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EL PRESENTE MANUAL ES DE ORDEN PUBLICO E INTERES SOCIAL Y SE EXPIDE CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LA A LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADQ, EN
SU ARTICULO VIGESIMO QUINTO DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS LA FACULTAD
PARA REFORMAR O EN SU CASO EXPEDIR LOS, REGLAMENTOS, CIRCULARES Y

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS, EN EL AMBITO DE SUS RESPECTIVAS JURISDICCIONES
ASi COMO EJERCER EL DERECHO DE INICIAR EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RECURSOS HUMANOS DELA COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN HIDALGO, EL CUAL TIENE POR OBJETO,
DESCRIBIR LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DONDE LE CORRESPONDE
PLANEAR Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE CARACTER LABORAL
Y LEGAL, RELATIVAS A LA ADMINISTRACION Y RETRIBUCION DEL PERSONAL .

I INTRODUCCION

EL DESARROLLO OPTIMO DE CUALQUIER ORGANISMO REQUIERE DE LA
DETERMINACION Y SELECCION ADECUADA DE TODOS LOS FACTORES QUE EN ELLA
INTERVIENEN. ES IMPRESCINDIBLE CONOCER LAS ESPECIALIDADES Y HABILIDADES
REQUERIDAS CON OBJETO DE CUMPLIR CABALMENTE CON TODAS LAS ACTIVIDADES QUE
SE NECESITAN PARA LOGRAR LOS PROPOSITOS ESTABLECIDOS COMO OBJETIVOS DE LA
INSTITUCION. PARA CUMPLIR CON ESTE PROPOSITO, LA INSTITUCION SE CONFORMA DE
DIFERENTES DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS. EL PRESENTE MANUAL CORRESPONDE
A LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS. SE TIENE COMO
OBJETIVO LOGRAR LA INTEGRACION, PERMANENCIA Y DESARROLLO DEL RECURSO
HUMANO QUE COLABORA EN EL ORGANISMO, A TRAVES DE UN SISTEMA DE
ADMINISTRACION QUE PERMITA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS INDIVIDUALES
CONJUNTAMENTE CON LOS DE LA INSTITUCION; CONSIDERANDO LA MEJORA CONTINUAEN
EL SERVICIO AL PUBLICO ES IMPORTANTE AFIRMAR QUE ESTE MANUAL DESCRIBE
PROCESOS QUE CAMBIAN CONTINUAMENTE, SIN EMBARGO EL CONTENIDO DE ESTE
DOCUMENTO REPRESENTA EN CONJUNTO LOS SERVICIOS QUE EL AREA OFRECE.
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. ALCANCE Y VIGENCIA

EL PRESENTE MANUAL SERA DE APLICACION PARA TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
LA COMISION D AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZIMAPAN HIDALGO Y ENTRARA EN VIGOR AL DiA SIGUIENTE DE SU APROBACION,

. MARCO LEGAL

COMO FUNDAMENTO DEL PRESENTE MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS, SE
o TENDRAN, COMO LAS NORMAS APLICABLES PARA LA TUTELA DE LOS RECURSOS HUMANOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, LOS SIGUIENTES ORDENAMIENTOS LEGALES:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO (ORDENAMIENTO SUPLETORIO).
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

. REGLAMENTO DE LA COMISIQN DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN HIDALGO.

Iv. OBJETIVO DEL MANUAL

ESTABLECER Y DAR A CONOCER LAS POLITICAS PARA REGULAR LA ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS HUMANOS EN EL LA COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN HIDALGO. EL PERSONAL DE RECURSOS
~ HUMANOS ASPIRA A SER RECONOCIDO COMO PARTE INTEGRAL DE LA COMISION DE AGUA
POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN HIDALGO, EN LOS
LOGROS DE SUS OBJETIVOS, MEDIANTE LA GESTION EFICAZ DEL TALENTO HUMANO, CON
BASE EN ESTRATEGIAS INNOVADORAS Y PROPORCIONANDO LOS SERVICIOS NECESARIOS
PARA LOGRAR LOS MAS ALTOS NIVELES DE CALIDAD DE VIDA Y EFICIENCIA.

» VISION:

SER UN ORGANISMO EFICAZ QUE REGULE LA NORMATIVA DEL RECURSO HIDRICO Y LOS
SERVICIOS DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO EN BENEFICIO DE LOS HABITANTES DEL
MUNICIPIO DE ZIMAPAN, HGO; APLICANDO DE MANERA TRANSPARENTE Y HONESTA LOS
RECURSOS PARA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO, FOMENTANDO LA CULTURA DEL AGUA.
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» MISION:

EL PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS, PLENAMENTE IDENTIFICADO CON LA MISION, LA
VISION Y LOS VALORES DEL ORGANISMO, ES RESPONSABLE DE GESTIONAR EL TALENTO
HUMANO PARA LA COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE ZIMAPAN HIDALGO A TRAVES DEL SUMINISTRO, ADMINISTRACION Y EGRESO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TECNICO REQUERIDO POR LAS AEREAS. DE ESTA
MANERA, PERSIGUE CONTRIBUIR A LA PRESENCIA DE UN ADECUADO ENTORNO LABORAL
Y BIENESTAR DE LOS TRABAJADORES, SUSTENTANDOSE EN EL MEJORAMIENTO INTEGRAL
DE PROCESOS Y EN SU PERSONAL DE ALTA CALIDAD HUMANA Y PROFESIONAL.

V. CONTRATACION DEL PERSONAL /

ANTES DE CUBRIR CUALQUIER VACANTE, SE DEBEN DESARROLLAR LAS SIGUIENTES
ACTIVIDADES: DEFINICION DE CADA PUESTO, RECLUTAMIENTO DE LOS EMPLEADOS,

SELECCION Y CONTRATACION, ADEMAS DE TENER EN CUENTA LOS COSTOS QUE\

\\
\\
"'f;%;;-

\

INVOLUCRAN ESTAS ACTIVIDADES,
» RECLUTAMIENTO X

ES MUY IMPORTANTE ESTABLECER UN PROCESO FORMAL DE RECLUTAMIENTO QUE
GARANTICE LA CAPTACION DEL PERSONAL REQUERIDO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES
ESTABLECIDOS PARA LOS DIVERSOS PUESTOS QUE LA EMPRESA DESEA CUBRIR. EXISTEN
MUCHOS Y DIVERSOS MEDIOS PARA RECLUTAR PERSONAL, CADA UNO DE ELLOS CON SUS
RESPECTIVAS VENTAJAS Y DESVENTAJAS; ASI MISMO, CADA UNO TENDRA UN IMPACTO
SOBRE EL PRESUPUESTO QUE EL ORGANISMO ASIGNE, POR LO CUAL SERA NECESARIO
DETERMINAR EL PROCESO Y EL COSTO QUE SE ESTAN DISPUESTO A PAGAR PARA
LLEVARLO A CABO. ALGUNAS DE LAS FUENTES A LAS QUE PUEDE RECURRIR EN LA
BUSQUEDA DE EMPLEADOS POTENCIALES SON:

e ANUNCIOS PUBLICOS FUERA DEL ORGANISMO.
e BOLSAS DE TRABAJO PUBLICAS.
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EL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS DEBE IDENTIFICAR A LOS CANDIDATOS QUE
REUNEN LOS ATRIBUTOS NECESARIOS PARA OCUPAR LOS PUESTOS A MEDIDA QUE ESTEN
DISPONIBLES.

e PARA CUBRIR UNA VACANTE O PUESTO DE NUEVA CREACION, SE REALIZARA EL
RECLUTAMIENTO, SIEMPRE Y CUANDO SE CUBRA EL PERFIL A TRAVES DE
RECURSOS HUMANOS DEL PROPIO ORGANISMO OPERADOR.

e EL PROCESO QUE HABRA DE UTILIZARSE PARA LA SELECCION DE PERSONAL,
DEBERAN CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS LOS DE RECURSOS
HUMANOS DEL PROPIO ORGANISMO.

» SELECCION

EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL ES UN ASUNTO MUY DELICADO QUE DEBE SER
CUIDADOSAMENTE PLANEADO Y EJECUTADO, POR LO CUAL ES MUY IMPORTANTE QUE SE
TENGAN MUY CLARAS LAS HERRAMIENTAS Y TECNICAS QUE UTILIZARA, ASi COMO EL
COSTO QUE IMPLICARA EL PROCESO. EL PROCESO DE SELECCION INCLUYE UNA SERIE DE
ACTIVIDADES DISENADAS PARA OBTENER DATOS RELEVANTES ACERCA DE UN CANDIDATO
EN PARTICULAR. ESTAS ACTIVIDADES INCLUYEN:

e SOLICITUD DE EMPLEO
o ENTREVISTA
e INVESTIGACION DE CANDIDATOS

» CONTRATACION

ESTE ES UN PROCESO SIMPLE SI SE TOMAN EN CUENTA LOS DETALLES LEGALES QUE
IMPLICA, O BIEN MUY COMPLEJO Y PREOCUPANTE CUANDO ESTOS SE PASAN POR ALTO.
ANTES DE ENTABLAR UNA RELACION LABORAL CON UN TRABAJADOR, ES MUY IMPORTANTE
CONOCER TODOS LOS COMPROMISOS LEGALES QUE ESTE HECHO CONLLEVA. SE
RECOMIENDA CONSIDERAR Y PREVER TODAS LAS ACCIONES A REALIZAR EN CADA UNA DE
LAS SIGUIENTES AREAS:

e FORMAS DE CONTRATACION Y CLAUSULAS ESPECIALES DEL CONTRATO,
DURACION DE LOS CONTRATOS, DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE CONTRAEN
TANTO EL EMPLEADOR COMO EL TRABAJADOR, ENTRE OTROS.

e REQUISITOS Y PRESTACIONES DE LEY.

y
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» DE LA CONTRATACION Y NOMBRAMIENTO

LA CONTRATACION DE PERSONAL Y EXPEDICION DE NOMBRAMIENTOS SERA VIGILADA Y
CONTROLADA POR LOS DE RECURSOS HUMANOS CON BASE EN LA ESTRUCTURA ,
ORGANICA AUTORIZADA Y LA DISPONIBILIDAD DE PRESUPUESTO.

LA DECISION FINAL RESPECTO A LA CONTRATACION DE PERSONAL SERA TOMADA POR EL )/
DIRECTOR GENERAL Y ADMINISTRATIVO COMERCIAL DEL ORGANISMO OPERADOR. K [

~ DE LA BAJA DEL PERSONAL

* LAS BAJAS DE PERSONAL SURTIRAN EFECTO A PARTIR DE LA FECHA EN QUE EL
MOVIMIENTO HAYA SIDO REALIZADO POR RECURSOS HUMANOS.

e RECURSOS HUMANOS, SOLICITARA AL SERVIDOR PUBLICO QUE HA SIDO DADO DE
BAJA, TODAS LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES, HERRAMIENTAS DE TRABAJO Y \
MEDIOS DE ACCESO A LAS INSTALACIONES LABORALES QUE LE HAYAN SIDO A
ENTREGADAS PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES. [ \N

Vi. PROGRAMA DE CAPACITACION

LA CAPACITACION ES UN PROCESO EDUCACIONAL DE CARACTER ESTRATEGICO APLICADO

DE MANERA ORGANIZADA Y SISTEMICA, MEDIANTE EL CUAL LOS TRABAJADORES 7
ADQUIEREN O DESARROLLAN CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIFICAS RELATIVAS
AL TRABAJO, Y MODIFICA SUS ACTITUDES FRENTE A LOS QUEHACERES DEL ORGANISMO,

EL PUESTO O EL AMBIENTE LABORAL.

COMO COMPONENTE DEL PROCESO DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS, LA
CAPACITACION IMPLICA POR UN LADO, UNA SUCESION DEFINIDA DE CONDICIONES Y
ETAPAS ORIENTADAS A LOGRAR LA INTEGRACION DEL COLABORADOR A SU PUESTO DE
TRABAJO, Y/O LA ORGANIZACION, EL INCREMENTO Y MANTENIMIENTO DE SU EFICIENCIA,
ASi COMO SU PROGRESO PERSONAL Y LABORAL EN EL ORGANISMO, Y, POR OTRO LADO
UN CONJUNTO DE METODOS, TECNICAS Y RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE LOS
PLANES Y LA IMPLANTACION DE ACCIONES ESPECIFICAS DE LA ORGANIZACION PARA SU

NORMAL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.
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EN TAL SENTIDO LA CAPACITACION CONSTITUYE FACTOR IMPORTANTE PARA QUE EL
TRABAJADOR BRINDE EL MEJOR APORTE EN EL PUESTO O CARGO ASIGNADO, YA QUE ES
UN PROCESO CONSTANTE QUE BUSCA LA EFICIENCIA Y LA MAYOR PRODUCTIVIDAD EN EL
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, ASI MISMO CONTRIBUYE A ELEVAR EL RENDIMIENTO,
LA MORAL'Y EL INGENIO CREATIVO DEL COLABORADOR. ES NECESARIO REITERAR QUE LA
CAPACITACION NO ES UN GASTO, POR EL CONTRARIO, ES UNA INVERSION QUE
REDUNDARA EN BENEFICIO DEL ORGANISMO Y DE LOS MIEMBROS QUE LA CONFORMAN.

DESARROLLAR LAS CAPACIDADES DEL COLABORADOR, PROPORCIONA BENEFICIOS PARA
LOS EMPLEADOS Y PARA EL ORGANISMO. AYUDA A LOS COLABORADORES AUMENTANDO
SUS HABILIDADES Y CUALIDADES, BENEFICIA A LA ORGANIZACION INCREMENTANDO LAS
HABILIDADES DEL PERSONAL DE UNA MANERA COSTO-EFECTIVA. DADO QUE EL ACCESO A
LA CAPACITACION CON INFORMACION ACTUALIZADA NOS DA LA OPORTUNIDAD DE ESTAR :
EN MEJORES CONDICIONES PARA SER COMPETITIVOS EN NUESTRAS PERSPECTIVAS
LABORALES Y PROFESIONALES.

EXISTE UNA SERIE DE FORMAS DE CAPACITACION, SIENDO LA MAS FUNDAMENTAL, LA
CAPACITACION TECNICA, PERO TAMBIEN TIENE QUE ABARCAR ASPECTOS HUMANOS Y \
SOCIALES, CON EL CUAL EL COLABORADOR INCREMENTA TAMBIEN SU NIVEL CULTURAL Y %\
AL MISMO TIEMPO SE VUELVE MAS HUMANO. /K

» PLAN DE  CAPACITACION Y  DESARROLLODE RECURSOS
HUMANOS

e JUSTIFICACION

EL RECURSO MAS IMPORTANTE LO FORMA EL PERSONAL IMPLICADO EN LAS
ACTIVIDADES LABORALES. ESTO ES DE ESPECIAL IMPORTANCIA EN UN ORGANISMO QUE
PRESTA SERVICIOS, EN LA CUAL LA CONDUCTA Y RENDIMIENTO DE LOS INDIVIDUOS
INFLUYE DIRECTAMENTE EN LA CALIDAD Y OPTIMIZACION DE LOS SERVICIOS QUE SE
BRINDAN.

UN PERSONAL MOTIVADO Y TRABAJANDO EN EQUIPO, SON LOS PILARES FUNDAMENTALES
EN LOS QUE LAS ORGANIZACIONES EXITOSAS SUSTENTAN SUS LOGROS. ESTOS
ASPECTOS, ADEMAS DE CONSTITUIR DOS FUERZAS INTERNAS DE GRAN IMPORTANCIA
PARA QUE UNA ORGANIZACION ALCANCE ELEVADOS NIVELES DE COMPETITIVIDAD, SON
PARTE ESENCIAL DE LOS FUNDAMENTOS EN QUE SE BASAN LOS NUEVOS ENFOQUES
ADMINISTRATIVOS O GERENCIALES.
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LA ESENCIA DE UNA FUERZA LABORAL MOTIVADA ESTA EN LA CALIDAD DEL TRATO QUE
RECIBE EN SUS RELACIONES INDIVIDUALES QUE TIENE CON LOS SERVIDORES O
FUNCIONARIOS, EN LA CONFIANZA, RESPETO Y CONSIDERACION QUE SUS JEFES LES
PRODIGUEN DIARIAMENTE. TAMBIEN SON IMPORTANTES EL AMBIENTE LABORAL Y LA
MEDIDA EN QUE ESTE FACILITA O INHIBE EL CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO DE CADA
PERSONA,

SIN EMBARGO, EN LA MAYORIA DE ORGANIZACIONES DE NUESTRO PAIS, NI LA MOTIVACION,
NI'EL TRABAJO EN EQUIPO TIENEN EL NIVEL DE TRATO QUE SEA DESEABLE, DEJANDOSE
CON ELLO DE APROVECHAR SIGNIFICATIVOS APORTES DE LA FUERZA LABORAL Y POR
CONSIGUIENTE EL DE OBTENER MAYORES GANANCIAS Y POSICIONES MAS COMPETITIVAS
EN EL MERCADO.

EN TAL SENTIDO SE PLANTEA EL PRESENTE PLAN DE CAPACITACION ANUAL EN EL AREA
DEL DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO Y MEJORA EN LA CALIDAD DEL SERVICIO A LA
CIUDADANIA.

» ALCANCE

EL PRESENTE PLAN DE CAPACITACION ES DE APLICACION PARA TODO EL PERSONAL QUE
TRABAJA EN EL PRESENTE ORGANISMO.

~ FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

SIENDO SU PROPOSITO GENERAL IMPULSAR LA EFICACIA ORGANIZACIONAL, LA
CAPACITACION SE LLEVA A CABO PARA CONTRIBUIR A:

¢ ELEVAR EL NIVEL DE RENDIMIENTO DE LOS TRABAJADORES Y, CON ELLO, AL
INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD Y RENDIMIENTO DEL ORGANISMO.

* MEJORAR LA INTERACCION ENTRE LOS TRABAJADORES Y, CON ELLO, A ELEVAR EL
INTERES POR EL ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EN EL SERVICIO.

*  SATISFACER MAS FACILMENTE REQUERIMIENTOS FUTUROS DE LA INSTITUCION EN
MATERIA DE PERSONAL, SOBRE LA BASE DE LA PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS.

* GENERAR CONDUCTAS POSITIVAS Y MEJORAS EN EL CLIMA DE TRABAJO, LA
PRODUCTIVIDAD, LA CALIDAD Y, CON ELLO, A ELEVAR LA MORAL DE TRABAJO.

e MANTENER AL COLABORADOR AL DIA CON LOS AVANCES TECNOLOGICOS, LO QUE
ALIENTA LAINICIATIVA'Y LA CREATIVIDAD Y AYUDA A PREVENIR LA OBSOLESCENCIA
DE LA FUERZA DE TRABAJO.

¢ H Colegio Militar No. 4 Col. Centro, Zimapdn Hgo.
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CAPACITAR AL 100% JEFES DE DEPARTAMENTO, AREAS Y PERSONAL DEL ORGANISMO.
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OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION
OBJETIVOS GENERALES

PREPARAR AL PERSONAL PARA A EJECUCION EFICIENTE DE SUS
RESPONSABILIDADES QUE ASUMAN EN SUS PUESTOS.

BRINDAR OPORTUNIDADES DE DESARROLLO PERSONAL EN LOS CARGOS
ACTUALES Y PARA OTROS PUESTOS PARA LOS QUE EL TRABAJADOR PUEDE SER ;
CONSIDERADO.

MODIFICAR ACTITUDES PARA CONTRIBUIR A CREAR UN CLIMA DE TRABAJO
SATISFACTORIO, INCREMENTAR LA MOTIVACION DEL TRABAJADOR Y HACERLO MAS
RECEPTIVO A LA SUPERVISION Y ACCIONES DE GESTION.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

PROPORCIONAR ORIENTACION E INFORMACION RELATIVA A LOS OBJETIVOS DEL /

ORGANISMO, SU ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO, NORMAS Y POLITICAS.

PROVEER CONOCIMIENTOS Y DESARROLLAR HABILIDADES QUE CUBRAN LA

TOTALIDAD DE REQUERIMIENTOS PARA EL DESEMPLEQ DE PUESTOS ESPECIFICOS.

ACTUALIZAR ' Y AMPLIAR LOS CONOCIMIENTOS  REQUERIDOS EN
AREAS ESPECIALIZADAS DE ACTIVIDAD.

CONTRIBUIR A ELEVAR Y MANTENER UN BUEN NIVEL DE EFICIENCIA INDIVIDUAL Y

RENDIMIENTO COLECTIVO.

AYUDAR EN LA PREPARACION DE PERSONAL CALIFICADO, ACORDE CON LOS

PLANES, OBJETIVOS Y REQUERIMIENTOS DEL ORGANISMO.

APOYAR LA CONTINUIDAD Y DESARROLLO INSTITUCIONAL.

2%4 capasazim2024.zim@gmailcom &, 759 72 8 3711
7 H. Colegio Militar No. 4 Col. Centro, Zimapdn Hgo.



V

P
—r“’ "-.\

'vu
B}
i
"‘"T "} COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN
Y/ ‘/\7

ZIM/ PAN CAPASAZIM

» ESTRATEGIAS
LAS ESTRATEGIAS A EMPLEAR SON.

» DESARROLLO DE TRABAJOS PRACTICOS QUE SE VIENEN REALIZANDO )
COTIDIANAMENTE //
o PRESENTACION DE DIFERENTES CASOS DE SU AREA

o REALIZAR TALLERES
~ s METODOLOGIA DE EXPOSICION - DIALOGO /
> ACCIONES A DESARROLLAR ‘

LAS ACCIONES PARA EL DESARROLLO DEL PLAN DE CAPACITACION ESTAN RESPALDADAS
POR LO TEMARIOS QUE PERMITIRAN A LOS ASISTENTES A CAPITALIZAR LOS TEMAS, Y EL
ESFUERZO REALIZADO QUE PERMITIRAN MEJORAR LA CALIDAD DE LOS RECURSOS
HUMANOS.

e OBJETIVO:

DOTAR A LOS PARTICIPANTES DE HABILIDADES INTERPERSONALES Y DE TRABAJO EN
EQUIPO PARA GENERAR Y ORIENTAR A LA EFECTIVIDAD DE LOS RESULTADOS Y AL LOGRO
DE LA VISION Y MISION DEL ORGANISMO.

« DIRIGIDOA:

_~ FUNCIONARIOS, PROFESIONALES, JEFES QUE DE ALGUNA MANERA, SU LABOR INVOLUCRE
MEJORAR LAS INTERRELACIONES ENTRE TRABAJADORES, CLIENTES, PROVEEDORES AS
COMO MEJORAR LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

+  METODOLOGIA:

SE CONFORMARAN EQUIPOS DE ALTO DESEMPENO PARA DESARROLLAR Y EJECUTAR EL
PLAN ESTRATEGICO DEL ORGANISMO. EL SEMINARIO TALLER ES DINAMICO CON
PARTICIPACION ACTIVA DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS EQUIPOS QUE SE CONFORMEN.
DE IGUAL MANERA SE ENTREGARA CERTIFICADO DE PARTICIPACION Y COMPROMISO

224 capasazim2024.zim@gmailcom . 759 72 8 37 11
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» RECURSOS FINANCIEROS DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL

LOS RECURSOS FINANCIEROS QUE SE UTILIZARAN PARA IMPLEMENTAR EL PROGRAMA
ANUAL DE CAPACITACION SERAN PLANEADOS Y PRESUPUESTADOS POR LOS
RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. NO SE DEBERAN INCLUIR EN LA
PROPUESTA AQUELLOS CON EL FIN DE OBTENER GRADOS ACADEMICOS.

RECURSOS HUMANOS INTEGRARA EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DEL
ORGANISMO SOLICITANDO LA APROBACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO

RECURSOS HUMANOS SUPERVISARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION.

TODA PROPUESTA DE MODIFICACION AL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DEBERA
SER APROBADA POR LA JUNTA DE GOBIERNO, ANTES DE SER IMPLEMENTADA POR
RECURSOS HUMANOS.

RECURSOS HUMANOS IMPARTIRA LA INDUCCION A LA FILOSOFIA DEL ORGANISMO AL /
PERSONAL DE NUEVO INGRESO EN UN LAPSO NO MAYOR A DOS MESES A PARTIR DE SU //
ALTA EN EL ORGANISMO. ///

» EVALUACION DE LOS TRABAJADORES

LA EVALUACION DEL RENDIMIENTO LABORAL DE LOS TRABAJADORES ES UN PROCESO
ADMINISTRATIVO A TRAVES DEL CUAL, EN FORMA SISTEMATICA Y CONTINUA REALIZADA /
POR PARTE DE LOS JEFES INMEDIATOS; SE VALORA EL CONJUNTO DE ACTITUDES,
RENDIMIENTOS Y COMPORTAMIENTO LABORAL DEL COLABORADOR EN EL DESEMPERNO DE

SU CARGO Y CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES, EN TERMINOS DE OPORTUNIDAD,
CANTIDAD Y CALIDAD DE LOS SERVICIOS PUBLICOS.

LA EVALUACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, ES UN PROCESO DESTINADO A -
DETERMINAR Y COMUNICAR A LOS TRABAJADORES, LA FORMA EN QUE ESTAN
DESEMPENANDO SU TRABAJO Y, EN PRINCIPIO, A ELABORAR PLANES DE MEJORA

CUANDO SE REALIZA ADECUADAMENTE LA EVALUACION DE PERSONAL NO SOLO HACEN
SABER A LOS TRABAJADORES CUAL ES SU NIVEL DE CUMPLIMIENTO, SINO QUE INFLUYEN
EN SU NIVEL FUTURO DE ESFUERZO Y EN EL DESEMPENO CORRECTO DE SU TRABAJO.
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UNO DE LOS USOS MAS COMUNES DE LAS EVALUACIONES DE LOS TRABAJADORES ES LA
TOMA DE DECISIONES ADMINISTRATIVAS SOBRE PROMOCIONES, ASCENSOS, DESPIDOS Y
AUMENTOS SALARIALES.

LA INFORMACION OBTENIDA DE LA EVALUACION DE LOS TRABAJADORES, SIRVE TAMBIEN
PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE FORMACION Y DESARROLLO, TANTO PARA EL
USO INDIVIDUAL COMO DEL ORGANISMO.

OTRO USO IMPORTANTE DE LA EVALUACION DEL PERSONAL, EN ESTE ASPECTO, SE
UTILIZAN PARA COMUNICAR A LOS TRABAJADORES COMO ESTAN DESEMPENANDO SUS

B PUESTOS Y PROPONER LOS CAMBIOS NECESARIOS DEL COMPORTAMIENTO, ACTITUD,
HABILIDADES, O CONOCIMIENTOS.

ES IMPORTANTE PARA EL DESARROLLO ADMINISTRATIVO, CONOCIENDO PUNTOS DEBILES
Y FUERTES DEL PERSONAL, CONOCER LA CALIDAD DE CADA UNO DE LOS TRABAJADORES,
REQUERIDA PARA UN PROGRAMA DE SELECCION, DESARROLLO ADMINISTRATIVO,
DEFINICION DE FUNCIONES Y ESTABLECIMIENTO DE BASE RACIONAL Y EQUITATIVA PARA / /
RECOMPENSAR EL DESEMPENO. / /

OTRO USO IMPORTANTE DE LAS EVALUACIONES AL TRABAJADOR, ES MEJORAR LOS
RESULTADOS. EN ESTE ASPECTO, SE UTILIZAN PARA COMUNICAR A LOS TRABAJADORES
COMO ESTAN DESEMPENANDO SUS PUESTOS O CARGOS Y, PROPONER LOS CAMBIOS
NECESARIOS DEL COMPORTAMIENTO, ACTITUD, HABILIDADES, O CONOGIMIENTOS.

\
\
\. L

“‘7/’”

M
A

» PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LOS TRABAJADORES
~ OBJETIVO Y FINALIDAD

EL OBJETIVO ES ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE EVALUACION
DE PERSONAL DEL ORGANISMO, CONCORDANTE CON EL REGLAMENTO DEL MISMO.

» OPTIMIZAR LOS GRADOS DE EFICIENCIA DEL PERSONAL MEDIANTE UN ADECUADO
PROCESO DE EVALUACION.

» DETERMINAR EL RENDIMIENTO, EXPERIENCIA, NIVEL EDUCATIVO, PUNTUALIDAD,

ASISTENCIA, MERITOS Y DEMERITOS DEL PERSONAL.
* CONTRIBUIR A LA AUTOESTIMA DEL TRABAJADOR, TENDIENDO A UNA POLITICA DE

INCENTIVOS, CAPACITACION PERMANENTE Y DE ESTA MANERA MEJORAR SERVICIO
QUE PRESTA AL ORGANISMO.
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LA EVALUACION COMPRENDE A TODOS LOS TRABAJADORES DE ESTA INSTITUCION.
LA EVALUACION SE EJECUTARA EN EL SEGUNDO Y ULTIMO TRIMESTRE DE CADA ANO.

» DISPOSICIONES GENERALES

LA EVALUACION TENDRA UN VALOR DE CIEN (100) PUNTOS COMO MAXIMO Y SESENTA (60)
COMO MINIMO.

EL COLABORADOR QUE OBTENGA UNA CALIFICACION MENOR A SESENTA (60) PUNTOS, ASI
COMO AQUEL QUE NO SE PRESENTE A LA EVALUACION EN LAS FECHAS PREVISTAS, SERA
CESADO POR CAUSAL DE EXCEDENCIA.

AQUELLOS QUE POR ENFERMEDAD O RAZON DEBIDAMENTE JUSTIFICADA NO PUEDAN
PRESENTARSE A LA EVALUACION LO HARAN EN CALIDAD DE REZAGADOS,

» DE LA COMISION DE EVALUACION

e EL PROCESO DE EVALUACION DE PERSONAL ESTARA A CARGO DE LA COMISION
DESIGNADA POR EL DIRECTOR GENERAL, SIENDO LOS CARGOS DE PRESIDENTE,
SECRETARIO Y VOCAL, LA MISMA QUE SERA PRESIDIDA POR EL PERSONAL
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS.

e LA COMISION DESIGNADA REALIZARA LA CONVOCATORIA, PONDRA EN
CONOCIMIENTO DE LOS COLABORADORES LAS FECHAS Y HORAS PARA LAS
PRUEBAS DE EVALUACION SEGUN CRONOGRAMA ESTABLECIDO.

EL INFORME CON LAS ACTAS DE LOS RESULTADOS FINALES SERA PRESENTADO AL
ORGANISMO EN UN PLAZO NO MAYOR DE 8 DIAS HABILES. CONTADOS A PARTIR DE LA
FECHA DE CONCLUSION DE LA EVALUACION.

EL PROCESO DE EVALUACION COMPRENDE LOS SIGUIENTES FACTORES DE PUNTUACION
Y NIVELES VALORATIVOS:

%
4
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» CAPACITACION: (HASTA 04 PUNTOS)- EVALUA LOS  CONOCIMIENTOS,
APTITUDES, PRACTICAS, TECNICAS Y HABILIDADES ACREDITADAS CON DIPLOMAS,
CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS CUYA ANTIGUEDAD NO SEA MAYOR A UN ARO A LA
FECHA DE EVALUACION Y QUE GUARDEN RELACION CON LAS FUNCIONES QUE
DESEMPENA EL TRABAJADOR.

LOS DIPLOMAS DE CAPACITACION Y OTROS DEBERAN SER AUTENTIFICADOS POR '”\,ﬁ\ ‘3\
RECURSOS HUMANOS. SOLO SE EVALUARA LA DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRANEN / '\T."‘ Y
RECURSOS HUMANOS Y SEAN COTEJADO CON LOS ORIGINALES DEL PERSONAL. < \\

* MERITOS: (HASTA 04 PUNTOS)- ESTA REFERIDA A LA CONDUCTA DEL  \
TRABAJADOR DENTRO DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS Y AL DESEMPENO CABAL
DE LAS FUNCIONES CONSIDERADAS EN EL TRIMESTRE A EVALUAR, SU /s
PONDERACION ES LA SIGUIENTE: 7
* RESOLUCION, CARTA, OFICIO Y DIPLOMA DE FELICITACION O PARTICIPACION 01 |
PUNTO POR CADA DOCUMENTO HASTA EL MAXIMO DE 04 PUNTOS. ;

bl
o DEMERITOS.- SE CALIFICAN LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS /
DEL COLABORADOR EN EL SEMESTRE EVALUADO, ASI COMO LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS QUE SE HAYAN APLICADO AL TRABAJADOR, CUYA ANTIGUEDAD NO I-"'
SEA MAYOR A 01 ANO A LA FECHA DE EVALUACION. PARA ESTE EFECTO SERA >/

CONSIDERADA LA SANCION MAS GRAVE, CUYA PUNTUACION NEGATIVA SERA RESTADA
DEL PUNTAJE TOTAL, DE ACUERDO A LA SIGUIENTE ESCALA:

INASISTENCIAS  INJUSTIFICADAS: MENOS 01 PUNTO POR CADA INASISTENCIA
INJUSTIFICADA, MAXIMO 04 PUNTOS DE DESCUENTO.

»~ SANCIONES
AMONESTACIONES ESCRITAS: MENOS 02 PUNTOS POR CADA AMONESTACION, MAXIMO 04
PUNTOS DE DESCUENTO.

SUSPENSIONES Y CESE TEMPORAL:
DE 01 A 15 DIAS; MENOS 04 PUNTOS
DE 16 A 30 DIAS: MENOS 06 PUNTOS DE 30 DIAS A MAS: MENOS 10 PUNTOS
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LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL, SE APLICA EN CORRESPONDENCIA A LA
CALIFICACION DE CADA UNO DE LOS TRABAJADORES, ES EFECTUADO POR EL JEFE
INMEDIATO. SE CALIFICARA SOBRE UN MAXIMO DE 35 PUNTOS DE ACUERDO A LOS
SIGUIENTES FACTORES:

e FACTORES INSTITUCIONALES
»  DOMINIO DE LA FUNCION
+  CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS
»  GRADO DE RESPONSABILIDAD Y SEGURIDAD

e FACTORES INDIVIDUALES
* INICIATIVA
*  COOPERACION
*  MOTIVACION

* FACTORES DE RENDIMIENTO
*  GRADO DE CUMPLIMIENTO DE TAREAS

*  CALIDAD DE TRABAJOS REALIZADO
*  CANTIDAD DE TRABAJOS REALIZADO

LA FICHA DE EVALUACION DE RENDIMIENTO LABORAL, DEBERA SER FIRMADA POR EL JEFE
INMEDIATO, POR EL COLABORADOR Y FINALMENTE RATIFICADA POR EL JEFE
INMEDIATAMENTE SUPERIOR.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS, SE EFECTUARA MEDIANTE PRUEBA ESCRITA Y SE
APLICARA SEGUN EL NIVEL Y GRUPO OCUPACIONAL DEL TRABAJADOR. EL PUNTAJE
MAXIMO ASIGNADO A ESTE FACTOR ES DE 35 PUNTOS.

TIENE POR OBJETO PRINCIPAL CONOCER EL GRADO DE CONOCIMIENTOS
FUNDAMENTALES Y ESPECIFICOS RELACIONADOS A LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE
LOS TRABAJADORES, COMPRENDE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION Y
ORGANIZACION DEL ORGANISMO, COMPUTACION E INFORMATICA, CULTURA GENERAL
Y CIENCIAS BASICAS.

LAS PRUEBAS ESCRITAS DE CONOCIMIENTOS SERAN FORMULADAS, EJECUTADAS Y
CERTIFICADAS POR LA COMISION, PUDIENDO ESTA ASESORARSE POR TERCERAS
PERSONAS.




% capasazim2024.zim@gmailcom %, 759 72 8 37 11
~ H. Colegio Militar No. 4 Col. Centro, Zimapdn Hgo.

=1 x
e ?‘Mﬂl % COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARlLLADO N
Y/‘/MU\.’7 Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN
(=1 5 /
ZIM£ PAN CAPASA7 M

LA EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL ESTA ORIENTADA A COMPROBAR EL GRADO

DE CONOCIMIENTOS DE LAS FUNCIONES QUE DESEMPENAN LOS COLABORADORES, ASi

COMO CON EL QUE HACER DE LA INSTITUCION. SU PUNTUACION MAXIMA ES DE 10 PUNTO

SE CALIFICARA LOS SIGUIENTES ASPECTOS: X\
\

Presentacion hasta: 02 puntos _
Seguridad hasta: 02 puntos AN

Razonamiento hasta: 02 puntos
Adaptabilidad hasta: 02 puntos
Comunicacion: 02 puntos

RECURSOS HUMANOS ES LA RESPONSABLE DE:

APOYAR A LA COMISION EVALUADORA Y EQUIPO DE ASESORAMIENTO EN LA ETAPA DE
EVALUACION CURRICULAR.

ASUMIR LA LOGISTICA DEL PROCESO DE EVALUACION

LAS RECLAMACIONES QUE PUDIERAN PRESENTARSE SOBRE LOS RESULTADOS FINALES,
SE HARAN A TRAVES DEL ORGANISMO OPERADOR,

» PROMOCION Y RECONOCIMIENTO DEL TRABAJADOR

UNA PROMOCION SE LLEVA A CABO CUANDO SE CAMBIA A UN EMPLEADO A UNA POSICION
MEJOR PAGADA, CON MAYORES RESPONSABILIDADES Y A UN NIVEL MAS ALTO.
CONSTITUYE UNA DE LAS CIRCUNSTANCIAS MAS IMPORTANTES EN LA HISTORIA LABORAL
DE UN TRABAJADOR. POR LO GENERAL SE CONCEDE UN RECONOCIMIENTO DEL
DESEMPENO ANTERIOR Y DEL POTENCIAL A FUTURO. LAS PROMOCIONES SE BASAN EN EL
MERITO DEL EMPLEADO Y/O EN SU ANTIGUEDAD.

PROMOCIONES BASADAS EN EL MERITO: LAS PROMOCIONES BASADAS EN EL MERITO DEL
EMPLEADO SE FUNDAMENTAN EN EL DESEMPENO RELEVANTE QUE UNA PERSONA
CONSIGUE EN SU PUESTO.

PROMOCIONES BASADAS EN LA ANTIGUEDAD: EN ALGUNAS SITUACIONES EL EMPLEADOQ
DE MAYOR ANTIGUEDAD RECIBE LA PROMOCION. POR ANTIGUEDAD SE ENTIENDE EL
TIEMPO QUE LA PERSONA HA ESTADO AL SERVICIO DE LA COMPARIA. LO QUE SE NECESITA
PARA DECIDIR ES COMPARAR LAS FECHAS DE INGRESO DE LOS CANDIDATOS A SER
PROMOVIDOS, PARA DETERMINAR QUIEN ES EL INDICADO.
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EL PROCESO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE, ES EXTRAORDINARIO, UNICO Y
SINGULAR, YA QUE VA A POSIBILITAR ACCEDER DE FORMA EXTREMADAMENTE
RESTRINGIDA (UNICAMENTE PODRA  PARTICIPAR EN LA CORRESPOND!ENTE\ \

AN

\J

CONVOCATORIA AQUEL TRABAJADOR CUYO PUESTO SE RECLASIFIQUE Y NO OTRO) A LA
FUNCION PUBLICA. POR ELLO, LA LEY CALIFICA EL PROCESO COMO DE PROMOCION \j
INTERNA.

L\
SE PARTE DE UN ANALISIS PREVIO DE LOS PUESTOS DE TRABAJO, PARA IDENTIFICAR \
AQUELLOS A LOS QUE SE LE ASIGNEN COMPETENCIAS, CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS
IDENTIFICADOS CON LOS EXIGIDOS A LOS INTEGRANTES DE ESCALAS DE FUNCIONARIOS.
EL RESULTADO DEL ANALISIS SERA PROBABLEMENTE QUE TODOS LOS PUESTOS DE
TRABAJO DEL PERSONAL LABORAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS PUEDEN SER
DEFINIDOS COMO DE FUNCIONARIOS.

» REQUISITOS //W

PODRA PARTICIPAR EXCLUSIVAMENTE EL PERSONAL LABORAL FIJO DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS QUE SE ENCUENTRE:

* PRESTANDO SERVICIOS EN LAIINSTITUCION
* EN SITUACION DE SUSPENSION DE CONTRATO CON RESERVA DE PUESTO DE
TRABAJO.

PARA PARTICIPAR EN LOS PROCESOS SELECTIVOS SERA NECESARIO REUNIR LOS
REQUISITOS QUE SENALE LA LEY DE LA MATERIA DE ACUERDO A LOS PUESTOS Y LA
SUPLENTE DE ESTA, DE NO ESTABLECERSE EN ALGUNA DE ELLAS, SE ESTABLECERAN POR
LA MAXIMA AUTORIDAD DE ESTA INSTITUCION.
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EL PRESENTE ORDENAMIENTO TIENE POR OBJETO REGULAR LAS PROMOCIONES,

ASCENSOS Y RECONOCIMIENTOS QUE SE CONCEDERAN A LOS TRABAJADORES DE LA

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

ZIMAPAN HIDALGO, CONFORME A LO DISPUESTO A LAS DISPOSICIONES APLICABLES. R
\
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LA INTERPRETACION Y APLICACION DE ESTE MANUAL, CORRESPONDERA A RECURSOS

HUMANOS Xﬁwh

» DE LAS PROMOCIONES oy

CUANDO UN TRABAJADOR REALICE ALGUN ACTO QUE LO HAGA ACREEDOR A SER
PROMOVIDO A UNA VACANTE O A UNA PLAZA DE NUEVA CREACION DE JERARQUIA
INMEDIATA SUPERIOR. /4
/;--‘-f;fff
ﬂ/”/’

> DE LOS ASCENSOS i

i
EL ASCENSO SOLO PODRA OTORGARSE, CUANDO EXISTA UNA VACANTE O UNA PLAZA DE />/
NUEVA CREACION, EN LOS GRADOS Y CATEGORIAS A QUE SE REFIERE EL ARTICULO —
SIGUIENTE.

» A CADA GRADO Y CATEGORIA CORRESPONDERAN LAS REMUNERACIONES QUE SE
DETERMINEN CONFORME A LA ASIGNACION PRESUPUESTAL RESPECTIVA.

e PARAASPIRARA LA OBTENCION DE UN ASCENSO, EL TRABAJADOR DEBERA REUNIR
LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

N\ * NO ENCONTRARSE PRIVADO DE SUS DERECHOS EN VIRTUD DE UNA
SUSPENSION PREVENTIVA;
* ESTAR POR LO MENOS SEIS MESES EN ACTIVO, EN EL GRADO Y/O

N

CATEGORIA INMEDIATA ANTERIOR A LA QUE ASPIREN ASCENDER;
*  HABER APROBADO LOS PROCESOS DE EVALUACION; Y,
* LOS DEMAS QUE ESTABLEZCAN OTRAS DISPOSICIONES APLICABLES,
* CUANDO LA DIRECCION CONSIDERE NECESARIO CUBRIR UNA VACANTE O CUENTE
CON UNA PLAZA DE NUEVA CREACION.
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» LA CONVOCATORIA PARA LA OBTENCION DE UN ASCENSO CONTENDRA LO
SIGUIENTE:

*  LUGAR, DIA, MES Y ANO EN QUE SE EMITE:

*  GRADO Y CATEGORIA A CONCURSAR;

« REQUISITOS Y EN SU CASO, LA DOCUMENTACION QUE DEBERAN
ACOMPANAR LOS INTERESADOS:

*  FECHA DE INICIO Y CONCLUSION PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES

* LUGAR Y HORARIO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES:

» EL PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ASCENSOS SE SUJETARA A LO
SIGUIENTE:;

UNA VEZ CONCLUIDO EL TERMINO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES, SE ELABORARA
EN UN PLAZO DE CINCO DIAS HABILES, LA LISTA DE LOS INTERESADOS QUE HAYAN
CUMPLIDO LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA OBTENER UN ASCENSO, RECABANDO LA
DOCUMENTACION E INFORMACION RELATIVA A SU DESEMPERO Y ACTUACION;

EL PROYECTO DE DICTAMEN DEBERA CONTENER LA EVALUACION DE LOS FACTORES
ESCALAFONARIOS DE CADA SOLICITANTE, ATENDIENDO A SUS HOJAS DE SERVICIO Y/O
EXPEDIENTES, SENALANDO LA SUMA TOTAL DEL PUNTAJE INDIVIDUAL OBTENIDOG;

LA RESOLUCION DEBERA CONTENER UN EXTRACTO DEL DICTAMEN, EL NOMBRE DEL
TRABAJADOR, EL ASCENSO CONCEDIDOY SU ADSCRIPCION SEGUN LAS NECESIDADES DEL
SERVICIO.

EL TRABAJADOR EMPEZARA A OCUPAR EL GRADO Y/O CATEGORIA MATERIA DEL ASCENSO,
UNA VEZ CULMINADOS LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES.

PARA EL OTORGAMIENTO DE ASCENSOS, EL CONSEJO DEBERA TOMAR EN CUENTA LOS
FACTORES ESCALAFONARIOS Y SU PUNTAJE, CONFORME A LO SIGUIENTE:

EFICIENCIA'Y CALIDAD EN EL SERVICIO.
DISCIPLINA EN EL SERVICIO.

NO CONTAR CON SANCIONES ADMINISTRATIVAS:
ESCOLARIDAD.

ANTIGUEDAD.
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LOS RECONOCIMIENTOS PODRAN CONSISTIR EN:

e ESTIMULOS;
» RECOMPENSAS.
*  LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS SE OTORGARAN DE CONFORMIDAD CON -.
LA DISPONIBILIDAD PREVISTA EN LA PARTIDA DESTINADA PARA TAL EFECTO \
EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE. /i
/

+  NO PODRAN OTORGARSE A UN MIEMBRO DOS 0 MAS RECONOCIMIENTOS
DE IGUAL NATURALEZA POR LA REALIZACION DEL MISMO ACTO O
CONDUCTA.

LOS ESTIMULOS TENDRAN POR OBJETO INCENTIVAR LA ACTUACION DE LOS MIEMBROS
QUE SE HUBIEREN DISTINGUIDO POR SU ASISTENCIA, PUNTUALIDAD, BUENA CONDUCTA,
ANTIGUEDAD, DISPOSICION Y EFICIENCIA EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

LOS ESTIMULOS MENSUALES Y ANUALES PODRAN CONSISTIR EN LA ENTREGA DE UNA
CANTIDAD DE DINERO O PREMIO EN ESPECIE, CUYO MONTO O NATURALEZA DETERMINARA
EL DIRECTOR GENERAL.

EN CADA CASO Y ATENDIENDO A LA TRASCENDENCIA DE LA ACCION REALIZADA, EL
CONSEJO ACORDARA EL MONTO DE LA RECOMPENSA.

» DEL OTORGAMIENTO Y CANCELACION DE LOS RECONOCIMIENTOS

SE EMITIRA LAS REGLAS QUE DEBERAN OBSERVARSE PARA EL OTORGAMIENTO DE
ESTIMULOS, LAS CUALES ATENDIENDO A SU MODALIDAD, PRECISARAN EN SU CASO LO
SIGUIENTE:

* LA NATURALEZA DE LOS MISMOS:; '
* LOS REQUISITOS O CONDICIONES QUE DEBERA CUMPLIR.

* LOS CRITERIOS DE EVALUACION Y SELECCION, MISMOS QUE DEBERAN SER
TRANSPARENTES, IMPARCIALES Y OBJETIVOS;

* EL PROCEDIMIENTO A SUBSTANCIARSE: Y,

»  LOS DEMAS ASPECTOS QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS, A FIN DE GARANTIZAR
SU CORRECTO OTORGAMIENTO.
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RESUELTO EL OTORGAMIENTO DE UN RECONOCIMIENTO POR EL CONSEJO, PODRA
CANCELARSE SU ENTREGA CUANDO EL MIEMBRO SE UBIQUE EN CUALQUIERA DE LOS
SIGUIENTES SUPUESTOS:

» FALLEZCA O SE ENCUENTRE INCAPACITADO PARA PRESTAR EL SERVICIO.

* CUANDO POR CUALQUIER CAUSA DISTINTA A LAS PREVISTAS EN LA FRACCION
ANTERIOR, DEJE DE PRESTAR EL SERVICIO;

* INCUMPLA CUALQUIERA DE LOS REQUISITOS O DEJEN DE SUBSISTIR LAS
CONDICIONES QUE SIRVIERON DE BASE PARA SU OTORGAMIENTO:

+ CUANDO SEA PRIVADO DE SUS DERECHOS DE CONFORMIDAD CON LAS
DISPOSICIONES APLICABLES

» DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

EL ORGANIGRAMA, PUESTOS Y PLANTILLA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL ORGANISMO,
UNICAMENTE PODRAN SER MODIFICADOS POR LOS DIRECTORES DEL ORGANISMO
OPERADOR.

LA ESTRUCTURA ORGANISMO ESTARA INTEGRADA POR EL ORGANIGRAMA, EL TABULADOR
DE PUESTOS, LA PLANTILLA DE SERVIDORES PUBLICOS CON EL NUMERO DE OCUPANTES
POR PUESTO, POR CATEGORIA DE PUESTO Y EL TOTAL DE SERVIDORES PUBLICOS.

» EL REGISTRO DE ASISTENCIA

RECURSOS HUMANOS DEL ORGANISMO DEBERA LLEVAR LOS CONTROLES QUE
ASEGUREN LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL,
PROPORCIONANDO LA LISTA DE ASISTENCIA Y LOS REPORTES QUINCENALES DEL
PERSONAL ACREEDOR AL ESTIMULO POR PUNTUALIDAD O DESCUENTOS.

EL PERSONAL QUE LABORA EN EL ORGANISMO DEBERA REGISTRAR, DE FORMA
PERSONAL, SU HORA DE ENTRADA Y SALIDA EN EL MEDIO DE REGISTRO DE ASISTENCIA
VIGENTE.

PARA HACER VALIDOS LOS PERMISOS DE SALIDA RELACIONADOS CON CONSULTAS
MEDICAS, DEBERAN CONTAR CON EL SOPORTE QUE COMPRUEBE LA ASISTENCIA A LA
CONSULTA. EN EL CASO DE ASISTIR A CONSULTA CON MEDICO PARTICULAR, DEBERA
CONTARSE CON LA AUTORIZACION PREVIA DE SALIDA DE SU JEFE INMEDIATO
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> DE LA PUNTUALIDAD DEL PERSONAL

EL PERSONAL TENDRA DERECHO A 10 MINUTOS DE TOLERANCIA EN SU REGISTRO DE
ENTRADA, DESPUES DE LOS CUALES SE CONSIDERARA COMO RETARDO.

SE CONSIDERARA COMO FALTA DE ASISTENCIA EL REGISTRO DE ENTRADA QUE EXCEDA
QUINCE MINUTOS.

LA SUSPENSION DE LABORES POR RETARDOS SE HARA EFECTIVA DE MARTES A JUEVES,
NUNCA INMEDIATAMENTE DESPUES DE VACACIONES O DIAS INHABILES.

SE OTORGARA EL ESTIMULO POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE FORMA MENSUAL, A
AQUELLOS SERVIDORES PUBLICOS QUE NO HAYAN HECHO USO DE LOS QUINCE MINUTOS
DE TOLERANCIA Y QUE SU SALARIO INTEGRADO NO REBASE DE 6 SALARIOS MINIMOS,
MISMO QUE SERA EQUIVALENTE A UN DIA DE SUELDO BASE.

» DE LAS COMISIONES Y GIRAS DEL PERSONAL

EL OFICIO DE COMISION SE ELABORARA EN EL AREA ADMINISTRATIVA COMERCIAL, EN EL
CUAL SE ENTREGARA DEBIDAMENTE SELLADO AL FINAL DE SU COMISION.

» DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

SE SUPERVISARA Y CONTROLARA QUE EL PERSONAL SEA REMUNERADO DE ACUERDO A
LAS POLITICAS DE SUELDOS Y SALARIOS VIGENTES AUTORIZADOS POR LA JUNTA DE
GOBIERNO.
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LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GENERO MASCULINO TENDRAN DERECHO A GOZAR DE
LICENCIA CON GOCE DE SUELDOEL DIA DE NACIMIENTO DE SUS HIJOS Y EL DIA POSTERIOR
A ESTE.

EL PERSONAL QUE LABORA EN EL ORGANISMO Y QUE EJERZA LA CUSTODIA LEGAL DE LOS
HIJOS MENORES HASTA DE OCHO ANOS, PARA LA ATENCION PERSONAL DE
ENFERMEDADES DE ESTOS QUE LA AMERITEN, DISFRUTARAN DE LICENCIA CON GOCE DE
SUELDO HASTA POR CINCO DIAS, CON BASE EN EL COMPROBANTE EXPEDIDO EN LA
CONSULTA POR EL MEDICO RESPONSABLE, EN DONDE SE PRECISE EL TIEMPO PROBABLE
DE EVOLUCION DEL PADECIMIENTO QUE SE HAYA DIAGNOSTICADO.

EL PERSONAL QUE HAYA SOLICITADO LA LICENCIA DE LA FRACCION ANTERIOR, DEBERA
HACER ENTREGA DEL COMPROBANTE A SU UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION.

» DE LAS LICENCIAS DEL PERSONAL
\\

» DE LAS VACACIONES DEL PERSONAL ;

PARA LA ELABORACION DEL ROL DE VACACIONES DEL PERSONAL DEL ORGANISMO, SE
DEBERAN CONSIDERAR SUS FECHAS DE INGRESO PARA PODER REALIZAR UN ROL JUSTO <
Y EQUITATIVO PARA EL PERSONAL, SALVO FECHAS DE INGRESO SEAN DENTRO DEL MISMO
MES SE OTORGARAN DiA DESPUES DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL QUE ESTE EN
VACACIONES.

LOS RESPONSABLES DE CADA CUADRILLA DEBERAN ELABORAR EL ROL DE VACACIONES
DEL PERSONAL QUE SE ENCUENTRA A SU CARGO SENALANDO LOS PERIODOS Y FECHAS
DE VACACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LOS CAMBIOS AL ROL DE VACACIONES DEBERAN SER AUTORIZADOS POR LOS
DIRECTORES DEL ORGANISMO.
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