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PRESENTACION

Con el propésito de enfrentar con éxito los grandes desafios que se presentan en el siglo XXI y
de cumplir cabalmente con los compromisos establecidos en los planes y programas de
gobierno en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento, el Organismo Publico
Descentralizado para la prestacién de los servicios Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Chalco, se propuso mejorar la eficiencia, calidad y productividad con que ofrece sus

servicios.

En este sentido, se diseid una nueva estructura organizacional con base en la filosofia del alto
desempeno que incluye en su operacién principios y herramientas, de las cuales destacan las
relacionadas con los recursos humanos, en quienes descansan la operatividad de los servicios

que son la razdn de la existencia del Organismo.

Asi, la nueva estructura organizacional y el presente Reglamento Interno, son elementos
preponderantes con los que pretende la actual administracién implementar y dar resultados de
la aplicacién del Sistema de Gestion de Calidad, basada fundamentalmente en el trabajo
organizado y responsable de los servidores publicos que laboran en el Organismo
Descentralizado de Agua.

Con el proposito de cumplir con el objetivo del Reglamento Interno, la actualizacion de éste se
convierte en un proceso permanente de revision, en tal virtud cualquier sugerencia o aportacion

a su contenido podra enviarse a la Direccion General del Organismo.
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ANTECEDENTES

En el plan Nacional de desarrollo 1989-1994, en la seccion relativa al Acuerdo Nacional para
el mejoramiento productivo del nivel de vida, se encuentran los antecedentes de los
Organismos publicos descentralizados para la prestacién de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento de Chalco de Diaz Covarrubias, “O.D.A.P.A.S.” , por lo que a
partir del afo de 1990, el gobierno del estado de México se suma a la estrategia de la
Comisién Nacional del Agua que concibe y propicia la creacién, descentralizacion y
consolidacién de Organismos con autonomia para la Administracion del Servicio Publico del
Agua.

El Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Chalco, se cre6 el 18 de octubre de 1991 con la publicacion
del Decreto Numero 35 en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, Tomo CLII, Namero
78. En principio surge como respuesta del H. Ayuntamiento de Chalco para optimizar los
recursos humanos, técnicos y materiales con que contaba, a fin de crear una nueva forma de
organizacién y funcionamiento independiente, que le permitiera a la maxima autoridad local,
delegar en un 6rgano administrativo especializado y técnico, la operacion de las fuentes,
instalaciones y sistemas de agua, para satisfacer las demandas de la poblacién Chalquense de

éste vital liquido.

El 29 de octubre de 1991, el Consejo Directivo de este Organismo, sesiond por primera vez,
fijandose como fecha de inicio de operaciones el 12 de enero de 1992; el H. Ayuntamiento
determindé en ese entonces, transferir al Organismo los recursos humanos, materiales y
financieros que tenia asignados la Direccion de Agua y Saneamiento Municipal. Dicha
transferencia se formaliz6 el 10 de enero de ese mismo ano, mediante un convenio aprobado

por acuerdo de cabildo.
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El 12 de noviembre de 1998, se aprobd el primer Reglamento Interior de Trabajo del Organismo
aprobado por el Consejo Directivo, que es el mismo que actualmente esta en vigencia, motivo
gue hace necesaria su revision y actualizacion para normar la actividad laboral acorde con las
nuevas estrategias y exigencias de la Administracion Publica Municipal.

El presente Reglamento tiene como objetivo garantizar que los derechos de los trabajadores se
respeten y propicien el ejercicio honesto y eficiente de sus funciones y responsabilidades
laborales para contribuir a la consecucion de los objetivos del Organismo, acorde también con
el Sistema de Gestién de Calidad, en donde el elemento humano es el mas importante para
poder establecer correctamente cada uno de los procesos a certificar.
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Federal del Trabajo

Ley Orgénica Municipal para el Estado de México

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Cédigo Administrativo del Estado de México

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Bando Municipal de Chalco

Reglamento de Alcantarilado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Chalco.

Consejo Directivo constituido como maxima autoridad del Organismo, conformado por:
Un Presidente, que sera el Presidente Municipal Constitucional o la persona que él
designe; Dos representantes del H. Ayuntamiento, uno de los cuales fungira como
Comisario; Tres vocales, que se nombraran a propuesta de las organizaciones vecinales,
comerciales, industriales o de servicio, y que son usuarios del Organismo, un
Representante de la CAEM y el Director General que fungira como Secretario Técnico
Administracion del O.D.A.P.A.S. Chalco, integrada por los Servidores Publicos
aprobados por el Consejo Directivo.

Gaceta No. 7 Marzo 22, 2013. Manual General de Organizacién de la Administracion
Municipal de Chalco

Manual de Organizacion del Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado

y Saneamiento del Municipio de Chalco, Estado de México.

11
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IV. MISION

Brindar de una manera eficiente, oportuna y con la mayor calidad la prestacién de los servicios
del suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Chalco, que
permita un 6ptimo aprovechamiento de los recursos materiales, humanos y econémicos, con el
propdsito de cumplir con los objetivos del Organismo, asi como tener sistemas simplificados
para el pago de los servicios y promover el uso racional y responsable del agua.

V. VISION

Ser un Organismo que garantice el manejo integral del agua, su uso racional y sustentable, con
una administracion eficiente, responsable en el uso del recurso publico y comprometido en
incrementar la cantidad y calidad en la cobertura de los servicios de suministro de agua potable,

recoleccién de aguas residuales, alcantarillado y saneamiento en el municipio de Chalco.

Vi. OBJETIVO

Garantizar que los derechos de los trabajadores se respeten y propicien el ejercicio honesto y
eficiente de sus funciones y responsabilidades laborales para contribuir a la consecucion de los

objetivos del Organismo.

12
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ESTRUCTURA ORGANICA

CONSEJO DIRECTIVO

Presidente

Comisario

Representante del Ayuntamiento

Representantes Industriales, comerciales y vecinales
Representante de la CAEM

Secretario

2

AREAS ADMINISTRATIVAS

1.

Direccion General

1.1 Unidad de Planeacion, Evaluacion e Informacion.
1.2 Unidad Juridica

1.3  Unidad de Informatica

1.4 Unidad de Informacién y Cultura del Agua

Contraloria Interna

Gerencia Comercial

3.1  Departamento de Atencion a usuarios
3.2 Departamento de Cobranza

3.3  Unidad de Ejecucion Fiscal

3.4  Departamento de Analisis y Sistemas

Gerencia de Administracion y Finanzas

4.1 Departamento de Contabilidad
4.2  Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
4.3 Departamento de Recursos Humanos

Gerencia de Operacion y Construccion

5.1  Departamento de Construccién

5.2 Departamento de Agua Potable

5.3 Departamento de Alcantarillado

5.4  Departamento de Produccién

5.5 Departamento de Mantenimiento Electromecénico
5.6  Departamento de Estudios y Proyectos

5.7  Planta Purificadora
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TITULO PRIMERO

“Relaciones Individuales de Trabajo que regiran entre el Organismo Descentralizado de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento y los Servidores Publicos a su servicio”

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para las Autoridades del
Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Chalco, Estado de México,
asi como para los servidores publicos a su servicio, en los términos de lo dispuesto en los articulos 115
fracciones Il y lll inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 61 fracciéon XLI de
la Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de México; 123 y 125 fraccién |, 164 y 170 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México; articulos 1, 17, 28 punto 19 y 32 del Bando Municipal Vigente
en Chalco asi como el Decreto nimero 35 de la H. “LI” Legislatura del Estado de México, publicado en la

Gaceta del Gobierno del Estado de México numero 78 de fecha dieciocho de octubre de mil novecientos
noventay uno.

ARTICULO 2.- La prestacién de los servicios de agua potable, tratamiento de aguas, drenaje y
saneamiento, constituye un servicio publico que estara a cargo del Organismo Descentralizado de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Chalco “O. D. A. P. A. S” Estado de México.

ARTICULO 3.- Para los efectos del presente reglamento de entiende por:

l.- ODAPAS: Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.
Il.- Ley, se refiere: A la Ley del Trabajo de los Servidores Publico del Estado y Municipios.
lll.-  Reglamento: Se considera el reglamento vigente.

IV.-  Tribunal: Se considera el Tribunal de Conciliacidn y Arbitraje del Estado de México.

CAPITULO I

15
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De los Servidores Puiblicos y Nombramientos.

ARTICULO 4.- Para los efectos de las normas de trabajo en este reglamento, se entiende por Servidor
Publico a la persona fisica que presta sus servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros al
Organismo, mediante un trabajo personal subordinado.

ARTICULO 5.- La Personalidad Juridica de las Autoridades Administrativas del Organismo Descentralizado
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento y de los Servidores Publicos, se acreditara de

conformidad con los nombramientos respectivos.

ARTICULO 6.- El nombramiento es el medio por el cual el Servidor Publico se obliga a prestar al
Organismo un trabajo personal, subordinado, mediante el pago de un salario.

ARTICULO 7.- El nombramiento contendra:

l.- Nombre del Servidor Publico.
.- Nacionalidad

Il.- Edad y Sexo

IV.-  Estado Civil

V.- Domicilio

VIl.-  Categoria

VIl.-  Clave de Asignacion.

ARTICULO 8.- El Nombramiento que otorgue el Organismo podra ser:

l.- Interino o eventual (Supernumerario)
Il.- A obra determinada o por tiempo fijo.
Il.- Definitivo (Base)

ARTICULO 9.- El nombramiento interino, (supernumerario) es el que se otorga para ocupar plazas
vacantes temporalmente, en calidad de sustitucion o alguna plaza autorizada en el Presupuesto, en base
a un contrato temporal.

ARTICULO 10.- El nombramiento a obra determinada, es el que se otorga para realizar tareas
directamente ligadas a una obra que por su naturaleza no es permanente, es por tiempo fijo, el que se
expide con fecha precisa o de temporada.

ARTICULO 11.- El nombramiento definitivo (Base) es aquel que se otorga para ocupar plazas
permanentes.
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ARTICULO 12.- Cualquiera de los nombramientos quedara sin efecto si el Servidor Publico recibiera la
orden de iniciacidn de labores y no se presenta a desempenar el servicio, dentro de los tres dias
siguientes al que fue otorgado el nombramiento.

ARTICULO 13.- Para ingresar como Servidor Publico al servicio del Organismo, es requisito
indispensable:

I.  Presentar solicitud.
II.  Identificacién Oficial
.  Comprobante de domicilio
IV.  Antecedentes No penales
V.  Comprobante del dltimo grado académico terminado.
VI.  Acta de Nacimiento
VIl.  Copia del CURP
VIll.  Presentar y aprobar los exdmenes.
IX.  Ser de nacionalidad mexicana, o extranjera con autorizacién del Gobierno Mexicano para
desempenfar actividades remuneradas.

ARTICULO 14.- Los Servidores Publicos al servicio del Organismo se dividen en las siguientes categorias:

I.  Servidores Publicos de base;
Il.  Servidores Publicos Supernumerarios.; y
[ll.  Servidores Publicos de Confianza.

ARTICULO 15.- Se considera Servidor Publico de “Base” aquella persona que ocupa una plaza numeraria
en propiedad y que se encuentra clasificada en el tabulador de sueldos hasta el nivel de coordinar el
Area, pero sin ostentar el cargo de jefe de departamento o de unidad.

ARTICULO 16.- El Servidor Publico “supernumerario”, es aquella persona que realiza un trabajo
extraordinario de caracter temporal, sujeto a las necesidades del servicio, que motiva su designacion y
cuyo sueldo se determina de acuerdo a las necesidades y en funcidén del presupuesto de egresos en
vigor.

ARTICULO 17.- Se denomina Servidor Publico de Confianza, aquella persona que ocupa la plaza incluida
como tal en el tabulador de sueldos o cuyas funciones van de direccion, planeacidn, administracion,
vigilancia, asi como todos aquellos que por la naturaleza de las funciones que desempenan sean
consideradas asi por la Direccion General y el Consejo Directivo del ODAPAS.

ARTICULO 18.- Las autoridades administrativas del Organismo son las Unicas responsables de las
obligaciones que deriven de este Reglamento y de los servicios prestados, por lo que tratard en forma
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directa los asuntos derivados de la relacion de trabajo con los Servidores Publicos con la intervencién del
trabajador.

ARTICULO 19.- Al crearse plazas con categorias comprendidas en los articulos anteriores, la clasificacion
y funcién que le corresponda se determinara por la disposicién que formalice su contrato.

ARTICULO 20.- No podré ser contratada ninguna persona por consanguinidad y afinidad, de acuerdo a lo
estipulado en el Articulo 42, Fraccion Xl de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios, vigente.

CAPITULO 1l
Suspension temporal de los efectos de las relaciones de trabajo

ARTICULO 21.- La suspension temporal de los efectos del nombramiento de un Servidor Publico no
significa cese del mismo.

Son causas de suspension temporal:

I.  Que el Servidor Publico contraiga alguna enfermedad contagiosa que implique un peligro para
las personas que trabajen con él.

II.  La prisidn preventiva del Servidor Publico seguida por la sentencia absolutoria.

lll.  Elarresto del Servidor Publico impuesto por autoridad Judicial o Administrativa.

CAPITULO IV
Rescision de las Relaciones de Trabajo

ARTICULO 22.- Son causas de rescision de las relaciones de trabajo sin responsabilidad para el ODAPAS
las siguientes:

I.  Cuando el Servidor Publico tenga cuatro faltas de asistencia no consecutivas en un periodo de
treinta dias sin causa justificada.

II. Por abandono del empleo, entendiéndose este cuando el Servidor Publico se ausente de sus
labores durante tres dias consecutivos sin causa justificada.

lll.  Cuando el Servidor Publico, en el desempeio de sus labores, realice actos u omisiones que se

traduzcan en el incumplimiento de sus obligaciones o cause perjuicio al ODAPAS como son:

Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las ordenes que reciba de sus superiores.

b. Por la continua inasistencia justificada o ausencia momentanea, que se considera también como

abandono de empleo.
c. Incurrir, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez.

Q
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. Comprometer el trabajador, por su imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del
establecimiento o de las personas que se encuentren en el mismo.

. Por presentarse el Servidor Publico en estado de ebriedad o bajo los efectos de un narcético,
droga o enervantes, salvo por prescripcién médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador
debera poner el hecho en conocimiento del patrén y presentar la prescripcion suscrita por el
médico.

f. Utilizar con beneficio personal, informacion de caracter confidencial.

. Cuando sustraiga documentos, fondos, valores, bienes o equipos, que estén é no bajo su
resguardo o responsabilidad, durante el transcurso de su jornada de labores.

. Por sentencia ejecutoria que imponga al Servidor Publico una pena de prisién, que le impida el
cumplimiento de las relaciones de trabajo.

Cuando el Servidor Publico incurra en actos de violencia, amagos, injurias, malos tratos con sus
jefes o subalternos, salvo que medie provocacion o se actué en legitima defensa.

Cuando el Servidor Publico incurra en malos tratos, injurias 0 amenazas contra sus compaferos o
cualquiera de los actos enumerados en las fracciones anteriores, y como consecuencia de ellos se
altere la disciplina del lugar en que se desempefia el trabajo.

. Cuando el Servidor Publico destruya intencionalmente instrumentos de trabajo técnicos,
administrativos, estadisticos, computacionales o de otra indole.

Cuando el Servidor Publico cometa actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual contra
cualquier persona en las instalaciones o lugar de trabajo.

. La falta de documentos que exija el presente reglamento para la prestacion del servicio cuando
sea imputable al trabajador y exceda el periodo de dos meses, los cuales se contaran a partir de
la fecha en que el Director General tenga conocimiento de dicha circunstancia.

Articulo 23.- Cuando se despida a un trabajador, se le deberd dar aviso por escrito en el que refiera,
claramente, la conducta o conductas que motivan la rescision y la fecha o fechas en que se cometieron.
El aviso deberd entregarse personalmente al trabajador en el momento mismo del despido o bien,
comunicarlo a la Junta de Conciliaciéon y Arbitraje competente, dentro de los cinco dias habiles
siguientes, en cuyo caso debera proporcionar el ultimo domicilio que tenga registrado del trabajador a
fin de que la autoridad se lo notifique en forma personal.

Articulo 24.- La prescripcidn para ejercer las acciones derivadas del despido no comenzara a correr sino

hasta que el trabajador reciba personalmente el aviso de rescision.

Articulo 25.- La falta de aviso al trabajador personalmente o por conducto de la Junta, por si sola

determinard la separacién no justificada y, en consecuencia, la nulidad del despido.
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CAPITULO V

Terminacion de la Relacion de Trabajo

ARTICULO 26.- Ningtin Servidor Publico de base al servicio del ODAPAS podra ser cesado o despedido
sino por causa justificada, en consecuencia el nombramiento dejara de surtir efectos sin responsabilidad
para el ODAPAS, en los siguientes casos:

Por renuncia

Mutuo consentimiento de las partes

La muerte del Servidor Publico

La terminacion de la obra y/o servicio, asi como el vencimiento del término del contrato.
La incapacidad permanente fisica o0 mental del Servidor Publico que impida la prestacidon
del trabajo.

Causas contempladas en el capitulo IV del presente Reglamento.

CAPITULO VI
De los cambios de adscripcion

ARTICULO 27.- La direccidn podra realizar los cambios de adscripcion de los Servidores Publicos en los
siguientes casos:

Por la mejor organizacion de las dreas de apoyo del ODAPAS o por las necesidades en el
servicio

Por estar en peligro la salud o la vida del Servidor Publico.

En todos estos casos las autoridades administrativas del ODAPAS oportunamente daran
aviso al interesado.

En los casos anteriores los cambios de adscripcidon no afectaran la categoria y salario del
Servidor Publico.

TITULO SEGUNDO

Condiciones Generales De Trabajo

CAPITULO |
De la Jornada de Trabajo, Puntualidad y Asistencia al Mismo
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ARTICULO 28.- Se considera la jornada de trabajo el tiempo durante el cual el Servidor Publico del
ODAPAS esta a disposicion del mismo para prestar su servicio de conformidad con su nombramiento y
las normas establecidas en el ODAPAS.

ARTICULO 29.- La jornada normal de trabajo sera conforme a la categoria y funciones del nombramiento
salvo los casos en que, por las caracteristicas inherentes al servicio se fije una jornada mayor.

ARTICULO 30.- La jornada, turnos y horarios fijados a los Servidores Publicos, solo seran modificados por
el ODAPAS y de acuerdo a las necesidades del servicio.

ARTICULO 31.- Durante la jornada continua de trabajo el Servidor Publico permaneceré dentro de las
instalaciones durante las horas de labores, salvo en caso de aquellos que por sus actividades deban
realizar trabajos fuera de las instalaciones, en el caso de personal que labora jornada de nueve horas se
concedera el tiempo necesario para tomar sus alimentos. El cual no deberd de ser superior de una hora.

ARTICULO 32.- En los casos de ausencia de Servidores Publicos no prevista, tales como vacaciones o
permisos; se cubrira con personal de la misma categoria; dentro de la misma area de trabajo. En el caso
de ausencia por mas de treinta dias, se cubrird con la cartera de solicitudes de empleo, segln la plaza
que corresponda.

ARTICULO 33.- Cuando por necesidades del servicio se establezcan cargos especiales, estos deberan ser
cubiertos con Servidores Publicos del ODAPAS o con personal externo, previa contratacién autorizada
por la Direccidn.

ARTICULO 34.- Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de jornada maxima,
este trabajo sera considerado como extraordinario y nunca podra exceder de una hora y media diaria ni
de cinco dias consecutivos, salvo cuando se trate de casos de suma urgencia.

En estos casos se debera regir por las siguientes disposiciones:

I.  Los Servidores Publicos que labore tiempo extraordinario, deberdn obtener previamente la
instruccion y la autorizacién por escrito del Jefe inmediato y el visto bueno del superior de este,
de lo contrario no se computara como tiempo extraordinario.

II.  Las horas de trabajo extraordinario se pagaran de acuerdo a lo estipulado en la Ley Federal de
Trabajo.

ARTICULO 35.- Se concedera al Servidor Piblico una tolerancia diez minutos después de la hora fijada
para presentarse a sus labores.
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a. En caso de presentarse después de dicha tolerancia y hasta el minuto 15, el retraso se computara
desde la hora fijada para la entrada.

b. Transcurridos los 15 minutos se considerard como falta.

ARTICULO 36.- Se considerara como falta de puntualidad:
a. El presentarse a sus labores después de la hora de entrada, establecida en su contrato de trabajo.
b. El abandono o registro de salida antes del horario establecido.

Lo anterior se sancionard de acuerdo al Articulo 83 del presente Reglamento.

ARTICULO 37.- Cuando los Servidores Publicos tengan que atender tramites particulares o relacionados
con el desempefio de sus labores y requieran ausentarse de su drea de adscripcién pero dentro del
mismo edificio o unidad de servicio, lo hardn mediante la expresa autorizacion del Jefe inmediato.

ARTICULO 38.- Cuando los Servidores Publicos necesiten salir del edificio para atender asuntos
particulares requeriran llevar la forma “solicitud para ausentarse” debidamente requisitada; en la cual se
considerara el tiempo estimado para atender dicho asunto, la solicitud debera ser autorizada por la
Gerencia a que esté adscrito.

CAPITULO I
Dias de Descanso Legales, Licencias y Vacaciones

ARTICULO 39.- Son dias de descanso legales para los Servidores Publicos del ODAPAS:

I. EldialdeEnero
II.  El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero
lll.  Eldia2deMarzo
IV.  Eltercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo
V. Eldia1de Mayo
VI. Eldia5de Mayo
VIl.  Eldia 16 de Septiembre
VIll.  Eldia 2 de Noviembre
IX.  Eltercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre
X.  Eldia 1 de Diciembre de cada seis aiios
Xl.  El dia 25 de Diciembre
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ARTICULO 40.- Son de suspensién de labores, los que establezca el Gobierno del Estado de México, el H.
Ayuntamiento y/o el ODAPAS.

ARTICULO 41.- Los Servidores Publicos del ODAPAS podrén disfrutar de dos clases de Licencias: sin goce
de sueldo y con goce de sueldo.

ARTICULO 42.- Se entiende como licencia sin goce de sueldo, la que tiene derecho a disfrutar el servidor
Publico conforme a su antigliedad, nombramiento y desempeino hasta por un plazo de seis meses
conforme a los siguientes requisitos:

I.  Llenar la solicitud respectiva con una anticipacion de 15 dias.

II. La solicitud deberd contener la aprobacién del titular de la Gerencia donde labora el
Servidor Publico.

lll.  Dicha solicitud deberd enviarse a la Direccion General, quien la aprobard o negara de
acuerdo al plazo solicitado.

ARTICULO 43.- El ODAPAS otorgara licencia sin goce de sueldo a los Servidores Publicos que tengan
derecho, observando la siguiente tabla:

ANTIGUEDAD POR PERMISO HASTA
1 aio 1 mes
2 anos 2 meses
3 0 mas afios 3 a 6 meses

ARTICULO 44.- Las licencias con goce de salario, deberdn ser por 6 dias al afio, sin considerar una o dos
mensuales, los cuales deberan solicitarse por lo menos con 24 horas de anticipacién y seran Unicamente
los dias martes, miércoles y jueves y no deberan ser acumulativos al finalizar el ano.

ARTICULO 45.- Por fallecimiento de un familiar directo, el Servidor Publico gozara de 2 dias econémicos,
cuando ocurra en el Estado de México y de 5 dias cuando ocurra fuera del Territorio Estatal.

ARTICULO 46.- Por contraer matrimonio el Servidor Publico gozara de 5 dias en forma econdmica.

ARTICULO 47.- En caso de enfermedades no profesionales, se aplicara el criterio de la Direccién General.
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ODAPAS

ARTICULO 48.- Las mujeres Servidoras Publicas, en el periodo de embarazo, disfrutaran de una licencia
con goce de salario integro de 30 dias antes de la fecha probable del parto y 60 dias después de este, en
total serdn 90 dias.

|.- Durante el periodo de lactancia disfrutaran de una hora diaria para alimentar a su hijo, que no
excederd de 6 meses.

IIl.- Durante el periodo de embarazo no realizard trabajos que exijan esfuerzo considerable y signifiquen
un peligro para su salud en relacion con la gestacion.

lll.- En caso de que la Servidora Publica no disfrute del descanso pre-parto, solo podra disfrutar de un
descanso hasta de 60 dias post-parto.

IV.- Cuando no sea posible alimentar a los hijos en el lugar designado por el Organismo, durante el
periodo de lactancia, se podra acordar con el patrén reducir en una hora su jornada de trabajo (art. 170
fraccién IV de la LFT)

ARTICULO 49.- Los Servidores Publicos del organismo podran disfrutar semestralmente de un periodo de
vacaciones de 10 dias habiles siempre y cuando tengan una antigliedad de 6 meses, sujetandose a los
roles de vacaciones de cada Gerencia aprobadas por el ODAPAS.

CAPITULO 1l
De los Salarios y Pagos.

ARTICULO 50.- El salario es retribucién que paga el ODAPAS al Servidor Publico.

ARTICULO 51.- Los salarios de los Servidores Publicos del ODAPAS, serdn los que para las diferentes
categorias sefiale el tabulador de sueldos que autoriza la Direccion General y/o el Consejo Directivo y se
integrara con los pagos hechos en efectivo y/o depdsito bancario, por cuota diaria, gratificaciones,
percepciones, habitacién, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o
prestacidon que se entregue al trabajador por su trabajo.

ARTICULO 52.- El salario para los Servidores Publicos del ODAPAS, deben ser remunerados y nunca
menor al fijado como minimo de acuerdo a la Comisién Nacional de Salarios Minimos.

ARTICULO 53.- Los dias de pago para el Servidor Publico seran catorcenal.

ARTICULO 54.- El lugar del pago sera en las cajas de recaudacién del ODAPAS 6 bien mediante depdsito
bancario en la institucion crediticia que para tal efecto tenga a bien contratar el Organismo.
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TITULO TERCERO

Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos del ODAPAS

CAPITULO I
De los Derechos de los Servidores Publicos del ODAPAS.

ARTICULO 55.- Son derechos de los Servidores Publicos del ODAPAS

VL.

VII.

VIII.

Percibir los salarios o emolumentos que le correspondan por el desempefio de sus labores
ordinarias y extraordinarias.

Disfrutar de los Servicios y Prestaciones que sefiala la Ley del ISSEMyM

Disfrutar de los descansos y vacaciones que seiala el presente Reglamento.

Obtener permisos o licencias, segun lo expresado en el presente Reglamento.

Recibir los estimulos por cumplir con sus obligaciones, puntualidad, disciplina y eficiencia en el
trabajo, con base en el acuerdo del Consejo Directivo para el otorgamiento de reconocimientos a
Servidores Publicos del Organismo Descentralizado de Agua Potable Alcantarillado vy
Saneamiento.

Recibir trato decoroso de parte de sus superiores y demas companfieros de trabajo.

Asistir a los diferentes cursos de capacitacion que el ODAPAS programe, ya sea de forma
auténoma o en coordinacién con alguna otra institucion, de acuerdo a las posibilidades del
ODAPAS y a criterio de las autoridades del mismo, respetando los procedimientos establecidos.

Recibir oportunamente los utiles y materiales necesarios para la ejecucién del trabajo, siendo
responsable del extravid o destruccion de dicho material cuando le haya sido confiado
personalmente a su cuidado, para lo que entregara resguardo con el recibo del mismo. Cuando la
destruccién sea en forma accidental se procedera conforme a los lineamientos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

En los casos en que desaparezcan de las instalaciones del ODAPAS, equipo y mobiliario que se
tenga resguardo por el Servidor Publico, a causa de robo comprobado, previa investigacidon y al
término de ésta se finquen responsabilidades a quien corresponda, de acuerdo a lo estipulado en
la Ley de Responsabilidades de lo Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ser escuchado previamente en caso de suspension temporal o cese de los efectos del
nombramiento o en cualquier otro caso que asi lo amerite.
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Xl. A que se le otorgue un aguinaldo anual, que se pagara antes del dia 20 de diciembre y
equivalente a 60 dias de sueldo y a los Servidores Publicos Sindicalizados los dias de sueldo que
se estipulen en el convenio que para tal efecto se celebre con el Sindicato Unico de Trabajadores
de los poderes Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México “S.U.T.E.Y M”,
cuando el Servidor Publico tenga un afio de servicio como minimo o en su defecto la parte
proporcional cuando el tiempo laborado sea menor de un afio.

Xll. Y todos aquellos otros derechos expuestos en este reglamento.

CAPITULO I
De las prestaciones al Servidor Publico.

ARTICULO 56.- Cuando se produzca el deceso de un familiar directo, el Servidor Publico y este tenga un
minimo de 6 meses de base laborando en el ODAPAS se procedera a efectuar un estudio socioeconémico
del Servidor Publico y si este demuestra que la persona fallecida tenia la calidad de dependiente
econdmico se le proporcionara a este la cantidad de: Un mes de salario minimo como ayuda para gastos
de defuncién siempre y cuando el salario del Servidor Publico no exceda de cuatro veces el salario
minimo.

ARTICULO 57.- El ODAPAS, a través de la Gerencia de Administracién y Finanzas, llevard a cabo un
programa de cursos, previa consulta con las demds &reas, para promover la capacitacion y el
adiestramiento de los Servidores Publicos y serd en funcion de las necesidades prioritarias de este
ultimo.

La capacitacién tiene por objeto preparar a los trabajadores de nueva contratacién y a los demas
interesados en ocupar vacantes de nueva creacion.

El adiestramiento tiene por objeto perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores;
hacer de su conocimiento las responsabilidades a que estan sujetos, incrementar su productividad y
mejorar su nivel educativo y laboral.

El Organismo podra constituir una comisiéon mixta de capacitacién, adiestramiento y productividad,
integradas por empelados de confianza y de base.

La capacitacidon y adiestramiento tendran repercusidon en los derechos de preferencia, antigiiedad y
ascenso de los trabajadores.

Las vacantes definitivas, las provisionales con duracién mayor de 30 dias y los puestos de nueva creacién,
seran cubiertos por el trabajador que tenga la categoria o rango inmediato inferior, asi como mayor
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capacitacion, con mayor antigiiedad, demuestre mayor aptitud, acredite mayor productividad y sea apto
para el puesto.

ARTICULO 58.- El Servidor Publico tendrd acceso al programa crediticio de FONACOT de acuerdo a la
reglamentacion establecida al efecto.

ARTICULO 59.- El Servidor Publico tendra sin distincién alguna la posibilidad de participar en los
programas propios o coordinados de recreacion, deporte y cultura que el ODAPAS promueva.

ARTICULO 60.- El Servidor Publico gozara de estas prestaciones dependiendo del tipo de nombramiento
y funciones asignadas, a partir del primer dia de su contratacion.

CAPITULO 1l
De las Obligaciones de los Servidores Publicos del ODAPAS

ARTICULO 61.- Son obligaciones de los Servidores Publicos del ODAPAS las siguientes:
I.  Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento
II.  Cumplir estrictamente con la jornada de trabajo que tiene asignada.
[ll.  Guardar la discrecién debida en el desempefio de sus labores.
IV.  Tratar con cortesia y diligencia al publico.
V.  Observar buenas costumbres durante el servicio.

VI. En caso de enfermedades o accidentes dar aviso oportuno inmediato al centro de trabajo,
respetando los procedimientos establecidos para tal efecto.

VIl.  Obedecer las ordenes e instrucciones que reciba de sus superiores en asuntos propios del
servicio a su cargo.

VIIl.  Ser respetuoso con sus jefes y demas superiores asi como compafieros de trabajo velando por la
disciplina y el orden de su unidad de trabajo.

IX.  Abstenerse de hacer extrafiamientos o amonestaciones en Publico a sus subalternos.
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X.  Encaso de renuncia, cese, licencia, cambio de adscripcién, entregar previamente los documentos,
fondos, valores o bienes y equipo que estén bajo su resguardo, de acuerdo a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios y a los
lineamientos que en consecuencia emanen de la Contraloria del Poder Legislativo.

Xl.  Someterse a los exdmenes médicos de admisidn reglamentarios.

XIl.  Acudir a los examenes médicos que soliciten las Autoridades Administrativas en base a
incapacidades médicas periddicas.

XIll.  Estar en su cargo, debidamente uniformados de acuerdo a las funciones desempenadas.
XIV.  Evitar llevar a cabo actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus compafieros.
XV.  Respetar las normas de seguridad que establezca el ODAPAS.

XVI.  Portar el gafete de identificacidon en un lugar visible, dentro de las instalaciones o fuera de ellas
durante el desempefio de sus funciones.

XVII.  Utilizar el equipo de proteccién necesario para realizar su trabajo.

XVIIl.  los horarios establecidos de entrada y salida:

*Puertas de acceso peatonal de 06:30 a las 18:00 hrs.
*Puertas de acceso vehicular de 06:30 a las 22:00 hrs.

XIX.  El trabajador que tenga bajo resguardo y/o responsabilidad alguna unidad del organismo no
debera hacer uso de esta después de las 22:00 hrs., salvo por indicacién expresa del Director
General o por un caso de fuerza mayor (contingencia).

TITULO CUARTO

De las Medidas Preventivas de Seguridad y Riesgos Profesionales.

CAPITULO |
De las Medidas preventivas de Seguridad.

ARTICULO 62.- El ODAPAS procurard los medios para prevenir riesgos profesionales y para este efecto se
encargara de que:
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Los centros de trabajo relnan las condiciones higiénicas y ambientales convenientes para el
Servidor Publico.

Se proporcione los elementos adecuados de trabajo que proteja la salud y la vida de los
Servidores Publicos.

Que el personal participe en campanas de seguridad en todos los lugares en donde se
desempefan labores que se consideren peligrosas o insalubres, atendiendo el reglamento de
seguridad e higiene en el trabajo para Servidores Publicos del Estado de México.

Los jefes encargados o responsables de algln trabajo tiene la obligacién de vigilar que el personal
a sus Ordenes durante el desempefio se sus actividades; adopten las precauciones necesarias
para evitar que sufran algun daio; asi mismo estdn obligados a dictar y hacer que se respeten las
medidas preventivas conducentes y comunicar inmediatamente a las autoridades superiores del
ODAPAS, la posibilidad de cualquier riesgo.

Como medida preventiva queda prohibido:

Usar maquinaria, vehiculos o aparatos cuyo manejo no este bajo su responsabilidad, salvo que
reciban de sus jefes inmediatos superiores y bajo la responsabilidad de estos, 6rdenes expresas al
efecto, por escrito; si desconociera el manejo de los mismos, deberdn manifestarlo
expresamente.

Iniciar labores peligrosas sin proveerse del equipo preventivo indispensable para ejecutar la tarea
gue se encomienda.

Emplear maquinaria, herramientas, vehiculos en mal estado, que puedan originar riesgos para sus
vidas o la de terceras personas.

Fumar o encender cerillos en bodegas, almacenes, depdsitos o lugares donde se guarden
articulos inflamables, explosivos o de facil combustion.

Permanecer o entrar en las oficinas del centro de trabajo fuera de las horas de labores sin Ila
autorizacién correspondiente

Portar armas de cualquier clase dentro de las oficinas del centro de trabajo, esto cuando se trate
de personal que no realiza actividades de vigilancia.

Consumir bebidas alcohdlicas en areas de oficina y en los estacionamientos del Organismo.

ARTICULO 63.- Cuando se tenga conocimiento de que un Servidor Publico ha contraido una enfermedad
infecto-contagiosa o esté en contacto directo con personas afectadas con tales padecimientos fuera del
ODAPAS o dentro del mismo, dicho Servidor Publico estara obligado a someterse a un examen médico
periddico, para determinar el tratamiento que le corresponda para prevenir el contagio.
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ARTICULO 64.- Cuando el Servidor Publico hubiese sufrido una incapacidad parcial o total a causa del
servicio, el ODAPAS tendra la obligacién de restituirlo en su empleo al término de dicha incapacidad, si
este puede continuar desarrollandolo; de no ser asi, el ODAPAS le asignara otras funciones que en su
caso pueda desempeiiar.

ARTICULO 65.- Cuando los Servidores Publicos sufran accidentes de trabajo, inmediatamente se dard
aviso al servicio médico del ISSEMyM, independientemente de que se le proporcione los primero
auxilios.

ARTICULO 66.- Los Gerentes del ODAPAS recaudaran para su envié a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, los siguientes datos relativos a un accidente de trabajo en el caso de que se presente en su
ambito de competencia.

l.- El acta administrativa levantada, la cual deberd contener los siguientes datos:

Nombre, domicilio, ocupacion, sueldo y clave del accidentado.

Dia, lugar y hora en que ocurrid el accidente.

La descripcion del accidente.

Lugar a que fue trasladado el Servidor Publico.

Nombre y domicilio de las personas que presenciaron el accidente.

® oo oo

IIl.- El certificado del médico que atendié al Servidor Publico al ocurrir el accidente o en su caso la
certificacion de la defunciéon y la de los datos que aparezcan en la autopsia.

CAPITULO I
De los Riesgos de Trabajo

ARTICULO 67.- Riesgos de trabajo, son los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los
Servidores Publicos en el ejercicio de su jornada de trabajo, sea por el lugar y el tiempo en que se
presente.

ARTICULO 68.- Los accidentes que se produzcan al trasladarse el Servidor Publico directamente de su
domicilio al lugar de trabajo y viceversa, serdn considerados riesgos de trabajo. Contando dos horas de
ida al lugar de trabajo y dos de regreso al domicilio del trabajador.

ARTICULO 69.- Enfermedades de trabajo es todo estado patoldgico, derivado de la accién concertada de
una causa, que tenga su origen o motivo en el trabajo, en el medio en el que el Servidor Publico preste
sus servicios. Serdn consideradas en todo caso, enfermedades de trabajo las consignadas en el Articulo
513 de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 70.- Los riesgos de trabajo pueden producir:
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I.  Incapacidad temporal

II. Incapacidad permanente parcial
lll.  Incapacidad permanente total y
V. La muerte.

ARTICULO 71.- Incapacidad temporal, es la perdida de facultades o aptitudes que imposibiliten
temporalmente a una persona para desempeiiar su trabajo.

ARTICULO 72.- Incapacidad permanente parcial, es la disminucién de facultades o aptitudes de una
persona para trabajar.

ARTICULO 73.- Incapacidad permanente total.- Es la pérdida de facultades o aptitudes de una persona
que la imposibilitan para desempefiar cualquier trabajo, por el resto de su vida.

ARTICULO 74.- Las consecuencias posteriores de los riesgos de trabajo se tomaran en consideracion para
determinar el grado de incapacidad.

ARTICULO 75.- Las indemnizaciones por riesgos de trabajo que produzcan incapacidad, se pagaran al
Servidor Publico o a sus familiares mediante el otorgamiento de Carta Poder, conforme a lo estipulado
en la Ley Federal del Trabajo y los organismos vigentes.

ARTICULO 76.- La cantidad que se tome como base para el pago de las indemnizaciones sera la
estipulada en los Articulos 49 y 50 de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 77.- El ODAPAS queda exento de responsabilidad alguna de las obligaciones que determina el
articulo anterior, en los casos y modalidades siguientes:

a. Si el accidente ocurre encontrandose el Servidor Publico, bajo la acciéon de alglin narcdtico o
droga enervante, salvo que exista prescripcién medica y que el Servidor Publico lo hubiese puesto
en conocimiento de las Autoridades del ODAPAS.

b. Siel accidente ocurre encontrandose el Servidor Publico en estado de ebriedad.

c. Si el Servidor Publico se ocasiona intencionalmente una lesién o se pone de acuerdo con otra
persona, ya sea del Organismo o no.

d. Silaincapacidad es resultado de alguna rifia o intento de suicidio.

ARTICULO 78.- No libera al ODAPAS de responsabilidades:
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a. Que el Servidor Publico explicita o implicitamente, hubiese asumido los riesgos de trabajo.

b. Que el accidente sea causado por imprudencia o negligencia de algin compafiero de trabajo o de

una tercera persona.

TITULO QUINTO

De las Correcciones Disciplinarias y Sanciones

CAPITULO |
De las Sanciones

ARTICULO 79.- Las faltas u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de las obligaciones
estipuladas en este Reglamento y en el Estatuto Juridico por parte de los Servidores Publicos, si no
ameritan la rescision del contrato, seran sancionadas con:

Amonestacion Verbal.

Amonestacién Administrativa por escrito; y

Suspensién Temporal del Servidor Publico, sin goce de sueldo hasta por ocho dias continuos
por la indisciplina en que incurra.

ARTICULO 80.- La amonestacion verbal, es una medida correctiva que se impondra al Servidor Publico
por faltas leves en el cumplimiento de sus obligaciones, serd aplicada en privado y por el jefe inmediato
correspondiente y de ella se llevara registro.

ARTICULO 81.- Seran faltas leves las siguientes:

.- Incurrir en dos retardos en un periodo de 15 dias.

Il.- No presentarse a sus labores inmediatamente después de haber registrado su asistencia.
lll.- Dedicarse a otra actividad que no sea la que corresponda a la responsabilidad que se le
tiene asigna

IV.- No portar el gafete de identificacién en un lugar visible dentro de las instalaciones o fuera
de ellas durante el desempeno de sus funciones y al cobrar su salario, lo cual sera sancionado
por primera vez con una llamada de atencidn; la segunda con la deduccién de un dia de
salario base y la reincidencia son suspensidn de tres dias sin goce de sueldo.

ARTICULO 82.- La amonestacion Administrativa, se hara al Servidor Publico cuando se acumulen en el
registro dos sanciones verbales y se hara constar en el expediente personal del Servidor Publico; o aun
cuando sin tener ninguna amonestacion verbal del Servidor Publico asi lo amerite la falta cometida y solo
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podrd ser expedida por la Direcciéon General, el Organo de Control Interno o por la Gerencia de

Administracién y de Finanzas.

ARTICULO 83.- Para efecto de sanciones por faltas de asistencia y de impuntualidad injustificada a sus

labores, se aplicaran los siguientes criterios:

La falta de Asistencia se sancionard de la siguiente manera:

I.  Por la primera falta de inasistencia injustificada registrada en el mes calendario, el Servidor
Publico se hara acreedor a una amonestacién verbal y a la deduccién de sus percepciones

correspondientes al tiempo no laborado.

II.  Por la tercera falta de inasistencia injustificada en el mes calendario se sancionara conforme
al articulo 79 Fraccion Il de este Reglamento.

lll.  Lareincidencia se sancionara conforme al Articulo 80 de este Reglamento, pudiendo llegar a lo

establecido por el Articulo 22, Fraccién | previa valoracion por el area afectada.

ARTICULO 84.- El Servidor Publico se hara acreedor a la suspension sin goce de sueldo hasta por 8 dias,

por las siguientes causas:

I.  Falsificar otra firma considerdndose como suplantacion de registro.

[I.  Alterar los registros de control de asistencia de él o de sus compafieros de labores.

[ll.  Cuando el Servidor Publico acumule, en el transcurso de un mes, dos sanciones administrativas

en su expediente.

IV.  Por desobedecer o desatender las funciones a su cargo sin justificacién.

V.  Por irresponsabilidad en el desempefio de su trabajo exponiéndose asi la seguridad e imagen de
la dependencia, oficina, taller y de las personas que ahi se encuentran.

ARTICULO 85.- Se tomaran en cuenta, para la aplicacién de las correcciones y sanciones, la acumulacién
de faltas y reportes de indisciplina cometidos en el transcurso del afio, computandose a partir de la fecha

en que se cometio la primera falta y/o indisciplina.

ARTICULO 86.- En la acumulacién de sanciones verbales y administrativas, servird de base para la
seleccion de Servidores Publicos merecedores de estimulos y recompensas, a peticién de sus Gerentes

de Area.
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TITULO SEXTO

De los estimulos y recompensas

CAPITULO |
Disposiciones Generales.

ARTICULO 87.- EI ODAPAS otorgard estimulos y recompensas a sus Servidores Publicos conforme al
acuerdo del Consejo Directivo para el otorgamiento de reconocimientos a Servidores Publicos del
ODAPAS.

I.  Alos Servidores Publicos que hayan mantenido su puntualidad y asistencia perfecta, durante un
mes calendario se les otorgara un estimulo econémico equivalente a dos dias de sueldo base, que
les sera entregado junto con su salario catorcenal.

II. A los Servidores Publicos que hayan mantenido su puntualidad y asistencia perfecta, durante el
primero o segundo semestre del afo calendario, se le otorgard un estimulo econdémico
equivalente a seis dias de sueldo base mensual.

ARTICULO 88.- La evaluacién complementaria para la aplicacién del articulo anterior, se llevara a cabo de
la siguiente manera:

I. La Gerencia de Administracidn y Finanzas, evaluara individualmente a cada servidor publico,
llenando la forma de “Calificacién de Meritos”.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento interior de trabajo es autorizado por los miembros del Consejo
Directivo del Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Chalco, Estado de México.

SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Interior del Trabajo aprobado por el Consejo Directivo del
Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Chalco,
Estado de México y publicado por la Administracion Municipal correspondiente al periodo 1997-2000.

TERCERO.- A falta de norma expresa que permita la solucién de una controversia entre el servidor
publico y el Organismo, sera aplicable lo estipulado y sefialado en la Ley Federal del Trabajo.

CUARTO.- Este Reglamento entrara en vigor desde el dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Municipal debiéndose registrar en el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México.
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