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Municipio de At

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1.- ESTAN SUJETOS AL PRESENTE REGLAMENTO, EL EPEFéSONA DE

LA COMISION Y SUS DISPOSICIONES SERAN DE OBSERVANCIA: OBLJGATOR]A
TANTO PARA SERVIDORES COMO PARA LA PROPIA COMISION.

o g
ARTICULO 2.-EL PRESENTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, TIENE 65 o
OBJETO DETERMINAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATOTONILCO
DE TULA HIDALGO, POR LO QUE ESTAN SUJETOS AL MISMO, TODO EL PERSONAL
DE CONFIANZA DE LA MISMA Y SUS DISPOSICIONES SERAN DE CONSERVANCIA
OBLIGATORIA TANTO PARA SUS SERVIDORES COMO PARA LA PROPIA
COMISION.

ARTICULO 3.- PARA LOS EFECTOS DE ESTE REGLAMENTO SE ENTEDERA COMO:
. LA COMISION O EL ORGANISMO: A LA COMISION DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEMAIENTO DEL MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE
TULA HIDALGO, DENOMINADA CON LAS SIGLAS “CAASAT",
. ELESTATUTO: AL ESTATUTO ORGANICO DE LA COMISION

. EL PERSONAL: A LOS SERVIDORES PUBLIC
CONFIANZA,

Wﬁg
_ ELABoﬂ*’ @%S __
o DIRECT
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TITULO SEGUNDO

CAPITULO ]
DE 1.A COMPETENCIA

ARTICULO 4.- LA COMISION TENDRA SU ASIENTO PRINCIPAL EN EL
MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA, ESTADO DE HIDALGO, PERO PODRA
ESTABLECER LAS UNIDADES ADMINISTRTIVAD NECESARIAS EN NUMERO
Y LUGAR, SIEMPRE QUE SEA DENTRO DE LA CIRCUNSCRIPCION
TERRITORIAL DEL MUNICIPIO.

ARTICULO 5.- EL PRESENTE REGLAMENTO ES DE OBSERVANCIA
GENERAL PARA TODO EL PERSONAL DE CONFIANZA Y SERVIDORES DE
LA COMISION, SUS DISPOSICIONES SON OBLIGATORIAS PARA EL
DESARROLLO DE TODAS SUS ACTIVIDADES EN TODAS SUS AREAS

ARTICULO 6.- ADEMAS DE LAS DISPOSICIONES DE ESTE REGLAMENTO EL
PERSONAL QUEDA OBLIGADO A ENTERARSE Y ACATAR LAS ORDENES
QUE EMANEN DE LOS SUPERIORES INMEDIATOS. CUALQUIER
INCUMPLIMIENTO QUE SE COMETA A LAS ORDENES O DIRECTRICES QUE,
EMITA LA COMISIO, SERA MOTIVO DE UA SANCIONDE ACUERDO A LA

SUSPENDER O CESAR AL ENFRACTOR '
LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE e'o EJ\I‘
FORMAN PARTE DEL PERSONAL. A




Comisiéon de Agua Pot'é'}&z'le,'f"'_
' Municipio d_e."Aﬁct.t

DEL PERSONAL DE LA COMISION 7,
CAPITULO II e |

ARTICULO 7.- PARA EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES Y DES!
DE LOS ASUNTOS QUE LE COMPETEN, LA COMISION CONTARA |
PERSONAL QUE PERMITA EL PRESUPUESTO, DE ACUERDO

ESTRUCTURA ORGANICA APROBADA POR SU JUNTA DE GOBIERI\\'{O o

i

PERSONAL DE CONFIANZA Y SERVIDORES QUE INTEGRAN”‘""’EQM; /
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COMISION,

R ;
ARTICULO 8.- EL PRESENTE REGLAMENTO LE ES APLICABLI;" Al =07

EL PRESENTE REGLAMENTO NO ES APLICABLE AL PERSONAL QUE PRESTE SUS
SERVICIOS MEDIANTE CONTRATO DE NATURALEZA CIVIL O SE LES REMUNERE,
MEDIANTE EL PAGO DE HONORARIOS.

ARTICULO 9.- LA CATEGORIA DEL PERSONAL DE CONFIANZA DEPENDE DE LA
TNAQTURALEZA DE LAS FUNCIONES DESEMPENADAS Y NO DE LA DESIGNACION
WYENSE LE DE AL PUESTO. SON FUNCIONES DE CONFIANZA LA DE DIRECCION,
“INGPERCION, VIGILANCIA, SUPERVISION Y FISCALIZAGION, ASI| COMO LAS QUE

2y

ARTICULO 10.- LAS DISPOSICIONES DEL PRESENTE REGLAMENTO, SERAN DE -~

OBSERVANCIA GENERAL PARA EL PERSONAL QUE LABORE PARA LA COMISION; . " .o
SALVO LA EXCEPCION QUE ESTALECE EN EL ULTIMO PARRAFO DEL ARTICULO 8 .
DE ESTE INSTRUMENTO. ﬁf a '

ARTICULO 11.- EN EL E§ERC|
COMISION ORIENTARA Alf CUMPR

GANISMO




Comisidn de Agua Potabie,. \c
Municipio de Amto

ARTICULO 12.- LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL DETERMINARA LOS PUESTOS Y
EL NUMERO DE PLAZAS REQUERIDAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS |
FUNCIONES Y OBJETIVOS GENERALES DE LA COMISION. T

TITULO III
DEL INGRESO A LA COMISION

CAPITULO1

DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ARTICULO 13.- EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION TENDRA COMO PROPOSITO
CAPTAR ASPIRANTES IDONEQOS PARA INGRESAR A LA COMISION, UNA VEZ
SATISFECHOS LOS REQUISITOS CORRESPONDIENTES

DE LOS REQUISITOS DEL INGRESO
CAPITULO II

SPONDIENTE PARA SER DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE LA COMISION SE
RE CUANDO MENOS:

f.  SER MEXICANOC MAYOR DE EDAD

* JIl. ESTAR SANO Y NO TENER ADICCIONES
EN EL CASO DE LOS HOMBRES HABER CUMPLIDO EL SERVICﬁ ’/{;

MILITAR NACIONAL,; #




Comision de Agua Potable, Alcant
Municipio de Ato’t

EXCEPTO LOS RELACIONADOS CON LA DOCENCIA Yoo,
BENEFICIENCIA, SIEMPRE QUE NO INTERFIERA EL HORARl@
ESTABLECIDO POR LA COMISION; Y ’

VIl.  NO HABER SIDO CONDENADO EN SENTENCIA FIRME, POR DE TO“

ARTICULO 15.- PARA SER ENCARGADO DE DEPARTAMENTO, SE REQFJI"'
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO QUE ANTECEDE.

ARTICULO 16.- LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN FRAGCIONES I, II, Iif, IV, Vivi, oo
Y VIl DEL ARTICULO 14 DE ESTE REGLAMENTO SERAN SOLICITADOS PARA EL U AN
DEMAS PERSONAL DE LA COMISION, QUE, POR EL CARGO A DESEMPENAR, NO

DEBAN REUNIR LO SENALADO EN LA FRACCION VI DEL MISMO PRECEPTO.

ARTICULO 17.- EL DIRECTOR GENERAL EXCEPCIONALMENTE, PODRA EXIMIR A
UN ASPIRANTE DEL REQUISITO A QUE SE REFIERE LA FRACCION IV DEL
ARTICULO 14, SIEMPRE Y CUANDO EL ASPIRANTE TENGA CAPACIDAD
NECESARIA PARA DESEMPENAR LA ACTIVIDAD A ASIGNAR.

DE LOS NOMBRAMIENTOS
CAPITULO 111

NOMBRAMIENTOS EXPEDIDOS DEBERAN CONTENER LOS SIGUIENTES

QUISITOS CUANDO MENOS:

L. El CARACTER DE NOMBRAMIENTO, PUEDE SER DEFINITVO O
PROVISIONALNPOR EL TIEMPO INDETERMINADO: POR TIEMPO
DETERMINADO O POR OBRA DETERMINADA, -

Il.  NOMBRE, NACIONALIDAD, EDAD, SEXO, ESTADO CIVILYDOM!CILIO
DEL SERVIDOR PUBLICO. _'

Il LOS SERVIDORES QUESBEBAN PRESENTARSE, DETERMINANDOSE
CON LA MAYOF S\

LA DURACION




Comisidn de Agua Pdtabile,féﬁiiéh

Municipio de A

V. EL SUELDO Y LAS DEMAS PRESTACIONES QUE DEBERAN PERCIBIR
EL SERVICIO PUBLICO;
VI. ENEL LUGAR EN EL QUE HAN DE PRESTARSE LOS SERVICIOS; Y

VIi.  FECHA DE EXPEDICION Y DEL INICIO DE VIGILANCIA DEL MISMS)y-’O’W ‘

. CUANDO EL ENTERESADO NO TOME POSESIC)N DEL CARGO, DENT

PERSONALMENTE SU NOMBRAMIENTO; ; '
II.  CUANDO EL INTERESADO DELIBERADAMENTE PROPORCIONE DATOS O

DOCUMENTOS FALSOS A LA COMISION.

. CUANDO EL INTERESADO SIN CAUSA JUSTIFICADA, NO ENTREGUE LOS
DOCUMENTOS PERSONALES SOLICITADOS POR LA COMISION PARA LA
INTEGRACION DE SU EXPEDIENTE, DENTRO DEL TERMINO DE 30 DIAS
HABILES SIGUIENTES A PARTIR DE QUE SE LE HAYAN REQUERIDO.

DE LA SUSPENSION Y TERMINACION DE LOS EFECT0OS DEL NOMBRAMIENTO

CAPITULO IV

ARTICUL.O 20-. SON CAUSAS DE SUSPENSION TEMPORAL DE LOS EFECTOS DEL
NOMBRAMIENTO LAS SIGUIENTES:

REGLAMENTO.

LA ENFERMEDAD QUE PADEZCA EL SERVIDOR, CUANDO PONGA EN
RIESGO DE CONTAGIO AL DEMAS PERSONAL, CUANDO LA INCAPACIDAD
CONTINUE POR MAS TIEMPO DE LOS MAXIMOS SENALADOS EN ESTE

APROBGL-‘\
JUNTA DE GO&@WQ gﬁ’m
COMISION(DE pTERDAGR




V.

ARTICULO 21-. SON CAUSAS DE TERMINACION DEFINITIVA DE LOS EFECT %S\DNL» 1.
NOMBRAMIENTO, SIN RESPONSABILIDAD PARA EL ORGANISMO, DE E/Is*
SIGUIENTES:

Comisiéon de Agua Potabie,ﬁlcan._
Municipio de Ata '

EL CUMPLIMIENTO DE SANCIONES LABORALES CONFORME AMES’ ;
REGLAMENTO, ADMINISTRATIVAS IMPUESTAS POR LA SECRETAR\A/DE*'; o By
CONTRALORIA, CUANDO NO IMPLIQUEN CESE; o
LA INCAPACIDAD TEMPORAL POR MAS TIEMPO DE LOS K.,MI‘SMOS
SENALADOS EN ESTE REGLAMENTO OCASIONADA POR ENFE‘RMEQAD O ‘
ACCIDENTE QUE NO CONSTITUYA RIESGO DE TRABAJO, Y ’g A \ e
LA LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO QUE TENGA AUTOR!ZKDA‘ EL
SERVIDOR PUBLICO.

l.  POR RENUNCIA EXPRESADA DEL SERVIDOR PUBLICO
Il.  POR INCURRIR EL PERSONAL, DURANTE SUS LABORES FUERA DEL
SERVICIO EN FALTAS DE PROBABILIDAD 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 COMPANERO, SALVO QUE
MEDIE PROVOCACION, O QUE OBRE EN DEFENSA PROPIA:
fll.  OCASIONAR EL SERVIDOR PUBLICO, INTENCIONALMENTE O POR
NEGLEGENCIA PERJUICIOS MATERIALES, ECONOMICOS, DURANTE
EL DESEMPENO DE LAS LABORES O CON MOTIVO DE ELLAS, EN
LOS EDIFICIOS, OBRAS, MAQUINARIA, INSTRUMENTOS Y DEMAS
OBJETOS RELACIONADOS CON EL TRABAJO, PROPIEDAD O
POSICION DEL ORGANISMO.
COMPROMETER EL SERVIDOR PUBLICO POR IMPRUDENGIA O
DESCUIDO INEXCUSABLE, LA SEGURIDAD DEL ESTABLECIMIENTO O
DE LAS PERSONAS QUE SE ENCUENTREN EN EL;
COMETER EL PERSONAL ACTOS INMORALES EN _q_EI:_
ESTABLECIMIENTO O LUGAR DE TRABAJO. L My
REVELAR EL PERSONAL LOS SECRETOS DE OPERACION o LOSZ'? S N
ASUNTOS DE CARACTER RESERVADO DE LA COMISION; . o
TENER EL SERVIDOR PUBLICO MAS*DE Wr"%a%s FALTAS . DEZ_
ASISTENCIA SIN PERMISO O CAUS ﬁc&m@f Er\%yw PER!ODO
DE 30 DIAS; PR - * e

JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO MUNICIPIO DE
ATOTONILCO DE TULA HGO

APROBO
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VIIL.

XL

XL

X1l

XVI.

Comisidn de Agua Potébi.é,:}i?{l_ﬁ
Municipio_de}'amt

DESOBEDER EL PERSONAL A SUS SUPERIORES SIN CA §A1W
JUSTIFICADA, SIEMPRE QUE SE TRATE DE LA RELACiO‘ ‘
TRABAJO: o

EMBRIAGUEZ, O BAJO LOS EFECTOS DE ALGUN NARCO'L'!GOX R
DROGA ENERVANTE, SALVO QUE EN ESTE ULTIMO CASO SEYA [P\QR
PREINSCRIPCION MEDICA Y SIEMPRE QUE ANTES DE INICIAR;\ S :

INMEDIATO, PRESENTANDO LA PREINSCRIPCION FIRMADA POR EL
MEDICO: / \
LA SENTENCIA EJECUTORIADA, QUE IMPONGA AL SERVIDOR |
PUBLICO UNA PENA DE PRISION U OTRA QUE IMPIDA CUMPLIR CON :

SU TRABAJO;

INCURRIR EN EL PERSONAL OFENSAS, O INJURIAS DE LOS
USUARIOS DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA COMISION O
CONDUCIRSE REITERADAMENTE EN FORMA DESATENTA O
DESACOMEDIDA CON  ELLOS; INCUMPLIENDO CON  SUS
OBLIGACIONES;

LA RESOLUCION QUE EMITA LA COMISION, CONEORME A ESTE
REGLAMENTO O A LO DISPUESTO DE LA LEY RESPONSABILIDADES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LA INCAPACIDAD PERMANENTE, FISICA, MENTAL O LA INHABILIDAD
MANIFIESTA DEL SERVIDOR PUBLICO, QUE HAGA IMPOSIBLE LA
PRESTACION DE TRABAJO

POR CONCLUSION DEL TERMINO DE LA OBRA O DE LA OBRA
DETERMINANTE DE LA DESIGNACION.

POR ABANDONO DEL EMPLEO O REPETIDAS FALTAS
INJUSTIFICADAS A LAS LABORES TECNICAS RELATIVAS AL
FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA O EQUIPO QUE PONGA EN,
PELIGRO ESOS BIENES O QUE CAUSE LA SUSPENCION 0" LA
DEFICIENCIA DEL SERVICIO O QUE PONGA EN PELIGRO LA SALUD o
LA VIDA DE LAS PERSONAS; Y

POR MUERTE DEL SERVIDOR PUBLICO

APR BU 8
JUNTA DE Gomkﬁdéﬁ%
comnsmr\( e
ALCANTABIAA i ;gg
‘&, el

SANEANE

A"
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HACE AL PAGO DE LAS PRESTACIONES QUE PARA EL CASO
PREVIENE ESTE REGLAMENTO

TITULO IV Ay
[l
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DELA COM% ]

CAPITULOC 1
DEL LUGAR Y LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 22,- SE CONSIDERA LUGAR DE TRABAJO PARA EL PERSONAL
DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO, EL ESPACIO DESTINADO A LAS OFICINAS DE LA
COMSION O AQUEL AL QUE POR RAZON DE SUS FUNCIONES LABORALES
TUVIERA QUE TRASLADARSE TEMPORALMENTE.

EL PERSONAL OPERATIVO TENDRA COMO LUGAR DE TRABAJO EL QUE DESIGNE
EL JEFE INMEDIATO, EN FUNCION A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO A
DESEMPENAR.

ARTICULO 23.- LA JORNADA MAXIMA DE TRABAJO PARA EL PERSONAL DE LA
1 COMISION SERA DE CUARENTA Y CINCO HORAS, A EXCEPCION DE LOS

GOMPRENDIENDOSE DE LAS OCHO HORAS A LAS DIECISEIS HORAS, SIN =,

{E"PREJUICIO DE QUE EN CUALQUIER TIEMPO SERAN CONVOCADOS POR SUS . . °
SUPERIORES PARA LA REALIZACION DE TRABJOS NECESARIOS, PROLONGANDO = -

AS| SU HORARIO LABORAL HASTA TERMINAR EL TRABA BQMENDADO, ESTE

EQUIVALENTE A LAS HORAS QUE SE HAYA EXTENS

PREVIO ACUERDO ENTRE EL PERSQNAL Y

APROBACION DEL AREA ADMINSTRATIVA. ",
& -




- Comisién de Agua Potable, Alcant
Municipio de Am’t

LOS DIAS SABADOS LA DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO SERA DE LAS‘/M“ “*’”m e
OCHO HORAS A LAS TRECE HORAS. e i

MINUTOS SE CONSIDERA COMO RETARDO; A PARTIR DEL MINUTO C]NCO SI‘ s
PERSONAL ACUMULA TRES RETARDOS EN UN MES CALENDARIO, SE"
CONSIDERARA ABANDONO DE EMPLEQ.

EL MES DE CALENDARIO AL QUE SE REFIERE EL PARRAFO ANTERIOR, SE
COMPUTARA A PARTIR DEL DIA PRIMEROC AL ULTIMO DE CADA MES.

DE LOS DESCANSOS, PERMISOS, LICENCIAS, VACACIONES
CAPITULOII
ARTICULO 26.- POR CADA JORNADA SEMANAL DE TRABAJO, EL PERSONAL DE LA
COMISION TIENE DERECHO A DESCANSAR UN DIA A LA SEMANA COMO MINIMO
PROCURANDO QUE SEA DOMINGO SIN PERJUICIC DE SU SALARIO INTEGRO.

Si EL TRABAJO REQUIERE UNA LABOR CONTINUA, EL PERSONAL Y LA COMISION %

e !JARAN DE COMUN ACUERDO EL DIA EN EL QUE EL PERSONAL DEBE




e

Comisién de Agua Potablé,/A_
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PARA OBTENER EL BENEFICIC DEL PARRAFO ANTERIOR, LA INTERESADA
PREVIAMENTE EHIBIRA AL AREA ADMINISTRATIVA DE LA COMISION, LA
CONSTANCIA MEDICA OFICIAL CORRESPONDIENTE. P

ARTICULO 28.- EL PERSONAL DE LA COMISION TENDRA DERECHO A OBTENER/
PERMISOS ECONOMICOS SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR SEIS DIAS-EN: UN

ANO, EN PERIODOS DE UNGC A DOS DIAS CADA UNO, DEBIENDO MEDIAR ENTRE'_"_, P
CADA PERIODO, POR LO MENOS TREINTA DIAS. lj

ESTOS PERMISOS SE SOLICITARAN INVARIABLEMENTE POR ESCRITO ?\L JEFE.
INMEDIATO, QUIEN RESOLVERA EN UN TERMINO NO MAYOR A 24 HORAS, SOBRE’W
SU AUTORIZACION O NEGATIVA,

EN CASO DE NO SOLICITAR EL PERMISC POR ESCRITO SE CONSIDERA COMO
FALTA.

ARTICULO 29.- EL PERSONAL DE LA COMISION TENDRA DERECHO A PERMISOS
EXTRAORDINARIOS POR TRES DIAS HABILES POSTERIORES AL EVENTO, CON
GOCE DE SUELDOC EN LOS SIGUIENTES CASOS:
. CUANDO FALLEZCA ALGUNO DE SUS PADRES, HIJOS, LA ESPOSA (O) O
CONCUBINA (0) DEL SERVIDOR PUBLICO.
POR NACIMIENTO DE LOS HIJOS DE LOS SERVIDORES VARONES; Y
1\ POR CONTRAER NUPCIAS EL SERVIDOR PUBLICO

TASO DE LAS FRACCIONES | Y |l NO SE REQUIERE SOLICITUD PREVIAY LAS
ISTENC!AS SE JUSTIFICARAN POR EL PERSONAL CON LAS ACTAS
RRESPONDIENTES AL REINCORPORARSE A SUS LABORES.

g N TODO CASO EL TIEMPO DE LOS PERMSOS A QUE SE REFIERE ESTE
== ARTICULO, PODRA SER AMPLIADO POR EL JEFE INMEDIATO HASTA POR DOS

DIAS MAS.,

ARTICULO 30.-EL DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION, PREVIA APROBACION
DE LA JUNTA DE GOBIERNO, OTORGARA LICENCIA S & QE SUELDO ‘AL"

PERSONAL DE LA COMISION CUANDO SEA PARA Q _~ Uﬁ ARGO ‘DE "
ELECCION POPULAR DURANTE, EL T@MPO QUE D PRE. uICIO DE
SU ANTIGUEDAD Y CATEGORIA QUE TENGA™, MOp -




Comisidn de Agua Potabie,' Aic
Municipio de

EN ESTOS CASOS LA COMISION, PREVIA APROBACION DE LA JUNTA DE _

GOBIERNO, OTORGARA UN PLAZO DE QUINCE DIAS HABILES CONTADQS” A
PARTIR DE LA FECHA DE TERMINACION DEL CARGO DE ELECCION, PARA LA ‘
REINCORPORACION DEL PRESENTE PERSONAL CON LICENCIA. TRANSCURRED@ :

DICHO PLAZO SIN QUE SE PRESENTE A LABORAR, LA COMISION QUEDARA EN Y

LIBERTAD DE DISPONER DEL PUESTO Y EL SERVIDOR PUBLICO HABRA\U
SU DERECHO A SER REINCORPORADO. b

PUDIENDO LA COMISION CONTRATAR TEMPORALMENTE PERSONAL ‘QUE " U7\

SUSTITUYA AL SERVIDOR CON LICENCIA,

ARTICULO 31.- EL PERSONAL DE LA COMISION PODRA SOLICITAR POR ESCRITO,
CON QUINCE DIAS DE ANTICIPACION, LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO PARA
ATENDER ASUNTOS PARTICULARES EXPRESANDO LAS CAUSAS Y LA
NECESIDAD, ASI COMO EL TIEMPO DURANTE EL CUAL PRETENDE AUSENTARSE,
EN LOS CASOS EN QUE LA SOLICITUD NO EXCEDA DE DIEZ DIAS, EL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, PREVIO AVISO BUENO DEL
TITULAR DEL AREA AL QUE ESTE SUBORDINADO EL SOLICITANTE, INFORMARA
LOS RESULTADOS DE SU PETICION.

*\ ADO EL SOLICITANTE, RESOLVERAN AUTORIZANDO, LIMITANDO O
f‘\JEfq ‘I LA SOLICITUD.

CONSECUT!VOS DE SERVICIO DISFRUTARA DE D@i PERIOh®S S
VACACIONES DE DIEZ DIAS LABORALES D 3 @Uﬁo CﬁNFORM' AL
PROGRAMA QUE ESTABLEZCA LA COMISION.




Comision de Agua Potable, Alcant
Municipio: de At'

LAS VACACIONES A QUE SE REFIERE EL. PARRAFO ANTERIOR SE DISFRUTARAN =" ‘== 7
EN FORMA ESCALONADA, EN BASE AL CALENDARIO FORMULADO EN- CADA “ "
AREA, CUIDANDO SIEMPRE DE NO AFECTAR A LOS INTERESES DEL SERVICIO
DEL ORGANISMO.

TS A
o

ARTICULO 33.- CUANDO EL PERSONAL NO PUDIERE HACER USO DE SUS’
VACACIONES EN LOS PERIODOS PROGRAMADOS, POR NECES!DADES DEL
SERVICIO, DISFRUTARA DE ELLAS EN LOS DIAS SIGUIENTES A LA FECHA. EN LA
QUE HAYA DESAPARECIDO LA CAUSA QUE IMPIDIO EL DISFRUTE DE SUS) S
VACACIONES, PERO SI ESTA SE PROLONGA POR MAS DE TRES MESES, LA
COMISION PROVEERA LO NECESARIO PARA QUE EL PERSONAL QUE DEBA
TENER VACACIONES SEA SUSTITUIDO DURANTE LAS MISMAS.

EN NINGUN CASO EL PERSONAL QUE LABORE EN PERIODOS DE VACACIONES
PROGRAMADAS TENDRA DERECHO A DOBLE PAGO DE SALARIO.

DE LOS SALARIOS, DESCUENTOS Y DEMAS PRESTACIONES ECONOMICAS
CAPITULO III

ARTICULO 34.- EL. SUELDO O SALARIO QUE ASIGNA EN LOS TABULADORES PARA

CADA PUESTO CONSTITUYE EL TOTAL QUE DEBE PAGARSE A LA PERSONA A

w, CAMBIO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS, SIN PREJUICIO DE OTRAS
) SQRESTACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY Y EN EL PRESENTE REGLAMENTO.

CULO 35.- EL SUELDO O EL SALARIO SEA UNIFORME PARA CADA UNA DE
ATEGORIAS CONSIGNADAS EN EL CATALOGO GENERAL QUE APRUEBE LA
TA DE GOBIERNO CONFORME AL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

St REALIZARAN EN EL LUGAR DE TRABAJO DEL PERSONAL O A TRAVES DE LAS -~ .~

" INSTITUCIONES BANCARIAS Y SE HARA PRECISAMENTE EN.MONEDA EN CURSO -
LEGAL O EN CHEQUES FACILMENTE COBRARLES O P ) DE "
LOS INSTRUMENTOS BANCARIOS ESTABLECIDOS; g% (

LABORABLES,

] EN CASO DE QUE EL DIA SEA INHABH&%@@ AGQS.S

/| INMEDIATO ANTERIOR. 3 A

P
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Comisién de Agua Potable, Alca
Municipio.de Atot

ARTICULO 37.- SOLO PODRAN HACERSE RETENCIONES, DESCUENTOS O
DEDUCCIONES AL SALARIO DEL PERSONAL EN LOS SIGUIENTES CASCS: |

. POR ORDEN JUDICIAL COMPETENTE

HABITACIONES LEGALMENTE CONSIDERADAS COMO BARATAS SJ”EMF’RE :

QUE LA AFECTACION SE HAGA MEDIANTE FIDEICOMIS@*-_EN_;;‘ N

INSTITUCIONES NACIONAL DE CREDITO AUTORIZADA AL EFECTO. -

i.  POR FALTAS INJUSTIFICADAS. T ;

IV. POR EXTRAVIAR O CAUSAR ALGUN DANO AJENO AL DESGASTE NORMAL
POR EL USO DE LA HERRAMIENTA, MATERIAL O EQUIPO QUE TIENE A
RESGUARDQO, CUBRIENDOC EL VALCR BEL OBJETO YA SEA TOTAL O
PARCIALMENTE SIEMPRE QUE NO EXCEDA DEL MONTO DE DESCUENTO
ESTABLECIDO.

EL MONTO TOTAL DE LOS DESCUENTOS NO PODRA EXCEDER EL 30% DEL

IMPORTE AL SALARIO TOTAL, EXCEPTO EN LOS CASO EN LOS QUE HAYA

DESCUENTOS POR LAS CAUSAS A LAS QUE SE LE REFIEREN LAS FRACCIONES |

Y Il DE ESTE ARTICULO.

WRE DE SUS PERIODOS VACACIONALES, PODRAN PERCIBIR UNA PRIMA
1Q AR, EN LOS TERMINOS QUE PARA TAL CASO TENGA ESTABLECIDO EL
B TO DE EGRESOS APROBADO POR LAJUNTA DE GOBIRNO.

ARTICULO 39.- EL PERSONAL DE LA COMISIO
OBLIGACIONES:
. DESEMPENAR SUS LABORES CON LA |N§ENS
Y CALIDAD APROPIADOS, SUJETANDOSE A L
CORRESPONDIENTES Y wﬂc@%@@i@E




Mumcapm de'}it‘

PARA L.OS EFECTOS DE ESTA FRACCION, SE ENTIENDE POR INTENSIDAD
EL GRADO DE DEDICACION, ESMERO Y EMPENC QUE PONGA EL o
PERSONAL EN LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES QUE TIENE )
ENCOMENDADAS. >

RESPETO, IMPARCIALIDAD, SERVICIO, OBJETIVIDAD, TRASPARE Q
PROFESIONALISMO EN EL. DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.
IV. OBSERVAR BUENA CONDUCTA DENTRO DEL HORARIO DE TRABAJ@
BRINDANDO EN TODO MOMENTO BUEN TRATO, ATENCION Y RESPETO A
SUS SUPERIORES, SUBORDINADOS, USUARIS Y DEMAS COMPANEROS DE
TRABAJO Y A LOS FAMILIARES DE UNOS Y OTROS;
V. GUARDAR RESERVA DE LOS ASUNTOS QUE LLEGUEN A SU
CONOCIMIENTO CON MOTIVO DE SU TRABAJO
VI. EVITAR LA EJECUCION DE ACTOS QUE PONGAN EN PELIGRO SU
SEGURIDAD Y LA DE SU TRABAJO.
VL.  ASISTIR PUNTUALMENTE SUS LABORES, REALIZANDO EFECTIVAMENTE EL
TRABAJO A SU CARGO;
VIIl. REGISTRAR PERSONALMENTE SU ASISTENCIA, CONFORME AL CONTROL
ESTABLECIDO FIRMANDO LA TARJETA O DOCUMENTO QUE PARA TAL
EFECTO SE TENGA ASIGNADO; ’
IX. DAR AVISO OPORTUNAMENTE AL JEFE INMEDIATO, DE LAS CAUSAS QUE
. 2w, LE IMPIDA PRESENTARSE A SUS LABORES
‘40, RESPONDER  DEL  MANEJO  APROPIADO DE  DOCUMENTOS,
FORRESPONDENCIA Y VALORES QUE LE SEAN CONFIADOS CON MOTIVO
HDE SU TRABAJO.
| "PROCURAR EN LO POSIBLE LA CONSERVACION EN BUEN ESTADO DE LOS
‘MUEBLES, _INSTRUMENTOS Y UTILES QUE LES PROPORCIONE PARA EL:

/ SUPERIORES O AL AREA DE REC
DESCOMPOSTURAS DE LOS CITADOS
ADVIERTAN,; ¢ sna
RESARSIR LOS DAROS qu@ 6CAS|___\_

“NEN




Comisién de Agua Potable, Alc
Municipio de Amto

POR EL ABUSO EN EL EMPLEC DE LOS MATERIALES QUE ESTEN A SU
ALCANCE,
Xlll.  CUMPLIR CON LAS COMISIONES QUE POR RAZONES DE TRABAJO SE LES
ENCOMIENDE FUERA DE LUGAR DONDE HABITUALMENTE TRABAJEN; ,“ ik *
XIV.  COMUNICAR A SUS SUPERIORES, CUALQUIER IRREGULARIDADES QUE SE
DETECTE;
XV. HACER USO DEL EQUIPO DE COMPUTO SOLO PARA REALIZAR A
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PUESTO CORRESPONDIENTE | 114 1
XVI. HACER USO DEL TELEFONO CELULAR SOLO EN CASO DE EMERG‘ENCIA'O N
PARA TRATAR ASUNTOS RELACIONADOS CON EL TRABAJO Y PROCURAR :
SIEMPRE LA ATENCION AL USUARIO. Ja
XVI. NO DESATENDER SU LUGAR DE TRABAJO POR ASUNTOS QUE NO SE -
RELACIONEN CON LAS ACTIVIDADES LABORALES, AL MENOS QUE SEA
PARA SALIR A COMER Y S| ES EL CASO DEJAR A ALGUIEN ENCARGADO.
XVIl. QUEDA PROHIBIDO ALTERAR EL ORDEN DENTRO Y FUERA DE LAS
INSTALACIONES DEL ORGANISMO, DENTRO DEL MORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 40.- EL PERSONAL DE LA COMISION TIENE LAS PROHIBICIONES
SUGUIENTES;
. FALTAR A TRABAJAR SIN CAUSA JUSTIFICADA O SIN EL PERMISO
CORRESPONDIENTE,

. SALIR DE LA OFICINA O LUGAR DONDE PRESTA SUS SERVICIOS SIN
PERMISO EXPRESO DEL JEFE INMEDIATO, SALVO QUE SEA NECESARIO ¥
CONFORME ASUS ACTIVIDADES LABORALES ENCOMENDADAS;

SUSPENDER, INTERRUMPIR, O DISTRAER LA ATENCION EN EL TRABAJO

PROPIO O DE SUS COMPANEROS DE LABORES; POR MOTIVOS AJENOS AL

» RRABAJO, SEAN CON MEDIOS SONOROS NATURALES O ARTIFICIALES; O
#CUALQUIERA OTROS.

TRODUCIOR, PREPARAR O CONSUMIR ALIMENTOS DENTRO DE LAS

ICINAS EN HORARIO DE TRABAJO — ,
ECIBIR VISITAS EN EL CENTRO DE TRABAJO Y TRATAR ASUNTOS
PARTICULARES DENTRO DE SUS LABORES. _o#® ™ ™,
INTRODUCIR AL LUGAR DE TRABAJO BEBI A”gg RIAGANTES, DROGAS,
ENERVANTES U OBJETOS PELIGROSOSO P &LABORAR

TARSE

APROBO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO MUNICIPIO DE
ATOTONILCO DE TULA HGO




Comisién de Agua Potable, Alcas
Municipio de Atot

A HACER DE CONOCIMIENTO DEL JEFE INMEDIATO Y DEL AREA DE o
RECURSOS HUMANOS, .y
VIl EJERCER ACTOS DE COMERCIO DURANTE EL DESEMPENO DE-8US "™ ///
LABORES O HACER USO DE LAS INSTALACIONES PROPIEDAD ‘tb,EL»w» \
ORGANISMO PARA FINES DISTINTOS A LOS QUE ESTAN DESTINADOSf g
Vill.  HACER USO INDEBIDC O DESPERDICIAR EL MATERIAL DE oFic;NA _@UE SEKM L
LES PROPORCIONE; rs‘;ﬁa IR
IX.  USAR EL SERVICIO DE TELEFONO EN FORMA INDISCRIMINAE A Y BARA
TRATAR ASUNTOS PERSONALES NO URGENTES RREN R
X. PORTAR ARMAS DE CUALQUIER CLASE Y ESPECIE DENTRO DEL’ Lw,GAR _’ i /
DE TRABAJO, EXCEPTO QUE FORMEN PARTE DEL EQUIPO AUTORIZADD.. o
Xl.  ENTRAR O PERMANECER EN LAS OFICINAS DESPUES DE LAS HORAS DEW""‘
LABORES; SIN AUTORIZACION DEL JEFE INMEDIATO. B
Xil. RECIBIR GRATIFICACIONES EN DINERO O EN ESPECIE POR LA |
PRESTACION DE LOS SERVICIOS A LOS QUE ESTEN OBLIGADOS POR
RAZON DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS.
Xll.  ALTERAR O FALSIFICAR DOCUMENTOS O INFORMACION DE LA COMSION
ASI COMO EFECTUAR LA DESTRUCCION SIN CONTAR CON LA
AUTORIZACION NECESARIA Y EXPRESA PARA ELLO;
XIV.  EMITIR LA OPINION PUBLICA O EFECTUAR MANIFESTACIONES A FAVOR O
EN CONTRA DE PARTIDOS Y/O ORGANIZACIONES POLITICAS ASI COMO
EFECTUAR PROSELITISMO O PROPAGANDA POLITICA RELIGIOSA O DE
-~ QUALQUIER OTRAY;

o TITULO QUINTO
\ @m‘} DE LAS SANCIONES
' CAPITULO | ; ¢

APLICAN CON MOTIVO DE LAS FALTAS .EN
PERSONAL DE LA COMISION, EN EL DESEM?ENO




Comisién de Agua Potabie,' Alcant
Municipio de m_

ARTICULO 42.- 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:
. AMONESTACION VERBAL PRIVADA O PUBLICA:
. AMONESTACION ESCRITA :
l.  SUSPENSION TEMPORAL DE EMPLEO; HASTA POR GINGO DIA:'-‘SN
GOCE DE SUELDO » g
IV.  DESTITUCION DEL EMPLEO

ARTICULO 43.- EN CUANTO TENGA CONOCIMIENTO DEL HECHO QUE‘ SE,‘
TRATE, LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION, PROCEDERA A LEVANTAR.
ACTA CIRCUNSTANCIADA ANTE DOS TESTIGOS, EN LA QUE SE ASENTARA LA
DECLARACION QUE HAGA A LA PERSONA QUE SE LE IMPUTA LA FALTA, ASI
COMO LAS PRUEBAS QUE OFREZCA.

(3

PRy

ARTICULO 44.- UNA VEZ ELABORADA Y FIRMADA EL ACTA A QUE SE REFIERE
EL ARTICULO ANTERIOR, SE REMITIRA A LA DIRECCION GENERAL, PARA QUE
ESTA EMITA LA RESOLUCION QUE CONTENDRA LA  SANCION
CORRESPONDIENTE, MISMA QUE SE DETERMINARA CONSIDERANDC LA
GRAVEDAD DE LA FALTA Y LAS CIRCUNSTANCIAS PERSONALES DEL QUE LA
COMETIO.

TRANSITORIOS

- APROBADO QUE SEA EL PRESENTE REGLAMENTO, REMlTASE'A‘L‘“ T
{EUNAL ESTAL DE CONGILIACION Y ARBITRAJE PARA LOS EFECTOS |

rg“{m

R ,63‘6;




Comisién de Agua Potab!ermc
Municipio.de A

GLOSARIO

SUPERVISAR: VERIFICACION Y COMPROBACION DE LAS ACTIVIDADES
EMPRENDIDAS EN EL DESARROLLO DE UN PROCESO SESTEMATic@ DE‘ )

FORMULADOS

TRAMITE: - CAMINO, MEDIO O PASO DE UN LUGAR A OTRO POR CADA UN{\ DE
LAS DILIGENCIAS QUE EXIGE LA REALIZACION DE UN ASUNTO DESDEh‘S}J
INICIO HASTA LOGRAR LAS RELACIONES PROCEDENTES.

— é@@r»

NOMBRAMIENTO. - ACTO POR EL CUAL SE ACREDITA LA RELACION DE
TRABAJO ENTRE EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA Y LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DE ESTA; ESTE PUEDE SER DEFINITIVO, PROVISIONAL, INTERINO
POR TIEMPO FIJO O POR OBRA DETERMINADA.

OBJETIVO. - ES LA EXPRESION CUALITATIVA DE LOS PROPOSITOS PARA LOS
CUALES HA SIDO CREADO UN PROGRAMA EN ESTE SENTIDO, EL OBJETIVO
DEBE RESPONDER A LA PREGUNTA "PARA QUE" SE FORMULA Y EJECUTA
+ e DICHO PROGRAMA,

: CION DE LOS TRABAJADORES QUE LABORAN EN UNA UNIDAD
USTRATIVA DETERMINADA Y SENALA ADEMAS EL PUESTO QUE OCUPAN
AUELDO QUE PERSIBEN

LAS ESTRATEGIAS, PROGRAMAS Y PROYECTO ,
INSTITUCIONAL.

SELECCION DE PERSONAL.
VARIOS ASPIRANTES A NG

SANEAMIENTG
ATOTON!LGT‘ t




Comisidon de Agua Potabie, _
Municipio. de At tonil

ANALISIS DE LAS HABILIDADES Y CAPACIDADES DE LOS SOLICITANTES A FIN
DE DECIDIR SOBRE BASES OBJETIVAS QUIENES TIENEN MAYOR POTENCIAL
PARA EL DESEMPENO DE UN PUESTO Y POSIBILIDADES DE UN DESARROLLO.
FUTURO, TANTO EL PERSONAL COMO DE ORGANIZACION. T

IV BIBLIOGRAFIA

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION DE l
DE HIDALGO, ‘

JUNTA DE GOBIEB

COMISION DEAGHIA )
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