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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos del Area de Recursos Humanos del
SOSAPAMIM tiene como objetivo establecer de forma clara, normativa y técnica las
acciones, funciones y responsabilidades que guian la administracion del personal
dentro del organismo. Se trata de un instrumento administrativo y de gestion interna
que permite estandarizar y documentar los procesos operativos, garantizando su
legalidad, eficiencia y transparencia. Su contenido esta fundamentado en las
disposiciones aplicables de la Ley Federal del Trabajo, la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado de Puebla, la Ley de Aguas para el Estado de Puebla, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, y deméas normatividad en materia
de funcién publica, archivos, transparencia y control interno.

Objetivo

Establecer de manera sistematica, técnica y legal los procedimientos operativos que
rigen la gestion de recursos humanos en el SOSAPAMIM, con el propésito de
asegurar la contratacion adecuada, el desarrollo profesional, la evaluacion objetiva
y la administracion eficiente del personal, en apego a los principios de legalidad,
equidad, transparencia y servicio publico.

Objetivos Especificos

o Estandarizar los procesos administrativos del area de Recursos Humanos
para su correcta ejecucion y supervision.

e Cumplir con los ordenamientos legales en materia laboral, de transparencia,
control interno y derechos laborales del personal.

e Promover una gestion eficaz del capital humano basada en el mérito, la
capacidad, el desarrollo profesional y el respeto a los derechos humanos.

e Establecer mecanismos claros de registro, control, documentacioén y mejora
continua en los procedimientos del area.

e Facilitar la induccion y consulta operativa para el personal de nuevo ingreso
y para las areas vinculadas a la administracion de personal.
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MISION Y VISION
Mision del SOSAPAMIM

El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de IzGicar de Matamoros (SOSAPAMIM) tiene como mision garantizar de manera
progresiva, equitativa y sostenible el acceso universal al agua potable, el
alcantarillado y el saneamiento, reconociendo estos servicios como derechos
humanos fundamentales y condiciones esenciales para una vida digna.

Nuestra labor se centra en la prestacion de servicios publicos de calidad, con
sentido ético, eficiencia operativa y compromiso con la legalidad, privilegiando en
todo momento el bienestar colectivo, la justicia social y el uso racional de los
recursos naturales. Promovemos una cultura del agua arraigada en la
corresponsabilidad, la educacion, la conciencia ambiental y la participacion activa
de la ciudadania.

Actuamos bajo los principios de inclusion, igualdad sustantiva, transparencia,
responsabilidad social y respeto por la diversidad. Reconocemos que el acceso al
agua debe llegar primero a quienes mas lo necesitan: nifias, nifios, mujeres,
personas adultas mayores, comunidades rurales, personas con discapacidad y
sectores historicamente excluidos. Por ello, orientamos nuestras acciones con
perspectiva de género, interculturalidad, bioética social y justicia hidrica.

El SOSAPAMIM es mas que un operador técnico: es un organismo publico
comprometido con la planeaciéon institucional como herramienta para la
transformacion del territorio y la construccion de condiciones de bienestar para
todas y todos los habitantes de Izucar de Matamoros.

Vision del SOSAPAMIM

Aspiramos a consolidar al SOSAPAMIM como un organismo publico ejemplar a nivel
estatal y regional, referente en la gestion integral del agua y en la prestacion de
servicios con enfoque de derechos, equidad, eficiencia y sostenibilidad.

Visualizamos un Sistema fortalecido técnica, administrativa y socialmente, con
infraestructura moderna, procesos innovadores y un equipo humano capacitado,
ético y comprometido con el servicio publico y la mejora continua.
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Queremos ser un organismo que promueva una cultura del agua viva y
transformadora, donde cada persona sea parte activa del cuidado, uso responsable
y defensa del agua como patrimonio colectivo. Nuestra vision es ser impulsoras e
impulsores del desarrollo sostenible, de la participacion ciudadana, del
ordenamiento territorial hidrico y de una nueva forma de entender la relacion entre
sociedad, gobierno y naturaleza.

Imaginamos un lzucar de Matamoros donde todas las personas, sin distincion,
accedan a servicios de agua y saneamiento seguros, continuos y con calidad; donde
el agua sea un lazo que fortalezca la comunidad, inspire conciencia ecoldgica,
impulse la inclusion social y fortalezca la justicia territorial.

En el SOSAPAMIM creemos firmemente que el agua no se administra, se cuida; no
se privatiza, se comparte; no se olvida, se protege. Y por ello, trabajamos todos los
dias, con vision de largo plazo, planificacion estratégica y amor profundo por nuestra
tierra y nuestra gente.
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Procedimiento 1: Reclutamiento y Seleccion de Personal

Este procedimiento tiene como finalidad normar, estandarizar y profesionalizar las
actividades relacionadas con el reclutamiento y la seleccion de personal en el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de lzucar de Matamoros (SOSAPAMIM), asegurando que el ingreso al servicio
publico dentro del organismo se realice con estricto apego a los principios de mérito,
legalidad, imparcialidad, igualdad de oportunidades, equidad, eficiencia,
transparencia y profesionalismo.

El proceso comprende desde la identificacion y validacion institucional de una
vacante hasta la seleccion final del candidato, garantizando que todas las etapas
estén alineadas con el perfil del puesto previamente establecido, las necesidades
operativas reales del organismo, y con plena observancia del marco juridico
aplicable. Este procedimiento esta sustentado en los articulos relevantes de la Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, asi como en los preceptos
laborales de la Ley Federal del Trabajo y las disposiciones de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, las cuales prohiben el nepotismo, privilegian la
imparcialidad en el ingreso al servicio publico, y establecen obligaciones de
integridad en la actuacion de los servidores publicos responsables del proceso.

Asimismo, se considera lo previsto en el Reglamento Interno del SOSAPAMIM en
lo referente a la estructura organica, la autorizacion de plazas y las atribuciones del
area de Recursos Humanos, asi como los lineamientos que se deriven de la
planeaciéon operativa y financiera del organismo, de conformidad con la
disponibilidad presupuestal y la normatividad fiscal correspondiente.

Este procedimiento tiene un enfoque orientado a la gestion del talento humano, por
lo que incorpora criterios técnicos y objetivos para evaluar a los aspirantes,
mecanismos de trazabilidad documental, evidencia verificable y resguardo de
expedientes que permiten garantizar su audibilidad por parte de instancias
fiscalizadoras internas y externas. Ademas, busca fomentar la institucionalizacién
de buenas practicas en los procesos de reclutamiento, evitando discrecionalidades
o improvisaciones que pudieran comprometer la calidad del servicio publico o
generar responsabilidades administrativas.
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Herramientas / Documentos

1 Identificacion de la vacante por parte del area Formato de solicitud de personal,
solicitante y autorizacion de la Direccion General. | organigrama autorizado

9 Revision del perfil del puesto, requisitos legales y Manual de puestos, tabulador
condiciones contractuales. salarial, reglamento interno

3 Publicacién de la vacante en medios oficiales Convocatoria institucional,
internos o externos, segun el caso. cartelera, sitio web

A Recepcion de solicitudes, revision curricular y Formato de recepcion, base de
preseleccion de candidatos. datos de aspirantes

5 Aplicacion de entrevistas, evaluaciones Guia de entrevista, baterias de
psicométricas y/o técnicas si aplica. evaluacion

5 Valoracion de resultados y seleccion del candidato | Formato de evaluacion
conforme al perfil requerido. comparativa

7 Integracion del expediente de ingreso y elaboracion g:(?i:;aié?{tg%i?d;g:tgse
del contrato laboral correspondiente. ’

personales

8 Entrega de alta al area de némina y archivo del Formato de alta, carpeta de

expediente en Recursos Humanos. - personal

Diagrama de flujo
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Procedimiento 2: Contratacion y Alta en Némina

Este procedimiento tiene como finalidad normar y sistematizar las acciones que
conforman el proceso de formalizacion de la relacion laboral entre el SOSAPAMIM
y el personal seleccionado, asi como asegurar su correcta incorporacion al sistema
institucional de némina, conforme al marco legal, presupuestal y administrativo
aplicable.

La finalidad del procedimiento es garantizar que toda contratacion de personal
cuente con los elementos juridicos, documentales y administrativos necesarios para
su validez, registro y control, evitando contrataciones irregulares, duplicidad de
funciones, omisiones en el pago de obligaciones patronales o inconsistencias en los
expedientes laborales. Esta disefiado bajo principios de legalidad, certeza juridica,
transparencia, equidad y eficiencia en el manejo de los recursos publicos destinados
a servicios personales.

Este procedimiento se encuentra debidamente fundamentado en la Ley Federal del
Trabajo, en lo relativo a los derechos minimos laborales, obligaciones patronales y
elementos esenciales del contrato individual de trabajo; en la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, que establece disposiciones
especificas para los entes publicos del ambito estatal y municipal; asi como en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios, las cuales exigen el debido registro y
justificacion del gasto en nomina publica.

También se contempla el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la
Auditoria Superior del Estado de Puebla y los principios del Marco Integrado de
Control Interno (MICI), al establecer medidas para la trazabilidad documental,
integracion de expedientes, validacion de requisitos y controles cruzados con areas
como contabilidad, presupuesto y direcciéon general.

La contratacion y el alta en ndmina deberan realizarse Unicamente cuando exista
una autorizacion previa de la plaza por parte de la Direccion General, disponibilidad
presupuestal vigente y cumplimiento documental del candidato. A partir de su
formalizacion, el personal debera ser debidamente registrado en el sistema contable
y administrativo, asignado a una unidad organica conforme al organigrama
autorizado y documentado en su expediente fisico y digital, resguardado bajo los
principios de confidencialidad y proteccion de datos personales
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Pasos del Procedimiento

Descripcion de la Actividad
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ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IZUCAR DE MATAMOROS

Herramientas / Documentos

Recepcion del expediente completo del candidato . :
. ; Expediente de ingreso,
1 seleccionado por parte del area de Recursos p
documentacion personal
Humanos.
Elaboracion y firma del contrato laboral conforme al Caaieato Individual de tiebge),
2 . i : formatos de prestacion de
tipo de contratacién autorizada. s
servicios si aplica
3 Registro del trabajador en la nomina institucional con | Formato de alta, tabulador
los datos contractuales, tabulares y bancarios. salarial, cuenta bancaria
A Asignacion de numero de empleado y entrega de Sistema de control de
credencial institucional (si aplica). personal, credencial
5 Captura en el sistema de némina y verificacion de su | Sistema
inclusion en el primer ciclo de pago disponible. contable/administrativo
5 Notificacion formal al trabajador de sus obligaciones, | Carta de bienvenida,
derechos y régimen de prestaciones. reglamento interno
- Archivo del expediente laboral fisico y digital en el Carpeta institucional, respaldo
area de Recursos Humanos. digital
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Procedimiento 3: Capacitacion y Desarrollo del Personal

Este procedimiento tiene como finalidad establecer las acciones, mecanismos y
criterios técnicos mediante los cuales el area de Recursos Humanos del
SOSAPAMIM implementara programas de capacitacion, profesionalizacion y
desarrollo institucional dirigidos al personal, con el propésito de fortalecer las
competencias laborales, promover el cumplimiento de los principios del servicio
publico y fomentar una cultura de mejora continua en el desempefio institucional.

El procedimiento esta fundamentado en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Puebla, la Ley Federal del Trabajo, el articulo 134 constitucional, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y los lineamientos emitidos por
6rganos fiscalizadores y de control, como la Auditoria Superior del Estado, la
Secretaria de la Funcion Publica y la Comisién de Derechos Humanos. Asimismo,
considera el principio de igualdad y no discriminacion conforme a la Ley General
para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, y la obligacién de formacion en temas
de derechos humanos, perspectiva de género y combate a la corrupcion.

Este procedimiento permite planear, ejecutar y evaluar la capacitacion institucional
en funcion de los perfiles de puesto, requerimientos operativos y objetivos
estratégicos del organismo, integrando bitacoras, constancias, registros,
evaluaciones y evidencias que seran resguardadas como parte de los expedientes
individuales y colectivos de desarrollo humano.

Pasos del Procedimiento

Descripcion de la Actividad Herramientas / Documentos

1 Diagnéstico de necesidades de capacitacion | Formato de deteccion de necesidades,
por area y tipo de puesto. perfiles de puesto

) Elaboracion del programa anual o semestral de | Programa de capacitacion, validacion
capacitacion institucional. de la direccién general

3 Gestion de instructores internos o externos | Convenios, cotizaciones,
segun el contenido requerido. convocatorias

A Ejecucién de cursos, talleres o actividades | Lista de asistencia, materiales,
formativas conforme al calendario institucional. | bitacoras
Aplicacion de evaluaciones de aprendizaje, A%

5 3 . . Formatos de evaluacion, ribricas
desempefio y satisfaccion.

6 Entrega de constancias, certificados o | Constancia institucional, validacion de
acreditaciones al personal capacitado. Recursos Humanos
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Registro documental y digital de la capacitacion | Carpeta individual, base de datos,
impartida por servidor publico. informe semestral

~
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Procedimiento 4: Control de Asistencias y Puntualidad

Este procedimiento tiene como finalidad establecer las directrices operativas y
administrativas que permitan controlar, registrar y dar seguimiento a la asistencia y
puntualidad del personal adscrito al SOSAPAMIM, con el objetivo de fortalecer la
disciplina laboral, garantizar el cumplimiento de las jornadas de trabajo y facilitar la
toma de decisiones en materia de incidencias, productividad y sanciones.

El procedimiento esta fundamentado en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Puebla, la Ley Federal del Trabajo, el Reglamento Interno del
SOSAPAMIM vy los principios de control interno definidos en el Marco Integrado de
Control Interno (MICI). Asimismo, considera disposiciones en materia de proteccion
de datos personales respecto al tratamiento de la informacién laboral contenida en
los registros de entrada y salida.

El control de asistencias se aplicara mediante formatos fisicos o sistemas digitales
institucionales, y su administracion sera responsabilidad del area de Recursos
Humanos, en coordinacion con los titulares de area o jefes inmediatos, quienes
deberan validar y reportar las incidencias, omisiones o retardos detectados de
manera oportuna.

Pasos del Procedimiento

Descripcion de la Actividad Herramientas / Documentos
Registro diario de entrada y salida del | Reloj checador, bitacora manual,
personal en bitacora o sistema de control. sistema digital

Supervision de registros por jefatura
2 | inmediata y firma diaria o semanal de
conformidad.

Concentracién semanal o quincenal de | Informe de asistencia, listado de
reportes de asistencia por parte de cada area. | incidencias

Integracion de incidencias (faltas, retardos,
4 permisos no autorizados) y validacion

Formato de validacion, firma de
responsable

Formato de incidencias, oficio de

. justificacion

institucional.
5 Reporte mensual consolidado al area de | Informe de incidencias, resumen

nomina y direccion general. mensual

Archivo fisico y digital de los registros para e

. . y, d ; J P Carpeta institucional, respaldo
6 | fines de auditoria, control interno y recursos .

electronico

humanos.
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Procedimiento 5: Evaluacion del Desempefio del Personal

Este procedimiento tiene como finalidad establecer una metodologia objetiva,
periodica y normativa para la evaluacion del desempefio del personal del
SOSAPAMIM, permitiendo medir el cumplimiento de funciones, el logro de objetivos,
la calidad en el servicio y el apego a los principios del servicio publico.

Esta fundamentado en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla,
la Ley Federal del Trabajo, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
los lineamientos del Marco Integrado de Control Interno (MICI). La evaluacion del
desempefio es también un instrumento estratégico para la toma de decisiones en
materia de incentivos, capacitacion, promociones, permanencia 0 sanciones,
promoviendo la profesionalizacion y mejora continua de la funcién publica.

El area de Recursos Humanos sera la responsable de coordinar, aplicar y
resguardar las evaluaciones, en coordinacion con los titulares de area, quienes
emitiran juicios de valor respaldados por indicadores objetivos, metas institucionales
y evidencias verificables.

Pasos del Procedimiento

Paso Descripcion de la Actividad Herramientas / Documentos
1 Disefio o actualizacion del formato institucional de | Formato de evaluacion, indicadores
evaluacion del desempefio. de desempefio

Determinacion de metas individuales y colectivas

2 . 5 . POA, matriz de indicadores
por area en funcién del plan operativo anual.

3 Aplicacion trimestral o semestral de evaluaciones | Formato de evaluacion firmado,
por jefaturas inmediatas. expediente de resultados

4 Retroalimentacion individual al personal evaluado | Minuta de retroalimentacion, acuse
y firma de conformidad o aclaraciones. de recibido
Concentracion de resultados y clasificacion de y i

5 Informe estadistico de desempefio

niveles de desempefio institucional.

Propuesta de acciones derivadas:
6 reconocimientos, capacitacion correctiva, medidas
administrativas, etc.

Archivo fisico y digital de las evaluaciones en el | Carpeta institucional, = respaldo
expediente del servidor publico. electrénico

Plan de mejora individual,
expediente laboral
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Procedimiento 6: Aplicacion de Sanciones y Medidas Disciplinarias

Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos institucionales
para la aplicaciéon de sanciones y medidas disciplinarias al personal del
SOSAPAMIM, con base en los principios de legalidad, debido proceso,
proporcionalidad y respeto a los derechos laborales y humanos. Su propésito es
corregir conductas contrarias a la normatividad, garantizar la observancia de los
deberes institucionales y preservar el orden, la disciplina y la ética en el servicio
publico.

El procedimiento esta sustentado en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Puebla, la Ley Federal del Trabajo, el Reglamento Interno del
SOSAPAMIM Yy la Ley General de Responsabilidades Administrativas, considerando
ademas las disposiciones del Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla y el MICI. Toda accién sancionatoria debera estar debidamente
documentada, motivada y fundada, evitando arbitrariedades o violaciones a los
derechos del trabajador.

E| area de Recursos Humanos, en coordinacion con la Direccion General y el area
juridica en caso necesario, sera la responsable de conducir el procedimiento
disciplinario, resguardar los expedientes respectivos y dar seguimiento a la
ejecucion de las medidas impuestas.

Pasos del Procedimiento

Paso Descripcion de la Actividad Herramientas / Documentos
1 Recepcion de reporte o queja formal sobre | Formato  de  reporte,  acta
conducta indebida de un servidor publico. circunstanciada

Anélisis preliminar de los hechos y evaluacion
de la competencia del area para intervenir.

Expediente inicial, consulta legal

Citacion al servidor publico para audiencia de
aclaracion y derecho de defensa.

Oficio de citacién, acta de

comparecencia

Determinacion de responsabilidad y tipo de
sancion conforme al reglamento interno y la
legislacion aplicable.

Informe de resolucion disciplinaria

Aplicacion de la sancion correspondiente: | Oficio de sancion, registro de
amonestacion, suspension, descuento, cambio | incidencias

de adscripcion, etc.

Notificacion formal al trabajador con acuse de | Constancia de notificacion,

recibido y registro en su expediente laboral.

expediente del servidor publico
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7 Seguimiento a cumplimiento de la sancién y | Informe de cierre, archivo digital
cierre  documental  del  procedimiento
disciplinario.

Diagrama de Flujo
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Procedimiento 7: Baja y Finiquito del Personal

Este procedimiento tiene como finalidad establecer las acciones administrativas,
legales y contables necesarias para formalizar la baja de un servidor publico del
SOSAPAMIM, garantizando el cumplimiento del marco juridico aplicable, el calculo
correcto de su finiquito, la entrega de documentacion institucional y la actualizacion
de registros laborales. Se incluyen tanto bajas voluntarias como separaciones por
terminacion de contrato, renuncia, jubilacion, inhabilitacion, fallecimiento o causas
disciplinarias.

El procedimiento esta sustentado en la Ley Federal del Trabajo, la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, el Reglamento Interno del
SOSAPAMIM y la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi como en
la normativa contable y fiscal aplicable para efectos de finiquito, seguridad social, y
retenciones conforme al SAT, IMSS u otras instancias correspondientes.

El area de Recursos Humanos sera la responsable de coordinar la baja
administrativa, generar el expediente de egreso, asegurar la entrega-recepcion de
bienes institucionales y gestionar el pago correspondiente del finiquito o liquidacion,
en coordinacion con el area de contabilidad y la Direccion General.

Pasos del Procedimiento

Descripcion de la Actividad Herramientas / Documentos

Recepcion de la solicitud de baja voluntaria o
determinacion institucional de separacion.

Carta de renuncia, acta administrativa,
dictamen juridico

Verificacion de cumplimiento de notificacion
previa, causas legales y vigencia del contrato.

Contrato laboral, reglamento interno

Elaboracion del oficio de baja institucional
autorizado por la Direccion General.

Formato de baja, acuse de recibido

Integracion del expediente de egreso con
documentacién y verificacion de entrega de
bienes institucionales.

Formato de
inventario

entrega-recepcion,

Calculo de finiquito, liquidacién o pago
proporcional por conceptos pendientes.

Formato de calculo, validacion contable

Autorizacién y  emisidbn  del  pago
correspondiente por parte del é&rea de
contabilidad.

Recibo de pago, transferencia bancaria

Entrega de constancia de baja y cierre de
expediente en el area de Recursos Humanos.

Constancia de baja, carpeta archivistica
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Conclusion

El presente Manual de Procedimientos del Area de Recursos Humanos del
SOSAPAMIM constituye un instrumento técnico, normativo y operativo fundamental
para el fortalecimiento institucional y la profesionalizacion de la administracion
pUblica en materia de gestion del capital humano. Su correcta aplicacion contribuira
a garantizar la legalidad, transparencia, eficiencia, equidad y responsabilidad en
todas las acciones relacionadas con el personal que labora en el organismo.

Cada procedimiento documentado en este manual se sustenta en el marco legal
vigente y en las mejores practicas administrativas del sector publico,
proporcionando una guia clara para la ejecucion de funciones clave como el
reclutamiento, contratacion, capacitacion, control disciplinario y desvinculacion del
personal. Ademas, fortalece los mecanismos de control interno, permite la
trazabilidad de los actos administrativos y facilita la rendicion de cuentas ante
instancias fiscalizadoras.

Este manual debe considerarse un documento vivo, sujeto a revision periddica y
mejora continua en funcion de los cambios normativos, tecnoldgicos vy
organizacionales. Su actualizacion permanente sera responsabilidad del area de
Recursos Humanos en coordinacién con la Direccién General, asegurando que
responda a las necesidades reales del organismo y de la ciudadania a la que sirve.

Glosario de Términos

e Alta en Nomina: Registro formal del trabajador en el sistema de pagos
institucional, con la asignacion de percepciones y deducciones conforme al
contrato y legislacién aplicable.

e Capacitacion: Proceso sistematico mediante el cual se desarrollan habilidades,
conocimientos y actitudes en el personal para mejorar su desempefio laboral.

e Control Interno: Conjunto de procesos, politicas y actividades disefiadas para
asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales, prevenir
irregularidades y garantizar la eficiencia operativa.

e Evaluacion del Desempefio: Herramienta técnica que permite valorar el
cumplimiento de funciones, logros y competencias de los trabajadores, con fines
de mejora continua y toma de decisiones.

e Finiquito: Pago que corresponde al trabajador al término de la relacion laboral,
por conceptos como salarios devengados, vacaciones, aguinaldo proporcional,
entre otros.
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e Ley Federal del Trabajo: Norma juridica que regula las relaciones laborales
individuales y colectivas en México, incluyendo derechos, obligaciones vy
condiciones de trabajo.

MICI: Marco Integrado de Control Interno, modelo normativo promovido por la

Auditoria Superior de la Federacion para fortalecer la gestion publica.

e Perfil de Puesto: Documento que describe las funciones, requisitos,
competencias y nivel de responsabilidad asociado a un cargo especifico dentro
de la organizacion.

e Sancion Administrativa: Medida correctiva impuesta a un trabajador por la
comision de faltas o incumplimientos, conforme al reglamento interno vy
legislacion aplicable.
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Validado y autorizado por consejo de administracién en sesién extraordinaria del dia 21
de febrero del afo 2025 se aprueba el presente Manual de Procedimientos.
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