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@CA_P&SS_A
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO -
EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES DENTRO DE LA COMISION DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE SANTIAGO DE ANAYA.

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo Unico

De las relaciones laborales del Organismo Operador 8y C AP A S S A
Articulo 1. Q,M}S A .' D)
Las relaciones de trabajo entre el Organismo Operador y su personal de basé sb ¢ q 1 DOE, \
lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estftal y' Mer fhoipat 1
asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo, y dertas di%pnsi,cioncs\_ N '. +
aplicables.

I.  Para efectos del presente, el Reglamento Interior de Trabajo se entendgrs
conjunto de disposiciones obligatorias que regulan los derechos y '---.:.;.:
de los trabajadores como del Organismo Operador en el desarrollo de las actividades
laborales dentro de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento. Y

Articulo 2.

[. Se considera trabajador a la persona fisica que preste

RT; et ORE=
II. Se entiende por relaciéon de trabajo aquella que existe cf_ﬂf}'&,;[aof}Oﬁi&j?&c}g )
trabajador, cualquiera que sea el acto que le dé origen, :

: qdp(‘iigp@pur%éﬁa presiy/
la Comisién un trabajo personal subordinado a cambio dg| pw

Articulo 3. ) ‘
o el petsonal que forme parte de la Comision estaré sujeto a las disposiciones estab a@

! e Reglamento Interior de Trabajo. mismas que serén de observancia oblig
=
D) C*“%mm

t'r‘, TS

y general para todos los servidores publicos que integran el organismo.
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Articulo 5.
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

»

\RECCIO

I. La Comision o el Organismo Operador: LLa Comision de Agua Pmabl{-
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo.
II.  El Estatuto: El Estatuto Orgéanico de la Comision.
I11.  El Personal: Los servidores publicos de todos los niveles que integran el

organigrama del Organismo Operador.
B

TITULO SEGUNDO
'|
DE LA COMPETENCIA Y DEL PERSONAL DE LA COMISION / 4
CAP s A
Capitulo 1 7

De la Competencia CO M | SA |
CAPASS
Articulo 6.

Se entendera por domicilio de trabajo el lugar donde habitualmente se prestan los servicios

bajo la direccion general. //———\ :

Articulo 7. 4 Tt £ o
La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del m"ci’blo de anl}ag6°de \

Anaya, Hidalgo, tendra su sede principal en la localidad de Gonzaleg Go‘hZaIez, sm pammfm é
. o . \ |

de que pueda establecer las unidades administrativas, operativas

necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 8.
El presente Reglamento Interior de Trabajo es de observancia general y o
todo el personal que labora en la Comision, debiendo cumplirse en el desarrollo de todas las
actividades y funciones que se realicen dentro del organismo.

-

o 9.

;T) rdetiven.

D‘RECC‘DH’ p!lmlento de dichas disposiciones dara Iugar a la aphcy 1;,1r de_las me"di':'-'-“.—.
- GENER D e ofoP Eo i ebotat deatomisoon 5o s K0t Mpensichog |

J
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Capitulo I1
Del Personal de la Comision

Articulo 10.

Para el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos que le competen, la
Comision contara con el presente Reglamento Interior de Trabajo, asi como con las
modificaciones que en su caso se realicen, las cuales deberan ser aprobadas y expedidas por
la Junta de Gobierno, previa propuesta de la directora general, de conformidad con la

estructura organica del organismo.
é“\') C A'PI-\S SA

“éf‘OMISAmo
SSA

\‘

Articulo 11.
El presente Reglamento serd aplicable a todo el personal que preste sus serviciog e
Comision.

. Sus disposiciones son de observancia gemeral y tienen por objeto
relaciones de trabajo entre el personal y el Organismo Operador, procurando el
equilibrio y la justicia social en dichas relaciones laborales.

Articulo 12.

La categoria de personal de confianza dependerd de la naturaleza de las funciones que se
desempefien y no Unicamente de la denominacion del puesto, incluyendo aq uellas actividades
relacionadas con labores personales o de cardcter confidencial dentro de Ja€

establecido en el presente Reglamento.

Articulo 13. e s
Y a0
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento serdn obsgrv‘ﬁn@ﬁ“general
oY W /

obligatoria para todo el personal que labore en la Comision.

Articulo 14.

o B

((\ CApﬁr@gﬂe to de los objctwos metas y funciones del Organismo Operador, acmando con 'f'h
,‘\) .responsabilidad, eficiencia y apego a la normatividad aphcable | = 5535y

'202 4.2027



TITULO TERCERO

DEL INGRESO A LA COMISION
Capitulo 1

Del Reclutamiento y Seleccion

Articulo 16.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal para ingresar a laborar en la Comision
deber realizarse conforme a los requisitos y procedimientos establecidos por el Organismo
Operador, atendiendo a las necesidades del servicio y a la normatividad aplicable.

I.  Para ser considerado aspirante a ocupar un puesto dentro de la Comision, se deberan
cumplir, entre otros, los siguientes requisitos: \

a) Tener dieciocho afios cumplidos al momento de la contratacion. \
b) No padecer enfermedad contagiosa que impida el desempefio de sugTunciones. ! w
| ]aé i NRAS Q)
e

¢) Contar con las condiciones fisicas y de salud necesarias para realiza
propias del puesto para el cual sea contratado.

Articulo 17.

S El ingreso a la Comision se realizara bajo el pri qglé de lgualdﬁﬂ dc\
oportunidades, considerando principalmente los co cmiien.tas, hablllc@‘ﬂes,cs\
experiencia y capacidad de los aspirantes para el desémpefio del pnestﬂ

Capitulo I1

De los Nombramientos

-":: I‘,e.' :
@) C AP M% (f,f- e ‘
/

Los nombramientos constituyen el instrumento juridico mediante el cual se forﬁgﬁil:ﬁa; a
DI REC@‘QN& ral entre el Organismo Operador y su personal. \ 4 \ 3

ﬂ!pﬁx e

r\ h,a!'r

“Efi::n'acter del nombramwmﬁ, ei‘t},ual pods
o %lcm‘pa indeterminado, po

J F
2
,‘)' "! g |
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falta de estipulacion expresa, la relacion de trabajo se entenderé celebrada por

J

tiempo indeterminado.
b. La fecha de expedicion del nombramiento. asi como, en su caso, la vig
|

.A A
ON

del mismo.

Articulo 20.
El nombramiento quedara sin efectos a partir de la fecha de su expedicién en los siguient

SUBDIRECCI

casos:

. Cuando la persona designada no tome posesion del cargo dentro de las setenta y dos
horas hébiles siguientes a la fecha en que le haya sido notificado personalmente su

nombramiento.

Capitulo I1I &COM!

De la Suspensién y Terminacion de los Efectos del Nombramien

Articulo 21.
Son causas de suspension temporal de los efectos del nombramiento las siguientes:

I.  Porenfermedad, cuando ésta represente riesgo de contagio para el rest?‘_ pg';;nal I
o cuando la incapacidad se prolongue por mas tiempo de los maxime: establecldos
en el presente Reglamento. =%

II.  Por prisién preventiva del servidor piblico. En caso de que el behtb‘que se le
impute haya sido cometido en defensa de los intereses del Orgamsm\;\Opergdm y qL
servidor publico resulte absuelto, se le cubriran los salarios que hubt@se dgadb gf;“\
percibir durante el tiempo que haya durado el proceso. e

I1l.  Por el cumplimiento de sanciones laborales, conforme a lo establec
presente Reglamento o aquellas impuestas por la Auditorfa Superior del Estado ola

cretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado.

@ C AP p[g .G APor incapacidad temporal ocasionada por enfermedad o accidente que no CO!‘ISIItlQ&t 17

oranave Tiesgo de trabajo, cuando ésta se prolongue por un periodo mayor al establemdo&i‘u‘[
." --. f/ a‘ “
(&(¢ &

nte Reglamento.
Di RECC‘QNP r licencia sin goce de sueldo, previamente autorizada por la Comision.

- GENERML -Por arresto dei traba_]ador derivado de una resolucion de autoridad competentgs “ |
\. Vi orgaﬁ'rsmqs esta ésgz

iak o N\
nenbos nccésano parg?sf’
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IX.  En el caso previsto en la fraccion VIII, la suspension surtird efectos desde la feeha
en que el Organismo Operador tenga conocimiento del hecho y hasta por u
periodo m#Aximo de dos meses, plazo en el cual el trabajador debera regularizar su

IRECCION

situacion.
<5
Articulo 22. /7

A. Son causas de cese o terminacion definitiva del nombramiento, sin respo,
para el Organismo Operador, las siguientes:

. Renuncia expresa del servidor pablico.
II.  Incurrir el personal, durante el desempefio de sus labores o fuera del s

los representantes del organismo, de sus superiores, subordinados o comp
trabajo, salvo que exista provocacidon o se actue en legitima defensa.

1. Ocasionar intencionalmente o por negligencia perjuicios materiales o econdémicos
al organismo, durante el desempefio de sus funciones, afectando edificios, obras,
maquinaria, instrumentos, equipo o cualquier otro bien propiedad o bajo resguardo
del Organismo Operador.

IV.  Comprometer por imprudencia o descuido inexcusable la seguridad o mtegndad
del centro de trabajo o del area en donde desempeifie sus funciones.

V.  Realizar actos que ofendan, denigren o atenten contra la moral y el
los compaifieros de trabajo. /A

VI.  Revelar informacion confidencial o reservada que ponga en riesgo Iﬁs bperacmnes

o asuntos de la Comision. | AN © :-ﬂ,..\;; j
VII.  Acumular mas de tres faltas injustificadas en un periodo de treinta Hlas ngnu:rales o28*"p 0% /f

contados a partir de la primera falta. k\ .-.;.A-"-* ,_\,9. pV3
VIII.  Desobedecer las instrucciones de sus superiores, sin causa JumtﬂcadaWunc
se trate de actividades relacionadas con el trabajo. .

(\ I1X. istir a sus labores en estado de ebriedad o bajo los efectos de narcéticos, drdgas

% A C AP A S S A0 enervantes, salvo que exista prescripcion médica debidamente acreditada ante gl
oranss sUperior inmediato o responsable del drea correspondiente. 8 WCl 1A

l Ser condenado mediante sentencia ejecutoriada a pena de prision u otr,ﬁ Sancgéu
IRECCION que le impida el cuamplimiento de sus funciones. [ Z g Fy
t CENERXAL -Incurrir en ofensas, ln]unas o trato lrrcspetuosor ham Ios usuarios d .sér{r {;w _

bilidades ¢ :ié Io" __ le:
irm en\mq.ue ' 'ihl’m;b al servidor publlco y
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XIV.  Por conclusion del término del contrato o de la obra para la cual fue contratado.
XV. Por abandono del empleo durante la jornada laboral, faltas injustificadas
reiteradas o abandono del equipo, maquinaria o herramientas bajo su resguardo,
especialmente cuando ello ponga en riesgo dichos bienes, provoque la suspepsi
servicio o ponga en peligro la salud de los usuarios o compaiieros.
XVI.  Por fallecimiento del servidor piblico.
XVII.  Por realizar actos inmorales dentro del establecimiento o lugar de trabajo.

-

- SUBDIRECCION -

AL ANATA

PASSA

B. En caso de fallecimiento del servidor publico por causas que no constituyan riesgo
de trabajo, se realizara el finiquito conforme a la ley, siendo responsabilidad del
organismo cubrir tnicamente las prestaciones correspondientes previstas en la

normatividad aplicable. ™~
=] & C A PA S Sé\

C. Por mutuo consentimiento de las partes.
_COMISARIO\

Articulo 23. CAPA SSA

En caso de que la conducta del personal constituya un hecho ilicito, independientemente de
la terminacion de la relacion laboral, la Comisién podrd formular la denuncia o querella
correspondiente ante las autoridades competentes, de acuerdo con la gravedad de los

TITULO CUARTO

Capitulo 1
Del Lugar y la Jornada de Trabajo

ab

Arti 21-
:;:j CA Se't ”pﬁ?‘}e 4 como lugar de trabajo para el personal directivo, administrativo y uperauvqh AA
e " aquel espacio fisico designado por la Comision para el desempefio de sus funciones, as oh)o—
DIREC‘@GN otro lugar al que, por necesidades del scmcm,u el trabajador deba traiz:@a}gé’ fn LW
lEme te para el cumplimiento de sus actividades {a_b;oralps:\\ : g\ / |
- GENgﬁ . /fif e : \ \‘\’f SR

'cie, e '0%3]118_] ;ft;c le sea aSignado horlaf™
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Articulo 25.

La jornada de trabajo del personal de la Comision sera de ocho horas continuas, sin perjuicio
de que, en cualquier momento y cuando las necesidades del servicio lo requieran,

-

«SUBDIRECCION -

extraordinarias o urgentes.

I. Laduraci6n de la jornada de trabajo sera de 8:00 hrs. a 16:00 hrs. en las oficina
del Organismo Operador, sin que pueda exceder de los limites maximos establecigés
por la legislacion laboral aplicable.

II. El horario referido en el parrafo anterior podra ser modificado previo acuerdo entre
el trabajador y su jefe inmediato superior, con la autorizacion por la junta de gobierno
o del responsable correspondiente, siempre que se cumpla con el total de horas
laborales establecidas por dia, sin perjuicio de lo previsto en el presente Reglamento.

I11. Durante la jornada continua de trabajo, el personal de la Comisién tendra derecho a |
un descanso de treinta minutos para ingerir alimentos. \

IV. En los casos de siniestro, emergencia o riesgo inminente que ponga en p€ligrg la vida
o la integridad de los trabajadores, de sus compafieros o del servicio que I A QS
los usuarios, la jornada de trabajo podra prolongarse por el tiempo) es Al
necesario para prevenir o atender dicha situacion.

Articulo 26.
El control de asistencia del personal se realizara a través del area de Control Ipterno
personal que designe la Direcciéon General, o en su caso la Junta de Gobu::’mo nledmntt; fos

mecanismos administrativos que sc establezcan para tal efecto. f-" < o0 '-\_-_.!__-‘ﬁn "'--\-\.
I.  El horario de entrada debera cumplirse puntualmente, y se conte;'nplaran 10 mmutbs h}
de tolerancia en el registro de asistencia. El registro efectuado a partir de'thmme once AR b‘ /
posterior a la hora establecida sera considerado como retardo. A\ c*““ﬂ,,c CON AT
N

1. Cuando el registro de asistencia se realice a partir del minuto diecis&s,posterior a la
hora establecida, se considerara falta injustificada.

[II. ™La acumu!acién de tres retardos en un mismo mes seré equivalente a una falta

;‘)CAPAé%A
(*l‘ v

artir de la primera falta, podra consxderarse como abandono del cmpleﬁ dﬁl - ‘
onformldad con lo establecido en el presentc R;eglamento y en la nonnatmciad‘-"

2024 . 2027
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Capitulo 11
De los Descansos, Permisos, Licencias y Vacaciones

Articulo 27. __ WY AON -

Por cada jornada semanal de trabajo, el personal de la Comision tendra derecho a un diade—
descanso, procurando que éste sea el dia domingo, sin perjuicio del pago integro de su salarje’

I. Cuando las necesidades del servicio requieran labores continuas, el personal y la
Comisién determinaran de comin acuerdo el dia en que el trabajador
descanso semanal.

DCAPASSA

e LR RS T

.COMISARIO_
A

En materia de derechos y obligaciones laborales de las mujeres, se observaran|las se:ArpSA ‘
disposiciones:

Articulo 28.

I.  Las mujeres disfrutaran de los mismos derechos y tendran las mismas obligaciones
que los hombres, en términos de la legislacion aplicable.
II.  Las disposiciones contenidas en el presente articulo tienen como finalidad proteger
la maternidad.
IIl.  Las trabajadoras disfrutaran de un periodo de descanso de seis semanas anteffore:
seis semanas posteriores al parto, con goce integro de su salario. Duran ekl neripc{o ™A
de lactancia tendran derecho a dos descansos extraordinarios de media hora ga’daum A
por dia para alimentar a sus hijos. f A
IV.  Los periodos de descanso sefialados podran prorrogarse por el tiemp&necemﬁﬁi' SN DE
caso de que la trabajadora se encuentre imposibilitada para laboral  Breauisa det oFeRs
embarazo o del parto. Y ATENCION A USUP ﬂ: os
V.  Durante el periodo de embarazo, las trabajadoras no deberan realizar labwsgg
impliquen esfuerzos considerables o que representen riesgo para su salud o la=ae
producto, tales como levantar o empujar objetos pesados, trabajos que produzcan
ibraciones o trepidaciones, permanecer de pie durante periodos prolongados. o~

b0

’f CAPAS S A 'ealizar actividades que puedan alterar su estado fisico o emocional. ’Q\ Ay

) rat min oF RPES urante los periodos de descanso sefialados en las fracciones anterwres, Ja .
A bajadoras percibirin su salario integro. En caso de prorroga por in puc ;

DlRECClON ndran derecho a percibir hasta el cincuenta por cien su salarui\

11
eriodo no mayor de sesenta dias, conforme a la no:matmdad arphcable %
Tendran degg ch --: gsar al puesto que desqfnpeﬁﬁfxﬂj, slempre que noha
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X.  El beneficio relativo al periodo de lactancia serd aplicable hasta por seis meses
posteriores al parto, contados a partir de la fecha de autorizacién.

VAMTIAL T sy,

- SUBDIRECCION -

Articulo 29,
a) El personal de la Comisidn tendra derecho a permisos extraordinarios con goce ds

sueldo hasta por tres dias habiles, en los siguientes casos:

. Por fallecimiento de padres, hijos, conyuge o concubina(o).
1. Por nacimiento de hijos de los servidores ptblicos.

III.  Por contraer matrimonio.
IV.  Por causas de fuerza mayor debidamente justificadas, mediante la pr:

documentacion correspondiente.

inmediato superior, sin goce de sueldo.

Articulo 30.
La Direccion general de la Comisién, previa aprobacién de la Junta de Gobierno, podrd —

otorgar llcenc1as sin goce de sueldo al personal del orgamsmo cuando sea para ocupar un

1. El servidor pablico contard con un plazo de quince dias habiles, co adosﬁ partir dc (ESIAIAL
la conclusion del cargo, para reincorporarse a su puesto de trabajo. ALCATARL

Il. En caso de que el trabajador no se presente dentro del plazo sefial
Operador quedara en libertad de disponer del puesto y el servidor

derecho a su reincorporacion.
I1I. Durante el periodo de licencia, la Comisién podra contratar temp

personal que sustituya al servidor ptblico.
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Articulo 32.

I. Las vacaciones deberan disfrutarse en forma continua, por lo menos doce dias, y
deberan otorgarse dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento del afio de
servicios.

I1. Durante el periodo de vacaciones, la persona trabajadora tendra derecho a recibir una
prima vacacional no menor del 25% sobre los salarios que le correspondan durante
dicho periodo.

[II. Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion, sglvo Z»Nos casos F\

de terminacion de la relacion laboral.

:-%QCAPA SA

Articulo 33. COMISA ‘

Cuando el personal no pueda disfrutar de sus vacaciones en los periodos prégram agog, rS S

0}
necesidades del servicio, podra hacerlo una vez que desaparezca la causa gl Jo" hdya M
impedido.

En caso de que dicha situacion se prolongue por mas de tres meses, la Comision deberd
adoptar las medidas necesarias para que el trabajador pueda disfrutar de su periodé ~
vacacional, incluyendo la designacion de personal sustituto cuando sea necesario. \ i

—.

Capitulo 111 @ CAPASQA

De los Salarios, Descuentos y Demas Presi cioties Econdmicas v-,g._.ﬁ
* SUBDIRECCION -

Articulo 34.

El salario es la retribucion que debe pagar el Organismo Operador al trabajador por los
servicios personales prestados en base a:

¥
r I. Bl sueldo o salario asignado en los tabuladores correspondientes a cada

1C AP ASS Ac nstituira la cantidad total que debera pagarse al personal por la prestaci6 de[" s /
\ } wrasss S@IVICiOs, sin perjuicio de las demas prestaciones establecidas en la leg ra i
l , _aplicable y en el presente Reglamento. WO h‘-
' DIRECCION ' T
E & GENE:R A 11.-El salario deberd ser remunerador y e aingﬁn casa p.oﬂra ser mfe ior g l sailﬂ '/

e o= TR ENIMO V] 7 f-:')nne a lo establ e‘iﬂo ﬁ:rr& l@lsiacrdm apljedble

tguﬁi-_dei’empeﬂado en puest mead
dgbﬁ: k:errqspoﬁd r salario 1gu£‘l\§m dlsh
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Articulo 35.

El sueldo o salario seré uniforme para cada una de las categorias establecidas en
General de Puestos, aprobado por la Junta de Gobierno, conforme a lo ptevi
Presupuesto de Egresos del Organismo Operador.

cheassa
Articulo 36. COM|SARIO

Quedan prohibidos los descuentos al salario de los trabajadores, salvo en lo cab{tyﬁcp AS SA

los I"EQUISIIIDS s;gmentes.

. Por pago de deudas contraidas con el organismo, derivadas de anticipos de salario,
pagos hechos en exceso al trabajador, errores administrativos, pérdidas, averfas o

servicios proporcionados por la Comision.

II. Por abonos para cubrir préstamos otorgados al trabajador, destinados a la
construccion, reparacion, ampliacion o mejora de su vivienda.

[11. Por pago de pensiones alimenticias, decretadas por la autoridad com pcten_té a fayor
del conyuge, hijos, ascendientes o dependientes econémicos, [

IV. Por faltas injustificadas del trabajador.

V. Por retencion de impuestos y demis contribu ne§: ﬁééaleé_ ;':onforfne\ a lo
dispuesto por las autoridades hacendarias correspo O o ' \

SUBDIRECCION -
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Articulo 37.

El personal que, en los términos del presente Reglamento, di
tendréd derecho a percibir una prima vacacional. en los &
establezca el Presupuesto de Egresos aprobado por la Junta de

’,.f
{\ CARBER. 4

“El ‘salario del trabajador no podra ser objeto de gravamen o retencion, salvo e ras\ CRRO

DlREC‘CWW‘ previstos por la legislacion apl:cab]e e TR .
- GEN E ]g cualquier cesién de salarios a favar Qﬂe teroems imrsonas, salvo éirapg;ll,o :

faen

utorice expresamente mediante d(fclrmbn ' legalo t:a:r A poderd:
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Las y los servidores piiblicos tendran derecho a recibir un aguinaldo anual, el cual serd
equivalente, cuando menos, a sesenta dias de salario.

El pago del aguinaldo debera realizarse en dos exhibiciones, cubriéndose el 50% antes del
dia veinte de diciembre y el 50%restante a mas tardar el dia quince de enero del afio siguiente,
de conformidad con lo establecido en la legislacion aplicable.

Cuando el servidor publico no haya laborado el afio completo, tendra derecho a recibir el
pago proporcional del aguinaldo, conforme al tiempo efectivamente trabajado.

Capitulo IV
De la Seguridad

Articulo 40.
El servidor pablico debera abstenerse de realizar cualquier acto u omision que ponga en

riesgo su propia seguridad, la de sus compaieros de trabajo o la integridad de las é

instalaciones, bienes y servicios de la Comision. <\ O

NN -

Asimismo, deberd observar las medidas de seguridad e higiene estableg W 2\ O

Organismo Operador, con el fin de prevenir accidentes y garantizar condiciofes adecuad E : H

de trabajo. R - <

| Q a

Articulo 41. SN, 0

. ; o 2

Cuando un trabajador padezca alguna enfermedad contagiosa, o tenga conocCimientq 7,
3

que algtin otro servidor puiblico se encuentra en dicha condicion, deberd dar aviso in mediato
al area de Recursos Humanos o a su jefe inmediat erior, a finvde que se tomen las
ridad médi

Capitul V‘a\ A

\ ¥ ATENGIoN

DIRECCION [ip las Obligaciones y Prohibiciones
- GENERAL "
o Artieulo42.

El perso G ymision tendré las siguientes obhgac;(m_e%‘
€O cmem N RPN
I. /Desem gﬁng_sﬁgf}ahores con eficiencia, résponsabilidz
v ey ef miantial de procedimientos, as{ :como con; (s
L i\iasa.p cables al puesto que
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V.
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VII.

VL

X1,

XII.

XIV.

XV.
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Coadyuvar, dentro del 4ambito de sus atribuciones, al cumplimiento de los objetivos,
metas y funciones del Organismo Operador.

Conducirse en el ejercicio de sus funciones con apego a los principios de
institucionalidad, honestidad, respeto, imparcialidad, servicio, objetividad,
transparencia y profesionalismo.

Mantener buena conducta durante la jornada laboral, brindando en todo momento
trato respetuoso y cordial a sus superiores, subordinados, compaficros de trabajo y
usuarios del servicio.

Evitar la realizacion de actos que pongan en riesgo su seguridad o la de sus
compaiieros, asi como la integridad de las instalaciones o bienes de la C isi
Asistir puntualmente al desempefio de sus labores.

Registrar personalmente su asistencia, conforme a los mecanismos de
establecidos por la Comision. M I
Dar aviso oportuno a su jefe inmediato superior cuando existan causas qu #e lm
presentarse a laborar.

Responder del manejo adecuado de documentos, correspondencia, bienes y valores
que le sean confiados para el desempefio de sus funciones.

Conservar en buen estado el mobiliario, instrumentos, equipo y utensilios que le sean
proporcionados para el desarrollo de su trabajo, informando oportunamente a su
superior o al drea correspondiente sobre cualquier desperfecto, pérdida o detcrior;(\

Resarcir los dafios ocasionados por negligencia, uso indebido o maltrato intencional
del mobiliario, equipo o materiales de trabajo.

Cumplir con las comisiones o tareas que le sean encomendadas, incluso cuando deban —j\\\
realizarse fuera del 4rea o lugar donde habitualmente desempefia sus funciones. X"
Informar a sus superiores cualquier irregularidad o situacién anémala que detecte

el ejercicio de sus funciones.

En caso de separacion del cargo o empleo, entregar a g'men cOLrespunda o a su jefe
inmediato los bienes, documentos, valores y asun fps que
responsabilidad. .
Atender al pablico en general con prontitud, ccfrtesm y mnabrlldad;Prop ciona dtf Wop
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Ta informacion o gestién correspondiente conforme a sus atribuciones,
r el material, mobiliario y equipo amgnaiio exausi‘vamem.g png eld
funciones propias del trabajo. \\* GaNISMOS ¢
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I11. Suspender, interrumpir o distraer las labores propias o las de sus compaﬁero{\
mediante el uso de medios sonoros, electronicos o cualquier otro que afecte e
desempefio del trabajo. ' y

IV. Realizar actos de comercio o actividades ajenas a sus funciones durante la jornada-_|
laboral, asi como utilizar las instalaciones, bienes o recursos de la Comision para ﬁny/
distintos a los que estan destinados.

Capitulo VI

De las Medidas Disciplinarias
Articulo 44.

Las sanciones son medidas disciplinarias que se aplicaran al personal de la Comision cuando
incurra en faltas o incumplimientos en el desempefio de sus funciones, de conformidad con
lo establecido en el presente Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 45.

Las sanciones que la Comisién podré aplicar a su personal por incumplimiento a lo dispuesto
en el presente Reglamento y demas ordenamientos aplicables seran las siguientes:

. Amonestacion verbal.

Il. Amonestacion por escrito.
111, Suspension temporal del empleo, hasta por cinco dias, sin goce de
IV. sueldo.

V. Destitucion del empleo.

Articulo 46. ==
Cuando se tenga conocimiento de la presunta Lomls% 1na falta porpa
la Subdireccion de Administracion y Fina rocedérﬁ e’} leyan
i cnada, en presencia de dos testlgm quIa que se haran constar |
faltay y, las pruebas Gue erl sy

- GENER Ame rior, ésta se remltlré a la Subdireccion Juridic;
lucion correspondlente, en la que se determinara, en su caso, la s




I1l.  La resolucion que se emita serd notificada al interesado y ejecutada por la
Subdireccion de Administracion y Finanzas, conforme a lo establecido en el
presente Reglamento.

APROBACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABA

El presente Reglamento Interior de Trabajo de la Comision de Agua Potable y Al
fue analizado. revisado y aprobado por la Junta de Gobierno, en cumplimiento de las
disposiciones legales y laborales aplicables, con el propésito de establecer las normas que
regulan las relaciones de trabajo, asi como los derechos y obligaciones del personal que
integra el organismo.

Asimismo, el presente reglamento tiene como finalidad fortalecer el orden, la disciplina y la
adecuada organizacién laboral, contribuyendo al correcto desempefio de las funciones del
personal y a la eficiente prestacion de los servicios de agua potable y alcantarilladp a la

poblacion. -
1,1 A 1

En virtud de lo anterior, los integrantes de la Junta de Gobierno ma/u{fmﬁau ¢

con el contenido del presente documento y autorizan su aph:ﬁaﬂ’lﬁuf COMOH NSty

normativo que regird las relaciones laborales dentro de la Comisi¢a; . |
\ P § ." L1

Dado en Santiago de Anaya, a los 25 dias del mes de marzo del afip .21}2 6. "'_ /
NOMBRE FIRMA

Ing. Arq. Danay Sarai Angeles Hernéndez.
Presidenta de la Junta de Gobierno de CAPASSA.,

Representante de C.E.A.A.

C. Heblen Angeles Hernéndez.
Sindico urador.
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7 *+CHeron Candelario Pérez.
'guior del{Municipio.
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