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Reglamento Interno de Trabajo de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo. |/

Titulo Primero

Capitulo Gnico
Disposiciones generales.
De las relaciones laborales del organismo operador

Articulo 1- Las relaciones de trabajo entre el organismo y su personal de base, se regirén por la ley
de los trabajadores al servicio de los gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los Organismos
descentralizados del estado de Hidalgo.

12 Reglamento interior de trabajo es el conjunto de disposiciones obligatorias para
trabajadores y patrones en el desarrollo de los trabajos de la CAPASSA.

Articulo 2.- Trabajador es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo personal
subordinado.

I.  Se entiende por relacion de trabajo, cualquiera que sea el acto que se le de origen, la
prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de un
salario.

Articulo 3.- El personal de la comisién estard sujeto al presente reglamento, asi como sus
disposiciones y seran de cbservancia permanente y obligatoria.

Articulo 4.- Determinar el funcionamiento de la comision de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del municipio de Santiago de Anaya, Hgo., es el objetivo del presente reglame

disposiciones seran de observancia obligatoria.

Articulo 5.- Para los efectos del presente reglamento se entend

saneamiento del municipio de Santiago de Anaya, Hi
Il.  El estatuto: al estatuto orgdnico de la comisién.
lil.  El personal: a los servidores ptiblicos de todos los niveles que integfa-e
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Titulo segundo
De la competencia y del personal de la comision

Capitulo |
De la competencia

Articulo 6.- El domicilio de trabajo es el que se ejecuta habitualmente por un patrén, o un local
libremente elegido por el sin vigilancia ni direccién inmediata de quien proporciona el trabajo.

Articulo 7.- La comision tendrd su asiento principal en la ciudad de Santiago de Anaya, Hidalgo,
pero podra establecer las unidades administrativas necesarias.

Articulo 8.- El presente reglamento es de observancia general para todo el personal de la comision,
y sus disposiciones son obligatorias para el desarrolio de todas las actividades.

Articulo 9-- Las disposiciones de este reglamento, queda obligado el personal a enterarse y acatar
las 6rdenes que de ella emanen. Cualquier incumplimiento por parte del personal, sera motivo de
una sancion, suspension, o el cese del infractor, esto sera de acuerdo a la gravedad de la misma.

Capitulo 2
Del personal de la comision

Articulo 10.- Para el ejercicio de sus atribuciones y despacho de los asuntos que le competen, la :
comision contara con la aprobacién y expedicion de este Reglamento Interior y sus modificaciones,
por la junta de gobierno, mismos que serdn propuestos por el director general de acuerdo a su |
estructura organica.

Articulo 11.- El presente reglamento le es aplicable al personal que labore en la comisién.

I. El presente reglamento es de observancia general y rigen las relacio

entre trabajadores y el organismo operador.,

Articulo 12 - La categoria de personal de confianza, depende
desempefiadas y no de la designacion que se dé al puestg
trabajos personales o confidenciales de la comisién.

. Personal de confianza. - aquellos que desemp&iia
vigilancia que estan sefialados en este presente reglamento.

itposiciones del presente reglamento, seran-de observancia general para el
ara la comision.
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Articulo 14.- En el ejercicio de sus funciones el personal de la comisién se orientar4 al
cumplimiento de los objetivos del organismo.

Articulo 15.- La estructura ocupacional, determinara los puestos y el nimero de plazas requeridas™
para el cumplimiento de las funciones, y objetivos generales del organismo.

Titulo tercero
Del ingreso a la comisién

Capitulo |
Del reclutamiento y seleccién

Articulo 16.- El reclutamiento y seleccion de personal para ingresar a laborar en la comision,
tendran que cubrir los requisitos correspondientes para el mismo.

i Tener cumplidos diez y ocho afios de edad, no padecer enfermedad contagiosa y estar
capacitado fisicamente para el servicio que sea contratado.

Articulo 17.- Los aspirantes deberan acreditar los exdmenes de acuerdo al puesto.

1. El ingreso a la comisién se dara bajo el principio de igualdad de oportunidades, para lo
cual se consideraran los conocimientos, y experiencia.

Capitulo 11
De los requisitos de ingreso

Articulo 18.- Con independencia de lo dispuesto en el reclutamiento y seleccidn para el puesto, de
subdirectores de la comisién, se requiere:

I.  Serciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos;
1. Estar sano y no tener adicciones.
I Haber cumplido con el servicio militar nacional.
V. No haber sido condenado a auto de formal prisién por delito g
libertad. = \(3‘,
V. No ser ministro de algtn culto religioso, ni haber sido£entenciadd por la comist
delito ‘

VL. No desempefiar ningtin otro empleo, cargo o comision, incompatible al ca fgo pof? 19158
de funcién o materia, a excepcién delas de las relacionadas con la dgeénci eneficencia.
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Capitulo 11l s
De los nombramientos (&}

Articulo 19.- Los nombramientos, son el instrumento juridico que formaliza la relacién de trabajo
entre el organismo y su personal.

I.- Los nombramientos expedidos deberan contener los siguientes requisitos:

A. El caracter del nombramiento puede ser definitivo o provisional, por tiempo
indeterminado; por tiempo determinado o por obra terminada. A falta de
estipulaciones expresas, la relacion sers por tiempo indeterminado.

B. Fecha de expedicion y vigencia del mismo.

Articulo 20.- El nombramiento quedara sin efecto a la fecha de su expedicion, en los siguientes
€asos:

1. Cuando el interesado no tome posesién del ca rgo, dentro de las 72 horas habilés siguientes
a la fecha que se le notifique personalmente su nombramiento.

Capitulo IV
De la suspension y terminacin de los efectos del nombramiento

Articulo 21.- Son causas de suspension temporal o definitiva el nombramiento, en los siguientes
casos:

. Por enfermedad. Cuando ponga en riesgo de contagio al demds personal, cuando [
incapacidad continde por mas tiempo de los méximos sefialados en este reglamento. 3

Il Por prisiéon del servidor. Cuando el delito que se le impute fue por defensa de los intereses
del organismo, se le pagaran los salarios que hubiese dejado de percibir; por el tiempo del
juicio hasta su absolucién. )

1. El cumplimiento de sanciones laborales, conforme a este reglamento, o impues?s:pggﬁi:;\
7 S TP N
T :

MEX O\

auditoria superiora del estado, o la secretaria de la contraloria del gobierno. /’ wa» \

V. La incapacidad temporal por mas tiempo de los méximos sefialados en N7
ocasionada por enfermedad o accidente, que no constituya riesgo de+
V. Ylicencia sin goce de sueldo que tenga autorizada el empleadod
Vi. El arresto del trabajador.
VIl.  La designacién del trabajador como represents
municipales.
VIIL. La falta de documentos que exijan las leyes y reglame
—delservicio, cuando sea imputable al trabajador.

.‘!&t{/so de la fraccién VII, desde la fecha en que el orgénismo operador tenga
% S

{ |=-v- ito del hecho, hasta por un périodo de dos meses.

:
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Articulo 22.- Son causas del cese o terminacidn definitiva del nombramiento, y, sin responsabilid
para el organismo, bajo las siguientes:

VI.
VIL

VI,

XL
X,
X1,

XIV.
XV.

Renuncia expresa del servidor publico.
Por incurrir el personal, durante sus labores o fuera del servicio, en faltas de probidad u
honradez, en actos de violencia, amagos, o injurias en contra de los representantes del
organismo, de sus superiores o subordinados, o de cualquier otro compafiero. Salvo que
medie por provocacién o que obre en defensa propia. | oy
Por ocasionar el servidor plblico, intencionalmente o por negligencia, perjuicios materiales -~
o econémicos, durante el desempefio de sus labores, y de igual forma se consideraran,
edificios, obras, maquinaria, instrumentos y equipo relacionado con el trabajo, propiedad o
posesion del organismo.

Comprometer el servidor publico, por imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad,
integridad, de su centro de trabajo, o drea en donde desempefie sus funciones.

Cometer actos que ofendan, denigren, o que vallan en contra de la moral de los compafieros

de trabajo.

Que el personal revele informacidn, que ponga en riesgo las operaciones o asuntos de
caracter reservado de la comision.

Tener el servidor publico mas de tres faltas sin permiso o causa justificada en un periodo de
treinta dias contados a partir de la primera falta. .
Por desobediencia a sus superiores sin causa justificada, siempre que sea o que se trate de

la relacion de trabajo.

Asistir a sus labores en estado etilico, o bajo los efectos de algin narcético, droga o
enervantes, salvo que, en este Gltimo caso, sea por prescripcion médica, por lo que deberd
de poner en conocimiento a su jefe inmediato superior, o el responsable del drea en donde
realice sus funciones, presentando la prescripcion médica de una institucion pablica. .
La sentencia ejecutoria que se le imponga al servidor publico, a una pena de prision, u otra. -
que se le impida cumplir con su trabajo. ”
Incurrir en ofensas o injurias en contra de los usuarios del cual presta sus servicios, asi como
el conducirse reiteradamente en forma desatenta con ellos.
La resolucién que emita la comisién, con forme a este reglamento o a lo dispuesto pg%\ i
de responsabilidades de los servidores publicos. a3 %
La lncapaCIdad permanente fISlca mental o la mhabllldad que manlﬁe

Por conclusnon, término del contrato o de la obra.
Por abandono del empleo en horas de trabajo, o por f

@ otmail.com
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XVIl.  Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de trabajo.
A. En caso del fallecimiento del servidor publico por causas que no constituya el riesgo del
trabajo, se finiquitara conforme a la ley, esto es que la comisién sera responsable

Unicamente por lo que se hace al pago de las prestaciones que para el caso previene
este reglamento.

B. El mutuo consentimiento de las partes.

Articulo 23.- En caso que la conducta del personal constituya un ilicito. He independientemente del
cese, la comision podrd formular una denuncia o querella ante las autoridades competentes,
dependiendo de la gravedad de dicho ilicito.

Titulo cuarto
De los derechos y obligaciones del personal de la comision

Capitulo |
Del lugar y la jornada de trabajo

Articulo 24.- Se considera el lugar de trabajo para el personal directivo, administrativo y operativo

el espacio destinado por la propia comisién, o al lugar que por razones de sus funciones laborales
tuviera que trasladarse temporalmente.

i El personal operativo tendrd como lugar de trabajo el que se le designe, en funcién a las
necesidades del servicio a desempefiar.

Articulo 25.- El horario de trabajo para el personal de la comisién, sera en forma corrida de ocho
horas, sin perjuicio de que en cualquier tiempo sean convocados por sus superiores para la
realizacién de trabajos necesarios.

J: El trabajador y el patron fijaran la duracién de la jornada de trabajo, sin que pueda exceder .
de los maximos legales. -

Il.  Elhorario a que se refiere el parrafo anterior, podra ser modificado previo acuerdo-entre el
personal y el jefe inmediato superior, con la aprobacién del drea de recfir ¥
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Articulo 26.- El control de asistencia se efectuara por el drea de recursos humanos o personal que
designe el director general o en su caso la junta de gobierno.

I.  El horario de entrada no tendrd tolerancia, debiendo registrar la entrada del personal a la
hora exacta, por lo que a partir del minimito cero uno, se considerara como un retardo, a >
partir del minuto diez y seis se reportara como falta, el personal que acumule tres retardos =~
en un mes se considera como una falta. Y la acumulacion de tres faltas en un mes contados) >4+
a partir de la primera falta, se considerara como abandono del empleo.

Capitulo 11
De los descansos, permisos, licencias y vacaciones

Articulo 27.- Por cada jornada semanal de trabajo, el personal de la comision tiene derecho a
descansar un dia a la semana, procurando que sea el dia domingo sin prejuicio de su salario.

I.  Si el trabajo requiere de una labor continua, el personal y la comisidn figaran de comun
acuerdo el dia en el que el personal debera disfrutar su descanso semanal.

Articulo 28.- Derechos y obligaciones del trabajo de las mujeres.

. Las mujeres disfrutan de los mismos derechos y tienen las mismas obligaciones que los
hombres.
Il.  Las modalidades que se consignan en este capitulo tienen como propésito fundamental, la
proteccion de la maternidad.
1l Las mujeres disfrutaran, de un descanso de mes y medio anterior y posterior al parto.-Y
durante el periodo de lactancia, tendran dos descansos extraordinarios de media hora por
dia. :
V. Los periodos de descanso a que se refiere la fraccion anterior se prorrogaran por el tiempo
necesario en el caso de que se encuentren |mp05|b|lltadas para trabajar a causa del
embarazo o el parto. :
V.  Durante el periodo del embarazo, no realizaran trabajos que exijan esfuerzos considerables. -, -
y signifiquen un peligro para su salud en relacién con la gestacién, tales como levantar, tirar
o empujar grandes pesos, que produzcan trepidacion, estar de pie durante Jgr’gpg;}empo fo}
que actlien o puedan alterar su estado siquico y nervioso.
VI.  Durante los periodos de descanso a que se refiere las fracciones IV
integro. En los casos de prorroga mencionados en la fraccic
su salario por un periodo no mayor de sesenta dias;
VII.  Aregresar al puesto que desempefiaban, siempre
de la fecha del parto; y
e‘.v e computen ensu ant»guedad los penodos prey postnatal

ado por la comisidn, la constancia medica oficial correspondiente.
& 5\
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X. El beneficio de este articulo serd unicamente por seis meses, a partir de la fecha de
autorizacion.

Articulo 29.- El personal de la comision tendra derecho a permisos extraordinarios por tres dias
avilés con goce de sueldo, por los siguientes casos:

I.  Cuando fallezca alguno de los padres, hijos, esposa o concubina(o).
Il.  Por nacimiento de los hijos de los servidores piiblicos.
1. Por contraer nupcias.
V. Por causas de fuerza mayor en donde las inasistencias se justificaran por el personal con
documentos que acrediten y asi reincorporarse a su centro de trabajo.
A. Eltiempo de los permisos a que se refiere este articulo, podrd ser ampliado por el jefe
inmediato, sin goce de sueldo.

Articulo 30-- El director general de la comision, previa aprobacion de la junta de gobierno otorgara
licencias sin goce de sueldo al personal del organismo, cuando sea para ocupar un cargo de
eleccién popular, durante el tiempo que este dure; sin perjuicio de su antigiiedad y categoria, que
tenga al momento de su separacion.

. Se otorgard un plazo de quince dias avilés contado a partir de la fecha de terminacion del
cargo; para su reincorporacion a su puesto. Transcurrido el plazo de no presentarse a su
puesto de trabajo en la comision, el organismo quedard en libertad de disponer del puesto,
y el servidor publico habré perdido su derecho hacer reincorporado.

A. La comisién contratara temporalmente personal que sustituya al servidor publico con
licencia.

Articulo 31.- El personal de la comision, tendra derecho a que se le otorguen licencias con goce de
sueldo, por incapacidad temporal, derivada de accidentes, o enfermedades profesionales y no

profesionales, conforme a lo que disponga la ley del instituto de seguridad y servicios sociales del
estado.
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IV.  Sila relacién de trabajo termina antes de que se cumpla el afio de servicios, el trabajado
tendra derecho a una remuneracién proporcionada al tiempo de servicios prestados.

Articulo 33.- Cuando el personal no pudiera disfrutar de sus vacaciones en los periodos o
programados, por necesidades del servicio, disfrutara de ellos durante los dias siguientes. A la
fecha en que se haya desaparecido la causa que impidié el disfrute de dichas vacaciones; si esta se

prolongara por mds de tres meses, la comision proveera lo necesario para que el personal que
deba tener vacaciones, sea sustituido por las mismas.

Capitulo 1l
De los salarios, descuentos y demds prestaciones econdmicas.

Articulo 34 - El salario es la retribucién que debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo.

. El sueldo o salarios, que se asigne en los tabuladores para cada puesto, constituye el total
que debe pagarse al personal a cambio de sus servicios prestados, sin perjuicio de otras
prestaciones establecidas en la ley, y en el presente reglamento.

1. El salario se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones,
percepciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra
cantidad o prestacién que se entregue al trabajador por su trabajo.

Ill.  El salario debe de ser remunerado y nunca menor al figado como minimo de acuerdo con
las disposiciones de este reglamento. Para fijar el importe del salario se tomard en
consideracion la cantidad y calidad del trabajo.

IV. A trabajo igual, desempefiado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también
iguales, debe corresponder salario igual.

Articulo 35.- El sueldo o salario, serd uniforme para cada una de las categorias consignadas en el
catalogo general, que aprueba la junta de gobierno, conforme al presupuesto de egresos.

Articulo 36.- Los descuentos en los salarios de los trabajadores estén prohibidos, salvo en los casos '
y con los requisitos siguientes:

1. Pago de deudas contraidas con el patrén por anticipo de salarios, pag

2 O
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Articulo 37 .- El personal que, en los términos de este reglamento, disfrute de sus periodos
vacacionales, podran percibir una prima vacacional, en los términos que para tal caso se tenga
establecido, por el presupuesto de egresos aprobados por la junta de gobierno.

Articulo 38.- El salario no es gravable, con excepcion de lo establecido en el articulo 43 de este
reglamento.

s Es nula la sesidn de salarios a favor de terceras personas, solo que el trabajador lo autorice
a través de una carta poder notarial.

Articulo 39.- El aguinaldo de los trabajadores, su equivalencia y fecha de pago.

1. Los trabajadores tendrdn derecho a un aguinaldo anual que deberd pagarse antes del dia
20 de diciembre, equivalente a 15 dias de salario, por lo menos.

il Los que no hayan cumplido el afio de servicios, independientemente de que se encuentren
laborando o no en la fecha de liquidacion del aguinaldo, tendrén derecho a que se les pague
la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo que hubieren trabajado, cualquiera
que fuera este.

Capitulo IV
De seguridad

Articulo 40.-- El servidor publico, se abstendra de realizar cualquier acto que pueda poner en
peligro su propia seguridad, la de sus compafieros y de la comision.

Articulo 41.- Cuando el trabajador padezca de alguna enfermedad contagiosa, o el de cualquier
otro servidor publico, estan obligados a dar aviso inmediato al departamento de personal, o
jefe inmediato. Afin de que el enfermo sea examinado.

Capitulo vV :
Obligaciones y prohibiciones del personal de la comisién el

Articulo 42 - El personal de la comisién tendr4 las siguientes obligaciones:

o o - d : . PNN.2028
principios de. Institucionalidad, honestidad, respeto, |mparC|al|da%{,’séR/IC|o,
transparencia y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
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VI
VII.

VIIL

Xl
Xil.

XIil.
XIV.

XVLI.
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Observar una buena conducta dentro del horario de trabajo, brindando en todo momento\.
buen trato, atencién y respeto a sus superiores, subordinados, y demas compafieros de \
trabajo, asi como a los familiares de estos. -

Evitar la ejecucion, de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus compane@,g,
Asistir puntualmente a sus labores. 2020-2024
Registrar personalmente su asistencia, conforme al control establecido, ﬁrmando la tarjeta

o documento que para tal efecto se tenga asignado.

Dar aviso oportunamente al jefe inmediato de las causas que impidan presentarse a sus

" labores.

Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia y valores que le sean
confiados para el desempefio de su trabajo.

Conservar en buen estado de los muebles, instrumentos, equipo y utensilios que se
proporcionen para el desempefio de su trabajo, de tal manera que su deterioro se deba al
desgaste por su uso, debiendo informar a sus superiores, o al drea de recursos materiales,
de las descomposturas o perdidas de los citados vienes.

Resarcir los dafios que se ocasionen por negligencia o maltrato intencional al mobiliario,
equipo y Utiles de trabajo, asi como por el abuso en el empleo de los materiales que estén
a su alcance.

Cumplir con las comisiones, que por razones de trabajo se le encomienden fuera ge lugar o
drea donde habitualmente trabajan. ) = -
Comunicar a sus superiores, cualquier irregularidad que se detecte. £3 N
En caso de separacién del empleo o cargo que se tenga, hacer entrega a quien corresponda; '
o a su jefe inmediato de los bienes, documentos, valores y asuntos, cuya administracio
guarda, o esté bajo su responsabilidad. .
Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al ptblico en general, asi como dar ate cxon
diligente, segin proceda en los asuntos que se traten. &)
Utilizar el material y mobiliario y equipo asignado, en actividades exclusivas e inherentes a
su trabajo. ¥

Articulo 43 .- El personal de la comisién tiene las prohibiciones siguientes:

Faltar a trabajar sin causa justificada, o sin el permiso correspondlente
Salir de la oficina, o lugar donde presta sus serwcnos sin permiso exp

mayor.

Suspender, interrumpir, o distraer la atencion en el
de trabajo, esto puede ser por medios sonoros,
medio.

companéroﬁ;
y e cualquler :
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Capitulo VI
De las sanciones

Capitulo |

Articulo 44 - Las sanciones son medidas disciplinarias, que se aplican con motivo de las faltas en
que en curre el personal de la comision, en el desempefio de sus funciones.

Articulo 45 .- Las sanciones que la comision puede aplicar a su personal, por incumplimiento a lo
dispuesto por este reglamento, y las demas leyes aplicables. Son las siguientes: 20

s Amonestacién verbal.
1. Amonestacion escrita.

lll.  Suspension temporal del empleo, hasta por cinco dias sin goce de sueldo.
V. Destitucion del empleo.

Articulo 46.- En cuanto se tenga conocimiento del hecho de que se trate, la subdireccién de
administracién y finanzas, procedera a levantar acta circunstanciada ante dos testigos, en la que se

asentara la declaracion que haga la persona a la que se le imputa la falta, asi como las pruebas que
se ofrezcan.

Articulo 47.- Una vez elaborada y firmada el acta a que se refiere el articulo anterior, se remitira
la subdireccion juridica, para que esta emita resolucién que contendré la sancién correspondien 2

misma que se determinara considerando la gravedad de la falta y las circunstancias personales-de
quien la cometio. )

I La resolucidn a que se refiere este articulo sera notificada y aplicada al interesado, por la~
subdireccién de administracion y finanzas.

TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente d
de Gobierno.

SEGUNDO. - Publiquese en la circular en todos los departamentq
presente Reglamento.

EL MUNICIPIO
RTIAGO DE ANAYA

R.F.C.CAPO207096Y0
ra Gonzélez Gonzédlez, RFC: Cap0207096y0, e-mail: capassa_1@hotmail.com



