LINEAMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE, RAP AT
DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO. I U o

MEJOR CIUDAD

EL C. PEDRO ALAMILLA SOTO, 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. 01/2019, DE FECHA 17 DE ENERO DE 2019, APROBO
LOS SIGUIENTES:

“ INEAMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2019”

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Son sujetos de los presentes Lineamientos el Consejo Directivo, la Direccion
General, la Tesoreria, la Contraloria Interna, las Gerencias, las Coordinaciones, las
Direcciones de Area y las Jefaturas de Area de la Junta de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto., y teda aquella unidad que
administre recurso, conforme al presupuesto y modificaciones aprobadas.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos se expiden de conformidad con los articulos 7
fraccién XIX, 42 fraccién XXXIV y 68 fraccion XV del Reglamento de los Servicios de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto.

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

. Areas: El Consejo Directivo, la Direccion 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 de JAPAMI;

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

lll. Consejo Directivo: El Consejo Directivo de JAPAMI;
_,‘/?
Potable, Drenaje, ,/
to.; y -
Wi 7

IV. Director General: El Director General de JAPAMI;
V. Comisién de Recursos Humanos: Organo Colegiado
establecidas en el Reglamento de los Servicios de/A L
Alcantarillado y Saneamiento parg’élxMunicipio de lrapu
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VL.

Vil.

VIil.
IX.
XI.

Xil.

XIil.

XIv.

XVI.

XVII.

Educacion Continua: Los estudios de Diplomados, Especialidades, Maestrias y
Doctorados;

Capacitacién: Proceso que tiene como finalidad desarrollar habilidades
especificas y proporcionar conocimientos, destrezas y/o aptitudes necesarias
para fortalecer el desempefio eficiente en las funciones que realizan los
trabajadores del Organismo;

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

Ley: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato;

Lineamientos: Los presentes Lineamientos;

Organismo: JAPAMI;

Presidente: El Presidente del Consejo Directivo de JAPAMI;

Reglamento: El Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto.;

Tesoreria: La Tesoreria de JAPAMI;

Tesorero: El Tesorero de JAPAMI;

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

CAPITULO Il
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 4. Los titulares de las 4reas deberan 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 2019 y sus modificaciones respectivas.

Articulo 5. El Contralor Interno, los Gerentes, los Coordinadores y los Directores de Area
podran solicitar la creacién, modificacién y/o cancelacién de plazas, asi como la re
nivelacién de puestos, lo cual requerira de un Dictamen que para ese efecto realizar4 |a
Direccién de Recursos Humanos, en el que se incluira el impacto presupuestal.

Este Dictamen se remitira al Director General y al Tesorero para su validacion; quienes

lo someterén al Consejo Directivo
de Recursos Humanos.

ra su aprobacién; previo dictamen de la Comisién

BlvdYuan José Torres Landa No. 1720 Col.Independencia
Tel. 01 (426) 606 91 00 Irapuato, Gto. México
www.japami.gob.mx

T R i
CiUuDAD

|
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Para efecto de lo anterior, a solicitud por escrito, deberdn acompafiar los formatos que
para cada caso implemente la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 6. Para la contratacién de servicios personales bajo el esquema de honorarios
asimilables a salarios, serd de caricter temporal y estard sujeta a la disponibilidad
presupuestal, la cual no deberd exceder del 15 de diciembre del ejercicio fiscal que
corresponda.

La solicitud del-contrato la realizard el titular del drea requirente a la Coordinacion
Juridica, en la que sefialard de manera clara y especifica el servicio a realizar por la
persona contratada, la cual debera llevar el visto bueno del Gerente Administrativo, del
Director de Recursos Humanos, del Director de Presupuestos y la autorizacion del
Director General.

CAPITULO Il
PAGOS EXTRAORDINARIOS Y APOYOS ECONGMICOS

SECCION |
DE LOS PAGOS POR TIEMPO EXTRAORDINARIO

Articulo 7. Las solicitudes para el pago de tiempo extraordinario (horas extras), deberan
ser tramitadas por el titular del drea correspondiente, las cudles se remitirdn a la
Direccién de Recursos Humanos, quien analizard si es procedente y verificara que se
cuente con suficiencia presupuestal para recabar el visto bueno de la Gerencia
Administrativa y de la Direccién de Presupuestos y se remitira al Tesorero y al Director
General para su autorizacion.

Las solicitudes de pago de dias festivos, deberén ser tramitadas por el titular del drea y
en su caso el Gerente del 4rea solicitante. Para efecto de su procedencia, las dreas
deberén de elaborar un calendario anual de dias requeridos para laborar en dias festivos
por parte del personal operativo a su cargo, con la justificacién de la necesidad de la
actividad a realizar, la cual debera ser remitida al Director de Recursos Humanos a mas
tardar el dia 31 de enero, quien realizara una proyeccién del gasto anual por concepto
de pago de dia festivo, deberd llevar el visto bueno del Gerente Administrativo y serd
autorizado por el Tesorero y el Director General. Si la proyeccién del gasto por pago de
dia festivo es superior al recurso presupuestal aprobado, se considerarg/ar suficiencia
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En ambos casos, el drea cuenta con 3 dias habiles para solicitar a la Direccién de
Recursos Humanos los registros de entrada v salida.

SECCION 1
DEL PAGO DE COMPENSACIONES

Articulo 8. El Organismo podré pagar compensaciones a quien cubra una incapacidad
por maternidad, para lo cual sdlo se considerard para el célculo del pago los periodos de
las incapacidades: prenatal, enlace o postnatal; a quien cubra una incapacidad por
enfermedad general o por riesgo de trabajo, siempre que la incapacidad sea superior a
30 (treinta) dias naturales. En todos los casos siempre y cuando las actividades del
puesto lo requieran y se cuente con suficiencia presupuestal.

Articulo 9. Para los casos en que por las actividades del drea sea necesario que el puesto
de un trabajador del Organismo sea cubierto por otro trabajador, derivado de la
ausencia de labores por los supuestos del articulo anterior, sera preferentemente por
un trabajador de la misma &rea, con un nivel salarial de preferencia igual.

Sino es posible suplir la ausencia conforme al parrafo anterior, el titular del area, con el
visto bueno del Gerente Administrativo y del Director de Recursos Humanos,
propondrédn al Tesorero y al Director General la contratacién de una persona bajo el
esquema de honorarios asimilables a salarios o bien algin otro esquema de
contratacion.

Articulo 10. 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 Directq(r_ ™

General, previo al inicio de la actividad a desarrollar. \ =

Articulo 11. En caso de ausencia del Contralor Interno, Gerentes, Coordinadores y
Directores de Area, por cualquiera de los supuestos sefialados en el articulo 8 de los
presentes Lineamientos, preferentemente serd cubierta por un trabajador de la misma
area y que la diferencia de nivel no sea superior a los cinco niveles salariales. Se debera
anexar el nombramiento de encargo de despacho suscrito por el Director General (si
este fuera el caso).

Articulo 12. Cuando el puesto a cubrir sea con diferencia de uno o mas niveles de quien |
lo va a cubrir; el calculo para el pago de la compensacién se aplicara sobre la diferencia
gulte entre ambos niveles, multiplicado por los dias

—
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Articulo 13. Si JAPAMI requiere que un trabajador o un grupo de trabajadores realicen
actividades adicionales a las que en su puesto desarrollan, podra pagarse una
compensacion, siempre y cuando previo al inicio de las actividades estas sean
autorizadas por el Director General.

La compensacidn deberd ser solicitada por el titular del drea, junto con la autorizacion
referida en el parrafo anterior, la justificacion del jefe directo por la necesidad de
haberla efectuado, la propuesta por parte del Director de Recursos Humanos para el
pago de la compensacién, el visto bueno del Gerente Administrativo, Tesorero y
autorizado por el Director General.

Articulo 14. Las compensaciones podran pagarse de manera catorcenal o al término de
la actividad realizada, segln se autorice por el Director General.

Articulo 15. Cualquier otro pago por compensaciéon distinto a lo previsto en los
presentes Lineamientos, serd 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 y del Director de Recursos Humanos.

SECCION I
DE LOS APOYOS PARA EDUCACION BASICA Y MEDIA SUPERIOR

Articulo 16. La Direccién de Recursos Humanos elaborara un Programa Anual de apoyo
para la educacion basica y media superior (primaria, secundaria y preparatoria), para los
trabajadores del Organismo.

I. Para educacién basica (primaria y secundaria), JAPAMI en coordinacién con el
INAEBA, implementard el programa “JAPAMI Sin Rezago Educativo”, para el
ejercicio fiscal que corresponda, conforme a lo siguiente:

a) La Direccion de Recursos Humano convocara a los trabajadores que
previamente haya identificado que no cuentan con educacién baésica.

b) Los trabajadores deberdn entregar a la Direccién de Recursos Humanos, la
siguiente documentacion:

e CURP;y )
e Certificado de ultimo grado}e studio (legible), origing!
lados. { ﬁ\‘
/

L}
\
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LINEAMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE,
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Articulo 17. JAPAMI podra otorgar ayudas a sus trabajadores, las cuales podréan ser en

c) La Direccibn de Recursos Humanos, hara entrega a INAEBA de la
documentacién recibida, para su registro e inscripcién y asignacién de
matricula.

Una vez inscritos los trabajadores, INAEBA aplicard un examen de
conocimientos, para ubicar su nivel educativo.

d) JAPAMI podrd otorgar apoyo para alimentos, a los trabajadores inscritos en el
programa “JAPAMI Sin Rezago Educativo”, para el ejercicio fiscal que
corresponda.

El programa abarcara un periodo de 6 (seis) meses como maximo, contando con
2 (dos) asesorias por semana y en un horario que no interfiera con la jornada
laboral.

Para educacion media superior (preparatoria), JAPAMI podrd celebrar un
convenio de colaboraciéon con la instituciéon educativa que ofrezca la mejor
opcion, en cuanto a costo y cuente con los registros autorizados por la autoridad
competente.

JAPAMI absorbera el costo total de los trabajadores que se inscriban en el
programa educativo dentro del ejercicio fiscal correspondiente.

Los titulares del drea de adscripcion del trabajador inscrito en el programa,
deberdn permitir la asistencia a las asesorias y horarios que sean establecidos
por la Direccién de Recursos Humanos. Siendo esto de manera obligatoria.

SECCION IV
DE LAS AYUDAS A LOS TRABAJADORES

dinero o en especie, para actividades educativas, culturales, deportivas; propédsitos
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 tendran el cardcter de permanente y seran de conformidad con las Politicas de
Apoyos Econdémicos para los Trabajadores de la Junta de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto., aprobada por el Consejo
Directivo de JAPAMI para el ejercicig-Afiscal que corresponda. jé
e
i -

# pago de contribuciones.

T
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La ayuda en econdémico que otorgue JAPAMI a sus trabajadores podra ser descontada
via nomina en maximo 48 (cuarenta y ocho) catorcenas, cuando asi sea conveniente de
acuerdo al caso en particular y a los motivos que originaron la peticién de la ayuda.

Para otorgar una ayuda, el trabajador deberd presentar la documentacién que
establecen las Politicas de Apoyos Econdmicos para el ejercicio fiscal correspondiente.

CAPITULO IV
DE LA CAPACITACION

Articulo 18. La Direccién de Recursos Humanos elaborard el Programa Anual de
Capacitacion, Adiestramiento y Profesionalizacion para los trabajadores del Organismo,
previa deteccion 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 podra modificarse por esa
Comision, a solicitud del Director General, con la justificacién de la Direccién de
Recursos Humanos, conforme a las solicitudes y necesidades de las dreas.

Articulo 19. La capacitacion de los trabajadores, se sujetara a lo siguiente:

a) Estar vinculada directamente con las actividades que desarrolle el trabajador;

b) Los horarios preferentemente no deberan interferir con la jornada de labores;

c) Debera contar con el visto bueno del Gerente Administrativo y la autorizacién
del Director General y Tesorero; y

d) Deberd cumplir con el trdmite establecido por la Direccién de Recursos
Humanos. -

Articulo 20. Para la capacitacion a los integrantes del Consejo Directivo, el Organismo
destinard un monto global anual de $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.),
para cursos, eventos y/o visitas, siempre y cuando sean temas relacionados con las
atribuciones, funciones y actividades del Organismo.

Articulo 21. Las partidas para capacitacion deberdn estar previstas en el presupuesto de
egresos del Organismo, autorizado para el ejercicio fiscal 2019 y sus modn‘acacaones
respectivas.

Los montos de capacitacion en ninglin caso seran transferi a otras partidas

presupuestales atendiendo lo estab "cu}? por el articulo 87 fraccids IV de la Ley.
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Articulo 22. Los trabajadores del Organismo que sin causa justificada, no asistan a los
programas de capacitacién al que fueron inscritos previo aviso por la Direccién de
Recursos Humanos, se les descontara la parte proporcional del costo total de la
capacitacidn, salvo el supuesto sefialado en el articulo inmediato siguiente.

Articulo 23. Los titulares de las &reas, serdn responsables cuando por negligencia, -
descuido u omision no den aviso oportuno a los trabajadores a su cargo sobre los
programas de capacitacion al que deban asistir o no les permitan asistir, por lo que se
les descontara la parte proporcional por cada trabajador, del costo total de Ila
capacitacion.

En los casos en que el trabajador no puedan asistir a la capacitacién programada, el
titular del area sera responsable de justificar por escrito la no asistencia del trabajador a
su cargo, contando para ello con 5 (cinco) dias habiles después de ser notificado por la
Direccién de Recursos Humanos de su inscripcidn a la capacitacion; lo anterior, para
contar con el tiempo idéneo y poder considerar a otro trabajador en dicha capacitacién.

Articulo 24. Los titulares podrén comisionar a los trabajadores a su cargo, la realizacién
de actividades y/o cursos de capacitaciéon dentro o fuera de la ciudad. Para el
cumplimiento de estas, proporcionaran un vehiculo oficial y el combustible necesario,
podran requerir el pago de viaticos, pasajes y/o estacionamientos. El o los trabajadores
comisionados firmaran de conocimiento el presupuesto que les sea asignado por la
Direccion de Recursos Humanos, debiéndose apegar a este.

El concepto de vidticos comprende: Hospedaje, alimentacion y peaje;
El concepto de pasajes comprende: Pasaje terrestre y aéreo; y
El concepto de estacionamiento comprende: Estacionamientos;

Articulo 25. El transporte al lugar de la comision serd via terrestre si es dentro del
territorio nacional. Cuando se pretenda utilizar otro tipo de transporte, debera contar
con la autorizacion del Director General. Si se utiliza |la via aérea debera justificarse y
serd en clase econémica o turista. o

Articulo 26. Cuando para una comisién se requiera utilizar el servicio publico de
transporte de alquiler sin ruta fija, denominado « taxi », el trabajador comisionado
preferentemente utilizara los servicios de aquellos que entregan comprobantes, en caso |
contrario, debera entregar una relacion detallada del servicio recibido, lugar de partida,
destino, costo y justificaci ;
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Articulo 27. No se aceptara documentacién comprobatoria de gastos, por consumo de
bebidas alcohdlicas, bebidas energéticas y/o cigarros.

Articulo 28. El pago de viaticos, pasajes y estacionamientos para los integrantes del
Consejo Directivo, solo sera procedente cuando sean por la asistencia y/o participacion
en las actividades previstas en el articulo 20 de los presentes Lineamientos.

Articulo 29. La comprobacién de gastos por concepto de vidticos, serd realizada por el
trabajador en un plazo maximo de 5 (cinco) dias hébiles, contados a partir del regreso
de la actividad y/o capacitacion. El comprobante fiscal deberd solicitarse a nombre de
JAPAMI,

CAPITULO V
DE LOS FORMATOS DE JUSTIFICACION Y VACACIONES

SECCION |
DE LA OMISION DEL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA

Articulo 30. Los trabajadores del Organismo, deberén justificar el no registro de
asistencia de entrada y salida de labores, cuando por omisién el sistema de control
establecido por JAPAMI no hubiese detectado su registro.

Los trabajadores deberan llenar el formato correspondiente, en el que se hard una
breve narracién de las causas que origino la omisién, ademés debers contar con la firma
de su jefe inmediato. Una vez realizado lo anterior, el formato se deber3 entregar en la
Direccién de Recursos Humanos, contando para ello con 2 (dos) dias habiles posteriores Q
a la fecha en que se originé la omisién. =

L) =
Articulo 31. Los trabajadores que registren su inicio de actividades después del tiempo

de tolerancia establecido en el articulo 17 del Reglamento Interior de Trabajo de

JAPAMI, podran justificar su retardo, debiendo llenar el formato correspondiente, en el

que hard una breve narracién de su causa y lo deberd entregar en la Direccién de

Recursos Humanos, contando para ello con 2 (dos) dias hébiles posteriores a la fecha del 3

retardo. @

SECCION 1]
DE LOS PASES DE SALIDA

sentaré;e Sus
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de realizar sus actividades antes de concluir la jornada laboral. Previo a lo anterior, el
trabajador deberd obtener la autorizacién del titular del drea y el visto bueno de la
Direccién de Recursos Humanos. Debiendo entregar el formato de pase de salida
debidamente llenado al servicio de vigilancia, siendo éste el encargado del control de
entradas y salidas de los trabajadores.

Estos permisos no podran exceder de dos veces por trabajador, dentro del periodo de
14 (catorce) dias laborales, y se otorgaran siempre que su ausencia no interfiera con el
servicio. '

Cuando la ausencia sea mas del tiempo concedido, el trabajador serd acreedor de
Amonestacién por escrito; dicha Amonestacion se integrara al expediente laboral. La
reincidencia de esta conducta, sera valorada por la Direccién de Recursos Humanos,
para que con el visto bueno de la Gerencia Administrativa, sea remitida a la Comisién de
Recursos Humanos, para la aplicacién de la sancién de suspension temporal del empleo,
por la acumulacién de tres Amonestaciones por escrito, si fuese el caso, de conformidad
con el articulo 44 y 52 del Reglamento Interior de Trabajo de JAPAMI.

SECCION 11l
DE LAS VACACIONES

Articulo 33. Los trabajadores del Organismo, tendran derecho a un periodo de
vacaciones de diez dfas habiles, después de haber laborado seis meses consecutivos.

Previo a la fecha de inicio de vacaciones, los trabajadores deberan llenar correctamente
el formato de autorizacién de permiso, el cual deberd contar con la firma de
autorizacién del titular del drea y deberan entregarlo a la Direccién de Recursos
Humanos.

Los trabajadores que no entreguen el formato debidamente autorizado por el titular del
drea, no podran salir de vacaciones, por lo tanto, quien omita lo anterior y no se
presente a laborar, serd considerado como faltar al trabajo sin causa justificada, de
conformidad con el articulo 7 fraccién II, del Reglamento Interior de Trabajo de JAPAMI.

Solo en caso fortuito o de fuerza mayor, el trabajador podra entregar el formato de
autorizacién de permiso, después de haber disfrutado sus vacaciones, contando para
ello con 2 (dos) dias habiles posteriores a la fecha de su regreso.

-:./ vgcaciones institucionales serdn los autorizados en
it . o .
¢ aprobado por el Consejo Directivo de JAPAMIL.

ALCANTARILLAD :Y SANEAMIENT:C_; DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO
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Los trabajadores que de acuerdo a las necesidades del servicio no pudieran ajustarse al
calendario autorizado, podran disfrutar de los dias a cuenta de vacaciones en cualquier
otra fecha, lo anterior cumpliendo lo sefialado en los articulos 33 y 35 de los presentes
Lineamientos.

Articulo 35. Los periodos de vacaciones prescribirdn en un afio, el cual se computaré de
la siguiente manera:

¢ El primer periodo de vacaciones conforme al afio calendario, correspondera de
enero a junio, y prescribira el Gltimo dia del mes de junio del ejercicio fiscal
inmediato siguiente; y

* Elsegundo periodo de vacaciones conforme al afio calendario, corresponders de
julio a diciembre, y prescribiré el Gltimo dia del mes de diciembre del ejercicio
fiscal inmediato siguiente.

CAPITULO VI
FORMAS DE PAGO Y DEDUCCIONES

SECCION |
DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

Articulo 36. Todos los trabajadores del Organismo, estdn obligados a firmar cualquier
documento que se establezca como comprobante de pago, por lo gue deberdn acudir a

las oficinas de la Direccién de Recursos Humanos, dentro del horario de atencién y ‘
contaran con 5 (cinco) dias habiles posteriores a la fecha en que se haya realizado el D
pago, para firmarlo, recibiendo una copia del comprobante. ’

Articulo 37. Los trabajadores que acumulen mas de dos comprobantes de pago sin
firmar, serdn acreedores de Amonestacién por escrito, de conformidad en lo establecido
por el articulo 6 fraccién XVIl y 42 fraccién |, del Reglamento Interior de Trabajo de
JAPAMI. La reincidencia de esta conducta, serd sancionada conforme al articulo 53 de
los presentes Lineamientos.

SECCION II
DE LAS INCAPACIDADES

Articulo 38. Los trabajadores del Organismo, que por enferme
incapaciten, recibirdn el 60 (sesenta) por ciento de su salario diario de
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a partir del 42 (cuarto) dia de la incapacidad, lo anterior de conformidad en lo
establecido en los articulos 96, 97 y 98 de la Ley del Seguro Social.

Articulo 39. Los trabajadores que sean incapacitados por el IMSS, deberdn entregar el
documento que acredite su incapacidad a la Direccion de Recursos Humanos, en
méximo dos dias hébiles posteriores a la fecha de su emisién. El incumplimiento a lo
antes sefialado serd motivo de Amonestacion por escrito de conformidad a lo
establecido en el articulo 49 del Reglamento Interior de Trabajo de JAPAMI.

SECCION il
DE LOS PREMIOS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Articulo 40. JAPAMI otorgard un premio de puntualidad y un premio de asistencia, el
cual seré del 10 (diez) por ciento del Salario Diario.

Articulo 41. Los trabajadores que rebasen la tolerancia establecida en el articulo 17 del
Reglamento Interior de Trabajo de JAPAMI y no la justifiquen dentro del periodo
establecido en el articulo 32 de los presentes Lineamientos, se les realizara el descuento
respectivo conforme a lo siguiente:

a) Primer retardo: Se descontara el factor .116666 del salario diario (SD);

b) Segundo retardo: Se descontara el factor .233332 del salario diario (SD); y

¢) Tercer retardo o mas dentro del periodo de 14 (catorce) dias: Se pierde el
premio de puntualidad.

SECCION IV §

DE LOS VALES DE DESPENSA
Articulo 42. JAPAMI otorgara a todos sus trabajadores una despensa catorcenal que
serd del 40 (cuarenta) por ciento del Salario Minimo General vigente, y su incremento

sera de acuerdo al Salario Minimo General vigente, ajustdndose a lo que establece la Ley
del Impuesto Sobre la Renta.

Articulo 43. La despensa anual que se otorgue a los trabajadores, dependerd de las
economias que se tengan del Capitulo 1000, el monto serd autorizado por el Consejo
Directivo de JAPAMI y seré entregado en el mes de diciembre del ejercicio fiscal que
corresponda, conforme a lo siguiepte:
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ll. Si la relacion de trabajo se disuelve antes de la autorizacién del Consejo
Directivo, JAPAMI podrd otorgar al trabajador, un monto de la despensa anual,
por la cantidad de $1,000.00 (mil pesos 00/100 M.N.), lo cual estard en todos los
casos sujeto a la disponibilidad presupuestal en la partida correspondiente al
momento del término de la relacién laboral.

CAPITULO VII
DE LOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 44. JAPAMI podr4 llevar a cabo en cualquier momento examenes antidoping a
todos sus trabajadores.

El trabajador que resulte positivo en dicho examen, tendrd derecho a realizarse un
segundo examen si asi lo desea, el cual deberd ser externo y en lugar plenamente
calificado para ello, el Medico del Organismo estara en acompafiamiento del trabajador;
el costo que se genere con motivo del segundo examen correra a cargo del trabajador.

En caso de resultar positivo en el segundo examen, el trabajador sera separado del
puesto que desempefiaba, siendo esta conducta causa de rescisién imputable al
trabajador.

Articulo 45. Los finiquitos y liquidaciones se calcularan en Salario Diario Integrado, a

excepcién de la Prima de Antigiiedad.

Organismo, podré ser recontratado para ocupar un puesto vacante o de nueva creacion,
lo anterior siempre y cuando haya transcurrido seis meses, contados a partir de la fecha<

de la terminacidn de la relacién laboral. ’25&&\_
Articulo 47. En el pago de aguinaldo y prima vacacional, le seran descontadas las faltas,

e incapacidades por enfermedad general, de acuerdo al cilculo del Salario Diario '
Integrado.

Articulo 48. JAPAMI podrd otorgar al Representante del Sindicato de trabajadores del

Organismo, un monto econdmico mensual para gastos, el cual sera proporcionado del

capitulo 1000, una vez autorizado por la Comisién de Recursos Humanos y el Consejo %
Directivo de JAPAMI, previa solicitud por escrito del Representante Sindical. /
A

)
Articulo 46. El trabajador que haya terminado voluntariamente la relacién laboral con el @

Articulo 49. Los trabajadores del Orgar}_ismP, tendran derecho a una Jic
dias habiles con goce de sueldo, por hgber_’contraido matrimonio, i

ia de 3 (tres)
dolo acreditar
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con el acta de matrimonio civil, expedida por la autoridad competente. Este beneficio
sera Gnico por cada trabajador.

La licencia prescribira en un mes, computado a partir de la fecha que sefiale el acta de
matrimonio civil.

Articulo 50. El permiso por nacimiento de hijos, a que el trabajador tiene derecho de
conformidad con el articulo 25 del Reglamento Interior de Trabajo de JAPAMI,
prescribira en un mes, computado a partir de la fecha del nacimiento del menor.

Los permisos deberdn ser solicitados por escrito por el titular del area, en el que se
justificard la necesidad del permiso, debiéndolo remitir a la Direccién de Recursos
Humanos, quien analizard y recabard el visto bueno de la Gerencia Administrativa y lo
remitira al Director General para su autorizacién. Lo anterior, se deberd solicitar en
maximo 2 (dos) dias habiles posteriores al nacimiento del menor.

Articulo 51. Los trabajadores que soliciten adicionar o reponer por perdida o extravio la
Tarjeta Edenred (Ticket Despensas), se les descontar via némina el importe de $35.00
(treinta y cinco pesos 00/100 M.N.) de recuperacion, previa solicitud por escrito del
interesado.

Articulo 52. JAPAMI proporcionara a sus trabajadores, una credencial de identificacion
laboral y uniformes o prendas de vestir para el desempefio de las actividades; por lo
tanto, el trabajador que no porte en lugar visible la credencial o no use el uniforme
durante el horario laboral, serd Amonestado por escrito; dicha Amonestacion se
integrard al expediente laboral. La reincidencia de esta conducta, sera sancionada

conforme al articulo 53 de los presentes Lineamientos.

El uso de zapatos para el desempefio de las actividades, para los trabajadores operativos
serd el proporcionado por el Organismo; para los trabajadores administrativos sera )
indistinto. Quedando prohibido para todos los trabajadores del Organismo, el uso de
zapatos tipo deportivo (tenis) en cualquiera de sus presentaciones. Quien contravenga
el presente, serd Amonestado por escrito; dicha Amonestaciéon se integrard al
expediente laboral. La reincidencia de esta conducta, serd sancionada conforme al
articulo 53 de los presentes Lineamientos.

Articulo 53. Corresponde a la Direccion de Recursos Humanos, con el visto bueno Qg la
Gerencia Administrativa, dar—vi la Comisién de Recursos Humanos, cuandoxgl
trabajador acumule tres ciones por escrito Hentro del periodo de un a 3
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Articulo 54. Para la procedencia del cobro a los trabajadores por resarcimiento de dafio
patrimonial, el drea solicitante integrara un dictamen, el cual se pondrd a consideracién
de la comision de Recursos Humanos, una vez aprobado este, la Direccidn de Recursos
Humanos procedera a la aplicacion del descuento correspondiente en los términos de su
aprobacion. '

Articulo 55. Los casos no previstos en los presentes Lineamientos, serdn resueltos por la
Comision de Recursos Humanos en el &mbito de su respectiva competencia.

TRANSITORIOS

Articulo Primero Transitorio.- Los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia
siguiente de su aprobacion por el Consejo Directivo de JAPAMI.

Articulo Segundo Transitorio.- La Direccién de Recursos Humanos dard 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 deberan ser sometidas
a la Comisién de Recursos Humanos y aprobadas por el Consejo Directivo.

(

P

=AMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO
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