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CONSIDERADO.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 30 fraccion Il de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo, le
corresponde a la Secretaria de Hacienda establecer los lineamentos
que normen y reglamenten la administracion de los recursos humanos,
asi mismo derivado del nuevo esquema aplicado por la administracion
actual de la CAAMPAO ya que es necesario que existan cambios dentro
del cuerpo normativo que nos rige con la finalidad de crear mayores...._
beneficios para los trabajadores y por consecuente para CAA
creando un mejor ambiente laboral basado en el respet

desempenio.

Es por ello que es necesario emitir la presente normatividad,
consolidar las bases de una administracién publica mas orden

planeada.

De acuerdo a las disposiciones oficiales se emite el presente manual de
LINEAMIENTOS PARA LA ADMINSTRACION DE RECURSOS




OBJETIVO

Los presentes lineamientos para la administracion de Recursos

Humanos es un documento normativo que tiene como objetivo lo
siguiente:

Disefar los lineamientos de los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal para los puestos de cada una de las areas de
la CAAMPAO, asi como establecer los mecanismos para el programa

de capacitacion para los trabajadores y potenciar las competencias del
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personal de la empresay poder evaluar el desempefio.
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CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamentos tienen por objeto regular la
administracion y el desarrollo del personal adscrito a lasdependencias,

entidades y unidades de apoyo a la administracionpublica.

Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes lineamientos,

todo el personal que labore en la CAAMPAO.

—

Articulo 3. Para los efectos de los presentes lineamientos s

por:
Area de recursos humanos: Unidades administrativas.
DG: Direccion General.

Comisién: Comision de Agua y Alcantarillado de Progreso de Alvaro

Obregon. .

Modificacion __de  estructuras: Conjunto  de acti\fr_

correspondientes ala cancelacion, creacion de plazas, actualizaf\

descripcion y perfiles de puestos.
Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal.

Unidades de apoyo: Las unidades administrativas y los organismos

desconcentrados, adscritos directamente del titular de la gobernatura

del Municipio.




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 pé@rfilesinge
puestos estaran a cargo de la DIRECCION GENERAL CHCAREID -

Y ATENCION A USUAH

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

establecido.
CAPITULO I
Disposiciones comunes

Articulo 6. El proceso de ingreso tiene como objetivo atenders
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necesidades de recursos humanos de la CAAMPAO permitiendo la T
seleccion del personal calificado, con orientacion al servicio y apegado

a los principios de igualdad de oportunidades, mérito y capacidad.

Articulo 7.- El proceso para ingresar a la CA sponsabilidad
:
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Articulo 8.- Los candidatos a ocupar un puesto o vacante se
presentaran en fecha y hora establecida con la siguiente

documentacion:

Original de Identificacion Oficial.

Acta de Nacimiento.

CURP (Clave Unica de Registro Poblacional).
RFC (Registro Federal de Contribuyentes).
Comprobante de domicilio.

Comprobante de Ultimo grado de estudios.
Solicitud de empleo/curriculum vitae.

Tarjeta de débito — BANAMEX.

Comprobante de Estado Civil.

S@ ™o oo T o

k. Copia de CURP’s de dependientes economicos.

|. 2 fotografias tamafio infantil.
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Articulo 9.- Las fases de ingreso estardn acorde a las fechas -

establecidas en las convocatorias a menos que exista una

inconformidad pendiente de resolver con los recursos.

Articulo 10.- Las etapas del procedimiento de seleccion seran las

siguientes:

|. Evaluacion técnica.

II. Evaluacion psicomeétrica.
Ill. Entrevista de validacion de
IV. Verificaciones de referency

/

V. Entrevista de seleccion




Articulo 11.- Para la aplicacion de la evaluacion técnica en su
modalidad teoérica, la DIRECCION GENERAL se asegurara que este

corresponda a los conocimientos establecidos en la convocatoria.

| as evaluaciones deberan estar clasificadas por temas conforme a los

conocimientos a evaluar establecidos en la convocatoria y distribuidos

de forma proporcional.

evaluacion técnica.

| A

Articulo 14.- La direccion General realizara la verificacion d&%
N

Noea g
referencias laborales. TR

Articulo 15.- La DIRECCION GENERAL seré la encargada de revisar

y verificar que los candidatos aspirantes cumplan con los requisi

, . i ,\RERJA
caracteristicas establecidas en el manual. r&,

Articulo 16.- La Direccién General tendra la facultad d
cualquier persona que presente documentos falsos en cualq

etapas del proceso para ingresar a la CAAMPAO. %@ - 502

Articulo 17.- La Direccion General analizara los datos y expedientes de

la entrevista.




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

desahogo quedara a cargo de la misma DG.

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

el resultado con base en lo establecido.

opcién y segunda mejor puntuacion aprobatoria total en lag\et

por la JUNTA DE GOBIERNO.

Las dependencias y unidades de apoyo presentaran su propues
puesto a la CAAMPAO.

Las personas que ocupen algun cargo de libre designacién}yﬁdan\
exentas del proceso de ingreso establecido por la CAAMPAQ:

en el manual.




CAPITULO IV

Control de expediente personal

Articulo 24.- A partir de que el personal base y de confianza sea
contratado se apertura un expediente Gnico de personal, el cual integra
sus datos personales e informacion laboral, seguin sea el caso, mismo

que queda bajo custodia de la DG.

Articulo 25.- Para las personas que son independientes su no

responsabilidad de la UNIDAD DE APOYO que corresponda asi[ﬁg

sus expedientes laborales de las personas servidoras publ

ende de la expedicion de los documentos que acrediten su es

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

notifican de la persona tales como:

|. Estado Civil.

[I. Domicilio.
IIl. Tipo sanguineo.
V. Nacionalidad.
V. CURPyRFC.

VI. Numero de seguridad social.

VIl. Informacion general de sus descendientes y en su caso de
lapersona con quien tenga vida conyugal o concubinato.
VIIl. Escolaridad.

IX. Capacitacion institucional.




Es responsabilidad del area de recursos humanos realizar los registros
dentro del sistema de némina a efecto de ajustar la antigliedad que
corresponda al personal; asi como recabar y enviar a la DG la
documentacién que acredite dichos ajustes para la integracion del

expediente del trabajador.

CAPITULO YV

Ingreso de personal por honorarios

asimilados, Unicamente estaran dispuestos a lo establecido

contrato civil de prestacion de servicios.

Articulo 28.- El pago por los servicios prestados del personal que se

contrate bajo el régimen de honorarios asimilados, sera pagadero /LL_\ ]
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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 lograr el eficiente desempefo de los trabajadores.

\
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Articulo 30.- La deteccion de necesidades de capacitacion, asi como la 7

N

de planeacién, programacion, presupuestario y evaluacion de los
10




eventos de capacitacion y desarrollo serad responsabilidad de la

Direccion General.

Articulo 31.- La Direccién General quien proporcione herramientas

necesarias a cada area para su trabajo.

Articulo 32.- La Direccion General debera elaborar el plan Anual de

Articulo 33.- La Direccion General sera la encargada de

personas de los cursos que integran el PLAN

Articulo 34.- Para las capacitaciones se dard un seguimiento de
inscripcion o registro a la capacitacion que corresponda, notificacion,

asistencia y en su defecto justificacion de insistencia.

Articulo 35.- Las capacitaciones que se impartan en la CAAMP
cada uno de los trabajadores mismos que generaran informla\ '

valiosa que formara parte de su historial de capacitacion.

Articulo 36.- La Direccion General evaluara el avance, crecW
~RERIA

desarrollo de sus trabajadores de acuerdo con las capp’c: oné%\e,o\
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impartidas a cada uno de ellos.

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

debera acreditar dicha capacitacion. %é‘@ - 2025

Articulo 38.- Las calificaciones de

sujetas a lo siguiente:




. Calificacion minima aprobatoria de 75.

. |a calificacion obtenida acreditada sera notificada y verificada

por la Direccion General.

. Las calificaciones seran entregadas a los participantes en las
capacitaciones por |a Direccién General quien también resguardara la

informacion obtenida de cada uno.

Articulo 39.- Toda capacitacion formara parte del historial de ca
por lo tanto la Direccion General debera verificar y actualizar el

de capacitaciones.

Articulo 40.- Sera la CAAMPAO quien debera contratar los servicl

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

Articulo 41.- La Direccion General sera quien verifigue que los cursos
de capacitacion correspondan a las necesidades o en su defecto a lo

establecido en los contratos.

Articulo 42.- Los encargados de impartir las capacitaciones deberan

entregar reconocimiento a los participantes los cuales deberan

contener:
l. Mencion del proveedor de la capacitacion;
. Nombre de la persona participante;
[ll.  Denominacion del evento;

V. Duracion total del evento;




VI. Nombre y firma del personal instructor.

Articulo 43. De cada capacitacion debera existir una prueba de

evidencia.

CAPITULO VI

De los salarios

Articulo 45.- El salario sera acorde a los niveles jerarquicos de
trabajadores de conformidad con el tabulador de sueldos que emita la
CAAMPAO, 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

,@9@,&%
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o por quincena vencida, teniendo en cuenta la obligacion el trabaj
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Articulo 47.- El trabajador que este incorporado al sistema de nomif a

sera responsable del uso de la tarjeta correspondiente y en caso de -




Articulo 48.- Los trabajadores tendrén 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 Yy amortizaciones de crédito de vivienda, a

institutos de seguridad social en términos de las leyes y convenios

relativos.
. Aportaciones a fondos de ahorro 'y pago de seguro de y ‘

. Por convenios realizados por los trabajadores.

Y
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CAPITULO Vil

ORGANISMOg

Dias de descansos de ley

Articulo 50.- Los trabajadores disfrutaran de un descanso semanal,

preferentemente sabado Yy domingo, el encargado de cada

,?
comprobado tendran derecho a descansos extraordinarios por d|a € Egn....

media hora cada uno para alimentar a sus thOS los cuales podran ser




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

de parto.
Articulo 52.- Son dias de descanso obligatorio

|. El1° de Enero
Il. El primer lunes en conmemoracion del 5 de febrero
Ill. El 21 de marzo
IV. EI1° de mayo
V. EIl 16 de septiembre
VI. El 20 de noviembre
VIl. El 25 de diciembre

CAPITULO Vil
De las vacaciones

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

a las necesidades laborales, asi como establecer

correspondientes para atender asuntos urgentes.

Articulo 54.- Los periodos de vacaciones no seran acumulables ni
podran compensarse con remuneracion alguna y deberan ser

disfrutadas antes del inicio del siguiente periodo.

a una prima vacacional qe_m /pod
.,___-",f ; '\._.
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CAPTITULO X
Evaluacion del desempefio.

Articulo 56.- La evaluacién del despefio queda a cargo de la Direccion

General.

CAPITULO Xl

Lugar de trabajo

labores en las areas de su adscripcion, misma que podra sek{jj

cambiadas seguin sea necesario.

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

trabajo, siempre y cuando se le requiera el traslado para la prestacion

de sus servicios. /’f“l\
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Articulo 59.- Cuando por necesidades del servicio, se req‘gé@f;;,-‘
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traslado de los trabajadores de una Dependencia o Entidad dlétiigtaa

N\ @ "‘-L_ ‘:ﬁ\'}'-
la que pertenecen, los trabajadores comisionados deberan reporta?._&&@_lﬂ%

lugar en la fecha y hora que se les sefiale en el oficio de comision

correspondiente.




CAPITULO XIi
Jornadas de trabajo

Articulo 60.- Las jornadas de trabajo estan conformadas por el numero
de horas durante las cuales los trabajadores se encuentren a

disposicién de la CAAMPAO para presentar sus servicios.

escrito.

o Trabajador de base: De ocho horas diarias las cuales podranser
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 desempenar
cualquier actividad laboral que sea diferente a las asignadas dentro de

los horarios establecidos en el articulo anterior.

CAPITULO Xiil

Control de asistencias

Articulo 63.- Los trabajadores tendran la obligacic’)n de registrarse ala

su falta.




Articulo 64.- Los registros de asistencia, puntualidad y permanencia

dentro del lugar de trabajo seran a través de medios electrénicos.

Solo casos especiales serd de manera una lista que se debera firmar

por los mismos trabajadores.

Mismo registro que se llevara acabo al inicio y conclusién de la jornada

laboral.

Articulo 65.- El control de asistencia y puntualidad se acreditara baj

lo siguiente.

Para el registro y comprobacion de asistencia 'y puntualidad a la hora de
ingresar o salir deberan registrarse personalmente por los medios

instalados por la CAAMPAO.

Los trabajadores tendran como maximo 15 min de tolerancia después

de las horas establecidas.

Si excede de los 15 min de tolerancia su asistencia sera considerada

como retraso.

Articulo 66.- Después de tres retardos acumulados en un me

contara como falta de trabajo y se procedera hacerse un descuenfto "‘ B

su sueldo. \'5\ o




Articulo 69.- Los trabajadores podran faltar Gnica y justificadamente

en los siguientes casos.

o Por desempefiar una comision fuera del area de trabajo
establecida y se debera entregar el oficio de comision por su
superior.

o Por enfermedad, siempre y cuando se acredite con la incapagi

medica expedida por la clinica o institucion a la que este 3 fi
de orden publico, la cual debera tener los siguientesdato
a. Nombre del paciente.
b. Diagnostico.
c. Periodo de incapacidad
d. Lugar y fecha a de expedicion

e. Nombre y firma de quien lo expide

CAPITULO Xl
Control y acceso a los centros de trabajo PR

Articulo 70.- Los trabajadores que por naturaleza de sus funciones
tengan que realizar actividades oficiales fuera del centro de trabajo y
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 realizar desg

deducciones al salario de los trabajadores de la CAAMPAO||

CAPITULO XVI
Derechos y obligaciones de los trabajadores
Articulo 72.- Los trabajadores tendran derecho a:

|. Recibir salarios y prestaciones que es correspondan por su
labores desempefiadas.
Il. Recibir materiales e instrumentos necesarios para el desempeino
de sus actividades.
III.  Recibir un aguinaldo acorde a la categoria asignada y al tiempo
laborado de conformidad con lo establecido en la LFT.
IV. Gozar de los dias de descanso obligatorios, vacaciones y demas
autorizados.
V. Ser notificados de las disposiciones, circulares, reglamentos y
demas normatividades emitidas por la CAAMPAO que se

o rr—,

relacionen directamente con sus trabajos. =~ _cri.
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VI.
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Jlas siguientes obfigaciones:




|. Asistir puntualmente a sus labores de acuerdo a su horario

establecido.

.  Responder del manejo apropiado de informacién, documentos,
herramientas y demas cosas que le confieran con motivo de su

trabajo.

Ill.  Asistir a cursos de capacitacién y talleres para/su

preparacion y ser eficiente su trabajo.

IV. Cumplir con los requisitos para el registro de su asist

medios establecidos y que le corresponda.

\/. Presentar sus justificaciones, faltas, permisos y demas
incidencias, dentro de los plazos establecidos en los presentes

lineamientos.

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

3 G
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requiera.

VIl. Las demas que fijen los presentes lineamientos.

CAPITULO VXIi
Finiguito y liquidaciones

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




Articulo 75.- El finiquito de personas le pertenece a la DireccionGeneral
si como el calculo y pago respectivo, dentro de los 10 dias habiles

después de la baja.

Articulo 76.- La gestion del recurso presupuestal para el pago de
finiquitos debera ser gestionado por la Direccion General a través del

método que se establezca.
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