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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMISIIC)N DE AGUA'Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TEPEJI DEL RIO DE OCAMPO
HIDALGO.

TITULO PRIMERO

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto establecer la Estructura
Organica, Atribuciones y Facultades de la Comisiéon de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo; para la prestacién de los servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, asi como prever las relaciones de
trabajo entre el organismo operador y su personal.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, segun corresponda, se
entendera por:

I. Decreto: Aquel por el cual se crea la Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo, como Organismo
Publico Descentralizado de caracter Municipal.

Il. Ley: Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

lll. Reglamento: Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para
el Estado de Hidalgo.

IV. Organismo: La Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji
del Rio de Ocampo, Hidalgo.

V. Comision: La Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji
del Rio de Ocampo Hidalgo.

VI. La Junta: La Junta de Gobierno de la Comisién de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo.

VII. Director General: A la persona designada por el Presidente Municipal de
Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo; quien sera la maxima autoridad para
Gestionar y Dirigir la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo.

VIIl. Consejo Técnico: Titulares de las areas que conforman el Organismo.

Articulo 3.- Las disposiciones del presente Reglamento serén de observancia
General para el personal adscrito a la Comision.

CAPITULO I
DENOMINACION, OBJETIVO Y ATRIBUCIONES

Articulo 4.- Se crea la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji
del Rio de Ocampo, Hidalgo; como Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Pablica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propios.
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Articulo 5.- El Organismo Operador, tendra a su cargo:

1. Planear, programar y ejecutar la prestacion de los servicios publicos a que
se refiere la Ley y su Reglamento, elaborando y actualizando
periédicamente el Programa de Desarrollo;

2. Operar, fortalecer y administrar eficientemente la infraestructura hidraulica,
para otorgar el servicio de Agua, Alcantarillado y Saneamiento de las aguas
residuales del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo;

3. Realizar por si o por terceros las obras requeridas para la prestacion de los
servicios en su jurisdiccion y recibir las que se construyan para la prestacion
de dichos servicios.

Articulo 6.- La Comisién se sujetara a lo dispuesto por la Ley Estatal de Agua y
Alcantarillado para el Estado de Hidalgo, el Reglamento de la Ley Estatal de Agua
y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo y por los demas ordenamientos
aplicables.

Articulo 7.- El Organismo conducird sus actividades en forma programada, con
base en lo sefialado en el Plan de Desarrollo Municipal vigente, su Programa
Operativo Anual y en los programas regionales, sectoriales, institucionales y
especiales a su cargo, asi como los manuales de procedimientos y de organizacion.

CAPITULO Il
ORGANOS DE ADMINISTRACION

Articulo 8.- El Organismo Operador estara integrado por:

.-  Junta de Gobierno
ll.- Un Director General

Articulo 9.- la Junta de Gobierno es el Organo Supremo de la Comisién, mismo
que estara integrado en términos de lo dispuesto por el numeral 35 de La Ley Estatal
de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo, teniendo las siguientes
facultades y atribuciones:

I.- Aplicar en el ambito de su competencia, los lineamientos y politicas
| emanadas del Programa de Desarrollo, asi como vigilar el cumplimiento de las
| normas y criterios, conforme a las cuales deben prestarse los servicios publicos y
| realizarse las obras que para ese efecto se requieran;,

I.- Aprobar el Programa de Desarrollo Municipal que le presente el Director

General y supervisar que se actualice periédicamente;

Ill.- Elaborar el anteproyecto de cuotas y tarifas que se deban aplicar por la

prestacion de los servicios de agua, observando las formulas correspondientes;
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IV.- Resolver sobre los asuntos que en materia de servicios publicos someta
a su consideracion el Director General,

V.- Otorgar poder general para actos de administraciéon y de dominio, asi
como para pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales o especiales que
requieran poder o clausula especial conforme a la Ley, asi como revocarlos y
sustituirlos; ademas, en su caso, efectuar los tramites para la desincorporacion de
los bienes del dominio publico que se quieran enajenar;

VI.- Cuidar el manejo adecuado de la administracién y patrimonio del
Organismo;

VII.- Autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Organismo;

VIIl.- Autorizar la contratacion, conforme a la legislacion aplicable, de los
créditos que sean necesarios para la prestacion de los servicios publicos de aguay
la realizacion de las obras necesarias;

IX.- Aprobar los proyectos de inversion del Organismo;

X.- Examinar y aprobar los estados financieros y los informes que deba
presentar el Director General, previo conocimiento del informe del Comisario y
ordenar su publicacién en el Periddico Oficial del Estado y en el diario local de mayor
circulacion;

XI.- Acordar la extension de los servicios publicos a otros Municipios, previa
celebracion de convenios entre ellos, en los términos de la presente Ley, para la
integracion de un Organismo Operador Intermunicipal,

Xll.- Aprobar y expedir el Reglamento interno del Organismo y sus
modificaciones y

Xlll.- Las demas que le asignen la presente Ley y otras disposiciones
legales.

Articulo 10.- El Director General, sera designado y removido por el Presidente
Municipal, quien de conformidad con lo establecido en la Ley debera de ser
ciudadana o ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos, con
experiencia técnica, administrativa y profesional comprobada en materia de agua.

Articulo 11.- El Director General del Organismo Operador, tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

. Tener la representacion legal del Organismo, con todas las
facultades generales y especiales que requieran poder o clausula
especial conforme a la Ley; asi como otorgar poderes, formular
querellas y denuncias, otorgar el perdén extintivo de la accién penal,
elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del
juicio de amparo;

Il.  Elaborar el Programa de Desarrollo del Organismo y que se actualice
periddicamente, para su aprobacion por parte de la Junta de
Gobierno;

lll.  Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por la Junta de
Gobierno;
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IV.  Ordenar la publicacion de las cuotas y tarifas aprobadas por el
Congreso del Estado en el Periédico Oficial del Estado y en el diario
de mayor circulacién de la localidad,

V. Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del
Organismo para lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia del
mismo;

VI.  Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean \‘7
necesarios para el funcionamiento del Organismo;

VIl. Gestionar y obtener, conforme a la legislaciéon aplicable y previa
autorizacion de la Junta de Gobierno, el financiamiento para obras,
servicios y amortizacion de pasivos, asi como suscribir créditos o
titulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones publicas

| y privadas; &
| VIl Operacién, mantenimiento, conservacion, y administracion de la o,
| infraestructura Hidraulica del Municipio; \

IX. Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y
someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno las erogaciones
| extraordinarias;

X.  Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de
aguas y bienes nacionales inherentes y la contribucion a la que se
refiere la fraccion IX del articulo 25 de la presente Ley;

Xl. Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de los
acuerdos gque emita la Junta de Gobierno;

Xll.  Rendir el informe anual de actividades del Organismo a la Junta de
Gobierno, sobre el cumplimiento de sus acuerdos, resultados de los
estados financieros; avance en las metas establecidas en el
Programa de Desarrollo, en los programas de operacion autorizados
por la propia Junta de Gobierno; cumplimiento de los programas de
obras y erogaciones en las mismas; presentaciéon anual del programa

| de labores y los proyectos del presupuesto de ingresos y egresos

| para el siguiente periodo;

| Xlll.  Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades

‘ Federales, Estatales y Municipales, de la Administracion Publica .

Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social y
privado, para el tramite y atencion de asuntos de interés comun;

XIV.  Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion, de

| conformidad con lo sefialado en la presente Ley y aplicar las

sanciones correspondientes;

XV.  Ordenar que se practiquen, en forma regular y periddica, muestreo y
andlisis del agua; llevar estadisticas de sus resultados y tomar en .
consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad del
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agua que se distribuye a la poblacion, asi como la que una vez
utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con el
Reglamento Interno y la legislacion aplicable;

Realizar las actividades que se requieran para lograr que el
Organismo preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes;
Promover ante grupos sociales y particulares, la cooperacion
necesaria para la planeacion, construccion, conservacion, operacion
y mantenimiento de las obras de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento, y reliso de aguas residuales tratadas;
Proponer y nombrar con aprobacién de la Junta de Gobierno, al
personal del Organismo;

Someter a la aprobaciéon de la Junta de Gobierno el Reglamento
Interno del Organismo y sus modificaciones;

El Director General contara con el auxilio de un Consejo Técnico,
presidido por éste, mismo que se encargara de la integracion y
analisis de los programas de accion del Organismo Operador;
Expedir certificaciones de los documentos que obren en sus
archivos, salvo de aquellos que exijan reserva conforme a las
disposiciones legales aplicables; y

Las demas que le sefiale la Junta de Gobierno, esta Ley y el
Reglamento Interno del Organismo

Articulo 12.- El Director General ejercera por si o a través del Consejo Técnico, las
facultades de autoridad fiscal que le confiera la legislacién en la materia.

CAPITULO IV
DE LA VIGILANCIA

Articulo 13.- La vigilancia del Organismo estara a cargo de un Comisario.

Articulo 14.- El comisario evaluara el desempefio global y por areas especificas
del organismo con apego a las disposiciones legales vigente, el cumplimiento de
sus metas y programas, asi como el manejo de sus ingresos y egresos, pudiendo
solicitar y estando el organismo obligado a proporcionar la informacion que requiera
para la adecuada realizacion de sus funciones.

TITULO SEGUNDO
CAPITULOI
DEL CONSEJO TECNICO

Articulo 15.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las acciones de control y evaluacion que le
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corresponden, el Director General se auxiliard del Consejo Técnico, mismo que
estara integrado por los Titulares de las Areas siguientes:

I.  Contraloria Interna
II.  Juridico
lll.  Subdirecciéon de Administracion y finanzas
IV. Coordinacion de Comercializacion
V. Coordinacién de Area Técnica.
VI. Coordinacién de  Operacion y  Mantenimiento
Electromecanico.
VIl.  Coordinacion de Proyectos y Presupuestos
VIIl.  Coordinacién de Saneamiento y Cloracion

Articulo 16.- El Director General contara con el nimero de servidores publicos y
areas que estime necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, de
conformidad con lo establecido en el Manual de Organizacién de la Comision, de
acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado.

CAPITULO I

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS TITULARES DE LAS AREAS
DEL ORGANISMO

Articulo 17.- Los Titulares de las Areas, se auxiliaran de los servidores publicos
que estime pertinentes de acuerdo a las necesidades del servicio que requieran,
derivado de lo establecido en el Manual de Organizacién aprobado por la Junta de
Gobierno en razoén al presupuesto de egresos respectivo, quienes podran ejercer
de las atribuciones y/o funciones conferidas al Titular del Area a la que estén
adscritos.

CAPITULOIII
DE LA CONTRALORIA INTERNA.

Articulo 18.- El Organo Interno de control, tendrd a su cargo prevenir, corregir,
investigar, calificar, y resolver actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos del Organismo
Operador y de particulares vinculados con faltas administrativas graves; para
sancionar aquellas distintas a las que son competencia del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Hidalgo; revisar los aprovechamientos, el ingreso,
egreso, manejo, custodia, aplicacién de recursos publicos Federales, Estatales y
Municipales que administre y gestione el Organismo Operador.

Articulo 19.- El Titular de Contraloria, serd designado por el Director General,
ademas, serd sujeto de responsabilidad en términos de la Ley General de
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Responsabilidades Administrativas, y podra ser sancionado de conformidad con el
procedimiento previsto en la normatividad aplicable.

Articulo 20.- El Titular de la Contraloria Interna del Organismo, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

.

Iv.

VL.
VII.

VIIL.

Xl.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales que regulan el
funcionamiento del Organismo.
Elaborar los programas de auditoria necesarios para cada area del
Organismo;
Actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Organismo Operador;
Actualizar los resguardos de los bienes muebles propiedad del organismo;
Resolver las observaciones y recomendaciones derivadas de las
auditorias que se realicen dentro del organismo;,
Revisar y controlar permanentemente los programas de trabajo de cada
area del Organismo; '
Resolver las quejas y denuncias publicas por la mala actuacion de los
servidores publicos del organismo;
Realizar programas y procedimientos de autoevaluacion de cada érea del
organismo;
Revisar, los objetivos, politicas y procedimientos de trabajo de cada area
del organismo, proponer en su caso adecuaciones a los mismos;
Realizar auditorias de cajas, fondos y resguardos de valores, para verificar
el adecuado manejo de los fondos y valores de las diferentes areas del
organismo;
Elaborar los procedimientos de baja de bienes muebles e inmuebles en
apego a las disposiciones legales vigentes, ejecutandolos oportunamente;
Recibir denuncias por hechos posiblemente constitutivos de faltas
administrativas de los Servidores Publicos, de aquellas personas que,
habiendo fungido como servidores publicos, se ubique en los supuestos a
que se refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas Leyes aplicables en la materia de responsabilidades
administrativas;
Iniciar investigaciones de oficio, por denuncia, presentada a través de
cualquier medio identificable, electrénico, via némina o derivadas de
auditorias practicadas por autoridades competentes o auditores internos y
externos, las investigaciones de hechos que puedan constituir faltas
administrativas, respecto a las conductas presuntivamente atribuibles a
servidores Publicos o ex servidores Publicos y particulares vinculados con
faltas administrativas graves.
Elaborar las actas administrativas correspondientes e iniciar
procedimientos de responsabilidad, asi como su seguimiento hasta la
conclusion del mismo;
Dar aviso a la Direccion General, la junta de Gobierno y al Comisario del
organismo, cuando haya procedimientos de responsabilidades iniciados,
asi como las resoluciones de los mismos;
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XVI. Supervisar y vigilar que tanto los proveedores como los servidores publicos

XVIL

XVIIL.

XIX.

XX.

del Organismo cumplan con las especificaciones técnicas en la ejecucion
de obra publica.

Trabajar en conjunto con el area juridica en los procedimientos de
responsabilidad iniciados que puedan constituir un delito contra el
patrimonio del Organismo.

Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de
investigacion que realice, incluido el de conclusion y archivo del expediente
cuando asi proceda;

Participar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos del
organismo operador que concluyan su empleo, cargo o comision, respecto
de los recursos humanos, materiales, financieros e informaticos, asi como
de la informacién a su cargo, en términos de |a legislacion aplicable;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas
funciones que le encomiende el Director General del Organismo Operador.

CAPITULO IV
DEL AREA JURIDICA.

Articulo 21.- El Titular del Area Juridica se encargara de atender los asuntos
legales que surjan respecto a las actividades del Organismo, a sus normas internas
y a su relaciéon con otras Entidades. Promovera servicios de asesoria legal, de
representacion en litigios y en negociaciones, y en la elaboracion de documentos
legales para cualquier area del Organismo.

Articulo 22.- Son Facultades y Obligaciones del Area Juridica:

Representar y asesorar legalmente al Organismo Operador en toda clase
de juicios en que sea parte, intervenir en los arbitrajes y reclamaciones de
caracter juridico que puedan afectar sus interés e interponer los recursos
legales contra sentencias y resoluciones definitivas;

Representar legalmente al Organismo Operador ante autoridades
administrativas a fin de gestionar por su conducto cualquier tramite que
para su funcionamiento llegase a requerir;

Planear, coordinar, dirigir y supervisar los trabajos tendientes a adecuar el
funcionamiento del Organismo con las disposiciones que constituyen el
marco juridico.

Asesorar juridicamente a los titulares de las Areas del Organismo en los
procedimientos administrativos que se inicien al personal del mismo, del
cual se rendira un informe pormenorizado de los temas y respuestas dadas
dirigido a la contraloria interna.

Revisar las bases y requisitos legales a que deben sujetarse los contratos,
convenios, acuerdos, concesiones, autorizaciones, bases de coordinacion,
dictamenes o permisos que realice o expida el Organismo Operador,
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Asesorar a la Junta de Gobierno respecto de inquietudes que pudiesen
tener en relacion a los asuntos legales que asi lo requiera,
Revisar y en aquellos casos formular los proyectos de contratos o
convenios en los que el Organismo sea parte;
Ejercer las acciones, concurrir a juicio y formular las denuncias y querellas
que procedan, en representacion del Organismo,
Asesorar en materia juridica a los servidores publicos del Organismo,
respecto al desarrollo de sus funciones;
Proponer al Director General los lineamientos, politicas y criterios de
caracter juridico que permitan mejorar las relaciones contractuales del
Organismo, a fin de proteger su patrimonio;
Promover en aquellos casos ante autoridad jurisdiccional la regularizacién
de los bienes inmuebles propiedad del Organismo y de aquellos que tenga
en operacion o administracion;
Compilar y difundir entre el personal del Organismo, los ordenamientos
juridicos y demas disposiciones de caracter normativo, que incidan en el
desarrollo de sus funciones;
Representar legalmente al Director General, y demas Servidores Publicos
del Organismo, cuando sean parte en los juicios o en otros procedimientos
judiciales o extrajudiciales por actos derivados del servicio;
Formular y suscribir escritos de demanda, ampliacién de éstas, asi como
su contestacion en materias civil, mercantil, penal, laboral, contenciosos
administrativos, fiscales, cuando el Organismo sea parte en los mismos;
asi como, presentar todo tipo de documentos, informes y promociones en
dichos juicios e intervenir en cualquier procedimiento o instancia
administrativa y jurisdiccional;
Rendir informes, ofrecer, objetar y desahogar todo tipo de pruebas,
absolver posiciones, comparecer a diligencias, desahogar requerimientos,
promover incidentes, interponer todo tipo de recursos, asi como el amparo,
formular alegatos, dar seguimiento al cumplimiento de las ejecutorias,
agotar la instancia conciliatoria y realizar en general toda clase de
promociones que se requieren en juicios de nulidad, civiles, mercantiles,
administrativos, contenciosos administrativos, laborales, penales, fiscales,
y en cualquier otro procedimiento de acuerdo a las disposiciones juridicas
aplicables;
Formular denuncias o querellas y en su caso ratificarlas, asi como otorgar
el perdon tomando en consideracion los lineamientos juridicos: asistir a
comparecencias, solicitar la practica de diligencias que se requieran,
promover la inconformidad que proceda en contra de los acuerdos de no
ejercicio de la accion penal y coadyuvar con el Ministerio Publico en los
procesos penales;
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XVII. Sustanciar y resolver en representacion del Organismo, aquellos

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

procedimientos administrativos comunes y especiales que, en
cumplimiento de su objeto, este tenga que implementar conforme a las
leyes de la materia;

Elaborar informes previos y justificados en los juicios de amparo que
requieren los Tribunales Federales, en los que sea parte el Organismo;
Proponer a los peritos en diferentes materias, para que participen en los
juicios en que sea parte el Organismo;

Privilegiar la conciliacion y la mediacién en cada una de las materias de
caracter juridico, como un medio alternativo para resolver los conflictos,
siempre y cuando el asunto asi lo permita;

Conciliar los juicios laborales en su caso bajo los pardmetros normales que
establecen el Tribunal de Arbitraje en el Estado de Hidalgo;

Asesorar juridicamente cuando ocurra algin siniestro donde estén
involucrados vehiculos del Organismo;

Resolver los recursos administrativos de inconformidad que no sean de la
competencia de otra unidad administrativa del Organismo;

Coadyuvar con otras unidades administrativas en asuntos de caracter
legal, tomas y descargas clandestinas y desperdicios de agua;

Coadyuvar con los procedimientos necesarios con la finalidad de llevar a
cabo la recuperacion de cartera vencida de usuarios con adeudo del
servicio de mas de un afio,

Coadyuvar con el departamento de Recursos Humanos para establecer los
criterios juridicos relativos a la competencia de caracter laboral;

Las demas que le confieren las disposiciones juridicas aplicables y las que
le encomiende el Director General.

CAPITULOV
DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 23.- El Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, se
encargara de asegurar y administrar la aplicacion de recursos humanos, financieros
y materiales que regulan el funcionamiento del Organismo, mediante el disefio y la
gestién de las estrategias financieras.

| Articulo 24.- Son facultades y obligaciones del Subdirector de Administracion y
| finanzas:

Dirigir y controlar la administracion de Recursos Humanos, Financieros, y
Materiales que regulan el funcionamiento de la Comision.

Fungirda como Secretario Ejecutivo ante el comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Sector Publico del Organismo;
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VI.

VII.

VIIL.

Xl

XIl.
Xl
XIV.

XV.
XVI.

XVIIL.

XVIIL.
XIX.

XX.

XXI.
XXIL1.

Comision |
de Agua Tepeji

Ignaci'o Comonfort S/N esquina Ignacio Ramirez
San Francisco Tra. Seccion
Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo, Mexico

CAAMTROH TEPEJI DESOE 1232

Definir los sistemas, procesos, registros y estados contables para el
andlisis e interpretacion de la situacion financiera y contable de la
Comisién, asi como la elaboracién de informes y reportes
correspondientes;

Realizar la elaboracion de presupuestos anuales de ingresos y egresos del
Organismo, en coordinacion con los programas de cada area del
Organismo;

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones financieras del Organismo y
sus procesos a través de una 6ptima administracion de los recursos;
Coordinar la recepcion, custodia y desembolso de efectivo y valores, asi
como el registro contable de los movimientos efectuados;

Implementar y mantener los sistemas y procedimientos para el pago de
remuneraciones y salarios y otorgamiento de prestaciones, control de altas
y bajas, sanciones, liquidaciones y jornadas de trabajo de los empleados
de la Comision;

Realizar la programacién de pagos a proveedores en conjunto con la
Direccion General;

Coordinar con el area Juridica la elaboracién de los reglamentos interiores
del trabajo, seguridad e higiene, capacitaciéon y desarrollo, asi como de los
manuales de organizacion y procedimientos de las diferentes areas;
Vigilar en coordinacién con las demas areas, el cumplimiento de las
condiciones que rigen de manera general para todos los trabajadores del
Organismo;

Llevar a cabo la reubicaciéon o suspension temporal del personal de la
Comision, sefialando sus adscripciones, funciones y remuneraciones
correspondientes, conforme al presupuesto aprobado, el Reglamento
Interno y los manuales de organizacion.

Celebrar los contratos de prestacion de servicios personales y/o
profesionales que requieran las necesidades del Organismo

Celebrar, con los proveedores de bienes y servicios los contratos que se
requieran para la buena marcha del Organismo.

Supervisar la prestacién de los servicios médicos.

Definir las politicas de compra y recepcion de materiales

Programar, coordinar y supervisar el programa de adquisiciones de
materiales e insumos que requieran las areas de la Comision.

Coordinar la modificacién de las cuotas y tarifas por los servicios que presta
el Organismo;

Expedir los documentos identificatorios del personal del Organismo;
Realizar en coordinacién con Contraloria Interna, el inventario de bienes
muebles e inmuebles asi como sus actualizaciones y supervisar el cuidado
y mantenimiento de los mismos, y vigilar el uso correcto de materiales y
suministros proporcionados;

Monitorear el estatus financiero del Organismo para asegurar el
cumplimiento de las metas presupuestales;

Realizar los andlisis necesarios de la situacion financiera del Organismo.
Revisar y presentar diversos reportes financieros ante diferentes areas del
Organismo;
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XXIIl. Gestionar los recursos financieros necesarios para alcanzar los objetivos
del Organismo, optimizando su rendimiento, a través de la negociacion de
las condiciones mas favorecedoras que puedan obtenerse de los
proveedores, bancos y/o entidades financieras;

XXIV. Colaborar, supervisar el area de Recursos Humanos y apoyar las labores
de capacitacion;

XXV. Autorizar la expedicion de constancias de trabajo o de recomendacion
cuando sean requeridas;

XXVI. Asegurar el cumplimiento de todas las obligaciones legales y fiscales del
Organismo;

XXVII. Definir la politica de resguardo y manejo de archivos documentales y/o
electrénicos;
XXVIIL. Fungir como Titular del Area Coordinadora de Archivo del Organismo.

XXIX. Elaborar con la colaboracion de los coordinadores de area, los
instrumentos de control y consulta archivisticos, previstos en la Leyes
Generales, Locales y sus disposiciones Reglamentarias.

XXX. Las demés que para el ejercicio correcto de sus funciones se requieran o
las que le encomiende el Director General en cumplimiento a los objetivos
del Organismo.

CAPITULO VI
COORDINACION DE COMERCIALIZACION

Articulo 25.- El Titular de la Coordinacion de Comercializacién sera el encargado
de promover, coordinar y supervisar todas las acciones tendientes a prestar una
atencion eficiente y cordial a los usuarios, asf como establecer los mecanismos de
control y seguimiento para la correcta medicién del consumo de agua y el cobro
eficiente del servicio.

Articulo 26.- Son facultades y obligaciones del Coordinador de Comercializacion:

I. Administrar, supervisar, controlar y coordinar todas las acciones tendientes
a promover la obtencién de los recursos financieros necesarios que
requiera el Organismo;

Il. Ordenar la suspension total, parcial, temporal o definitiva de servicio de
agua potable a los usuarios, como consecuencia de las contraprestaciones
de infracciones a la legislacion de la materia ya sea como sancién, por falta
de pago o a solicitud del Usuario, asi como la respectiva reconexion del
servicio, en los casos que proceda;

Ill. Evaluar resultados de analisis de consumos, facturacion y cobranza para
implementar politicas, planes y acciones;

IV. Aplicar las cuotas y tarifas por la prestacién de los servicios de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales;

V. Aplicar los descuentos o subsidios en los términos que establece la ley; asi
como realizar correcciones a la facturacion de los servicios por anomalias
presentadas en los procesos de facturacion de acuerdo a las politicas y
normas establecidas por la Direccién General;
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VL.

VII.

Vil

XI.

XIL.

XIiL

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Imponer las multas que correspondan, ya sea por violacion de valvulas,
derivaciones no autorizadas, tomas clandestinas identificadas en las
visitas de verificacién, y las demas que sefiale la Ley en la materia,
Ordenar la notificacion y requerimiento de pago de créditos fiscales
derivados de la prestacion de servicios de agua potable, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales o de la imposicion de multas
y hacer exigible el pago a los que no hayan sido cubiertos o garantizados;
Ordenar la suspension del procedimiento administrativo de ejecucién
cuando proceda en los términos de las disposiciones aplicables; requerir a
los usuarios por la garantia de los créditos a favor del Organismo, calificar
y aceptar o rechazar las ofrecidas.

Aprobar, dirigir y supervisar las acciones de cobranza para la recuperacion
de rezago.

Ordenar la instalacién de medidores y en su caso la reubicacién de los
mismos en todos aquellos predios, ya sean de uso doméstico, comercial,
industrial, de servicios o publico, en los que el organismo preste el servicio
de agua; asi como supervisar la correcta medicién de los consumos.
Ordenar se practiquen visitas de verificacion, para mantener correctamente
actualizada la base de datos del padron de Usuarios, asi como modificar
en caso de ser necesario los estatus del mismo, especificando el tipo de
servicio y tarifa, con base en las cuotas y tarifas vigentes.

Celebrar con los usuarios los contratos de prestacion de servicio de Agua
Potable, Alcantarillado y Tratamiento por concepto de cuotas de Derechos
de Conexi6n a la Red de Agua Potable y Drenaje Sanitario, asi como
notificar al Usuario la obligacién de contratar en los términos de la
legislacién aplicable.

Establecer en los términos que sefiale la Ley y conforme al manual de
Procedimientos, los requisitos, procedimientos y plazos para la
contratacion de los servicios, asi como su instalaciéon y conexién y hacer
estos del conocimiento del Usuario.

Determinar, como resultado de las visitas, las medidas preventivas y
correctivas, acciones, estudios, proyectos, obras, procedimientos vy
programas que debera realizar el particular, la empresa u organismo
visitado, asi como los plazos para su cumplimiento, las infracciones a las
disposiciones juridicas aplicables y las sanciones correspondientes en
cada caso.

Evaluar y coordinar el area de medicion en la entrega, recepcion y/o
validacion de lecturas por ruta y entrega de recibos de acuerdo al
calendario de facturacion.

Ordenar y revisar las inspecciones realizadas para la actualizacion del
padrén, referente a cambios de giro, tarifas, deshabitados, INAPAM y/o
jubilados y pensionados.

Determinar presuntivamente el volumen de consumo de Agua Potable y
las cantidades que procedan respecto de los volumenes de consumo
estimados cuando no sea posible medir el consumo o no se tenga medidor
estando obligado a ello.
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XVIIl. Elaborar informe de las actividades realizadas en forma mensual,
trimestral, semestral y anual.

XIX. Elaborar constancias de no servicio o no adeudo de acuerdo a lo solicitado
por los usuario del Organismo, previa revisiéon de las solicitudes y
documentos anexos que para tal caso se requieren;

XX. Capacitar en coordinacién con el Area Juridica al personal adscrito
encargado de la realizacion de visitas de verificacion;

XXI. Capacitar en coordinacién con el Area Juridica al personal adscrito
encargados de levantar las actas de hechos y/o circunstanciadas que
correspondan;

XXII. Informar a la Direccién General sobre los resultados de las visitas de
inspeccién realizadas con motivo de quejas y denuncias;

XXIIl. Coordinar las actividades de atencién telefonica y presencial que se brinda
a los usuarios del Organismo;

XXIV. Verificar el cumplimiento de aplicacion de los procedimientos vigentes para
la atencion eficiente de los usuarios del Organismo;

XXV. Promover a través de Cultura del Agua el uso eficiente y ahorro del agua,
realizando diagnésticos periodicos a fin de identificar las condiciones de
consumo del agua en el Municipio;

XXVI. Las demas que para el ejercicio correcto de sus funciones se requieran o

las que le encomiende el Director General en cumplimiento a los objetivos
del Organismo. '

CAPITULO VII
DE LA COORDINACION TECNICA

Articulo 27.- El Titular de la Coordinacién Técnica debera coordinar y ejecutar las
acciones relacionadas al mantenimiento, operacion, rehabilitacion y ampliacién del
sistema de agua y alcantarillado en el Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo,
Hidalgo, para garantizar que el vital liquido llegue a los usuarios.

Articulo 28.- Son facultades y obligaciones de la Coordinacién Técnica las
siguientes funciones:

VI.

Elaborar y remitir al Director General el Programa Operativo Anual (POA)
para su presentacion y aprobacion a la junta de Gobierno

Elaborar informes parciales de los avances en las metas establecidas por
el POA para la evaluacion correspondiente

Ejecutar las obras de drenaje sanitario, pluvial y ampliacién de cobertura
de agua potable.

Establecer los procedimientos necesarios para eficientar la atenciéon de
fugas de agua.

Coordinar apoyos técnicos a programas que ejecuten el Gobierno Federal,
Estatal o Municipal.

Atender las obras en materia de agua que se desarrollen dentro del
territorio del Municipio
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VIl. Realizar las acciones técnicas necesarias para mejorar el servicio a los

VIl

usuarios con mayor eficiencia y economia.
Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion
del Organismo Operador.

CAPITULO VI

DE LA COORDINACION DE OPERA’CION Y MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO

Articulo 29.- Al titular de la Coordinacién de Operacion y Mantenimiento
Electromecanico le correspondera el planear, organizar, dirigir y controlar los
procesos de operacion y cumplimiento de normas de los suministros de agua, asi
como el mantenimiento electromecanico de fuentes de abastecimiento, equipos en
el almacén y las unidades que conforman el parque vehicular.

Articulo 30.- Para el desarrollo de sus actividades el Titular tendréa las siguientes
facultades y obligaciones:

Iv.
V.
VL.

VII.

VIIL.

Xl.

XII.

Xl

Supervisar el correcto suministro de agua a las diferentes colonias y
comunidades del Municipio™;

Coordinar los arreglos hidraulicos, eléctricos o de cualquier otra indole
necesarios para el buen suministro del agua,

Elaborar programa operativo anual, proponiendo y realizando los cambios
requeridos;

Definir y presentar planes de trabajo para cubrir las necesidades del
municipio en los que el Organismo presta sus servicios, a corto, mediano
y largo plazo;

Registrar en bitacoras, informar, realizar reportes del trabajo realizado;
Verificar y controlar el bombeo de las fuentes de abastecimiento asignadas
de acuerdo con el programa de abastecimiento de agua a los usuarios;
Detectar las fallas que pudieran presentar los equipos de bombeo, de
cloracién, o de control como son arrancadores, variadores,
transformadores y otros;

Reportar las fugas o cualquier desperfecto tanto de las fuentes de
abastecimiento, como de toda la infraestructura hidraulica, para su debida
atencioén;

Registrar lecturas de los macromedidores para control de la extraccion de
agua;

Registrar actividades de su turno, kildometros, recorridos y suministro de
gasolina de las unidades vehiculares del Organismo;

Reportar el mal uso del agua detectado en los recorridos, al area
correspondiente;

Planear, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento electromecanico de
las fuentes de abastecimiento, de los equipos que se encuentran en
almacén y las unidades que conforman el parque vehicular;

Elaborar una bitacora del mantenimiento realizado a cada unidad, y
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XIV. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion

del Organismo.

CAPITULO IX
DE LA COORDINACION DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS

Articulo 31.- Al Titular de la Coordinacién de Proyectos y Presupuestos sera el
encargado de realizar proyectos de agua potable, drenaje sanitario y pluvial,
expedientes técnicos, con su presupuesto de costos y supervision de obras.

Articulo 32.- Corresponde al Titular de esta Coordinacion las siguientes facultades
y obligaciones:

VI.

VIL.
VIII.

Realizar estudios y costos de obras y acciones en materia de agua;
Supervisar y validar los proyectos de obras como fraccionamientos,
industrias, obras publicas y particulares que cumplan con las
especificaciones autorizadas y cumplan con las leyes y normas en materia;
Actualizar y mantener la informacion y planos sobre la infraestructura de
agua potable, drenajes sanitario y pluvial, y saneamiento con que cuenta
el organismo;

Supervisar las obras que el organismo, municipio o federacion realice en
materia de agua para verificar cumplan con los requerimientos necesarios
de acuerdo a las normas y leyes vigentes;

Sectorizar el municipio por colonias y servicios disponibles que permitan
proporcionar un servicio de calidad a los usuarios;

Elaboracién de proyectos ejecutivos de ampliacién, adecuacion,
sustitucion u obra nueva, asi como la cartografia necesaria para
planeacion de operacion de los servicios que presta el organismo;
Registrar en bitacoras el trabajo realizado;

Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion
en el Organismo.

CAPITULO X
COORDINADOR DE SANEAMIENTO Y CLORACION

Articulo 33.- El Titular de Saneamiento y Cloracién, coordinara los planes,
programas y/o proyectos que se estimen necesarios para cumplir con las labores
de saneamiento, asi como organizar y controlar los procesos de analisis de aguas
y la cloracion del agua potable para el cumplimiento de normas respectivas.

Articulo 34.- El titular tendré las siguientes facultades y atribuciones:

Realizar, actualizar y verificar el patron de descargas comerciales e

industriales al drenaje municipal;

Llevar control de los registros y permisos, elaborar, remitir y controlar las

ordenes de inspeccion a usuarios de descargas de aguas residuales;
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IIl. Elaborar, conjuntamente con el area Juridica del organismo, los

VI.

VIL

Vil

X.

XI.

procedimientos y programas para la realizacién y seguimiento de visitas de
inspeccion y/o verificacion en materia de alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales y supervisar el cumplimiento del plan de
accion que se proponga como resultado de esta;

Realizar las actividades tendientes al saneamiento de las aguas residuales
de competencia del Organismo;

Ordenar la clausura, suspension o cierre de descargas de aguas residuales
al sistema de alcantarillado a los usuarios como consecuencia de
infracciones a la legislacion de la materia o por falta de pago de las contra
prestaciones correspondientes, cuando se incumpla con las normas
vigentes;

Vigilar el cumplimiento de las medidas de prevencion y/o seguridad y
mitigacion impuestas, ademés de las ordenas en las resoluciones
administrativas, asi como sancionar su incumplimiento. Notificar a la
Direccién de Comercializacion, la relacién de las empresas que por motivo
de sobrepasar los limites maximos permisibles para los parametros que se
le establezcan, asi como los montos de la cuota del periodo que le
corresponda, asi como las multas y/o sanciones derivadas de-las visitas
de inspecciones por incumplimiento a la ley de la materia; Implementar,
supervisar y adecuar, en su caso las acciones conferidas para el
otorgamiento del certificado de descargas y/o certificado de no descarga
de aguas residuales a los usuarios industriales, comerciales y de servicios
que asi lo ameriten, en los términos de la ley de la materia y notificarlo al
Director General,

Ordenar y practicar visitas de verificacién y/o inspeccion, requerimientos y
revisiones de documentacion, con el propésito de verificar el cumplimiento
de las disposiciones legales en materia de tratamiento y disposicion de
aguas residuales, anular unilateralmente las 6rdenes y requerimientos
emitidos, cuando proceda legalmente; asi como autorizar al personal que
habra de practicar las visitas. Determinar, como resultado de las visitas las
medidas preventivas y correctivas, acciones, estudios, proyectos, obras,
procedimientos y programas que debera realizar el particular, la empresa
u organismo visitado, asi como los plazos para su cumplimiento, las
infracciones a las disposiciones juridicas aplicables y las sanciones
correspondientes en cada caso;

Coordinar la realizaciéon de los andlisis fisicoquimicos, bacteriologicos de
agua y aguas residuales a fin de determinar las acciones que se juzguen
convenientes;

Reportar el comportamiento del resultado del anélisis de calidad del agua
potable y residual;

Realizar la operacion de los equipos de cloracion, informar de las fallas
mecanicas, eléctricas o de mismos equipos;

Realizar programa de mantenimiento anual y llevar el registro de los
mantenimientos realizados, a los equipos, componentes y accesorios de
los sistemas de desinfeccion;
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XIl. Realizar el suministro de cloro en las fuentes de abastecimiento del
organismo;

XIl. Cumplir con el programa de entrega de cloro e Informar de cualquier
irregularidad en el suministro de insumos quimicos,

XIV. Realizar la determinacion de cloro residual y el registro del resultado en
cada fuente de abastecimiento, asi como en domicilios particulares de los
usuarios para control y verificacion del proceso de cloracion;

XV. Ejecutar las inspecciones procedentes para verificar los hechos materia de
quejas y denuncias por calidad del agua, dandoles el seguimiento
conforme al procedimiento que la ley de la materia sefiala;

XVI. Establecer programas de emergencia en caso de fugas de gas cloro;

XVII. Registrar en bitacoras de cada equipo y cloracion el trabajo realizado,
realizar y entregar reportes del trabajo realizado,

XVIIl. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion
en la Comision.

A -

TITULO TERCERO
CAPITULO|
DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS TITULARES.

Articulo 35.- Los trabajadores prestaran sus servicios para la Comision en virtud
de un nombramiento expedido por el Director General del Organismo, o bien por
estar incluidos en la lista de raya de trabajadores temporales, para obra
determinada o por tiempo fijo previa firma del contrato de trabajo respectivo.

Articulo 36.- El nombramiento o el contrato de trabajo firmado, obliga al aceptante
a cumplir con los deberes inherentes al mismo y a los inherentes al cargo conforme
alaley.

CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO.

\\k//ﬂ

Articulo 37.- Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador esta a
disposicién de la Comision para prestar su trabajo.

Articulo 38.- La Comisién fijara la duracion de la jornada de trabajo, la cual puede
ser diurna que estara comprendida entre las 7:00 y las 16:00 horas, nocturna
comprendida entre las 22:00 y las 7:00 horas o mixta comprendida entre las 15:00
y 22:00 horas.

especiales convenientes a las necesidades de la Institucion; incremento de la
misma, uso y aplicacién de 100% de la capacidad instalada, que conduzca a la

Articulo 39.- Ademas, habra a juicio y criterio de la Comisién otros horarios /
necesidad de correr, ampliar, modificar o ajustar inclusive, el horario general.
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Articulo 40.- Todos los trabajadores al servicio de la Comisién estaran en sus
lugares de operacion e iniciaran sus labores exactamente a las horas de entrada
que tengan asignadas tanto al inicio de labores como después de tomar sus
alimentos y descansar, de acuerdo al horario que le sea asignado por el Organismo.

Articulo 41.- Para conseguir la mayor seguridad y regularidad en el desarrollo del
trabajo, podran variarse los horarios de trabajo; en consecuencia, todo trabajador
acepta desde ahora su modificacion; asi como implantar sistemas de justo a tiempo,
o cualquiera otra cuestién analoga o semejante.

Articulo 42.- Para conseguir la mayor seguridad y regularidad en el desarrollo de
trabajo podra hacerse permutas de unos dias de descanso, por otros.

Articulo 43.- Los trabajadores asumen la obligacién de prestar sus servicios en el
area en donde sean asignados y a llevar a cabo las actividades que les sea
sefialadas en virtud de que todos ellos forman un equipo de trabajo, dentro del cual
todos colaboran con todos. Por tal motivo, ningln trabajador podra rehusar prestar
el servicio en cualquier lugar de trabajo dentro de la Comision.

Articulo 44.- E| horario de trabajo en la Comisién se regira bajo los siguientes
lineamientos:

I.  Los empleados tendran como tolerancia para ingresar a su lugar de trabajo
10 minutos, después del mismo se considerara retardo.

Il. Por cada 3 retardos que el empleado tenga en una catorcena se hara
acreedor de una sancién equivalente al descuento de un dia de trabajo.

lll. Cuando por causas extraordinarias el empleado llegara a la Comisién una
hora después a su hora de entrada, solo podra ingresar a la misma, previa
autorizacion de su jefe inmediato, pero se seguira considerando como un
retardo.

IV. Todos los trabajadores tendran derecho a tomar media hora para consumir
sus alimentos, asi mismo tendran una tolerancia de 10 minutos a la semana
al regreso de su hora de comida.

V. Los Titulares de las Areas del Organismo deberan intercalar los horarios de
comida del personal a su cargo, de tal forma que siempre se encuentre
personal en el area para atender las necesidades de la misma.

VI. En el caso de que algln trabajador tome mas tiempo del permitido en el
horario de comida, este tiempo se considerara como retardo y sera acreedor
a la misma sancioén que los retardos de la hora de ingreso.

VIl. Los empleados podran salir de las instalaciones de la Comision, durante el
horario de trabajo, con la autorizacién de su jefe inmediato y habiendo
informado a Recursos Humanos. En caso contrario se considerara como
abandono de empleo, se levantara el acta administrativa correspondiente y
se procedera de acuerdo con lo establecido en la Ley de los Trabajadores
al Servicio de los Gobiernos Estatales y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados para el Estado de Hidalgo.
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VIIl. Todos los trabajadores deberan registrar, en los controles de asistencia que

la Comision determine para este fin (libro de registro, reloj checador, tarjeta,
etc.), su ingreso a la Comisién, salida a comer, regreso de comer y su hora
de salida.

IX. El trabajador con la finalidad de no hacerse acreedor a la sancién por
retardo, solo podra justificar los mismos en el drea de Recursos Humanos
donde se verificara la informacién y solicitard autorizacién de la Direccién
General para justificar el o los retardos.

X. Sipor causa de fuerza mayor, el trabajador llega tarde a las instalaciones,
podran acudir a Recursos Humanos, donde se verificara la informacién y se
solicitara a la Direccion General, para su ingreso a laborar y poder justificar
su retardo.

Xl. Las mujeres disfrutaran de un mes de descanso previo a la fecha que se fije
para el parto y dos meses después del mismo.

Xll. En el momento en que las madres trabajadoras se reincorporen a sus
actividades posteriores a la incapacidad postnatal, Recursos Humanos esta
autorizada para extender el permiso de lactancia (1 hora por seis meses).

CAPITULO I
DE LAS VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL

Articulo 45.- Los empleados que tengan mas de seis meses consecutivos de
servicio gozaran de dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborables
cada uno, en las fechas que se sefialen para tal efecto a excepcion de los
empleados que deban de cubrir las guardias necesarias.

Articulo 46.- Las vacaciones no disfrutadas, en ningin caso podran ser
compensadas con una remuneracion, salvo el caso de que se paguen en el finiquito
cuando se dé la baja de un trabajador.

Articulo 47.- Cuando un trabajador no pudiera hacer uso de las vacaciones en los
periodos sefialados, por necesidades del servicio, disfrutara de ellas los diez dias
siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impidiera el disfrute
de su descanso, pero en ningln caso los trabajadores que laboren en periodos
vacacionales tendran derecho a doble pago de sueldo.

Articulo 48.- Para el computo de las vacaciones solo se incluiran los dias
laborables y quedaran excluidos los dias domingos y los dias de descanso
obligatorio fijados por la Ley Federal del Trabajo. En ningiin caso y sin excepcion
de persona, podran descontarse del periodo vacacional para justificar alguna falta.

Articulo 49.- Los empleados recibiran una prima vacacional del 30% sobre el
sueldo de los dias de vacaciones que les corresponda durante dichos periodos.

Articulo 50.- Para efectos del Impuesto Sobre la Renta (ISR) tanto las vacaciones
como la prima vacacional forman parte de la base del célculo de dicho impuesto.
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Articulo 51.- Para la solicitud de los periodos vacacionales de cada trabajador se
seguira el siguiente procedimiento:

El drea de Recursos Humanos elaborara al inicio de cada afio una relacion
de los trabajadores adscritos al Organismo Operador, con derecho a
disfrutar de los periodos vacacionales lo anterior para que los Titulares de
las Areas del Organismo, en conjunto con sus trabajadores adscritos,
programen las vacaciones de los mismos, de tal manera que no afecte el
desarrollo de las funciones de cada area y en general del Organismo
Operador;

La Comisién con independencia de los dias de descanso obligatorio, otorga
los siguientes dias siempre y cuando se trate de un dia laborable:

Medio dia del jueves de Semana Santa.
Viernes y sabado de Semana Santa.
Medio dia del 15 de Septiembre.

Medio dia del 1° de Noviembre.

El 2 de Noviembre.

®P220T O

Una vez que el titular del area haya programado las vacaciones de cada uno
de los trabajadores a su cargo, debera de presentar las mismas al area de
Recursos Humanos para su validacion, con un minimo de cinco dias de
anticipacion al inicio del periodo vacacional de cada trabajador y quien a su
vez lo aplicara en la némina que corresponda;

Las vacaciones se solicitaran a través del formato denominado “Solicitud
de Incidencias” en dos tantos (original y copia), el formato original para el
expediente del trabajador y la copia como acuse del empleado;

En caso de que en alguna de las areas existan cambios en el Programa de
Vacaciones, el titular de la misma, debera elaborar un memorandum dirigido
a Recursos Humanos para su validacion; indicando los cambios que se
pretenden realizar.

CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS E INCAPACIDADES.

Articulo 52.- Es responsabilidad de cada Coordinador y/o Encargado de Area
otorgar los permisos solicitados por el personal a su cargo, siempre de manera
imparcial y sin preferencias. Asi mismo deberan hacerlo del conocimiento del area
de Recursos Humanos mediante el llenado del formato “Solicitud de Incidencias”
a efecto de que registren los permisos en la némina y controlar que no existan
abusos en la aplicacién de permisos.

Pdgina 21

caamtroh {3 7737330058 /7330396
@AguaTepeji £3 2] 771246 1506
info@caamtroh.gob.mx ™ www.caamtroh.gob.mx

A

el K/ﬁ J

M _
v




2

Com Ision . Ignacio Comonfort S/N esquina Ignacio Ramirez
de Ag ua Tepejl San Francisco 1ra. Seccion
CAAMTAOH TEPZIIOESOE 1352 Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo, México

Articulo 53.- Cuando por motivo de enfermedad o riesgo de trabajo, los empleados
falten a sus labores y tengan una incapacidad emitida por el médico designado por
el Organismo, el trabajador o un familiar deberan presentarse en el drea de
Recursos humanos a presentar la incapacidad a efecto de que se realicen las
anotaciones necesarias.

CAPITULO V

DEL SALARIO.

Articulo 54.- El sueldo o salario que se asigne en los tabuladores de cada puesto
y que haya sido previamente aprobado por la Junta de Gobierno del Organismo
Operador, constituye el total que debe pagarse al trabajador a cambio de los
servicios prestados, sin prejuicio de las prestaciones que el Organismo otorgue a
los mismos.

Articulo 55.- El sueldo o salario serd uniforme para cada uno de los puestos
consighados en el Tabulador aprobado anualmente por la Junta de Gobierno de la
Comisién y dicha cantidad no puede ser disminuida durante la vigencia del
presupuesto de Egresos que corresponda.

Articulo 56.- Solo cuando por necesidades de la Comision sea necesario pactar
con el trabajador un tiempo extraordinario, las horas extraordinarias de trabajo se
pagaran en un cien por ciento del salario asignado a las horas de jornada
extraordinaria. A falta de acuerdo, esta prohibido que un trabajador labore tiempo
extraordinario o permanecer en el interior de las oficinas que ocupa la Comision,
después de la hora de salida.

Articulo 57.- Solo podran hacerse retenciones, deducciones o descuentos al
salario de los trabajadores cuando se trate:

a. Deudas contraidas con el Organismo por concepto de anticipo de salarios,
pagos hechos con exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;

b. Descuentos por concepto a préstamos, con motivo de obligaciones
contraidas por los trabajadores, que no disminuyan las percepciones
correspondientes al monto de los salarios minimos vigentes.

c. Descuentos ordenados por una Autoridad Judicial competente.

d. De cubrir obligaciones a cargo del trabajador, en las que haya consentido,
derivadas de adquisiciones o del uso de habitaciones legalmente
consideradas como baratas, siempre que la afectacion se haga mediante
fideicomiso en sociedad nacional de crédito autorizada al efecto.
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CAPITULO VI

DEL UNIFORME OFICIAL.

Articulo 58.- Por imagen y respeto a la Comision, todo trabajador durante su
jornada de trabajo debera portar el uniforme proporcionado por la Comision.

Articulo 59.- La Direccion General en coordinaciéon con Recursos Humanos, seran
responsables de actualizar y hacer del conocimiento de los trabajadores, los
lineamientos de vestimenta que deberan seguir en la Comision.

Articulo 60.- Los Titulares de las Areas que conforman el Organismo, seran los

encargados de vigilar que el personal a su cargo cumpla con dichos lineamientos. )
Articulo 61.- Los uniformes seran proporcionados en la cantidad y fechas que \7
establezca la Comisién de acuerdo al presupuesto, debiendo tenerse en cuenta a
partir de su entrega al personal lo siguiente:
l. Los trabajadores seran responsables del cuidado y conservacion de sus
uniformes. En caso de dafio o pérdida del mismo por causas ajenas al

cumplimiento de sus obligaciones dentro de la Comision, debera de cubrir
el gasto total del remplazo.

Il. Queda prohibido a cualquier trabajador alterar o modificar de cualquier
forma en alguna de sus piezas el uniforme oficial del Organismo; asi como
prestarlo o regalarlo a terceros que no trabajen para la Comision y que
estos lo porten en lugares publicos. El incumplimiento a lo antes sefialado
sera sancionado de conformidad con el presente reglamento.

lll. El trabajador no utilizara el uniforme de la Comisién fuera de las horas
laborables, excepto en aquellas actividades oficiales en las que el Director
General lo requiera.

CAPITULO VII
DEL USO DE CREDENCIAL

N oCoe wA\/\/ﬂ

Articulo 62.- La credencial, es aquel documento personalizado mediante el cual
una persona se identifica como trabajador de la Comision, la cual debera contener:

I. Escudo o logotipo de la Comision
Il. Nombre del empleado
lll. Fotografia del empleado
IV. Cargo o puesto
V. Departamento
VI. Numero de empleado
VIl. CURP
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VIIl. Vigencia

IX. Firma del Director General

Articulo 63.- La Credencial debera ser portada de manera visible por todos los
trabajadores sin distincion, dentro del horario de trabajo, no obstante que su labor
sea desempefiada fuera de las oficinas de la Comision.

Articulo 64.- En caso de extravio de la Credencial de Identificacion se debera
reportar inmediatamente al area de Recursos Humanos y esta a su vez solicitara a
la Contraloria Interna que se levante el acta circunstanciada respectiva por el mal
uso que puedan dar a la misma. Una vez que se levante el Acta, el encargado de
Recursos Humanos hara una orden de reposicion; cuando la pérdida de la
credencial sea imputable al trabajador (por negligencia o falta de cuidado), éste
debera de pagar un costo de reposicion.

Articulo 65.- Cuando un trabajador omita portar su credencial durante su horario
de labores se sancionara de la siguiente manera:

I. Cuando no porte su credencial por primera vez se le llamaré la atencion y
se hard la anotacion en su expediente;

Il. En caso de reincidencia por parte del trabajador en el supuesto descrito en
el punto que antecede se le apercibira para que en caso de siga omitiendo
portar su credencial se aplicara una suspension en la prestaciéon de sus
servicios, oficio que una vez notificado se agregara al expediente del
trabajador;

lll. Cuando por tercera ocasion el trabajador incurra en incumplimiento de
portar su credencial pese al apercibimiento que en su momento se le haya
realizado, se procedera a suspenderlo por un dia en la prestacion de sus
servicios sin goce de sueldo, sancién que podré incrementarse hasta por
tres dias en caso de reincidencia.

Articulo 66.- Cuando el trabajador deje de prestar sus servicios para la
CAAMTROH deberéa regresar su credencial para recibir su finiquito o liquidacion
conforme a derecho y solo en este caso terminara la vigencia de |a identificacion
motivo del presente instrumento.

CAPITULO VII
USO DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO

Articulo 67.- La Comisién proporcionara a todos los empleados, las herramientas
y equipos necesarios para la ejecucion del trabajo para el cual fueron contratados,
las cuales seran entregadas bajo resguardo y/o custodia al trabajador.

Articulo 68.- Las herramientas y equipo de trabajo que se encuentren dentro del
inventario son propiedad de la Comisién por lo tanto es responsabilidad de cada
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empleado el utilizar las herramientas y/o equipos de trabajo que les sean asignados
o dejados bajo resguardo y mantenerlos en 6ptimas condiciones.

Articul

a.

Articul
por las

0 69.- Por lo tanto, se clasificaran en:

Herramientas y equipo de trabajo de campo; son todos y cada uno de los
instrumentos que permiten realizar ciertos trabajos de la Comision y son
facilitados por esta a sus trabajadores para la realizacion de una tarea que
requiere de una cierta habilidad o fuerza.

Herramienta y equipo de trabajo de oficina; son el conjunto de maquinas y
dispositivos que se utilizan en las oficinas para la realizacion de tareas
relacionadas con la elaboracién, envio y archivos, de documentos y papeles
relativos a la administracién interna, comunicacién con proveedores,
usuarios, empresas y otras dependencias de gobierno.

o 70.- El uso de las herramientas y equipo de trabajo de campo estara regido
siguientes consideraciones:

Todo trabajador debera dar a las herramientas el uso para el cual fueron
fabricadas, debiendo guardarlas y/o entregarlas en los lugares destinados
para tal efecto cuando no las esté utilizando.

Todo trabajador debera cuidar el manejo de herramientas y de quipo de
maquinaria ligera, con la finalidad de salvaguardar su integridad fisica asi
como la de sus comparfieros o ciudadanos que se encuentren en el area
de trabajo.

En caso de reposicion por desgaste natural de las herramientas, se
considerara la vida util de la misma, para determinar si procede o no el
descuento por reposicion de las mismas, de acuerdo al procedimiento de
vida util de herramientas y equipos.

En caso de reposicion por extravio o robo de las herramientas, los
empleados deberan levantar una acta ante la autoridad competente
(Ministerio Publico) y/o contraloria interna segln sea el caso y entregar
copia en la subdireccion de Administracion y Finanzas para poder dar y/o
solicitar la baja de la herramienta en el inventario, asi mismo a criterio de
la Comisién, si el empleado es responsable del robo o extravio por
negligencia o mala fe, se le descontard el costo de mercado de la
herramienta, ademas la Comision se reserva el derecho de proceder
conforme a la ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal
y Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados del Estado
de Hidalgo. Si por el contrario no se acredita la responsabilidad del
trabajador por el robo o extravio, la Comisién no aplicara sancion alguna.
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V. Cualquier empleado que utilice los medios de comunicacion para

Vi,

VIL.

Vil

Xl

XIl.

actividades ajenas a la realizacién de su trabajo, sera sancionado de
acuerdo a este reglamento interno de trabajo.

En caso de desperfecto de las herramientas y/o equipo, los empleados
estan obligados a informar sin premura a su jefe inmediato y al area
responsable, para que se le dé el mantenimiento o se realice la reparacion
necesaria. En caso de no avisar a tiempo, y si la herramienta o equipo
sufre un dafio mayor, el empleado sera corresponsable de cubrir el costo
de la reparacion.

En el caso de término de la relacion laboral, el empleado debera entregar
todas las herramientas de trabajo que tenia asignadas y/o bajo su
resguardo, debiendo cubrir el importe de las que no entregue o las
entregue con desperfectos, que no sean los normales al desgaste de su
uso dependiendo de la herramienta de que se trate.

En ningun caso podran salir herramientas o equipos de las instalaciones
propiedad de la Comision, sin la autorizacién de la Direccion General o del
Encargado del Almacén segun sea el caso y con el documento interno de
Custodia.

El area de almacén sera la encargada de entregar las herramientas y/o
equipos de trabajo, siguiendo el procedimiento establecido para tal efecto,
debiendo informar a la Contraloria Interna, para que previa la entrega de
los mismos se firme el resguardo que corresponda;

Dependiendo del tipo de herramienta o equipo de trabajo la Contraloria
Interna, la Subdireccion de Administracién por conducto del encargado del
Almacén seran los encargados de realizar los resguardos y/o custodia
respecto de los mismos, de acuerdo al procedimiento establecido para ello;

El 4rea de almacén sera la responsable de verificar que todas las
herramientas de trabajo solicitados por el trabajador mediante los
procedimientos establecidos le sean reintegradas en las condiciones en
que fueron entregadas o con el desgaste natural por su uso adecuado;

La Subdireccion de Administracion y Finanzas a través del Almacen, sera
la encargada de proporcionar a los trabajadores previa requisicion, el
material necesario para la realizacion de su trabajo, debiendo el trabajador
una vez utilizado el material acreditar la aplicaciéon del mismo mediante
evidencia fotogréfica.

Articulo 71.- La Subdireccién de Administracion y Finanzas a través del area de
Recursos Humanos esta facultado para aplicar en la némina los descuentos por
pérdidas de herramientas y equipos reportadas por los propios trabajadores,
coordinadores y/o encargados de area.
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Articulo 72.- El uso de las herramientas y equipo de trabajo de oficina estara regido
por las siguientes consideraciones:

Vi

VII.

El equipo de computo e impresion que este dentro del inventario de la
Comision es propiedad de la misma, por lo que no se podra considerar como
personal y Unicamente el trabajador lo tiene bajo su resguardo.

El equipo de computo e impresion es para uso exclusivo del personal de la
Comision.

Las partes y dispositivos que conforman a la computadora, tal es el caso de
unidades lectoras, memoria RAM, discos duros, monitores, teclado, mouse
y cables forman parte del equipo que es propiedad de la Comision y estos
no podran ser extraidos o removidos sino en los casos que debido a su uso
natural ya no funcionen y sea necesario su remplazo.

Toda la informacién generada en las instalaciones o en cualquier equipo de
coémputo propiedad de la Comisién, producto de las labores diarias sera
propiedad del Organismo, por lo que no podra ser considerada de caracter
personal y no podra tener o procesar informacién personal o ajena a los
intereses de la Comision.

Ningun tipo de informacién podra ser extraida para su uso fuera de las
instalaciones, por ninglin medio de almacenamiento temporal como son
disquetes, memorias USB o discos compactos o memorias de disco duro,
salvo que medie autorizacion de su Jefe Inmediato y del Director General, lo
mismo aplica para medios de comunicacién como son Internet, unidades de
comunicacién inalambrica o portatli como teléfonos celulares o
computadoras. Por lo que de ser necesario extraer algun tipo de informacion
debera de especificar el tipo de informacién que se pretende sustraer y el
motivo para la que sera destinada, solicitando la autorizacion
correspondiente por escrito en papel membretado propio de la Comision, a
la Direccién General y/o a su Jefe Inmediato para que haga las restricciones
pertinentes en la informacién que se pretende sustraer y otorgue por escrito
la autorizacién correspondiente.

Seran medios de comunicaciones permitidos en los departamentos los
siguientes:
a. El correo institucional;
b. El software de servicio de mensajerfa interna, el cual sera
proporcionado por el area de Sistemas.

Queda prohibido en los departamentos el uso de cualquier otro medio de

comunicacion que se utilice en los equipos de computo, sin la autorizacion
correspondiente del area de Sistemas.
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VIII. Lared y el Internet son de uso exclusivo como herramientas de trabajo, no

Xl

XIl.

como un medio de pasatiempo o entretenimiento. Por lo que cualquier mal
uso de este medio sera causa de falta o sancién administrativa.

No esté permitido el uso de aplicaciones de audio o video via internet, debido
a que consumen recursos como la velocidad del Internet que esta destinado
al servidor de la Comisién. Este servicio serd proveido por el area de
Sistemas y transparencia. Para el uso de cualquier reproductor de musica
que forma parte del software del equipo de cémputo y dispositivo de salida
de audio como lo son bocinas el volumen debe ser adecuado y no afectar a
las demas éreas o la atencién de la ciudadania en general.

Los recursos de impresion deben ser utilizados Unica y exclusivamente con
fines de apoyo en las labores diarias y propias de cada area de la Comision,
por lo que no es permitida la impresién de trabajos personales.

En caso de requerirse la instalacion de software o hardware en los equipos
de la Comisién distinto a los autorizados por ser necesario para llevar a cabo
las labores administrativas concernientes deberé constar por escrito y ser
solicitada al departamento de Sistemas y Transparencia con copia para los
departamentos correspondientes que pudiesen ser afectados con el mismo,
solicitud que debera contener la firma del titular del area requirente, tiempo
de utilizacion y el motivo de la misma.

El area de Sistemas y Transparencia sera la encargada de la asignacion de
claves de acceso al Sistema Comercial y permisos de consulta en internet,
asi como la creacién de las cuentas de correo electronico.

Articulo 73.- Con la Unica finalidad de continuar brindando un mejor servicio y de

calidad

. es indispensable que el uso del equipo de computo se realice con

responsabilidad, evitando que se impongan sanciones ante la inobservancia de las
siguientes:

Por el uso inmoderado del audio en equipo de cémputo, la sancion
comprendera desde amonestacion por escrito, y hasta el retiro del
dispositivo de salida de audio del departamento.

Por dafios intencionales del equipo de computo, sera la reposicién del
componente o equipo de computo seguin sea el caso.

Uso de software no autorizado, el responsable de esta sancién se le
desinstalara este mismo y se procedera a levantar el acta Administrativa
respectiva.

Abrir paginas de Internet notoriamente restringidas y hacer mal uso de la
red, el responsable sera amonestado por escrito y en caso de reincidencia
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se levantara el acta administrativa respectiva y se aplicara alguna de las
sanciones que sefiala este reglamento en el capitulo respectivo.

Articulo 74.- Queda prohibido al personal que tenga a su cargo un equipo de
computo, prestarlo a personas ajenas a la Comisién, pues éste sera directamente
responsable del mal uso que se otorgué a dicho equipo o de la informacién que sea
sustraida del mismo.

CAPITULO IX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL

Articulo 75.- El personal del Organismo Operador tendra las siguientes
obligaciones:

. Desempeiiar sus labores con la intensidad, cuidado, eficiencia y calidad
apropiados, sujetandose a las disposiciones legales correspondientes y a la
direccion de sus superiores jerarquicos.

Para los efectos de esta fraccion, se entiende por intensidad el grado de
dedicacion, esmero y empefio 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 Operador;

. Apegarse a los principios de Institucionalidad, honestidad, respeto,
imparcialidad, servicio, objetividad, transparencia, y profesionalismo en el
desemperfio de sus funciones;

IV.  Guardar reserva de los asuntos que tenga de conocimiento con motivo de
su trabajo;

V.  Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
companieros;

VI.  Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al publico en general, asi como
dar atencion diligente, segun proceda, en los asuntos que este tramite.

VIl.  Las demas que impongan las leyes aplicables, este reglamento, asi como el
Cédigo de Etica y Conducta de la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo.

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

Articulo 76.- Los Servidores Publicos de la Comisién, estan obligados a cumplir las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento.
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Articulo 77.- La Contraloria Interna de la Comision, sera el area competente para
vigilar, dar seguimiento y sancionar el incumplimiento al Reglamento Interno de
Trabajo de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de
Ocampo, Hidalgo.

Articulo 78.- Cuando algun trabajador incurra en alguna falta al presente
reglamento el jefe superior solicitara a la Contraloria Interna se levante el Acta
Administrativa respectiva, con intervencion del trabajador, en la que con toda
precision se asentaran los hechos a que hace referencia el Jefe inmediato, el
trabajador y los testigos de cargo y descargo que ambas partes propongan, la cual
sera firmada por los que en ella intervengan y por dos testigos de asistencia,
debiendo entregarse en ese mismo acto una copia a cada uno de los que en ella
intervengan.

Cuando se tratare de un trabajador sindicalizado, se debera solicitar la presencia
del Secretario General del Sindicato para efecto de que acuda al levantamiento del
acta administrativa y realice las manifestaciones que considere prudentes.

Articulo 79.- Una vez escuchadas a las partes y testigos de cargo y descargo, asi
como valoradas las documentales que se presenten, la Contraloria Interna podra
aplicar cualquiera de las sanciones administrativas internas podran consistir en:

a) Amonestacion con apercibimiento.

b) Suspension de su empleo, cargo o comision de hasta por tres dias sin goce
de sueldo.

c) El pago de los dafios que se hayan producido o puedan producirse por la
conducta desplegada.

d) Las demas que establezca el presente Reglamento y otras leyes o
Reglamentos aplicables para la Comisién.

Articulo 80.- Los trabajadores, que, como resultado del incumplimiento de alguna
de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, incurra en faltas,
infracciones e incluso delitos, ademas de las sanciones administrativas internas
aqui contenidas, seran sancionados conforme a las normas legales que regulen el
caso concreto, las cuales pueden ser de naturaleza administrativa, civil, mercantil o
incluso penal, y seran aplicadas por las instancias competentes.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- Reglamento Interno de Trabajo, entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion.

SEGUNDO: Sin perijuicio al transitorio “PRIMERQO” la Contraloria Interna, sera la
responsable de realizar las medidas necesarias para que los servidores publicos de
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la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo
Hidalgo, conozcan el presente Reglamento Interno de Trabajo y su cumplimiento.

TERCERO: La Comisién en un término de treinta dias habiles publicara en su
pagina de internet el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Dado en la Cuarta Sesién Extraordinaria de la Junta de Gobierno de la Comision de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo Hidalgo
(CAAMTROH) correspondiente al Gobierno Municipal de Tepeji del Rio de
Ocampo, Hidalgo 2020-2024 a los veintiocho dias del mes de febrero del afio dos
mil veintidos.

Encontrandose presentes los integrantes de la Junta de Gobierno de la
CAAMTROH: el Presidente Municipal Constitucional de Tepeji del Rio de Ocampo
Hidalgo con el Caracter de Presidente de la Junta de Gobierno, La Sindico
Procuradora Hacendaria, el Tesorero Municipal, el Representante del H.
Ayuntamiento, el Secretario de Obras Publicas, el Representante de la CEAA, los
cuales firman el presente al calce y/o al margen para su debida constancia.

Por lo tanto, se manda a que se imprima, publique, circule y se le dé el debido
cumplimiento a esj¢ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMISION
DE AGUA Y AJLCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TEPEJI DEL RIO DE
OCAMPO HIDALGO.

N/

LIC\SALV ISO JIMENEZ LIC. MARIA ANTONIETA LOPEZ
ILLA GARCIA )
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE SINDICO PROCURADQR
GQBIERNO HACENDARIO

ING. EDGAR GHAVEZ PINEDA
TESORERO MUNIC|PAL

// \ //LH
i /Vl’ 72 ==

ING. VICTOR MANUEL MARTINEZ ING%%%JUACHE OLIVARES

AGUILERA REPRBESENTANTE DE LA CEAA
SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS |
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