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LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR HGO- EN EJERCICIO DE LA FACULTAD
QUE LE OTORGA LA FRACCION XIll DEL ARTICULO 37 DE LA LEY ESTATAL
DE AGUA Y ALCANTARILLADO; EMITE SU REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO, SOBRE LA BASE DE LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS

1.- CON FECHA 31 DE DICIEMBRE DEL ANO DE 1999, ENTRO EN VIGOR LA
LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO, LA CUAL ESTABLECE QUE
LOS ORGANISMOS SE CREARAN PREVIO ACUERDO DE LOS
AYUNTAMIENTOS Y DE CONFORMIDAD CON LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
COMO ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

2.- LALEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO, IMPONE A LA JUNTA DE
GOBIERNO DE LA PROPIA COMISION, LA FACULTAD Y OBLIGACION DE
APROBAR Y EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERIOR, A PROPUESTA DEL
DIRECTOR GENERAL, CONFORME A LO PREVISTO EN LA FRACCION XVII
DEL ARTICULO 39 DE LA LEY EN CITA

3.- LA LEGISLACION LOCAL EN MATERIA DE TRABAJO BUROCRATICO,
REGULAN LAS RELACIONES LABORALES ENTRE EL GOBIERNO MUNICIPAL
Y SUS TRABAJADORES DE BASE, ESTABLECIENDO EXPRESAMENTE EN
SU ARTICULO 3, QUE LA MISMA NO ES APLICABLE A LOS TRABAJADORES
DE CONFIANZA; Y DEBIDO A QUE ESTA COMISION AL EREGIRSE COMO
UNA ENTIDAD DISTINTA AL GOBIERNO MUNICIPAL, PERSONALIDAD
JURIDICA PROPIA REQUIERE CONTAR CON UN INSTRUMENTO LEGAL QUE
NORME LAS RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO CON ELLA SIN
MENOSCABO DE LAS DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS, ESPECIFICAMENTE DE RACIONALIDAD,
AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA DICTE SU JUNTA DE
GOBIERNO.




4.- LA COMISION COMO ORGANISMO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO
MUNICIPAL, TIENE COMO RETO:

5.- PARA LOGRAR EL OBJETIVO SENALADO EN EL PARRAFO ANTERIOR,
RESULTA

INDISPENSABLE QUE EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO SE
ESTABLEZCAN LOS MECANISMOSX-REQUISITOS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL, DE TAL FORMA QUE LOS CANDIDATOS A
LABORAR EN ELLA, CUENTEN CON EL PERFIL NECESARIO PARA
DESEMPENAR LAS RESPONSABILIDADES INHERENTES AL ENCARGO QUE
SE LE ASIGNE, Y ADEMAS QUE DICHO ORDENAMIENTO LEGAL SEA
GARANTE DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE SE ORIGINEN DE LA
CONTRATACION DEL PERSONAL.

6.- EN EL TITULO PRIMERO Y SEGUNDO DEL REGLAMENTO SE ESTABLECE
LA COMPETENCIA TEMPORAL, ESPACIAL Y DE MATERIA Y EN SU TiTULO
TERCERO SE NORMAN LAS RELACIONES LABORALES CON EL PERSONAL
DE LA COMISION, DESTACANDOSE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO,
LA EXPEDICION DE E NOMBRAMIENTOS Y LOS SUPUESTOS PARA LA
SUSPENSION Y TERMINACION DEL MISMO; EN SU TITULO CUARTO, SE
HACE LA INDICACION DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL
PERSONAL DE LA COMISION, TENIENDO ESTRECHA RELACION CON EL
TITULO QUINTO QUE SE REFIERE A LA CAPACITACION DEL PERSONAL
PARA SUPERACION DEL MISMO; EL TITULO SEXTO ES DE ESPECIAL
PRESENCIA DENTRO DE ESTE REGLAMENTO, PUESTO QUE ESTABLECE
LAS BASES PARA LA CONFIGURACION DEL COMITE EJECUTIVO DE LA
COMISION, POR ULTIMO EN EL TiTULO SEPTIMO SE ESTABLECEN LAS
SANCIONES POR LA INOBSERVANCIA A LO ESTABLECJDO EN E
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.




TOMANDO EN CONSIDERACION LO ANTERIORMENTE EXPUESTO LA H.
JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR, HGO., HA TENIDO A BIEN EXPEDIR
EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA COMISION DE AGUAY
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO SAN SALVADOR HGO.

TITULO PRIMERO

CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- Estan sujetos al presente Reglamento, el personal de la Comisién

y sus disposiciones seran de observancia obligatoria tanto para los Servidores
como para la propia Comisién.

ARTICULO 2.- EI presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto
determinar el funcionamiento de la Comisién de Agua y Alcantarillado del
Municipio de San Salvador, Hgo., por lo que estan sujetos al mismo, todo el
personal de confianza de la misma y sus disposiciones seran de observancia

obligatoria tanto para sus servidores, como para la propia Comision aunado a

establecer las siguientes bases:

I Definir los principios de la politica laboral, propiciando un medio de
desarrollo éptimo para los servidores, en los aspectos social, econémico y
profesional, garantizando el respeto a los derechos humanos en promocién
a su universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad;

ll.  Garantizar el adecuado desempefio en el ejercicio de las funciones
correspondientes, traducidas en beneficio del gobernado, promoviendo el 3
fomento de valores que guien la moral y prevean la afable conducta:



Ill.  Atender los hechos de conocimiento, que indiquen la probable comisién de

una falta a la normativa obligada.
IV.  La facultad de firma de la certificacion de documentos propia del organismo F

denominado Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de San
Salvador, Hgo, es atribuida al Director General. (—3

ARTICULO 3.- Para los efectos de este reglamento se entendera como: -

l.- La Comisién: a la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
San Salvador, Hgo. como organismo descentralizado de la administracién
publica municipal, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, que
administra el servicio publico de suministro de agua potable, saneamiento y

alcantarillado para los habitantes que ocupan en su demarcacién territorial.
IIl. - El Estatuto: al Orgéanico de la Comisién:

lll.- El personal: a los Servidores Publicos y trabajadores de confianza.
Categoria constitucional que define un tipo de relacién laboral, de
obligaciones, responsabilidades y cargas dependientes de un
nombramiento para el desempefio de una funcién publica. Esta categoria
constitucional es un privilegio, si no que implica un compromiso para la
prestacion de un servicio en beneficio de la sociedad, ya que son parte de
un ente publico, que atreves de su actividad actualizan el ejercicio de sus

funciones.

TITULO SEGUNDO
DE LA COMPETENCIA Y DEL PERSONAL DE LA COMISION

CAPITULO |
De la competencia Q

ARTICULO 4.- La Comision tendra su asiento principal en la comunidad de San
Antonio Zaragoza, Municipio de San Salvador Hgo, pero podra establecer las



Unidades Administrativas necesarias en niimero y lugar, siempre gue sea dentro
de la circunscripcién territorial del Municipio.

ARTICULO 5.- El presente Reglamento Interno, es de observancia general para
todo el personal de confianza de la Comisién, y sus disposiciones son obligatorias

para el desarrollo de las actividades en todas sus areas.

ARTICULO 6.- Ademas de las disposiciones de este Reglamento, el personal
queda obligado a enterarse y acatar las 6rdenes que emanen de los superiores
inmediatos. Cualquier incumplimiento que se cometa a las 6rdenes o directrices
que emita la Comision, sera motivo de una sancién de la gravedad de la misma,

estando la Comision en posibilidad de suspender o cesar al infractor.

CAPITULO Il
Del personal de la Comision

ARTICULO 7.- Para el ejercicio de sus atribuciones y despacho de los asuntos
que le competen, la Comision contara con el personal que permita el presupuesto,

de acuerdo a la estructura orgénica aprobada por su Junta de Gobierno.

ARTICULO 8.- El presente Reglamento le es aplicable al personal de confianza

que integra la estructura organica de la Comision,

Los integrantes de la Junta de Gobierno de la Comision no forman parte del

personal.

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 de personal de confianza de la de las funciones
desempefiadas y no de la designacion que se dé al puesto. Son funciones de

confianza las de direccion, inspeccion, vigilancia, supervision y fiscalizacion, asi




como las que se relacionen con trabajos personales o confidenciales dentro de la
Comision.

De igual forma se considera como personal de confianza a los servidores publicos
que ejerzan actos de autoridad en Comision.

ARTICULO 10.- Las disposiciones del presente Reglamento, serén de
observancia general para el personal que labore para la Comision, salvo la
excepcion que se establece en el Ultimo parrafo del articulo 8 de este instrumento.

ARTICULO 11.- En el ejercicio de sus funciones, el personal de la Comision se

orientara al cumplimiento de los objetivos del Organismo

ARTICULO 12.- La estructura ocupacional determinara los puestos y el nimero de
plazas requeridos para el cumplimiento de las funciones y objetivos generales de
la Comision.

TITULO TERCERO
DEL INGRESO A LA COMISION

CAPITULO |
Del reclutamiento y seleccion

ARTICULO 13.- EI reclutamiento y seleccion tendran como propésito captar
aspirantes para ingresar a la Comision, una vez satisfechos los requisitos
correspondientes.

ARTICULO 14.- El Director General de la Comision, considerando las vacantes
existentes, asi como las necesidades y disponibilidades del organismo, publicara
la convocatoria correspondiente en la que se estableceran los requisitos y
condiciones requeridos; pudiendo mandar publicarla en las puertas del domicilio
de la Comision.




ARTICULO 15.- Reunidos los requisitos solicitados, los aspirantes deberan
acreditar los examenes que para el efecto decida aplicar el Director General de la
Comision.
Elingreso a la Comision se dara bajo el principio de oportunidades, para lo cual se
consideraran los conocimientos, idoneidad y la experiencia, pero en todo caso,
para la seleccién de aspirantes, seran preferidos entre otros en igualdad de
circunstancias, los servidores publicos activos de la Comisién, considerandose
para estos casos la antigiiedad en el Organismo y la categoria.
ARTICULO 16.- Los aspirantes seleccionados podrén ser llamados a un curso
basico de capacitacién que deberan aprobar satisfactoriamente.
Los resultados de las evaluaciones, asi como las designaciones correspondientes,
seran inapelables.
ARTICULO 17.- Satisfechos los requisitos y en su caso, aprobadas las
evaluaciones, el Director General hard las designaciones, otorgando los
nombramientos respectivos, en base a la que le otorga el Estatuto Organico de la
propia Comision.
CAPITULO Il
De los requisitos de ingreso

ARTICULO 18.- Con independencia de Io dispuesto en la convocatoria
correspondiente, para ser Subdirector de la Comision, se requiere cuando menos:

L- Ser mexicano y mayor de edad;
Il. - Estar sano y no tener adicciones;
lll.- En el caso de los hombres haber cumplido con el Servicio Militar Nacional:

IV.- Tener Titulo profesional de nivel Licenciatura y Cédula Profesional, en area

afin aquella en que se pretenda desempenfar dentro de la Comisioén;
V.- Tener como minimo un afno de experiencia profesional;

VI.- Tener disponibilidad de horario;




VIl.- No desempeiiar otro cargo, empleo o comision que sea incompatible con las
funciones del puesto al que aspira, los relacionados con la docencia vy
beneficencia, siempre que no interfiera el horario establecido por la Comisién; y

VIIl.- No haber sido condenado en sentencia firme, por delito intencional que
merezca pena privativa de libertad.

ARTICULO 19.- Para ser Encargado de Departamento, se requiere lo establecido

en el articulo que antecede, a excepcion de lo dispuesto en las fracciones IV y V.

ARTICULO 20.- Los mismos requisitos establecidos en el articulo 19 se requeriran
para ser Jefe de Oficina.

ARTICULO 21.- Los requisitos establecidos en las fracciones |, II, 1l
VI, Vil'y Viil del articulo 18 de este Reglamento seran solicitados para
el demas personal de la Comisién, que por el cargo a desempefiar no
deban reunir los sefialados en las fracciones IV y V del mismo

precepto.

ARTICULO 22.- El Director General, excepcionalmente, podra eximir a un
aspirante del requisito a que se refiere la fraccion IV del articulo 18, siempre que
dicho titulo no sea legalmente necesario para el desempefio del cargo a ocupar;
pudiendo solicitar en su lugar otro u otros documentos que acrediten el nivel
academico del aspirante, el cual debera ser suficiente a criterio del propio Director.

CAPITULO HI
De los nombramientos

ARTICULO 23.- Los nombramientos son el instrumento juridico que formaliza la
relacion de trabajo entre el Organismo y su personal.

Los nombramientos expedidos deberan contener los requisitos cuando menos:

l.- El caracter del puede ser definitivo o provisional, por tiempo indeterminado;
por tiempo determinado o por obra determinada;

Il. - Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del Servidor Publico;
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lll.- Los servicios que deban prestarse, determinandose con la mayor precision
posible,

IV.- La duracién de la jornada de trabajo y el horario dentro del cual se comprende
la misma;

V.- El sueldo y demas prestaciones que debera percibir el Serviddr Publico;

V1.- El lugar en que han de prestarse los servicios; y

VIL- Fecha de expedicion y del inicio de vigencia del mismo.

ARTICULO 24.- El nombramiento quedara sin efecto retroactivo a la fecha de su
expedicion, en los siguientes casos:

l.- Cuando el interesado no tome posesion del cargo, dentro de las setenta y dos
horas habiles siguientes a la fecha en que se le notifique personalmente su
nombramiento;

Il.- Cuando el interesado deliberadamente proporcione datos o documentos falsos
a la Comision, con la finalidad de obtener el nombramiento; y

lll.- Cuando el interesado sin causa injustificada, no entregue los documentos
personales solicitados por la Comisién para la integracion de su expediente,
dentro del término de 30 dias habiles siguientes a partir de que se le haya
requerido.

CAPITULO IV.
De la suspension y terminacion de los efectos del nombramiento

ARTICULO 25.- Son causas de suspension temporal de los efectos

nombramiento, las siguientes:

l.- La enfermedad que padezca el Servidor Publico, cuando ponga en riesgo de
contagio al demas personal, cuando la incapacidad contintie por mas tiempo de
los maximos sefalados en este Reglamento Interno.

Il. - La prision del Servidor Publico, cuando sea absuelto en sentencia firme, del

delito que se le impute. Si el servidor publico obré en defensa de los intereses

11




del Organismo, éste podra pagar los salarios que hubiese dejado de percibir
aquél:

lll.- La prision preventiva por arresto judicial o administrativo:

IV.- El cumplimiento de sanciones laborales conforme a este Reglamento
Interno, o administrativas impuestas por la Secretaria de Contraloria, cuando no
impliquen cese;

V.- La incapacidad temporal por méas tiempo de los maximos sefialados en este
Reglamento, ocasionada por enfermedad o accidente que no constituya riesgo
de trabajo; y

VI.- La licencia sin goce de sueldo que tenga autorizada el Servidor Publico.

ARTICULO 26.- Son causas de terminacion definitiva de los efectos del

nombramiento, sin responsabilidad para el Organismo, las siguientes:
l.- Por renuncia expresa del servidor publico;

Il. - Por incurrir el personal, durante sus labores o fuera del servicio en faltas de
rectitud u honradez, en actos de violencia, amagos, o injurias en contra los
representantes del Organismo, de sus superiores o subordinados, o de
cualquiera otro compariero, salvo que medie provocacion que obre en defensa

propia;

lll.- Ocasionar el Servidor Publico, intencionalmente o por perjuicios materiales
econdémicos durante el desemperio de las labores, o con motivo de ellas, en los
edificios, obras, maquinaria, instrumentos y objetos relacionados con el trabajo,

propiedad o posesion del Organismo;

IV.- Comprometer el Servidor Publico por imprudencia o descuido inexcusable,
la seguridad del establecimiento o de las personas que se encuentren en él;

V.- Cometer el personal actos inmorales en el establecimiento o lugar de

trabajo;




VI.- Revelar el personal los secretos de operacion o los asuntos de caracter
reservado de la Comision;

VII.- Qué el Servidor Publico tenga mas de tres faltas de asistencia sin permiso
o causa injustificada, en un periodo de treinta dias:

VIII.- Desobedecer el personal a sus superiores sin causa siempre que se trate
de la relacién de trabajo;

IX.- Asistir el personal a sus labores en estado de embriaguez o los de algin
narcético o droga enervante, salvo que en éste ultimo caso sea por prescripciéon
médica y siempre que antes de iniciar sus servicios ponga el hecho en
conocimiento de su jefe inmediato o al Director General, presentando la
prescripcion firmada por el médico;

X.- La sentencia ejecutoriada que imponga al Servidor Publico una pena de

prision u otra que le impida cumplir con su trabajo;

Xl.- Incurrir el personal en ofensas o injurias en contra de los usuarios de los
servicios que presta la Comisibn o conducirse reiteradamente en forma

desatenta o desacomedida con ellos; incumpliendo con sus obligaciones;

Xll.- La resolucién que emita la Comision, conforme a este Reglamento o a lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos:

Xlil.- La incapacidad permanente fisica, mental o la inhabilidad manifiesta del
servidor publico, que imposible la prestacion del trabajo;

XIV.- Por conclusién del término o de obra determinante de la obra determinante

de la designacion;

XV.- Por abandono de empleo o repetidas faltas a labores relativas al
funcionamiento de maquinaria o equipo, que ponga en peligro esos bienes o
que cause la suspension o la deficiencia del servicio, o que ponga en peligro la

salud o de las personas; y
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XVI.- Por muerte del Servidor Publico:

En caso de fallecimiento del Servidor Plblico por causa que no constituya
riesgo de trabajo conforme a la Ley, la Comision sera responsable Unicamente

por lo que hace al pago de prestaciones que para el caso previene este
Reglamento Interno.

ARTICULO 27.- En caso de que la conducta del personal constituya un ilicito
independientemente del cese, la Comisién podra formular la denuncia o querella

ante las autoridades competentes, sus conforme a la Ley.

TITULO CUARTO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE LA COMISION

CAPITULO |
Del lugar y la jornada de trabajo

ARTICULO 28.- Se considera lugar de trabajo para el personal directivo y
administrativo, el espacio destinado a las oficinas de la Comisién, o aquél al que

por razén de sus funciones laborales tuviera que trasladarse temporalmente.

El personal operativo tendrd como lugar de trabajo el que le designe el jefe

inmediato, funcion a las necesidades del servicio a desemperiar.

ARTICULO 29.- La jornada maxima de trabajo semanal para el personal de la
Comision, sera de cuarenta y ocho horas.

Ademas de las labores correspondientes, el trabajador colabora con labores
externas a estas cuando expresamente se le requieran, siempre que le sean
factibles de realizar y no lo laceren o pongan en peligro su integridad fisica y

mental.
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ARTICULO 30.- El horario de trabajo para el personal de la Comisién sera 4
/

corrido, comprendiéndose de las ocho horas, a las diez y seis horas de lunes a

viernes y de ocho a trece horas los sabados; sin perjuicio de que en cualquier

tiempo sean convocados por sus superiores para la realizacién de trabajos
necesarios.

El horario a que se refiere el parrafo anterior, podra ser modificado

excepcionalmente, previo acuerdo entre el personal y su jefe inmediato, siempre

que se cubra el nimero total de horas laborables por dia, sin perjuicio de los

casos especiales previstos en el presente Reglamento Interno.

2
L T e —

Durante la jornada diaria continua de trabajo, se concedera un descanso de

media hora al personal de la comision; para el consumo de alimentos o para

s, S ey

efectuar algiin asunto personal.

ARTICULO 31.- El control de asistencia se efectuara por el area de recursos

humanos conforme al Manual de Organizacién que al efecto se expida.

En todo caso el horario de entrada tendra tolerancia de diez minutos debiendo
registrar su entrada el personal a la hora exacta, por lo que a partir del minuto
once, se considerara como un retardo; a partir del minuto treinta se reportara
como falta, si el personal acumula tres retardos en un mes calendario, se
considera una falta, y si se acumularan mas de tres faltas en un mes calendario,

se abandond del empleo.

El mes calendario a que se refiere el parrafo anterior, se computara del dia uno
al ultimo de cada mes.

CAPITULO I
De los descansos, permisos, licencias y vacaciones

ARTICULO 32.- Por cada jornada semanal de trabajo, el personal de la
Comisidén tiene a descansar un dia a la semana como minimo, procurando que

sea el domingo, sin prejuicio de su salario integro.
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Si el trabajo requiere una labor continua, él y la Comision fijaran de comun

acuerdo el dia en que el personal debe de disfrutar su descanso semanal.
Sin perjuicio de lo anterior son dias de descanso obligatorio los siguientes:

e 1 de enero.

e 5 de febrero

e 21 de marzo.

e 1 de mayo.

e 16 de septiembre.

e 20 de noviembre.

e 1 de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision
del Poder Federal.

e 25 de diciembre.

ARTICULO 33.- Las mujeres disfrutaran de un descanso de mes y medio
anterior y otro mes y medio posterior al parto. Durante el periodo de lactancia
tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para
amamantar a sus hijos.

Para obtener el beneficio del parrafo anterior, la interesada previamente exhibira

al director general de la Comisién, la constancia médica oficial correspondiente.

ARTICULO 34.- El personal de la Comision tendra derecho a obtener permisos
econdémicos sin goce de sueldo para atender asuntos personales, hasta por seis
dias en un afo, en periodos de uno a dos dias cada uno, debiendo mediar entre

cada periodo, por lo menos treinta dias.

Estos permisos se solicitaran invariablemente por escrito al jefe inmediato, quien

resolvera en un término no mayor de 24 horas, sobre su autorizacion o negativa.

ARTICULO 35.- El personal de la comisién tendra derecho a permisos
extraordinarios por tres dias habiles posteriores al evento, con goce de sueldo,

en los siguientes casos:

)
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l.- Cuando fallezca alguno de bs padres, hijos, la esposa(o) o concubina(o) del
Servidor Publico;

Il.- Por nacimiento de los hijos de los Servidores Publicos varones; y
Ill.- Por contraer nupcias el Servidor Publico.

En los casos de las fracciones | y Il no se requiere solicitud previa y las
inasistencias se justificaran por el personal con las actas correspondientes al

reincorporarse a sus labores.

En todo caso, el tiempo de los permisos a que se refiere este articulo, podra ser
ampliado por el jefe inmediato hasta por otros dos dias mas.

ARTICULO 36.- El Director General de la Comisién, previa aprobacion de la
Junta Gobierno, otorgara licencia sin goce de sueldo al personal de la Comision,
cuando sea para ocupar un cargo de eleccidn popular, durante el tiempo que
dure éste; sin perjuicio de su antigiiedad categoria que tenga al momento de la
separacion.

En estos casos la Comision, previa aprobacion de la Junta de Gobierno,
otorgara un plazo de quince dias habiles contados a partir de la fecha de
terminacién del cargo de eleccidon, para la incorporacion del personal con
licencia. Transcurrido dicho plazo sin que se presente a laborar, la Comision
quedara en libertad de disponer del puesto y el servidor publico habra perdido
su derecho a ser reincorporado.

Pudiendo la Comision contratar temporalmente personal que sustituya al

servidor con licencia.

ARTICULO 37.- El personal de la Comisién 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 visto no del titular del
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area al que esté subordinado el solicitante, informara los resultados de su
peticion.

Cuando la licencia que se pretenda obtener, sea por un tiempo mayor de diez
dias, el Director General, y el Titular del area al que esté subordinado el

solicitante, resolveran autorizando, limitando o denegando la solicitud.

En ninguno de los casos previstos en este articulo y en el siguiente, las licencias
que sean concedidas a un mismo servidor, deben exceder de noventa dias
habiles anuales, debiendo mediar en todo caso, un minimo de seis meses entre

una y otra. Tampoco podran otorgarse por mas de tres veces consecutivas.

ARTICULO 38.- Cuando el solicitante sea un Subdirector, sera el Director
General, quién decidira sobre la peticién, siempre que la licencia no sea por
mas de treinta dias, pues en caso contrario, resolvera, previa aprobacion de la

Junta de Gobierno.

La licencia que solicite el Director General sera autorizada en todo caso, por la

Junta de Gobierno.

ARTICULO 39.- El personal de la Comisién tendra derecho a que se le otorguen
licencias con goce de sueldo, por incapacidad temporal derivada de accidentes
o enfermedades profesionales y no conforme a lo que disponga la Ley Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Personales del Estado.

ARTICULO 40.- El personal de la Comisién que tenga mas de seis meses
consecutivos de servicios, disfrutara de un periodo anual de vacaciones, de diez
dias laborables cada uno, conforme al programa que la Comision.

Las vacaciones a que se refiere el parrafo anterior se disfrutaran en forma

escalonada, en base al calendario formulado en cada area, cuidando siempre
de no afectar los intereses de servicio del Organismo.

ARTICULO 41.- Cuando el personal no pudiere hacer uso de sus vacaciones en

los periodos programados, por necesidades del servicio, disfrutara de ellas
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vacaciones, sea sustituido durante las mismas.

En ningtlin caso, el personal que laboren periodos de vacaciones programadas,

durante los dias siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que
impidi6 el disfrute de las vacaciones, pero si esta prolongara por mas de tres
meses, la Comisidn proveera lo necesario para que el personal que deba tener
tendran derecho al doble pago salario. 5/

CAPITULO 1li
De los salarios, descuentos y demas econdmicas.

ARTICULO 42.- El sueldo o salario que se asigna en los tabuladores para cada

puesto, el total que debe pagarse al personal a cambio de los servicios

prestados, sin perjuicio prestaciones establecidas en la Ley y en el presente
Reglamento Interno.

ARTICULO 43.- El sueldo o salario serd uniforme para cada uno de las
categorias consignados en el catdlogo general que apruebe la Junta de

Gobierno, conforme al Presupuesto de Egresos.

ARTICULO 44.- El pago de salarios y demas prestaciones econémicas se
realizara en el lugar de trabajo del personal o a través de Instituciones

Bancarias y se hara precisamente en moneda de curso legal o en cheques
facilmente cobrables, o por cualquiera otro de los instrumentos bancarios
establecidos; por quincenas vencidas y en dias laborables.

En caso de que el dia de pago sea inhabil, los pagos se cubrirdan el dia habil
inmediato anterior.

ARTICULO 45.- Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al

salario del personal, en los siguientes casos:
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l.- Por orden de Autoridad Judicial competente;

ll. - Para cubrir obligaciones del Servidor Ptblico en las que haya consentido y
que sean derivadas de la o del uso de habitaciones legalmente consideradas
como baratas, siempre que la afectacién se haga mediante fideicomiso en
Institucion Nacional de Crédito autorizada al efecto;

Ill.- Por faltas injustificadas.

El monto total de los descuentos no podra exceder del treinta por ciento del
importe del salario total, excepto los casos en que haya por las causas a que se
refieren las fracciones |, y Il de este articulo.

ARTICULO 46.- El personal que en los términos de este Reglamento disfrute
sus periodos vacacionales, podran percibir una prima adicional en los términos
que para tal caso tenga establecido el Presupuesto de Egresos aprobado por

Junta Gobierno.

ARTICULO 47.- El salario es engravadle, con excepcién de lo establecido en el

articulo 45 de este Reglamento.

Es nula cesion de salarios a favor de terceras personas.

CAPITULO IV

De las prestaciones socioculturales, del servicio médico y beneficios de
seguridad social

ARTICULO 48.- La Subdireccién de Administracion y Finanzas procurara
promover la actividades sociales y culturales entre el personal de la Comision:
asi como la firma de convenios empresas publicas o privadas para obtener
facilidades, en el acceso y costo de los eventos de tal naturaleza, que se lleven

a cabo.
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CAPITULO VI
Obligaciones y prohibiciones del personal

ARTICULO 57.- El personal de la Comisién tendra las siguientes obligaciones:

l.- Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado, eficiencia y calidad
apropiados, sujetandose a las disposiciones legales correspondientes y ala

direccién de sus superiores.

Para los efectos de esta fraccion, se entiende por intensidad el grado de
dedicacion, esmero y empefio que ponga el personal en la realizacién de las
funciones que tiene encomendadas;

lIl. - Coadyuvar en el ambito de sus atribuciones, al cumplimiento de los objetivos

del Organismo;

ll.- Apegarse a los principios de Institucionalidad, honestidad, respeto,
imparcialidad, servicio, objetividad, transparencia y profesionalismo en el

desempefio de sus funciones;

IV.- Observar buena conducta dentro del horario de trabajo, brindando en todo
momento buen trato, atencién y respeto a sus superiores, subordinados, y

demas comparieros 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 ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus

comparieros; \\

VIl.- Asistir puntualmente a 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;
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IX.- Dar aviso oportunamente al jefe inmediato, de las causas que le impidan
presentarse a sus labores;

X.-Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia y valores
que le sean confiados con motivo de su trabajo;

Xl.- Procurar en lo posible la conservacién en buen estado de los muebles,
instrumentos y Utiles que se les proporcionen para el desempefio de su trabajo,
de tal manera que su deterioro se deba al desgaste por el uso normal, debiendo
informar a sus superiores o al area de recursos materiales, las descomposturas
de los citados bienes, tan pronto los adviertan:

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

Xlll.- Cumplir con las comisiones que por razones de trabajo se les

encomienden, fuera del lugar donde habitualmente trabajen;
XIV.- Comunicar a sus superiores, irregularidad que se detecte;

XV.- En caso de separacion del empleo o cargo que tengan, hacer entrega a
quién corresponda o a su jefe inmediato de los bienes, documentos, valores y

asuntos, cuya administracion, guarda o atencién estén bajo su responsabilidad:

XVI.- Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al publico en general, asi

como dar atencion diligente, segun proceda, en los asuntos que éste tramite;

XVIL.- Utilizar el material y mobiliario asignado, en actividades exclusivas

inherentes a su trabajo y;

XVIIl.- Las demas que les impongan las Leyes aplicables y este Reglamento
Interno.

ARTICULO 58.- El personal de la Comisién tiene las siguientes prohibiciones:
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.- Faltar a trabajar sin causa o sin el permiso correspondiente;

IIl. - Salir de la oficina o lugar donde presta sus servicios, sin permiso expreso
del jefe inmediato, Salvo que sea necesario conforme a sus actividades
laborales encomendadas;

lll.- Suspender, interrumpir o distraer la atencién en el propio o el de sus
compafieros de labores, por motivos ajenos al trabajo, sea con medios sonoros,

naturales o artificiales; o cualesquiera otros:

V.- Recibir visitas en el centro de trabajo y tratar asuntos particulares durante

sus labores;

VIi.- Ejercer actos de comercio durante el desemperio de sus labores o hacer
uso de las instalaciones propiedad del Organismo para fines distintos a los que

estan destinados,

VIII.- Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficina que se les
proporcione;

IX.- Usar el servicio de teléfono en forma indiscriminada y para tratar asuntos

personales no urgentes;

X.- Portar armas de cualquier clase y especie dentro del lugar de trabajo

excepto que formen parte del equipo autorizado;

Xl.- Penetrar o permanecer en las oficinas después de las horas de labores, sin

autorizacion escrita del jefe inmediato;

Xll.- Recibir gratificaciones en dinero o en especie por la prestacién de los

servicios a los que estan obligados por razén de las funciones asignadas;

XIll.- Alterar o falsificar documentos o informaciéon de la Comisién, asi como

efectuar su destruccién sin contar con la necesaria y expresa para ello;
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propaganda politica, religiosa o de cualquiera otra y;
XV.- Las demas derivadas de las leyes y de este Reglamento Interno.

XIV.- Emitir opinién publica o efectuar manifestaciones a favor o en contra de '
- - - - I
partidos u organizaciones politicas, asi como efectuar proselitismo o

TITULO QUINTO
DEL DESARROLLO Y CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA COMISION

CAPITULO II
De los programas de capacitacion.

ARTICULO 65.- La Subdireccion de Administracién y Finanzas elaborara

anualmente un programa de capacitacion para el personal, considerando las

diversas areas y presupuestal de la Comision.

ARTICULO 66.- Independientemente de lo establecido en el articulo que
antecede, la 0 misma Subdireccion, promovera la celebracion de convenios con
instituciones publicas o privadas, a fin de facilitar la capacitacion técnica y

profesional del personal.

TITULO SEXTO
DE LOS COMITES INTERNOS

CAPITULO |
Del comité ejecutivo de la comisidn

ARTICULO 67.- Para efectos de eficientar el desempefio del personal las
diferentes areas, hacia la consecucién de los objetivos de la Comisioén, se crea
un Comité Ejecutivo, como érgano colegiado, auxiliar de la Direccion General, la
cual tiene como finalidad el estudio, analisis opinién de los asuntos que
incumben a la como ente social y sobre los que deba resolver el Director
General oyendo a otras areas; asi como el seguimiento de los mismos.
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ARTICULO 68.- EI Comité Ejecutivo de la Comisién se integra por el Director
quien sera el Presidente, y los Subdirectores de Area,

ARTICULO 69.- Los integrantes del Comité Ejecutivo se reuniran
ordinariamente, cuando menos una vez por mes, y extraordinariamente las
veces que sea necesario, siempre a del Director General y en la fecha y hora
que se sefale.

El Secretario designado a solicitud del Director General elaborara las
convocatorias y orden del dia para cada sesién del Comité, notificandolas con
oportunidad a los demas integran o y a elaborar acta circunstanciada de la
sesion y acuerdos que se tomen.

TITULO SEPTIMO
DE LAS SANCIONES

CAPITULO |

ARTICULO 70.- Las sanciones son medidas disciplinarias que se aplican con
motivo de las faltas en que incurra el personal de la Comisién, en el desemperio

de sus funciones.

ARTICULO 71.- Las sanciones que la Comision puede aplicar a su personal por
incumplimiento a lo dispuesto por este Reglamento Interno y las demas Leyes

aplicables, son las siguientes:
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.- Amonestacion verbal privada o publica;
IIl. - Amonestacion escrita;

l1l.- Suspensién temporal del empleo, hasta por cinco dias sin goce de sueldo,
IV.- Destitucion del empleo

ARTICULO 72.- En cuanto tenga conocimiento del hecho de que se trate, la
Subdireccion de Administracién y Finanzas, procedera a levantar acta
circunstanciada ante dos testigos, en la que asentara declaracion que haga la
persona a la que se imputa la falta, como las pruebas que ofrezca.

ARTICULO 73.-Una vez elaborada y firmada el acta a que se refiere el articulo
anterior se remitira a la Subdireccion Juridica, para que ésta emita resolucién
que contendra la correspondiente, misma que se determinara considerando la
gravedad de la falta y circunstancias personales del que la cometié.

La resolucion a que se refiere et parrafo anterior sera notificada y aplicada al

interesado, por la Subdireccion de Administracién y Finanzas.

TRANSITORIOS

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

su publicacion.

SEGUNDO. - El presente reglamento interno puede ser modificado segtn a
consideracion del Titular de Direccion General del Organismo y presentado ante

la Junta de Gobierno.
aprobacion por la Junta de Gobierno de la Comision.

TERCERO. - Aprobado que sea el presente Reglamento Interno, remitase al
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje para los efectos legales a que haya

lugar.
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DADO EN LA COMUNIDAD DE SAN ANTONIO ZARAGOZA, MUNICIPIO DE
SAN SALVADOR, HIDALGO.

LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE AGUA Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR HIDALGO; EN EL
EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE LE OTORGA LA FRACCION XIil DEL
ARTICULO 37 DE LA LEY ESTATL DE AGUA Y ALCANTARILLADO; EMITE
SU REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.
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