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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DEL ORGANISMO P0BLICO DESCENTRALIZADO

ORGANISMO OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

DE TEHUACAN. PUEBLA.

Uno   de   los   principales   objetivos   del   Organismo,   es   salvaguardar   la
integridad  fisica  y  los  derechos  laborales  de  sus  empleados,  en  tal  virtud  d€
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Organismo   Operador  de   los   Servicios   de  Agua   Potable   y  Alcantarillado   de``l``
Mu-nicipio de T-ehuacan, Puebla, (el que para efe-ctos del prese-nte reglamento sera \.
identificado por sus siglas OOSAPAT u Organismo Operador) en coordinaci6n con
sus  trabajadores,  formula  el  presente  Reglamento  lnterno  de  Trabajo,  el  cual
contiene  plasmado,  en  escrito  apego  a  las  disposiciones  correspondientes,  los
derechos y obligaciones de los trabajadores, asi como del propio OOSAPAT.

El presente Reglamento es de observancia general para todo trabajador de
nuevo  ingreso al  Organismo,  asi como  para todos aquellos trabajadores que se
encuentren laborando actualmente en el mismo, quedando sujetos a la aplicaci6n
y   cumplimiento   del   presente    Reglamento,    contra   cuya   aplicaci6n   de   las
disposiciones   en   el   contenidas,   no   podran   alegar  desconocimiento,   nulidad,
ignorancia o practica alguna de ninguna  indole,  por lo tanto a efectos de que los
trabajadores esten  en  la  posibilidad de cumplir con  las disposiciones dispuestas
en  el   presente   Reglamento,   el  Organismo  tendra   la  obligaci6n  a  traves  del
departamento de Recursos Humanos, de proporcionar a cada trabajador de nuevo
ingreso un ejemplar de este Reglamento al momento en que sea contratado y un
ejemplar a cada trabajador ya se encuentre laborando para el Organismo.

Para armonizar el desarrollo de las labores en el Organismo Operador  de
Agua  Potable y Alcantarillado de acuerdo con  lo que dispone la  Ley Federal del
Trabajo,  la  Ley de  Higiene  y  Seguridad,  Ley del  Seguro  Social,  trabajadores  y
Organismo  Operador,  puestos  de  Acuerdo,  formulan  el  presente  Reglamento
lnterno de Trabajo,  en el que se detallan  los derechos y las obligaciones de  los
trabajadores y del Organismo.

Norman la aplicaci6n del presente Reglamento los articulos 422, 423, 424,
425  de  la  Ley  Federal  del  Trabajo  en  vigor,  por  lo  que  con  los  antecedentes
indicados el presente se aplicara de acuerdo a los siguientes articulos:
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Capitulo I
Ambito de Aplicaci6n

Articulo 1.-Estan  sujetos al presente Reglamento, todas las personas que
desempefien cualquier trabajo a favor del  Organismo Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tehuacan,  Puebla.

Como:
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Para  efectos  del  presente  Reglamento  lnterno  de  Trabajo  se  entend8

Puebla.
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TRABAJADOR.-  A  toda  persona  vinculada  de  manera  laboral  al  Organismo
Operador  de  los  Servicios  de  Agua  Potable  y  Alcantarillado  del  Municipio  de
Tehuacan, Pue, que otorgue un trabajo y que reciba un salario de aquel.

ORGANISMO OPERADOR.-AI Organismo Operador  de los servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Tehuacan,  Puebla.

USUARIOS.-A todas las personas fisicas o morales en calidad de propietarios
o  poseedores  por cualquier titulo,  de  los  predios,  giros o establecimientos a  los
que se les proporcionen los servicios de agua potable y alcantarillado y tengan la
obligaci6n de hacer uso de los mismos.

Articulo  2.-  E]  presente  Reglamento  es  de  observancia  obligatoria  tanto
para el Organismo Operador como para los trabajadores a su servicio, incluyendo
desde luego,  a todos los trabajadores que ingresen con  posterioridad  a  la fecha
de dep6sito del mismo.

Articulo  3.-  El  trabajador  Organismo  Operador  esta  obligado  a  cumplir
tambien  con  las  disposiciones  de  orden  tecnico  y  administrativo  que  dicte  la
misma,  Ias cuales les sefan dadas a conocer a trav6s de los medios adecuados
para el caso.

Capitulo 11
0rganizaci6n del Personal

Articulo  4.-  Los trabajadores  se  clasifican  de  acuerdo  a  la  duraci6n  del
contrato en:

a)  Trabajadores  permanentes:  que  sefan  aquellos  cuya  relaci6n  de trabajo
tiene caracter de tiempo indeterminado.
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b)  Trabajadores  temporales:  que  sefan  aquellos  que  han  sido  contratados
para  la ejecuci6n de trabajos temporales o tra,nsitorios, ya sea por obra o
tiempo   determinado,   considerando   en   este   caso   los   contratos   como
terminados    y   sin    responsabilidad    para    el    Organismo    Operador   al
modificarse o concluir los objetos que motivaron su celebraci6n.

Capitulo Ill
Lugar y Tiempo de Trabajo

Articulo  5.-  Los  trabajadores  iniciaran  y  terminaran  sus  labores  en  los
lugares que el  Organismo  Operador designe y deberan  atender a cualquier otr
actividad conexa a su ocupaci6n principal.

Articulo 6.-Al iniciarse la jornada de trabajo diariamente,  los trabajadore
deberan  registrar de  manera  personal  su  entrada  al  Organismo  Operador,  as
como  al  terminar su jornada de trabajo debefan  registrar su  salida  a traves del
sistema de  reloj checador electr6nico de entrada el cual se encuentra dentro de
las instalaciones del mismo, y procederan a instalarse en sus lugares de trabajo.
Adicionalmente  a  lo  anterior a  partir de  su  ingreso,  portaran  obligatoriamente  el
ga fete   en   lugar   visible   que   los   identifique   como   trabajador  del   Organismo
Operador.  El  ga fete  contendra  una  fotografia  del  trabajador   en  tamafio  infantil
blanco y negro o a color,  el  nombre del trabajador,  el  sello oficial delOrganismo
Operador,  la vigencia,  asi como el  nombre y la firma de quien autorizara dichos
ga fetes oficiales.

Articulo 7.-La jornada diaria de trabajo sera de ocho horas tratandose del
turno 'diurno y de siete horas tratandose de turno nocturno.

El horario que regira en el Organismo Operador, sera de las ocho horas a
las diecis6is horas para el turno diurno, y dependiendo de las necesidades mismas
del Organismo Operador para el turno nocturno siempre y cuando no exceda de
siete  horas.  Todo  lo  anterior de  acuerdo  con  las  areas  de trabajo,  los  horarios
especificos seran en terminos generales:

Para el personal en general, de las ocho horas a las diecis6is horas.
Para el personal operativo, de las ocho horas a las diecis6is horas y en su

caso, el necesario para el desempefio de sus funciones.

EI  horario  sehalado  puede  ser  modificado  por  el  Organismo  Operador
segdn las necesidades del mismo, previo aviso de por lo menos veinticuatro horas
de anticipaci6n.

Los trabajadores tendran un lapso de media hora para descansar y tomar
sus  alimentos  en  el  area  de  cafeteria  dentro  del  centro  de  trabajo,  y  este  se
computara como parte de la jornada laboral.
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Articulo 8.-Los trabajadores, sin excepci6n alguna, deberan estar en sus
lugares  de  trabaj.o  e  iniciar sus  labores  a  la  hora  sefialada  en  el  articulo  7;  sin
embargo se contara con una tolerancia de cinco minutos,  pasados los cuales se
considerara como retardo al inicio de labores.

Articulo 9.-Cuando por necesidad justificada,  sea necesario prolongar la
jornada laboral, Ios trabajadores debefan contar con la autorizaci6n por escrito d
Organismo Operador sin exceder nunca de tres horas diarias ni de'tres veces
una semana.  Las horas de trabajo extraordinario se pagaran al doble del sala
que corresponda a las horas de la jornada.

Articulo   10.-   Los  trabajadores   ejecutaran   su   trabajo   con   intensidad
cuidado,  prontitud, esmero y discreci6n apropiados, y en la forma, tiempo y luga
convenidos  e  instruidos,  respetando  en  todo  momento  al  mismo  personal  del
Organismo  Operador  asi  como  a  los  usuarios  del  mismo.  En  caso  de  algdn
problema o contrariedad con algdn usuario o con los mismos trabajadores, se clara
aviso  inmediato al titular de Contraloria  para que atienda  el  asunto a  resolver,  y
se deslinde responsabilidad, en caso contrario, el trabajador sera responsable de
la falta cometida.

Capitulo lv
Dias de Descanso, Vacaciones, Aguinaldo y Antigtiedad

Articulo  11.-EI  Organismo  Operador concede fa a  los trabajadores dos
dias  de  descanso  por  cada  siete  de  trabajo,  siendo  6stos  los  dias  sabado  y
domingo de cada semana.

Articulo 12.-Son dias de descanso obligatorio con goce integro de salario
en t6rminos del articulo 74 de la Ley Federal de Trabajo, los siguientes:

I.        E|  |°deenero;
11.        E15 defebrero; (1er.  Iunesdefebreroen conmemoraci6n);

Ill.       E121  de marzo; (3er.  Iunesde marzo en conmemoraci6n);
|V.        E11°Demayo;
V.       E116deseptiembre;

Vl.       E120 de noviembre;(3er. Iunes de noviembre en conmemoraci6n);
Vll.       E11° dediciembrede cada seisafios, cuando corresponda a latransmisi6n

del poder Ejecutivo Federal; y
Vlll.        E125 de diciembre.

IX.       El que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales, en caso de
elecciones de ordinarias, para efectuar la jomada electoral.

Independientemente de los dias oficiales de descanso anteriormente sefialados,
se  otorgan  adicionalmente  por parte del  Organismo  Operador por convenio  los
siguientes dias de descanso:

\``
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I.       Elj.uevesyvienesdesemanasanta.
11.         E105deMayo.

lil.       El  10  de  mayo  despu6s  de  las trece  horas,  dnicamente  para  madres  de
familia.

V.        E102 de Noviembre.
V.        E112 de  Diciembre.

Articulo   13.-   EI   Organismo   Operador  concedera   a   sus  trabajadore
vacaciones anuales conformve al articul6 76 de la Ley Federal del Trabajo y en e'l
Plan de Previsi6n Social,  en  la  inteligencia de que tales dias seran pagados coh
salario  integro asi como lo c6rrespondiente a la prima vacacional.                               A

Articulo  14.-  La  forma  de  disfrutar  las  vacaciones  sera  con  base  a  lo
determinado  por el Organismo Operador, y para el caso de no estar de acuerdo
al  rol  de  vacaciones  el  trabajador  manifestara  por  escrito  dirjgido  al  titular  del
departamento de Recursos Humanos asi como al Director General del Organismo
Operador su inconformidad, el cual resolvera lo conducente.

Articulo   15.-   Por  conceptos  de   aguinaldo   y  antigtledad,   el   trabajador
percibira lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y en su caso lQ establecido
en el plan de Previsi6n Social que al efecto se otorgue.

Capitu]O V
Permisos.

Articulo  16.-Los  trabaj.adores  estan  obligados  a  solicitar  permisos  para
faltar a sus labores con 24 horas de anticipaci6n y por escrito dirigido al titular del
Departamento   de   Recursos   Humanos   con   el   visto   bueno   de   su   Superior
jerarquico.

Articulo 17.-Toda falta no amparada o justificada por autorizaci6n escrita,
se considera como injustificada.

Articulo 18.-Son consideradas como faltas justificadas, sin el requisito del
permiso autorizado por escrito, las que obedezcan acaso fortuito o fuerza mayor
debidamente comprobada. La comprobaci6n de la justificaci6n debera ser hecha
al titular de Recursos Humanos por el trabajador, dentro de las 24 horas siguientes
al momento en que falto con el visto bueno de su Superiorjefarquico.

Articulo 19.-El trabajador que necesite retirarse del Organismo Operador
dentro   de   su   jornada   de   trabajo   por   enfermedad,   razones   personales   o
extraordinarios,   debefa   de   solicitar  el   permiso   correspondiente   al   titular  del



Departamento   de   Recursos   Humanos,   quien   le   entregara   la   autorizaci6n
correspondiente de ser asi procedente.

Articulo 20.-El pago de salarios sera realizado para todos los trabajadores
los dias I.ueves de cada semana, el mecanismo de pago sera mediante dep6sito
bancario,   bajo  el  sistema  electr6nico  via   nomina  bancaria  y  retiro  en  cajero
automatico   y   en   casos   extraordinarios   mediante   cheque   nominativo   en   el
departamento de Recursos Humanos.

Articulo 21.-Todos los trabaj.adores estan obligados a firmar los
de  pago,  listas de  raya o cualquier documento que exija  el Organismo Operado*
como    comprobante    de    pago    de    salarios,    compensaciones,    prestaciones
adicionales  o  cualquier  otra  vinculada  al  salario.   La  negativa  del  trabajador  a
otorgar  la  firma  de  dichos  documentos,   revelara  al  Organismo  Operador  de
entregar los conceptos respectivos.

Articulo  22.-  Para   los  efectos  del   pago  de  vacaciones  el   Organismo
Operador   pagara    a    los   trabaj.adores   los   salarios   correspondientes   a    las
vacaciones el dia anterior al inicio de su disfrute.                                                               _

Capitulo V]
De las Obligaciones.

Articulo  23.- Son  obligaciones  de  los  trabajadores  adicionalmente  a  las
establecidas en el articulo  134 de la Ley Federal de Trabaj.o:

a)   Cumplir con las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.
b)   Cumplir con las medidas de higiene y seguridad que estipule el

®
o  la autoridad  laboral  respectiva asi como el plan de  Previsi6n  Social que
al efecto se otorgue.

c)   DesempeFlar  sus  labores  bajo  la  direcci6n  del  jefe  inmediato  o  de  su
representante, durante la jornada de trabajado respectiva u extraordinaria.

d)   Ejecutar  el  trabajo  con  intensidad,  cuidado  y  esmero  apropiados,  en  la
forma,  tiempo y lugar instruido,  evitando en  cualquier momento distraerla
atenci6n del personal del Organismo Operador o usuarios y evitar con ello
dafios y perjuicios al Organismo Operador.

e)   Laborar tiempo extraordinario cada vez que el Organismo lo requiera con
la consecuente remuneraci6n, siempre que no exceda de nueve horas a la
semana ni tres horas por dia.

f)    Dar aviso inmediato al Organismo Operador  de las causasjustificadas que
le impidan acudir al trabajo.

g)   Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite en caso de siniestros y
riesgos inminentes.

h)   Poner en  conocimiento  del  Organismo  Operador,  las  enfermedades  que
padezcan, tan pronto como tengan conocimiento de las mismas.



i)    Comunicar  al  Organismo  Operador  las  deficiencias  que  adviertan  en  el
trabaj.o, a efecto de eficientar mismo y`evitar con ello dafios y perjuicios.

j)    Presentarse a trabaj.ar a la hora establecida, dejando constancia personal
de su hora de entrada y salida de labores, en la forma y t6rminos sefialando
en  el  presente  Reglamento,  y  que  actualmente  es  a  traves  de  un  reloj
checador electfonico, a traves de impresi6n de huella digital mismo que se
ubica   en   las  oficinas  centrales  del   Organismo,   asi  como   registrar  en
bitacora  la  salida  y  regreso  por actividades de  comisi6n`inherentes  a  las
labores, bien por casos fortuitos o de fuerza mayor.

k)   Abstenerse   de   usar  los  tel6fonos   del   Organismo   para   tratar  asunto
personales, salvo aquellos casos de verdadera urgencia.

I)    Guardar     escrupulosamente     la      informaci6n     t6cnica,      operativa
administrativa   de   que  dispongan  y  conozcan,   cuya   divulgaci6n   pued
causar   dafios   y   perjuicios   al   Organismo,   entendiendo   como   tal,    la
considerada  como  privilegiada,  reservada  y  confidencial  en  t6rminos  de
Ley.

in)Abstenerse   sin   la   autorizaci6n   por  escrito   de   su   Jefe   Superior,   para
modificar,  sustituir o  eliminar cualquier clase o tipo de sistemas,  m6todos,
procedimientos y disposiciones de trabajo, cuando con conocimiento o sin
el, sea en perjuicio del Organismo.

n)   lnformar y Solicitar con veracidad y confiabilidad ordenes de trabajo,

e

para materiales,  dtiles, herramientas y en general todo tipo de bienes para
el desarrollo de los trabajos encomendados y fin del Organismo Operador.

o)    Abstenersejugar, pe[earo altefarel orden o incitaral mismo, en cua]quiera
de   las   instalaciones   del   Organismo   Operador   (oficinas,   almacenes,
bodegas,   plantas,   zona  de  pozos,   etc.)  o  area  donde  se  encuentren
ejecutado  su  trabajo  su  trabajo,   pintar  obscenidades  o  insultar  a  otro
compafiero de trabaj.o.

p)  Abstenerse  de  introducir  a  las  instalaciones  del  Organismo  Operador  o
consumir (en oficinas, almacenes,  bodegas,  plantas, zonas de pozos, etc.
o  inmediaciones  hasta  20  metros  a  la  redonda),  cualquier tipo  armas  o
bebidas embriagantes, drogas, enervantes y cualquier tipo de propaganda
impresa   o   electr6nica   de   naturaleza   politica,   religiosa   o   de   servicios,
portando el uniforme de trabajo proporcionado por el Organismo Operador,
aun cuando sea fuera del horario de trabajo.

q)  Abstenerse de realizar y conformar dentro del Organismo Operador, cajas
de  ahorro, juegos de  azar,  ri fas,  sorteos,  tandas o  cualquier otro tipo  de
acto  que  implique  la  prestaci6n  o  contraprestaci6n  de  dinero  entre  los
trabajadores del mismo.

r)   Abstenerse  de   sustraer  unidades  de  transporte  o   maquinaria   de   las
instalaciones del Organismo sin autorizaci6n por escrito del Jefe inmediato,
siempre y cuando sean para usos oficiales.

s)   Abstenerse  de  introducir  o  comercializar  articulos  o  comestibles  en  la
oficina para su venta o consumo.
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t)    Abstenerse  de  pedir  dinero,  valores  o  cualquier  otro  tipo  de  dadiva  o
gratificaci6n por los servicios que otorgue, lo anterior tanto a usuarios como
a  proveedores,  contratistas  o  representantes  y  empleados  de  empresas
constructoras vinculados con el Organismo Operador.

u)  Abstenerse de utilizar o desviar recursos pdblicos cuando por su encargado
estuvieren  baj.o  su  administraci6n  o  custodia  para  si o  para  un  tercero
para  fines  distintos  a  los  destinados,  asi  como  el  de  exigir algdn  tipo
contribuci6n o valores de manera indebida por su servicios.

v)   Abstenerse  bajo  cualquier  circunstancia  de  pedir  a  quienes  pretend
ingresar al  Organismo  Operador,  dinero  valores  o  servicios  a  cambio  de
comprometer dentro  del  mismo,  plazas  o  puestos  de  trabaj.o,  o  una  vez\
ingresados,   exigir   partes   proporcionales   o   la   totalidad   del   salario   por ``
retribuci6n a su ingreso.

Articulo24.-           Son       obligaciones       del       Organismo       Operador
adicionalmente a las establecidas en el articulo 132 de la Ley Federal del Trabaj.o.

a)   Pagar a  los trabajadores  puntualmente  los  salarios y convenios  pactadQs=
de las prestaciones laborales a que tengan derecho, en t6rminos de la
Federal del Trabaj.o.

b)   Proporcionar   a   los   empleados   los   dtiles,    instrumentos   y   materiales
necesarios para la ejecuci6n y desempefio de sus labores.

c)   Guardad y tratar a los trabajadores con la debida consideraci6n y respeto,
absteniendose de un mal trato de palabra o de obra.

d)   Conceder  el  derecho  de  audiencia  al  trabajador,  antes  de  imponer  las
sanciones  respectiva, a efecto de no violentar sus garantias individuales.

e)   Conceder a  los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto
en elecciones populares.

f)    Adoptar las medidas de higiene y de seguridad previstas por las Leyes.
g)   Observar las medidas preventivas de ac`cidentes de trabajo.
h)   Otorgar estimulos y reconocimientos a los trabajadores que se distingan en

el desempefio de sus labores.
i)    Mantener   actualizado   el   expediente   personal   de   cada   uno   de   los

trabajadores  a  su  cargo  y  prohibir  el  reingreso  de  ex  trabajadores  que
hayan sido dados de baj.a por causas que resulten en responsabilidad a los
mismos,  lo anterior podra comprobarse dnicamente con el cercioramiento
de las actas administrativas que obren dentro del mismo expediente.

Articulo  25.- De  acuerdo a  lo  establecido  por el  articulo  422  de  la  Ley
Federal de[ Trabajo, el Organismo Operador esta facultado para dictar, modificar,
ampliar o  reducir las  reglas de orden tecnico y administrativo   que convengan  a
sus  intereses,  para  la  ejecuci6n  de  los  trabajos,  sin  que  haya  necesidad  de
incorporar   dichos   mandamientos   al   presente   Reglamento,   teniendo   fuerza
obligatoria para los trabajadores a su servicio.



Articulo   26.-   Queda   prohibido   el   reingreso   de   los   trabajadores   al
Organismo  Operador,   cuando  estos  hayan  causado  su   baj.a   por  causas  de
rescisi6n o  responsabilidad  imputables para los mismos, o hayan causado algdn
dafio   o   perjuicio   en   los   bienes,   patrimonio  o  valores  del   mismo   Organismo
Operador,  Compafieros de trabajo,  usuario o terceros,  circunstancias  las cuales
podran comprobarse simplemente con las constancias y actas administrativas que
obren dentro del expediente personal del trabajador.

Articulo   27.-   Para   el   supuesto   de   rescisi6n   laboral   como   el   reti
voluntario, el trabajador tendra la obligaci6n y el deber de hacer devoluci6n integr
de los siguientes implementos:

I.        Uniformes,
11.        Material   de   trabaj.o   tales   como   herramientas,   utensilios,

artefactos, etc.
to

Ill.        Equipodetrabaj.o,
lv.       Vehiculos
V.        Mobiliario,

Vl.       Tarjeta  vehicular de  ingreso  y salida  de  estacionamientos del  organismo
Operador.

VII.       Ga fete   o   credencial   oficial   de   identificaci6n   otorgado   por   Organismo-
Operador y,

Vlll.       El  demas  material,   instrumentos,  utensilios  y  equipo  bajo  su  resguardo
propiedad del Organismo Operador.

Articulo 28.-Dentro de los requisitos principales para que los solicitantes ,' ``\\
acreditar la observancia de buena conducta y costumbres.

Articulo   29.-   Para   ingres   y   permanencia   al   servicio   del   Organismo
Operador, los candidatos deberan cumplir con los siguientes requisitos:

I.-Llenar una solicitud de trabajo proporcionando con fidelidad
todos los datos que se soliciten en ella.

11.-ser mayor de edad.
111.-No padecer ninguna enfermedad transmisible.
IV.-No tener familiares en primer o segundo grado trabajando

en el organismo operador.                                                                                             '
V.-  Aprobar  satisfactoriamente  las  pruebas  de  admisi6n  y

confianza  que  el  Organismo  Operador establezca  de acuerdo  al  perfil  y  puesto
vacante.
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Capitulo Vll
Medidas de Seguridad e Higiene.

Articulo 30.- El organismo Operador establecera  las medidas de higiene
y seguridad que determine la Ley Federal del Trabaj.o, el Reglamento  Federal del
trabajo   Seguridad   e   Higiene  en  el  Trabajo,   las   Normas  Oficiales   Mexicanas
referidas  a   la  actividad  del  Organismo  Operador,   las  adicionales  que  estime
pertinentes, y las que las autoridades competentes les sefialaren.

Articulo  31.-El  personal  se abstendra  de  realizar todo  acto  que  pueda
poner en peligro su propia seguridad,  Ia de sus compafieros o la de los usuarios,i

Articulo 32.-Por ningdn motivo,  Ios trabajadores durante los periodos de
incapacidades temporales m6dicas, ni las trabajadoras durante las incapacidades
pre  y  postnatales,  deberan  presentarse  en  el  centro  de  trabajo,  salvo  para  la
entrega de los certificados correspondientes.

Articulo   33.-   Cuando   el   trabajador  sufra   un   accidente   de   trabajo   o
cualquier otro  accidente o enfermedad general,  debera dar aviso  inmediato a su
jefe directo y al titular de Recursos Humanos, asi como a poner en
inmediatamente,   respecto   al   tramite  de   cualquier  incapacidad   ante   el   IMSS
independientemente  de  acudir  a  un  medico  particular,    a  fin  que  el  Organismo
Operador, justifique la enfermedad general o el accidente de trabajo y asi mismo
adopte con toda urgencia las medidas pertinentes.

marquen  las  Normas  Oficiales  Mexicanas  para  la  atenci6n  de  los  trabajadores
que, en caso de accidente o enfermedad, requieran de un auxilio inmediato, y de
manera adicional los seF`alamientos  al interior del Organismos Operador en caso
de emergencias y siniestros.

---i:--->

Artjculo  34.-  Existiran  en  el  Organismo  Operador los  botiquines  que  se ,,;
consideren   necesarios   con   todos   los   implementos   y   dtiles   necesarios   que,A

Articulo 35-.  Para su debida protecci6n, es obligaci6n de los trabajadores
dar el cuidado y buen uso el equipo, herramientas, material o enser proporcionado
por  el  Organismo  Operador,  mantener  en  orden  y  limpias  las  instalaciones  y
lugares  comunes  de  trabajo,  asi  como  los  bafios,  unidades  de  transportes  y
equipos especiales a su cargo informando oportunamente a su jefe inmediato de
cualquier desperfecto o deterioro que observasen en dicho equipo, herramienta o
material.

Articulo 36.-Todos los trabajadores estan obligados a realizarse examenes
medicos  y toxicol6gicos,  cada  vez  que  el  Organismo  Operador  lo  requiera  por
seguridad.
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Articulo   37-.   Para   dar   cumplimiento   al   Plan   de   Prevision   Social,   el
Organismo  dotara  de  uniformes  a  sus  trabajadores  en   las  formas  y  fechas
previstas en dicho plan, para lo cual posterior a su entrega, el hecho de no portarlo
sera suj.eto de una correcci6n disciplinaria y el acta administrativa correspondiente
que correra agregada en su expediente personal.

Articulo 38.- Para evitar accidentes de trabajo,  los trabajadores deberan
observar las reglas que el efecto dicte el Organismo Operador.

Articulo    39.-    Cuando    un    trabajador    contraiga    alguna    enfermedad
contagiosa, este o cualquier  otro trabajador del Organismo Operador que tuviere
conocimiento  del  hecho,  estaran obligados a dar aviso  inmediato  a  su jefe,  a fin ````\
de que el trabaj.ador enfermo pueda ser examinado por los medicos del lMSS. De    \
acuerdo  con   el  dictamen   medico,   el  Organismo   Operador  debera  tomar  las
medidas necesarias para evitar el contagio de la enfermedad.

Capitulo VIII
Medidas Disciplinarias.

Articulo 40.-Los trabajadores cuyas conductas impliquen  incumplimiento
o infracci6n a las obligaciones contenidas, en el presente Reglamento   o a la Ley
Federal  del  Trabajo,  que  no  amerite  la  recisi6n  de  la  relaci6n  laboral,     seran
sancionados  por el  Organismo  Operador con  suspensi6n  de  labores  hasta  por
ocho dias sin goce  de sueldo y el acta administrativa correspondiente que correra
agregada  en  el  expediente  personal  del  trabajador.  Sin  embargo  para  aqu6llos
cuyas   conductas   impliquen   incumplimiento   o   infracci6n   a   las   obligaciones
contenidas  en  el  presente  Reglamento  o  a  la  Ley  Federal  del  Trabajo,  que  si
ameriten   la   recisi6n   laboral,   el  Organismo  Operador  sancionara  conforme  al
resultado de su conducta,  y en su caso conforme a  la Legislaci6n que se vincule
a la responsabilidad correspondiente.

EI    Organismo    Operador    en    cada    caso    hard    las    investigaciones
correspondientes,   escuchando   siempr6   al   trabajador  y  como   regla   general,
notificara   por   escrito   las   normas   disciplinarias   asi   como   el   sentido   de   la
determinaci6n que en cada caso proceda aplicar.

Articulo 41.-Sanciones por faltas injustificadas en periodos de treinta dias:

I.       Unafalta; Amonestaci6n.
11.       Dosfaltas; Suspensi6n porun dia sin gocede sueldo.

Ill.       Tresfaltas; Suspensi6n portres dias sin goce de sueldo.
IV.       Cuatro faltas;  Rescisi6n de contrato.
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11.       Dos retardos; Suspensi6n porun dia sin gocede sueldo.
111.       Masdetres retardos; Suspensi6n pordosdias sin gocede sueldo.
IV.       Mss  de  cinco  retardos;  Suspensi6n  por  cuatro  dias  sin  goce  de

sueldo.
V.       Mas de ocho  retardos;  Suspensi6n de cinco a ocho dias,  sin goce

de sueldo de a acuerdo a la reincidencia del trabajador.

Articulo 43.-EI tiempo no laborado por retardos, se descontara del sueldo
del  trabaj.ador.   El  trabajador  que  abandone  injustificadamente  su  trabajo  con
anticipaci6n  a  la  hora  de  salida,  sera  sancionado  hasta  con  un  dia  sin  goce de
sueldo dependiendo de las consecuencias del abandono en sus labores,  las que
ademas podria dar como resultado una causal de rescisi6n en caso de ocasionar
grave daFio al Organismo Operador.

Articulo 44.-El trabajador que no acatare las disposiciones en materia de
Seguridad e Higiene, podra ser sancionado hasta con tres dias sin goce de sueldo
de acuerdo a la gravedad de la falta a juicio del Organismo Operador.

Articu]o   45.-   Cualquier   otra   infracci6n    no   prevista   en   el    presente
Reglamento  sera  sancionado de acuerdo  a  las   circunstancias y a  la  gravedad,
hasta con tres dias sin goce de sueldo.

Reglamento que de comdn acuerdo convienen, firman y ratifican en todas y cada
una de su parfes, por el Organismos Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de Tehuacan, su Director General Licenciado Mario
Alberto Andrades Ortiz,  y por la otra,  la comisi6n  mixta de los representantes de
los  trabajadores  del  Organismo  Operador de  los  Servicios  de  Agua  Potable  y
Alcantarillado del Municipio de Tehuacan. Dado en la ciudad de Tehuacan Puebla
a   los veintis6is dias del mes de diciembre del afio 2016.


