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EL C. SALVADOR PEREZ GODINEZ, PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA JUNTA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO., HAGO

SABER:

QUE EL CONSEJO DIRECTIVO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 7 FRACCION XIX, Y
42 FRACCION XXXIV DEL REGLAMENTO DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO., , EN SESION ORDINARIA No.
6/2017, DE FECHA 08 DE JUNIO DEL 2017, APROBO LOS SIGUIENTES:

“LINEAMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2017.”

Articulo 1.- Son sujetos de los presentes Lineamientos el Consejo Directivo, la Direcciéon General, la

Tesoreria, la Contraloria Interna, las Gerencias, las Coordinaciones, las D;rec.aones de Areay las Jefaturas
de Area de la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Gto. y toda aquella unidad que administre un recurso financiero conforme al presupuesto y

modificaciones aprobadas.

Articulo 2.- Los presentes Lineamientos se expiden de conformidad con el articulo 68 fraccién XIV del
Reglamento de Servicios de la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Irapuato, Gto.

-

Articulo 3.- Para efecto de los presentes Lineamientos, se entenderd por:

. Areas: El Consejo Directivo, la Direccién General, la Tesoreria, la Contraloria Interna, las
Gerencias, las Coordinaciones, las Direcciones de Area y las Jefaturas de Area que forman parte
de la estructura organizacional del Organismo Operador.

II. Compensacién: Pago en dinero que como gratificacién, los empleados del Organismo reciben,
por haber realizado una actividad adicional al puesto que desempefian;

Il Consejo Directivo: El Consejo Directivo de JAPAMI;
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V. Director éénef;-l. EI B}rector Geﬁeral dé'_jAPAMI,

V. Educacién Continua: Los estudios de Diplomados, Especialidades, Maestrias y Doctorados;

V1. JAPAMI: La Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Irapuato, Gto.;

VII. Ley: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato;
VIII. Lineamientos: Los presentes Lineamientos;

IX. Organismo u Organismo Operador: JAPAMI;

X. Presidente: El Presidente del Consejo Directivo de JAPAMI;

Xl Tesoreria: La Tesoreria de JAPAMI;
XIl. Tesorero: El Tesorero de JAPAMI;
XML Tiempo Extraordinario: Tiempo durante el cual un trabajador del Organismo, lleva a cabo las

actividades propias de su puesto, fuera del horario de su jornada de trabajo, las cuales podran
prolongarse por circunstancias extraordinarias;

XIV. Titular: El Presidente del Consejo Directivo, el Director General, el Tesorero, el Contralor
Interno, los Gerentes, los Coordinadores, los Directores de Area, los Jefes de Area ;

Articulo 4.- Los titulares de las dreas deberdn ajustarse a su plantilla de personal, nimero de plazas y las
remuneraciones autorizadas en el presupuesto de egresos del Organismo, autorizado para el ejercicio
fiscal 2017 y en sus modificaciones réspectivas.

Articulo 5.- El Contralor Interno, los Gerentes, los Coordinadores y los Directores de Area podrén solicitar
la creacién, modificacién y/o cancelacidn de plazas, asi como la renivelacién de puestos, lo cual requeriréa
el dictamen que para ese efecto realice el Director de Recursos Humanos, en el que incluira el impacto
presupuestal.
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Este dictamen lo remitira al Director General para su validacién; quien lo remitira al Tesorero para su visto
bueno, y al Consejo Directivo para su aprobacién; previo analisis y dictaminacion de la Comision de
Recursos Humanos.

Para efecto de lo anterior, a la solicitud por escrito, deberan acompaiiar los formatos que para cada caso
implemente la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 6.- Tratdndose de las solicitudes de pago por tiempo extraordinario (horas extras), y dias festivos
estds deberdn ser tramitadas por el titular del drea correspondiente, las cudles se remitirdn a la Direccion
de Recursos Humanos, quien analizara si es procedente para recabar el visto bueno de la Gerencia
Administrativa y la Direccién de Presupuestos, quien verificard que se cuente con suficiencia presupuestal,
conforme al presupuesto de egresos aprobado para el ejercicio fiscal y sus modificaciones, y se remitira al
Tesorero y al Director General para su autorizacion. Este deberd solicitarse en un periodo no mayor a 05
dias habiles posteriores al dia festivo laborado o tiempo extraordinario trabajado.

Articulo 7.- El Organismo podra pagar compensaciones a quien cubra una incapacidad por maternidad,
para lo cual solo se considerara para el calculo del pago los periodos de las incapacidades: prenatal, enlace
o postnatal; a quien cubra vacaciones; a quien cubra una incapacidad por enfermedad general,
incapacidad por riesgo de trabajo o ausencia por licencias temporales, en todos los casos siempre y
cuando las actividades del puesto lo requieran y se cuente con suficiencia presupuestal.

Articulo 8.- Para los casos en que por las actividades del érea, sea necesario que el puesto de un
trabajador del Organismo, que se ausentara de sus labores por los supuestos del articulo anterior, resulte
necesario que sea cubierto por alguien mas, sera preferentemente por un trabajador de la misma drea,
con un nivel salarial de preferencia igual.

Si no es posible suplir la ausencia conforme al pérrafo anterior, el titular del area, con el visto bueno del
Gerente Administrativo, del Director de Presupuestos y del Director de Recursos Humanos, propondré al
Tesorero y al Director General la contratacién de una persona bajo el esquema de honorarios asimilables a

salarios o bien alguin otro esquema de contratacion.
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Articulo 9.- Para el supuesto del articulo anterior, el titular del drea propondra a la persona que cubrird la
ausencia del trabajador, debiendo ser autorizada por el Tesorero y el Director General, previo al inicio de
la actividad a desarrollar.

Articulo 10.- Cuando el puesto a cubrir sea con una diferencia de uno o dos niveles salariales; el calculo
para el pago de la compensacion se aplicara sobre el 50 % del salario diario Integrado de la persona a
cubrir, multiplicado por los dias que cubrid.

Articulo 11.- Cuando el puesto a cubrir sea superior a dos niveles salariales del nivel de quien lo va a
cubrir; el célculo para el pago de la compensacion se aplicard sobre la diferencia del salario diario
integrado que resulte entre ambos niveles, multiplicado por los dias que cubrid.

Articulo 12.- Para el caso de que un trabajador o un grupo de trabajadores realicen actividades
adicionales a las que en su puesto desarrollan, podrd pagarse una compensacion; la cual debera ser
solicitada por el Gerente, junto con la justificacién del jefe directo de la a?itividad realizada, la necesidad
de haberla efectuado, la propuesta del Director de Recursos Humanos para el pago de la compensacioén,
el visto bueno del Gerente Administrativo, Tesorero y autorizado por el Director General.

Articulo 13.- Cualquier otro pago por compensacion distinto a lo previsto en las presentes Politicas, sera
autorizado por la Comision de Recursos Humanos, a propuesta del Titular del area y con el visto bueno del
Tesorero, del Director General, del Gerente Administrativo, del Director de Recursos Humanos y del
Director de Presupuestos.

-
O

Articulo 14.- La solicitud de pago por compensaciones, se remitira a la Direccion de Recursos Humanos,
por el titular del drea correspondiente, la cual deberé realizarse en un periodo no mayor a 10 dias hébiles,
posteriores a haber concluido la actividad.

3

En este caso, se debera cumplir con lo siguiente:

a) Que sea autorizada por el titular del area y el Director General;

=
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b) Contar con el visto bueno del Tesorero, del Gerente Administrativo y de la Direccion de
Presupuestos, quien verificard que se cuente con suficiencia presupuestal, conforme al
presupuesto de egresos aprobado para el ejercicio fiscal y sus modificaciones;

¢) Que haya realizado una actividad adicional, a la que desempeifia en su puesto;

d) El célculo del pago que le corresponda, realizado por la Direccién de Recursos Humanos, y

e) Anexar el nombramiento de encargo de despacho suscrito por el Director General (si este fuera el
caso).

Articulo 15.- La contratacion de los servicios personales bajo el esquema de honorarios asimilables a
salarios, sera de caracter temporal y no mayor a 6 meses.

La solicitud del contrato la realizara el titular del drea requiriente a la Coordinacion Juridica, la cual debera
llevar el visto bueno del Gerente Administrativo, del Director de Recursos Humanos y del Director de
Presupuestos y la autorizacion del Director General y del Tesorero.

Articulo 16.- El Director de Recursos Humanos elaborard el Programa Anual de Capacitacion,
Adiestramiento y Profesionalizacion de los trabajadores del Organismo, previa deteccién de necesidades,
para que con el visto bueno del Gerente Administrativo, lo pongan a consideracién del Director General,
quien lo someterd a la Comision de Recursos Humanos. Dicho Programa sélo podré modificarse por esa
comision, a solicitud del Director General, con la justificacion de la Direcciéon de Recursos Humanos,
conforme a las solicitudes de las édreas.

Articulo 17.- La capacitacién de los trabajadores, se sujetara a lo siguiente:
a) Estar vinculada directamente con las actividades que desarrolle el trabajador;
b) Los horarios preferentementé no deberan interferir con la jornada de labores;

c) El requerimiento de capacitacion debera ser solicitado por el Gerente y presentarse a la Direccién
de Recursos Humanos preferentemente con diez dias habiles de anticipacién al inicio de la

capacitacién;
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d) Debera contar con el visto bueno del Gerente Administrativo y la autorizacion del Director General
y Tesorero; y

e) Debera cumplir con el tramite establecido por la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 18.- Las partidas para capacitacién deberan estar previstas en el presupuesto de egresos del
Organismo, autorizado para el ejercicio fiscal 2017 y sus modificaciones respectivas.

Los montos de capacitacion en ningln caso seran transferibles a otras partidas presupuestales atendiendo
a lo establecido en el articulo 87 fraccién IV de la Ley.

Articulo 19.- El apoyo econdomico que se otorgue a los trabajadores del Organismo Operador para
estudios de validez oficial, deberd apegarse a lo siguiente:

e Para estudios de licenciatura, se otorgard un monto maximo anua’l"de $5,000.00 (Cinco mil pesos
00/100 M.N.).

e Para estudios de educacién continua, el monto maximo anual por persona serd de $10,050.00
(Diez mil cincuenta pesos 00/100 M.N.); semestral de $5,025.00 (Cinco mil veinticinco pesos
00/100 M.N.); cuatrimestral de $3,350.00 (Tres mil trescientos cincuenta pesos 00/100 M.N.);
trimestral de $2,512.50 (Dos mil quinientos doce pesos 50/100 M.N) o mensual de $837.50
(Ochocientos treinta y siete pesos 50/100 M.N.), atendiendo al plan de estudios correspondiente.

-
g

En ambos casos se requerira de un promedio minimo general de 8.5. de calificacién.

Esta prestacion estard sujeta a la disponibilidad presupuestal para este fin y que cumpla con el tramite
establecido por la Direccidn de Recuisos Humanos.

Articulo 20.- Para la capacitacion a los integrantes del Consejo Directivo, el Organismo destinard un
monto global de $50,000.00 anual (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), para cursos, eventos, visitas u otros

que no sean los referidos en el articulo anterior, siempre y o sean temas relacionados con las
atribuciones, funciones y actividades del Organismo. Z
/
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Articulo 21.- Los titulares podran comisionar a los trabajadores a su cargo, la realizacién de actividades,
dentro o fuera de la ciudad. Para el cumplimiento de estas, podran requerir el pago de vidticos, pasajes

y/o estacionamientos.

El concepto de viaticos comprende: Hospedaje, alimentacion y peaje;

El concepto de pasajes comprende: Pasaje terrestre y aéreo, y

El concepto de estacionamientos comprende: Estacionamientos.

Esta comisidn estard sujeta a la disponibilidad presupuestal para este fin.

Articulo 22.- El transporte al lugar de comisidn sera por via terrestre si es dentro del territorio nacional.
Cuando se pretenda utilizar otro tipo de transporte, debera contar con la autorizacién del Director
General. Si se utiliza la via aérea sera en clase econdmica o turista. B

Articulo 23.- Cuando para una comisidn se requiera utilizar el servicio publico de transporte de alquiler sin
ruta fija, denominado « taxi », el comisionado preferentemente utilizara los servicios de aquellos que
entregan comprobantes, en caso contrario, deberd entregar una relacién detallada del servicio recibido,

lugar de partida, destino, costo y justificacion.

Articulo 24.- No se aceptara documentacion comprobatoria de gastos, por consumo de bebidas

-

alcohdlicas, bebidas energéticas y/o cigarros. -

Articulo 25.-El pago de viaticos, pasajes y estacionamientos para los integrantes del Consejo Directivo,
solo serd procedente cuando sean por la asistencia y participacion en las actividades previstas en el
articulo 20 de los presentes Lineamientos.

Articulo 26.- La comprobacion de gastos a comprobar por concepto de viaticos, sera realizada por el
trabajador en un plazo maximo de 10 dias habiles contadgs a p el regreso de la capacitacion.
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Articulo 27.- JAPAMI podréa otorgar ayudas a sus trabajadores, las cuales podran ser en dinero o en
especie, para actividades educativas, culturales, deportivas; propdsitos sociales, asistenciales u
hospitalarios; o bien alguna necesidad emergente o ayuda especial para el trabajador, que a juicio del
Director General sea justificada, mismas que no tendrdan el cardcter de permanente. Se podrd apoyar a un
mismo trabajador, méximo dos veces en un ejercicio fiscal.

Las ayudas seran autorizadas por el Presidente del Consejo Directivo y el Director General con el Visto
Bueno del Tesorero, siempre que se cuente con recurso en la partida presupuestal. No se otorgaran
ayudas para el pago de contribuciones. El monto de las ayudas en dinero seran establecidas por el

Director General.

La ayuda en econdmico que otorgue JAPAMI a sus trabajadores podra ser descontada via nomina en
maximo 24 catorcenas, cuando asi sea conveniente de acuerdo al caso en particular y los motivos que
originaron la peticion de apoyo.

-,

Para otorgar una ayuda, el trabajador debera presentar los siguientes documentos:

a) Escrito de solicitud firmado en original;

b) Carta de agradecimiento, firmada en original;
c) Preferentemente un comprobante fiscal;

d) Copia de comprobante de domicilio reciente; y
e) Copia de una identificacién oficial vigente.

Asi mismo el Organismo podra otorgar ayudas a personas para propdsitos sociales, quienes deberdn de
cumplir los requisitos ya sefialados; deberd se ser autorizada por el Presidente del Consejo y el Director
General con el Visto Bueno del Tesorero, y siempre y cuando el Organismo cuente con suficiencia
presupuestal.
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Articulo Primero Transitorio.- Los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente al de su
aprobacioén por el Consejo Directivo de JAPAMI,

Articulo Segundo Transitorio.- La Direccién de Recursos Humanos dara a conocer a todos los trabajadores
del Organismo los presentes Lineamientos, mismos que seran de observancia obligatoria de conformidad
con el articulo 1 de los presentes.

Articulo Tercero Transitorio.- Los presentes Lineamientos podran ser modificados y adicionados en
cualquier tiempo. Las modificaciones y adiciones deberdn ser sometidas a la Comision de Recursos
Humanos y aprobadas por el Consejo Directivo.

SALVADOR P GODINEZ
PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DE JAPAMI

ROSILES ALVAREZ
SEJO DIRECTIVO DE JAPAMI

HUMBERTO'A
SECRETARIO DELC
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