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Introduccion.

La gestion publica es el motor del trabajo gubernamental si bien su quehacer comienza en
el seno de las instituciones, su responsabilidad ultima es el bienestar de la sociedad, ya que
para ella trabaja, con la finalidad de generar valor publico.

El gobierno, es la instancia encargada de generar y aplicar las medidas necesarias
que permitan el mantenimiento del sistema politico. Su actuar debe enmarcarse en un
equilibrio, para lo cual sus acciones y servicios deberan ser incluyentes y justos, para ofrecer
las condiciones que conlleven a mejorar la calidad de vida de todos los ciudadanos.

Para lograr un buen gobierno, se requiere de:

o Voluntad politica de los diversos actores.
o Compromiso de la ciudadania para impulsar las acciones de gobierno.
o Coordinacién y comunicacién entre los diversos érdenes de gobierno.

Se conoce como Buen Gobierno, aquel que se caracteriza por la continua capacidad
de respuesta a las demandas y necesidades de los gobernados con el objeto de asegurar,
por un lado, el consenso social y la legitimidad gubernamental y, por el otro, lograr el
bienestar social e individual, mediante la combinacion inteligente de la libertad, la pluralidad,
la igualdad y la participacion ciudadana.

En este sentido, la administracion municipal debe realizar acciones para eficientar los
recursos, entre los que se encuentran los recursos humanos y se entiende por
administracion de recursos humanos (personal) como el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos,
las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la
propia organizacion y del pais en general.

Por lo anterior es que se emite estos lineamientos a fin de establecer parametros para
la contratacion, control y seguimiento de los recursos humanos del municipio, asi como la
integracion de los expedientes del personal.

Marco Legal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Trabajo

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley de Coordinacion Fiscal

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
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e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla

e Marco Integrado de Control Interno

Lineamientos Generales para la Administracion de Recursos Humanos del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de lzticar de Matamoros,
Puebla

Disposiciones Generales.

Articulo 1
Las disposiciones de los presentes lineamientos son de observancia general para las
personas servidoras publicas del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de lztcar de Matamoros, Puebla.
Articulo 2
Para los presentes lineamientos se entiende por Persona Servidora Publica, toda persona
que presta un servicio fisico, intelectual, técnico o administrativo subordinado a la
administracion publica, en virtud del nombramiento expedido por la persona titular de la
Direccion General o el contrato de trabajo respectivo.
Articulo 3
Para efectos de estos lineamientos representaran al Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de Izticar de Matamoros las personas titulares de la Direccién
General, Contraloria, Subdireccién Administrativa o la persona titular del area de Recursos
Humanos.
Articulo 4
En lo no previsto por estos lineamientos, se aplicara supletoriamente la Ley Federal
del Trabajo, la jurisprudencia, la costumbre, los principios generales del derecho y
la equidad.
Articulo 5
Para la contratacion de personas servidoras publicas se requiere:

|.  Haber cumplido la mayoria de edad,

Il.  Tener capacidad fisica y mental necesaria para desempenar el puesto;

Ill.  Acreditar mediante documentos correspondientes o experiencia, la capacidad para

gjercer funciones en que se requiera Titulo Profesional o Certificado Técnico;
IV. Constancia de no antecedentes penales aplicable a partir del titular de la Presidencia
y hasta el titular de Direccién u homologos;

V. Constancia de no encontrarse inhabilitado en el Servicio Publico;
Articulo 6
La contratacion es el acto en virtud del cual el Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de Izicar de Matamoros, por medio del nombramiento
o contrato correspondiente, da origen a una relacion laboral, de acuerdo con las
politicas establecidas en materia de Recursos Humanos vy las partidas
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presupuestales que para ese fin s encuentren autorizadas.

Articulo 7

El nombramiento o en su caso el contrato, acreditara la relaciéon laboral entre el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Izicar de
Matamoros y la persona servidora publica designado, los que se perfeccionaran con
la aceptacion expresa de los mismos por escrito.

Para el otorgamiento del nombramiento, el Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de lztcar de Matamoros debera atender la eficiente prestacion de
los servicios publicos, la autorizacion de la estructura administrativa necesaria, la suficiencia
presupuestal, los puestos y la necesidad permanentemente del servicio.

Articulo 8

Las personas servidoras publicas de este municipio se clasifican como personas
trabajadoras de confianza y conforme al apartado B del articulo 123 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, no gozaran del derecho a la estabilidad en el
empleo y podran ser libremente removidos; al proceder a su separacion, se hara de tal
manera que se respete estrictamente la dignidad humana de la persona servidora publica.

Del control de las personas servidoras publicas.

Articulo 9
Las personas servidoras publicas deberan presentar ante la Contraloria la informacion
siguiente que constituye la integracion del expediente de personal, que contendra de manera
enunciativa mas no limitativa la siguiente documentacion:
|.  Solicitud de empleo con fotografia tamafio infantil;
II. Acta de nacimiento (documento certificado);
I1l.  Curriculum vitae con soporte documental;
IV. Constancia de Situacion Fiscal;
V. C.U.R.P. (documento certificado);
VI. Comprobante de domicilio con codigo postal no mayor a tres meses;
VIl. Certificado médico de alguna institucion del sector salud,;
VIIl. Identificacion oficial (INE, y/o pasaporte vigente);
IX. Y los demas documentos que se requieran en funcion del empleo, cargo o comision.
Articulo 10
Las personas servidoras publicas tienen capacidad legal para prestar servicios,
percibir el salario correspondiente y ejercitar las acciones que deriven de los
presentes lineamientos

Derechos y Obligaciones de las personas servidoras publicas del Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Izticar de Matamoros.

Articulo 11

Es derecho fundamental de las personas servidoras publicas del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Izacar de Matamoros, el respeto a su dignidad
como persona humana, por tanto, las normas del trabajo deberan conseguir el equilibrio
entre efectividad, desarrollo laboral y justicia, asi como propiciar el trabajo digno en todas
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las relaciones laborales.

Se entiende por trabajo digno aquél en el que se respeta plenamente la dignidad
humana de la persona servidora publica; la inexistencia discriminacion por origen étnico o
nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion,
condicion migratoria, opiniones, preferencias sexuales o estado civil, se percibe un salario
remunerador; se recibe capacitacion continua para el incremento de la productividad con
beneficios compartidos, y se cuenta con condiciones dptimas de seguridad e higiene para
prevenir riesgos de trabajo.

Las personas servidoras publicas del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarilado de lzGcar de Matamoros gozaran de igualdad sustantiva,
entendiéndose como tal aguella que se logra eliminando la discriminacion contra las mujeres
que menoscaba o anula el reconocimiento, goce o ejercicio de sus derechos humanos y las
libertades fundamentales en el ambito laboral, y garantiza las mismas oportunidades,
considerando las diferencias biolégicas, sociales y culturales de mujeres y hombres.
Articulo 12
Los salarios seran fijados en los presupuestos respectivos sin que su cuantia pueda ser
disminuida durante la vigencia de éstos, sujetandose a lo dispuesto en el articulo 127 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la legislacion estatal.

En ningun caso los salarios podran ser inferiores a los minimos establecidos para la
zona economica en que se encuentra el Estado de Puebla.

Articulo 13
A trabajo igual correspondera salario igual, sin tener en cuenta el género, edad y
nacionalidad, siempre y cuando este prestado en condiciones de eficiencia y productividad
tambien iguales.
Articulo 14
Cuando una persona servidora publica cumpla con su jornada laboral semanal establecida,
tendra derecho a un dia de descanso cuando menos, con goce de salario integro.
Articulo 15
Sélo podran hacerse retenciones, descuentos, deducciones o embargos al salario, en los
casos previstos en las leyes.
Articulo 16
Las personas servidoras publicas gozaran de vacaciones conforme a lo que determine el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Iziucar de Matamoros
observando la normatividad aplicable.
Articulo 17
Las personas servidoras publicas gozaran de derechos de escalafon a fin de que los
ascensos se otorguen en funcion de los conocimientos, aptitudes y antigiiedad. En igualdad
de condiciones, tendra prioridad quien represente la Unica fuente de ingreso en su familia.
Articulo 18
Las personas servidoras publicas solo podran ser suspendidos o cesados por causa
justificada, en los términos que fije los presentes lineamientos.
Articulo 19
Son obligaciones de las personas servidoras publicas del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado de |zticar de Matamoros:

I. Desempefar sus labores con eficacia, honradez, igualdad, imparcialidad, integridad,
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justicia, lealtad, prudencia, respeto, responsabilidad, tolerancia y transparencia,
sujetandose a la direccion de sus superiores jerarquicos, los reglamentos respectivos
y al Cédigo de Etica;

[I.  Respetar su jornada laboral,

Ill.  Desempenar todas y cada una de las actividades y funciones relativas al puesto en el
que estan asignados y solo podran ser modificadas por necesidades del servicio sin
menoscabo del salario, jornada y prestaciones;

IV. Mantener en buen estado los bienes propiedad del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado de Izucar de Matamoros, asi como aquéllos que han
sido destinados a su uso o cuidado. Esto implica el uso racional y eficiente de dichos
bienes, evitando todo gasto innecesario o abuso. De la misma manera, la persona
servidora publica debe evitar el uso de estos para fines personales o para fines
distintos a los que han sido destinados;

V. Acatar la asignacion de las cargas de trabajo de que sean objeto por parte de sus
jefes inmediatos y desempefiar su labor bajo la supervision de este, con la debida
eficiencia y calidad en el servicio publico;

VI.  Observar buenas costumbres dentro del servicio publico;

VII. Abstenerse de hacer propaganda de caracter politico o religioso, en los edificios o
lugares de trabajo.

VIIl.  Asistir a los actos civicos que determine la Autoridad,

IX. Guardar reserva en los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo del trabajo
y;
X.  Cumplir con todas aquéllas que les impongan los presentes lineamientos, la Ley
Federal del Trabajo como supletoria y demas ordenamientos aplicables.
Articulo 20
La jornada laboral sera de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas, con un horario de comida
de una hora y sabados de 9:00 a 13:00 horas excepto los dias que por disposicion legal sean
inhabiles o aquellos que determine el Consejo de administracion.
Articulo 21
Todo el personal debe registrar su entrada y salida en el Libro de Asistencia que estara a
cargo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de lzucar de
Matamoros quien en coordinacion con la Contraloria verificara que el registro de asistencia
cumpla con lo siguiente:
I.  Siregistran entrada después de las 8:15 horas, se considera como retardo, si en la
quincena acumulan tres retardos se descontara al trabajador medio dia de salario y;
Il.  Siregistran entrada después de las 8:30 horas sin contar con permiso, se considera
como falta y se descontara al trabajador un dia de salario.
Articulo 22
Toda persona servidora publica puede disponer de 1 hora para ingerir alimentos, mismo que
sera dentro del horario laboral que determino el Consejo de Administracion, el cual sera de
las 13:00 a las 15:00 horas, cuidando en todo momento de no suspender la atencién a la
ciudadana y la seguridad publica, segun se organicen.
Articulo 23
El personal a partir de 6 meses de servicio efectivo puede disfrutar de 12 dias laborales en
el siguiente periodo inmediato autorizado que corresponda. El personal gozara de dos
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periodos vacacionales por afio, el primer periodo corresponde del 01 de diciembre al 31 de
enero del afio siguiente al que se encuentre en curso y, el segundo periodo corresponde del
01 de julio al 31 de agosto del afo en curso.

El formato de incidencia debe remitirse por lo menos 10 dias habiles antes de gozar
el periodo vacacional, previa autorizacion de su jefe inmediato (en caso de que aplique) y
solo seran validas cuando cuenten con la autorizacién del Titular de la Contraloria.

Las vacaciones no disfrutadas no podran ser acumulables para el periodo siguiente.

En caso de que dos o mas trabajadores de la misma unidad administrativa soliciten
disfrutar de su periodo vacacional en forma simultanea y que por necesidades del servicio
no sea posible concederlas, se dara preferencia al de mayor antigiedad en el servicio.
Articulo 24
El personal debe utilizar con racionalidad los recursos publicos con los que cuenta el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de lzucar de Matamoros,
haciendo uso de ellos de manera eficiente, eficaz y econdémica; evitando utilizar los recursos,
bienes o servicios publicos para fines distintos a los asignados.

En atencion a ello, el mobiliario que utilice para el desempeno de sus funciones:
escritorio, silla, archivero, equipo de computo de escritorio o portatil (CPU, monitor, teclado,
mouse, regulador y sus componentes internos), segun corresponda, asi como de vehiculos
oficiales, radios portatiles, armas de fuego y uniformes, debe de darsele un buen uso.

El uso de internet solo es para el desempefo de las actividades que le competen,
queda prohibido: ingresar a redes sociales, plataformas de entretenimiento y, realizar
descargas de informacion diversa a la requerida para el cumplimiento de sus funciones, en
caso de encontrarse al personal realizando estas acciones se levantara acta administrativa
y se dara aviso a la Contraloria para los efectos administrativos y legales a que haya lugar
de conformidad con el Cédigo de Conducta del Honorable Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado de Iztcar de Matamoros del Municipio y Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Para el uso de vehiculos debe llenarse bitacora y presentarla a la Contraloria, previo
a la salida del vehiculo, salvo en los casos de urgencia la cual podra ser presentada 24 horas
después del evento.

De las Obligaciones del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de Izucar de Matamoros.

Articulo 25
Son obligaciones del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de
|zticar de Matamoros, segln la naturaleza de sus funciones:
I.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la presente lineamientos;
[I.  Cumplir y hacer cumplir el respeto absoluto a |la dignidad de la persona humana que
presente el servicio publico, implicando esto, que las ordenes e instrucciones deban
darse en forma respetuosa y educada, prohibiéndose por tanto todo tipo de
hostigamiento o acoso laboral;
l1l.  Cumplir con las medidas de higiene y prevencion de accidentes;
I\V. Reinstalar a de las personas servidoras publicas en las plazas de las cuales hubieran
sido separados en cumplimiento a un laudo ejecutoriado pronunciado por autoridad
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competente;

V. Proporcionar las personas servidoras publicas los utiles, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo encomendado;

VI. Otorgar permisos de maternidad y paternidad, con goce de sueldo, observando los
Lineamientos que establecen las bases generales a través de las cuales se otorgaran
dichos permisos, en los siguientes supuestos:

a. Las mujeres embarazadas disfrutaran de seis semanas de descanso antes de
la fecha que aproximadamente se fije para el parto y de otras ocho semanas
después del mismo, igual tiempo se dara a madres trabajadoras cuyas hijas e
hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad o requieran atencion
médica hospitalaria con goce de sueldo integro en ambos casos;

b. Durante la lactancia tendran derecho a decidir entre contar con dos reposos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno, o bien, un descanso
extraordinario por dia, de una hora para amamantar a sus hijas e hijos o para
realizar la extraccion manual de leche, en lugar adecuado e higiénico que
designe el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
de Izticar de Matamoros y tendran acceso a la capacitacion y fomento para la
lactancia materna y amamantamiento, incentivando a que la leche materna sea
alimento preferente durante los primeros seis meses y complementario hasta
avanzado el segundo afio de edad,;

c. Los hombres disfrutaran de diez dias habiles de descanso con goce de sueldo,
por el nacimiento de sus hijas e hijos o la adopcién de un infante;

d. Asimismo, se otorgara a las personas servidoras publicas un descanso con
goce de sueldo de tres dias habiles, por el fallecimiento de su cényuge,
concubina o concubino, de sus hijas e hijos, asi como de su padre o madre,
para lo cual debera hacerlo del conocimiento de su superior jerarquico el primer
dia de su ausencia y debera exhibir copia simple del documento en que
conste tal suceso en un plazo no mayor de quince dias habiles, contados a
partir del primer dia habil de su reingreso;

e. Permisos extraordinarios para la atencién de cuestiones escolares o de salud
de las hijas e hijos menores de edad;

f. Conceder permisos con goce de sueldo cuando se justifique y las necesidades
del servicio lo permitan, de acuerdo con las politicas establecidas por el area
de Recursos Humanos v;

g. Impulsar los cursos para la capacitacion, actualizacién o promocion de las
personas servidoras publicas.

De la Némina.

Articulo 26

La Contabilidad General elaborara el calendario del capitulo 1000 por concepto de némina
de sueldos y salarios, al inicio de cada ejercicio fiscal y lo integrara al Presupuesto de
Egresos del ejercicio correspondiente para la aprobacion por parte del Consejo de

Administracion.
Asimismo, la Contabilidad General, se encargara de calcular y gestionar el pago de
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las percepciones netas del personal por concepto de sueldos, prestaciones y beneficios que
recibe, efectuando, ademas las deducciones, retenciones y descuentos que procedan, asi
como calcular y gestionar el entero conforme a las disposiciones juridicas aplicables, de las
cuotas y aportaciones de seguridad social que correspondan, asi como las de terceros
institucionales.

Articulo 27

La Contabilidad General realizara las acciones pertinentes ante la Institucién Bancaria
correspondiente, a efecto de generar las cuentas y expedir las tarjetas bancarias para el
pago de nomina al personal, y al hacer entrega de ellas, informar al titular de la cuenta sobre
la responsabilidad de firmar la ndmina quincenalmente. Los pagos se efectuaran en el lugar
en que las personas servidoras publicas presten sus servicios.

En el caso del personal que cobra a través de tarjeta de débito y cause baja por
cualquier motivo, la Contabilidad General debera realizar los ajustes correspondientes para
la suspension de depositos en dicha cuenta bancaria, siendo la persona servidora publica
responsable de la cancelacion de esta ante el banco.

Articulo 28

La Contabilidad General entregara los recibos de némina a las personas servidoras publicas,
debidamente timbrados por el Servicio de Administracién Tributaria y elaborara el
concentrado de némina con las firmas correspondientes.

Articulo 29

Durante el primer trimestre de cada afo, la Contabilidad General entregara las constancias
de percepciones y retenciones del personal, para cumplir con la legislacion fiscal aplicable.
Articulo 30

Se considera salario, sueldo o remuneracion, es la retribucion que debe pagarse
quincenalmente a la persona servidora publica a cambio de los servicios prestados.

El salario o sueldo sera uniforme para cada una de las categorias de las personas
servidoras publicas, conforme a lo que establezca el Presupuesto de Egresos en vigor y el
Catalogo de Puestos respectivo.

Articulo 31

Se denominara compensacion a la retribucion que se suma al salario o sueldo de la persona
servidora publica al servicio del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de lzicar de Matamoros, por servicios de caracter oficial, extraordinario, por
reconocimiento a la productividad y eficiencia o por horas extras, de acuerdo con las politicas
correspondientes.

Articulo 32

No podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario o sueldo de las
personas servidoras publicas, salvo en los casos siguientes:

|.  Pago de impuesto sobre productos del trabajo;

Il. Por deudas contraidas con el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de lzucar de Matamoros por concepto de anticipos, por pago de lo
indebido, por errores o pérdidas debidamente comprobadas que causen dafio al
patrimonio municipal e Impuesto Sobre la Renta en los casos procedentes;

IIl.  Por disposicidon de la autoridad judicial competente para cubrir obligaciones
alimenticias que le correspondan al trabajador; y

IV. Por autorizacion expresa de la persona servidora publica, derivado de la contrataciéon
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de créditos adquiridos con terceros.

El monto de los descuentos no podra exceder el 30% del sueldo total, salvo el caso de
pensiones alimenticias, en la cantidad que determine la autoridad competente.
Articulo 33
La Contabilidad General estara facultada para ejecutar los descuentos ordenados por
autoridad judicial y obligada a informarle sobre el cumplimiento de dicha orden.

En lo que respecta al pago de las pensiones alimenticias, el titular de la Contraloria o
Titular de Recursos Humanos debera verificar que el oficio de descuento de pension
alimenticia contenga:

I.  Elsello original de la autoridad judicial competente;

Il.  La firma autografa del juez solicitante;

lll.  Numero de oficio;

IV.  Nombre completo y correcto del demandado, asi como del beneficiario;

V. Contener el porcentaje que debera aplicarse y;

VI.  Ubicacion del pago.
Articulo 34
Los descuentos a la ndmina, para la recuperacion de los montos por no comprobar viaticos,
se realizaran conforme al Reporte que envie el area de contabilidad previa verificacion de la
Contraloria y de acuerdo con la normatividad establecida.

La aplicacién de descuentos por incidencias del personal se realizara con base en los
registros de movimientos que emita la Secretaria del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de lzticar de Matamoros en coordinacién con titular de la
Contraloria o Titular de Recursos Humanos considerando:

I.  Por cada falta injustificada, correspondera el descuento de un dia de salario y;

Il.  Por cada tres retardos, correspondera un descuento de medio dia de salario.
Articulo 35
Sélo en casos excepcionales y previa autorizacion de los titulares de las areas, la
Contabilidad General realizara el pago de reintegros por concepto descuentos por faltas o
retraso, previa autorizacion de la persona Titular de la Direccion General.

El pago de reintegros se debera solicitar mediante escrito a la Direccion General con
copia de conocimiento a la Contabilidad General con un plazo maximo de 10 dias naturales
posteriores a la fecha en que se haya realizado el descuento.

Articulo 36

Las horas extraordinarias se determinaran tomando en cuenta el nimero de horas que
excedan la jornada laboral autorizada y se pagaran con un ciento por ciento mas del salario
que perciba la persona servidora publica, siempre y cuando éstas hayan sido ordenas por
escrito por el jefe inmediato.

Articulo 37

Es nula la cesion de sueldos a favor de terceras personas.

De los Cambios y Permutas.

Articulo 38
Las personas servidoras publicas podran cambiar de adscripcion, cuando soliciten participar
en la convocatoria abierta para concursar por una vacante de otra area, de acuerdo con lo
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establecido en la normatividad del escalafon sefialado en los presentes lineamientos.
Articulo 39

Las personas servidoras publicas en general podran ser cambiados de adscripcion
indistintamente en cualquier momento por acuerdo de la persona Titular de la Direccion
General informado a la Contraloria, sin perjuicio de la duracion de la jornada de trabajo,
categoria de escalafén y percepcion de sueldo, sin contravenir lo dispuesto en los presentes
lineamientos.

Articulo 40

Existira cambio de adscripcion, por permuta de empleos entre personas servidoras publicas
que tengan retribucion equivalente de acuerdo con el catalogo de puestos y condiciones
similares de promocién, siempre y cuando no se perjudiquen derechos de terceros y sea
aprobado el cambio por el area correspondiente.

Se revocara la permuta, cuando en un lapso de treinta dias después de efectuada se
detecte que hubo alguna irregularidad por parte de los permutantes.

Articulo 41

Se podran convenir permutas temporales, por razones de enfermedad o causa de fuerza
mayor, cumpliendo con las condiciones establecidas en esta Ley.

Articulo 42

Para que se realicen los cambios y permutas debera existir acuerdo de las personas titulares
del area de adscripcion y autorizacion de la persona titular de la Direccion General.

Para tal efecto debera llenarse el formato respectivo, con objeto de que en ningun
caso se perjudiquen las labores del propio Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de lzicar de Matamoros ni los derechos de la persona servidora
publica.

Las personas servidoras publicas que realicen permutas estaran sujetos a las
condiciones del puesto que van a desempefiar.

Articulo 43

Concedido un cambio de adscripcién, la persona servidora publica beneficiada no podra
promover otro si no ha pasado cuando menos un afio, a partir de la fecha en que ejerza las
funciones del nuevo puesto.

Del Escalafén.

Articulo 44

Se entiende por escalafén, al sistema organizado conforme a las bases establecidas en este
apartado para efectuar las promociones de ascenso de las personas servidoras publicas.
Articulo 45

Son factores escalafonarios:

|.  Los conocimientos tedéricos, técnicos y practicos que se requieren para el desemperio
de una funciodn o servicio;

II. La aptitud consistente en la suma de facultades fisicas, técnicas e intelectuales, la
iniciativa, dedicacion al trabajo y eficiencia en el desempefio de una actividad
determinada;

lll.  La antigiedad;y

IV. Ladisciplina y puntualidad.
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Articulo 46

El personal, sera clasificado segun sus categorias en los grupos que establezca el
presupuesto de egresos, lo que debera observarse en la aplicacion del escalafon.

Articulo 47

Tienen derecho a participar en los concursos para ser ascendidos, todas las personas
servidoras publicas que se encuentran ocupando puestos de nivel inferior a la linea de la
vacante. En caso de no existir personas candidatas, se abrira la convocatoria a las demas
personas servidoras publicas.

Articulo 48

Los Titulares de las areas daran a conocer a la Contraloria dentro de los tres dias habiles
siguientes, la baja de una persona servidora publica.

La Contraloria determinara la necesidad de conservacion de la plaza, previa autorizacion de
la Persona Titular de la Direccion General.

Articulo 49

Cuando se trate de vacantes temporales que no excedan de seis meses por licencia, no se
movera el escalafon y el Titular del area en coordinacion con el area de Contraloria, sometera
a autorizacion de la Direccién General y en caso de que el cargo lo amerite, previo acuerdo
de Consejo de Administracion a la persona servidora publica interina que la deba cubrir.
Articulo 50

Las vacantes temporales mayores a seis meses seran ocupadas por riguroso escalafon,
pero de las personas servidoras publicas ascendidos seran nombrados en todo caso, con el
caracter de provisionales, de tal manera que, si quien disfruta de licencia regresare al
servicio, automaticamente se correra en forma inversa el escalafén y la persona servidora
publica provisional correspondiente, dejara de prestar sus servicios, sin responsabilidad para
el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de lzucar de
Matamoros.

De la Suspension o Terminacion de la Relacion de Trabajo entre el Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de lzicar de Matamoros y las
Personas Servidoras Publicas.

Articulo 51

La suspension temporal de los efectos del nombramiento de una persona servidora publica,
no significa el cese de este.

Articulo 52

La persona servidora publica que sea suspendida con caracter temporal, podra serlo con
goce o sin goce de sueldo o salario.

Articulo 53
Son causas de suspension temporal sin goce de sueldo:

I.  Que la persona servidora publica contraiga enfermedad general no proveniente de
riesgo de trabajo. En este caso estara sujeto a las prestaciones que hubiere en
materia de seguridad social,

[l.  La prision preventiva de la persona servidora publica;

IIl.  Por sentencia dictada por autoridad judicial, que imponga pena corporal; y
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Articulo 54

Ninguna persona servidora publica podra ser cesada sino por causa justa, sefialada en ley.
Personas servidoras publicas temporales concluiran la relacion laboral con el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Izucar de Matamoros una vez
que concluya el término o la obra por el que fueron contratados.

Articulo 55

En los casos de supresion de plazas originados por situaciones presupuestales, o por
cambios de estructura organica municipal de trabajadores de confianza, Gnicamente tendran
derecho a que se les cubran las partes proporcionales de sus prestaciones de ley. Tal
situacion se hara respetando estrictamente la dignidad humana de la persona servidora
publica.

De la Expedicion, Reposicién, Vigencia, Devolucion y Concentraciéon de Credenciales
de Identificacion.

Articulo 56

La Secretaria del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de
lzGcar de Matamoros expedira credenciales como Unico medio de identificacion oficial para
el personal Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Izucar de
Matamoros, asi como para quienes prestan su servicio social y practicas profesionales. Las
credenciales seran firmadas por la persona titular de Direccion General.

La Secretaria del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
de IzGcar de Matamoros sera el area responsable de controlar la expedicion, reposicion,
vigencia y devolucién de credenciales.

Articulo 57

Durante su permanencia en las instalaciones Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de lzGcar de Matamoros, el personal debera portar su credencial de
identificacion oficial en un lugar visible. Asimismo, estaran obligados a ello quienes presten
servicio social y practicas profesionales.

Sera responsabilidad del personal del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de IzGcar de Matamoros y, de los prestadores de Servicio social y/o
practicas profesionales, el uso que den a las identificaciones oficiales.

En los supuestos de nuevo ingreso, promocion, cambio de puesto o cambio de
adscripcién, la Secretaria del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de lzucar de Matamoros expedira la credencial una vez que el interesado se
presente para la toma de fotografia.

Articulo 58
La reposiciéon de credenciales procedera en los siguientes supuestos:
|.  Encaso de pérdida o robo, las personas servidoras publicas o prestadoras del servicio
social o practicas profesionales deberan dar aviso a Contraloria, asi como solicitar
por escrito la cancelacion y reposicion correspondiente a la Secretaria del Sistema

Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Iztcar de Matamoros,

la cual tendra un costo conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos del Municipio

del ejercicio correspondiente y sera cobrada por la Contabilidad General o en su caso
descontada de la remuneracién, de conformidad con los procedimientos que para ello
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se establecen;

II.  Cuando por razones institucionales se requiera cambiar el tipo de identificacion oficial,
el personal debera acudir en las fechas y horarios programados, ante la Secretaria
del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de |zucar de
Matamoros para la expedicion de su nueva identificacién laboral, contra entrega de la
credencial que se reemplazara;

lll. Al concluir la relacién con el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de lzacar de Matamoros, el personal, asi como las personas que
realizan servicio social y practicas profesionales deberan devolver las credenciales a
la Secretaria del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
de lzucar de Matamoros y;

I\V.  La Secretaria del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
de lztcar de Matamoros debera cortar por la mitad las credenciales recibidas, con la
finalidad de inutilizarlas. Asimismo, deberan ser relacionadas y archivadas por un
periodo de hasta un afio, concluido ese lapso, se procedera a su destruccion, para lo
cual se solicitara la intervencién del Organo Interno de Control, a efecto de avalar
dicho proceso y extender el Acta Administrativa correspondiente.

Transitorios

Primero. - Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion por el Consejo de Administracion.

Segundo. -Lo no previsto en los presentes lineamientos, sera resuelto por la persona
servidora publica titular de la Contraloria, previo acuerdo de la persona Titular de la Direccion
General y aprobacion del Consejo de Administracion.

Tercero. - Se derogan todas las disposiciones que se opongan a los presentes lineamientos.
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