


CONSIDERADO.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 30 fraccion Ill de la Ley
Organica de la Administracién Pablica del Estado de ._._,..:

AGUA Y

asi mismo derivado del nuevo esquema aplicado por la ad
actual de la CAAMPAO ya que es necesario que existan cam

beneficios para los trabajadores y por consecuente para CAAMPAQO y
creando un mejor ambiente laboral basado en el respeto y buen

desempeno.

consolidar las bases de una administracion publica mas °rden’d“‘;§-‘$ %
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De acuerdo a las disposiciones oficiales se emite el presente anu"“}f‘ e/ .
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OBJETIVO

Los presentes lineamientos para la administracion de Recursos
Humanos es un documento normativo que tiene como objetivo lo

siguiente:

Disefiar los lineamientos de los procesos de reclutamiento, seleccion y

contratacion de personal para los puestos de cada una de Ia$ érg;@'_ _
\Q&fvczigjki\-

la CAAMPAO, asi como establecer los mecanismos para/el PIBrama i

ALCANTARILLADD

de capacitacién para los trabajadores y potenciar las co ’petm@@ﬁ:m 5
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personal de la empresa y poder evaluar el desempefio. YA?glLscTc?: : ZERAD s
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CAPITULO |

Disposiciones generales
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ALLANTARILLADQ

todo el personal que labore en la CAAMPADO.
Articulo 3. Para los efectos de los presentes lineamientos se én ol
por:

Area de recursos humanos: Unidades administrativas.

DG: Direccion General.
Comisién: Comisién de Agua y Alcantarillado de Progreso de Alvaro 6 '
Obregén. '\:

Modificacién _de _ estructuras: Conjunto de actividades N

correspondientes a la cancelacion, creacién de plazas, actuall;aq;ff&éfz,*‘}% / ;
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descripcion y perfiles de puestos.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal.

Unidades de apoyo: Las unidades administrativas y los org

desconcentrados, adscritos directamente del titular de Ia gobematura

del Municipio. f N
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Prestadores por honorarios: Los Prestadores de Servicios

Profesionales o Prestadores de Servicio por Honorarios Asimilados a

Sueldos.

CAPITULO I

Modificaciones de las estructuras

Articulo 4. Las modificaciones de las descripciones y
puestos estaran a cargo de la DIRECCION GENERAL

Articulo 5: La DG tramitara por oficio las solicitudes de alta, cambios,
de adscripcién, asensos, renuncias, bajas de personal en formato

establecido.

CAPITULO I
Disposiciones comunes

Articulo 6. El proceso de ingreso tiene como objetivo atendel
necesidades de recursos humanos de la CAAMPAO /peﬁmiﬂend
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seleccién del personal calificado, con orientacién al sqr‘wcfb yfap
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Articulo 8.- Los candidatos a ocupar un puesto o vacante se

presentaran en fecha y hora establecida con Ila siguiente

documentacion:

Original de ldentificacién Oficial.
Acta de Nacimiento.

RFC (Registro Federal de Contribuyentes).
Comprobante de domicilio.

Comprobante de ultimo grado de estudios.
Solicitud de empleo/curricuium vitae.
Tarjeta de débito - BANAMEX.
Comprobante de Estado Civil.
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k. Copia de CURP’s de dependientes econémicos.

l. 2 fotografias tamafio infantil.

Articulo 9.- Las fases de ingreso estaran acorde a

establecidas en las convocatorias a menos que
inconformidad pendiente de resolver con los recursos.

siguientes:

I.  Evaluacion técnica.

ll. Evaluacién psicométrica.
li. Entrevista de validacion de perfil.
IV. {\{gﬂijﬁéé‘ciones de referencia laboral.
s‘V ':"{I;En‘tn\eii'i\s‘tfé de seleccion.
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Articulo 11.- Para la aplicacién de la evaluacién técnica en su
modalidad tedrica, la DIRECCION GENERAL se asegurara que_este

de forma proporcional.

Articulo 12.- La evaluacion psicométrica se aplicara a las persesa:
candidatas que pasen de la etapa de evaluacién técnica.

Los resultados de la evaluacién psicométrica tendran una vigenci ’\ e
un afio y seran utilizados en ese lapso en otros procesos de sel

Articulo 13.- La DIRECCION GENERAL realizara la entrev
validacion de perfil a las personas candidatas que pasen la eta \(S

evaluacién técnica. ==
Articulo 14.- La direccion General realizara la verificacion de las //

referencias laborales.
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Articulo 15.- La DIRECCION GENERAL ser4 la encargada de revisar -
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y verificar que los candidatos aspirantes cumplan con los reqUisitos- Y
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caracteristicas establecidas en el manual.

etapas del proceso para ingresar a la CAAMPAO.

Articulo 17 La Direccion General analizara los datos y expedlentes de

—-...,i\,‘

A
las personas candldatas que hayan acreditado las etapasantenores a e

la entrewsta“\ '




Articulo 18.- La Direccion General programara e informara la persona
candidata seleccionada para la participacién a la ENTREVISTA, cuyo

desahogo quedara a cargo de la misma DG.

Articulo 19.- La Direccion General notificara a las personas candidats

el resultado con base en lo establecido.

¥ ‘o

Articulo 20.- En caso de que la persona seleccaonad a cubnr“

vacante respectiva en el proceso de seleccion no aceptg
no se presente sin justificacién alguna a la CAAMPAO, &

opcion y segunda mejor puntuacién aprobatoria total en las etapas de
seleccion siempre y cuando se genere ademas el acta de desercion

correspondiente.

Articulo 21.- Son puestos de libre designacién los que son asignados

Las dependencias y unidades de apoyo presentaran su propuesta de ( :

por la JUNTA DE GOBIERNO. '““/%L

puesto a la CAAMPAO.

Las personas que ocupen algun cargo de libre designhacién qudaﬂ
exentas del proceso de ingreso establecido por la CAAMPAO. ,' / \ ()

Articulo 22.- Las personas que tengan puesto de libre desi-
estan sujetas a cubrir el perfil del puesto autorizado o designad

Articulo 23; Lgs personas de libre designacion quedan a cargo de la
e apa / Ticia) para capacitacion y evaluacion del
jferios que estaé?zca la DIRECCION GENERAL
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CAPITULO IV

Control de expediente personal

Articulo 24.- A partir de que el personal base y de confianza sea
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ende de la expedicion de los documentos que acrediten su estatus.

Articulo 26.- Es responsabilidad de la DG registrar los datos generales
y personales que sustenten los procesos de recursos humanos, asi
como la de actualizacién de los mismos cuando asi corresponda, previa

notifican de la persona tales como: A J)\
I.  Estado Civil. e, (’ ]

Il.  Domicilio. S
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lll.  Tipo sanguineo.

IV. Nacionalidad.

V. CURPyRFC.

VI.  Numero de seguridad social.
VIl.  Informacion general de sus descendientes y en su caso de

lapersona con quien tenga
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Es responsabilidad del area de recursos humanos realizar lo¢ regf’t glu%,:;‘im,m
dentro del sistema de némina a efecto de ajustar Ia antig @Q@ANIS IGN DA%
corresponda al personal; asi como recabar y enviar a YAE@' l‘a‘\usuqu

documentacion que acredite dichos ajustes para la integracid

expediente del trabajador. /_::_:
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CAPITULO V \

B ~.,_\\‘l.‘

Ingreso de personal por honorarios N %

contrato civil de prestacién de servicios. .,-

Articulo 28.- El pago por los servicios prestados del per
contrate bajo el régimen de honorarios asimilados, sera pa
dos partes iguales, de manera quincenal, calculando, retemend’o el

“~ ?,'c

Impuesto Sobre la Renta correspondiente.

CAPITULO VI

Capacitaciones del personal

Articulo 29.- El proceso de capacitacion tiene por objeto desarrollar,
complementar, actualizar y mejorar los conocimientos de los
trabajadores, como lo es; habilidades, destrezas y valores necesarios

para ngrar el eﬁclente desempefio de los trabajadores.
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eventos de capacitacion y desarrollo sera responsabilidad de Ia

Direcciéon General.

Articulo 31.- La Direccién General quien proporcione ;

necesarias a cada area para su trabajo.

personas de los cursos que integran el PLAN A /?\L de

20
2
mscnpcmn o registro a la capacitacion que corresponda, notlflcac‘?én20

asistencia y en su defecto justificacién de insistencia. _—_

Articulo 35.- Las capacitaciones que se impartan en la CAAMPAO a
cada uno de los trabajadores mismos que generaran lnmrma‘fog; i
valiosa que formara parte de su historial de capacitacion. )

Articulo 36.- La Direccién General evaluara el avance, c
desarrollo de sus trabajadores de acuerdo con las capa

impartidas a cada uno de ellos.

Articulo 37.- Toda persona inscrita en los cursos de capacitacion

debera acreditar dicha capacitacién.
((.-:B‘

En caso d9 no acredltar se repetira el curso por segunda vez.
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Artlculo’r’sS -fLagkllflcaC|ones de acreditacion de la capacitaciénestan

sujetas a\l‘ci sngulente ,"'




. Calificacién minima aprobatoria de 75.

informacién obtenida de cada uno.
Articulo 39.- Toda capacitacion formara parte del historial de cada uno,
por lo tanto la Direccién General debera verificar y actualizar el Kardex
de capacitaciones.

Articulo 40.- Sera la CAAMPAO quien debera contratar los servicios de

capacitacion y/o con las dependencias de apoyo segln corresponda.

Articulo 41.- La Direccién General sera quien verifique que los qursos
sfecto\a’lo
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\'¢
.

contener:

L. Mencién del proveedor de la capacitacion;
ll.  Nombre de la persona participante; & A

. Denominacion del evento;
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IV.  Duracidn total del evento;




VI.  Nombre y firma del personal instructor.

Articulo 43. De cada capacitacion debera existir una prueba de

evidencia.

CAPITULO VII

De los salarios

a cambio de los servicios prestados, sin prejuicios de otras personas.

Articulo 45.- El salario sera acorde a los niveles jerarquicos de los
trabajadores de conformidad con el tabulador de sueldos que emita la
CAAMPADO, el cual no podra hacer distincion de sexo, edad, religion,
nacionalidad, estado civil, discapacidad, o cualquier atente contra los /

derecho de los trabajadores.

Articulo 46.- El pago de salario debera realizarse en dias habiles en las
oficinas de la CAAMPAO en moneda en curso legal, cheque normativo

: , S
de firmar puntualmente los recibos de pago, nominas, ¢ ARl offe 2
documento como comprobante de pago. I: ({{ BN
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Articulo 47.- El trabajador que este incorporado al sistema e niminas
T R

sera responsable del uso de la tarjeta correspondiente y en da\éfg‘ge

cimiento de la mis bera realizar los tramites para.su

extravio o.ven

\le corresponda. ,—
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Articulo 48.- Los trabajadores tendran derecho a percibir su salario

por los dias de descanso semanal, de descanso obligatorio.

Articulo 49.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos, y/o
deducciones de salarios de los trabajadores cuando se trate de:

I Impuestos, cuotas y amortizaciones de crédito de Vivigipeie

lll.  Por convenios realizados por los frabajadores.

CAPITULO VIii

Dias de descansos de ley e

35
Articulo 50.- Los trabajadores disfrutaran de un descanso semanal, /
preferentemente sabado y domingo, el encargado de cada ™ “‘J(
departamento podra elegir la forma en que las funciones y servncuosque /

/ “».-‘CL n

considere necesarios no se suspendan sin menoscabo del derectio: d{-,; \
,'é’ r‘}f;;.;‘ & “

media hora cada uno para alimentar a sus hijos; los cuales podrén ser
acumulados durante el horario de entrada o salida de sus labores, de




El periodo de lactancia no excedera de 6 meses a partir del diasiguiente

de parto.

Articulo 52.- Son dias de descanso obligatorio

I.  El1°de Enero
ll.  El primer lunes en conmemoracién del 5 de febrero;)

ill.  ElI21de marzo

V. EIl1° de mayo

V. El 16 de septiembre
VI.  El 20 de noviembre
Vil.  El 25 de diciembre

CAPITULO Viili
De las vacaciones

Articulo 53.-Es responsabilidad de la Direccién General programar las

a las necesidades Ilaborales, asi

'Cxab—t

podran compensarse con remuneracion alguna y deberan ser

disfrutadas antes del inicio del siguiente periodo.

Articulo 55 ELtFabajador tendra derecho por cada periodo vacacional




CAPTITULO X
Evaluacion del desempefio.

Articulo 56.- La evaluacion del despefio queda a cargo de la Rissegid
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General.

CAPITULO XI

Lugar de trabajo

Articulo 57.- Los trabajadores estaran obligados a desempefiar sus

labores en las areas de su adscripcién, misma que podra ser fijada o U

cambiadas segln sea necesario.

Articulo 58.- De acuerdo al articulo anterior, sera obligacion de la (‘\
Direccién General notificar al trabajador sobre el cambio de lugar d

o, e
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trabajo, siempre y cuando se le requiera el traslado para la pres
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de sus servicios.
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la que pertenecen, los trabajadores comisionados deberan reporfaisé al
lugar en la fecha y hora que se les sefiale en el oficio.de-comisién

correspondiente.




CAPITULO Xli
Jornadas de trabajo

Articulo 60.- Las jornadas de trabajo estan conformadas por el numero
de horas durante las cuales los trabajadores se en
disposicion de la CAAMPAO para presentar sus servicios. /

Articulo 61.- La jornada de los trabajadores esta sujeta allo s@(ﬂéﬁt&o

NJSMQSOPAO
. . . Y ATENC’ON i RES
 Trabajador de confianza: De ocho horas diarias, \§g_lunes S gyfrios

viernes y sabados de cinco horas. Debera ser notificatiss:
escrito.

e Trabajador de base: De ocho horas diarias las cuales podran ser
distribuidas o modificadas dependiendo de los requerimientos,

necesidades y la naturaleza de las actividades de cada una las
actividades.

Articulo 62.- Los trabajadores quedan prohibidos de desempefiar

cualquier actividad laboral que sea diferente a las asngnadas dentro de
los horarios establecidos en el articulo anterior.

).\ -."a‘_‘_. . Y :
CAPITULO Xiil \\ W

Control de asistencias
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Articulo 64.- Los registros de asistencia, puntualidad y per ?
‘ u M:“Wr IAla
dentro del lugar de trabajo seran a través de medios elecifénicos. s, :*H' ’

Solo casos especiales serd de manera una lista que se

por los mismos trabajadores.

Mismo registro que se llevara acabo al inicio y conclusion de la jornatia ., == R
// L8 N

laboral. ;_/ _ \
\
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Articulo 65.- El control de asistencia y puntualidad se acredlt@ra hajo :
lo siguiente. AN /)
g /
Para el registro y comprobacion de asistencia y puntualidad a la hora’dg - ;02—
ingresar o salir deberan registrarse personalmente por los medios ¥ 5
instalados por la CAAMPAO. l;’

/[

Los trabajadores tendran como maximo 15 min de tolerancia después \T

de las horas establecidas.

Si excede de los 15 min de tolerancia su asistencia sera considerada _
N\

AN

como retraso.

Articulo 66.- Después de tres retardos acumulados en un'm-és se
contara como falta de trabajo y se procedera hacerse un descuento de |

su sueldo.

Articulo 67.- Los trabajadores podrén justiﬁcar omision de entrada o

respectivos.

Artlculo» 68 Los trabajadores que sin motivo justifica
reglsffb dé entfada y/o salida de sus labores en el control




Articulo 69.- Los trabajadores podran faltar Unica y justificad

en los siguientes casos.

e Por desempefiar una comisién fuera del are
establecida y se debera entregar el oficio de co

superior.

medica expedida por la clinica o institucién a la que este afiliado
de orden publico, la cual debera tener los siguientesdatos:

a. Nombre del paciente.

b. Diagnéstico.

c. Periodo de incapacidad 6///
d. Lugar y fecha a de expedicion )jr
. Nombre y firma de quien lo expid \

e. Nombre y firma de quien lo expide \%‘(

CAPITULO Xiiil

Control y acceso a los centros de trabajo

<;';-a"’:‘“““‘;“'n -1
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dentro de la jornada laboral deberan contar con un oficio de comision”

oficial el cual servira para justificar su ausencia en el centro de trabajo.




CAPITULO XV

Descuentos y deducciones

Articulo 71.- La Direccion General podra realizy(
deducciones al salario de los trabajadores de la CAA

CAPITULO XVI
Derechos y obligaciones de los trabajadores

Articulo 72.- Los trabajadores tendran derecho a;

labores desemperiadas.

I.  Recibir salarios y prestaciones que es correspondan por sus")é" “2’9;1/
o
Il.  Recibir materiales e instrumentos necesarios para el desempefio (
de sus actividades. \

ll.  Recibir un aguinaldo acorde a la categoria asignada y al tiempo

laborado de conformidad con lo establecido en la LFT. X v

IV. Gozar de los dias de descanso obligatorios, vacaciones ¥,/§ M3
o WA

autorizados.
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demas normatividades emitidas por la CAAMPAO que e 202
relacionen directamente con sus trabajos.
V1. Recibir atencién médica de acuerdo a la seguridad social que Ie

corresponda. ‘il
Anicu@3'73,:; Las, t[gbajadores tienen las siguientes obligaciones:~
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I. Asistir puntualmente a sus labores de acuerdo a su horario

establecido.

ll.  Responder del manejo apropiado de informacién, documest

trabajo.

Ill.  Asistir a cursos de capacitacion y talleres

preparacion y ser eficiente su trabajo.

V. Cumplir con los requisitos para el registro de su asistencia 2

medios establecidos y que le corresponda.

V. Presentar sus justificaciones, faltas, permisos y demas

incidencias, dentro de los plazos establecidos en los presentes /

lineamientos. N

VI. Actualizar la informacién de su expediente laboral, cuando se

requiera.

VIl. Las demas que fijen los presentes lineamientos.

CAPITULO VXIi

Finiquito y liquidaciones

Articulo 74.- Para el tramite de baja de una persona debera anexarse

labqral.f]" L yps
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Articulo 75.- El finiquito de personas le pertenece a la DirecciéonGeneral
si como el célculo y pago respectivo, dentro de los 10 dias habiles

después de la baja. =
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Articulo 76.- La gestion del recurso presupuestal pa
finiquitos debera ser gestionado por la Direccion Gen

método que se establezca.
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