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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO lDE
TLAHUELILPAN, HIDALGO. DURANTE SU 2da. SESION ORDINARIA Y EN EJECICIO DE LA FACULTAD
ESTABLECIDA EN LA FRACCION XIl DEL ARTICULO 37 DE LA LEY ESTATAL DE AGUA\Y
ALCANTARILLADO; Y SOBRE LA BASE DE LA SIGUIENTE: \

| ]

EXPOSICION DE MOTIVOS \

1. Eldia 25deenerodel afic 2010, se publicé en el periddico oficial del estado la creacién de
la comision de agua y saneamiento del municipio de Tlahuelilpan, como un organismo
descentralizado de la administracién publica municipal, cuyo objetivo principal es la
prestacion del servicio publico del agua, en el @&mbito territorial del municipio de

Tlahuelilpan, Hidalgo. \
2. 2.-Que laLey de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi
como de los organismos descentralizados del Estado de Hidalgo, publicada en el Periédico
Oficial del Estado del dia 31 de Diciembre de 1987, en su articulo 3 establece la no
aplicacion de la misma a los empleados de confianza, siendo necesario por lo tanto regular ,
la conducta laboral de esta clase de trabajadores mediante la expedicién de un
Reglamento Interior de trabajo. /

3. Por las consideraciones anteriores la Junta de Gobierno de la Comisién de Aguay
Saneamiento del Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo.

Ha tenido a bien expedir el siguiente:

Sl \J\
‘ /

»
// /
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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN, HIDALGO.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO \

Disposiciones General

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular las relacién laborales entre la
Comision de Agua y Saneamiento del Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo. Y personal de confianza.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entendera como:

. Reglamento. El presente el ordenamiento:
Il. LaComisién o el Organismo: A la Comision de Agua y Saneamiento del Municipio
de Tlahuelilpan, Hidalgo.

Il El Estatuto: al Estatuto Orgénico de la Comisidn.
IV.  Servidor Publico: El personal (los) trabajador (es) y empleados de confianza de Ia
Comision:

Articulo 3. La Comision en su caracter de Organismo Descentralizado de la Administracion Publica

Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propios para el cumplimiento de su objeto, tiene

a su cargo la realizacion de las acciones, asi como la atencidn y despacho de los asuntos que la Ley
— Estatal de Agua y Alcantarillado y su Reglamento, u otras disposiciones normativas le atribuyan.

TITULO SEGUNDO
DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL DE LA COMISION
CAPITULO |

De la competencia
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Articulo 4. La Comision tendrd su asiento en la ciudad de Tlahuelilpan, Estado de Hidalgo, pero |
podra establecer las unidades administrativas necesarias en niimero y lugar, siempre que sea \
dentro de la circunscripcion territorial del municipio que conforman al organismo. \

CAPITULO Il \

Del personal de la Comision

Articulo 5. Para el ejercicio de sus atribuciones y despacho de los asuntos que le competen, la
Comision contara con la estructura establecida en su Estatuto Organico y el personal auxiliar
necesario que permita el presupuesto.

Articulo 6. El personal que integra la Comisidn, conforme al articulo anterior, puede ser:

L. De Confianza;
. Por honorarios;
1. Becarios y
Iv. Prestadores de Servicio Social

No forman parte del personal de la Comisién, los integrantes de la Junta de Gobierno.

Articulo 7. Las autoridades de la Comisidn y ademds personal técnico administrativo que
desempefia actividades escritas en el articulo tres de |a Ley de los Trabajadores al Servicio de los
Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los organismos descentralizados del Estado de Hidalgo,
seran de confianza.

\-,-__D
Articulo 8. El personal becario estd conformado por los aspirantes que se encuentran residiendo
curso de capacitacion basico, y que sean beneficiados con una beca, durante el tiempo que dura el

curso.

\"-.

Articulo 9. Las disposiciones del presente Reglamento, serén aplicables al personal a que se ref}ére
la fraccion i del articulo 6, al de |a fraccidn Il solo en el que no se establezca en el contrato If
correspondiente. f

Por lo que hace la relacién entre |a Comision y el personal becario y prestadores de servicio socia),

esta se regulara por el convenio que al efecto se suscriba. \/ ;
-
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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

N
e | \ o
\\ IR \;
Articulo 10. En el ejercicio de sus funciones, el personal de la Comisidn se orientara al b \\“

‘ | A
cumplimiento de los objetivos del organismo. ! \ | \

\ \ \
Articulo 11. La Estructura Organica determinara los puestos y el niimero de plazas de cada uno, \ \&\\]
requeridos para el cumplimiento de las funciones y objetivos generales de la Comisidn. \ \

TITULO TERCERO \
DEL INGRESO A LA COMISION
CAPITULO 1

Del reclutamiento y seleccién

Articulo 12. El reclutamiento y seleccién tendrd como propésito captar aspirantes idéneos para
ingresar a la Comisidn, una vez satisfechos los requisitos correspondientes. N
Articulo 13. La Junta de Gobierno a propuesta del Director General de la Comisién, considerando
las vacantes existentes, asi como las necesidades y disponibilidades del Organismo, publicara la
;

convocatoria correspondiente en la que se establecerdn los requisitos y condiciones, debiendo

publicarla en las puertas el domicilio de la Comisidn y el periddico de mayor circulacién en el
Estado.

Articulo 14. Reunidos los requisitos solicitados, los aspirantes deberan acreditar los exdmenes que
para el efecto decida aplicar la Comisién bajo el principio de igualdad de oportunidades,
considerando los conocimientos, idoneidad v experiencia.

Articulo 15. Los aspirantes seleccionados recibiran cursos de capacitacion acorde con mén a >
desempefar. \

Los resultados de las evaluaciones, asi como las designaciones correspondiegp_eg,\]}serén
inapelables.

| ‘
| ]
Articulo 16. Satisfechos los requisitos y en su caso las evaluaciones anteriores por parte de la Junt!i/

de Gobierno, el Director General hasta las designaciones, otorgando los nombramiento
respectivos.

e — . ]
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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

CAPITULO Il

De los requisitos de ingresos

Articulo 17. Con independencia de lo dispuesto en la convocatoria correspondiente para ser
director de area de la Comisidn se requiere cuando menos:

I Ser mexicano y mayor de edad.

— . Estar sano y no tener adicciones.
1. En el caso de los hombres haber cumplido en el servicio militar nacional :
V. Tener estudios profesionales

B V.  Tenerde preferencia como minimo un afio de experiencia laboral en la materia.
VI.  Tenerdisponibilidad de horario y para viajar

VII. No desempefiar otro cargo, empleo o comision que se incompatibie con las

funciones del nombramiento al que aspira, excepto los relaciones con la docencia
y beneficencia, siempre que no interfiera el horario establecido por la Comision , vy
VilI. No haber sido condenado en sentencia firme, por delito intencional que merece la
pena privativa de libertad.
- Articulo 18. Para ser subdirector de drea de la Comisidn, se requieren lo establecido en articulo

que antecede.

Articulo 19. Los mismos requisitos establecidos en el articulo diecisiete anterior se requeriran

para ser encargado del departamento, a excepcion de la experiencia profesional que para el caso
es recomendable de seis meses.

Articulo 20. Los requisitos establecidos en las fracciones I, Il I1I, VI, VIl v VI, del articulo ﬁig
este reglamento serdn solicitados para los demas servidores publicos de la Comisién, que por el
cargo a desempeiar no deben reunir los sefialados en las fracciones IV y V del mismo préﬁp‘tl:.

Articulo 21. La Junta de Gobierno propuesta del Director General, excepcionalmente, podra
eximir a una aspirante del requisito que se refiere la fraccidn 17, 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 académico del aspirante, el cual deberd ser suficiente a |
criterio de la Junta de Gobierno.
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CAPITULO Ili \ \\ \i

De los Nombramientos \

Articulo 22. Los nombramientos son el instrumento juridico que formaliza la relacidn de trabajo
entre el Organismo v los servidores publicos.

No podrén ser otorgados a los servidores ptblicos que refieren las fracciones Ill, IV y V del articulo
6 de este reglamento.

Los nombramientos que se expidan deberdn contener los siguientes requisitos:

El caracter del nombramiento, que pueda ser por tiempo indeterminado por
tiempo fijo, o por obra determinada;

. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del interesado.

1. El cargo a desempeiiar, determinandose de acuerdo con el Organigrama vy
Estatuto Organico autorizado por la Junta de Gobierno;

V. La duracion de la jornada laboral y el horario dentro del cual se comprende la
misma

V. El sueldo y prestaciones de ley.
V. El lugar en que han de desarrollar las funciones y
VII. Fecha de expedicién e inicio de vigencia del mismo.

Articulo 23. El nombramiento quedara sin efectos retroactivamente a la fecha de su expedicién,
en los siguientes casos.

I Cuando el interesado no tome posesion del cargo, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la fecha en que tenga conocimiento de su nombramiento.
Il Cuando el interesado deliberadamente proporcione tratos o documentos-falsos a
la Comisién, con la finalidad de obtener el nombramiento. \_) \‘\‘
1. Cuando el interesado sin causa justificada, no entregue los documentos solic]tacﬁos

por el Organismo, dentro del término de 30 dias habiles a partir dgq&eﬁe le
hayan requisado. ’

\
CAPITULO IV

De la suspensién y terminacién de los efectos del nombramiento.

7
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Articulo 24. Son causas de suspension temporal de los efectos del nombramiento del servidor, sin
perjuicio a su antigliedad las siguientes:

I La enfermedad que padezca el servidor publico, cuando ponga en riesgo de
contagio al demas personal cuando la incapacidad contindan por més tiempo de
las maximas sefialadas en el articulo 38 de este reglamento.

La prisién del servidor publico Cuando sea absuelto en sentencia firme, del delito
gue se le impute si el servidor pUblico actud conforme a alguna causa excluyente
de responsabilidad.

1l La prision preventiva por arresto judicial o ad ministrativo

111. El cumplimiento de sanciones laborales conforme a este reglamento o
administrativas impuestas por la Secretaria de Contraloria o por el Departamento
Juridico de la Comisidn, cuando no implique cese.

V. La incapacidad temporal por més tiempo de los maximos sefialados en el articulo
38 de este reglamento, ocasionada por enfermedad o accidente que no constituya
riesgo de trabajo.

V. La licencia sin goce de sueldo que tenga autorizada el servidor publico.

VI. La incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no
constituya un riesgo de trabajo.

La suspension surtira efectos en los casos fraccidn I, Vy VI, de este articulo, desde la fecha en que
el servicio médico certifique de la imposibilidad de trabajar por parte servidor publico y lo haga del
conocimiento de la Comisién. Para los casos de las fracciones 11, 11l y IV, desde el momento en que
el servidor plblico haya sido privado de su libertad o inicio el cumplimiento de la sancidén
impuesta.

Debiéndose reincorporar el servidor publico a su trabajo al dia siguiente habil de que concluya la

causa o motivo de la suspension. \D/—\

Articulo 25. Son causa de terminacidn definitiva de los efectos del nombramiento deiivirjor
publico, sin responsabilidad para el Organismo las siguientes: 4

I Por renuncia expresa al nombramiento. / [
1. Por incurrir durante el desempefio de sus funciones en faltas de probldad u :' ‘f
honradez, en actos de violencia, amagos o injurias en contra de sus superiores o
subordinados o de cualquier otra persona.
1. Ocasionar dolosamente, perjuicios materiales o econédmicos dura nte el
desempefio de sus funciones al Organismo, en los edificios, obras, E\uaquina?ia,
instrumentos y demas objetos propiedad del Organismo.

8
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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

IV. Comprometer la seguridad del Organismo o de las personas que se
encuentran en él.

V.  Cometer actos inmorales en el lugar de desempefio de sus funciones.

VI. Acumular tres faltas de asistencia sin permiso o causa justificada en un periodo \.\
de 30 dias. ‘
VIl.  Asistira sus labores en estado de embriaguez o bajo los efectos de algin \1
narcotico o droga enervante, salvo que este prescrita medicamente. \
Viil. Por sentencia ejecutoria que imponga al trabajador una pena de prisién u otra

que le impida cumplir con sus funciones.

IX. Incurrir en ofensas o injurias en contra de los usuarios de los servicios que presta
el Organismo o conducirse reiteradamente en formal desatenta con ellos.

X. La incapacidad permanente fisica © mental del servidor, cuando esta sea
ocasionada por el mismo.

XL Por muerte del servidor publico
Xil. Por conclusion del termino tratandose de trabajo eventual.
XIll. Por comprometer con imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del L

edificio, oficinas, talleres o dependencia donde presta sus servicios o de las
personas que ahi se encuentren.
XIV. Por desobedecer reiteradamente y sin justificacién, las ordenes que reciban de \
Sus superiores.
XV, Por falta comprobada de cumplimiento de las obligaciones generales de trabajo
del organismo.
XVI. Por engariar el empleado con certificados falsos o referencias que le atribuyen al
trabajador capacidad, actitudes, facultades lo y conocimiento que carezca.
XVII. Cometer el empleado, fuera del servicio, en contra de sus superiores asi como
de sus familiares y personal administrativo alguno de los actos al que se re.meére_(_\
la fraccion segunda de este articulo.
XVIIIL. Constituirse en lider o guia de actos de presidn o represién en contra dﬂL
personal Directivo y Administrativo del Organismo que sean contrarias a Ios
lineamientos de la institucion asi como cometer actos de toma de mstalacnones
que pertenezcan al Organismo tales como oficinas, tanques, talleres,
automoviles en general todas las que pertenezcan al sistema.
XIX. Comprometer el empleado por su imprudencia o descuido inexcusable la

seguridad de |as instalaciones del Organismo o de las personas que se encuentre
enél.

XX. Negarse el empleado adoptar las medidas preventivas y procedimientos. ™
Indicados para evitar accidentes o enfermedades.

.
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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

XXl Por |a violacidon o desobediencia por parte del empleado a cualquiera de
fracciones de los articulos 57, 58 de este Reglamento.

TITULO CUARTO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES \

Del lugar y jornada de trabajo \

Articulo 26. Se considera lugar de trabajo para los servidores publicos con funciones de Direccidn,
el espacio destinado a las oficinas del Organismo o aquel quien si que por razén de sus funciones
tuviera que trasladarse temporalmente.

Los servidores publicos con funciones operativas tendran como lugar de trabajo el que le designe
su superior inmediato, de acuerdo a las necesidades del Organismo.

Articulo 27. La jornada maxima de trabajo semanal, sera de cuarenta y cinco horas.

Articulo 28. El horario de trabajo sera de las ocho horas, para el personal del drea técnica, v salida
a las dieciséis horas de lunes a viernes y los dias sdbados de las ocho horas a las trece horas, vy
para el personal administrativo serd de las nueve horas a las dieciséis horas de lunes a viernes, y
los dias sdbados de nueve a trece horas, sin perjuicios de que en cualquier tiempo sean
convocados por sus superiores para la realizacidn de trabajos urgentes o extraordinarios.

Durante la jornada de trabajo, se concederad un descanso de una hora a los del drea técnica del
OCrganismo.

Articulo 29. El control de asistencias se efectuara por el drea de Administracién y Finanzas
conforme al Manual de Organizacién.

"
s

El horario de entrada tendrd una tolerancia de quince minutos posteriores a la hora exacta para|
que el personal haga el registro de su asistencia, si el registro se hace después de la hora de

tolerancia se procederd conforme lo siguiente: | /
A partir del minuto diez y seis se considerara como retardo. %}

Sise acumulan tres retardos en un mes calendario se considerara una falta.

Sise acumulan tres faltas en un mes calendario se considerara abandono de empleo. |

El mes calendario se computara a partir del dia uno al tltimo dia de cada mes del afio. &/ :
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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

e CAPITULO 1

De los descansos, permisos, licencias y vacaciones

\ \
Articulo 30. Por cada jornada semanal de trabajo, el servidor publico tiene derecho a descansar un, ‘
dia a la semana, procurando que sea el domingo, sin perjuicio de su salario integro.

. . s s : o . " ; t
Si la necesidad del servicio requiere desempefio de labor continua, se fijaran de comtn acuerdo
los dias para el disfrute del descanso semanal.

Son dias de descanso los siguientes:
1deEnero
5 de Febrero

21 de Marzo

1 de Mayo

16 de Septiembre ;
20 de Noviembre

1 de Diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del poder ejecutivo federal

12 de Diciembre y

% )
25 de Diciembre. \
|

Articulo 31. Las mujeres disfrutaran de mes y medio que licencia antes d\h\fﬁcha
aproximadamente tengan fijada para el parto y el otro mes y medio después del mismo. (,"

Para obtener el beneficio del parrafo anterior la interesada previamente exhibird a la Subdirecci

n

de Administracion y Finanzas, la constancia médica oficial correspondiente.

Articulo 32. Los servidores publicos del Organismo tendrin derecho a obtener permisos
econdmicos con goce de sueldo para atender asuntos personales, hasta por seis dias en un' afio en
perlodos de uno o dos dias cada uno, debiendo mediar cada periodo de 30 dias, siempre v :_'\.;*':":

=l trabaiador + = =

0
®
[)]
w

o afne labo A e
alls 1IdoOorddos

Estos permisos se solicitaran invariablemente por escrito al superior inmediato, quien resolvera e
un término no mayor de 24 horas, sobre su autorizacién o negativa, justificaron la causa.
11
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amsesesns. Articulo 33. Los servidores publicos tendrdn derecho a permisos extraordinarios por tres dias
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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

habiles posteriores al evento, con goce de sueldo, en los siguientes casos:

I.  Cuando fallezca algin o de los padres, hijos o la esposa (o) o concubina (o) del
trabajador
. Por paternidad de los servidores publicos y
1. Por contraer nupcias el servidor publico.

En los supuestos de las fracciones | y Il no se requiere solicitud previa y las inasistencias se
justificaran al reincorporarse a sus funciones.

El tiempo de los permisos a que se refiere este articulo, podra ser ampliado a criterio del superior
inmediato hasta por otros dos dias mas.

*Articulo 34. El Director General, previa aprobacién de la Junta de Gobierno, debera de renunciar
al servicio publico del Organismo, cuando sea postulado para contender por un cargo de eleccién
popular, por el tiempo que dure la contienda.

Articulo 35. Los servidores publicos podran solicitar por escrito al superior inmediato hasta por un
lapso de cinco dias, licencia sin goce de sueldo para atender asuntos particulares, el superior
inmediato resolvera por escrito en un plazo de 24 horas al solicitante, haciendo del conocimiento
a recursos humanos su determinacion.

Si la licencia que se pretenda obtener, sea por un tiempo mayor de diez dias, el Director General,
previo acuerdo de la Junta de Gobierno, resolvera autorizado limitando o denegando la solicitud.

En ninguno de los casos previstos en este articulo y en el siguiente, las licencias concedidas a un

mismo servidor publico, excederan de 60 dias habiles anuales debiendo mediar un mmm@g\

meses entre una y otra, tampoco podran otorgarse por mas de tres veces consecutivas. ,ﬂ'

Articulo 36. Cuando el solicitante del permiso o licencia sea un subdirector, sera diré‘E“t"a?faemL la
Junta de Gobierno, quien decida sobre la peticidn, que por escrito presente el interesado.

Las licencias que solicite el Director General, sera determinada por la junta de gobierno.
\
Articulo 37. Los servidores publicos del Organismo, tendran derecho a licencias con goce de
sueldo por incapacidad temporal derivadas de accidentes o enfermedades profesionales y no
; . . N \_ .
profesionales conforme lo sefala la ley de trabajadores del estado municipios vy ormos
descentralizados.
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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

Il Por orden de autoridad judicial competente, y
. Por faltas injustificadas.

Estos descuentos deberan haber sido aceptados libremente por el servidor pablico, y no podran
exceder del 20% del salario, salvo cuando se trate de orden judicial y por concepto de faltas.

Articulo 44. Los servidores publicos que en los términos de este Reglamento disfrutan de sus
periodos vacacionales, percibiran una prima adicional de un 10%, sobre el sueldo o salario base
que les corresponda durante dichos periodos.

U

Articulo 45. El salario es ingravable, con excepcién de los establecidos en el articulo 43 fraccidon III
y IV de este reglamento.
\
1\

Articulo 46. Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual equivalente a dcbs
meses de salario, que comprendido en el presupuesto de egresos, el cual deberé pagarse del 15 ai '\
20 de Diciembre del afio en curso. Cuando tengan menos de un afio de servicio se les pagara Ié
parte proporcional al tiempo trabajado. :

CAPITULO IV \

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

Articulo 47. El Organismo procurara promover actividades sociales y culturales entre su personal,
asi como la firma de convenios con empresas publicas o privadas para obtener facilidades para el
personal, en el acceso el costo de los eventos de tal naturaleza que lleven a cabo.

Articulo 48. La Comisidn realizara los tramites necesarios para incorporar al personal al régimen
Seguridad Social, a fin de que reciban los beneficios del mismo, comprendidos en los conceptos
gue se pacten en el convenio que al efecto se celebre.

Articulo 49. Los servidores publicos de la Comisidn tienen derecho al otorgamiento de pensiones
por jubilacion, y de retiro por edad y tiempo de servicio, para cuyo efecto se estara'\/l\o_’que
dispone la normatividad vigente. /

CAPITULO V \l )
De la higiene y seguridad ‘

Articulo 50. La Comision podra adoptar las medidas de higiene y seguridad que estime pertiné
y las que senales las autoridades competentes.
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COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN HIDALGO

Articulo 51. Para los efectos de este capitulo se formara en la Comisién un Comité
Permanente de Higiene y Seguridad, el cual estard integrado por el Director General, qmen
presidira el Comité y cuando menos un servidor publico de cada Subdireccién de Area. f \

La designacion de los integrantes del Comité serd hecha por el Director General a propuesta de los
Subdirectores de Area.

Articulo 52. Serén atribuciones del Comité Permanente de Higiene y Seguridad las siguientes:

Armonizar los preceptos de higiene en General con los servicios principalmente;
Proponer medidas para prevenir los accidentes por riesgo de trabajo e insalubridad, y
vigilar que estas medidas se cumplan estrictamente.

c. Vigilar que la Comisidn proporcione a servidores publicos de equipos de proteccion
necesarios, de acuerdo a las labores que cada uno desempefia; y

d. Senala la forma y el tiempo en que los servidores plblicos deberan someterse a examenes
médicos generales.

Articulo 53. En todo caso, los servidores publicos se abstendran de realizar cualquier acto que
pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros o de la Comisidn.

Articulo 54. En lugares estratégicos de las instalaciones se colocaran extinguidores y botiquines de
emergencia, debiendo nombrarse por parte del Comité Permanente de Higiene y Seguridad,
cuando menos una persona que deba prestar los primeros auxilios.

Articulo 55. Cuando alguien padezca alguna enfermedad contagiosa, que estdn obligados a dar
aviso inmediato al Organismo, a fin de que el enfermo pueda ser examinado por los médicos al
servicio de la Comision.

Articulo 56. E| Comité Permanente de Higiene y Seguridad, quedara formalmente constituido
mediante acta suscrita por los integrantes, relativa a su primera sesion.

Se reunirdn cuando menos una vez por semestre para efectos de analizar probleméticas v

propuestas de solucion, y determinar el proceder en cada caso, asi como para dar seguij
sus acuerdo. S

CAPITULO VI

Obligaciones y prohibiciones de los servidores piblicos de la Comisién

Articulo 57. Los servidores publicos tendrén las siguientes obligaciones:
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I. Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado, eficiencia vy calidad
apropiados, sujetdndose a las dispersiones legales correspondientes y a la
direccion de sus superiores. l/\
Para los efectos de esta fraccidn, se entiende por intensidad del grado de
dedicacion, esmero y empefo que pongan en la realizacién de las funciones qbe
tiene encomendadas; I‘,
Il Coadyuvar en el ambito de sus atribuciones, al cumplimiento de los objetivos de“"l‘
Organismo, '

. Apegarse a los principios de honestidad, respeto, imparcialidad, servicio. '
objetividad, transparencia y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

V. Observar buena conducta dentro del horario de trabajo, brindando en todo
momento buen trato, atencidn y respeto a todos los demds servidores publicos, @
asi como a sus familiares.

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 v la de sus
companeros.
VIl Asistir puntualmente a sus labores, revisando efectivamente el trabajo a su cargo.
VIII. Registrar personalmente su asistencia, conforme al control establecido, afirmando

la tarjeta o documento que para tal efecto se tenga asignado.

IX.  Dar aviso oportuno 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.

XI. Procurar en lo posible la conservacion en buen estado de los muebles,

instrumentos y utiles que se le 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 lo adviertan.

3 XIl. Resarcir de los dafios ocasionen por negligencia o maltrato inteﬁ\c@\

mobiliario, equipo y Utiles de trabajo, asi como por abuso en el empl-éq de los|
materiales que estén a su alcance. “'\}_

XHI. Cumplir con las comisiones que por razones de trabajo se le encomienden, fuera
de lugar donde habitualmente trabajen, siempre que el Organismo les ministre
gastos de viaje y viaticos. /

XIv. Comunicar a sus superiores o a la contraloria interna, cualquier irregularida
se detecte.
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XV.  En caso de separacion del empleo a cargo que tengan, hacer entrega a quien
corresponda a su jefe inmediato de los bienes, documentos, valores y asuntos
cuya administracion, guarda o atencidn estén bajo se responsabilidad.

XVI.  Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al plblico en general, asi como dar
atenciodn diligente, en los asuntos de este tramite, y
XVII. Las demas que les impongan las leyes aplicables en este Reglamento.

Articulo 58. El personal de la comision tiene las prohibiciones siguientes: \

I Faltar a trabajar sin causa justificada o sin el permiso correspondiente,
Il.  Suspender, interrumpir o distraer la atencién en el trabajo propio o el de sus |

compafieros de labores, por motivos ajenos al trabajo, sea con medios sonoros,
naturales o artificiales, o cualquier otro.

. Tratar asuntos particulares durante sus labores.

V. Introducir al lugar de trabajo bebidas embriagantes, drogas, enervantes u objetos
peligrosos, o presentarse a laborar bajo el influjo cualquiera de estas sustancias,
salvo el caso de prescripcidon médica de alguna droga, lo que se debera hacer del
conocimiento del jefe inmediato.

V. 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 estdn
destinados.

V1. Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficina que se le proporcione.
VIL. Usar el servicio de teléfono para tratar asuntos personales no urgentes.
VIIIL. Portar armas de cualquier clase y especie dentro del lugar de trabajo, excepto que

formen parte del equipo autorizado.
IX. Alterar o falsificar documentos o informacidn de la Comisidn, asi como efectuar su
destruccién sin contar con la autorizacién necesaria y expresa para ello.

X.  Efectuar manifestaciones en horas de labores a favor o en contra de partidos u
organizaciones politicas, asi como efectuar proselitismo o propaga&{%@ﬁﬁc\a o]
religiosa, y \

Xl.  Las demds derivadas de las leyes de este Reglamento. \_) ]

TITULO QUINTO

EL DESARROLLO Y CAPACITACION DEL SERVIDOR PUBLICO DE LA COMISION
CAPITULO |

De los ascensos

. .o — ————————— - ]
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Articulo 59. El desarrollo del servidor publico de la Comisidn, se efectuara mediante el
sistema de ascensos, que se sujetara a los siguientes procedimientos:

. Promocién y \ VR
1. Concurso IR \

! !

|

Articulo 60. La promocion sera el mecanismo para ser asignado a los puestos de Jefe de Oficina,
equivalente e inferiores, y se iniciara mediante la convocatoria que emita la Comisidn. Lés
= propuestas se pondran presentar a peticidon de parte o de oficio, siempre a través del jef\‘g
inmediato del interesado. !

Articulo 61. El concurso serd el mecanismo para ser asignado a los puestos de Encargado de
= Departamento, equivalentes y superiores, a excepcion del Director General.

Articulo 62. Para la promocidn y concurso, se tomara en cuenta primordialmente el resultado de
= la evaluacién del desempefio en el servicio plblico y profesional.

La evaluacion a que se refiere el parrafo que antecede, estard basada en los principios de
= honestidad, respeto, imparcialidad, servicio, la objetividad, dedicacion, transparencia y lealtad
institucional.

- En todo caso, el Director General propondré ante la Junta de Gobierno, los ascensos a otorgar y
considerando los resultados de evaluacion, esta Gltima determinara lo procedente.

o Articulo 63. La Comisidn para efectos de la promocién del personal y para determinar la
remuneracion salarial correspondiente, organizara los puestos de su organigrama por niveles,
considerando el tipo y grado de responsabilidad, para lo cual la Subdireccién Administracién y
— Finanzas, elaborara y actualizara el manual respectivo.

Articulo 64. Las evaluaciones tendientes asignar en nivel por promocién o concurso deberén ser
— realizadas por la Junta de Gobierno, conforme al manual que al efecto elabore |a i&b@n
Administracién y Finanzas.

N B

\

TITULO SEXTO

DE LAS SANCIONES

CAPITULO I

18

m
AV. DEL EJIDO SN COL. CENTRO, TLAHUELILPAN, HGO. CP. 42780 TEL. 01 (763)7860578
E-MAIL: htmsac_01_2017@hotmail.com

YA O Yhel e TET % Y W TN T YR Y FIBa R e TR eI R R EO R SR SRR CRIEEUE R WA RS CE, LSMBEN G liliay st el



