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‘ CAPITULO |
‘ DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de aplicacion y observancia obligatoria en el Colegio de
Bachilleres del Estado de Jalisco y tiene como objeto regular los procedimientos de
capacitacién para los trabajadores de caracter administrativo del Organismo.

Articulo 2.- La Comisién Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento observara las disposiciones
que en materia de Capacitacion y Adiestramiento sean aplicables de la Ley Federal del Trabajo
y del Contrato Colectivo de Trabajo.

Articulo 3.- Para efectos de este reglamento se entendera por:

.- COBAEJ, al Colegio de Bachilleres del Estado de Jalisco

Il.- COMISION, a la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

IIl.- TRABAJADORES, a los Trabajadores Administrativos del Colegio de Bachilleres.

IV.- TITULAR, el Director General del Colegio de Bachilleres.

1 V.- SUECOBAEJ, al Sindicato Unico de Empleados del Colegio de Bachilleres.

! VI.- La LEY, a la Ley Federal del Trabajo.

VIl.- C.C.T., al Contrato Colectivo de Trabajo del personal administrativo del COBAEJ.

VIIl.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, accién destinada a desarrollar las competencias del
trabajador con el propdsito de prepararlo para desempenfar eficientemente un puesto de

trabajo.
Articulo 4.- La capacitacion deberé llevarse a cabo mediante cursos programdticos que deberd QL
proyectar el Departamento de Recursos Humanos, de acuerdo a las necesidades del servicio y '

‘ a las propuestas que, en su caso, presenten los trabajadores del COBAEJ, debiéndose acordar p
1 la implementacién de los mismos con la Comision. \/)
|
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Articulo 5.- Los cursos de capacitacion del personal administrativo al servicio del COBAEJ,
deberan buscar en todo momento el desarrollo laboral de los trabajadores y la eficiencia y
calidad en el servicio educativo, por tanto, deberan ser desarrollados de acuerdo al perfil,
puesto y funciones de los trabajadores.

Articulo 6.- La capacitacion y adiestramiento, tiene por objeto:

I).-Incrementar la eficiencia en el trabajo;

I1).-Que el trabajador adquiera nuevos conocimientos y habilidades relacionados con el
desempefio de sus actividades en el COBAEJ, asimismo perfeccione los conocimientos
adquiridos y se actualice con respecto a nuevas tecnologias y sistemas de trabajo;

I11).- Prevenir riesgos de trabajo;

IV).- Que el trabajador se prepare para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion y para
realizar otras actividades en el COBAEJ;

V).- Preparar a los trabajadores de nuevo ingreso que requieran capacitacién inicial para el
empleo;

VI).- Implementar estrategias que vincule al personal administrativo con los objetivos,
politicas, planes y programas institucionales.

Articulo 7.- El plan y programas de capacitacion y adiestramiento deberdn cumplir los
siguientes requisitos:

).- El plan establecerd de manera general las acciones que se llevarén a cabo durante el
periodo correspondiente y los objetivos que pretenden alcanzar; los programas desarrollaran
las diversas actividades de manera especifica, sefialando las metas que se deberan lograr
durante su implantacion.

I1).- Comprenderan todos los puestos existentes en el COBAEJ.

II).- Precisaran las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el adiestramiento a
los trabajadores del COBAEJ.

IV).- Sefalardn los procedimientos de seleccion para establecer el orden en que seran
capacitados los trabajadores de un mismo puestoy categoria.

Articulo 8.- La vigilancia del presente Reglamento corresponde exclusivamente a la Comision.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA DE LA COMISION

Articulo 9.- La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento es el 6rgano encargado de QL
llevar a cabo las actividades encaminadas a incrementar el aprendizaje de los trabajadores y
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con ello mejorar su aptitud técnica o manual, en las acciones que en el desempefio de sus
funciones les resulten Utiles.

El domicilio de la Comisién serda el mismo en que se encuentren asentadas las oficinas
centrales del COBAEJ.

Articulo 10.- La Comisién sera integrada por:

|.- El Director Administrativo, como vocal y quien presidira la Comisién;

Il.- El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, como vocal y quien tendra el cargo
honorifico de Secretario Ejecutivo;

IIl.- El Jefe del Departamento Juridico, como vocal;

IV.- El Secretario General del SUECOBAEJ; como vocal; y

V.- Dos delegados sindicales, nombrados en asamblea que para tal efecto se celebre.

Por cada vocal propietario se nombrara un suplente.

Articulo 11.- E| COBAEJ y el SUECOBAEJ tienen la mas amplia libertad para designar a sus
representantes entre los trabajadores de la institucion asi como sustituirlos en cualquier
momento. Toda sustitucién deberd acreditarse por el Director General del COBAEJ o el
Secretario General del SUECOBAEJ, segln corresponda y notificarse por escrito a la otra
representacion, en un plazo no mayor de 8 dias a la fecha en que empiece a fungir el nuevo
representante.

Articulo 12.- Los integrantes de la Comisién duraran en su cargo el tiempo durante el cual
desempefien el puesto encomendado.

Articulo 13.- la Comisidn esta obligada a trabajar bilateralmente.

Articulo 14.- La Comision sesionara ordinariamente por lo menos tres veces al afio, debiendo
convocar el Presidente de la Comisidn con tres dias hdbiles de anticipacion como minimo, ya
sea a peticion del COBAEJ o por peticidn escrita por parte del SUECOBAEJ, y los acuerdos que
se traten serdn validos con la aprobacidn de la mayoria de los miembros de la Comision.

Las sesiones ordinarias a las que hace referencia el parrafo anterior, deberdn celebrarse en los
meses de febrero, junio y octubre respectivamente, sesionando para ello el segundo martes
de cada mes. En caso que el dia que corresponda sesionar resulte dia inhabil o bien, que por
razones ajenas al COBAEJ, no se celebre la sesion ordinaria programada, se prorrogara al
martes inmediato posterior.
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Articulo 15.- Podran realizar sesiones extraordinarias cuando asi lo acuerden los integrantes
de la Comisién. Estas sesiones se deberan convocar cuando menos dos dias habiles de
anticipacién a la fecha de la sesion y los acuerdos que se tomen en ella, tendran plena validez.

Se considerard como sesion extraordinaria, aquella que se celebre fuera de los plazos
sefialados en el articulo 14 del presente reglamento.

Articulo 16.- La Comisién podra sesionar siempre y cuando estén presentes los representantes
del COBAEJ y del SUECOBAE).

Articulo 17.- Los cargos de la Comisién son honorificos y por lo tanto no remunerados.

Articulo 18.- Las resoluciones de la Comisién se adoptardn mediante acuerdos que suscriban
debidamente la totalidad de sus miembros y se haran constar en un acta.

Asimismo las resoluciones se tomaran por mayoria simple de votos de los asistentes y en caso
de empate, tendrd voz de calidad quien Ia presida.

Articulo 19.- De cada sesién ordinaria o extraordinaria, se levantard un acta para hacer
constar lo ahi tratado, la cual deberd contener la siguiente informacion:

l.- Fecha y lugar donde se celebre la sesion,
Il.- Caracter de la Sesion ya sea ordinaria y extraordinaria,
.- Nombre y firma de los asistentes,

V.- Declaracién del quorum,

V.- Lectura del orden del dia,

VI.- Aprobacién del orden del dia,

VIl.-  Lectura del acta anterior,

VIll.-  Revision de la agenda de trabajo,
IX.- Asuntos varios,

X.- Lectura de Acuerdos y comisiones y
Xl.- Cierre del acta.

Una vez revisada y firmada el acta, se hara entrega en una copia de la misma, a cada una de
los integrantes.

Articulo 20.- Cada Representacién con la copia de las actas que se le proporcionen debera
conformar un archivo para el registro de las actividades asi como el control de los acuerdos
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que se tomen, a efecto de realizar el seguimiento de los mismos y efectuar una evaluacion de
‘ los resultados y alcances de su gestion.

CAPITULO 1lI
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA COMISION

Articulo 21.- La Comisi6n tendra las siguientes facultades:

.- Revisar o en su caso, promover mecanismos de deteccién de necesidades de capacitacion y
desarrollo, creando los programas necesarios para tal efecto.

I1.- Solicitar al Departamento de Recursos Humanos los estudios y previsiones de la plantilla de
trabajadores estimada para determinado periodo.

lll.- Elaborar los planes que considere necesarios para la capacitacion del personal cuyas
actividades y condiciones de trabajo se vean modificadas por la modernizacion o la
tecnificacion.

IV.- Elaborar un programa anual de capacitacion, considerando todos los puestos existentes

| en el COBAEJ, de acuerdo al manual de funciones.

V.- Promover entre el personal actividades de cardcter educativo, técnico, administrativo y
cultural.

VI.- Sugerir el disefio y la aplicacion de encuestas, asi como los examenes para recabar
informacién o verificar las competencias de los trabajadores.

VIl.- Realizar gestiones para obtener y publicar informacidon sobre cursos, seminarios,
programas técnicos y universitarios, becas, visitas a centros de trabajo y de interés profesional

o cultural dentro del Estado y fuera de él. H
VIIl.- Vigilar la coherencia entre los planes de Capacitacién y los programas de trabajo del
COBAEI. \
IX.- Proponer reformas y adiciones al presente Reglamento.

X.- Las demas que les confiera este Reglamento. |

Articulo 22.- La Comisién a través del Representante del Departamento de Recursos
Humanos, solicitara al COBAEJ la papeleria y demds material de oficina para su
funcionamiento, de conformidad con la disponibilidad presupuestal con que cuente éste;
ademads presentara un proyecto financiero anual para su funcionamiento. qﬁ J/
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Articulo 23.- los integrantes de la Comisién podran solicitar la lista de asistencia de los
trabajadores inscritos a los cursos que se impartan; asi como la lista de aquellos que reciban la
constancia correspondiente.

Articulo 24.- La Comisién podra verificar que los trabajadores administrativos del COBAEJ que
asistan a los cursos de capacitacion y/o adiestramiento, reciban la constancia de participacion
correspondiente.

Articulo 25.- La Comisién tendra derecho a conocer las observaciones y recomendaciones de
los trabajadores relativas a los asuntos de su competencia.

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LA COMISION MIXTA

Articulo 26.- Los representantes de la Comision tendrén las siguientes obligaciones:

l.- Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias que se convogue,
considerando para ello una tolerancia de 15 minutos.

Il- Las sesiones ordinarias y extraordinarias tendran un tiempo de duracién con limite de
aproximadamente dos horas por sesion.

lll.- Vigilar y procurar el buen funcionamiento de la Comision.

IV.- Procurar la correcta aplicacién de la Ley y el Contrato Colectivo de Trabajo, en materia de \ '\
capacitacion y adiestramiento. \

V.- Emitir lineamientos generales sobre capacitacion y adiestramiento.

Vl.- Determinar la metodologia para detectar las necesidades de capacitacion vy
adiestramiento.

VII.- Aprobar el Programa Anual de Capacitacién conforme a la deteccién de necesidades.
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VIIl.- Difundir y promover entre el personal administrativo las actividades de capacitacion
programadas.

IX.- Revisar y evaluar cuando se requiera, la efectividad de la capacitacion realizada que
impacte en el desempefio de las funciones del personal administrativo.

X.- Firmar las actas y acuerdos de la Comision.

XI.- Cumplir con las disposiciones de este Reglamento.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES DEL COBAEJ

Articulo 27.- El COBAEJ, a través de la Direccion Administrativa y del Departamento de
Recursos Humanos que de ella dependa, tendra las siguientes obligaciones:

.- Financiar y liquidar en lo econdmico el costo de los cursos programados a través de los
procesos de adquisiciones ya establecidos para tal fin, siempre y cuando se cuente con
disponibilidad presupuestal que se requiera para el concepto de capacitacion y/o
adiestramiento.

Il.- Proporcionar el material, instalaciones y servicios dentro de las posibilidades y
disponibilidad presupuestal y financiera, para el desarrollo de los cursos.

Ill.- Proporcionar los medios y la informacion necesaria para elaborar los programas y planes
de capacitacion.

IV.- Llevar a cabo las recomendaciones de la Comisién para elevar la calidad, productividad y
condiciones de trabajo dentro de la capacidad econémica y técnica del COBAEJ.

V.- Proporcionar la capacitacion necesaria conforme al Programa de Capacitacion establecido
para tal fin, que permita mejorar el desempefio de sus actividades en las areas de trabajo.

Vl.- Las demds que sean acordadas por la Comisién que por su naturaleza se emitan.

k/.
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CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 28.- Los trabajadores tienen como obligacidn asistir a los cursos, seminarios, talleres,
conferencias, etc., para los cuales haya sido seleccionado o programado de acuerdo al
programa que para tal efecto cuente el COBAEJ.

Articulo 29.- Los asistentes a los cursos se obligan a cumplir con las siguientes normas:

a) Respetar a sus compafieros e instructores.

b) Atender las indicaciones de quien imparte la capacitacion y cumplir con los
programas respectivos.

c¢) Cumplir con la puntualidad requerida.

d) Mantener limpia el aula o lugar de adiestramiento.

e) Permanecer en el lugar sefialado durante la capacitacion, durante el horario
establecido para la misma.

f) Cuidar los recursos o instrumentos que se le proporcionen para efectos de la
capacitacion y/o adiestramiento.

g) Presentar los examenes de evaluacion y/o aptitudes que en su momento se le
requieran.

CAPITULO VI
DE LA CAPACITACION

Articulo 30.- Todos los programas y oportunidades de capacitacion para los trabajadores del
COBAEJ, deberan ser coordinados por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 31.- Para participar en los cursos de capacitacion, se dard preferencia a los
trabajadores que tengan una mayor afinidad entre el trabajo desarrollado y el curso a | '\ '
impartir, o en su caso, la necesidad para desarrollar mejor el trabajo. .
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Articulo 32.- El Departamento de Recursos Humanos vigilara la correcta imparticion de los
cursos de acuerdo a la forma en la cual fueron contratados.

Articulo 33.- El COBAEJ procurara que la capacitacion que se brinde al personal administrativo
sea dentro de su jornada laboral.

En los casos que la capacitacién se encuentre programada en un horario diferente a la jornada
laboral asignada al personal administrativo, la duracion de la capacitacion se acreditara como
tiempo laborado, sin perjuicio alguno para el trabajador, toda vez que se encuentra en
comisién para el cumplimiento de sus obligaciones a que hace referencia el Capitulo VI del
presente Reglamento.

Articulo 34.- La capacitacién y adiestramiento podra darse dentro o fuera del lugar o lugares
donde preste sus servicios el trabajador, por conducto de personal del COBAEJ o de
instructores o instituciones especializados en la materia motivo del curso.

Articulo 35.- La acreditacién de los participantes se dara unicamente si éstos alcanzan los
objetivos establecidos de acuerdo a la evaluacion realizada por el instructor y/o dependencia
que instruye el curso, asi como acreditar un minimo de 80% de asistencias.

"
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PRIMERO.- El SUECOBAEJ propondra al COBAEJ lineamientos para brindar apoyo al personal
administrativo, respecto a capacitacidn a nivel medio superior y/o superior, con la finalidad de
que el COBAEJ los analice, y en caso que considere necesario, someterlo a su aprobacion ante
la H. Junta Directiva.

SEGUNDO.- El presente Reglamento entra en vigor a partir de la aprobacién del Maximo
Organo de Gobierno del Colegio de Bachilleres del Estado de Jalisco, firmandose el 11 de
diciembre de 2009.

copia del presente Reglamento en | ta Local de Conciliacion y
reinta dias habiles contados a pattir de su firma

Asi Jo acuerdan y{ﬁrman /
£4.¢ /

e Lic. Gildar, Goméz{ erénica u | Barcelé Moreno
Coordinador d€ Educacién Media SupLﬂor Director Generol de Educacion Media Superior
Superior y Tecnolégicg.de la SEJ / \?ﬁo SEJ
PRESIDE ( OCAL

Lic. Juan :%I’ﬂfvorez Medina Lic. En en Alvarado Ruiz
Encargado de € Subdirecciéon de Educacion Representante de la Subsecretaria de
Media Superior y Sﬂper or de la OSFAEJ Educacién Media Superior de la SEP en el
) Estado de Jalisco
VOCAL
Y\,\,\,Mg
MhWo Castro Garcia Lic.'Hbgo Rangel Guzmdn
Jefe de Tecndlogia e Innovacion Educativa de Consejero Titular del CAJ
la UNIVA Representante del Sector Productivo
Represenjtinte del Sector Social VOCAL
VOCALl 7

LIC. JulioB&sar Herndndez Alférez
Director paraTa/Coordinacion con Organismos
PUblicos de la Secretaria de Finanzas
INVITADO

m
ESTA HOJA FORMA PARTE DEL REGLAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADD DE
JALISCO, APROBADAS EN LA XLII SESION NARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA, CELEBRADA EL ONCE DE DICIEMBRE DE 2009 DOS\MIL

NUEVE \/ " Pagina 11
N




