cada unc y fomentando relaciones
de ftrabajc arménico y productivo, valorande las necesidades del otro vy

demostrandco solidaridad por los compafieros.
Conductas asociadas:

1. Cooperar ¢ interactuar con los compafieros de trabajo para facilitar el trabajo
en equipo.

2. Propiciar espacios de comunicacién donde se escuche de forma respetuosa,
empatica y se propongan ideas.

3. Atender oportunamente las fareas que afectan el trabajo de otros
companeros.

4. Fomentar el trabajo en eguipe fundamentado en criterios de colaboracion,
solidaridad y compafierismo para facilitar el aicance de los objetivos
institucionales.

B. Actuar siempre con coherencia con lo que se dice y se hace, asumiendo con
responsabilidad las consecuencias de nuestros actos.

Conductas asociadas:

1. Cumplir los compromisos v ser acordes con las palabras.

2. Trabajar permanentemente por invertir en un modelo positivo de
comportamiento y demostracion de lo que significa actuar como una persona
integra.

3. Actuar conforme a las normas y a los estandares éticos de la Secretaria de
Educacién y del Gobierno del Estado.

4. Ser responsables de las consecuencias propias de nuestras acciones.

5. Manifestar de forma coherente v respetuosa las ordenes o tareas.

6. Acoger las politicas internas de la institucién v las disposiciones normativas.

C. Respetar a los demas por su condicién de ser humano, valorando sus
conocimientos, potencial y experiencia como miembros del equipo de trabajo.

Conductas asociadas:

Tratar a todo el personal con respeto, asertividad y dignidad.
Valorar las diferencias individuales y culturales.

Dirigirse amablemente a las demas personas, presentes y ausentes.
Realizar peticiones con amabilidad.

Saludar y despedirse de los companeros de trabajo.

kN =
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6.

Compartir y gestionar el conocimiento como fa mejor manera de aprender y
crecer dentro de la organizacién.

D. Mantener una comunicacién abierta, respetuosa y asertiva, aportando al
crecimiento personal y profesicnal de los compafieros de trabajo.

Conductas asociadas:

1.
2.
3. Escuchar a las personas sin emitir juicios sobre ellos.

Manejar de forma responsable y confidencial la informacién que por razén de
su cargo o comision tengan acceso.
Expresar las ideas y cpiniones de forma clara y precisa.

E. Ser abiertos a la critica y auiocritica constructiva para convertirla en un aporie
satisfactorio y agradable en el desarrollo de nuestro diario laboral.

Conductas asociadas:

Nook~ o

© o

1. Valorar y respetar la diferencia y la oposicién o contradiccion.
2.

Evitar la critica destructiva, descalificar o desprestigiar las actividades
realizadas por otros con mala intencion.

Prepararse para escuchar y atender la critica y convertirla en un insumo
importante para el mejoramiento continuo.

Buscar alcanzar acuerdos satisfactorics.

Evitar juicics de valor.

No juzgar la informacién recibida sin antes investigar y analizar su veracidad.
Fomentar la participacion en las reuniones, donde fodos se sientan comodos
de realizar sus aportes.

No propiciar o participar en enfrentamientos o situaciones violentas.
Privilegiar el dialogo respetuosc como la herramienta esencial para construir
acuerdgos.

F. Respetar nuestra privacidad y la de ios compafieros de trabajo.

Conductas asociadas:

1.
2

4,
5.

No propiciar el chisme y el rumor.

Evitar que los comentarios afecten la integridad de las personas, el clima
laboral y el logro de los objetivos institucionales.

Respetar la vida privada de los compafieros de trabajo (evitar contar la vida
personal a todo el mundo v ventilar la de otros).

No juzgar por la primera impresién y basado en comentarios.

Privilegiar las decisiones soportadas en hechos y datos.

G. Construir un ambiente de trabajo agradable, fomentando el respeto y las buenas
relaciones en el desempefio productivo de los funcionarios y el logro de los
objetivos de la institucién.
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Conductas asociadas:

1. Saludar de manera amable 2 los demas, dar las gracias y pedir el favor

respetuosamente.

Evitar aislar ¢ excluir a un compafiero de trabajo.

Estimular la construccion de relaciones sanas y efectivas con companeros

de trabajo, basadas en la sinceridad y confianza.

4. Participar activamente de icdas las actividades de bienestar laboral
programadas en la institucidn.

5. Convocar a la convivencia desde una actitud positiva.

6. Promover el dialogo como forma de construir acuerdos.

7. Notolerar actos de violencia come amenazas, ni represalias por parte ningdn
empleado hacia otros comparieros.

8. Fomentar las buenas acciones entre compafiercs, ias cuales deben ser
cordiales y respetucsas.

SR

H. Malorar el buen trabajo y fomentar el reconocimiento de logros sincero y
opertunc entre compaferos.

Conductas asociadas:

1. Reconocer los logros y buenos resultados de los servidores, no apropiarse
de los logros que no correspondan.

2. En los casos que asi procedan, delegar funciones, como forma de facilitar el
desarroilo y permitir la apropiacion de responsabilidades.

3. Propiciar espacios de generacién de ideas que permitan una mejor gestion
institucional.

4. Crear espacios para expresar a compafieros el aprecio, interés vy
reconocimiento por el valor agregadc a las funciones de los servidores.

5. Destacar mas las fortalezas gue las debilidades, como forma de mantener en
los servidores una actitud motivadora y positiva.

I Hacer uso adecuado y respeiuoso de las zonas comunes y puestos de trabajo,
garantizando que permanezcan limpios y ordenados.

Conductas asociadas:

1. Respetar el espacio de trabajo compartido.

2. Evitar interrumpir las labores de los compaiieros.

3. Manejar un tonc de voz adecuado.

4. Utilizar los insumos comunes de manera adecuada y eficiente.

Ei presente Plan constituye una guia para fomentar la Sana Convivencia en los
Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacion, por io que se podran aplicar otros
mecanismos para fomentar y favorecer la misma.
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