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«“pOLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO., PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2025

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Son sujetos obligados de las presentes Politicas la Direccion General, el Organo Interno
de Control, las Gerencias, las Subgerencias, las Coordinaciones, las Direcciones de Area y las

Jefaturas de Area y todo el personal de la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto.

Articulo 2.- Las presentes Politicas se expiden de conformidad con los articulos 42 fraccion XXXIV'y
68 fraccion XIV del Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato, Guanajuato.

Articulo 3.- Los principios generales que orientan el disefio, observancia y aplicacion de las

presentes politicas son los siguientes:

% No discriminacién: Se entendera como evitar toda distincion, exclusion, restriccion o
preferencia, que, por accion u omisién, con intencion o sin ella, no sea objetiva racional, ni
proporcional y tenga por objeto o ejercicio obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o
anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades.

% Profesionalizacién: Para que se sirva al Organismo con actifud y capacidad probada, el

personal debe estar formado y actualizado en lo técnico, bajo un sistema permanente de /
formacion y actualizacion. %

% Igualdad de Oportunidades: El empleo debe ser accesible al personal sin mediar el favor o
establecer preferencias en la remuneracion, las prestaciones y las condiciones laborales
para trabajos iguales.

& El Mérito como Base: El objetivo primordial es ocupar el cargo conforme al mérito. El ?\
nombramiento para cada puesto debe basarse en la persona candidata mejor calificada,
tanto en el ingreso, promocion y ascenso. -—

i ebe tomar posiciones de ninguna indole ni partidismo politicos. )\
ol S
%/UATO
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Articulo 4. Para efecto de las presentes Politicas se entendera por:

. Areas: La Direccién General, el Organo Intemo de Control, las Gerencias, las Subgerencias,
las Coordinaciones, las Direcciones de Area y las Jefaturas de Area que forman parte de la
estructura organizacional de JAPAMI;

Il.  Catalogo de Puestos: Instrumento de indole organizacional que clasifica los Puestos de
JAPAMI;
\~
Nmisién de Gestion y Recursos Humanos: Organo Colegiado, con las atribuciones
establecidas en el Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento para el Municipio de Irapuato, Guanajuato;

IV.  Comité de Ingreso y Promocion: Organo colegiado encargado de administrar las fases
que constituyen el proceso de Reclutamiento, Seleccién y Promocion del Personal de
JAPAMI;

V. Compensacion: Pago en dinero que recibe el personal del Organismo por haber realizado
/4 una actividad adicional al puesto que desempefian;

VI.  Consejo Directivo: El Consejo Directivo de JAPAMI:
VII.  Direccién: Direccion de Recursos Humanos;
VIIl.  Direccidn General: Titular de la Direccién General de JAPAMI;

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

fi

X.  Entorno organizacional favorable: Aquel en el que se promueve el sentido de pertenencia
al personal, la formacion para la adecuada realizacion de las tareas encomendadas; la
definicion precisa de responsabilidades para el personal del centro de trabajo, la
participacion proactiva y comunicacién entre el personal, la distribucion adecuada de cargas
de trabajo, con jornadas de trabajo regulares conforme a la Ley Federal del Trabajo, la
evaluacion y el reconocimiento del desempefio. —

XI.  Factores de riesgo psicosocial: Aquellos que puedan provocar trastornos de ansiedad, no

/ 1 organicos del ciclo suefio - vigilia y de estrés grave y de adaptacion, derivado de la
. / naturaleza de las funciones del puesto de trabajo, el tipo de jornada de trabajo y la
/ exposicion a acontecimientos traumaticos severos o a actos de violencia laboral al personal, ¢
y ) por su trabajo desarrollado. Comprenden las condiciones peligrosas e inseguras en el |
_ ambiente de trabajo; las cargas de trabajo cuando excedenAa capacidad del personal, la |
9\ falta de control sobre el trabajo (posibilidad de jnffuir)epAa ofganizacion y desarrollo del//'(
\

V.
/’/
DEL MUNICIPIJ/ﬂi{/IRAPUATO
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trabajo cuando el proceso lo permite) las jornadas de trabajo superiores a las previstas en la
Ley Federal del Trabajo, rotacion de turnos que incluyan turno nocturno sin periodos de
recuperacion y descanso, interferencia en la relacion trabajo — familia, el liderazgo negativo,
y las relaciones negativas en el trabajo.

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 Piblicos para el Estado y los Municipios
de Guanajuato;

Nivel Tabular: Nivel definido en el tabulador salarial vigente aprobado por el Consejo y que
identifica el sueldo correspondiente al Puesto, mismo que esta directamente relacionado a la
responsabilidad y funciones que la posicion tiene;

Organismo: JAPAMI;

Plaza: Posicién individual de trabajo en una adscripcion determinada y con respaldo
presupuestal;

Politicas: Politicas de Recursos Humanos de la Junta de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Gto. para el Ejercicio Fiscal 2025.

Presidencia: Persona titular de la Presidencia del Consejo Directivo de JAPAMI;

Puesto: Unidad de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos, por medio del cual
se asignan las responsabilidades a una persona;

Puestos de Libre Designacion: Son los comprendidos en nivel tabular del 1 al 2'y del 11 al

18. 2 /
Reglamento: El Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato, Guanajuato; %

Tiempo Extraordinario: Tiempo durante el cual el personal del Organismo, lleva a cabo las
actividades propias de su puesto, fuera del horario de su jomada de trabajo, las cuales
podran prolongarse por circunstancias extraordinarias; y

Titulares de las Areas: Las personas titulares de la Direccion General, el Organo Interno ge
Control, las Gerencias,.las Subgerencias, las Coordinaciones, las Direcciongs de Are
Jefaturas de Area :
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XXIV.  Violencia laboral: Aquellos actos de hostigamiento, acoso o malos tratos en contra del
personal, que puedan dafiar su integridad o salud.

SECCION II
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 5.- Los sujetos obligados de las presentes Politicas deberan ajustarse a su plantilla de
personal, numero de plazas y las remuneraciones autorizadas, asi como sus modificaciones. Los
sueldos y prestaciones deberan ajustarse estrictamente a lo previsto en el tabulador autorizado por
elConsejo Directivo para cada Ejercicio Fiscal.

Articulo 6.- Los titulares de las areas podran solicitar formalmente la creacién, modificacion ylo
ancelacion de plazas, asi como la renivelacion de puestos, con la justificacion correspondiente.

creacion, modificacion y/o cancelacion de plazas se remitird a la Direccion General y ala
Gerencia de Administracion y Finanzas para su validacion, quienes lo someteran al Consejo
Directivo para su aprobacion en las modificaciones al presupuesto.

Articulo 7.- La Direccion de Recursos Humanos gestionara los nombramientos de Encargo de
despacho y Oficios de comision previa solicitud y justificacion de la Unidad Administrativa solicitante,

/d €n Su Caso.

Articulo 8.- La Direccion de Recursos Humanos efectuara las acciones correspondientes para la
administracion del Capitulo 1000 Servicios Personales, optimizando el control presupuestal y
manejo de némina.

Articulo 9.- La Direccion de Recursos Humanos emitira constancias laborales u otras a favor del
personal que asi lo solicite, donde se consignen, entre otros, los elementos siguientes: horario de
trabajo, salario diario, salario mensual, antigiiedad, fecha de ingreso, nimero de empleado, etc.

Articulo 10.- La asignacion global de servicios personales aprobada en el Presupuesto de Egresos, -
no podra incrementarse durante el ejercicio fiscal. Lo anterior, exceptuando en su caso el pago de
sentencias y/o laudos laborales definitivas emitidas por la autoridad competente y que hayan
causado ejecutoria, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 87 fraccion VIl de la Ley, en _
relacion con el articulo 10 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y log”
Municipios.

Los gastos en servicios personales que sean estrictamente indispensables para la implementacion /'\!
de nuevas Leyes Federales, Estatales o reformas a las mismas, podran autorizarse hasta por el |
monto que especificamente se requiera para dar cumplimiento a la ley respectiva '
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Articulo 11.- El personal de JAPAMI percibird por concepto de retribucion a su puesto, la
remuneracion integrada mensual determinada en los tabuladores aprobados, de manera catorcenal
y conforme a lo dispuesto en los ordenamientos aplicables.

SECCION Ili ,
DE LOS PAGOS POR TIEMPO EXTRAORDINARIO Y DIiAS FESTIVOS

Articulo 12.- Las solicitudes para el pago de tiempo extraordinario (horas extras), deberan ser
tramitadas por el titular del area correspondiente o quien se designe, las cuéles, se remitiran a las
Direcciones de Recursos Humanos y Presupuestos, quienes analizaran si es procedente y
verificaran que se cuente con suficiencia presupuestal para recabar el visto bueno de la Gerencia de
Administracion y Finanzas y la Direccion General para su autorizacion. Sin exceder de 3 horas
diarias, 0 9 horas semanales.

Las solicitudes de pago de dias festivos, deberan ser tramitadas por el o la titular del area o quien
designen. Para efecto de su procedencia, las areas deberan de elaborar un calendario anual de dias
requeridos para laborar en dias festivos por parte del personal operativo a su cargo, con la
justificacion de la necesidad de la actividad a realizar, la cual debera ser remitida a la Direccion de
Recursos Humanos a mas tardar el dia 31 de enero.

Se realizara una proyeccion del gasto anual por concepto de pago de dia festivo, debera llevar el
visto bueno del o la titular del area o quien él designe y sera autorizado por la Gerencia de
Administracién y Finanzas y la Direccién General. Si la proyeccion del gasto por pago de dia festivo
es superior al recurso presupuestal aprobado, se considerara dar suficiencia en alguna modificacion
al presupuesto dentro del ejercicio, lo cual estara sujeto a los ahorros presupuestales en las partidas
del capitulo 1000.

En ambos casos, las areas podran solicitar a la Direccion de Recursos Humanos los registros de
entrada y salida.

Para el pago de horas extras y/o dias festivos, deberan anexar al formato de solicitud de pago de
horas extras y/o dias festivos a la brevedad de haberse laborado maximo 15 dias naturales después
de haberse laborado; los registros de entrada y salida del personal, asf como el formato de bitacora
de horas extras ylo dias festivos, los cuales se presentaran en la Direccion de Recursos Humanos
para dar tramite a la solicitud de pago.

SECCION IV A/)/
DEL PAGO DE COMPENSACIONES , A’Y
\

nismo spodra pagar compensaciones a quien cubra una incapacidad por

6lo se considerara para el calculo del pago los periodos de las \

incapacidades: pfenatal, £nlace o postnatal; a quien cubra una incapacidad por enfermedad general
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Se pagaran ofro tipo de compensaciones sélo autorizadas por la Direccion General. En todos los
casos siempre y cuando las actividades del puesto lo requieran y se cuente con suficiencia
presupuestal.

Articulo 14.- Para los casos en que por las actividades del area sea necesario que el puesto de una
persona del Organismo sea cubierto por otra persona, derivado de la ausencia de labores por los
supuestos del articulo anterior, sera preferentemente por una persona de la misma 4rea, 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
de la Direccion de Recursos Humanos y de la Gerencia de Administracion y Finanzas propondra a la
ireccion General la contratacion de una persona bajo el esquema de servicios profesionales.

Articulo 15.- Para el supuesto del articulo anterior, el titular del 4rea propondré a Ia persona que

ubrira la ausencia del personal, debiendo ser autorizada por la Direccion General, previo al inicio de

actividad a desarrollar, a través de un oficio de Encargo(a) de Despacho, donde especificara la
echa de inicio y la fecha de término de la comisién y/o encargo.

Articulo 16.- En caso de ausencia de los titulares de las areas, por cualquiera de los supuestos

sefialados en el articulo 14 de las presentes Politicas, preferentemente sera cubierta por una

4 persona de la misma &rea y que la diferencia tabular no sea superior a los cinco niveles salariales,
- mediante el nombramiento de encargo de despacho suscrito por la Direccion General,

Articulo 17.- Cuando el puesto a cubrir sea con diferencia de uno o cinco niveles, el calculo para el
pago de la compensacion se aplicara sobre la diferencia del salario diario integrado que resulte entre
ambos, multiplicado por los dias que cubrid.

Articulo 18.- Si JAPAMI requiere que una persona o un grupo de personas 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 la Direccion General.

La compensacion debera ser solicitada por el o la titular del area, junto con la autorizacion referida

en el parrafo anterior, la justificacion del jefe(a) directo(a), en su caso. A&

% ~ El' monto del pago de la compensacion sera calculado y propuesto por la Direccion de Recursos

k Humanos atendiendo a la suficiencia presupuestal con el visto bueno de la Gerencia de

. Administracion y Finanzas y de la Direccién General.

} /f‘ ,"l
Articulo 19.- Las compensaciones podran pagarse de manera catorcenal o al término de la actividad Q

ﬁi /'/
/ realizada, segun se autorice. \
g& SEGCIONV = / ]\\

/ \
ADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPI E IRAPUATO

0 Col. Independencia, lrapuato, Cto

JUNTA DE A POTABLE,
Blivd. Juan

(462) 806 9100

A
www.japami.gob.mx



o

. N.:-"- - o
[ = ("} P %., 4 . ~Norma Mexicana Q]
’ | Y : . % NMX-R-025-SCF1-2015
= | ‘ 3 1 —.‘ en Irjluaic.{:::;‘i t_al??.'ané v '=a ami
AYAS. F No Discriminacion

CON PASO FIRME

Articulo 20.- JAPAMI podra otorgar apoyos a su personal, las cuales podran ser en dinero o en
especie, para actividades educativas, culturales, deportivas; propésitos sociales, asistenciales u
hospitalarios; o bien cuando tengan alguna necesidad emergente, dependiendo de la disponibilidad
presupuestal. Se podra otorgar otro tipo de apoyo no mencionado en estas Politicas con la
autorizacion de la Direccion General.

Articulo 21.- JAPAMI podra otorgar apoyos econdmicos a su personal, para gastos funerarios por el
fallecimiento de cualquiera de los padres, hermanos/as, conyuge, concubina o concubinario e hijos
(as) del personal. El cual seré de acuerdo a lo siguiente:

. Que el personal cuente con contrato por tiempo indeterminado;
Il.  Que tengan una antigiiedad de minimo un afo;
. Que se cuente con suficiencia presupuestal en el ejercicio fiscal que corresponda;
IV.  Elapoyo econémico sera de $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.);
V. Si dentro de la plantilla laboral autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente, existen
parientes consanguineos en linea recta del fallecido, el Organismo otorgara un solo apoyo;
VI. El personal que solicita el apoyo, debera entregar en el &rea de Recursos Humanos la
documentacion siguiente:

a. Copia de identificacién oficial vigente (credencial de JAPAMI, INE, pasaporte, cartilla
militar y/o licencia de conducir);

b. Copia de acta de nacimiento del personal;

c. Copia de acta de defuncion;

d. Copia del recibo del agua sin adeudo;

En caso de fallecimiento del personal de JAPAMI, cualquiera de los padres, hermanos/as, conyuge,
concubina o concubinario o hijos(as) mayores del personal fallecido, podran solicitar este apoyo, el
cual sera con cargo al capitulo 4000.

Articulo 22.- JAPAMI podra otorgar un descuento anual al personal que cuente con el o los Servicios
que presta el Organismo, en las modalidades de servicio medido ylo cuota fija. El cual sera de
acuerdo a lo siguiente:

Il.  Que tengan una antigiedad minima de un afio;
Ill.  Que el personal cuente con contrato por tiempo indeterminado;
IV. Que se cuente con suficiencia presupuestal en el ejercicio fiscal que corresponda, en su
Caso,
V. Los documentos requeridos, la fecha de inscripcion y recepcion de la documentacion que
'/ personal debera entrggar, sera la que establezca la Gerencia de Comersializacion; \
l.  Eldescuenia ahugkge otorgara de acuerdo a la siguiente tabla:

. Se otorgara tnicamente al personal en plantilla de los niveles tabulares del 1 al 13. e@ K

S
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Apoyo

Ley de Ingresos JAPAMI TOTAL
Cuota Fija 10% 40% 50%
Servicio Medido 10% 10% 20%

La diferencia entre el pago anticipado anual y el apoyo total, lo podra cubrir en una sola exhibicién o
sera descontado al personal via némina en maximo 4 (cuatro) catorcenas. Dicho descuento se
aplicara en la catorcena inmediata siguiente a que el listado de personal a beneficiar esté autorizado.

El personal de los niveles tabulares del 14 al 18, podra solicitar cubrir el pago anual a través de
descuento via némina, en maximo 2 (dos) catorcenas, en estos casos sera sin aportacién econémica

r parte del Organismo. En este caso JAPAMI cubrir4 el monto calculado por parte de la Gerencia
de \Comercializacién, cantidad que se reembolsard al Organismo, a través de los descuentos
referidos.

n ambos casos (fraccion | y parrafo anterior), la relacién del personal a beneficiar sera validada y
autorizada por la Gerencia de Administracién y Finanzas y la Direccién General de JAPAMI.

El personal del Organismo podra solicitar el descuento por pago del recibo del agua, a través de
descuento via némina en una sola exhibicion, en este caso el monto a descontar sera el calculado

/I_ por parte de la Gerencia de Comercializacién, quien informara de manera catorcenal a la Direccion
de Recursos Humanos la relacion del personal y el monto a descontar, la cual sera aplicada en la
siguiente catorcena posterior a la entrega de la informacion.

Articulo 23.- JAPAMI podra otorgar apoyo econdmico a su personal, para la renovacion de la
licencia de conducir o bien cuando sea por primera vez cuando el titular del 4rea o quien él designe
justifique que la persona conduce un vehiculo oficial para el desempefio de sus actividades. El cual
sera de acuerdo a lo siguiente:

. Que el personal cuente con contrato por tiempo indeterminado:

Il.  Que tengan una antigiiedad minima de un afio: e F
Il Que se cuente con suficiencia presupuestal en el ejercicio fiscal que corresponda; p :
IV. Elapoyo econdmico se otorgara de acuerdo a la siguiente tabla: /% , g
NIVEL APOYO h
/ 1al13 50%
‘ 1’/ 4 |
[/ V. El personal debera solicitar el apoyo econémicg, dentro del mes de vencimiento de la licencia |
y a renovar; /
® A
\ “‘l'x
/ =3 3\
/ / \
O DE IRAPUATO
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VI. El personal que solicita el apoyo, deberd entregar en la Direccion de Recursos Humanos la
documentacién siguiente:

a. Copia de la licencia de conducir a renovar, (Deberéa anexar una tarjeta informativa, en la
que se narre la necesidad de utilizar vehiculo y/o motocicleta para el desempefio de las
actividades);

Copia del recibo de agua sin adeudo;
Copia de credencial del INE;
d. Comprobante de pago de la licencia de conducir actualizada.

VIl.  La licencia de conducir a renovar sera por cinco afios de vigencia;
VIIl.  Se entregara un sélo apoyo por persona, dentro del ejercicio fiscal que corresponda.

El personal debera realizar el pago de la renovacion de la licencia de conducir, antes de recibir el
apoyo econémico. El Organismo no seré responsable de las sanciones en que incurra el personal
por la no renovacion de la licencia de conducir en tiempo y forma.

Articulo 24.- JAPAMI podré otorgar un apoyo econdmico y/o en especie a su personal operativo, por
motivo de celebracion del dia de la Santa Cruz. El cual seré de acuerdo a lo siguiente:

. Que el personal cuente con contrato por tiempo indeterminado;
Il. Que tengan una antigtiedad minima de un afio;
. Que se cuente con suficiencia presupuestal en el ejercicio fiscal que corresponda;
IV. El personal debera registrarse en la fecha que la Direccion de Recursos Humanos
establezca.

V.  El apoyo econdmico y/o especie se otorgara de acuerdo a la siguiente tabla:

APOYO ECONOMICO

$500.00 X

VI. El personal operativo que solicita el apoyo, debera entregar en la Direccion de
Recursos Humanos la documentacion siguiente:

a. Copia del recibo de agua sin adeudo;

JUNTA A POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICTF"I?) DE | APUATO\JQ
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La relacion del personal a beneficiar que haya cumplido con los requisitos, sera validada previo a
otorgar el apoyo, por la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Direccién General. El apoyo
econdmico se entregara en la primera catorcena de mayo del ejercicio fiscal que corresponda.

iculo 25.- JAPAMI podré oforgar un apoyo econémico y/o en especie a su personal
inistrativo, por motivo del dia del Servidor Publico. El cual sera de acuerdo a lo siguiente:

. Que el personal cuente con contrato por tiempo indeterminado:

Il.  Que tengan una antigiiedad minima de un afio;

lll. - Que se cuente con suficiencia presupuestal en el ejercicio fiscal que corresponda;
IV. El'apoyo econémico y/o especie se otorgara de acuerdo a la siguiente tabla:

APOYO ECONOMICO
$500.00

VIl El personal administrativo que solicita el apoyo, debera entregar en la Direccion de
Recursos Humanos la documentacién siguiente:

% a. Copia del recibo de agua sin adeudo; y
b. Copia de la credencial del INE.

La relacion del personal a beneficiar que haya cumplido con los requisitos, sera validada previo a
otorgar el apoyo, por la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Direccion General,

El apoyo econdmico se entregara en la primera catorcena de mayo del ejercicio fiscal que
corresponda.

Articulo 26.- JAPAMI podra otorgar un apoyo econdmico a su personal operativo, para la compra de
refacciones para bicicleta y/o motocicleta para aquel personal que la ocupa para el traslado de su
domicilio a JAPAMI y viceversa. El cual sera de acuerdo a lo siguiente:

.- Que el personal cuente con contrato por tiempo indeterminado:

IIl.  Que tengan una antigliedad minima de un afio;

lll. Que se cuente con suficiencia presupuestal en el ejercicio fiscal que corresponda;

IV. El personal debera registrarse en la fecha que la Direccién de Recursos Humanos
establezca.

V. Elapoyo econdmico y/o especie se otorgara de acuerdo a la siguiente tabla:

JUNTA DE AGUA P LE, DRENAJE, ALCA RILI Y SANEAMIENTO DEL MUNICIP E IRAPUATO
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NIVEL APOYO ECONOMICO
1AL6 $500.00

VIIl.  El personal que solicita el apoyo, debera entregar en la Direccion de Recursos
Humanos la documentacion siguiente:

a. Copia del recibo de agua sin adeudo; y
b. Copia de la credencial del INE.

La relacion del personal a beneficiar que haya cumplido con los requisitos, sera validada previo a
otorgar el apoyo, por la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Direccion General.

El apoyo econdmico se entregara en la primera o segunda catorcena de agosto del ejercicio fiscal
que corresponda.

Articulo 27.- JAPAMI podré otorgar un apoyo econémico a su personal, por motivo de anteojos y/o
micas. El cual sera de acuerdo a lo siguiente:

. Que el personal cuente con contrato por tiempo indeterminado;

Il. Que tengan una antigiiedad minima de un afo;
Ill. Que se cuente con suficiencia presupuestal en el ejercicio fiscal que corresponda;
IV. El apoyo econémico se otorgara de acuerdo a la siguiente tabla:

NIVEL APOYO ECONOMICO
1al5 $1,000.00
6al18 $500.00

V. La persona que solicita el apoyo, debera entregar en la Direccion de Recursos Humanos la

documentacidn siguiente:
a. Copia del recibo de agua sin adeudo; y

/ﬁ b. Copia de la credencial del INE. %

~ En el caso de que la persona adquiera los lentes y/o anteojos en una optica distinta con el prestador © )
del servicio autorizado por el Organismo, sera requisito presentar copia de su pago /o factura y se \
iente via némina. RN \\

le otorgara el apoyo correspo

Se entregara un s@lo d@pg§o Wﬁel ejercicio fi

JUNTA DE AGU OTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y\S'A EAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ] APUAIKr
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Asi mismo este apoyo podra aplicarse para padres, conyuge, concubina, concubinario e hijos (as)
del personal.

Cuando el trabajador adquiera sus anteojos y/o micas, con el prestador del servicio autorizado por el
Organismo, JAPAMI realizara el pago total y se descontara via némina hasta en 6 catorcenas.

Articulo 28.- JAPAMI podr4 otorgar apoyo en especie y/o econémico por lealtad al personal a partir
de los 10 afios de antigliedad por los afios laborados en el Organismo, a partir del décimo afio de
antigliedad, dependiendo de la disponibilidad presupuestal.

N

\‘.

ANTIGUEDAD
10 ANOS A 15 ANOS
MAS DE 15 ANOS A 20 ANOS
MAS DE 20 ANOS A 25 ANOS
MAS DE 25 ANOS A 30 ANOS
MAS DE 30 ANOS A 35 ANOS
MAS DE 35 ANOS A 40 ANOS

/4_ Articulo 29.- En situaciones especiales del personal o cualquiera de los padres, conyuge,
' concubina, concubinario, hermanas (os) e hijos del personal, JAPAMI podra otorgar anticipo de
sueldo al personal (preferentemente por motivos de salud), el cual sera descontado via némina y
sera pagado en el mismo ejercicio fiscal, cuando asi sea conveniente de acuerdo al caso particular y
a los motivos que originaron la peticién del apoyo. Sélo se podran otorgar anticipos de sueldo al
personal, siempre y cuando no tengan ofro anticipo de sueldo vigente en la némina y podra aplicarse

una vez por afo.

Podran ser autorizados siempre y cuando el monto a descontar al personal no exceda el 30% del

/' excedente del salario minimo sobre la diferencia que resulte de restar al ingreso percibido al salario
minimo considerando las catorcenas correspondientes a pagar, dentro del mismo ejercicio fi scal
atendiendo la suficiencia presupuestal.

Para efecto de lo anterior, debera llevar la solicitud por escrito y la comprobacion médica con la
revision del Médico(a ) del Organismo Estando sujetos ala suf ciencia presupuestal En caso de que

& AJE, ALCANTARI DO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIP‘b E IRAPUATO
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Articulo 30.- Los apoyos econdmicos que JAPAMI otorgue a su personal, seran con cargo a la
partida presupuestal segin corresponda:

1592 Otras Prestaciones Sociales y Econdmicas,

3391 Servicios profesionales,

3821 Eventos especiales,

2711 Uniformes, y

4411 Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayudas
extraordinarias.

El presupuesto para estas partidas sera administrado preferentemente por la Direccidn de Recursos
Humanos.

Articulo 31.- JAPAMI podra otorgar apoyo econdmico a su personal, a peticion del Sindicato de
JAPAMI, los cuales seran con cargo a las Partidas Presupuestales: 1592, 2711, 3821 y 4411,
Estando sujetos a la suficiencia presupuestal. Siendo los siguientes:

L.

JUNTAD

de Guadalupe), el cual sera hasta de $20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.)
Se podra otorgar un apoyo econdmico mensual para el Representante del Sindicato de
JAPAMI, por la cantidad de hasta $6,000.00 (Seis mil pesos 00/100 M.N.), siempre y cuando
cuente con un comprobante fiscal.
Los apoyos econémicos seran solicitados por el/la Representante del Sindicato de JAPAMI,
quien debera entregar la documentacion siguiente:

a) Copia de identificacion oficial vigente (credencial de JAPAMI, INE, pasaporte, cartilla

militar y/o licencia de conducir); X

b) Copia del recibo de agua vigente sin adeudo;

Apoyo para uniformes deportivos para el personal que participe en el evento del Servidor
Publico;
Apoyo econdmico para la Peregrinacion correspondiente al 12 de diciembre (dia de la Virgen

¢) Comprobante de los gastos. M
Apoyo para una despensa anual en diciembre para todo el personal, ésta podra ser en \
especie y/o econdmica, el monto dependera de las economias del capitulo 1000 y de la
autorizacién de la Direccién General.

Apoyo econdmico y/o especie por el dia de la Madre (mayo)

/ del Padre (junio), el moénto
dependera 7ﬂencia presupuestal del capitulo 1000. \
‘ % r\'{/
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Articulo 32.- EI personal que tenga su domicilio en colonia o comunidad, donde JAPAMI no sea
quien administre los servicios, y que por lo tanto, no cuenten con recibo de agua como comprobante
de domicilio, (requisito establecido para recibir alguno de los apoyos establecidos en este capitulo)
deberan solicitar un documento al administrador de dicha colonia o comunidad, firmado y sellado por
el Delegado y/o Representante, el cual debera mencionar que el personal de JAPAMI se encuentra
al corriente de los pagos por la prestacion de los servicios.

El personal que no resida en la ciudad de Irapuato podra proporcionar una copia de su recibo de
agua sin adeudo de su localidad.

SECCION VI
DE LOS APOYOS PARA LOS ESTUDIOS

Articulo 33.- El personal de JAPAMI podra solicitar a la Direccién de Recursos Humanos el
otorgamiento de becas para cubrir econémicamente el costo de estudios de licenciaturas,
postgrado, especialidades, certificacion profesional de disciplinas, cursos preparatorios para la
presentacion de examenes de certificacion, asi como cursos, seminarios o talleres especificos,
incluyendo de idiomas distintos al espafiol, que no se encuentren dentro del Programa de
Capacitacion y siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal.

Articulo 34.- La beca a que se refiere la presente seccion se realizara exclusivamente en caso de
que el personal interesado de la JAPAMI cubra los siguientes requisitos:

. Cuente con una antigiiedad laborando en JAPAMI igual 0 mayor a seis meses y cuente con
contrato indeterminado; y

Il.  Para el tramite de apoyo al primer periodo cursado o inscrito, debera presentar constancia con
promedio general minimo de 8.5 o su equivalente en sus estudios o cursos inmediatos
anteriores. A partir de su segunda inscripcion y en lo sucesivo, debera presentar constancia de
haber obtenido un promedio minimo de 8.5 o su equivalente en los estudios respecto de los
cuales solicite la beca;

La Direccion General slo en casos excepcionales podra autorizar la beca sin presentar constancia
del promedio general minimo de 8.5, bastando que presente solamente la constancia de que
contintia estudiando.

Los estudios o cursos solicitados deberan estar relacionados con la funcién o trabajo respectivo t

dentro de JAPAMI. De no ser asi, se deberé.contar con un dictamen del area de Récursos Humanos
y la autorizacién previa de la Direccion General.

e

.\.

\

\

W \Q\T
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Articulo 35.- La beca que se otorgue al personal de JAPAMI para estudios de validez oficial, debera
apegarse a lo siguiente:

e Para estudios de licenciatura, se otorgara un monto maximo anual de $5,400.00 (Cinco mil
cuatrocientos pesos 00/100 M.N.).

e Para estudios de postgrado, el monto maximo anual por persona sera 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.

Esta prestacion estara sujeta a la disponibilidad presupuestal para este fin y que cumpla con el
tramite establecido por la Direccion de Recursos Humanos. Los importes sefialados seran menos
sus retenciones correspondientes.

Articulo 36.- En el supuesto de que JAPAMI tuviera interés en que alguno de su personal adscrito
asista o curse algln estudio especifico con el propdsito de adquirir conocimientos o habilidades
adicionales requeridas por el perfil de puesto o para proyectos o actividades especiales, JAPAM|
podré excepcionalmente absorber hasta el 100% de los costos relacionados con tales estudios o
cursos con cargo a la partida respectiva y con sujecion a la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

Articulo 37.- Una vez ministrada la beca al personal respectivo, la misma quedara sin efectos
cuando éste cause baja en los estudios o cursos en los que haya sido apoyado, debiendo reintegrar
los montos que le hubieren sido ministrados para tales efectos; excepcionalmente no reintegrara
dicho monto cugndo la baja haya sido por razones plenamente justificadas ante la Direccion de
Recursos Humanos.

Articulo 38.- Al culminar el estudio o curso por el cual fue otorgada la beca, el personal beneficiado %
debera entregar a la Direccion de Recursos Humanos, copia del reconocimiento, constancia,

diploma, certificado, titulo u otro documento, segtin corresponda, que se le haya otorgado para :
acreditar su participacion y satisfactoria culminacion, anexando copia del mismo en su respectivo
expediente a cargo de la Direccion de Recursos Humanos. B

SECCION VI
CAPACITACION

rticulo 39.- Considerando las solicitudes que realicen los Titulares de las Areas, la Direccién de
ecursos Humanos disefiara el Programa Anual de Capacitacién, Adiestramiento y
Profesionalizacion para el personal del Organismo, con el i o6 de la Gerencia de

SANEAMIENTO D
Blvd, Juan José Torres Landa No. 1720 Col. Independencia, lrapgate T
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Articulo 40.-. La capacitacion del personal, se sujetara a lo siguiente:

« Estar preferentemente relacionada con las actividades que desarrolle el personal;

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

« El requerimiento de capacitacion debera ser solicitado por el titular del area y presentarlo a
la Direccion de Recursos Humanos preferentemente con diez dias habiles de anticipacion al
inicio de la capacitacion que se requiera, para su analisis y validacion;

« Debera contar con el visto bueno de la Gerencia de Administracion y Finanzas;

« Debera cumplir con el tramite establecido por la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 41.- Las partidas para capacitacion deberan estar previstas en el presupuesto de egresos
del Organismo, autorizado para el ejercicio fiscal 2025 y sus modificaciones respectivas.

s montos de capacitacion en ningun caso seran transferibles a otras partidas presupuestales
atendiendo a lo establecido en el articulo 87 fraccion IV de la Ley.

Articulo 42. -El personal del Organismo que, sin causa justificada, no asistan a los programas de
capacitacion al que fueron inscritos previo aviso por la Direccién de Recursos Humanos, se les
/- descontara la parte proporcional del costo total de la capacitacion, salvo el supuesto sefialado en el
articulo siguiente.

Articulo 43.- Los fitulares de las areas, seran responsables cuando por negligencia, descuido u
omision no den aviso oportuno al personal a su cargo sobre los programas de capacitacion al que

A deban asistir o no les permitan asistir, por lo que se les descontara la parte proporcional por cada
persona, el costo total de la capacitacion.

Articulo 44.- Para la capacitacion a los y las integrantes del Consejo Directivo, el Organismo
destinara un monto global anual de $70,000.00 (Setenta 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 45.- En todos los casos la Direccién de Recursos Humanos debera anexar copia del
reconocimiento o constancia del evento de capacitacion a cada uno de los expedientes personales
respectivos del personal de JAPAMI.

SECCION ViII
DE LAS VACACIONES

Articulo 46.- El personal del Organismo que tenga una antigliedad de 6 meses a 5 afios, tendran | \
A derecho a disfrutar de un periodo vacacmna[ de 10 dias habiles por cada 6 meses consecutivos de | |\

Y SANEAMIENTO D
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Previo a la fecha de inicio de vacaciones, el personal debera llenar correctamente el formato de
autorizacion de permiso, el cual debera contar con la firma de autorizacién del titular del area o quien
él designe y deberan entregarlo a la Direccion de Recursos Humanos.

El personal que no entregue el formato debidamente autorizado por el o la titular del &rea o quien él
designe, no podran salir de vacaciones, por lo tanto, quien omita lo anterior y no se presente a
laborar, sera considerado como faltar al trabajo sin causa justificada, de conformidad con el articulo
7 fraccion |1, del Reglamento Interior de Trabajo de JAPAMI.

S6lo en caso fortuito o de fuerza mayor, el personal podra entregar el formato de autorizacion de
permiso, después de haber disfrutado sus vacaciones, contando para ello con 2 (dos) dias habiles
posteriores a la fecha de su regreso.

Articulo 47.- Los periodos de vacaciones institucionales seran los autorizados en calendario
institucional, debidamente aprobado por el Consejo Directivo de JAPAMI.

El personal que de acuerdo a las necesidades del servicio no pudieran ajustarse al calendario
autorizado, podréan disfrutar de los dias a cuenta de vacaciones en cualquier ofra fecha previa
autorizacion del titular del area. 3
Articulo 48.- Los periodos de vacaciones prescribiran en un afio, el cual se computara de la
siguiente manera:
e El primer periodo de vacaciones conforme al afio calendario, correspondera de enero a

junio, y prescribira el ultimo dia del mes de junio del ejercicio fiscal inmediato siguiente; y

e El segundo periodo de vacaciones conforme al afio calendario, correspondera de julio a
diciembre, y prescribira el Glimo dia del mes de diciembre del ejercicio fiscal inmediato %
siguiente. N

SECCION IX {L/
CONTROL DE INGRESOS, SALIDAS E INCIDENCIAS

Articulo 49.- El reloj checador o sistema de control establecido por JAPAMI, es el Unico medio
A valido para registrar la asistencia del personal de JAPAMI, salvo los mecanismos diferentes que la \
IDireccion de Recursos Humanos autorice. «X

El personal de JAPAMI de los niveles 13 al 18, podran o no registrar su asistencia en el reloj
checador o sistema de control establecido por JAPAMI, y no les resultaran aplicables las
disposiciones de esta seccion respecto a ingresos o salidas de troxde Trabajo, sin perjuicio de \
que deban comunicar de las mismas a su superior jerarquico jfmediat (W )
JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARIL!
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Articulo 50.- Es responsabilidad del personal de JAPAMI, conocer y dar seguimiento a sus retardos,
omisiones, inasistencias y demas incidencias registradas en el reloj checador o sistema de control
establecido por JAPAMI, estando éstos a su disposicion en la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 51.- EI personal del Organismo, debera 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.

El personal deberd llenar el formato correspondiente, en el que se hara una breve narracién de las
causas que origind la omision, ademas debera contar con la firma del titular del area. Una vez
realizado lo anterior, el formato se debera entregar a la Direccién de Recursos Humanos, contando
a ello con 2 (dos) dias habiles posteriores a la fecha en que se origind la omision.

La justificacion de estos permisos no podra exceder de dos veces, dentro del periodo de 14 dias
laborales (catorcena).

Articulo 52.- El personal que rebase la tolerancia establecida en el articulo 17 del Reglamento
Interior de Trabajo de JAPAMI u omitan el registro de entrada o salida y no la justifiquen dentro de
los 2 (dos) dias habiles posteriores a la fecha en que se origind, se les realizara el descuento
respectivo, de acuerdo a lo siguiente:

a) Primer retardo u omisién: Se descontara el factor 0.16666 de un dia de salario diario
integrado, sin considerar la despensa.
/7 b) Segundo retardo u omision: Se descontara el factor 0.23332 de un dia de salario diario
integrado, sin considerar la despensa.
c) Tercer retardo u omision o més dentro del periodo de 14 (catorce) dias: Se pierde el premio
de puntualidad catorcenal.

La justificacion de estos permisos no podra exceder de dos veces por persona, dentro del periodo de
14 dias laborales (catorcena).

La Direccion General y/o la Gerencia de Administracion y Finanzas podra autorizar el reintegro de

, los importes descontados en la némina por retardo u omision en el registro de entrada y salida, el - ("
cual se realizara en la siguiente catorcena, siempre y cuando se justifique por el titular del area o e
3\ quien él designe. o

Articulo 53.- Se podra conceder permiso hasta 2 (dos) horas para ausentarse de sus labores por
motivos personales debidamente justificados, al personal que requiera salir de las instalaciones del
Organismo o dejar de realizar sus actividades antes de concluir la jomada laboral. Previo a lo
anterior, el personal debera obtener la autorizacion del titular del area y de la Direccién de Recursos
® Humanos. Debera entregar el formato de pase de salida debidamente llenado y poner la justificacion
del permiso de salida y entregar al servieion de ¥fGilancia. Dichos permisos sonfmedidas de

. (462) 606 9100
www.japami.gob.mx
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corresponsabilidad en la vida personal, familiar y laboral con todo el personal que labora en el
Organismo, con la finalidad de fortalecer el bienestar laboral.

Estos permisos no podran exceder de una vez por persona, dentro del periodo de 30 dias naturales,
y se otorgaran siempre que su ausencia no interfiera con sus actividades. En caso de que el permiso
sea mayor a uno por mes o se solicite en meses consecutivos, debera ser autorizado por la
Gerencia de Administracion y Finanzas y el Titular del area de adscripcion para dicha autorizacion.

El personal debera checar su salida, en el reloj checador correspondiente cuando le sea autorizado
el permiso de salida.

Cuando la ausencia sea mas del tiempo del autorizado, el personal se hara acreedor al descuento
via némina en la catorcena que corresponda.

SECCION X
DE LAS INCAPACIDADES

Articulo 54.- El personal del Organismo, que por enfermedad general se incapacite, recibira el 60 Tt
(sesenta) por ciento de su salario diario de cotizacion (IMSS), a partir del 4° (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 55.- El personal que sea incapacitado por el IMSS, debera entregar el documento que
acredite su incapacidad a la Direccion de Recursos Humanos, en maximo dos dias habiles
posteriores a la fecha de su emision. 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 XI
DE LOS FINIQUITOS Y/O LIQUIDACIONES
Articulo 56.- El personal del Organismo, que se separe de su cargo por cualquier causa, salvo los /%/

supuestos establecidos en el articulo 55 de estas Politicas, tendra derecho a recibir una prestacion L / |

en dinero conforme a lo siguiente: W4

I.  Para el personal que acredite tener una antigliedad mayor a tres afios de servicio
inmediatamente anteriores al término de la relacién laboral, el monto de la prestacion
consistira hasta el equivalente a 90 dias de salario diario acumulado méas 12 dias de salayi
diario acumulado por cada afio de servicio prestado.

& sl W
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Il.  Para el personal que tenga una antigliedad mayor de dos y hasta tres afios de servicio
inmediatamente anteriores al término de la relacion laboral, el monto de la prestacion
consistira en el equivalente hasta 60 dias de salario diario acumulado mas 12 dias de salario
diario acumulado por cada afio de servicio prestado.

lll.  Para el personal que tenga una antigliedad de uno y hasta dos afios de servicio
inmediatamente anterior al término de la relacion laboral, el monto de la prestacion consistira
en el equivalente hasta 30 dias de salario diario acumulado méas 12 dias de salario diario
acumulado por cada afo de servicio prestado.

Para el personal que tenga una antigiiedad menor a un afio de servicio, se les determinara
el pago de la prestacion en forma proporcional al tiempo laborado.

iculo 57.- No tendran derecho a la prestacion sefialada en el articulo anterior, el personal que
nuncie voluntariamente y los que sean separados por causa justificada conforme a lo establecido
en la Ley Federal del Trabajo; en el Reglamento Interior de Trabajo de JAPAMI y cualquier
ordenamiento o disposicion legal que rija la relacion laboral, solamente tendran derecho a percibir la
prima de antigliedad, consistente en 12 dias de salario diario acumulado por cada afio de servicio
prestado, o bien la parte proporcional que les corresponda en el supuesto de no haber cumplido el
afio de servicio.

Articulo 58.- El pago de las prestaciones sefialadas en el articulo 56 estara sujeta a la disponibilidad
y suficiencia presupuestal.

SECCION XII
RECLUTAMIENTO,SELECCION Y PROMOCION DEL PERSONAL

Articulo 59.- El proceso de Reclutamiento, Seleccion y Promocion es un sistema de méritos para la
seleccion, ascenso, estabilidad y permanencia del personal dentro de JAPAMI.

Principios
Articulo 60.- El proceso de Reclutamiento, Seleccion y Promocién se regira por los principios de
igualdad, oportunidad, mérito, capacidad, competencia, transparencia, prestacion eficaz de fos
servicios, rendicion de cuentas y capacidad de respuesta que se traduzca en un beneficio dirgcto a
la ciudadania.

)4
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Articulo 61.- Los Puestos a los que aplicaran esta seccion seran los ubicados en el nivel tabular del
1 al 2 y del 11 al 18 de conformidad con lo sefialado en el Perfil de Puesto correspondiente y
quedaran sujetos a los procesos de Reclutamiento, Seleccién y Promocion y capacitacion
institucional. Para los puestos ubicados en el nivel tabular del 3 al 10 el proceso de Reclutamiento,
Seleccion y Promocion se efectuara mediante convocatoria publica.

Validacion de Perfil
Articulo 62.- Los perfiles y descripciones de Puesto deberan ser elaborados por la Direccién de
Recursos Humanos, en colaboracién con las areas que conforman a JAPAMI, debiendo estar
alineados a las necesidades del Organismo y tendran que contar con la validacion de la Direccion
General.
Puestos de Libre Designacion
Articulo 63.- El personal que ocupe un Puesto de Libre Designacion participara y cumplira con la
capacitacion institucional y el perfil del puesto, en los términos previstos por estas Politicas.

Autorizacion de Puestos de Libre Designacion
Articulo 64.- Se podra solicitar al Comité, la autorizacién para clasificar un Puesto de Libre
Designacion, cuando conforme al perfil registrado se realicen algunas de las siguientes funciones:

I Vinculacion o asesoria profesional, especializada, directa, inmediata y exclusiva de los titulares de
las areas;

II. Apoyo o atencion operativa a los niveles de Direccion General y titulares de las areas; y

IIl. Analisis y despacho de asuntos relacionados con informacién confidencial o reservada en
términos de las leyes en materia de Acceso a la Informacién Publica;

Modificacion sustancial de Puestos de Libre Designacion -
Articulo 65.- El Puesto que sea considerado de Libre Designacion y modifique sustancialmente su }i
denominacion tabular, sus actividades y funciones, perdera dicha categoria. En caso que amerite
mantenerse como libre designacién, se debera realizar una nueva solicitud ante el Comité.

Naturaleza del Comité de Ingreso y Promocién )
Articulo 66.- EI Comité de Ingreso y Promocion es un 6rgano colegiado que tiene por objeto dirigir y

/ coordinar el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Promocion de Personal. c)l ,
/ Integracién del Comité de Ingreso y Promocién 4\
P Articulo 67.- El Comité de Ingreso y Promocién estara integrado 0y
& / /1. Presidencia, cargo que recaera en la persona titular de-fa Dirécgion Rfé\ursos Humanos;
. )

Y,
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IIl. Secretaria Técnica, persona especialista de seleccion de personal que sea designada como

responsable del proceso; y

lll. Tres vocalias, cargos que recaeran en la persona titular del Area de Adscripcion (Jefe Directo del

Puesto), Persona Titular de la Gerencia de Administracion y Finanzas y en la Persona Titular del

Organo Interno de Control.

Los integrantes tendran derecho a voz y voto dentro del desarrollo de las sesiones, toma decisiones
y eleccion final de la persona candidata.

Atribuciones del Comité de Ingreso y Promocion
ulo 68.- EI Comité tendra las siguientes atribuciones:
Validar el orden del dia y autorizar los asuntos que se trataran en cada sesion;
Analizar, aprobar y en su caso resolver sobre las modificaciones a los Puestos que deban ser
considerados de libre designacién, previa solicitud de los titulares de los Sujetos Obligados;
Cumplir el funcionamiento y operacion del proceso de Reclutamiento, Seleccion y Promocion de
Personal de JAPAMI;
IV.  Analizar, evaluar y resolver las inconformidades y situaciones derivadas de la operacion de los
procesos de Ingreso y Promocion;
V. Vigilar que no exista discriminacion por razén de género, religion, estado civil, origen étnico o
condicion social, o cualquier ofra que viole el principio de igualdad de oportunidades para
/d quienes cumplan con los requisitos de la Convocatoria. Los requisitos del perfil del puesto, en
ningdn caso constituyen discriminacion alguna; y

Las demas que sefialen las presentes Politicas, asi como otras disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Facultades de la Presidencia
9\ Articulo 69.- La Presidencia del Comité tendra las siguientes facultades:
h R

. Autorizar las convocatorias a las sesiones del Comité;

Il.  Dirigir las sesiones del Comité; y L

lll.  Las deméas que sefialen las presentes Politicas, asi como otras disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Facultades de la Secretaria Técnica
iguienjés facultades:
| proyectg’de c\rden del dia correspondiente a
\

Articulo 70.- La Secretaria Técnica del Comité tendra
i /|. Elaborar y proponer a la Presidencia del Comité
® ' / cada sesion;

JUNTA DE ACUA POTA NAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNIG
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II. Apoyar en la emision de la convocatoria a las sesiones por acuerdo de la Presidencia;
lIl. Analizar e integrar los expedientes de los asuntos a tratar en la sesién y hacerlos llegar a los
miembros del Comite;
IV. Presentar en las sesiones del Comité la documentacion adicional que pueda requerirse;
V. Levantar acta circunstanciada de las sesiones;
VI. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos que se tomen; y
VlI.Las demés que le instruya la persona titular de la Presidencia del Comité o sefialen las presentes
Politicas, asi como otras disposiciones juridicas y administrativas vigentes.

Facultades de las vocalias
Articulo 71.- Las vocalias del Comité tendran las siguientes facultades:

l. Proponer al Comité modificaciones a las presentes Politicas y demas disposiciones
normativas aplicables al proceso de Reclutamiento, Seleccién y Promocion.
N
Periodicidad de las sesiones
Articulo 72.- El Comité sesionara previa Convocatoria de la persona Titular de la Presidencia,
conforme a los requerimientos operativos del proceso de Reclutamiento, Seleccion y Promocion.

) Convocatoria y quoru
Articulo 73.- Las sesiones del Comité seran convocadas con al menos 24 horas de anticipacion y
seran validas con la asistencia de por lo menos tres de sus integrantes. Podran celebrarse sin
convocatoria en caso de estar reunidos al menos tres de los integrantes del Comité. En las
convocatorias se debera remitir la informacion y documentacion necesaria para el desahogo del
orden del dia. Cuando durante el transcurso de una sesion se pierda el quérum necesario para
ésta sea valida, se dara por terminada y se asentara dicha circunstancia en el acta correspondiente.

Articulo 74.- Los acuerdos se tomaran por el voto de la mayoria de las y los integrantes presentes.
En caso de empate, la presidencia tendra voto de calidad.
Suplencias
Articulo 75.- Cada integrante del Comité podra designar a un suplente Unico. El suplente sera de '
jerarquia inmediata al integrante que sustituya y debera contar con los conocimientos sobre el
proceso de Reclutamiento, Seleccion y Promocion. Su designacion sera por escrito, dando cuenta
' de ello a la Secretaria Técnica.

ireccion de Recursos Humanos

entes atribuciones: f)f)

LADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO RAPUA
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. Ejecutar el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Promocion en coordinacion con las Areas
Administrativas correspondientes;

IIl. Implementar y dar seguimiento a los mecanismos y procedimientos que permitan prevenir
deficiencias y adoptar medidas correctivas a través del control y evaluacion del funcionamiento
y operacion del proceso de Reclutamiento, Seleccién y Promocion, sirviendo como base para
planear los objetivos, estrategias, acciones y metas del mismo;

IIl. Analizar y verificar la asignacion de Puestos de Libre Designacion para cada area en los
supuestos previstos en estas Politicas y demés disposiciones que se emitan para tales efectos;
Planear, organizar y dirigir y ejecutar la operacion del proceso de Reclutamiento, Seleccién y
omocion, conforme a lo establecido por el presente ordenamiento, procurando la utilizacion

de la tecnologia administrativa e informatica con que se cuente;
V. Administrar la base de datos que permita llevar los registros necesarios de cada uno del personal

que forma parte de JAPAMI;

VI. Verificar el cumplimiento del presente ordenamiento y proponer las medidas correctivas
necesarias;

VII. Formular propuestas, para mejorar la operacion del proceso de Reclutamiento, Seleccion y
Promocién;

VIIl. Elaborar y proponer actualizaciones a las presentes Politicas;

IX. Ejecutar los acuerdos emanados del Comité;

X. Las demas que sefialen las presentes Politicas, asi como otras disposiciones juridicas y
/’ administrativas vigentes.

Procesos
Articulo 77.- Para el adecuado funcionamiento del Proceso de Reclutamiento, Seleccion y
Promocion operaran los siguientes etapas:
l. Ingreso e Induccion;
Il. Capacitacion institucional; y
III.- Promocién y movilidad de personal

Nombramiento temporal
Articulo 78.- Sélo en casos excepcionales y debidamente justificados por el drea de Adscripcion de
la plaza y la Direccion de Recursos Humanos, la persona fitular de la Direccion General podra
autorizar, el Nombramiento temporal hasta por dos meses, prorrogable tnicamente por un periodo
/ igual, para ocupar una Plaza de nueva creacion o vacante, sin someterse al proceso de

i

—

Reclutamiento, Seleccion y Promocion. Una vez conclw
respectivo proceso de Reclutamiento, Seleccion y
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Durante este periodo la vacante deberd someterse al proceso de Reclutamiento, Seleccion y
Promocion correspondiente.

Objeto del proceso de Reclutamiento, Seleccién y Promocion
Articulo 79.- El proceso de Reclutamiento, Seleccion y Promocion tiene como objetivo proveer de
personal competente a JAPAMI, dentro de un esquema de igualdad de oportunidades, meritos y
capacidades.
Movilidad
Articulo 80.- La movilidad proporcionara al personal, dentro de las posibilidades del Organismo,
horizontes de desarrollo profesional, a través del establecimiento de movimientos ascendentes, para
garantizar promociones justas y otras formas de progreso laboral, con base en sus méritos y al
esquema de: evaluacion del desempefio aprobatoria de los Ultimos doce meses, cumplimiento de su
capacitacion institucional dentro del mismo periodo, revision de su Cardex en el sistema, evaluacion
técnica o de conocimientos, validacion del Area y visto bueno de la Direccion de Recursos
Humanos. Teniendo este esquema como base los principios de equidad y competitividad.

Movimientos laterales
Articulo 81.- Los movimientos laterales son aquéllos que no implican una modificacion salarial pero
si un cambio en las funciones dentro de cualquier Area del Organismo.

Fases
Articulo 82.- El proceso de Reclutamiento, Seleccion y Promocion es el mecanismo mediante el
cual sera cubierta una vacante y esta dividido en tres fases:
. Reclutamiento;
Il. Seleccion; e
IIl. Integracion

Fase de reclutamiento
Articulo 83.- Se entiende por reclutamiento la fase mediante la cual JAPAMI atrae personas
candidatas solicitantes de empleo y personal interno a las vacantes existentes a fin de participar
posteriormente en la fase de seleccion. ﬂ
Plazas vacantes
Articulo 84.- Las plazas vacantes se ocuparan por medio de un concurso de oposicion que se hara
/del conocimiento de la ciudadania y del personal interno a ftravés.de la publicacion
convocatoria respectiva. N

o o
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Las personas interesadas en ocupar las plazas vacantes deberan cubrir la totalidad de los requisitos
establecidos en la convocatoria y lo correspondiente de cada proceso.

Concurso de oposicion
Articulo 85.- La seleccion del personal es la fase del proceso de Reclutamiento, Seleccién y
Promocion que consiste en la comprobacion y calificacion de los méritos que se obtienen a través de
una o mas pruebas que determinan los conocimientos y competencias de las personas aspirantes al
puesto. Dichas pruebas seran las que sobre conocimientos y habilidades proponga el 4rea a que se
encuentre adscrita la plaza a concursar y la bateria psicométrica de Recursos Humanos.

Ejecucion de los concursos de oposicion

Artlculo 86.- Corresponde a la Direccién de Recursos Humanos la elaboracion, coordinacion,

aplicacion y evaluacion de las pruebas de cada concurso de oposicion que se realice; lo anterior,

allegandose de la informacién propia de la vacante que para tal efecto proporcione el rea
solicitante.

El fallo del concurso corresponde al Comité, conforme a los resultados obtenidos en el concurso.

Supuestos para declarar desierto un concurso de oposicion
Articulo 87.- Se declararan desiertos los concursos de oposicién cuando:
. No concurran como minimo dos personas candidatas para participar en la fase de
.ﬂ reclutamiento;

Il. ~ No se cuente como minimo con dos personas candidatas que hubieren obtenido la
calificacion minima requerida en la evaluacion técnica para continuar en el proceso de
seleccion;

lll. ~ No existan como minimo dos personas candidatas presentes para la realizacion de la
entrevista de seleccion; y

IV. . No se tenga ninguna persona candidata aprobada en la integracion de la calificacién final al
concluir las evaluaciones respectivas.

Cuando un concurso de oposicién haya sido declarado desierto , el Comité podra revisar y hacer ioé :
ajustes al Perfil de Puesto en el caso de que la falta de participacion se derive de la etapa de registro

JUNTA DE AGUA POFABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO
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Cuando un concurso de oposicidn haya sido declarado desierto en dos ocasiones consecutivas, la
Direccion de Recursos Humanos propondra al Titular de la Direccién General, para su autorizacion,
a la persona candidata idénea para ocupar la plaza de manera directa.

Publicidad y plazo de las convocatorias
Articulo 88.- Las convocatorias seran publicadas en la pagina principal de la plataforma digital con
la que cuente el Organismo y en la Oficina de la Direccién de Recursos Humanos.

El plazo minimo de permanencia de la publicacion de las convocatorias sera de tres dias habiles.

Elementos de las convocatorias

Articulo 89 .- Las convocatorias deberan contener:

. Los datos de la convocante;

II. Las plazas en concurso, indicando la denominacion del puesto, area de adscripcion y descripcion
de funciones basicas;

IIl. El perfil que debera reunir el aspirante a la plaza a concursar, asi como los requisitos de caracter
legal, académico, laboral u otros que se determinen de conformidad con la descripcion del
puesto;

IV. El lugar, fecha, hora y forma en que se recibiran los documentos relativos al concurso;

V. Las caracteristicas del concurso, indicando fecha, lugar y hora para su aplicacion; y

VI. El lugar, fecha y hora en que se publicara el resultado del proceso de la Convocatoria.

Fase de Seleccion
Articulo 90.- Se entiende por seleccion de personal la fase mediante la cual se comparan las
caracteristicas, capacidades y conocimientos de una persona solicitante de empleo con las de otros,
a efecto de elegir de entre ellas a las mejores para cubrir las plazas vacantes.

Etapas de la fase de Seleccion
Articulo 91.- La fase de seleccion se integra por las siguientes etapas: N
|. Registro de personas candidatas;
II. Validacion de perfil;
I1l. Evaluacion técnica;
IV. Evaluacién psicométrica;
V. Entrevista de seleccion;

(Y
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Impedimentos
Articulo 92.- El titular de la Direccion de Recursos Humanos, asi como todas aquellas personas que
intervengan en la fase de seleccion, estaran impedidas para participar en el mismo cuando:
|l Tengan interés personal en la vacante y, consecuentemente, en la convocatoria que se
emita para tal efecto;
Il.  Tenga interés familiar por matrimonio, parentesco consanguineo en linea recta sin limitacion
de grado o por afinidad y colateral hasta el cuarto grado, o civil con alguno de los
candidatos/as participantes en la convocatoria;
lll. ~ Tengan amistad estrecha o diferencias personales expresas con alguno de los candidatos; y
IV.  Se encuentren en una situacion analoga o semejante a las anteriores.

Las personas que integran el Comité que intervengan en el proceso de seleccion, tienen el deber de
excusarse del conocimiento y de ser parte de la misma cuando exista alguno de los impedimentos
sefialados, expresando concretamente en qué consiste el impedimento.

La calificacion y determinacion de procedencia de la excusa correspondera a la persona titular de la
Presidencia del Comité, la cual a su vez designara a quien deba sustituir a la persona que tenga el
impedimento.

Revision de Evaluacion Técnica
Articulo 93.- En la fase de seleccion las personas candidatas podran solicitar la revisién de la
’%/f evaluacion técnica, la cual debera presentarse por escrito ante la Direccion de Recursos Humanos
en el término de dos dias habiles siguientes a la notificacion de los resultados de dicha etapa. La
solicitud debera contener las circunstancias, motivos o justificacidn de la misma.

El Comité debera atender y resolver dicha solicitud, debiendo realizar la revision correspondiente
para en su caso determinar la modificacion o ratificacion de la calificacion registrada.

En caso de ser citada la persona que interpuso la solicitud de revisién y no se presente en el dia y
hora estipulada, se dara por concluida la solicitud, previa elaboracion del acta respectiva.

f$ | Entrevista de seleccion de personal
Articulo 94.- La entrevista que se realiza en la fase de seleccion del personal sera efectuada por el
Comité, cuyos miembros tendran derecho a voz y voto.
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Articulo 95.- En caso de empate en los resultados del concurso de oposicion, la definicion de la
persona ganadora se ajustara a los siguientes criterios:

|. Tratandose de dos o mas personas candidatas empatadas, se preferira a la persona candidata
que obtenga la mayor puntuacion en la ponderacion de la evaluacion técnica, psicométrica y la
entrevista.
Il. De permanecer el empate, la Direccion de Recursos Humanos, con el visto bueno de la Direccion
General, designara a la persona ganadora.
Fase de integracion
Articulo 96.- La integracion se entendera como el proceso gradual que proporciona los elementos
necesarios para la incorporacion a JAPAMI, en relacion con las funciones del Puesto a desempeiar.
La integracion al Puesto se llevara a cabo por la persona titular del area, en coordinacién con la
Direccion de Recursos Humanos, mediante la induccion y tutoria conforme a los requisitos
caracteristicas y modalidades que se establezcan en las presentes Politicas.

Articulo 97.- La capacitacidn institucional tiene como objetivo proporcionar a las personas los :
elementos y apoyos necesarios que propicien el desarrollo de sus habilidades y la adquisicién de

nuevos conocimientos que hagan de su trabajo una funcién eficiente en beneficio de JAPAMI y de la

sociedad en general.

Fine
Articulo 98 - La capacitacion institucional tendra los siguientes fines:
|, Desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los conocimientos, habilidades y valores
necesarios para el eficiente desempefio del personal en su cargo;
Il Preparar al personal para funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza diversa; y
IIl. Proporcionar al personal la preparacion para desarrollar las capacidades técnicas y de vision de
gobierno, asi como la capacitacion institucional que le corresponda. %

Actividades
Articulo 99.- El proceso de capacitacion institucional comprende las actividades relativas a las
funciones inherentes del Puesto, asi como al desarrollo profesional que requieran.

./1' Programa de Capacitacion | ,A )
rticulo 100.- La Direccion de Recursos Humanos establecera el programa anual de capacitacion "’\
institucional para el personal con base en la deteccidn de las necesidades de las areas. El

D - anual debera contener los planes para satisfacer los niveles detgpac
@\ /
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de gobierno y técnicas pertinentes a cada Plaza de conformidad con la descripcion del Puesto
respectivo.

Obligatoriedad de la capacitacion institucional
Articulo 101.- El personal debera cumplir con los eventos de capacitacion programados por la
Direccion de Recursos Humanos, tanto los que les son asignados para el desempefio de su empleo,
cargo o comision, asi como aquellos a los que tenga acceso por su funcion.

Plazo para cumplimiento
Articulo 102.- EI personal debera cubrir su programa de capacitacion institucional en los plazos que
le sean asignados por la Direccién de Recursos Humanos.

Acceso a programas
lo 103.- El personal podra solicitar su ingreso en distintos eventos de capacitacion con el fin
e desarrollar su propio perfil profesional y alcanzar a futuro distintas posiciones dentro de JAPAMI:
autorizara siempre que no interfiera con sus actividades, contando con el visto bueno del Titular
la Unidad Administrativa de su adscripcion.

Convenios para capacitacion
iculo 104.- La Direccion General podra celebrar convenios con instituciones educativas, centros
de investigacion, organismos publicos o privados, investigadores(as) y personas ponentes, para que
impartan cualquier modalidad de capacitacion que coadyuve a cubrir las necesidades institucionales
de formacion del personal, en atencién de la solicitud de las areas.

/ Facilidades para capacitarse

. Articulo 105.- El personal que acceda a programas de capacitacion o de educacion formal podra
obtener facilidades en cuanto al horario de trabajo si asi fuere necesario para su inscripcion,
asistencia y desarrollo de la misma, previa autorizacion de la persona superior inmediata.

Evaluacion al desempefio

Articulo 106.- La Direccion de Recursos Humanos establecera y operara la evaluacion del
desempefio, asi como procedimientos y mecanismos para medir los aspectos cualitativos y,-
| cuantitativos relativos al cumplimiento de las funciones asignadas al personal, con el fin de conocer
% / su desempefio y en su caso, tomar las medidas correspondientes.

Articulo 107.- El personal participara con caracter obligatorio en evaluaciones periddicas de

&d. Desempefio, en los términos y condiciones que defexming#a Direccion de Recursos Humanos.
& N
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Articulo 108.- La Evaluacion del Desempefio serd un requisito indispensable para efectos de
movilidad del personal.

Articulo 109. - La aplicacion de las evaluaciones del desempefio se realizara de forma anual y su
resultado tendré vigencia de un afio, atendiendo a los formatos que designe la Direccion de
Recursos Humanos.

Clima Laboral
Articulo 110.- La Direccion de Recursos Humanos disefiara y aplicara el instrumento de clima
laboral al personal de manera anual; en la forma, términos y condiciones que determine.

Modificaciones a los perfiles de puestos
Articulo 111.- Las modificaciones a los perfiles de puestos que deriven de cualquier cambio a la
Estructura, asi como por cambios en las funciones o rubros que los integran, estara acorde a lo que
determine la Direccién de Recursos Humanos.

SECCION XliI
DE LOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 112.- El personal que haya terminado voluntariamente la relacion laboral con el Organismo,
podra ser recontratado para ocupar un puesto vacante, lo anterior siempre y cuando haya
transcurrido un plazo de seis meses, contados a partir de la fecha de la terminacion de la relacion
laboral y su evaluacion al desempefio haya sido satisfactoria o su conducta haya sido conforme al ™
Cédigo de Etica y Conducta de la Administracion.

Articulo 113.- En el pago de aguinaldo y prima vacacional, le seran descontadas las faltas |e
incapacidades por enfermedad general.

En el pago de la despensa catorcenal no seran descontadas: las faltas, permisos sin goce de sueldo

y/o incapacidades ﬂ
Articulo 114.- Los finiquitos, liquidaciones, aguinaldo, prima dominical y prima vacacional se i
calcularan en Salario Diario acumulado.

Articulo 115.- Se podran otorgar permisos con goce Y sin goce de sueldo, previa solicitud del tltu
del area y autorizacion de la Direccion General.

Articulo 116.- Al personal del organismo que sean madres se les otorgara un dia de descanso con
goce de sueldo disfrutable el dia 10 de mayo, la fecha del festival en la escuela de sus
fecha que la Direccién de Recursos Humanos determine. ;

o
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El dia del cumpleafios del personal del Organismo, podré descansarlo con goce de sueldo. Siempre
que previamente entregue el formato correspondiente en la Direccidn de Recursos Humanos para su
visto bueno.

Articulo 117.- El personal del Organismo podra realizar labores a través de las modalidades de
home office y teletrabajo, asi como disponer de jornadas flexibles siempre y cuando la operatividad
del area lo permita, previa autorizacion de la Direccion General.

Articulo 118.- El personal del Organismo, podra disfrutar del shortfriday acorde a lo establecido y
previamente comunicado por la Direccion de Recursos Humanos. Esto para contribuir a la
flexibilizacion del horario de trabajo, y fomentar la corresponsabilidad personal, laboral y familiar en
el Organismo.

Articulo 119.- El personal del Organismo, tendran derecho a una licencia de 3 (tres) dias habiles
con goce de sueldo, por haber contraido matrimonio, debiéndose acreditar con el acta de matrimonio
civil, expedida por la autoridad competente.

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

Articulo 120.- El permiso por nacimiento o adopcion de un hijo o hija, sera de hasta 20 dias habiles,
de conformidad a la Ley Federal del Trabajo, para que el padre de familia pueda pasar suficiente
tiempo en la familia, este prescribira en un mes, computado a partir de la fecha del nacimiento o
adopcion del menor. Este mismo permiso podra disfrutarlo la madre, en caso de adopcion.

Articulo 121.- El personal que solicite reponer por pérdida o extravio la tarjeta de despensa, se les
. descontara via némina el importe de recuperacion, a partir de la segunda ocasion, previa solicitud
/4 del interesado.

Articulo 122.- El personal debera sujetarse a las medidas de prevencion y en su caso de control

conforme a la NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, que tiene como objetivo establecer

los elementos para identificar, analizar y prevenir los factores de riesgo psicosocial, la violencia
% laboral, asi como promover un entorno organizacional favorable en los centros de trabajo.

Articulo 123.- JAPAMI podré llevar a cabo en cualquier momento examenes antidoping y/o ™
alcoholimetro al personal en forma aleatoria. Asi mismo, podra llevar a cabo los examenes médicos
y evaluaciones psicologicas que determina la NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018 y/o
las normas oficiales mexicanas que al respecto emitan la Secretaria de Salud y/o Secretaria del
Trabajo y Prevencion Social, y a falta de éstas, los que indique la institucion de seguridad social o el
médico del Organismo. \
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El personal que resulte positivo en el examen de antidoping y/o alcoholimetro, sera separado del
puesto que desempefiaba, siendo esta conducta causa de rescision imputable al personal.

Articulo 124.- JAPAMI podré proporcionar a su personal, una credencial de identificacion laboral y
uniformes o prendas de vestir para el desemperio de las actividades; por lo tanto, al personal que no
porte en lugar visible la credencial que le fue entregada o no use el uniforme durante el horario
laboral, se le podra aplicar una amonestacion por la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 125.- JAPAMI podra otorgar ofrendas florales al personal del Organismo y sus familiares,

asi como también a aquellas personas y sus familiares que se han desempefiado como
funcionarios(as) publicos(as), lo cual se realizara a través de la Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 127.- Los casos no previstos en las presentes Politicas, seran resueltos por la Direccion de
Recursos Humanos y el visto bueno de la Gerencia Administrativa.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - Las presentes Politicas entraran en vigor al dia siguiente al de su aprobacion
por el Consejo Directivo de JAPAMI.

Articulo Segundo. - Las presentes Politicas seguiran vigentes en tanto no sean aprobadas las
Politicas para el siguiente ejercicio fiscal.

Articulo Tercero. - La Direccion de Recursos Humanos dara a conocer a todo el personal d
Organismo las presentes Politicas, mismas que seran de observancia obligatoria de conformidad
con el articulo 1 de las presentes.

Articulo Cuarto. - Las presentes Politicas podran ser modificadas y adicionadas en cualquier
tiempo. Las modificaciones y adiciones deberan ser sometidas a la Comision de Gestion y Recursos
Humanos y aprobadas por el Consejo Directivo. :
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