REGLAMENTO INTERIOR

«“COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE TECOZAUTLA”
2021-2024

LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TECOZAUTLA, HIDALGO, EN EJERCICIO DE LA
FACULTAD QUE LE OTORGA LA FRACCION Xiil 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 1999, ENTRO EN VIGOR LA LEY ESTATAL
DEL AGUA Y ALCANTARILLADO, LA CUAL ESTABLECE QUE LOS ORGANISMOS SE
CREAN PREVIO ACUERDO DE LOS AYUNTAMIENTOS Y DE CONFORMIDAD CON LA LE
ORGANICA MUNICIPAL COMO ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

2.- LA FRACCION Xill DEL ARTICULO 31 DE LA LEY ESTATAL DEL AGUA Y
ALCANTARILLADO, IMPONE A LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA PROPIA COMISION, LA
FACULTAD Y OBLIGACION DE APROBAR Y DE EXPEDOR 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 ELEGIRSE COMO UNA ENTIDAD DISTINTA AL GOBIERNO MUNICIPAL,
CON PERSONALIDAD JURIDICA PROPIA, REQUIERE CONTAR CON UN INSTRUMENTO
LEGAL QUE NORME LAS RELACIONES INTERNA DE TRABAJO CON ELLA, SIN
MENOSCABO DE LAS DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS, Y ESPECIFICAMENTE DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTARIA DICTE SU JUNTA DE GOBIERNO.

4.- LA COMISION COMO ORGANISMO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO MUNICIPAL,
TIENE COMO RETO FUNDAMENTAL, LOGRA UNA MAYOR EFICIENCIAYY MEJORAR SUS
NIVELES DE PRODUCTIVIDAD, DE TAL FORMA QUE LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONE SEAN CADA VEZ DE MEJOR CALIDAD.



5.- PARA LOGRAR EL OBJETIVO SENALADO EN EL PARRAFO ANTERIOR, RESULTA
INDISPENSABLE QUE EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO SE ESTABLEZCAN
LOS MECANISMOS Y 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 LOE DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE SE ORIGINEN DE LA
CONTRATACION DEL PERSONAL.

6.- EN EL TITULO PRIMERO Y SEGUNDO DEL REGLAMENTE 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
NOMBRAMIENTOS Y LOS SUPUESTOS PARA LA SUSPENSION Y TERMINACION DEL
MISMO; EN TU 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
LA 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
ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO INTERIOR DEL TRABAJO.

TOMANDO EN CONSIDERACION LO ANTERIOR EXPUESTO LA H. JUNTA DE
GOBIERNO DE LA COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TECOZAUTLA, HIDALGO, HA ATENDIDO A BIEN
EXPEDIR EL SIGUIENTE:



REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA COMISION DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TECOZAUTLA, HGO.

TITULO PRIMERO

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- ESTAN SUJETOS AL PRESENTE REGLAMENTO, EL PERSONAL DE LA
COMISION Y SUS DISPOSICIONES SERAN DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA TANTO
PARA LOS SERVIDORES COMO PARA LA PROPIA COMISION.

ARTICULO 2.- EL PRESENTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, TIENE POR
OBJETO DETERMINAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE AGUA,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TECOZAUTLA, HIDALGO 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.

ARTICULO 3.- PARA LOS EFECTOS DE ESTE REGLAMENTO SE ENTENDERA COMO:

- LA COMISION O EL ORGANISMO: A LA COMISION DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TECOZAUTLA, HIDALGO.

I.-EL ESTATUTO: AL ESTATUTO ORGANICO DE LA COMISION

lIl.- EL PERSONAL: A LOS SERVIDORES PUBLICOS Y TRABAJADORES DE CONFIANZA,
ASi COMO A LOS SINDICALIZADOS.

ARTICULO 4.- LA COMISION TENDRA SU ASIENTO PRINCIPAL EN EL MUNICIPIO DE
TECOZAUTLA, ESTADO DE HIDALGO, PERO PODRA ESTABLECER LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS 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 SINDICALIZADOS DE LA COMISION, 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 ORDENES QUE EMANEN



DE LOS SUPERIORES INMEDIATOS. CUALQUIER INCUMPLIMIENTO QUE SE COMETA
A LAS ORDENES O DIRECTRICES QUE EMITA LA COMISION, SERA MOTIVO DE UNA
SANCION DE ACUERDO A 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 ORGANICA APROBADA
POR SU JUNTA DE GOBIERNO.

ARTICULO 8.- EL PRESENTE REGLAMENTO ES APLICABLE AL PERSONAL DE
CONFIANZA Y SINDICALIZADO QUE INTEGRA A 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 PERSONA DE CONFIANZA DEPENDE DE LA
NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DESEMPENADAS Y NO DE LA DESIGNACION QUE
SE DE 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 ACATOS DE AUTORIDAD EN LA COMISION.

ARTICULO 10- LAS DISPOSICIONES DEL PRESENTE REGLAMENTO, SERAN 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 ORIENTA AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL ORGANISMO.

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.



TITULO TERCERO
DEL INGRESO A LA COMISION
CAPITULO |
DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION

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

CAPITULOIII
DE LOS REQUISITOS DE INGRESO

ARTICULO 14.- CON INDEPENDENCIA DE LO DISPUESTO EN LA CONVOCATORIA
CORRESPONDIENTE, PARA SER SUBDIRECTOR DE LA COMISION, SE REQUIERE
CUANDO MENOS:

.- 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 CEDULA PROFESIONAL,
EN AREA AFIN A AQUELLA EN QUE SE PRETENDA DESEMPENAR DENTRO DE LA
COMISION;

V.- TENER COMO MINIMO CINCO ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
V1.- TENER DISPONIBILIDAD DE HORARIO;

VIl.- NO DESEMPENAR OTRO CARGO, EMPLEO O COMISION QUE SEA INCOMPATIBLE
CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO AL QUE ASPIRA, EXCEPTO LOS RELACIONADOS
CON LA DOCENCIA Y BENEFICENCIA, SIEMPRE QUE NO INTERFIERA EL HORARIO
ESTABLECIDO POR LA COMISION; Y

VIIL.- NO HABER SIDO CONDENADO EN SENTENCIA FIRME, POR DELITO INTENCIONAL
QUE MEREZCA PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD.

ARTICULO 15.- PARA SER ENCARGADO DE DEPARTAMENTO, SE REQUIERE LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO QUE ANTECEDE, A EXCEPCION DE LO DISPUESTO EN
LAS FRACCIONES IVY V.

ARTICULO 16.- LOS MISMOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 19 SE
REQUERIRAN PARA SER JEFE DE OFICINA.



ARTICULO 17.- LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS FRACCIONES I, II, I, VI, VII'Y
VIl DEL ARTICULO 18 DE ESTE REGLAMENTO SERAN SOLICITADOS PARA EL DEMAS
PERSONAL DE LA COMISION, QUE POR EL A CARGO A DESEMPENAR NO DEBAN
REUNIR LOS SENALADOS EN LAS FRACCIONES IVY V DEL MISMO PRECEPTO.

ARTICULO 18.- 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
DESEMPENO 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 1l
DE LOS NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 19.- LOS NOMBRAMIENTOS SON EL INSTRUMENTO JURIDICO QUE
FORMALIZA LA RELACION DE TRABAJO ENTRE EL ORGANISMO Y SU PERSONAL.

LOS NOMBRAMIENTOS EXPEDIDOS DEBERAN CONTENER LOS SIGUIENTES
REQUISITOS CUANDO MENOS:

I.- EL CARACTER DEL NOMBRAMIENTO, 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;

lll.- LOS SERVIDORES QUE DEBAN PRESTARSE, DETERMINANDOSE CON LA MAYOR
PRECISION POSIBLE;

IV.- LA DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO Y EL HORARIO DENTRO DEL CUAL
SE COMPRENDE LA MISMA;

V.- EL SUELDO Y LAS DEMAS PRESTACIONES QUE DEBERA PERCIBIR EL SERVIDOR
PUBLICO;

IV.- EL LUGAR EN QUE HAN DE PRESTARSE C4 LOS SERVICIOS; Y
VII.-FECHA DE EXPEDICION Y DEL INICIO DE VIGENCIA DEL MISMO.

ARTICULO 20.- EL NOMBRAMIENTO QUEDARA SIN EFECTO RETROACTIVO A LA
FECHA DE SU EXPEDICION, EN LOS SIGUIENTES CASOS:

I.- 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.



I.-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 JUSTIFICADA, NO ENTREGUE LOS
DOCUMENTOS PERSONALES SOLICITADOS POR LA COMISION PARA LA
INTEGRACION DE EXPEDIENTE, DENTRO DEL TERMINO DE 30 DIAS HABILES
SIGUIENTES A PARTIR DE QUE SE LE HAYAN REQUERIDO.

CAPITULO IV
DE LA SUSPENSION Y TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO

ARTICULO 21.- SON CAUSAS DE SUSPENSION TEMPORAL DE LOS EFECTOS DEL
NOMBRAMIENTO, LAS SIGUIENTES:

I.- 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 REGLAMENTO.

Il.- LA PRISION DEL SERVIDOR, CUANDO SEA ABSUELTO EN SENTENCIA FIRME, DEL
DELITO QUE SE LE IMPUTE. SI EL SERVIDOR PUBLICO OBRO EN DEFENSA DE LOS
INTERESES DEL ORGANISMO, ESTE PODRA PARA LOS SALARIOS QUE HUBIESE
DEJADO DE PERCIBIR AQUEL,;

lll.- LA PRISION PREVENTIVA POR ARRESTO JUDICIAL O ADMINISTRATIVO;

IV.- EL CUMPLIMIENTO DE SANCIONES LABORALES CONFORME A ESTE
REGLAMENTO, O ADMINISTRATIVAS IMPUESTAS POR LA SECRETARIA DE
CONTRALORIA, CUANDO NO IMPLIQUEN CESE;

V.- LA INCAPACIDAD TEMPORAL POR MAS TIEMPO DE LOS MAXIMOS SENALADOS 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 22.- SON CAUSAS DE TERMINACION DEFINITIVA DE LOS EFECTOS DEL
NOMBRAMIENTO, SIN RESPONSABILIDAD PARA EL ORGANISMO, LAS SIGUIENTES:

I.- POR RENUNCIA EXPRESA DE SERVIDOR PUBLICO;

Il.- POR INCURRIR EL PERSONAL, DURANTE SUS LABORES O FUERA DEL SERVICIO
EN FALTAS DE PROBIDAD Y 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;

.- OCASIONAR EL SERVIDOR PUBLICO, INTENCIONALMENTE O POR NEGLIGENCIA,
PERJUICIOS MATERIALES O 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 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 EL;

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:

Vil.- TENER EL SERVIDOR PUBLICO MAS DE TRES FALTAS DE ASISTENCIA SIN
PERMISO O CAUSA JUSTIFICADA, EN UN PERIODO DE TREINTA DIAS:

VIIl.- DESOBEDECER EL PERSONAL A SUS SUPERIORES SIN CAUSAS JUSTIFICADA,
SIEMPRE QUE SE TRATE DE LA RELACION DE TRABAJO;

IX.- ASISTIR EL PERSONAL A SUS LABORES EN ESTADO DE EMBRIAGUEZ O BAJO LOS
EFECTOS DE ALGUN NARCOTICO O DROGA ENERVANTE, SALVO QUE EN ESTE
ULTIMO CASO SEA POR PRESCRIPCION MEDICA Y SIEMPRE QUE ANTES DE INICIAR
SUS SERVICIOS PONGA EL HECHO EN CONOCIMIENTO DE SU JEFE INMEDIATO O DEL
AREA DE RECURSOS HUMANOS, PRESENTANDO LA PRESCRIPCION FIRMADA POR EL
MEDICO;

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 COMISION O CONDUCIRSE REITERADAMENTE
EN FORMA DESATENTA O DESACOMEDIDA CON ELLOS; INCUMPLIENDO CON SUS
OBLIGACIONES;

XIl.- LA RESOLUCION QUE EMITE A LA COMISION, CONFORME A ESTE REGLAMENTO
O A LO DISPUESTO EN LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS;

XIil.- LA INCAPACIDAD PERMANENTE FiSICA, MENTAL, O LA INHABILIDAD MANIFIESTA
DEL SERVIDOR PUBLICO, QUE HAGA IMPOSIBLE LA PRESTACION DEL TRABAJO;



XIV.- POR CONCLUSION DEL TERMINO O DE LA OBRA DETERMINANTE DE LA
DESIGNACION;

XV.- POR ABANDONO DE EMPLEO O POR ABANDONO O REPETIDAS FALTAS
INJUSTIFICADAS A LAS LABORES TECNICAS RELATIVAS MALFUNCIONAMIENTO 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 VIDA DE LAS PERSONAS; Y

XVI.- POR MUERTE DEL SERVIDOR PUBLICO;

EN EL CASO DE FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO POR CAUSA QUE NO
CONSTITUYA RIESGO DE TRABAJO CONFORME A LA LEY, LA COMISION SERA
RESPONSABLE UNICAMENTE POR LO QUE HACE AL PAGO DE LAS PRESTACIONES
QUE PARA EL CASO PREVIENE ESTE REGLAMENTO.

ARTICULO 23.- EN CASO DE QUE LA CONDUCTA DEL PERSONAL CONSTITUYA UN
ILICITO INDEPENDIENTEMENTE DEL CESE, LA COMISION PODRA FORMULAR LA
DENUNCIA O QUERELLA ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES, DEMANDANDO
SUS DERECHOS 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 24.- SE CONSIDERA LUGAR DE TRABAJO PARA EL PERSONAL DIRECTIVO
Y ADMINISTRATIVO, EL ESPACIO DESTINADO A LAS OFICINAS DE LA COMISION, O
AQUEL AL QUE POR RAZON DE SUS FUNCIONES LABORALES TUVIERA QUE
TRASLADARSE TEMPORALMENTE.

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

ARTICULO 25.- LA JORNADA MAXIMA DE TRABAJO SEMANAL PARA EL PERSONAL DE
LA COMISION, SERA DE CUARENTA'Y CINCO HORAS.

ARTICULO 26.- EL. HORARIO DE TRABAJO PARA EL PERSONAL DE LA COMISION SERA
CORRIDO, COMPRENDIENDOSE DE LAS OCHO HORAS, A LAS QUINCE HORAS CON;
SIN PERJUICIOS DE QUE EN CUALQUIER TIEMPO SEAN CONVOCADOS POR SUS
SUPERIORES PARA LA REALIZACION 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, CON LA APROBACION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS, SIEMPRE
QUE SE CUBRA EL NUMERO TOTAL DE HORAS.

DURANTE LA JORNADA DIARIA CONTINUA DE TRABAJO, SE CONCEDERA UN
DESCANSO DE MEDIA HORA AL PERSONAL DE LA COMISION.

LOS DIAS SABADOS LA DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO SERA DE ACUERDO
A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO QUE DETERMINE LA COMISION DE AGUA
POTABLE CON RESPECTO AL PROGRAMA DE TRABAJO O BIEN, LAS INDICACIONES
QUE DETERMINE “LA COMISION DE AGUA POTABLE” O LA PERSONA QUE FACULTE
DIRECTAMENTE EL DIRECTOR GENERAL.

ARTICULO 27.- EL CONTROL DE ASISTENCIA SE EFECTUARA POR EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS CONFORME AL MANUAL DE ORGANIZACION QUE AL EFECTO
SE EXPIDA.

EN TODO CASO EL HORARIO DE ENTRADA NO TENDRA TOLERANCIA DEBIENDO
REGISTRAR SU ENTRADA EL PERSONAL A LA HORA EXACTA, POR LO QUE A PARTIR
DEL MINUTO CERO UNO, SE CONSIDERARA COMO UN RETARDO; A PARTIR DEL
MINUTO DIEZ Y SEIS SE REPORTARA COMO FALTA, SI EL PERSONAL ACUMULE
TAREAS RETARDOS EN UN MES CALENDARIO, SE CONSIDERA UNA FALTA, Y SI SE
ACUMULARAN MAS DE TRES FALTAS EN UN MES CALENDARIO, SE CONSIDERARA
ABANDONO DEL EMPLEO.

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

CAPITULOII
DE LOS DESCANSOS, PREMIOS, LICENCIAS Y VACACIONES

ARTICULO 28.- 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 EL DOMINGO, SIN PERJUICIO DE SU SALARIO INTEGRO.

SI EL TRABAJO REQUIERE UNA LABOR CONTINUA, EL PERSONAL Y LA COMISION
FIJARAN DE COMUN ACUERDO EL DIiA EN QUE EL PERSONAL DEBE DE DISFRUTAR
SU DESCANSO SEMANAL.

S| PERJUICIO DE LO ANTERIOR SON DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO LOS
SIGUIENTES:

1 DE ENERO
5 DE FEBRERO



21 DE MARZO

1 DE MAYO

16 DE SEPTIEMBRE
20 DE NOVIEMBRE

1 DE DICIEMBRE DE CADA SEIS ANOS, CUANDO CORRESPONDA A LA TRANSMISION
DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL;

25 DE DICIEMBRE.

ARTICULO 29.- 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 A RECURSOS HUMANOS DE LA COMISION, LA CONSTANCIA
MEDICA OFICIAL CORRESPONDIENTE.

ARTICULO 30.- EL PERSONAL DE LA COMISION TENDRA DERECHO A OBTENER
PERMISOS ECONOMICOS SIN GOCE DE SUELDO PARA ATENDER ASUNTOS
PERSONALES, HASTA POR SEIS DIAS EN UN ANO, EN PERIODOS DE UNO A DOS DIAS
CADA UNO, DEBIENDO MEDIR ENTRE CADA PERIODO, POR LO MENOS TREINTA DIAS.

ESTOS PERMISOS SE SOLICITAN INVARIABLEMENTE POR ESCRITO AL JEFE
INMEDIATO, QUIEN RESOLVERA EN UN TERMINO NO MAYOR DE 24 HORAS, SOBRE
SU AUTORIZACION O NEGATIVA.

ARTICULO 31.- EL PERSONAL DE LA COMISION TENDRA DERECHO A PERMISO
EXTRAORDINARIOS POR TRES DIAS HABILES POSTERIORES AL EVENTO, CON GOCE
DE SUELDO, EN LOS SIGUIENTES CASOS:

l- CUANDO FALLEZCA ALGUNO DE LOS PADRES, HIJOS, LA ESPOSA (O) O
CONCUBINA (O) DEL SERVICIO PUBLICO;

I1.-POR NACIMIENTO DE LOS HIJOS DEL SERVIDOR VARONES; Y
lIl.- POR CONTRAER NUPCIAS EL SERVIDOR PUBLICO.

EN LOS CASOS DE LAS FRACCIONES I Y Il NO SE REQUIERE SOLICITUD PREVIAY 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 32.- EL DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION, PREVIA APROBACION DE LA
JUNTA DE GOBIERNO, OTORGARA LICENCIA SIN GOCE DE SUELO AL PERSONAL DE
LA COMISION, CUANDO SEA PARA OCUPAR UN CARGO DE ELECCION POPULAR,
DURANTE EL TIEMPO QUE DURE ESTE; SIN PERJUICIO DE SU ANTIGUEDAD Y
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 TERMINACION DEL CARGO DE ELECCION, PARA LA REINCORPORACION 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 33.- 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 VISTO BUENO DEL TITULAR DEL AREA AL QUE ESTE
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 ESTE
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 AL MISMO SERVIDOR DEBEN EXCEDER DE
NOVENTA DIAS HABILES ANUALES, DEBIENDO MEDIA EN TODO CASO, UN MINIMO DE
SEIS MESES ENTRE UNA Y OTRA. TAMPOCO PODRAN OTORGARSE POR MAS DE
TRES VECES CONSECUTIVAS.

ARTICULO 34.- CUANDO EL SOLICITANTE SEA UN SUBDIRECTOR, SERA EL DIRECTOR
GENERAL, QUIEN DECIDIRA SOBRE LA PETICION, SIEMPRE QUE LA LICENCIA NOS
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 35.- EL PERSONAL DE LA COMISION TENDRA DERECHO A QUE SE LE
OTORGUEN LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO, POR INCAPACIDAD TEMPORAL
DERIVADA DE ACCIDENTES O ENFERMEDADES PROFESIONALES Y NO
PROFESIONALES CONFORME A LO QUE DISPONGA LA LEY DEL INSTITUTO DE
SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS PERSONALES DEL ESTADO.

ARTICULO 36.- EL PERSONAL DE LA COMISION QUE TENGA MAS DE SEIS MESES
CONSECUTIVOS DE SERVICIOS, DISFRUTARAN DE DOS PERIODOS ANUALES DE
VACACIONES, DE DIEZ DIAS LABORALES CADA UNO, CONFORME AL PROGRAMA QUE
ESTABLEZCA 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 37.- CUANDO EL PERSONAL NO PUDIERE HACER USO DE SUS
VACACIONES EN LOS PERIODOS PROGRAMADOS, POR NECESIDADES DEL SERVICIO,
DISFRUTARA DE ELLAS DURANTE LOS DIAS SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE HAYA
DESAPARECIDO LA CAUSA QUE IMPIDIO EL DISFRUTE DE LAS VACACIONES, PERO S|
ESTA SE PROLONGARA 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, TENDRAN DERECHO A DOBLE PAGO DE SALARIO.

CAPITULO Il
DE LOS SALARIOS, DESCUENTOS Y DEMAS PRESTACIONES ECONOMICAS.

ARTICULO 38.- EL SUELDO O SALARIO QUE SE ASIGNAN EN LOS TABULADORES PARA
CADA PUESTO, CONSTITUYE EL TOTAL QUE DEBE PAGARSE AL PERSONAL A CAMBIO
DE LOS SERVICIOS PRESTADOS, SIN PERJUICIOS DE OTRAS PRESTACIONES
ESTABLECIDAS EN LEY Y EN EL Y PRESENTE REGLAMENTO.

ARTICULO 39.- EL SUELDO O SALARIO SERA UNIFORME PARA CADA UNO DE LAS
CATEGORIAS CONSIGNADOS EN EL CATALOGO GENERAL QUE APRUEBE LA JUNTA
DE GOBIERNO, CONFORMAR PRESUPUESTO DE EGRESOS.

ARTICULO 40.- EL PAGO DE SALARIOS Y DEMAS PRESTACIONES ECONOMICAS SE
REALIZARA EN EL LUGAR DE TRABAJO DEL PERSONAL O A TRAVES DE



INSTITUCIONES BANCARIAS Y SE HARA PRECISAMENTE EN MONEDA DE CURSO
LEGAL O EN CHEQUES FACILMENTE COBRABLES, O POR CUALQUIER OTRO DE LOS
INSTRUMENTOS BANCARIOS ESTABLECIDOS: POR QUINCENAS VENCIDAS Y EN DIAS
LABORALES.

EN CASO DE QUE EL DIA DE PAGO SEA INHABIL, LOS PAGOS SE CUBRIRAN EL DiA
HABIL INMEDIATO ANTERIOR.

ARTICULO 41.- SOLO PODRAN HACERSE RETENCIONES, DESCUENTOS O
DEDUCCIONES AL SALARIO DEL PERSONAL, EN LOS SIGUIENTES CASOS:

I.- POR ORDEN DE AUTORIDAD JUDICIAL COMPETENTE;

Il.- PARA CUBRIR OBLIGACIONES DEL SERVICIO PUBLICO EN LAS QUE HAYA
CONSENTIDO Y QUE SEAN DERIVADAS DE LA ADQUISICION O DEL USO DE
HABITACIONES LEGALMENTE CONSIDERADAS COMO BARATAS, SIEMPRE QUE LA
AFECTACION SE GAGA MEDIANTE FIDEICOMISOS EN INSTITUCION NACIONAL DE
CREDITO AUTORIZADO AL AFECTO.

lll.- POR FALTAS INJUSTIFICADAS

EL MONTO TOTAL DE LOS DESCUENTOS NO PODRA EXCEDER DEL TREINTA
POR CIENTO DEL IMPORTE DEL SALARIO TOTAL, EXCEPTO EN LOS CASOS EN QUE
HAYA DESCUENTOS POR LAS CAUSAS A QUE SE REFIEREN LAS FRACCIONES I, Y II
DE ESTE ARTICULO.

ARTICULO 42.- EL PERSONAL QUE EN LOS TERMINOS DE ESTE REGLAMENTO
DISFRUTE DE SUS PERIODOS VACACIONALES, PODRAN PERCIBIR UNA PRIMA
ADICIONAL EN LOS TERMINOS QUE PARA TAL CASO TENGAN ESTABLECIDO EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO POR LA JUNTA DE GOBIERNO.

ARTICULO 43.- EL SALARIO ES INGRAVABLE, CON EXCEPCION DE LO ESTABLECIDO
EN EL ARTICULO 45 DE ESTE REGLAMENTO.

ES NULA LA CESION DE SALARIOS A FAVOR DE TERCERAS PERSONAS.

CAPITULO IV
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 44.- LA COMISION PODRA ADOPTAR LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD QUE ESTIME PERTINENTES Y LAS QUE SENALEN LAS AUTORIDADES
COMPETENTES.



ARTICULO 45.- SERAN ATRIBUCIONES DEL COMITE PERMANENTE DE HIGIENE Y
SEGURIDAD LAS SIGUIENTES.

a) PROPONER MEDIDAS PARA PREVENIR LOS ACCIDENTES DE TRABAJO E
INSALUBRIDAD; Y VIGILAR QUE ESTAS MEDIDAS SE CUMPLAN
ESTRICTAMENTE.

b) VIGILAR QUE LA COMISION PROPORCIONE AL PERSONAL, LOS EQUIPOS DE
PROTECCION NECESARIOS, DE ACUERDO A LAS LABORES QUE CADA UNO
DESEMPENA; ESPECIALMENTE CUANDO SE TRATE DE PROTEGER A MENORES
DE EDAD Y A MUJERES EMBARAZADAS DE LABORES INSALUBRES O
PELIGROSAS; Y

ARTICULO 46.- EN TODO CASO, LOS SERVIDORES PUBLICOS SE ABSTENDRAN DE
REALIZAR CUALQUIER ACTO QUE PUEDA PONER EN PELIGRO SU PROPIA
SEGURIDAD, LA DE SUS COMPANEROS O LA DE LA COMISION.

ARTICULO 47.- CUANDO ALGUIEN DEL PERSONAL PADEZCA ALGUNA ENFERMEDAD
CONTAGIOSA, ESTE MISMO O CUALQUIER OTRO SERVIDOR QUE TUVIERA
CONOCIMIENTO DEL HECHO, ESTAN OBLIGADOS A DAR AVISO INMEDIATO AL
DEPARTAMENTO DEL PERSONAL, A FIN DE QUE EL ENFERMO PUEDA SER
EXAMINADO POR LOS MEDICOS QUE PRESTEN ESTE SERVICIO A LA COMISION.

CAPITULO V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL DE LA COMISION

ARTICULO 48.- EL PERSONAL DE LA COMISION TENDRA LAS SIGUIENTES
OBLIGACIONES.

I.-DESEMPERNAS SUS LABORES CON LA INTENSIDAD, CUIDADO, EFICIENCIA'Y CALIDA
APROPIADOS, SUJETANDOSE A LAS DISPOSICIONES LEGALES CORRESPONDIENTES
Y A LA DIRECCION DE SUS SUPERIORES.

PARA LOS EFECTOS DE ESTA FRACCION, SE ENTIENDE POR INTENSIDAD EL GRADO
DE DEDICACION, ESMERO Y EMPENO QUE PONGA EL PERSONAL EN LA REALIZACION
DE LAS FUNCIONES QUE TIENE ENCOMENDADAS;

Il.- COADYUVAR EN EL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES, AL CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS DEL ORGANISMO.



Ill.- APEGARSE A LOS PRINCIPIOS DE INSTITUCIONALIDAD, HONESTIDAD, RESPETO,
IMPARCIALIDAD, SERVICIO, OBJETIVIDAD, TRANSPARENCIA'Y PROFESIONALISMO EN
EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

IV.- OBSERVAR BUENA CONDUCTA DENTRO DEL HORARIO DE TRABAJO, BRINDANDO
EN TODO MOMENTO BUEN TRATO, ATENCION Y RESPETO A SUS SUPERIORES,
SUBORDINADOS, 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
AL DE SUS COMPANEROS.

VIl.- ASISTIR PUNTUALMENTE A SUS LABORES, REALIZANDO EFECTIVAMENTE EL
TRABAJO A SU CARGO.

VIll.- REGISTRAR PERSONALMENTE SU ASISTENCIA, CONFORME AL CONTROL
ESTABLECIDO, FIRMANDO LA TARJETA O DOCUMENTO QUE PARA TALES EFECTOS
TENGA ASIGNADO.

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 CONSERVACION EN BUEN ESTADO DE LOS
MUEBLE, INSTRUMENTOS Y UTILES QUE SE LES PROPORCIONEN PARA EL
DESEMPENO DE

SUS TRABAJOS, DE TAL MANERA QUE SU DETERIORO SE DEBA AL DESGASTE POR
EL USO NORMAL, DEBIENDO INFORMAR A SUS SUPERIORES O A L AREA DE
RECURSOS MATERIALES, LAS DESCOMPOSTURAS DE LOS CITADOS BIENES TAN
PRONTO LOS ADVIERTAN.

Xll.- RESARCIR DE LOS DANOS QUE OCASIONEN POR NEGLIGENCIA MALTRATO
INTENCIONAL AL MOBILIARIO, EQUIPO Y UTILES DE TRABAJO, ASi COMO POR ABUSO
EN EL EMPLEO DE LOS MATERIALES QUE ESTEN A SU ALCANCE;

Xill.- CUMPLIR CON LAS COMISIONES QUE POR RAZONES DE TRABAJO SE LES
ENCOMIENDEN, FUERA DE LUGAR DONDE HABITUALMENTE TRABAJEN,;



XIV.- COMUNICAR A SUS SUPERIORES, CUALQUIER IRREGULARIDAD QUE SE
DETECTE.

XV.- EN CASO DE SEPARACION DEL EMPLEO O CARGO QUE TENGAN, HACER
ENTREGA A QUIEN CORRESPONDA O A SU JEFE INMEDIATO DE LOS BIENES,
DOCUMENTOS, VALORES Y ASUNTOS, CUYA ADMINISTRACION, GUARDA O
ATENCION ESTEN BAJO SU RESPONSABILIDAD.

XV1.- ATENDER CON PRONTITUD, CORTESIA Y AMABILIDAD AL PUBLICO EN GENERAL,
ASI COMO DAR ATENCION DILIGENTE, SEGUN PROCEDA, EN LOS ASUNTOS QUE
ESTE TRAMITE;

XVII.- UTILIZAR EL MATERIAL Y MOBILIARIO ASIGNADO, EN ACTIVIDADES EXCLUSIVAS
INHERENTES A SU TRABAJO; Y

XVIil.- LAS DEMAS QUE LES IMPONGAN LAS LEYES APLICABLES Y DE ESTE
REGLAMENTO.

ARTICULO 49.- EL PERSONAL DE LA COMISION TIENE LA PROHIBICION SIGUIENTE:

.- FALTAR A TRABAJAR SIN CAUSA JUSTIFICADA O SIN EL PERMISO
CORRESPONDIENTE;

Il.- SALIR DE LA OFICINA O LUGAR DONDE PRESTA SU SERVICIO, SIN PERMISO
EXPRESO DEL JEFE INMEDIATO, SALVO QUE SEA NECESARIO CONFORME A SUS
ACTIVIDADES LABORALES ENCOMENDADAS.

lll.- SUSPENDER, INTERRUMPIR O DESATRAER LA ATENCION EN EL TRABAJO PROPIO
O EL DE SUS COMPANEROS DE LABORES, POR MOTIVOS AJENOS A TRABAJO, SEA
CON MEDIOS SONOROS NATURALES O ARTIFICIALES; O CUALESQUIERA OTROS;

IV.- INTRODUCIR PREPARAR O CONSUMIR ALIMENTOS DENTRO DE LAS OFICINAS Y
DURANTE EL HORARIO DE TRABAJO.

V.- RECIBIR VISITAS EN EL CENTRO DE TRABAJO Y TRATAR ASUNTOS PARTICULARES
DURANTE SUS LABORES;

VI.- INTRODUCIR AL LUGAR DE TRABAJO BEBIDAS EMBRIAGANTES, DROGAS
ENERVANTES U OBJETOS PELIGROSOS, O PRESENTARSE A LABORAR BAJO EL
INFLUJO DE CUALQUIERA DE ESTAS SUSTANCIAS, SALVO EN CASO DE



PREINSCRIPCION MEDICA DE ALGUNA DROGA, LO QUE SE DEBERA HACER DEL
CONOCIMIENTO DEL JEFE INMEDIATO Y DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS;

VII.- EJERCER ACTOS DE COMERCIO DURANTE EL DESEMPENO DE SUS LABORES O
HACER USO DE LAS INSTILACIONES PROPIEDAD DEL ORGANISMO PARA FINES
DISTINTOS A LOS QUE ESTAN DESTINADOS;

VIil.- HACER USO INDEBIDO O DESPERDICIAR EL MATERIAL DE OFICINA QUE LES
PROPORCIONE;

IX.- USAR EL SERVICIO DE TELEFONO 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;

XIl.- PENETRAR O PERMANECER EN LAS OFICINAS DESPUES DE LAS HORAS DE
LABORES, SIN AUTORIZACION ESCRITA DEL JEFE INMEDIATO;

XIl.- RECIBIR GRATIFICACIONES EN DINERO O EN ESPECIE POR LA PRESENTACION
DE LOS SERVICIOS A QUE ESTAN OBLIGADOS POR RAZON DE LAS FUNCIONES
ASIGNADAS.

XIll.- ALTERAR O FALSIFICAR DOCUMENTOS O INFORMACION DE LA COMISION, ASi
COMO EFECTUAR SU DESTRUCCION SIN CONTAR CON LA AUTORIZACION
NECESARIAY EXPRESA PARA ELLO;

XIV.- EMITIR OPINION PUBLICA O EFECTUAR MANIFESTACIONES A FAVOR A FAVOR O
EN CONTRA DE PARTIDOS U ORGANIZACIONES POLITICAS, ASi COMO EFECTUAR
PROSELITISMO O PROPAGANDA POLITICA, RELIGIOSA O DE CUALQUIER OTRAYY;

XV.- LAS DEMAS DERIVADAS DE LAS LEYES Y DE ESTE REGLAMENTO.

TITULO QUINTO
DE LAS SANCIONES
CAPITULO |

ARTICULO 50.- LAS SANCIONES SON MEDIDAS DISCIPLINARIAS QUE SE APLICAN CON
MOTIVO DE LAS FALTAS EN QUE INCURRAN EL PERSONAL DE LA COMISION EN EL
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

ARTICULO 51.- LAS SANCIONES QUE LA COMISION PUEDE APLICAR A SU PERSONAL
POR INCUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL REGLAMENTO Y LAS DEMAS LEYES
APLICABLES, SON LAS SIGUIENTE:



l.- AMONESTACION VERBAL PRIVADA O PUBLICA;
Il.- AMONESTACION ESCRITA;

Il.- SUSPENSION TEMPORAL DEL EMPLEO, HASTA POR CINCO DIAS SIN GOCE DE
SUELDO.

IV.- DESTITUCION DEL EMPLEO.

ARTICULO 52.- EN CUANTO TENGA CONOCIMIENTO DEL HECHO DE QUE SE TRATE,
LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA, PROCEDERA A LEVANTAR ACTA
CIRCUNSTANCIADA ANTE DOS TESTIGOS, EN LA QUE ASENTARA LA DECLARACION
QUE HAGA LA PERSONA A LA QUE SE LE IMPUTA LA FALTA, ASI COMO LA PRUEBAS
QUE OFREZCA.

ARTICULO 53.- UNA VEZ ELABORADA Y FIRMADA EL ACTA A QUE SE REFIERE EL
ARTICULO ANTERIOR, SE REMITIRA A LA SUBDIRECCION JURIDICA, PARA QUE ESTA
EMITA RESOLUCION QUE CONTENDRA LA SANCION CORRESPONDIENTE, MISMAS
QUE SE DETERMINARA CONSIDERANDO LA GRAVEDAD DE LA FALTA Y LAS
CIRCUNSTANCIAS PERSONALES DEL QUE LA COMETIO.

LA RESOLUCION A QUE SE REFIERE EL PARRAFO ANTERIOR SERA NOTIFICADA Y
APLICADA AL INTERESADO, POR LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - EL. PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE
SU APROBACION POR LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION.

SEGUNDO. - APROBADO QUE SEA EL PRESENTE REGLAMENTO, REMITASE AL
TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE PARA LOS EFECTOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR.

DADO EN LA CUIDAD DE TECOZAUTLA, HIDALGO A LOS 19 DIAS DEL MES DE
FEBRERO DEL 2021.
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