CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO que celebran por una parte el Organismo Publico
Descentralizado, SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO, el cual en lo sucesivo se denominard Organismo o SIAPA,
representado legalmente por su Director General, el ING. ISMAEL JAUREGUI
CASTANEDA, con domicilio social en avenida Dr. R. Michel nimero 461, gue se localiza
entre la calle Tuberosa y avenida Gonzalez Gallo, colonia Las Conchas, cédigo postal
44460 del Sector Reforma, Guadalajara, Jalisco, y por la otra EL SINDICATO DE
EMPLEADOS PUBLICOS DEL SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA, el cual en lo
sucesivo se denominara Sindicato o SEPSIAPA, representado legalmente por su
Secretario General LIC. LUIS ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA, con domicilio social
en la calle 12 de Octubre numero 670, que se localiza entre las calles Motolinia y Fray
Antonio de Segovia, colonia Medrano del Sector Reforma, codigo postal 44410, con
teléfono 3336441890, en Guadalajara, Jalisco, quienes se sujetan al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS
GENERALIDADES

PRIMERA.- EL SIAPA ES UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL PODER
EJECUTIVO DENOMINADO SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO CONSTITUIDO MEDIANTE LA LEY QUE CREA DICHO
ORGANISMO A TRAVES DEL DECRETO EMITIDO POR EL CONGRESO DEL ESTADO
NUMERO 24805/LX/13, DE FECHA 24 DE DICIEMBRE DE 2013, PARA OPERAR LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO,
REUTILIZACION, DISPOSICION DE AGUAS RESIDUALES Y MANEJO DE AGUAS
PLUVIALES; CON PERSONALIDAD JURIDICA, PATRIMONIO PROPIO Y CARACTER DE
ORGANISMO FISCAL AUTONOMO, CUYO OBJETO SOCIAL ES EL REFERIDO EN EL
ARTICULO 4° DEL DECRETO DE CREACION, MEDIANTE ACUERDO DE
DESIGNACION OTORGADO POR EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
DE JALISCO DE FECHA 23 DE MARZO DE 2026, CON EFECTOS A PARTIR DEL DiA 01
DE ABRIL DEL MISMO ANO, EN EL QUE TUVO A BIEN DESIGNAR AL ING. ISMAEL
JAUREGUI CASTANEDA, COMO DIRECTOR GENERAL DE DICHO ORGANISMO.
GOZANDO DE LAS MAS AMPLIAS FACULTADES PARA CELEBRAR EL PRESENTE
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO. /

SEGUNDA.- EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL SISTEMA
INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN
LA ZONA METROPOLITANA, DENOMINADO SEPSIAPA, ESTA REPRESENTADO DE
ACUERDO CON SU ESTATUTO, POR SU SECRETARIO GENERAL EL LIC. LUIS
ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA, QUIEN SUSCRIBE ESTE CONTRATO Y DECLARA
QUE DICHA AGRUPACION ESTA LEGALMENTE CONSTITUIDA EN TERMINOS DEL
REGISTRO ANTE LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO
DE JALISCO, QUE OBRA A FOJAS 4 BAJO EL NUMERO DE REGISTRO 1502 DEL
LIBRO OBRERO 7 DE FECHA 29 DE OCTUBRE DEL 2002, DATOS QUE FUERON
REGISTRADOS EN EL CENTRO FEDERAL DE CONCILIACION Y REGISTRO LABORAL
CON NUMERO DE EXPEDIENTE CFCFRL-ASOCIACION-E-JAL-2023-0242/E-JAL-GDL-
1502, ASi COMO, LA RESOLUCION DE LA MODIFICACION DE DIRECTIVA EXPEDIDA,
EL DIA 23 DE MAYO DE 2023, BAJO EL FOLIO CFCRL-MODDIRECTIVA-20230428-
21953-0755 Y LA MODIFICACION DE DATOS GENERALES DE ASOCIACION,
EXPEDIDA EL DIA 12 DE JULIO DE 2023, BAJO EL FOLIO MODDATOS-20230710-
36707-0111 AMBOS EXPEDIDOS POR LA COORDINACION GENERAL DE REGISTRO
DE ASOCIACIONES DEL CENTRO FEDERAL DE CONCILIACION Y REGISTRO LABORA! |
COPIA CERTIFICADA QUE SE EXPIDE EL 12 DE JULIO DEL 2023.

TERCERA.- Son partes contratantes: SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO (SIAPA), con personalidad juridica, recursos y
patrimonio propios; y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL SISTEMA
INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN




LA ZONA METROPOLITANA (SEPSIAPA), agrupacion que esta legalmente constituida y
registrada por EL CENTRO FEDERAL DE CONCILIACION Y REGISTRO LABORAL;
ambos en los términos del apartado “A” del articulo 123 Constitucional y por la Ley Federal
del Trabajo reglamentaria de dicho apartado, convienen celebrar el presente contrato.

Todo lo que no esté expresamente pactado en este contrato, se regira por las disposiciones
del articulo 123 Constitucional, la Ley Federal del Trabajo, la Jurisprudencia, el Reglamento
Interior de Trabajo, equidad o usos y costumbres.

Este Contrato Colectivo de Trabajo, entrara en vigor al dia siguiente de su depdsito ante El
Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral o en su caso en el Tribunal Laboral
Federal o Estatal.

CUARTA. - El Organismo reconoce que el SEPSIAPA tiene la TITULARIDAD de este
contrato y en consecuencia la administracion del mismo y reconoce que los derechos de
los trabajadores ya adquiridos son irrenunciables, asi como los que en el futuro celebren.
En consecuencia, SEPSIAPA tiene la exclusividad para proponer los candidatos a ingresar
a los puestos y plazas de base, eventuales o provisionales que el tabulador de puestos y
salarios contempla, el cual se anexa, para cubrir los requisitos que el Organismo senale y
someterse al proceso de seleccidon correspondiente. El SEPSIAPA a su vez, reconoce que
la direccién y administracion del Organismo corresponde exclusivamente al mismo.

QUINTA.- Las relaciones laborales entre el Organismo y los trabajadores se rigen por el
Apartado “A” del articulo 123 Constitucional, asi como los Tratados Internacionales en los
que el Estado Mexicano sea parte, por la Ley Federal del Trabajo, y por las disposiciones
del presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente. En ningun caso los derechos de los
trabajadores seran inferiores a los que concede la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; los Tratados Internacionales en materia del trabajo; la Ley Federal del
Trabajo y leyes que le sean aplicables en su calidad de trabajadores; las que establecen
este contrato y las normas vigentes conducentes en el Organismo y sus usos y costumbres.

SEXTA. - El presente contrato tiene por objeto establecer las condiciones segun las cuales
debe prestarse el trabajo en el Organismo y es aplicable a todos los trabajadores de base
y eventuales sindicalizados que prestan sus servicios en las diferentes areas del mismo y
debera apegarse a lo pactado en el Reglamento Interior de Trabajo, que aparece como
anexo al presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Para el cumplimiento del presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente, el ORGANISMO
y el SEPSIAPA, se obligan a constituir las siguientes Comisiones Mixtas:

A). - Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

B). - Comision Mixta de Escalafén.

C). - Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

D). - Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos.

E). - Comision Mixta del Estimulo de Productividad.

F). - Comision Mixta de Becas.

G). - Comision Mixta para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y Perfiles de

Puesto de Personal de Base. \
H). - Comisién Mixta de Ayuda de Gastos Escolares.

). - Comisién Mixta Ecolégica y Ambiental.

Las cuales deberan conformarse con igual nimero de los representantes de los
trabajadores y del Organismo, como se establece en el Contrato Colectivo de Trabajo

vigente y sus reglamentos, el cual sera presentando en el Centro Federal de Conciliacion y/~

Registro Laboral, teniendo en cuenta lo dispuesto en los articulos 424 y 425 de la Le;}

Federal del Trabajo. \
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Para los efectos de los articulos 9 y 11 de la Ley Federal del Trabajo se considerara como
personal de confianza, exceptuado de la aplicacion de este Contrato Colectivo de Trabajo
vigente de conformidad con lo dispuesto por los articulos 183 y 184 de la referida ley, el
que realiza labores de direccion, inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién, cuando tengan
caracter general y las que se relacionen con trabajos personales del patron dentro del
Organismo.

SEPTIMA.- Las clausulas de este contrato que hagan mencidn a las plazas, incluiran todas
las plazas de base sindicalizadas y eventuales que el tabulador de puestos y salarios




contempla, asi como las de nueva creacién en puestos que sean consideradas por ambas
partes como de base sindicalizada y que una vez establecidas como tales se agregaran a
dicho tabulador.

OCTAVA.- El presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente se celebrard por tiempo
indeterminado y sera revisado cada dos afios en lo que se refiere a prestaciones conforme
a lo establecido en el articulo 399 fraccién lll, de la Ley Federal del Trabajo y cada afio en
lo que se refiere a los salarios en efectivo por cuota diaria y ambas seran retroactivas al
primero de enero del mismo afo, segun lo dispuesto en el articulo 399 Bis, teniendo como
fecha de vencimiento las 15:00 horas del dia 01 de marzo de cada afio, firmandose en los
tantos necesarios los cuales se repartiran entre el Organismo, SEPSIAPA y las autoridades
competentes en materia laboral, segun lo establece el articulo 390 de la referida ley. Las
partes estan de acuerdo en que la proxima revision integral del presente Contrato Colectivo
de Trabajo vigente se realizara en términos de ley en el afio 2028, debiendo depositarse el
pliego de peticiones sesenta dias antes del 01 de marzo del afio 2028.

NOVENA. - El Organismo esta obligado a solicitarle al SEPSIAPA todo el personal de
nuevo ingreso a puestos sindicalizados de base y eventuales, con categoria de funciones
de base, el cual debera ser propuesto por el SEPSIAPA. Tratdndose de plazas
sindicalizadas, el personal que no haya sido propuesto por el SEPSIAPA sera separado en
forma inmediata después de que se presente la reclamacion sindical, todo lo anterior con
excepcion de lo establecido en la Clausula Décima Segunda y Trigésima del presente
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

DECIMA. — Cuando al recibir la solicitud por escrito del Organismo, el SEPSIAPA no
proporcione el personal requerido en un término de 10 dias habiles, el Organismo podra
designarlo libremente, con la condicién de que dicho personal se afilie al SEPSIAPA dentro
del término de 24 horas siguientes a la fecha de su ingreso al servicio del Organismo. Por
lo que, debera de entregar por escrito el listado de las personas que ocuparan las plazas
no propuestas en tiempo y forma por el SEPSIAPA; del personal que proponga el
SEPSIAPA, el Organismo notificara por escrito al Secretario de Escalafdn, quienes fueron
aceptados o rechazados y los motivos por los que se rechazé a determinados trabajadores.
En caso de que el trabajador designado por el SEPSIAPA no cumpla con los requisitos
para el puesto, se solicitar4d nuevamente en un plazo no Mayor de 3 (tres) dias habiles al
SEPSIAPA otra persona para cubrir el puesto, de conformidad con lo establecido por el
numeral 395 de la Ley Federal del Trabajo.

+

DECIMA PRIMERA. - Los trabajadores para ingresar al Organismo deberan reunir los
siguientes requisitos:

A) Ser de nacionalidad mexicana.

B) Ser mayor de edad.

C) No encontrarse sujeto a proceso penal ni haber sido condenado por delito doloso

cometido en forma intencional. /

D) Sujetarse y aprobar los examenes psicométricos y de conocimientos que se le
practiquen por el SIAPA.

E) Cubrir el perfil del puesto. ‘

F) Someterse al reconocimiento médico previo, en los términos establecidos en el \‘5\ :
articulo 134 fraccion X de la Ley Federal del Trabajo, en la inteligencia de que el N
médico que las practique sera designado y retribuido por el Organismo, conforme a N\
lo dispuesto en los articulos 505 y 506 de la Ley Federal del Trabajo. '

G) Suscribir el Contrato Individual de Trabajo en el que se asentaran sus generales
(nombres, apellidos, edad, lugar de nacimiento, nacionalidad, domicilio, estado civil),
personas que dependen econdémicamente de él, puesto, categoria y clase de ;
servicios, salario que vaya a percibir, horario laboral, asi como la fecha en que / /S




empez0 a prestar sus servicios, lo que servira de partida para el computo de su
antigliedad. De este Contrato Individual de Trabajo, quedara un tanto en poder del
Organismo, otro para el SEPSIAPA y otro para el trabajador. EI Organismo
entregara al SEPSIAPA los Contratos Individuales de Trabajo, una vez suscritos en
el afio en curso, realizando la primera entrega en el mes de junio y la segunda en el
mes de diciembre.

H) El personal contratado de nuevo ingreso a puesto de base o eventual, previo a
presentarse a su area de trabajo y recibido su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda por parte del Organismo, debera asistir al curso de
induccion al SIAPA y al puesto que sera impartido por el Organismo, de igual
manera, se le impartira un curso sindical por parte de la Secretaria de Capacitacion
del SEPSIAPA con recursos propios. Lo anterior, de conformidad al Reglamento de
Capacitacién y Adiestramiento.

I) El médico del Organismo a través de la Subdireccion de Recursos Humanos,
informara por escrito al SEPSIAPA al término de las valoraciones de ese dia, si el
candidato es apto o no para el puesto para el cual es propuesto, en caso de no ser
apto, pasara a la Comision Mixta de Seguridad e Higiene para ser revisable a una
segunda opinién.

J) Designar beneficiarios en el formato correspondiente, que para tal efecto genera el
Organismo.

DECIMA SEGUNDA. - El Organismo podra contratar a través de SEPSIAPA trabajadores
para obra determinada o por tiempo determinado respetando en todo momento la materia
de trabajo de los trabajadores de base sindicalizados conforme a los articulos 35, 36 y 37
de la Ley Federal del Trabajo, estos contratos quedaran terminados automaticamente al
concluir el objeto de los mismos, sin necesidad de aviso o notificacion alguna. Para la
contratacién de dichos trabajadores se observara lo dispuesto en la Clausula Décima
Primera, en la inteligencia de que la concurrencia de los mismos no podra disminuir ni el
trabajo, ni el salario ordinario que se proporcionen a los trabajadores permanentes al
servicio del Organismo.

Cuando se genere algln proyecto en el que intervengan o se vean involucradas actividades
del personal de base sindicalizada el SIAPA debera informar al SEPSIAPA antes de la
puesta en marcha y en conjunto, deberan definir lo conducente a las actividades del
personal de base sindicalizado.

Asi mismo el personal de confianza no debera realizar, en ningun momento, actividades
correspondientes al personal de base sindicalizado, salvo en casos de emergencia donde

se comprometa la operacion del mismo o se ponga en riesgo la seguridad laboral. /
Tlas

En el caso que por necesidades del Organismo sea necesario llevar a cabo progra

temporales y las actividades a realizar correspondan a la materia de trabajo del personal
de base sindicalizado y estas no sean pie de rama dentro de un Area, Seccion,
Subdireccién, o Direccion y que el nivel tabular no sea el inferior del tabulador de salarios
del presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente. Para dicha cobertura temporal y con el

fin de beneficiar al personal sindicalizado en activo, el Organismo debera gestionar lo (

necesario para que el personal de base sindicalizado sea quien realice dicha cobertura ya
que el mismo cuenta con el conocimiento, experiencia y el adiestramiento necesario para

cubrir las necesidades del Organismo, cumpliendo con los requisitos de las plazas a cubrir \ 2

apegandose en todo a lo estipulado en la Clausula Vigésima Novena, Trigésimay Trigésima
Segunda del presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente, esto por el tiempo que dure
el programa temporal, una vez concluido inmediatamente volveréan a su plaza original. Las
plazas que dejan vacantes en pie de rama de manera temporal seran cubiertas de manera
provisional por personal eventual de acuerdo con lo establecido en el presente Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.




El Organismo cubrira en un plazo no mayor a 15 (quince) dias habiles, las vacantes de base
definitiva, provisional o eventuales. El personal que las ocupe debera de percibir el salario
del nivel que cubre dentro de un plazo de 15 (quince) dias contados a partir de que se ocupe
la plaza, en tanto que, el jefe de area y el delegado del SEPSIAPA deberan informar a la
Comision Mixta de Escalafon para la cobertura y aplicacion inmediata de las vacantes de
base definitiva, provisionales o temporales. Son definitivas las que quedan vacantes por el
trabajador de base para ascender a uno de mayor nivel tabular o pasar a ocupar otro puesto
por motivos diversos o porque el trabajador muera o deje de prestar sus servicios en el
Organismo, asi como las de nueva creacion en puestos que sean considerados por ambas
partes como de base sindicalizada.

Son temporales aquellas que por su naturaleza sean por obra o tiempo determinado.

Son trabajadores de base, los que sean contratados por el Organismo y se les otorgue su
Contrato Individual de Trabajo vigente, como indefinido o definitivo, cuando cumplan los
requisitos que establece este Contrato Colectivo de Trabajo vigente, en el entendido de que
la base la adquiere el trabajador con seis meses de servicio de manera ininterrumpida.

DEL TRABAJO, JORNADA, PERMISOS, SALARIOS Y DESCANSOS

DECIMA TERCERA. - El personal que presta sus servicios al Organismo, esta distribuido
conforme a la operatividad y necesidades del mismo, de acuerdo con el trabajo contratado.
Debera desemperiar sus labores con la intensidad, cuidado, esmero, eficiencia apropiados
y subordinado juridicamente al Organismo.

Se entendera por salario como la retribucién que debe pagar el Organismo al trabajador por
su trabajo y que el trabajador dispondra libremente de su salario, quedando exceptuado de
cualquier tipo de embargo o deduccién que no esté previsto en el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente, con fundamento en lo establecido en el articulo 112 de la Ley Federal de
Trabajo en cuanto a su alcance y proteccion al salario.

El personal debera acatar en el desempefio de su trabajo, las disposiciones del Reglamento
Interior de Trabajo integrado al presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente, asi como
las instrucciones del jefe inmediato. Asi mismo, debera conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles que se le hayan asignado para realizar el trabajo.

Los trabajadores, cualquiera que sea su categoria, tendran las obligaciones, atribuciones y
responsabilidades que correspondan al puesto que desempefian y éstas se denominaran
con el titulo que les corresponda de conformidad con los articulos 134 y 135 de la Ley
Federal del Trabajo, del capitulo VI del Reglamento Interior de Trabajo asi como los usos y
costumbres.

DECIMA CUARTA. - El Organismo se obliga a poner a disposicién de los trabajadores
durante todo el tiempo de la prestacion de sus servicios, los muebles, inmuebles, la
maquinaria, equipos, materiales, herramientas y Utiles que sean necesarios para su trabajo,
debiendo ser de buena calidad y en buen estado, como se establece en el articulo 132

\¢

fraccion 1l de la Ley Federal de Trabajo, cumpliendo en todo momento con la norméti}r{; \

oficial correspondiente.

DECIMA QUINTA. - La duracién de la jornada de trabajo, se establece de conformidad en
lo sefialado en el articulo 61 de la Ley Federal del Trabajo y sera de 8 (ocho) horas por 5
(cinco) dias a la semana, disponiendo los trabajadores para su descanso preferentemente
los dias sabado y domingo. Durante la jornada continua de trabajo, si ésta fuere de 8 (ocho)
horas, se concedera al trabajador un descanso de media hora, por concepto de tiempo para
la toma de alimentos; si en consecuencia de las funciones que se desarrolien en el area, el
personal no puede tomar sus alimentos, se computara como tiempo extraordinario de
conformidad con la Ley Federal del Trabajo.

En cada seccion se fijara el horario en el que cada uno de los trabajadores disfrutara del
tiempo para descanso o alimentos, acorde con la naturaleza del trabajo que se desempene,
los usos y costumbres, conforme a lo dispuesto en el articulo 64 de la Ley Federal del
Trabajo, por lo que constituye una jornada semanaria de 40 (cuarenta) horas como lo marca
el articulo 60 de la Ley Federal de Trabajo que establece:

—
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« Jornada diurna: es la comprendida entre las seis y las veinte horas.

« Jornada nocturna: es la comprendida entre las veinte y las seis horas.

e Jornada mixta: es la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y
nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues
si comprende tres horas y media mas, se reputara como jornada nocturna.

El ORGANISMO y el SINDICATO, ademas de los horarios establecidos anteriormente, por
las necesidades del servicio reconocen los horarios especiales y sus caracteristicas
conforme a lo siguiente:

Dado a la naturaleza de los servicios que presta el SIAPA a la ciudadania, se requiere que
en todo momento se tenga disponibilidad de los trabajadores, es por ello, que se trabaja
con jornadas especiales, las cuales seran establecidas entre los trabajadores y/o el
representante de los trabajadores y el patron y/o representante del patron, y aplicara
siempre que se labore mas de 8 (ocho) horas de trabajo consuetudinariamente de
conformidad a lo dispuesto por el articulo 59 de la Ley Federal del Trabajo.

El SIAPA se compromete a no realizar ningun tipo de cambio de manera unilateral de
horario o turno de los trabajadores, en los casos donde no se establezca el horario o jornada
de trabajo en un area o seccion se generaran de mutuo acuerdo entre el Organismo y el
Sindicato.

1. PERSONAL CON HORARIO ESPECIAL 24X48.

Para los trabajos que por su naturaleza se requiera de una jornada especial como son las
de 24 x 48 horas, el Organismo esta obligado a pagarles sabados, domingos, prima
dominical y dias festivos ademas se recurrira a lo dispuesto en el Reglamento Interior de
Trabajo y conforme a los usos y costumbres del Organismo. Todo lo anterior con
fundamento en el articulo 59 de la Ley Federal del Trabajo.

En los casos de los trabajadores que laboran en turno de 24 x 48 horas, cuando no se
presente el trabajador que deba cubrir el siguiente turno y se requiera que un trabajador
labore ese turno, se requerira el consentimiento expreso y por escrito del trabajador que
desee cubrir dicho turno y en ninglin caso se podra obligar a ningln trabajador a doblar
turno. En caso de que un trabajador acepte doblar turno, se le tiene que otorgar la
constancia del mismo y el Organismo se compromete a otorgarles los tres alimentos del
dia.

2, SECCIONES PLANTAS POTABILIZADORAS 1,2y 3

En el caso de los trabajadores que laboran en el drea de operacién de las Plantas
Potabilizadoras 1, 2 y 3 que de acuerdo con las necesidades del servicio laboran jornadas
diurna y nocturna rolando turnos durante tres semanas continuas como jornada especial
dentro de las cuales se genera tiempo extraordinario, el cual se pagara de acuerdo con la
Ley Federal de Trabajo y al Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

establecen las siguientes modalidades especiales:

En los casos de las jornadas laborales pactadas en este Contrato Colectivo de Trabajo?’___,_;._.

A) Por convenios internos establecidos, el personal del 4rea de operacién de las Plantas
Potabilizadoras 1, 2 y 3 labora por grupos de trabajo semanales en los siguientes horarios:

I. Primera semana en jornada diurna de martes a sabado de 07:00 a 15:00 horas.
[l Segunda semana en jornada nocturna de domingo a sabado de 20:00 a 07:00 horas.
lll.  Tercera semana en jornada diurna de lunes a domingo de 15:00 a 20:00 horas.
IV. Turno matutino de domingo a jueves de 07:00 a 15:00 horas (turno fijo que se puede
incorporar al rol de turnos de acuerdo con las necesidades de cada planta
potabilizadora).

B) Después de la tercera semana se contabilizara el total de tiempo extraordinario
generado. A partir del inicio de la cuarta semana el trabajador tomara 6 (seis) dias de
descanso quedando de la siguiente manera lunes, martes, miércoles, jueves, viernes y
lunes. La acumulacion del tiempo extraordinario queda de acuerdo con la siguiente tabla y
presentandose a laborar el dia martes a su jornada diurna.

:
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C) El tiempo extraordinario generado se contabilizara de la siguiente manera:

oL LIRS HORAS HORAS TO;Q;FS
LABORADAS | EXTRAORDINARIAS | EXTRAORDINARIAS | EXTRAORDINARIAS | SENCILLAS
DOBLES TRIPLES
PRIMERA 3 3
SEMANA 51 11 30
SEGUNDA g 22
SEMANA 66 31 84
TERCERA
SEMANA 35 -5
CUARTA
SEMANA 6
DIiAS DE
DESCANSO -48
TOTALES 12 30
HORAS
EXTRAORDINARIAS 61
SENCILLAS

D) De acuerdo con lo establecido en el inciso C), al trabajador se le descontaran 5 (cinco)
horas sencillas de su tiempo extraordinario generado, para completar las 40 (cuarenta)
horas semanales de |a tercera semana de trabajo y 48 (cuarenta y ocho) horas de tiempo
extraordinario sencillas, por los 6 (seis) dias de descanso quedando de la siguiente manera
lunes, martes, miercoles, jueves, viernes y lunes, el remanente de 61 (sesenta y un) horas
sencillas del tiempo extraordinario restantes seran pagadas de forma econdémica.

El descuento de las faltas injustificadas y permisos sin goce de sueldo se aplicara, de
acuerdo con la siguiente tabla:

Total de horas
Dia de Sencillas a
Falt . . d i Horas salario Descontar al
qilas © PEMISE Sl gRCE 6S SUSIHG Laboradas tabular a acumulado de
descontar tiempo
extraordinario
Primera Semana | Martes a Sabado 8 1 Falta 0
Primera Semana Domingo 11 1 Falta 19
Segunda Lunes a Viernes 11 1 Falta 8
Semana
Segunda .
oy — Sabado 11 | 1 Falta 22 N
Tercera Semana | Lunes a Viernes 5 1 Falta 0
Tercera Semana Saba.do y 5 1 Falta 7
Domingo
De lo anterior se desprende el siguiente acuerdo: /

E) Con fundamento a lo establecido en la clausula tercera del Contrato Colectivo de Tra bajo
vigente en las que manifiesta la Equidad, los Usos y Costumbres, la operacion de las tres
Plantas Potabilizadoras continuara con los mismos horarios ya establecidos en su rol de
turnos. Y el Organismo pagara todo el tiempo extraordinario generado durante el rol de
turnos, asi como la prima dominical de acuerdo con la Clausula Décima Sexta y se apegara
en todo al Contrato Colectivo de Trabajo vigente. Sin que sufran descuento alguno por
concepto de vacaciones, incapacidades o permisos con goce de sueldo, Unicamente seran
descontados las faltas injustificadas y los permisos sin goce de sueldo realizados por el
area de operacion de las plantas potabilizadoras 1, 2 y 3. Al término de la tercera semana,
el jefe de seccion o encargado de area realizara y firmara el memorandum correspondiente
para el pago de tiempo extraordinario, efectuandose este pago a mas tardar en la segunda
quincena posterior a la realizaciéon de las mismas.

F) El jefe de seccién tendra la obligacién de realizar el memorandum para el pago de tiempo
extraordinario y entregarlo a la seccion de relaciones laborales misma que debera realizar
el pago a mas tardar en la segunda quincena posterior a la realizacién del tiempo
extraordinario, cuando un trabajador de las plantas potabilizadoras solicite un pase de
salida o permiso sin goce de sueldo el descuento sera Unicamente como hora sencilla
normal si este se solicita dentro del horario matutino y vespertino, asi mismo en los casos
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donde los trabajadores soliciten un pase de salida y por tal motivo interrumpan su jornada
laboral o se ausenten por un permiso sin goce de sueldo, no podran realizar tiempo
extraordinario ese dia a menos que exista autorizacién por parte del jefe de seccién y en
comun acuerdo con el Delegado sindical del SEPSIAPA por necesidad de la operatividad.

G) Con fundamento en la Clausula Vigésima del presente Contrato Colectivo de Trabajo
vigente al presentarse un dia festivo dentro del rol de turnos, el Organismo pagara tiempo
extraordinario adicional por concepto de dia festivo al personal que este laborando de
acuerdo con su jornada de trabajo independientemente del conteo de horas ya mencionado
en el inciso C), en caso de faita injustificada de algun trabajador en el dia festivo, ya que el
mismo se encuentra dentro del rol de turnos se aplicara el descuento conforme a la tabla
del inciso D).

H) En los casos en que los trabajadores del &rea de operacion laboren de manera continua
y sin interrupciones en el rol de la jornada nocturna, con un pago de diferencia salarial, se
procedera a validar el pago de diferencia salarial por la semana de descanso.

3. SECCIONES DE MANTENIMIENTO DE REDES.

Las Secciones de Mantenimiento de Redes laboraran los siguientes horarios: matutino de
lunes a viernes y miércoles a domingo de 08:00 a 16:00 horas, vespertino de miércoles a
domingo y viernes a martes de 12:00 a 20:00 horas y el horario nocturno se dividira en las
4 secciones de la siguiente manera:

e Las secciones de mantenimiento de redes del sector Libertad e Hidalgo: de lunes a
viernes de 22:00 a 05:00 horas.

o Las secciones de mantenimiento de redes de los sectores Reforma y Juarez: de
miércoles a domingo de 22:00 a 05:00 horas.

3.1.- En el caso de los trabajadores que tienen el puesto de “Bombero de Agua Potable”,
su horario sera el siguiente: matutino de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas y
vespertino de miércoles a domingo de 12:00 a 20:00 horas.

4. SECCIONES DE ALCANTARILLADO. /

Las Secciones de Alcantarillado laboraran los siguientes horarios: matutino de lunes a
viernes y de miércoles a domingo de 08:00 a 16:00 horas, vespertino de miércoles a
domingo y de viernes a martes de 12:00 a 20:00 horas, en caso de necesitarse cubrir el
horario nocturno para atender los programas de: desazolve de parrillas y temporal de
lluvias, debera programarse con el personal eventual que se contrata por parte del
Organismo y personal de base, en el horario de lunes a viernes y viernes a martes de 22:00
a 05:00 horas. Asi mismo, para el programa de sifones solo participara personal de base
en el horario de lunes a viernes de 22:00 a 05:00 horas.

5. SECCIONES DE CONTROL TECNICO.

Las Secciones de Control Técnico laboraran horario matutino de lunes a viernes de 07:00
a 15:00 horas y horario vespertino de 14:00 a 20:30 horas de lunes a viernes incluye los
sabados de 08:00 a 13:00 horas.

6. SECCION SISTEMA CHAPALA- SANTIAGO

A) Los trabajadores adscritos a Planta Chapala: que por su naturaleza se requiera de una
jornada especial, ademas del pago de sabados, domingos, prima dominical y dias festivos,
se les pagara un turno de descanso de 24 (veinticuatro) horas bimestral por el excedente
de las horas acumuladas y por falta del pago de tiempo extraordinario, dicho descanso sera
otorgado preferentemente dentro de los tres primeros lunes de los meses correspondientes
al descanso bimestral o por mutuo acuerdo entre el Delegado del SEPSIAPA y el jefe
inmediato superior.

B) Los trabajadores adscritos a la Planta de Bombeo 2 Las Pintas: en el caso del personal




denominado de guardias adscritos a la Seccion de Mantenimiento y Subestaciones, se
dividiran en dos grupos con un minimo de 5 (cinco) trabajadores cada uno y sera la mano
de obra quien cubra eventualidades de mantenimiento electromecanico, un sabado el grupo
1 0 un domingo el grupo 2, rolandose cada semana con horario de 07:00 a 15:00 horas y
los dias festivos laboraran los dos grupos con un horario de 07:00 a 11:00 horas de acuerdo
con los usos y costumbres. A dicho personal se le seguira haciendo el pago por sabados,
domingos, prima dominical y dias festivos integrandose a su salario tabulado, el tiempo
laborado por dicho personal después de los horarios antes mencionados se considerara
como tiempo extraordinario, pagandose de conformidad a la Clausula Décima Sexta del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

C) El personal denominado “Descansero” que pertenezca a la plantilla de la Seccién de
Sistema Chapala - Santiago, se dividird en dos grupos con un minimo de 2 (dos)
trabajadores cada uno y serén quienes cubran faltas, incapacidades, permisos sin goce de
sueldo, licencias sindicales, descansos bimestrales, vacaciones y demas relativos con los
turnos de operacion con horario de 24 x 48 horas de las plantas 201 (Las Pintas) y 202 (La
Calera) quedando organizados un sabado el grupo 1 y/o un domingo el grupo 2, roldndose
cada semana con un horario de 07:00 a 11:00 horas y los dias festivos marcados en el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente y laboraran los dos grupos con el horario antes
mencionado de acuerdo con los usos y costumbres.

D) El personal de Planta Chapala denominado “de guardias”, se dividira en dos grupos y
sera la mano de obra que cubra eventualidades de mantenimiento electromecanico, un
sabado el grupo 1 o un domingo el grupo 2, rolandose cada semana con horario de 08:00
a 12:00 horas y los dias festivos laboraran los dos grupos con un horario de 08:00 a 12:00
horas de acuerdo con los usos y costumbres. El tiempo laborado por dicho personal
después de los horarios antes mencionados se considerara como tiempo extraordinario y
se pagara conforme a la Clausula Décima Sexta del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

La Seccion de Sistema Chapala-Santiago a través de su jefe inmediato o por medio de Ia
persona que él mismo designe, se pondran de acuerdo y entregara al Delegado del
SEPSIAPA, a los trabajadores y a la Seccion de Relaciones Laborales, los roles de trabajo
de manera anticipada con el fin de mantener el orden en las guardias y disipar posibles
versiones o dudas en el desarrollo de las mismas, dicho rol se elaborard cada 2 (dos)
meses. PP

De todos los memorandums que se generen en el drea con motivo de las incidencias del
personal (solicitudes de tiempo extraordinario, aviso de no registro de entrada o salida de
labores, vacaciones, permisos, etc.) deberan de ser entregados a la Seccién de Relaciones
Laborales, posteriormente a los Delegados del SEPSIAPA y a los trabajadores, firmando
estos de recibido. Debido al rol de visitas del controlador y considerando en todo momento
que ninguna de las incidencias seran tomadas como extemporaneas.

Cuando el Organismo asi lo requiera, los trabajadores “Descanseros” cubriran turnos de 24
(veinticuatro) horas correspondiéndoles el descanso de 48 (cuarenta y ocho) horas (2 dias
posteriores a la labor realizada); si después del descanso de las 48 (cuarenta y ocho) horas
le corresponde descansar de acuerdo con el programa, este no debera laborar y se
presentara a trabajar la guardia hasta que le corresponda, en caso de que se presente a
laborar la guardia progra+mada y haya laborado previamente con horario de 24
(veinticuatro) horas, el tiempo laborado serd como tiempo extraordinario y se pagara de
acuerdo con la Clausula Décima Sexta del presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

En caso de que se prolongue la cobertura de turnos de 24 (veinticuatro) horas por parte de
un “Descansero” por un tiempo igual a un bimestre, este tendra derecho a disfrutar del
descanso bimestral, el cual sera programado por el jefe de seccion o encargado del area y
el Delegado sindical del SEPSIAPA. En caso de no cumplir con el tiempo antes mencionado
no tendra derecho al descanso bimestral, de igual manera ningun trabajador perdera el
derecho de dicho descanso por concepto de vacaciones, incapacidades o cualquier permiso
con goce de sueldo.

Para el personal que labore tiempo extraordinario se le entregaran los alimentos




correspondientes, aunado a ello si le corresponde laborar al término de 24 (veinticuatro)
horas por haber sido requerido, se le entregaran alimentos de calidad.

El personal que labora 24 X 48 horas tiene derecho a los turnos de vacaciones de
conformidad a la clausula vigésima tercera de acuerdo con su antigliedad laboral, aquellos
que cuentan con horario de 8 (ocho) horas diarias les corresponden los dias de vacaciones
que de igual manera se establecen en la clausula mencionada; no obstante, si el personal
de 8 (ocho) horas, al momento de solicitar vacaciones, se encuentra cubriendo horario de
24 X 48 horas, se consideraran los dias laborados en ambas jornadas, para determinar los
dias de conteo y descuento de vacaciones que le corresponden al trabajador.

7.- SECCIONES DE DISTRIBUCION

En el caso de los trabajadores que laboran con el puesto de “Compuertero” su horario es
de 24 x 48 horas y en el caso del personal “Descansero” que es de lunes a viernes de 8:00
a 16:00 horas mas 2 (dos) horas de 16:00 a 18:00 horas establecidas como turno
compuertero. Los sabados, domingos y dias festivos de 8:00 a 13:00 horas, con dos dias
de descanso cada quince dias, con el pago de la compensacién por laborar tiempo como
compuertero, sabados, domingos, prima dominical y dias festivos.

Los trabajadores que laboran con el puesto de compuertero se les reconoce los acuerdos
tomados el dia jueves 12 de enero de 2017 entre el Organismo y el Sindicato.

1. El organismo respetara para todos los Compuerteros los pagos correspondientes a
turnos Compuerteros, sabados, domingos y dias festivos, asi como la prima
dominical, en cuestion de vacaciones sera de acuerdo con sus horarios y se apegara
en todo al contrato colectivo de trabajo vigente.

2. Para poder iniciar cada seccion debera contar por lo menos con 14(catorce)
Compuerteros para lo cual la Subdireccién de Recursos Humanos dara seguimiento
correspondiente para la convocatoria respectiva y contratacion de mas personal, sin
descartar que algunos sectores tengan la necesidad de mas personal debido al
crecimiento continuo de la zona metropolitana.

3. El organismo destinara un vehiculo de doble cabina o tipo van para los trabajos
nocturnos, asi como todos aquellos donde exista algun riesgo, el mismo debera
estar en buen estado y con luces de sefalizacion para proteccion de los
trabajadores, ya que si no cumple con estas necesidades sera motivo para no
realizar actividades por la noche que pongan en riesgo a los trabajadores
Compuerteros. \k

_—

4. Se dard preferencia como descansero si asi lo requiere el personal con labores de, .~

consideracion o enfermedades cronicas degenerativas verificadas por el ar
médica del Organismo.

5. Mientras no se cumplan las condiciones para implementar el turno de 24 x 48 horas
los Compuerteros continuaran descansando dos dias por quincena al igual que los
descanseros, mismos que tendran un horario de 08:00 a 18:00 horas, esto mientras
no se incorporen al turno de 24 x 48 horas en cualquier horario realizaran las
funciones de acuerdo con su nombramiento.

6. Los jefes de seccion conjuntamente con el delegado se pondran de acuerdo para
determinar que instalaciones pueden servir como base, mismas que se les facilitara f
para su proteccion y sus necesidades, de igual manera se pondran de acuerdo en |
todo lo que sea necesario para el buen funcionamiento de la seccion. .,

7. Antes de la salida de turno, después de las 07:00 horas se atenderan solo los
reportes de fugas que estén sobre el trayecto o muy cerca de la oficina, si fuere
algun reporte urgente se atendera el mismo, por tal motivo si se extiende el horario,
se generara tiempo extraordinario que sera pagado conforme el contrato colectivo
de trabajo vigente.

8. El jefe de seccidn entregara un reporte de trabajo, mismo que sera llenado por el
personal de turno donde registraran las incidencias, asi como los pendientes para
dar seguimiento a todo trabajo.




/N

9. Debido a la naturaleza del trabajo y en las funciones que se realizan y el acuerdo
de convenio de negociacion contractual del mes de febrero del afio 2016 firmado
entre Organismo y el Sindicato, estan de acuerdo en realizar un estudio de analisis
de puestos en corto plazo que servird para regularizar el derecho de escalafén de
este nombramiento y de acuerdo con los resultados de este andlisis poder estar en
condiciones de otorgar mas salario segln corresponda dicho andlisis.

10. Cualquier duda o aclaracion de la minuta en cuestion, se realizara por ambas partes
de comun acuerdo.

7.1 El Organismo se compromete a contratar para cada una de las secciones de
Distribucion, a dos personas con nombramiento de Operador de Plantas y Pozos con
categoria eventual con la finalidad de que cubran las faltas de asistencia, incapacidades,
permisos con o sin goce de sueldo, comisiones sindicales, vacaciones, labores en sdbado,
domingo y dias festivos, mismos que debera de contar con la capacitacién necesaria para
cubrir las labores en los dias que por las razones anteriormente sefialadas no las realice el
trabajador de base.

Los trabajadores con el puesto de Operadores de Plantas y Pozos, sus horarios seran de
24 X 48 horas y los “Descanseros” de 08:00 a 16:00 horas. Estos uitimos pasaran al horario
de 24 X 48 horas cuando las necesidades de la operacion asi lo requieran.

8. SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION- CABINA DE RADIO.

Los trabajadores de la Cabina de Radio, sus horarios son de 08:00 a 16:00 horas, de 12:00
a 20:00 horas y de 24 X 48 horas, los trabajadores que laboran turno de 8 (ocho) horas y
que cubran a un trabajador con turno de 24 X 48 horas, recibiran el pago de las horas
excedentes como tiempo extraordinario, segun lo establecido en la Clausula Décima Sexta
del presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

9. SUBDIRECCION DE LABORATORIOS.
En la Subdireccién de Laboratorios, los horarios seran los siguientes:
A) Laboratorio Planta Potabilizadora 1:

e Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas.

e Lunes a viernes de 13:30 a 21:00 horas. &;f
e Martes a viernes de 14:00 a 22:00 horas. _ §
e Sabado de 10:00 a 16:00 horas. 4//)

« Para el turno nocturno, el rol serd 2x2 (2 (dos) dias de trabajo por 2 (dos) dias de
descanso) de 21:00 a 07:00 horas.

¢ Miercoles a domingo de 07:00 a 15:00 horas.
e Sabado a miércoles de 13:30 a 21:00 horas.

B) Laboratorio Planta Potabilizadora 2: v
* Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas . ;
* Lunes a viernes de 13:30 a 21:00 horas

» Para el turno nocturno, el rol serd 2x2 (2 (dos) dias de trabajo por 2 (dos) dias de
descanso) de 21:00 a 07:00 horas

\
«  Miércoles a domingo de 07:00 a 15:00 horas w

o Sabado a miércoles de 13:30 a 21:00 horas

C) Laboratorio Planta Potabilizadora 3:

e Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas




e Lunes a viernes de 13:30 a 21:00 horas

s Para el turno nocturno, el rol sera 3x3 (3 (tres) dias de trabajo por 3 (tres) dias de
descanso) de 21:00 a 07:00 horas

e Miércoles a domingo de 07:00 a 15:00 horas
¢ Sabado a miércoles de 13:30 a 21:00 horas

En relacién a la jornada nocturna de los laboratorios pertenecientes a la Subdireccion de
Laboratorios y de acuerdo con los usos y costumbres en los cuales por necesidades del
Organismo se manejan jornadas especiales como son 2 (dos) dias de trabajo por 2 (dos)
dias de descanso con una duracién de 10 (diez) horas por dia trabajado, es decir, el
comunmente denominado como rol 2x2 en las Plantas Potabilizadoras 1y 2, y de 3x3, es
decir, 3 (tres) dias de trabajo por 3 (tres) dias de descanso con una duracion de 10 (diez)
horas por dia trabajado para el Laboratorio de Planta Potabilizadora 3, para el uso 'y disfrute
de las diferentes prestaciones de nuestro Contrato Colectivo de Trabajo vigente, se tomaran
en cuenta los siguientes puntos:

1. Los trabajadores de las 3 (tres) plantas, disfrutaran cada afio de dos periodos
de vacaciones, con vigencia anual segun el articulo 516 de la Ley Federal del
Trabajo. Para los casos del personal de nuevo ingreso, este derecho sera
aplicable una vez que se hayan cumplido los 6 (seis) meses de labores y se les
otorgaran los 8 (ocho) turnos del periodo en curso.

2. Cuando el trabajador tenga la necesidad de iniciar la gestién para obtener su
jubilacién o pensién por Invalidez o Cesantia en Edad Avanzada, de acuerdo
con la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y la Ley del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), se le otorgara permiso con goce de sueldo,
en ambos supuestos, de 10 (diez) turnos para que pueda atender debidamente
los tramites respectivos.

3. Cuando el trabajador contraiga matrimonio, el Organismo otorgara un permiso
con goce de sueldo de 4 (cuatro) turnos, previa presentacion de los
comprobantes respectivos, esta prestacién se otorgara por una sola ocasion ya
sea civil o religiosa a eleccion del trabajador y podra disfrutarlos dentro de los 3
(tres) meses posteriores a la fecha del evento.

4. El Organismo otorgara 4 (cuatro) turnos de permiso con goce de sueido al
trabajador, cuando dé a luz la esposa o concubina, de igual manera en el caso
de adopcion de un infante. En casos especiales cuando se presenten
complicaciones de indole fetal o perinatal, dichos casos se revisaran por la
Subdireccién de Recursos Humanos en conjunto con el Secretario General del \ >
SEPSIAPA, para estimar si se requiere extender esta prestacién hasta por 5

(cinco) turnos en relacién a la salud de la madre, presentando los comprobante
respectivos. /

5. El Organismo otorgara 2 (dos) turnos de permiso con goce de sueldo al
trabajador atendiendo su jornada de trabajo, los cuales disfrutaran a partir del
dia de defuncién o del dia siguiente a eleccion del trabajador cuando fallezcan
abuelos, primos, nietos, suegros, tios y sobrinos en primer grado debiendo
entregar los comprobantes respectivos.

0. El Organismo otorgara 4 (cuatro) turnos de permiso con goce de sueldo al
trabajador atendiendo su jornada de trabajo, los cuales disfrutaran a partir del
dia de defuncién o del dia siguiente a eleccion del trabajador cuando fallezca un
familiar directo (Padres, hermanos, cényuge e hijos), presentando los ‘
comprobantes respectivos.

7. El Organismo otorgara 4 (cuatro) turnos de permiso con goce de sueldo al
trabajador atendiendo su jornada de trabajo, los cuales disfrutaran a partir del
dia o del dia siguiente a eleccién del trabajador, cuando su cényuge, requiera
hospitalizaciéon y en casos especiales se podra extender el permiso hasta por 5
(cinco) turnos mas en relacién a la salud del conyuge, estos Ultimos se revisaran
por la Subdireccion de Recursos Humanos en conjunto con el Secretario
General del SEPSIAPA, para estimar si se requiere extender esta prestacion,




presentando los comprobantes respectivos.

8. Para la prestacion de cuidados infantiles se apegard a los lineamientos
enmarcados en la Clausula Cuadragésima Séptima de este Contrato Colectivo
de Trabajo vigente y seran otorgados 4 (cuatro) turnos con goce de sueldo por
cada 6 (seis) meses, pudiendo tomarse de forma discontinua sin que estos sean
acumulables.

9. El Organismo esta de acuerdo en otorgar a la madre, padre o tutor trabajador
hasta 2 (dos) turnos con goce de sueldo, pudiendo tomarse de forma discontinua
por cada seis meses, sin que estos sean acumulables, cuando asi lo requieran,
por problemas de salud de los hijos de 0 hasta los 17 afios 11 meses 29 dias de
edad o en necesidades que se relacionen con la educacién de sus hijos
(problemas escolares) conforme a la normativa anexa al Contrato Colectivo de
Trabajo vigente, presentando fos comprobantes respectivos. En caso de que
trabajen para el Organismo tanto la madre como el padre o tutor, esta prestacion
sera exclusiva para uno de ellos.

10. El Organismo se compromete a contratar para la Subdireccion de Laboratorios
a tres personas con nombramiento de Laboratorista de Planta Potabilizadora
con caracter eventual que cubrird las faltas de asistencia, incapacidades,
permisos con o sin goce de sueldo, comisiones sindicales, vacaciones, labores
en sabado, domingo y dias festivos, mismo que debera de contar con la
capacitacion necesaria para cubrir las labores en los dias que por las razones
anteriormente sefialadas no las realice el trabajador de base.

10. SECCION DE SERVICIOS GENERALES.

Los trabajadores que laboren en actividades de intendencia tendran un horario de 7:00 a
15:00 horas de lunes a viernes y los trabajadores que realizan actividades administrativas
y de mantenimiento cubrirdn un horario de 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes. El
Organismo se compromete a contratar para la seccién de Servicios Generales a 10 (diez)
personas con puesto de intendente con categoria de eventual que cubra las faltas de
asistencia, incapacidades, permisos con o sin goce de sueldo, comisiones sindicales,
vacaciones, mismo que debera de contar con la capacitacion necesaria para cubrir las
labores en los dias que por las razones anteriormente sefaladas no las realice el trabajador
de base.

rr
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DECIMA SEXTA. — Cuando por circunstancias se aumente la jornada de trabajo, los
servicios prestados durante el tiempo excedente se consideraran como tiempo
extraordinario y se pagaran conforme a los articulos 66, 67 y demas relativos de la Ley
Federal del Trabajo, en el entendido de que los trabajadores no estan autorizados para
laborar en tiempo extraordinario salvo que haya orden expresa y por escrito del jefe
inmediato. En los casos donde se labore tiempo extraordinario y este alargue la jornada de
trabajo rebasando los horarios del transporte publico, el SIAPA dara las facilidades
necesarias para el traslado a su domicilio del personal que no cuente con los medios
necesarios.

En relacion al pago de tiempo extraordinario que es a partir de la primera hora a la novena
hora, se pagaran dobles y a partir de la décima hora se pagaran triples, contando toda la
semana de lunes a domingo y tomando en cuenta que las 9 (nueve) horas se distribuyen
como lo establece la Ley Federal del Trabajo 3 (tres) dias de 3 (tres) horas y en caso de
que alguno de los dias ya se haya laborado las horas extraordinarias y se continua el trabajo
por el tiempo que sea el excedente posterior a las tres horas, se pagaré como triple.

Después de haber transcurrido la primera hora de tiempo extraordinario, realizado dentro
de su jornada normal o tiempo extraordinario programado en su dia de .descanso
obligatorio, a partir de la segunda hora o de las horas que se acumulen se computara a la
dltima hora al minuto 45 como si se hubiera trabajado la hora de tiempo extraordinario
completo.

En los casos en los cuales el trabajador solicite el descanso por tiempo extraordinario, este
debera requerirlo con una anticipaciéon minima de 3 (tres) dias habiles, esto con el fin de
que el jefe inmediato esté en tiempo de programar los trabajos y no se vea afectada la




operacion del area. Asi mismo este descanso por tiempo extraordinario invariablemente
debera tomarse dentro de los proximos 30 (treinta) dias habiles de realizado el tiempo
extraordinario. Cuando por la naturaleza del trabajo se extiende durante el horario nocturno
después de las 00:00 horas, el trabajador podra decidir en tomar el dia siguiente como
descanso por tiempo extraordinario, mismo que sera descontado de las horas realizadas el
dia anterior laborado por desgaste fisico acumulado.

Los casos especiales se veran entre ORGANISMO y SEPSIAPA, la contabilizacion de las
horas se efectuara de la misma manera como si el pago se hiciera en economico.

Con respecto a los turnos de 24 x 48 horas en los que se labore tiempo extraordinario, la
forma de pago seré las primeras 3 (tres) horas se pagaran dobles y las horas restantes se
pagaran triples.

En las areas que por necesidades del Organismo realizan jornadas nocturnas, se aplicara
conforme al articulo 61 de la Ley Federal del Trabajo y los dias de descanso semanal seran
pagados conforme a la Clausula Décima Sexta del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

El Organismo se compromete, en relacion al pago de tiempo extraordinario cuando por
necesidades del mismo se requiera para laborar a los trabajadores en su descanso
obligatorio y este coincida con un dia festivo, a efectuar el pago de forma triple a partir de
la primera hora.

El pago de tiempo extraordinario se hara invariablemente a mas tardar en la segunda
quincena posterior a la realizacién del trabajo extraordinario. Ahora bien, en los casos que
se realice una cobertura provisional y se genere pago de tiempo extraordinario y/o pago de
prima dominical con diferencia de sueldo y se realizara el pago invariablemente a mas tardar
en la segunda quincena posterior a la revisién y validacion de la Comisién Mixta de
Escalafén

El Organismo se compromete a otorgar los alimentos de calidad a los trabajadores que
laboren tiempo extraordinario a partir de la primera hora.

Asi mismo, cuando un trabajador labore el dia domingo, el Organismo le debera pagar por
concepto de prima dominical el 30% por hora laborada de su salario tabulado, es decir,
independientemente de cuantas horas se hayan trabajado se debera pagar la proporcion
correspondiente a su 30%.

El SEPSIAPA designara a las personas que deberan verificar que a los trabajadores

miembros de la organizacion sindical les sea pagado el tiempo extraordinario efectivamente
laborado.

Las personas designadas por el SEPSIAPA conjuntamente con la Seccion de Relallones
Laborales y la Seccion de Nominas, estableceran mecanismos de comunicacion y
condiciones que permitan resolver de manera oportuna y responsable, conforme al Contrato
Colectivo de Trabajo vigente el pago de tiempo extraordinario a los trabajadores.

1. EI SIAPA por conducto del jefe de seccién o encargado, se compromete a realizar
y firmar los memorandums para el pago de tiempo extraordinario y prima dominical
del personal que se autoriz6 a laborar, al inicio de cada semana y entregarlo al corte
semanal dentro de los horarios de cada trabajador.

2. EISIAPA por conducto del jefe de seccion o encargado, entregara el memorandum
en el que se informe del pago de tiempo extraordinario y la prima dominical,
entregando una copia al trabajador y al Delegado sindical para que sea corroborada
con la relacion del pago de la prima dominical y el tiempo extraordinario que llega
con la némina para darle seguimiento al pago y asi evitar que se esté atrasando.

3. El jefe inmediato se pondra de acuerdo con el Delegado sindical para establecer
por escrito un rol para una distribucion equitativa de quien trabajara el tiempo
extraordinario y se hara del conocimiento de los trabajadores mediante una circular
en el area.

4. El Organismo proporcionara quincenalmente al SEPSIAPA, a través de la Seccion




de Néminas, la relacion del pago del tiempo extraordinario y de la prima dominical,
asi como la Seccién de Relaciones Laborales, otorgard de manera quincenal la
relacion del tiempo extraordinario del personal que realice un cubrimiento de una
plaza provisional.

5. El timbrado de nomina quincenal del trabajador debera reflejarse cada una de las
referencias de los memorandums de percepciones y deducciones, que se le estan
realizando. El organismo pondra a disposicién dichas nominas timbradas en la
pagina intranet.siapa.gob.mx o en el modulo de consulta e impresién, mismo que
se encontrara instalado en oficinas centrales a un costado del &rea de ndminas.

DECIMA SEPTIMA. - Cuando por causas especiales se requiera que el trabajador se
desplace a laborar fuera de la zona de jurisdiccion del Organismo, este ultimo debera de
cubrir transportacion, alojamiento y alimentacion por todo el tiempo que el trabajador
permanezca fuera.

Cuando por causas de fuerza mayor se prolongue la jornada de trabajo, el tiempo excedente
se computara como tiempo extraordinario y se pagara de conformidad con la Clausula
Décima Sexta del presente contrato.

El Organismo se compromete a otorgar los alimentos de calidad a los trabajadores que
laboren tiempo extraordinario a partir de la primera hora.

PROTOCOLO DE TRABAJOS DE EMERGENCIA'Y PROGRAMADOS FUERA DE LA
ZONA DE JURISDICCION DEL ORGANISMO

De acuerdo con la experiencia, a la tecnologia y a la mano de obra experimentada con la
que se cuenta en SIAPA, se presta el servicio de apoyo o contratacion de nuestro personal
para realizar trabajos fuera de la zona de jurisdiccion de SIAPA, en la cual se cuenta con
los siguientes lineamientos y estimaciones necesarias para el buen funcionamiento de este:

1.- Se entregara la solicitud de a quién se le presta el apoyo, realizando la descripcién del
trabajo que se va a ejecutar.

2.- El tiempo aproximado en la que se llevaran a cabo los trabajos.
3.- El lugar donde se realizaran los trabajos.
4.- Nombre del personal que asistira por parte del Organismo.

5.- El nimero de las unidades que se trasladaran al lugar de trabajo y con un minimo de 2
(dos) personas por unidad.

6.- El coordinador o responsable por parte del Organismo que estara supervisando los
trabajos.

7.- Se especificara el horario de trabajo el cual sera de 8 (ocho) horas diarias, de lunes a
viernes, trabajando el tiempo extraordinario segun el trabajo lo requiera y se pagara
conforme a lo estipulado en la Clausula Décima Sexta de nuestro Contrato Colectivo de
Trabajo vigente. Los trabajadores que laboren tiempo extraordinario a partir de la primera
hora extraordinaria tendran derecho a una comida de calidad.

8.- En caso de que se realicen trabajos los dias sabados, domingos y dias festivos seran
con el consentimiento de los trabajadores y se pagarad conforme a lo estipulado en el
Clausula Décima Sexta de nuestro Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

9.- Las tres comidas diarias seran proporcionadas por el Organismo en los horarios de cada
una de ellas con calidad de las mismas. En su caso servira de referencia, para los aspectos
econdmicos, el Manual de Viaticos vigente del Gobierno del Estado de Jalisco.

10.- El alojamiento proporcionado por el Organismo, sera en un lugar digno y de calidad, se
describira por medio de quién sera el prestador del servicio.

11.- En los fines de semana que no se queden a laborar tiempo extraordinario, la
transportacion sera cubierta por el Organismo, de ida a su lugar de origen y el regreso al
lugar de trabajo y se especificara quién sera el prestador del servicio.




12.- En la seguridad e higiene y riesgos de trabajo, se observaran las medidas necesarias
yla responsabilidad correra a cargo de guien acuda como responsable del Organismo.

13.- El encargado de los trabajos por parte del Organismo hara la verificacion de que todo
el equipo de seguridad esté completo y en buen estado.

14.- El encargado de los trabajos por parte del Organismo verificara que las unidades y
equipos que se trasladen al lugar estén en perfectas condiciones.

15.- La verificacion de centros hospitalarios mas cercanos para atencion de una
emergencia, en caso de necesitarlo correra por €l encargado del Organismo y de a quien
se le presta el apoyo.

16.- El Organismo pedira la carta de vigencia ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) para que sean atendidos en caso de ser necesario.

17 .- El Organismo realizara la carta de comision firmada por el Director, 10s jefes implicados
en el trabajo y por un representante del comité ejecutivo del SEPSIAPA.

18.- La seccién implicada realizara el oficio correspondiente a la Seccion de Relaciones
Laborales para las listas de asistencia y tiempo extraordinario, el cual sera verificado por el
encargado del trabajo del Organismo.

Todo acuerdo que esté fuera de este, quedara asentado en bitacora para resolverlo con
base en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

DECIMA OCTAVA. - Los trabajadores estan obligados a registrar su ingreso o a firmar las
listas de asistencia a la entrada y salida de sus labores, atendiendo las indicaciones que
para tal efecto instruya el Organismo. El incumplimiento de este requisito indicara la falta
injustificada a sus labores para todos los efectos legales, excepto aquellos que por los
requerimientos del Organismo no registran entrada o salida por necesidades del servicio.

En el caso de que la lista de asistencia, no cuente con un espacio libre para registrarse, el
trabajador debera dar aviso a la brevedad a su jefe inmediato y este a suvez a la Seccion
de Relaciones Laborales, para que s€ determine la forma del registro de asistencia del
trabajador y no afectar el pago de su salario y prestaciones.

DECIMA NOVENA. - Cuando el trabajador por enfermedad o cualquier otra causa
justificada se encuentre impedido para concurrir al trabajo, debera de dar aviso inmediato
al Organismo, comunicando el motivo de la falta, en todo caso deberan entregar al

Organismo en un término no mayor a 48 (cuarenta y ocho) horas los comprobantes que _s

justifiquen las faltas, ya que de otro modo se consideraran faltas injustificadas.

Cuando el trabajador tenga necesidad de acudir al Instituto Mexicano del Segufo Social
(IMSS), contara con 4 (cuatro) horas con goce de sueldo, siempre y cuando se presente el
comprobante que expide dicha institucion. En caso de que se exceda el tiempo de las 4
(cuatro) horas y no se justifique en el comprobante, el trabajador presentard un escrito
exponiendo el motivo a la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos, reuniéndose el primer y
tercer lunes de cada mes, la cual valorara el mismo para cubrir el tiempo excedente. Se
cubriran al 100% los accidentes de trabajo en términos de lo dispuesto por la Ley del Seguro
Social, del mismo modo toda incapacidad de enfermedad general se cubrird al 100% de
acuerdo con el convenio vigente con el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Los comprobantes que se generen para justificar las 4 (cuatro) horas que se otorgan a los
trabajadores, se entregaran inicialmente al controlador de personal de su area respectiva,
quien apercibira al trabajador en el supuesto caso de que el comprobante no cuente con &l
sello del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS); sellandole una copia como constancia
de recibido para que el trabajador lo entregue al médico de su area de adscripcion, quien
validara el comprobante correspondiente en un término no mayor a 3 (tres) dias habiles,
regresando el documento al controlador de personal del area correspondiente al trabajador.
Ambas partes se comprometen a girar un oficio ante las autoridades del Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS) para los efectos de que en el caso de los justificantes de las 4
(cuatro) horas estén debidamente selladas por dicho Instituto.

Cuando un trabajador acuda a la donaciéon de sangre como un acto social a cualquier
institucion publica de salud u hospitales privados, el Organismo cubrira el tiempo que el
trabajador necesite, previa entrega de los comprobantes correspondientes; el trabajador




una vez que regrese de la donacién, debera acudir con el médico del centro de trabajo
quien valorara si el trabajador esta en condiciones de laborar de forma normal, en caso de
no estar en condiciones el médico del centro de trabajo le cubrira el dia con incapacidad.
En caso de no ser candidato a la donacion de sangre se cubrira el tiempo correspondiente
por el Organismo, entregando por parte del trabajador los comprobantes expedidos por la
institucion de salud publica o privada.

El médico del Organismo adscrito al centro de trabajo expedira incapacidad por enfermedad
general hasta por cuatro dias, cuando por causa justificada el trabajador no lo acredite con
incapacidad expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Es obligacion del trabajador solicitar los comprobantes y en caso de que &l trabajador no
sea atendido o no obtenga un comprobante de que haya asistido al Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), tendra que llamar al médico adscrito a su centro de trabajo y en caso
de que no haya médico, debe de hacerlo con el Jefe de Seccion de Seguridad e Higiene,

quienes deben de valorar la situacion del trabajador para canalizarlo a una Institucion de
Salud Plblica o médico particular y en su caso deberan de justificar hasta por 4 (cuatro)
dias dicha incapacidad.

El Organismo debera de presentar anualmente el calendario de guardias de los médicos
designados a cada centro de trabajo y publicarlos en los mismos para atender todos los
horarios que se contemplan en esta cléusula. En caso de que un médico disfrute de sus
vacaciones, capacitacion u otro motivo, dichas ausencias deberan de ser cubiertas por la
Seccion de Seguridad e Higiene.

Los casos no previstos o especiales que se generen de esta clausula, el ORGANISMO y el
SEPSIAPA se pondran de acuerdo para resolverlos.

VIGESIMA. - Los trabajadores, por cada 5 (cinco) dias de trabajo, tendran un descanso
semanal de 2 (dos) dias con pago de salario integro acordandose en que dicho descanso
lo disfrutaran 2 (dos) dias de cada semana. En los trabajos que requieran una labor
continua, se fijaran los dias en que los trabajadores disfrutaran de 2 (dos) dias de descanso
semanal, de acuerdo con los roles y actividades que se establezcan en las areas del
Organismo.

También disfrutaran de descanso obligatorio, con pago de salario integro los dias:
01 DE ENERO

El PRIMER LUNES DE FEBRERO

05 DE FEBRERO

EL TERCER LUNES DE MARZO \5?

21 DE MARZO /7 \
01 DE MAYO / |
05 DE MAYO

10 DE MAYO (UNICAMENTE PARA MADRES TRABAJADORAS DEL ORGANISMO).

EL TERCER DOMINGO DE JUNIO (UNICAMENTE PARA PADRES TRABAJADORES
DEL ORGANISMO)

16 DE SEPTIEMBRE N\
12 DE OCTUBRE

02 DE NOVIEMBRE

EL TERCER LUNES DE NOVIEMBRE
20 DE NOVIEMBRE

25 DE DICIEMBRE

En el caso del primer lunes de febrero, el tercer lunes de marzo y el tercer lunes de
noviembre se modificaran conforme a las actualizaciones que realice el Ejecutivo Federal,
una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion.




El dia correspondiente a la transmision del Poder Ejecutivo Federal, los que determine las
Leyes Federal y Local electorales en el caso de elecciones ordinarias para efectuar la
jornada electoral y los que se determinen por acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo del
Estado, previa su publicacién en el Periédico Oficial.

En los casos donde se realicen movimientos escalafonarios y/o recorrimientos de horario
de las areas de mantenimiento de redes y alcantarillado, se debera de respetar en todo
momento los dias de descanso de los trabajadores, es decir, 2 (dos) dias de descanso por
5 (cinco) dias de trabajo, por lo que, si un trabajador se encuentra laborando en el turno de
miércoles a domingo de las 8:00 a las 16:00 horas debera terminar su semana hasta el dia
domingo y se incorporara a su nuevo horario de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas,
tomando en consideracion la siguiente tabla:

[TLUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES ‘ SABADO | DOMINGO | HRS. i
| | | . | TRABAJADAS
LUNES/VIERNES | T [ T | T [ T | D | D [ 40HORAS |
VIERNES MARTES | T | T | D [ D ] T [ T [ T 40 HORAS |
| MIERCOLES/DOMINGO | D 5] | T T T | T ! T | 40 HORAS |
[TMIERCOLES/DOMINGO | o | D | T Tt | 1 | 7T T 40HORAS
08:00 — 16:00 | | | | | | | | |
‘ T | T T T D D

LUNES A VIERNES | \ T | | .| ! 40HORAS

Asi mismo, en los casos donde se realicen movimientos escalafonarios y/o recorrimientos
de horario, se deberda de respetar en todo momento los dias de descanso de los
trabajadores, es decir, 2 (dos) dias de descanso por 5 (cinco) dias de trabajo y en caso de
cambiar de horario, el trabajador tendra los dias de descanso Yya adquiridos.

VIGESIMA PRIMERA. - Los trabajadores percibirdn sus salarios conforme al tabulador
anexo a este contrato, como parte integrante del mismo vy se cubriran cada 15 (quince) dias
y debera hacerse a mas tardar los dias 14 (catorce) y penultimos de cada mes. En caso de
que el dia de pago coincida con dia de descanso obligatorio © domingo. debera pagarse en
dia habil inmediato anterior, en moneda de curso legal, cheque o por medios electronicos
dentro de las horas de servicio y en lugar donde el trabajador se encuentre adscrito,
teniendo en cuenta lo dispuesto en los articulos 108 y 109 de la Ley Federal del Trabajo.
Los trabajadores estéan obligados a firmar las constancias de pago respectivas en un plazo
no mayor a 72 (setenta y dos) horas.

En el caso de los trabajadores que laboran la jornada especial de 24 x 48 horas, su salario
se integrara con el salario tabular, mas la compensacién por laborar sabados, domingos y
dias festivos.

Asi mismo, en el caso de los trabajadores con puesto de “Compuerteros” su salario se
integrara con el salario tabular, mas la compensacion por laborar sébados, domingos, dias
festivos y turnos compuerteros.

VIGESIMA SEGUNDA. - El Organismo se compromete a pagarles a todos los trabajadores
la cantidad equivalente a 5 (cinco) dias cada afo y 6 (seis) cada afio bisiesto de salario
tabulado por concepto de ajuste contable por los 365 (trescientos sesenta y cinco) dias del

afio, cantidad que debera de ser pagada en la primera quincena del mes de enero de cada
ano.

VIGESIMA TERCERA. —Los trabajadores del Organismo disfrutaran cada afio de dos
periodos de vacaciones, los cuales se cuantificaran de acuerdo con la antigliedad de cada
trabajador, con vigencia anual segun el articulo 516 de la Ley Federal del Trabajo.

X
Atendiendo a lo anterior, se ilustra para su mejor comprension los dias a disfrutar tomando /

en consideracion la antigiiedad y el tipo de jornada.

Jornada normal (8 horas diarias, 40 horas semanales)

Para su programacion el primer periodo comprendera de enero a
junio y el segundo periodo de julio a diciembre. Para los casos del
personal de nuevo ingreso este derecho sera aplicable una vez
que se hayan cumplido los seis meses de labores y se les
otorgaran los 11 (once) dias habiles del periodo en curso al
término de los 6 (seis) meses laborados.




Anos de antigiiedad Vacaciones para el Vacaciones para el Total, de vacaciones

primer periodo segundo periodo por ano.

1 a 10 afios 11 dias ‘ 11 dias il 22 dias

11 a 15 afos 12 dias 12 dias 24 dias 1

16 a 20 afios ' 13 dias | 13 dias o 26 dias

21 a 25 afios 14 dias ‘ 14 dias  28dias

26 a 30 afos 15 dias ‘ 15 dias | 30 dias |

31 a 35 anos 16 dias | 16 dias 32 dias

Jornada de 24X48

Para las jornadas especiales de 24 x 48 horas disfrutaran de su
periodo vacacional, de los turnos que se establecen en la siguiente
tabla dividido en dos periodos los cuales tiene derecho el trabajador.
Para los casos del personal de nuevo ingreso, este derecho sera
aplicable una vez que se hayan cumplido los 6 (seis) meses de
labores y se les otorgaran los 5 (cinco) turnos del periodo en curso.

| Vacaciones después de | Turnos de Primer Segundo

Afos de antigiiedad Iatdtorms 24X48 periodo periodo
1 a 10 afios 22 10 5 5
11a15an0s | 24 1] 5 6
16 2 20 afos 26 12 6 2
21 a 25 afios 28 13 6 . g
26 a 30 afos 30 14 7 | 7
31 a 35 afos 32 15 ! 7 ' 8
| l

Jornada de 2X2 v 3X3 (Laboratorios)

Para los trabajadores con horario especial de la Subdireccion de
Laboratorios, se realizara:

Los trabajadores de las 3 plantas disfrutaran cada ano de 2 (dos)
periodos de vacaciones, cada uno de acuerdo con lo establecido en \
la siguiente tabla, con vigencia anual segun el articulo 516 de la Ley /

Federal del Trabajo. Para los casos del personal de nuevo ingreso,

este derecho sera aplicable una vez que se hayan cumplido los 6

(seis) meses de labores y se les otorgaran los 8 (ocho) turnos del

periodo en curso.

\
‘ | 3 Turnos de ] \
| Anos de antigliedad JpcecionphdedpuEida laboratorio Pr|.m = | Segfmdo ™ \
| la reforma = periodo periodo
por afo

|
! |

1 a 10 anos 22 16 8 8

11 a 15 afos 24 17 8 9

16 a 20 anos 26 19 9 : 10

21 a 25 afios 28 20 10 10




N

| 26 a 30 afnos 30 22
I | [ — | ]
| 31 a 35 anos | 32 23 | 11 12

L | | I = —_—

Para su programacién el primer periodo comprenderéa de enero a junio y el segundo periodo
de julio a diciembre. Para los casos del personal de nuevo ingreso este derecho sera
aplicable una vez que s€ hayan cumplido los 6 (seis) meses de labores v se les otorgaran
los 11 (once) dias habiles del periodo en curso al término de los 6 (seis) meses laborados.

Para las jornadas especiales de 24 x 48 horas disfrutaran de su periodo vacacional, de 5
(cinco) turnas por periodo los cuales tiene derecho el trabajador. Para los casos del personal
de nuevo ingreso, este derecho sera aplicable una vez que se hayan cumplido los & (seis)
meses de labores y se les otorgaran los 5 (cinco) turnos del periodo en curso.

En caso de los trabajadores adscritos a la Seccién de Control Técnico de horario vespertino
que por la naturaleza de su trabajo y operatividad cuentan con un horario de lunes a viernes
de 14:00 a 20:30 horas y sabados de 8:00 a 13:00 horas, atendiendo que las 5 (cinco) horas
de los dias sabados son el complemento del horario de lunes a viernes, se les tomara en
consideracion que por cada 5 (cinco) dias de vacaciones que soliciten de manera continua
o fraccionada en horario de lunes a viernes, podran acceder al dia sabado como descanso
dentro del mismo periodo vacacional, para esto, el jefe inmediato debera realizar el
memorandum correspondiente, anexando copia simple de los memorandums de los dias
disfrutados de vacaciones.

En cada area siempre deberan de ponerse de acuerdo y realizar por escrito el rol de
vacaciones entre el jefe inmediato y el Delegado sindical de SEPSIAPA, de conformidad
con las necesidades del trabajo. El programa de vacaciones debera de ser entregado por
el jefe inmediato, a la Seccién de Relaciones Laborales antes del goce de las mismas.

Cuando un trabajador no pueda hacer uso de sus vacaciones en los periodos sefnalados,
por necesidades del servicio, podra disfrutar de ellas posteriormente a la fecha en que haya
desaparecido la causa que impida el disfrute de ese descanso, pero en ningun caso los
trabajadores que laboren en periodos vacacionales tendran derecho a doble pago de
sueldo.

Las vacaciones que no hayan sido tomadas por el trabajador, en ningun caso se
compensaran con pago en efectivo, prescribiendo al término de un afo y perdiendo todo
derecho a ellas.

El ORGANISMO entregara a sus trabajadores, con copia al Delegado sindical de
SEPSIAPA, constancias del periodo de vacaciones que les corresponda y la fecha en que
deberan disfrutarlas.

1. En caso de que el jefe no se ponga de acuerdo con el delegado o se niegue a
realizar el rol de vacaciones, el SINDICATO resolvera el asunto con la Subdireccion
de Recursos Humanos y se levantara el acta respectiva para que en caso de que
existiera alguna falta por parte del jefe se le apliquen las sanciones
correspondientes.

2 Todos los trabajadores podran disfrutar de sus periodos vacacionales de forma
fraccionada a solicitud de los mismos, de igual forma todos los trabajadores también
podran solicitar vacaciones antes o después de cualquier dia festivo siempre Yy
cuando no afecte la operacion.

3. Los trabajadores podran cambiar su rol establecido de vacaciones, solicitandolo por
escrito por lo menos con un dia de anticipacion al goce de su periodo vacacional
dentro de su horario de trabajo, para Io cual se establecera un formato unico para
este procedimiento el jefe de seccion o encargado del area seran, los responsables
de poner a disposicién de todos los trabajadores dicho formato, en caso de gue la
solicitud sea fuera del horario de trabajo, debera ser via electrénica por mensaje
escrito al jefe inmediato antes de las 20:00 horas y bajo esta premisa se entendera
que lo solicité en tiempo Y forma, por lo que deberd otorgarse el derecho a
vacaciones: en caso de que el trabajador fuera de ese horario, requiera un dia a
cuenta de vacaciones de igual manera lo solicitara via electrénica por mensaje
escrito al jefe inmediato para su conocimiento vy si el jefe lo considera necesario
trasladara el caso, el cual sera revisado por la Comision Mixta de Trabajo y
Conflictos para determinar lo conducente.




Cuando la solicitud sea en fin de semana o dia no habil para el trabajador, este
debers solicitarlo via electrénica por mensaje escrito al jefe de seccion o encargado
en turno, bajo los horarios y supuestos del parrafo anterior y sera responsabilidad
en todos los casos del jefe, entregar el memorandum el dia habil inmediato siguiente
y este sera aceptado por la Seccion de Relaciones Laborales.

En los casos en que los trabajadores soliciten vacaciones el mismo dia, el trabajador
debera presentar a su jefe inmediato los comprobantes correspondientes que
justifiquen la emergencia o fuerza mayor. Si el trabajador no puede comprobar con
algin documento dicha emergencia, la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos
resolvera los casos procedentes.

4. En el caso de los operadores de plantas y pozos los cuales por la necesidad
operativa no puedan dejar las bases solas vy el trabajador requiera sus vacaciones
fuera del rol ya establecido, se le podra otorgar previo acuerdo entre el jefe del area
y el Delegado sindical de SEPSIAPA, siendo cubierto por algin “Descansero’ y en
caso de no haber “Descansero” disponible seré cubierto preferentemente por algun
companero del mismo tanque.

VIGESIMA CUARTA. - Los trabajadores tendran derecho a una remuneracion por
vacaciones que debera ser proporcional al tiempo de servicio prestado, en caso de que la
relacion de trabajo termine antes de haber gozado de esta prestacion.

VIGESIMA QUINTA. — El ORGANISMO, previo estudio del caso podra otorgar licencia sin
goce de sueldo a sus trabajadores de base hasta por 90 (noventa) dias dentro de cada aho
calendario, siempre y cuando el solicitante tenga mas de un ano de antigliedad en el puesto
y el desempefio de las labores lo permita o hasta por 30 (treinta) dias cuando tengza por lo
menos 6 (seis) meses de antigliedad en el puesto y el desempefio de las labores lo permita,
solicitando dicha licencia a través del SINDICATO.

VIGESIMA SEXTA. — El Organismo estd de acuerdo en concederle al SEPSIAPA
veinticinco licencias permanentes con goce de salario integro para los miembros del Comité
Ejecutivo que designe el Secretario General del SEPSIAPA, independientemente del area
de donde procedan, para desempefiar sus labores sindicales.

VIGESIMA SEPTIMA. — EI ORGANISMO esta de acuerdo en proporcionarle al Sindicato
SEPSIAPA para el desempefio de sus labores sindicales: cuatro Auxiliares de Seccion,

dos locales los cuales estaran ubicados en avenida Dr. R. Michel, nimero 461, Interior 1,

entre calle Tuberosa y avenida Gonzalez Gallo, colonia Las Conchas, codigo postal 44460

de! Sector Reforma y el ubicado en calle 12 de Octubre, numero 670, entre calle Motolinia

y calle Fray Antonio de Segovia, colonia Medrano Sector Reforma codigo postal 44410,
ambos en Guadalajara, Jalisco; debiendo contar para sus funciones con lo siguiente:
mobiliario, papeleria, dos lineas telefénicas, 6 (seis) vehiculos de los cuales 2 (dos) seran

tipo van, 4 (cuatro) sedanes en comodato de conformidad con el articulo 12 del Manual de

Uso y Cuidado de los Vehiculos del Reglamento Interior de Trabajo, 2 (dos) motocicletas

en comodato de conformidad con el articulo 4 del Manual de Uso y Cuidado y
Aseguramiento de Motocicletas del Reglamento Interior de Trabajo, linea SAP e interne?/
oficinas centrales, servicio de luz, servicio de alarma y el respectivo mantenimientoel
servicio de alarmas de las instalaciones de calle 12 de Octubre nimero 670 y quince
equipos de computo portatiles o fijos, dependiendo de las necesidades del Sindicato.

F

, /
VIGESIMA OCTAVA. — Los trabajadores tendran permisos con goce de sueldo en los |

siguientes casos: ‘

a) Por enfermedades no profesionales, a juicio del médico familiar de la clinica del \

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) que le corresponda, previa la entrega \

X

\

de la incapacidad respectiva. N\

b) El Organismo otorgara 15 (quince) dias habiles a los trabajadores para que inicien
la gestién ante el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco (IPEJAL) para obtener
su pension por jubilacién, edad avanzada y por invalidez, previa entrega del estudio
de cotizaciones favorable que emite el IPEJAL, el cual debera ser presentado ante
la Subdireccion de Recursos Humanos.

Asi mismo el Organismo otorgara 15 (quince) dias habiles a los trabajadores para /



d)

g)

h)

)

que inicien la gestion para obtener su jubilacion, por cesantia en edad avanzada y
vejez, ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) a excepcion de la pension
por invalidez que es determinada por medicina del trabajo del propio IMSS.

Cuando el trabajador contraiga matrimonio, el Organismo otorgara un permiso con
goce de sueldo de 5 (cinco) dias habiles y en el caso de los trabajadores que laboran
jornadas de 24 X 48 horas se otorgaran dos turnos, previa presentacion de los
comprobantes respectivos, ya sea civil o religiosa a eleccion del trabajador los
cuales podra disfrutarlos dentro de los 3 (tres) meses posteriores a la fecha del

evento.

El ORGANISMO otorgara 5 (cinco) dias habiles laborables de permiso con goce de
sueldo al trabajador, atendiendo su jornada de trabajo sean turnos normales 0
especiales y en el caso de los trabajadores que laboran jornadas de 24 X 48 horas
se otorgaran 2 (dos) turnos, cuando dé a luz la esposa o concubina, de igual manera
en el caso de adopcion de un infante y en casos especiales cuando se presenten
complicaciones de indole fetal o perinatal. Dichos casos se revisaran por la
Subdireccién de Recursos Humanos €n conjunto con el Secretario General del
SEPSIAPA, para estimar si se requiere extender esta prestacion hasta por 6 (seis)

dias en relacion a la salud de ia madre, presentando |0s comprobantes respectivos.

Para el desempefio de comisiones sindicales que salicite el Sindicato SEPSIAPA,
el Secretario General firmara el oficio respectivo, el cual sera entregado con 24
(veinticuatro) horas de anticipacion a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Cuando a peticion del Secretario General del SEPSIAPA requiera de la presencia
de los Delegados y Subdelegados sindicales para asistir a seminarios de
capacitacion, cursos, revisiones salariales y contractuales para lo cual debera
presentar el comprobante respectivo firmado por el Secretario General del
SEPSIAPA con 24 (veinticuatro) horas de anticipacion.

E| ORGANISMO otorgara 3 (tres) dias habiles laborables de permiso con goce de
sueldo al trabajador atendiendo su jornada de trabajo sean turnos normales o
especiales y en el caso de los trabajadores que laboran jornadas de 24 x 48 horas
se otorgara un turno, los cuales se podran disfrutar atendiendo a los siguientes
supuestos:

I. Al dia siguiente de la defuncion,
[I.Al dia habil siguiente tomando en consideracion el horario del trabajador y/o
llI. Al dia siguiente a eleccion del trabajador.

Lo anterior, cuando fallezcan abuelos, primos, nietos, suegros, tios y sobrinos en
primer grado. Entregando los comprobantes respectivos, aceptando los papeles que
la autoridad competente emita (certificado o acta de defuncién).

Para la toma de los cursos correspondientes conforme a los requerimientos de la
Secretaria de Transporte, cuando tenga que tramitar o renovar la licencia de
conducir, Unicamente de conductor de servicios y transporte publico siendo
resguardante de algun vehiculo oficial del Organismo.

El Organismo otorgara 5 (cinco) dias habiles laborables de permiso con goce de
sueldo al trabajador, atendiendo su jornada de trabajo sean turnos normales o
especiales y en el caso de los trabajadores que laboran jornadas de 24 X 48 horas
se otorgaran 2 (dos) turnos, los cuales disfrutaran a partir del dia de la defuncion ©
del dia siguiente a eleccion del trabajador, cuando fallezca un familiar directo
(Padres, hermanos, conyuge e hijos), debiendo entregar los comprobantes
respectivos.

El ORGANISMO otorgara 5 (cinco) dias habiles laborables de permiso con goce de
sueldo al trabajador, atendiendo su jornada de trabajo sean turnos normales o
especiales y en el caso de los trabajadores que laboran jornadas de 24 X 48 horas
se otorgaran 2 (dos) turnos, los cuales disfrutaran a partir del dia o del dia siguiente
a eleccion del trabajador, cuando su conyuge, que requieran cuidados a causa de
enfermedad y que necesite hospitalizacion y en casos especiales se podra extender




el permiso hasta por 6 (seis) dias mas en relacién a la salud de los antes
mencionados. estos ultimos se revisaran por la Subdireccion de Recursos Humanos
en conjunto con el Secretario General del SEPSIAPA, para estimar si se requiere
extender esta prestacion, presentando los comprobantes respectivos.

k) EI ORGANISMO otorgara permisos con goce de sueldo hasta por 4 (cuatro) horas
y con un maximo de 4 (cuatro) permisos al mes calendario, al trabajador que sea
madre, padre o tutor de un hijo con discapacidad, que requiera llevar a terapia o cita
médica para atencion de dicha discapacidad y/o cualquier condicion médica que se
derive de la misma discapacidad, por lo que para hacer uso de esta prestacion
debera presentar los comprobantes correspondientes que a continuacion se
describen:

1. Certificado y/o credencial de discapacidad vigente emitido por el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Jalisco (DIF Jalisco).

2. Cualquiera de los siguientes documentos: Tarjeton de consultas del centro de
atencion, comprobante de asistencia a terapia, comprobante de pago de la
terapia o consulta, nota médica o receta debidamente firmada y sellada por parte
del médico tratante que cuente con cédula profesional. Los documentos que se
presenten deben sefialar que S€ atendié la discapacidad sefialada en el
certificado de discapacidad, asi como fecha, hora de atencion, domicilio y
teléfono del consultorio o clinica.

El trabajador de base sindicalizado debera presentar los documentos en original y copia
para su cotejo en las oficinas del SEPSIAPA del centro operativo Gonzélez Gallo y para
el caso del trabajador de confianza debera entregarlos en las oficinas de la Seccidn de
Seguridad e Higiene. Para ambos casos, dicha documentacion debera presentarse
dentro de las 48 (cuarenta y ocho) horas después de acudir a la atencion médica o
terapia, ya que de otro modo se consideraran permisos injustificados. Esta prestacion
no excusa la obligacion del trabajador de reportarse o avisar de su retardo o inasistencia
a su centro de trabajo o a su jefe inmediato o superior.

En el caso del tutor trabajador, para que pueda ejercer esta prestacion, debera acreditar
que tiene la custodia legal del hijo.

En caso de que ambos padres sean trabajadores del Organismo, esta prestacion sera
exclusivamente para uno de ellos.

La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, en todo momento tendra la facultad de
investigar tanto la autenticidad de la documentaciéon como la veracidad del diagnostico
presentado por el trabajador. En caso de comprobarse que la informacion y/o
documentacion presentada por el trabajador sea falsa, se le cancelara para siempre el
derecho a ejercer esta prestacion, ademas, de las sanciones laborales a que se haga
acreedor segun determine la Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos, previo informe de
la investigacion que le remita la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

En caso de surgir controversia de algun caso especifico, el Secretario Geneﬁ
SEPSIAPA vy el titular de la Subdireccion de Recursos Humanos tomaran el acuerdo
correspondiente expidiendo el oficio respectivo.

En el caso de que alguno de los documentos de comprobacion de identificacion personal
para las prestaciones mencionadas en los incisos c), d), ), 1) ¥ i), presente algun error en
nombres o apellidos, el organismo se compromete a que una vez corregido el documento
de comprobacion, dentro del mes inmediato, se realizara el reintegro en caso de que exista
algdn descuento.

ANTIGUEDAD Y ESCALAFON

VIGESIMA NOVENA. - La antigliedad de los trabajadores es propiedad de los mismos y
se contara a partir de la fecha y hora en que hubieren ingresado a prestar sus servicios de




manera ininterrumpida en el Organismo.

Para efecto de los procesos de escalafon la antigiiedad de cada trabajador sera
considerada iniciando en el orden de clasificacion por area de acuerdo con la clasificacion
contemplada en el Reglamento de Escalafon en su apartado de definiciones, donde se
contemplan 14 (catorce) puntos en los cuales se identifica esta definicion o concepto;
Gnicamente para efectos escalafonarios, posteriormente sera por Seccion, Subdireccion,
Direccion y General, las cuales contaran a partir de la fecha en que se hubiera iniciado a
laborar en cada uno de los conceptos enmarcados en dicha clasificacion, para lo cual la
Comision Mixta de Escalafon, realizara el correcto desarrollo y transparencia de los
concursos escalafonarios al momento de que se libere una vacante y tomando en

consideracion a los trabajadores que cumplen con los requisitos en base al perfil de puesto.

Para la cobertura de plazas de base definitivas o provisionales mediante minutas cuando
asi lo determine la Comision Mixta de Escalafon de acuerdo con sus atribuciones, estas
deberan incluir las plazas que surgieron recientemente durante el ejercicio en curso, se
iniciara preferentemente con los niveles tabulares superiores y sucesivamente con los
niveles tabulares inferiores hasta pie de rama. Las minutas deberan de adjuntar el escrito
de desistimiento el cual contendra la leyenda bajo protesta de decir verdad, del trabajador
de nivel inmediato inferior siempre y cuando sea el de mayor antigliedad y no le interese
participar en la promocion de la plaza vacante, para lo cual, debera de presentar alguna de
las siguientes identificaciones oficiales con fotografia: INE o IFE, a falta de esta podra ser
el pasaporte, Cédula Profesional, Cartilla Militar o Licencia de Conducir Federal o Estatal y
plasme huella digital de sus dedos indices en dicho desistimiento. La propia Comision Mixta
de Escalafén, podra determinar aquellas plazas, que, tramitandose mediante minuta, deban
cumplir con el conocimiento necesario para el desempefio o naturaleza del puesto,
respetando en todo momento lo pactado en el presente Contrato Colectivo de Trabajo
vigente para no violentar ninguin derecho de las 'y los trabajadores.

La minuta debera contener la firma del jefe de seccion o encargado o el subdirector, asi
mismo del delegado o subdelegado sindical del SEPSIAPA. La elaboracion de la minuta la
realizara la Comision Mixta de Escalafon, en todo momento la Comision Mixta de Escalafén
podra determinar de acuerdo con sus atribuciones las plazas que se convocaran conforme
a la Clausula Trigésima del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, asi como el recorrimiento - "
escalafonario de las plazas hasta pie de rama. ' ‘

En caso contrario de no cumplir con los requerimientos o estar en desacuerdo n
trabajador, se continuara con el proceso como marca el Contrato Colectivo de Trabajo
vigente, emitiendo la convocatoria correspondiente en el siguiente orden: por Area, Seccion,
Subdireccién, Direccion y General. De acuerdo con lo establecido en el Contrato Colectivo
de Trabajo vigente y al organigrama de SIAPA, los trabajadores que s€ inscriban lo haran
por su propia voluntad, los cuales se registran de su pufio y letra, a lo que debera darse
publicidad, para lo cual el Organismo entregara mensualmente el dia 10 al SEPSIAPA el
listado del personal de base y eventual sindicalizable (escrito o digital), el cual contendra
numero de empleado, nombre, fecha de ingreso al SIAPA y puesto, para los efectos que
previene el articulo 158 de la Ley Federal del Trabajo.

TRIGESIMA. — Las vacantes definitivas en puestos de base, las provisionales con duracion
mayor de treinta dias y los puestos de nueva creacion considerados por ambas partes como
de base, seran cubiertos escalafonariamente por el trabajador de nivel inmediato inferior a
aquella en que ocurra la vacante y asi sucesivamente hasta el pie de rama del Area,
Seccion o Subdireccion, de forma definitiva o provisional segun sea el caso, el ascenso S\
corresponderd a quién haya ganado la convocatoria de acuerdo con el articulo 34 del
Reglamento de Escalafén o de acuerdo con el proceso de cobertura por minuta mencionado
en la Clausula Vigésima Novena.

Para participar en los concursos de escalafon se debera cumplir con los requisitos
establecidos en la convocatoria y con el perfil del puesto de la vacante, teniendo en cuenta
la Clausula Décima Primera del presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente y los




articulos 38, 39, 40, 41, 42, 43 y 44 del Reglamento de Escalafén.

El Organismo a través de las jefaturas debera de cubrir todos los casos en que se generen
vacantes provisionales sujetas a escalafon, con duracion a partir de 4 (cuatro) dias, por
incapacidades, descanso por tiempo extraordinario, labores de consideracion o
reubicacién, ausencia por epidemia, pandemia, sindemia o programa temporal, permisos
con goce Yy sin goce de sueldo, licencias, maternidad, vacaciones, sanciones, capacitacion,
proceso penal o laboral, comisiones sindicales, comisiones de trabajo asignadas por jefes,
este Ultimo caso debera ser validado por la Comision Mixta de Escalafén, para que proceda
el pago de la diferencia de salario, seran cubiertas por los trabajadores de nivel inmediato
inferior y de preferencia el de mayor antigiedad, tomando en consideracién lo establecido
en el articulo 6 y articulo 7 en su fraccion |y il del Reglamento de Escalafon las ocuparan
transitoriamente previo estudio y autorizacion de la Comisién Mixta de Escalafon
asignandoles el salario correspondiente, al puesto que van a desempefiar y regresaran a
su antiguo puesto con el salario que corresponda al mismo, al terminar el movimiento
transitorio.

La Comision Mixta de Escalafén se regira por el Reglamento correspondiente que pactaran
bilateralmente el Organismo y el SEPSIAPA.

En caso que un trabajador se encuentre realizando una cobertura provisional con pago de
emolumento no se le suspendera el pago, por los siguientes casos:

o Incapacidad expedida por el IMSS (Instituto Mexicano de Seguridad Social) por
accidente laboral.
« Curso de capacitacién con duracién no mayor a tres dias.

En ningun caso el organismo realizara un doble pago de emolumento por la cobertura
provisional de una misma plaza.

De igual manera a todo trabajador que realice cobertura provisional con pago de
emolumento, con un minimo de 184 (ciento ochenta y cuatro) dias se le computara el
tiempo trabajado en dicha cobertura para que, en el pago de estimulo de productividad,
prima vacacional, estimulo al trabajador del SIAPA, ajuste de dias contables y aguinaldo
se le considere dicha diferencia de salario o en su caso se le otorgue una parte
proporcional de los dias trabajados por cobertura., Para el pago de diferencia de salario,
horas extraordinarias, estimulo de productividad, prima vacacional, estimulo al trabajador
del SIAPA, ajuste de dias contables y el aguinaldo de los trabajadores del Area de
Operacién de las tres plantas potabilizadoras, se contabilizara su semana de descanso,
siempre y cuando cubran en su totalidad y sin interrupciones la semana del turno nocturno,
a excepcion de las incapacidades médicas expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS) y cambios de turnos en la misma semana del turno nocturno. En ningun
caso el Organismo realizard un pago doble de los conceptos antes mencionados por la
cobertura provisional de una misma plaza.

Asi mismo, solo en caso de coberturas definitivas o provisionales donde existan dos™o mas
trabajadores que cumplan con el perfil de puesto a cubrir con la misma antigliedad en el
Area, Seccion, Subdireccion o Direccion o haber escalafonado varios trabajadores el mismo
dia se tomara en cuenta su nimero de empleado para asignar la cobertura definitiva o
provisional con fundamento en el parrafo primero de la Clausula Vigésima Novena del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Cuando exista la vacante o cubrimiento en las Areas, Secciones o Subdirecciones, el
Organismo a través de la Subdireccién de Recursos Humanos tiene la obligacion de solicitar
mediante memorandum a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, el alta de los
privilegios de acuerdo con su perfil, en sistema SAP en tiempo y forma.

Una vez formulados, entregados los andlisis, descripcion y definido el perfil de puesto, la
escolaridad no sera retroactiva para poder participar mediante una Convocatoria o una
Minuta Escalafonaria para todos aquellos compafieros que ingresaron antes del dia 01 de
octubre del afio 2008 y podran participar y ser evaluados conforme a lo establecido en el




articulo 34 del Reglamento de Escalafon.

TRIGESIMA PRIMERA. — Cuando a un trabajador de base, se le otorgue una plaza de
confianza, tendra un periodo de 80 (noventa) dias para renunciar definitivamente a su plaza
sindicalizada o en su defecto regresar si el puesto de confianza no le conviene. Mientras
permanezca realizando la cobertura de confianza dentro del periodo en mencion quedaran
suspendidos sus derechos sindicales.

TRIGESIMA SEGUNDA. - Cuando exista una vacante de base definitiva, objeto de
ascenso, la Comision Mixta de Escalafon, lo hara del conocimiento de los trabajadores por
medio de convocatoria o circulares, que fijaran en lugares visibles dentro de un término de
5 (cinco) a 15 (quince) dias habiles segun la urgencia de la cobertura, para que los
trabajadores que cumplan con la Clausula Trigésima en su parrafo segundo y se registren
de su pufio y letra en la convocatoria correspondiente.

Las convocatorias deberan mencionar puesto, nimero de plazas vacantes a concursar,
categoria, requisitos del perfil, horario, seccion, escolaridad y genero.

Si fuese el caso de que ya no le interese seguir participando en el concurso el trabajador,
debera de girar su desistimiento por escrito, que sera por unica ocasién a la convocatoria
en turno, a la Comision Mixta de Escalafon o a la Comision Mixta de Capacitacion en caso
de que dicho concurso ya se encuentre en la etapa de cursos Yy examenes de
conocimientos, terminado ese plazo y agotado el procedimiento respectivo, la Comision

Mixta de Escalafon decidira quién ocupara la vacante.

En caso de recibir los resultados de los examenes teoricos y practicos realizados a las y los
trabajadores con calificacion no aprobatoria de cualquiera de los conocimientos que se
marcaron como requisitos en la convocatoria estos participantes no seran incluidos en el
dictamen.

Cabe hacer mencién que, de surgir algin empate entre los participantes inscritos en la
convocatoria, el desempate se hara de acuerdo con el articulo 155 de la Ley Federal del
Trabajo, dandole preferencia a quienes tienen a su cargo una familia y quienes dependen
econémicamente de ellos. Una vez que se dictamine qué trabajador gand la plaza, este
tendra que presentarse a su nueva area dentro de un periodo no mayor de quince dias.

El trabajador que ocupe la vacante dictaminada por la Comision Mixta de Escalafon, tendra
derecho a gozar el salario de la plaza a la que ascendié, a mas tardar en la siguiente
quincena. 4

En los casos de que el trabajador que haya ganado la convocatoria, ya no le in
nuevo nombramiento tendra que presentar su renuncia por escrito a la Comision Mixta de
Escalafén, en un plazo no mayor a 15 (quince) dias habiles a la fecha de su aplicacion, en
el entendido que la plaza se le otorgara al siguiente mejor promedio general del dictamen.
Una vez presentada la renuncia el Organismo debera realizar los cambios administrativos
en un plazo no mayor a 15 (quince) dias habiles, el trabajador regresara a su lugar de
adscripcién que tenia antes del recorrimiento escalafonario y conservara su antigiiedad
en el Area o Seccion.

En los casos de que el trabajador, una vez notificado por el Organismo que va a ser
promovido por minuta y no le interese el nuevo nombramiento, solo podra renunciar al
mismo antes de la aplicacion de la minuta y tendra que presentario por escrito a la
Comision Mixta de Escalafon.

Cuando se ftrate de puestos de nueva creacion considerados por ambas partes como de
base sindicalizado y no exista el escalafon respectivo, el ORGANISMO vy el SEPSIAPA se
pondran de acuerdo para elegir al trabajador que vaya a ocuparla dentro del personal de
base sindicalizado. Si no hubiese persona elegible entre todos los trabajadores de base
sindicalizado, se recurrird a la lista de trabajadores eventuales del SEPSIAPA vy si aqui




tampoco existiere personal apto para cubrir la vacante, ésta sera cubierta por la persona
que la Comision Mixta de Escalafén designe, tendra la obligacion de afiliarse al SEPSIAPA
ademas de reunir los requisitos de ingreso establecidos en este Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

TRIGESIMA TERCERA. - El Organismo proporcionara |a capacitacion y adiestramiento
necesario para que el personal de base se desempefie eficaz y eficientemente en su puesto,
en términos del articulo 153-A de la Ley Federal del Trabajo.

La capacitacion o adiestramiento que se proporcione a los trabajadores dentro del mismo
Organismo o fuera de él, debera ser en horario de trabajo por conducto de personal propio
o bien mediante adhesion a los sistemas que se establezcan y que se registren en la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, cubriendo en este caso los patrones, las cuotas
respectivas.

La capacitacién y el adiestramiento deberan tener por objeto, segun el Capitulo 1l BIS de

la Productividad, Formacion y Capacitacion de los Trabajadores segun la Ley Federal del
Trabajo:

|- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad
y proporcionarle informacién sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella.

ll.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion considerado
por ambas partes como de base.

Ill.- La capacitacion y actualizacién puntual en las leyes, reglamentos y normas de
seguridad para la prevencion de riesgos en el trabajo.

IV - Incrementar la productividad.
V.- En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Vl.- La capacitacion en acciones emergentes ante los diferentes programas de
mantenimiento del Organismo (limpieza de sifones, parrillas, pasos a desnivel, galerias,
brigadas internas, etc.).

La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, estara integrada por 2 (dos)
representantes del SIAPA, 2 (dos) del SEPSIAPA 'y el Secretario General del SEPSIAPA,
la cual vigilara la instrumentacion y operacion del sistema y de los procedimientos que se
implanten para mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores y sugeriran
e implementaran las medidas tendientes a perfeccionarlo. Todo esto conforme a las
necesidades de los Trabajadores del Organismo. La Comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento debera de formular los programas anuales de capacitacion y adiestramiento
y recibir los programas anuales de parte de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene y la
Comisién Mixta de Escalaféon a mas tardar el dia 31 de octubre de cada afo. La
Capacitacion a nuevas plazas se hara de acuerdo con el Reglamento de Escalafon

La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento se compromete a elaborary pre tar
los Planes y Programas de Capacitacién, a mas tardar el 30 de noviembre de cada ano,
para ser contemplados dentro de la partida presupuestal, correspondiente al siguiente afno.

La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento se regira por el reglamento
correspondiente.

La Comisién de Capacitacion y Adiestramiento presentara el 28 de febrero de cada ano
ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, para su aprobacion, los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento, la capacitacion debera darse preferentemente
en instalaciones del Organismo.

DE LA SEGURIDAD E HIGIENE Y RIESGOS DE TRABAJO

TRIGESIMA CUARTA. - Ambas partes se comprometen a integrar una Comision Mixta de




Seguridad e Higiene, compuesta por igual nimero de representantes de los trabajadores y
del Organismo, para investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer
medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan conforme al articulo 509 de la Ley
Federal del Trabajo y lo establecido en los articulos 45 y 46 del Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo y en la NOM-019-STPS-2011. Dicha comision mixta se
regira por el reglamento correspondiente que pactaran bilateralmente por el Organismo y el
SEPSIAPA.

El Organismo por su parte, analizara las medidas a implementar para prevenir accidentes
y cumplir las indicaciones que le haga dicha comision.

TRIGESIMA QUINTA. - El Organismo debera adoptar las medidas adecuadas para prevenir
los riesgos de trabajo en el uso de maquinaria, herramientas y equipo especial,
instrumentos y material de trabajo e instalaré un botiquin con los medicamentos y material
de curacion indispensable para los primeros auxilios, en vehiculos, areas operativas,
administrativas y en las que el personal que labora en horarios en los que no se cuenta con
servicio médico por parte del Organismo. Las Comisiones Auxiliares de Seguridad e Higiene
del centro de trabajo en coordinacion con la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene,
definiran el lugar de su instalacion y se debera capacitar al personal necesario y anexar el
directorio telefonico de los doctores institucionales en dicho botiquin.

La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en coordinacién con la Comisién Central y
Auxiliares de Seguridad e Higiene de los diferentes centros de trabajo, efectuaran estudios
tendientes a prevenir riesgos de trabajo y para efectuar las correcciones necesarias en esa
materia, equipo de seguridad y mantenimiento de instalaciones en mal estado. Los estudios
deberan de ser presentados ante el Organismo a mas tardar en el mes de agosto de cada
afio, para que este pueda gestionar los proyectos y la partida presupuestal que corresponda
a esta materia.

El Organismo dara a los trabajadores de base uniformes y su equipo de proteccion personal
de manera completa dos veces al afno siendo la primera entrega el dia 30 de mayo y la
segunda el dia 15 de noviembre. En el caso de los provisionales o temporales de las areas
a las que actualmente se les otorga, recibiran su equipo de proteccion personal y uniformes
antes de iniciar sus labores conforme lo establecido en la NOM-017-STPS- 2008.

La dotacién de uniformes ejecutivos para dama y caballero del personal administrativo de
base, se entregaran en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio, para dama
cuatro trajes sastre de tres piezas (pantalén, saco y blusa) y una blusa para los dias viernes.
Para caballero cuatro camisas de vestir, cuatro pantalones, cuatro corbatas y una camisa
sport para los dias viernes.

Se entregaran las mochilas para los Ejecutivos de Medicién y Facturacion, Ejecutivos de
Grandes Consumidores e Inspectores cada seis meses el dia 30 de mayo y el dia 15 de
noviembre de cada ano.

El Organismo debe de sustituir en la brevedad posible para no limitar el desempefic del
trabajador con material nuevo el equipo de proteccion personal y uniformes deteriorados de
acuerdo con lo establecido en la NOM-017-STPS-2008, NOM-026-STPS-2008, NOM-113-
STPS-2009, NOM-115-STPS-2009, NOM-116-STPS-2009, NOM-087-ECOL-SSA1-2002,
NOM-002-SCFI-2011, NOM-004-SCFI-2006, NMX-A-107-INNTEX-2013. La Comision
Mixta de Seguridad e Higiene, en el ambito de sus atribuciones, revisara las muestras

fisicas que entreguen los proveedores participantes de acuerdo con las bases emitidas por
el Organismo.

TRIGESIMA SEXTA. - Los trabajadores deberan observar las medidas preventivas e
higiénicas que acuerden las autoridades competentes y la Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene, asi como las que indiquen los jefes inmediatos, para la seguridad y proteccion
personal de los propios trabajadores, conforme a lo dispuesto en el articulo 134, fraccion I,
de la Ley Federal del Trabajo.

El ORGANISMO y el SEPSIAPA se reuniran en el mes de junio de cada ano para elaborar
un cronograma de actividades para realizar los estudios necesarios que lleven a la
configuracién de protocolos, guias y/o manuales de procedimientos que permitan prevenir,
evitar y controlar posibles riesgos en la realizacion del trabajo de las distintas areas que
tiene el SIAPA.




TRIGESIMA SEPTIMA. - Los trabajadores deberan someterse a los examenes medicos
previos a su ingreso al servicio y periodicos, en cualquier tiempo conforme al reglamento o
a juicio de los médicos que los practiquen, quienes seran designados por el Organismo,
conforme a lo dispuesto en los articulos 505 y 506 de la Ley Federal del Trabajo.

Asi mismo deberéan cumplir las medidas profilacticas que dicten las autoridades
competentes para prevenir o contrarrestar las epidemias, pandemias O sindemias.

Cuando en un examen médico algun trabajador resulte positivo en los examenes
toxicologicos, se le concedera, a peticion del mismo trabajador por solo una ocasion, la
posibilidad de rehabilitarse, comprometiéndose por escrito de acuerdo con el convenio
suscrito el dia 10 de Julio del afio 2002 entre el SEPSIAPA y €l ORGANISMO.

TRIGESIMA OCTAVA. - El Organismo cumplira las disposiciones de la Ley del Seguro
Social. en cuyo instituto debera inscribir a todos los trabajadores de base y temporales, con
la modalidad 10 (diez) para que s€ les presten los servicios en los términos de la ley de la
materia y las cuotas correspondientes se cubriran por el Organismo y los trabajadores.
conforme a la propia Ley del Seguro Social.

TRIGESIMA NOVENA.- El trabajador que padezca un problema fisico degenerativo,
enfermedad o lesion que le impida desarrollar eficazmente la actividad para la cual fue
contratado o en la que venia desempefandose, solicitara por escrito la revision de su caso
y entregara el dictamen, resumen o nota médica con vigencia no mayor de 60 (sesenta)
dias de expedida por €l especialista del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) a la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, de ser procedente se elaboraréd la Minuta de
Labores de Consideracién y/o reubicacion en un plazo no mayor a 45 (cuarenta y cinco)
dias.

Una vez que se haya realizado la minuta por parte de la Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene, la misma le podra solicitar al trabajador el resumen o nota médica expedida por
parte del especialista del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) para conocer el
estado de salud del mismo, al menos una vez cada 6 (seis) meses segun sea el diagnostico.

El trabajador que sea reubicado o se le asignen labores de consideraciéon no ocupara otra
plaza, esto con el objeto de no afectar e! escalafon de los trabajadores del area 0 seccion
a la que pertenezca. La Comision Mixta de Seguridad e Higiene iniciara el proceso de
reubicacién y/o actividades de consideracion desde el momento en que el trabajador
presente el dictamen, resumen o nota médica expedida por el especialista del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) ante el SIAPA. informando a la Comision Mixta de
Escalafon a fin de que determine el movimiento correspondiente.

En el caso de que un trabajador tenga una enfermedad terminal o cronica degenerativa
dictaminada por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), la Comision Mixta de
Seguridad e Higiene procederd a la reubicacién para lo cual debera analizar el caso en un
término no mayor a 30 (treinta) dias habiles y de acuerdo con el procedimiento validado por
dicha comision.

En lo que se refiere a los concursos de escalafon todo el personal que sea reubicag# bajo
estas circunstancias, no podra participar en los CONCUrsos escalafonarios para la cobertura
de plazas vacantes de base definitivas, provisionales, puestos de nueva creacion
consideradas por ambas partes como de base, aumento de plazas, asi como en la cobertura
de vacantes provisionales sujetas a escalafon, con duracién mayor a 4 (cuatro) dias, para
los pagos de diferencia o emolumentos, permutas de centro de trabajo, turno o seccion.

El trabajador que esta reubicado o con labores de consideracion debera contar con alta
médica por parte del especialista del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) para
poder participar en alguna minuta o convocatoria escalafonaria.

El trabajador que deja la condicién de reubicado o de labores de consideracion, debera
regresar a sus labores establecidas en su perfil de puesto y centro de trabajo de origen,
debiendo presentar el alta médica correspondiente a la Comision Mixta de Seguridad e
Higiene quien emitira la minuta que acredite que es apto para realizar todas sus actividades
y notificara a la Comisién Mixta de Escalafon.

A partir de que el trabajador es reincorporado a su puesto de trabajo, debera transcurrir un
término minimo de 18 (dieciocho) meses para poder ejercer su derecho a escalafonar




TRIGESIMA NOVENA BIS.- En las areas de trabajo consideradas como insalubres,
Sifones, Carcamos, Plantas de Abastecimiento, (Sistema Chapala-Santiago,
Mantenimiento y Subestaciones, Planta de Bombeo 201 (Las Pintas), Planta Ocotlan y
Rebombeo Intermedio Oriente), Plantas de Tratamiento y Reuso (personal operativo y
administrative), Filtros, Plantas Potabilizadoras, Laboratorios, Desinfeccion, Mantenimiento,
Vigilancia de Descargas, Monitoreo, Modelaje de Redes de Alcantarillado, Distribucion,
Alcantarillado, Rehabilitacién de Tuberias de Drenaje, Agua Potable, Mantenimiento y
Reducciones, el Organismo debera realizar examenes médicos cada seis meses y
gestionara ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) la practica de examenes
clinicos de laboratorio. Se valorara por la Comision Mixta de Seguridad e Higiene sobre qué
4reas administrativas requieran dichos estudios.

El ORGANISMO debera realizar estudios cada 6 (seis) meses de Audiometria, para las
secciones de Siapatel, Conmutador, Sistema Chapala-Santiago, Mantenimiento Y
Subestaciones, Planta de Bombeo 201 (Las Pintas), 202 (La Calera) y 205 (La Piedrera),
Planta Ocotlan y Rebombeo Intermedio Oriente, Alcantarillado (Operador de Maquinaria
Pesada y el Auxiliar de Maquinaria Pesada) y Distribucion (Operadores de Plantas y
Pozos), Taller de Torno, Mantenimiento de Plantas y Pozos (Girasoles), Telemetria y
Cabina de Radio. Se valorara por la Comision Mixta de Seguridad e Higiene sobre qué
areas requieran dichos estudios.

A los trabajadores participantes en la limpieza anual de sifones, se les programaran
examenes al inicio de los trabajos, debiendo hacer el chequeo médico diario previo al inicio
de sus labores v al final de los trabajos anuales. Los estudios y examenes clinicos que se
gestionaran ante el IMSS deben ser de Laboratorio, Radiografia posteroanterior de Torax
interpretada, Determinacion de Acido Sulfhidrico y Hexano en Sangre, Biometria Hematica
completa, Coproparasitoscopico, Reacciones Febriles, Quimica Sanguinea, General de
Orina, Audiometria, Resonancia, Electrocardiograma y los que sean necesarios de acuerdo
con las labores que desempefia el trabajador.

El ORGANISMO a través de la Seccion de Seguridad e Higiene realizara programas
preventivos y de control de enfermedades como diabetes, hipertension, obesidad y demas
enfermedades cronico-degenerativas; asi mismo, personal de la Seccion de Seguridad e
Higiene (nutridlogo) y el SEPSIAPA estableceran supervisiones de manera mensual de
acuerdo a la NOM-251-SSA1-2009 en los comedores que prestan el servicio de alimentos
para corroborar que existan dietas para quienes tienen alguno de estos padecimientos.

La Seccion de Seguridad e Higiene coordinada por la Subdireccion de Recursos Humanos
y el SEPSIAPA, se reuniran en el mes de enero y el mes julio con el proveedor que preste
el servicio de comedor y con el nutridlogo del Organismo para determinar las dietas, que
estaran sujetas al presupuesto asignado.

Se establecera un programa mensual de vigilancia que debe ser realizado por la
nutriéloga(o) del Organismo y se deben supervisar las dietas en los comedores al servicio
de los trabajadores; se implementara un programa con platicas de nutricién para los
trabajadores con enfermedades como la diabetes y el de hipertension, comprometiéndose
el area médica a entregarlo a partir de la segunda quincena del mes de marzo de cada afno
y se debe publicar en cada comedor.

TRIGESIMA NOVENA TER.- En los consultorios se debera tener los medicamentg€'y el
material de curacién necesario para cubrir cualquier eventualidad que se presente en el
area de trabajo.

El Organismo deberad contratar los servicios médicos y clinicos antes sefialados con
instituciones privadas en caso de que el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) no
esté en condiciones de proporcionarlos, garantizando el cumplimiento de esta Clausula. La
obligacion expresada en este parrafo, entrara en operacién en caso de que al termino de
seis meses contados a partir de que no se haya concluido la valoracién y actualizacion de
datos anual del personal a través del programa denominado Vigilancia y Control de Riesgos
ala Salud y Accidentes de Trabajo (VICORSAT), en los casos contemplados en la presente
cldusula. El area médica sera responsable de informar al trabajador de manera inmediata
al tener los resultados.

A. Los médicos aplicaran y actualizaran el programa VICORSAT cada afno, con
evaluaciones permanentes en las zonas de riesgo como lo establece el Contrato Colectivo
de Trabajo vigente, informando las enfermedades de Mayor prevalencia y accidentes




mensualmente.

B. Los médicos entregaran un reporte de sus acciones cada dos meses a la Comision
Central de Seguridad e Higiene y Comision Auxiliar de Seguridad e Higiene de cada Centro
de Trabajo donde exista médico. Plasmando en éste el numero de atendidos,
enfermedades por nivel, actividad y funcién, dandole el seguimiento en el software de
VICORSAT.

C. Los médicos entregaran cada dos meses a la Comisién Central de Seguridad e Higiene
los resultados de los grupos de apoyo en los diferentes Centros de Trabajo por actividad y
funcién.

D. El médico adscrito al centro de trabajo, realizara el VICORSAT de todos los trabajadores
y una vez obtenido su diagnostico, entregara a cada trabajador una copia simple con los
resultados.

E. El area médica inicié acciones en la primera semana de marzo 2009 con los programas
del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

F La Seccion de Seguridad e Higiene del Organismo, elaborara un diagnostico de
seguridad y salud en el trabajo y derivado de este, se realizara el programa de seguridad y
salud en el trabajo, conforme a lo estipulado en el Reglamento Federal de Seguridad vy
Salud en el Trabajo articulo 7 fracciones |y I, ademas lo que se establece en la Norma
Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2008 y debera ser actualizado cada afio en la primera
quincena de enero.

G. Se realizara por medio del programa VICORSAT la deteccion anual de los padecimientos
cronicos degenerativos contemplados en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

H. Cada médico tendra la obligacion de dar el seguimiento mensual a cada trabajador segun
sea el padecimiento, por expediente digitalizado de acuerdo con su edad y puesto de
trabajo. El jefe del drea dara todas las facilidades a los trabajadores para |a aplicacion de
dicho seguimiento.

|. Se realizaran platicas de actividades formativas a los trabajadores mensualmente
impartidas por el médico del area, segun sea el padecimiento formando grupos de apoyo.
El jefe del area daré todas las facilidades a los trabajadores para asistir a dichas platicas.

J. El Organismo realizara un Diagnéstico de Estrés laboral y se compromete a cubrir el
costo del instrumento de evaluacién y su diagnostico, en las areas que la Comision Mixta
de Seguridad e Higiene determine que se requiera dicho diagnéstico. Dependiendo del
resultado de cada trabajador, el Organismo lo canalizara al Instituto Mexicanc del Seguro
Social o alguna Institucion de Salud Mental y se dara seguimiento al tratamiento vy
recuperacion de su salud. Dicho Diagnéstico de acuerdo con los Factores Psicosociales,
con base en la NOM-035-STPS-2018.

K_La Comisién Central de Seguridad e Higiene, en el mes de enero, informara los trabajos

realizados durante el afio transcurrido, con la obligacion de hacerlo publico. /
>
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TRIGESIMA NOVENA QUATER.- Los meédicos de cada Centro Operativo,
Potabilizadoras, Plantas Tratadoras de Aguas Residuales, expediran las incapacidades,
con base al flujograma de incapacidades. Dicho flujograma contendra criterios de urgencia,
emergencia y diagnostico, acordados y actualizados por la Comision Mixta de Seguridad e
Higiene, mismos que quedaran actualizados cada afio en el mes de septiembre

CRITERIOS PARA EXPEDIR INCAPACIDAD LABORAL

Urgencia:

Es la aparicion fortuita en cualquier lugar o actividad de un problema de salud de causa
diversa y gravedad variable que genera la necesidad inminente de atenciéon médica, para
el sujeto que lo sufre o de su familia.

La Emergencia:
Es una situacion de salud que se presenta repentinamente, que requiere un inmediato
tratamiento o atencion y lleva implicito una alta probabilidad de riesgo para la vida.
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El trabajador debera ser valorado por el médico en el centro de trabajo y en el horario laboral
correspondiente.

En caso de que el frabajador acuda al Instituto Mexicano del Seguro Social debera justificar
dentro de 48 (cuarenta y ocho) horas con el documento que fue expedido por el area o
dando aviso via telefénica, para poder evaluar el diagnostico y extender incapacidad.

En caso de que ocurra un accidente de trabajo, el médico adscrito al centro de trabajo dara
seguimiento y acudira en las diferentes etapas de su evolucién e informara de su estado a
la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene y posteriormente a la Comision Auxiliar de
Seguridad e Higiene correspondiente a la Comision Central de Seguridad e Higiene.

Se extendera incapacidad por el médico adscrito al centro de trabajo cubriendo los dias que
considere pertinentes (hasta 4 dias). Para todo lo anterior el médico debera sujetarse a la
clausula Décima Novena del Contrato Colectivo de Trabajo vigente y dependiendo del
padecimiento, canalizara al trabajador teniendo este la obligacion de asistir con la nota
medica expedida por el médico adscrito del centro del trabajo al IMSS, para recibir la
atencién completa para su problema de salud.

CAUSAS DE INCAPACIDAD

Febricula (temperatura corporal mayor de 37.5°C).

Hipotermia (temperatura menor a 35 °C).

Dolor intenso, toracico, abdominal y/o musculo esquelético.

Diarreas acuosas.

Descompensaciones metabolicas.

Crisis hipertensiva.

Traumatismos severos.

Esguinces, subluxaciones, luxacion y/o fracturas.

Insuficiencia respiratoria.

Enfermedad pulmonar obstructiva cronica.

Aborto espontaneo y/o amenaza de aborto.

Sincope.

Dismenorrea.

Crisis convulsivas.

Quemaduras (segun valoracién médica del Organismo).

Heridas (segun valoracion médica del Organismo).

Alteraciones de la esfera mental (segun valoracion médica o psiquiatrica).
Intoxicacion por cloro (en caso de accidente es responsabilidad del IMSS).
Extraccion o cirugia dental.

OBSERVACION:
El médico del Organismo adscrito al centro de trabajo expedira incapacidad por enfermedad
general hasta por cuatro dias, cuando por causa justificada, el trabajador no lo acredite con
incapacidad expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), en casos
especiales el ORGANISMO y el SEPSIAPA se pondran de acuerdo para resolverlos.

El médico que expide la incapacidad debera resguardar los documentos necesarios de
respaldo para el diagnéstico que genere la misma y podran ser requeridos en la Seccion de
Relaciones Laborales para cualquier aclaracion.

FLUJOGRAMA DE INCAPACIDADES
DIAGNOSTICO
No requiere incapacidad:

¢ Receta y tratamiento.
Se envia a su area de trabajo.

J

¢

™

\‘-,.



Si requiere incapacidad sera de acuerdo con los criterios establecidos:

« Pedir folio de incapacidad a oficinas centrales.
» Realizar resumen clinico, con copia para la Seccion de Seguridad e Higiene.

o Elaborar incapacidad con tres copias, en original para la seccion de Relaciones
Laborales, debiendo entregarla el trabajador al supervisor o jefe inmediato en el area
de trabajo. Copia para el trabajador, copia para el consultorio de origen, copia para
la Seccién de Seguridad e Higiene.

« Entregar al paciente:

» 1.- Incapacidad original (anexandole en caso de existir copia de respaldo de
la incapacidad, justificante de asistencia al Instituto Mexicano del Seguro
Social).

» 2.- Copia de incapacidad firmando de recibido en la copia de incapacidad del
consultorio de origen.

e Entregar en la Seccion de Seguridad e Higiene:
Copia de incapacidad anexando copia de resumen clinico y copia de respaldo de la
incapacidad (justificante de asistencia al Instituto Mexicano del Seguro Social [IMSS]).

s Archivar en el consultorio de origen y en orden progresivo acorde a folio de
incapacidad.

» 1.- Copia de incapacidad firmada de recibido por el trabajador.
» 2.- Resumen clinico original.
» 3.- Copia de respaldo de incapacidad.

» 4. Realizar estadistica para la Comisién Central de Seguridad e Higiene y
la Comisién Auxiliar de Seguridad e Higiene.

Nota: El actual flujograma se validara en el mes de septiembre de cada afo.

El ORGANISMO por conducto de la Subdireccion de Recursos Humanos se compromete a
realizar anualmente las gestiones necesarias ante el Instituto de Investigacién de Salud
Ocupacional de la Universidad de Guadalajara u otras instituciones especializadas en salud
ocupacional para que dichas instituciones realicen estudios, diagnésticos e investigaciones
de salud ocupacional, a efecto de analizar su viabilidad e implementacién en el propio
Organismo.

DE LAS OTRAS PRESTACIONES, CUOTAS Y SANCIONES.

CUADRAGESIMA. — En caso de fallecimiento de padres, esposa(o), concubina(o), “hijos
registrada(o) ante el SIAPA de los trabajadores, se le concedera la cantidad de $19,187.00
(diecinueve mil ciento ochenta y siete pesos 00/100 M.N.) para ayuda de gastos
funerarios, prestacion que sera unica por evento y en caso de que resulten varios
trabajadores con un mismo familiar fallecido, el ORGANISMO tendra 15 (quince) dias para
realizar la entrega del monto econémico una vez entregados los comprobantes respectivos
(acta de defuncion y acta de nacimiento del trabajador en original y copia) mismos que se
firmaran y sellaran de recibido.

CUADRAGESIMA PRIMERA. - En caso de fallecimiento del trabajador, el ORGANISMO
entregara a quienes conforme a la Ley Federal del Trabajo en su articulo 503 y demas
relativos, les corresponda un seguro de vida por la cantidad de $189,683.00 (ciento
ochenta y nueve mil seiscientos ochenta y tres pesos 00/100 M.N.), en caso de que el
trabajador fallezca en accidente de trabajo le correspondera por concepto de seguro de
vida la cantidad de $396,112.00 (trescientos noventa y seis mil ciento doce pesos
00/100 M.N.). El apoyo econoémico para gasios por fallecimiento del trabajador por la
cantidad de $26,670.00 (veintiséis mil seiscientos setenta pesos 00/100 M.N.). Debera
de ser entregado en un plazo no mayor a 15 (quince) dias, una vez que, la autoridad




competente en materia laboral determine y notifique al ORGANISMO.

CUADRAGESIMA SEGUNDA. - El ORGANISMO contribuira al fomento de las actividades
deportivas de los trabajadores proporcionando los equipos y utiles indispensables mediante
la aportacién anual de $ 514,784.00 (quinientos catorce mil setecientos ochenta y
cuatro 00/100 M.N.); para eventos y actividades culturales $ 125,460.00 (ciento
veinticinco mil cuatrocientos sesenta pesos 00/100 M.N.) que le sera entregado al
SEPSIAPA a mas tardar el dia 30 de marzo de cada afo, mediante la entrega de los
comprobantes respectivos.

CUADRAGESIMA SEGUNDA BIS. - El ORGANISMO contribuira y otorgara las facilidades
necesarias para que el personal de las distintas areas, secciones, subdirecciones y
direcciones del Organismo, participe y asista a los eventos, torneos deportivos y culturales
convocados y organizados por el SEPSIAPA, en los horarios que se establezcan para cada
disciplina deportiva y cultural, de conformidad a lo establecido en el articulo 132 fraccién
XXV de la Ley Federal del Trabajo, lo anterior sin que afecte la operatividad del
ORGANISMO.

CUADRAGESIMA TERCERA.- EI| ORGANISMO otorgara a sus trabajadores el uso y
disfrute de todas las areas deportivas y recreativas para el fomento deportivo y cultural, las
ubicadas en calle Manuel M. Ponce # 594 (Unidad Deportiva Pipas) en la colonia San
Rafael, calle Ramén Lépez Velarde # 465 (Unidad Deportiva 74), asi como las que
posteriormente se determinen entre el ORGANISMO y el SEPSIAPA, las cuales quedaran
en comodato del Secretario General del SEPSIAPA, asi como proporcionar los materiales
necesarios y mano de obra para su mantenimiento, que seran administradas por el
ORGANISMO y ¢l SEPSIAPA.

El ORGANISMO debera dar limpieza, mantenimiento y rondines por parte de la Seccion de
Seguridad y Vigilancia al lugar anexo al Aguaje (ubicado en calle 12 de Octubre, numero
670, colonia Medrano), Unidad Deportiva 74 (con domicilio Ramon Lépez Velarde numero
465) y Unidad Deportiva Pipas (ubicada en el domicilio calle Manuel M. Ponce, nimero 594)
una vez al mes.

CUADRAGESIMA CUARTA. - El ORGANISMO tomara en cuenta al SEPSIAPA para la
celebracion, organizacion y realizacién de los siguientes eventos los cuales seran con
decoro y calidad para los trabajadores:

1.- Dia de las madres (a quienes ademas se les dard un estimulo econdémico de 16
[dieciséis] dias de salario minimo por su dia)

2.- Dia del Nino.

3.- Dia de la Santa Cruz (el cual sera exclusivo para las areas operativas).

4.- Dia de la Secretaria: auxiliares administrativos y de seccion.

5.- Posada General Navidefia (con rifa de regalos de calidad).

6.- Comida para la clausura de la semana deportiva y cultural.

7.- Dia Mundial del Agua, evento que se realizara a propuesta del SEPSIAPA. /

8.- Comida del Programa de Sifones.

CUADRAGESIMA QUINTA. - E| ORGANISMO otorgara a los trabajadores que cumplan

quinquenios de antigiiedad una cantidad igual a los montos que aparecen en la siguiente
tabla:

De 5 a 9 anos - 5 dias de salario minimo
De 10 a 14 aflos - 6 dias de salario minimo
De 15 a 19 afios - 7 dias de salario minimo
De 20 a 24 afos - 8 dias de salario minimo
De 25 en adelante - 9 dias de salario minimo

Los cuéles seran pagados en la segunda quincena de cada mes. Del mismo modo, el
ORGANISMO entregara anualmente en el mes de diciembre un reconocimiento en efectivo
cuando el trabajador cumpla 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35 y 40 afios de servicio, de acuerdo con
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la siguiente tabla:

5 afios - 3 dias X 2 salarios minimos
10 afios - 6 dias X 2 salarios minimos
15 afios - 9 dias X 2 salarios minimos
20 afios - 12 dias X 2 salarios minimos
25 afios - 15 dias X 2 salarios minimos
30 afios - 18 dias X 2 salarios minimos
35 afios - 21 dias X 2 salarios minimos
40 afios dos centenarios.

CUADRAGESIMA SEXTA. - Las partes estan de acuerdo en que se cubrird un estimulo de
productividad para los trabajadores siguiendo los lineamientos que a continuacion se
sefalan:

a) El ORGANISMO presupuestara el alcance minimo de dicho estimulo de 12 (doce) dias
al afio un dia se cubrira en el cumpleafios de cada trabajador.

b) La calidad del trabajo estara medida por los indicadores que la Comisién Mixta determine
para las funciones o actividades que normalmente se estimen eficientes y que deba
desempefiar el trabajador de acuerdo con su puesto.

c) Para tales efectos, se constituira la Comisién Mixta de Evaluacion formada por 4 (cuatro)
personas, 2 (dos) por parte del ORGANISMO, 2 (dos) por parte de SEPSIAPA, quedando
como responsables de dicha comision el Director del Organismo y el Secretario General del
Sindicato SEPSIAPA.

d) La productividad en el trabajo se determinara por el desempefio del conjunto de labores
que se asignan a cada trabajador en cada area del Organismo de acuerdo con indicadores
que se propondran en las diferentes actividades por la Comision Mixta de Productividad del
Organismo y que sean aprobadas por La Junta de Gobierno.

e) Se establece que, para el personal de confianza, esta prestacion sera otorgada
Unicamente a los trabajadores cuyos niveles sean los mismos a los que se encuentran
dentro del tabulador de salarios del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

El periodo de evaluacion sera el comprendido de enero a diciembre del afio inmediato
anterior, pagandose a mas tardar en la primera quincena del mes de febrero de cada afio.
Lo anterior se pacta con fundamento en el Convenio de fecha 4 (cuatro) de octubre del afio
2000.

CUADRAGESIMA SEXTA BIS. - El SIAPA y EL SEPSIAPA estan de acuerdo que se otorgue
mensualmente, un estimulo econdémico por la cantidad de $250.00 (doscientos cincuenta
pesos 00/100 M.N), el cual serd cubierto en la segunda quincena de cada mes,
exclusivamente al personal de base sindicalizado que cubra los puestos que a continuacion
se enlistan:

| Ayudante general \
Aux. General de agua potable

'Peén de alcantarillado ] /

 Albafiil de agua potable ] &
' Albafil de alcantarillado
Auxiliar de maquinaria pesada
Bombero de agua potable
Fontanero de agua potable
Soldador de alcantarillado

| Sobrestante de agua potable y alc. |
Operador de maquinaria pesada

Lo anterior, derivado del desarrollo y ejecucién de las actividades estipuladas en su
respectivo perfil de puesto; en el entendido que no se adicionaran mas puestos. El pago de
dicha prestacion se realizara proporcionalmente a los dias efectivamente laborados en el
mes calendario.




CUADRAGESIMA SEPTIMA. — La prestacion de cuidados infantiles que de comun acuerdo
entre el ORGANISMO y el SEPSIAPA se otorga a mujeres y hombres trabajadores del
Organismo, con el fin de mejorar y ampliar sus condiciones laborales.

En caso de que ambos padres sean trabajadores del Organismo, esta prestacion sera
exclusivamente para la madre.

Para acceder a esta prestacion, la madre, padre o tutor, tendran que cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Los cuidados infantiles, seran otorgados a trabajadoras(es) con hijos de 0 a 6 (seis) afios
11 (once) meses 29 (veintinueve) dias.

b) Seran otorgados 5 (cinco) dias habiles con goce de sueldo por cada 6 (seis) meses,
pudiendo tomarse de forma discontinua sin que estos sean acumulables.

c) Se presentard a la Subdireccion de Recursos Humanos el formato de solicitud de
valoracion médica firmada y sellada que otorgan las guarderias, del mismo modo con el
resultado de la valoracion de parte del médico familiar del Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS), con sello de la Direccion de la Unidad Médico Familiar y firma del doctor en
un término no mayor de 48 (cuarenta y ocho) horas de expedida.

d) De existir duda, el médico del Organismo evaluara el caso en el domicilio del trabajador
y dictaminara lo procedente, esto, con el fin de evitar que se presenten casos de ausentismo
injustificables. Si el trabajador no cuenta con guarderia, debera presentar constancia del
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) o de médico particular.

e) Si algtin(a) trabajador(a) es sorprendido(a) falseando informacion, se le rebajaran de su
sueldo los dias que haya faltado a sus labores y perdera todo derecho a solicitar de nueva
cuenta la prestacién de cuidados infantiles en el periodo lectivo correspondiente.

f) A las madres que tengan que hacer uso de guarderia del Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS) o subrogadas y que comprueben que sus hijos salen de la guarderia a las
16:00 horas y este coincida con su horario de salida, se les concederan las facilidades de
salir 45 (cuarenta y cinco) minutos antes con goce de sueldo.

g) En el caso del padre o tutor trabajador, para que pueda ejercer esta prestacion, debera
acreditar que tiene de forma exclusiva la custodia legal de los hijos.

h) En el caso de que algun trabajador que sea madre, padre o tutor que hacen uso de
guarderia del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) o subrogadas, se le suspenda el

servicio de sala de guarderia por cualquier situacion ajena al trabajador, este debera 0
presentar el documento expedido por la guarderia, para validar y justificar la incidencia. ,,,(

CUADRAGESIMA OCTAVA. - El ORGANISMO esta de acuerdo en otorgar a la n;?ﬁ;)
padre o tutor trabajador hasta 3 (tres) dias habiles con goce de sueldo, pudiendo tomarse
de forma discontinua por cada seis meses, sin que estos sean acumulables, cuando asi lo
requieran, por problemas de salud de los hijos de 0 hasta los 17 afios 11 meses 29 dias de
edad o en necesidades que se relacionen con la educacién de sus hijos (problemas
escolares) conforme a la normatividad anexa al Contrato Colectivo de Trabajo vigente,
presentando los comprobantes respectivos. En caso de que trabajen para el Organismo
tanto la madre como el padre o tutor, esta prestacion sera exclusivamente para uno de ellos.

Se otorgara esta prestacién cumpliendo con los requisitos del articulo 4 del apartado /
Normatividad para la prestacion relativa a los problemas de salud del Reglamento para la |
prestacion de la Clausula Cuadragésima Octava del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

La documentacion a la que se refiere debe ser entregada en un lapso de 48 (cuarenta y
ocho) horas habiles en las oficinas del SEPSIAPA.

En caso de que un hijo de un trabajador por problemas de salud exceda la edad sefialada
anteriormente, el Secretario General de SEPSIAPA llevara el caso a la Subdireccion de
Recursos Humanos quien autorizara la prestacion con los comprobantes respectivos.

CUADRAGESIMA NOVENA. - Los trabajadores del Organismo tendran derecho a un
aguinaldo anual de 50 (cincuenta) dias de salario y estara comprendido en el presupuesto
anual de egresos, el cual prevera la forma de pagarlo. El pago del aguinaldo no esta sujeto




a deduccién alguna y se tendra que pagar a mas tardar el dia 15 (quince) del mes de
diciembre. Los trabajadores que no hayan cumplido un afio de labores tendran derecho a
que se les pague esta prestacion en proporcion al tiempo efectivamente trabajado.

QUINCUAGESIMA. - Los trabajadores del Organismo tendran derecho a una prima
vacacional equivalente a 12 (doce) dias de sueldo al afio, la cual se pagara en proporcion
al tiempo efectivamente trabajado, exceptuando las faltas por maternidad, accidentes de
trabajo y enfermedad general, la cual se pagara 6 (seis) dias en la quincena inmediata
anterior al periodo vacacional correspondiente a semana santa y pascua y 6 (seis) dias en
la primer quincena de diciembre.

QUINCUAGESIMA PRIMERA. - Los trabajadores del Organismo tendran derecho a recibir
un estimulo del trabajador del SIAPA, que consiste en 15 (quince) dias de salario de
acuerdo con el sueldo de cada trabajador, que se entregara a mas tardar el dia 15 {quince)
del mes de agosto de cada afo.

QUINCUAGESIMA SEGUNDA. — Los trabajadores del Organismo tendran derecho a
recibir una ayuda para despensa econdmica de $840.00 (ochocientos cuarenta pesos
00/100 M.N.), que se entregara en la primera quincena de cada mes.

El personal de base y eventual del ORGANISMO con seis meses 0 mas de servicio, al 30
de noviembre, tiene derecho a la despensa navidefia, con un costo minimo de $1, 800.00
(mil ochocientos pesos 00/100 M.N.) y un cobertor de calidad, que se entregara en
especie en el mes de diciembre. EIl ORGANISMO acordara con el SEPSIAPA que dicha
despensa, anualmente deberd mantener permanentemente la cantidad y calidad de los
productos que se requieran, de tal forma que se evite la disminucion en el numero de
productos y su devaluacion. Para tal efecto el ORGANISMO y el SEPSIAPA se reuniran en
la segunda quincena del mes de octubre de cada ano para determinar el nimero y calidad
de dicha despensa y cobertor.

En los casos de los trabajadores que hubieran cumplido 6 (seis) meses laborados de
manera interrumpida y los mismos hubieran terminado su relacion laboral con el Organismo
tendran derecho a solicitar la despensa y cobertor, respetando lo pactado en el Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

QUINCUAGESIMA TERCERA. - Se otorgara la cantidad de $ 888.00 (ochocientos
ochenta y ocho pesos 00/100 M.N.) quincenales, como ayuda de transporte a los
trabajadores que a juicio del Organismo y de acuerdo con su actividad o desarrollo de su
labor tengan la necesidad de trasladarse y se incrementara conforme al porcentaje de
aumento a las tarifas de transporte que autorice la Secretaria de Movilidad de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de Guadalajara.

QUINCUAGESIMA CUARTA. - Se otorgara a todos los trabajadores de base sindicalizada,
la cantidad de $320.00 (trescientos veinte pesos 00/100 M.N.) quincenales por concepto
de apoyo al transporte.

QUINCUAGESIMA QUINTA. - Todo trabajador que tenga mas de 6 (seis) meses de
antigiiedad en el Organismo, tiene derecho al préstamo SIAPA que otorga de $ 10,000.00
(diez mil pesos 00/100 M.N.) sin intereses, siempre que cumpla con los siguientes
requisitos:

1.- Debera haber cubierto el 50% del adeudo anterior. /
2.- Un aval que laboré en el Organismo.

3.- Elaborar la solicitud correspondiente y presentarla en la Subdireccion de Recursos
Humanos.

El préstamo se descontara de conformidad con el interesado, en un plazo minimo de dos
quincenas y un maximo de 20 (veinte) quincenas, teniendo el trabajador la libertad de
liquidarlo antes del plazo que haya fijado.

El préstamo se debera otorgar a mas tardar en la primera quincena posterior a la recepcion
de la solicitud por la Subdireccion de Recursos Humanos y debera de entregarsele al
trabajador el comprobante que contenga la cantidad que se le presta 'y los términos en que
tiene que pagar.

Las partes acuerdan que cuando un trabajador solicite un préstamo, se realizara en
términos de lo que dispone la cldusula antes referida y en los casos en los que un
trabajador, antes del término del pago total del préstamo, solicite un nuevo préstamo, éste
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se le otorgara, descontando ol adeudo que tenga del anterior préstamo a la fecha en que
solicite el nuevo, en el entendido que, para otorgarsele el nuevo préstamo, debera de haber
cubierto por lo menos el 50% del adeudo anterior.

QUINCUAGESIMA SEXTA. - El trabajador tendré derecho a gozar de la prestacion del
servicio del comedor de calidad de acuerdo con la NOM-251-SSA1-2009 en los lugares
donde exista dicho servicio y el Organismo apoyara econdmicamente con el 50% de
acuerdo con el monto que s€ establezca cada vez gque se modifique el precio con el
prestador del servicio.

El Organismo otorgara al personal que utilice este servicio el comprobante respectivo de
los boletos solicitados en el momento de su adquisicion.

Los trabajadores que por cuestiones laborales tengan que ser cambiados de lugar de
trabajo y requieran consumir alimentos en un comedor diferente al cual se hayan comprado
boletos deberan de:

a) Sino adquirio boletos de comedor en su centro de trabajo habitual, solicitarle al
controlador de personal la venta de boletos, firmando de recibido.

b) Siya compro boletos de comedor, solicitar el canje con el controlador de personal,
entregandole el boleto ya comprado y recibiendo en igual cantidad los nuevos
boletos, firmando de recibido por los nuevos boletos adquiridos.

c) Enlas semanas que no sean de venta de boletos, la venta se registrara en el formato
de venta de boletos extemporaneos.

d) Cuando el controlador no se encuentre y s€ requiera consumir alimentos, el
trabajador debera de solicitar autorizacion a la Seccién de Relaciones Laborales a
los teléfonos: 33 38 37 42 72 ext. 4225 o 33 24 06 96 02 y despues acudir con el
personal encargado del comedor 2 solicitar el alimento, registrandose y firmando en
un listado que se proporcionara a los distintos comedores.

e) Cuando se consuman alimentos firmando en el comedor, el trabajador presentara
su credencial de SIAPA tendra que consumir en el periodo de venta siguiente menor
cantidad de boletos en relacion con los que no consumiod por el cambio de comedor.

QUINCUAGESIMA SEPTIMA.- Las mujeres trabajadoras en estado de gravidez disfrutaran

de 90 (noventa) dias de descanso y por ninglin motivo estos seran disminuidos, siendo
fraccionados de la siguiente manera: 42 (cuarenta y dos) dias antes de la fecha aproximada

al parto y 42 (cuarenta y dos) dias después, estos dias de incapacidad seran cubiertos por

el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y los 6 (seis) dias restantes o los que falten,

los otorgara el médico del Organismo, en todos los casos recibira su salario integro, las
mujeres recibiran después del parto un periodo de lactancia de una hora por dia para
alimentar a su hijo durante seis meses, que iniciaran después de los noventa dias de
incapacidad, sin que sean acumulables, asi como el tiempo establecido por la guarderia

como periodo de adaptacion. Los dias de incapacidad por maternidad se pueden transferir

si el parto ocurre antes de la fecha fijada y podran ser disfrutados a peticion de la
trabajadora del periodo prenatal al periodo de posparto (entregando previamente w
documentacion pertinente expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social [IMSS], al o
4rea médica del Organismo) con la finalidad de salvaguardar la salud de la madre y del hijo 4
segun el oficio numero 09 52 17 4000/ 0239, mediante el cual el titular de la direccigf

juridica del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) emite el criterio de interpretagion,

para efectos administrativos del articulo 101 de la Ley del Seguro Social. DOF: 24/08/2016.

En los casos que la trabajadora por causas no imputables a ella, perdiera el producto de su / \
embarazo, el Organismo se compromete a otorgarle 21 (veintiin) dias de incapacidad
independientemente de los que otorga el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). En /
los casos especiales cuando se presenten complicaciones, los mismos se revisaran por el -
personal médico del Organismo y SEPSIAPA, para determinar si se req uiere extender dicha
prestacion los dias que sean necesarics.

\
QUINCUAGESIMA OCTAVA. - El ORGANISMO otorgara un fondo de $6,111,611.00 (seis Q/
millones ciento once mil seiscientos once pesos 00/100 M.N) para becas de los hijos N/
de los trabajadores de base sindicalizado, que se entregaran en los términos del reglamento
que previamente se elabore y apruebe entre el Organismo y el SEPSIAPA, en el entendido
que esta prestacion sera aplicable Unica y exclusivamente a los trabajadores de base
sindicalizados.




QUINCUAGESIMA OCTAVA BIS. - El ORGANISMO otorgaré un fondo de $4°524,386.00
(Cuatro millones quinientos veinticuatro mil trescientos ochenta y seis pesos 00/100
M.N.) para el programa de apoyo de compras de utiles escolares para los hijos de los
trabajadores de base sindicalizado, que se entregara en los términos del reglamento
establecido entre el Organismo Y el SEPSIAPA, esta prestacion sera revisable para su
incremento cada ano.

QUINCUAGESIMA NOVENA. - El Organismo se obliga a descontar de los salarios de sus
trabajadores que se encuentren afiliados al Sindicato, las cuotas sindicales ordinarias del
19 mensual del salario de cada trabajador, de acuerdo con su Estatuto y con lo establecido
en la fraccion VI, del articulo 110 y fraccion XXII, del articulo 132 de la Ley Federal del
Trabajo.

QUINCUAGESIMA NOVENA BIS. - El Organismo realizara los descuentos via nomina a
los trabajadores que asi lo acuerden por concepto de promociones sindicales. Estos
descuentos seran enviados mediante un oficio por el SEPSIAPA 2 la Subdireccion de
Recursos Humanos y a la Seccién de Nominas y una vez realizados dichos descuentos €l
mes proximo inmediato el Organismo entregara al SEPSIAPA el recurso descontado, asi
como un listado quincenal que incluye nimero de empleado, nombre, cantidad descontada
y oficio de referencia.

SEXAGESIMA. - Queda establecido para los efectos de la aplicacion e interpretacion del
presente contraio que todos los asuntos relacionados con los trabajadores de base y este
Contrato Colectivo de Trabajo vigente, seran tratados por conducto de los representantes
legales del Organismo y del SEPSIAPA, por lo tanto, sera nulo todo arreglo llevado a cabo
en lo particular por cualquiera de los trabajadores y fuera de las prevenciones de esta

clausula.

DE LAS SANCIONES Y SEPARACIONES

SEXAGESIMA PRIMERA. - Las violaciones a las normas de trabajo contenidas en el
presente contrato de acuerdo con la gravedad del caso, daran lugar a la aplicacion de las
siguientes sanciones:

| Amonestacion verbal sin registro en el expediente personal

Il.  Amonestacién por escrito con registro en el expediente personal del trabajador.
Il.  Suspensién de labores hasta por ocho dias sin goce de salario.
V.  Recision.

SEXAGESIMA SEGUNDA. — Para la aplicacion de sanciones Y, en su caso, la separacion
del trabajador, se observara el siguiente procedimiento:

a) Cualquier citatorio debe ser entregado por personal de confianza, primero al
trabajador con 2 (dos) dias habiles de anticipacién a la celebracion de la
audiencia en su area y jornada de trabajo el cual firmara personalmente de
enterado de la misma manera a la representacion del SEPSIAPA. En caso de
los trabajadores de confianza, el citatorio se entregara Gnicamente al trabajador o
correspondiente, sin dar vista al Sindicato SEPSIAPA. )

b) Las audiencias de los trabajadores de base sindicalizado se llevaran a ca
la representacion del sindicato SEPSIAPA. En las audiencias de los
trabajadores de confianza se representaran a si mismos, y en ningun momento
intervendra la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos.

c) El citatorio debera senalar de qué se le acusa y quien lo acusa, asi como los
testigos de cargo, con la finalidad de que el trabajador, asi como &l representante
del SEPSIAPA, puedan mzanifestar lo que a su derecho convenga. En el caso de
que el trabajador tenga testigos y pruebas de descargo, el Organismo dara
facilidades para que los mismos sean presentados en dicha audiencia. En los
casos de los trabajadores de confianza el citatorio debera sefialar de qué se le
acusa y quien lo acusa, asi como los testigos de cargo, con la finalidad de que
el trabajador, pueda manifestar lo que a su derecho convenga. En el caso de
que el trabajador tenga testigos y pruebas de descargo, el Organismo dara
facilidades para que los mismos sean presentados en dicha audiencia.

d) El dia que se cite al trabajador en la Seccion de Relaciones Laborales, debera




de dictarse la resolucion en ese momento, debiéndose de probar
fehacientemente la responsabilidad del trabajador.

e) La sancion se aplicard de comun acuerdo entre los miembros de la Comision
Mixta de Trabajo y Conflictos, teniendo el voto de calidad el Jefe de la
Subdireccion de Recursos Humanos en caso de no llegar a un acuerdo, los
miembros de la comisién. Dicha aplicacién de sanciones se impondra de
acuerdo con la gravedad de la causal que se le impute al trabajador, de
conformidad al Contrato Colectivo de Trabajo vigente y el Reglamento Interior
de Trabajo. En los casos de los trabajadores de Confianza para la aplicacion de
sanciones de amonestaciones y suspensién de dias sin goce de salario hasta
por 8 (ocho) dias se aplicara por el Titular de la Seccion de Relaciones Laborales
y por lo que ve, a la rescision laboral del trabajador sin responsabilidad para el
patron en términos del articulo 47 de la Ley Federal de Trabajo se resolvera por
el Director General del SIAPA.

f) Una vez establecida la sancion, debera de entregarsele por escrito al trabajador
al finalizar la audiencia.

La Comision Mixta de Trabajo y Conflictos se reunira una vez al mes para ver los asuntos
especiales.

En el caso de los compafieros que sean citados a la seccion de Relaciones Laborales, seran
citados dentro de su horario laboral, siendo responsabilidad del jefe inmediato cubrir sus
ausencias durante el tiempo que utilicen para el desahogo de la diligencia administrativa.

La aplicacion de la prescripcién surtira sus efectos a partir del dia siguiente de la fecha y
hora de que se suscité la falta, misma que constituye la causal para despedir o disciplinar
a los trabajadores, de conformidad al articulo 517 de la Ley Federal del Trabajo.

La Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos, debera de intervenir en la investigaciéon para
esclarecer los hechos que se le imputen al trabajador de base y la realizacion de
inspecciones de cualquier tipo, en caso de no ser asi se apelara a la resolucion que se
determine en estas circunstancias dentro de un término de cinco dias habiles, de igual forma
cuando se realicen este tipo de investigaciones e inspecciones y se exceda de los treinta
dias, la prescripcién se interrumpira conforme al articulo 521, Fraccion Il de la Ley Federal
del Trabajo. Esta disposicion solo aplicaré para el personal de base sindicalizado.

Cuando por circunstancias imputables al Organismo no se realicen las inspecciones, la
resolucion debera ser favorable al trabajador.

Si se cita a un trabajador y no se cuenta con la presencia de un representante del
SEPSIAPA, por no ser notificado en tiempo y forma por la Seccion de Relaciones Laborales,
Unicamente se le tomara la asistencia al trabajador y no se le iniciaré procedimiento hasta
que se subsane el hecho.

SEXAGESIMA TERCERA. - La Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos intervendra en
todos los asuntos del personal que incurra en una falta marcada en la Ley Federal de
Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo vigente, Reglamento Interior de Trabajo o lo
aplicable en la materia en donde esté implicado personal de base sindicalizado, llevando a
cabo los procedimientos establecidos en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente en su
capitulo de sanciones y separaciones, asi mismo se entregara copia al SEPSIAPA de la
determinacion de la audiencia. -

SEXAGESIMA CUARTA. - En caso de que el trabajador sea detenido por orden de la
Autoridad Judicial o Administrativa o se le sujete a un proceso penal, si resulta inocente, el
Organismo lo reinstalara en su empleo en los proximos 5 dias habiles posteriores a la
resolucién judicial con todos los derechos y prestaciones con los que contaba antes de su
proceso.

SEXAGESIMA CUARTA BIS. - En caso de que el trabajador tenga la calidad de persona
desaparecida y cuente con la Declaracion Especial de Ausencia, en términos de la
legislacién especial en la materia, el Organismo esta de acuerdo en apagarse y respetar en
todos sus términos lo que establece la Ley Federal de Declaracion Especial de Ausencia
para Personas Desaparecidas, en sus articulos 21, fraccién VI, 22, 26, fracciones 1, 11, Hl,
IV, asi como el articulo 132 fraccion XXIX de la Ley Federal del Trabajo y el articulo 109-
bis de la Ley del Seguro Social.




SEXAGESIMA QUINTA. - Ademés de las prestaciones que a su favor se estipulen en este
contrato, los trabajadores disfrutaran de los beneficios que otorga El Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco (IPEJAL) y de los que establece la Ley del Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), en todos sus beneficios y en lo estipulado en la modalidad 10 que
rige actualmente dentro del Organismo de SIAPA. Las partes se obligan a realizar las
gestiones y actividades que se requieran tendientes a obtener el otorgamiento de todas las
prestaciones anteriormente mencionadas.

SEXAGESIMA SEXTA. - Para evitar los descuentos indebidos las partes se comprometen:

1.- E| SEPSIAPA se compromete a entregar dentro de las 24 horas de anticipacion, los
oficios de comisiones sindicales personalmente a la Seccién de Relaciones Laborales.

2 - El Organismo se compromete a retrasar 15 (quince) dias cualquier tipo de descuento
indebido como: (Incapacidades, cursos de capacitacién, permisos, descansos por tiempo
extraordinario, comisiones sindicales, entre otros).

3.- El Organismo se compromete a evitar los descuentos indebidos.

4.- Segun el caso se instaurara el procedimiento administrativo en los términos que
establece la Ley Federal de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo vigente y Reglamento
Interior de Trabajo y el acuerdo con fecha del 26 de febrero de 2009 el cual establece que
“E| SIAPA en los casos en donde los jefes y personal de confianza que lleven el manejo y
control de la asistencia del personal de base sindicalizado, incumplan con 0s presentes
acuerdos, se comprometen aplicar las sanciones que correspondan al caso.”

Haciendo la observacion de que este procedimiento sera también aplicable al personal de
base sindicalizado.

CLAUSULAS TRANSITORIAS

PRIMERA. - EI Organismo se compromete a editar 3,300 (tres mil trescientos) ejemplares
del presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente anexando los Reglamentos de las
Comisiones Mixtas y del Reglamento Interior de Trabajo entregandole al SEPSIAPA 2,800
(dos mil ochocientos) ejemplares para ser distribuidos entre los trabajadores de base
sindicalizados. Dichos ejemplares deberan ser entregados a mas tardar 60 (sesenta) dias
después de la firma del mismo.

SEGUNDA. - E| ORGANISMO y el SEPSIAPA estan de acuerdo en realizar un estudio para
determinar con precision, las plazas de confianza que deberan de quedar integradas al
presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente

TERCERA. - El ORGANISMO y el SEPSIAPA se comprometen a tener formulados los

Manuales de Procedimientos, Perfiles de Puesto, asi como los Equipos de Proteccion
Personal de cada puesto que sean necesarios, a mas tardar en el mes de septiembre del &
afo 2008.

CUARTA. - Las partes estan de acuerdo en trabajar la estructuracion del Escalaférﬁ
respectivo Reglamento, con la Comision Mixta de Escalafén, a partir de la segunda
quincena del mes de marzo del presente afo, tomando como base los perfiles de puesto y

el cuadro general de antigiiedades, de tal forma que, en un plazo no mayor de 6 (seis)
meses, se pueda aprobar el nuevo escalafon y su Reglamento, para depositarlo ante la
Autoridad Laboral Competente en Materia Laboral. Durante el tiempo que dure la creacion |

del nuevo escalafon y su Reglamento, se seguira aplicando el que se tiene actualmente, \ |

con los procedimientos del Reglamento actual. \“J
Z'\‘\

QUINTA. - El ORGANISMO reconoce que la vigencia del presente Contrato Colectivo de k.

Trabajo y sus anexos es a partir del dia 01 de marzo de 2026, por lo que, sus efectos son
retroactivos para los trabajadores, lo anterior independientemente de la firma y deposito
fisico y/o electronico del mismo, ante el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral,
de conformidad a la clausula octava del presente Contrato Colectivo de Trabajo.




SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO (SIAPA) Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA (SEPSIAPA), FIRMAN DE COMUN
ACUERDO EL PRESENTE CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.

PROTESTAMOS LO NECESARIO
ATENTAMENTE.

GUADALAJARA, JALISCO, 28 DE ABRIL DE 2026

y 4 POR EL SINDICATO
7 SERSIAPA

ING. ISMAEL JAUREGUICAST ANEDA LIC. LUIS ALEJ O CASTILLO ARREOLA
DIRECTOR GENEFJXL SIAPA.} SECRETARIO GENERAL SEPSIAPA



REGLAMENTO DE BECAS

REGLAMENTO DE BECAS que celebran por una parte el Organismo Publico
Descentralizado, SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO, el cual en lo sucesivo se denominara Organismo o SIAPA,
representado legalmente por su Director General el ING. ISMAEL JAUREGUI
CASTANEDA, con domicilio social en avenida Dr. R. Michel nimero 461, que se localiza
entre la calle Tuberosa y avenida Gonzalez Gallo, colonia las Conchas, codigo postal 44460
del Sector Reforma en Guadalajara, Jalisco y por la otra EL SINDICATO DE EMPLEADOS
PUBLICOS DEL SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA, el cual en lo sucesivo se
denominaré Sindicato o SEPSIAPA, representado legalmente por su Secretario General
el LIC. LUIS ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA, con domicilio en la calle 12 de Octubre
numero 670, que se localiza entre las calles Motolinia y Fray Antonio de Segovia, colonia
Medrano, codigo postal 44410, con teléfono 3336441890 del Sector Reforma en
Guadalajara, Jalisco, quienes se sujetan al tenor de lo siguiente:

A) Que resultado de la revision del Contrato Colectivo de Trabajo vigente para el
proximo afio, se beneficia y se otorga esta prestacion de becas para el trabajador
de base sindicalizado con un fondo de $6,111,611.00 (seis millones ciento once
mil seiscientos once pesos 00/100 M.N) correspondiente a la revisién contractual
o salarial y que anualmente se incrementara de comun acuerdo entre el SIAPA y el
SEPSIAPA, en el entendido que esta prestacion sera solo 1 (una) beca por familia
y otorgada a los trabajadores de base sindicalizados para sus hijos.

B) Que la finalidad de esta prestacion de Becas es la de apoyar la economia familiar
del trabajador de base sindicalizado, ya sea madre, padre o tutor, especialmente
motivar e impulsar la educacioén del becado en cualquiera de los niveles educativos
mencionados en esta prestacion, de tal forma que apoye la economia del trabajador
y beneficie directa y econdémicamente al becado, ya que un problema de primer
orden en la actualidad es la desercidén del estudiante, por el sistema educativo
publico nacional que existe en el pais.

C) Que esta prestacion representa un importante esfuerzo econémico del SIAPA y de
los trabajadores del SEPSIAPA, por Io que es necesario que el trabajador de base
sindicalizado ya sea madre, padre o tutor y el becado hagan conciencia de la
importancia de la misma como un estimulo para la superaciéon del becado, por lo
que su manejo debe ser con toda transparencia y honestidad.

D) Que mantener la beca, es una responsabilidad compartida entre el trabajador de base
sindicalizado ya sea madre, padre o tutor y becado, en donde los primeros tienen la P 4
obligacién de impulsar la educacién del becado y este debera de aprender a ser 7
responsable, constante y obtener calificacion aprobatoria en sus estudios para N\
poder mantenerla, de lo contrario dejara de gozar de dicho estimulo. ¥ i

E) Que este esfuerzo, ha sido el fruto de las buenas relaciones laborales ené
Organismo que dignamente dirige el Director General del SIAPA, ING. ISMAEL
JAUREGUI CASTANEDA vy el Secretario General del SEPSIAPA el LIC. LUIS e
ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA, por lo cual suscriben lo siguiente: A

DEFINICIONES (

BECA: es la aportacién econémica mensual y sera 1 (una) por familia, que realiza el SIAPA \::“'
a través del SEPSIAPA, al trabajador de base sindicalizado ya sea madre, padre o tutor y \
al becado que estudie en alguno de los distintos niveles mencionados en esta prestacion y \
del Sistema Educativo Nacional debidamente legalizado. Esta prestacién se otorgara en
términos de la Clausula Quincuagésima Octava del C.C.T. y del presente reglamento.

BECADO: estudiante hija o hijo de trabajador de base sindicalizado ya sea madre, padre o
tutor que disfruta de la beca que se le otorga en términos del Contrato Colectivo de Trabajo

vigente y del presente reglamento, reuniendo los requisitos del mismo y de conformidad a
la convocatoria que se emita.




C.C.T.: Contrato Colectivo de Trabajo, que regula las relaciones de trabajo entre el SIAPA
y el SEPSIAPA, del cual depende este Reglamento de Becas.

COMISION MIXTA DE BECAS: la que se conforma por dos representantes del SIAPA, dos del
SEPSIAPA y el Secretario General del SEPSIAPA, misma que se encargara de vigilar la aplicacion,
transparencia y honestidad del presente reglamento.

LISTA DE ESPERA: Lista de trabajadores que cumplieron en tiempo y forma con la entrega
de sus documentos, pero que, su comprobante de aceptacién en el nuevo plantel educativo
(Bachillerato o Preparatoria, Técnico Superior Universitario o Licenciatura) corresponde a
un ciclo posterior inmediato al ciclo escolar que esta por iniciar.

NIVEL ESCOLAR: grado al que pertenezcan los estudiantes dentro del sistema escolar
nacional, debidamente registrado ante la Secretaria de Educacién Publica (SEP); Nivel
Primaria (NPRI); Nivel Secundaria (NSEC); Nivel Medio Superior (NMS); Nivel Técnico
Superior Universitario (TSU); Nivel Superior (NS) y cualquier tipo de Educacién Especial
(EE).

REFRENDO DE BECA: Tramite necesario para actualizar la vigencia y mantener la
prestacion de Beca, donde el becado propuesto sera el mismo que se encuentra registrado
en la prestacidén de Becas del ciclo que concluye.

SEPSIAPA: E! Sindicato de Empleados Publicos del Sistema Intermunicipal de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado en la Zona Metropolitana.

SIAPA: Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado.

TRABAJADOR DE BASE SINDICALIZADO: persona fisica que realiza un trabajo a
cambio de una remuneracion, el cual se encuentra agremiado a una organizacion sindical
legalmente constituida, ademas este trabajo puede ser de base (permanente) o eventual
(temporal).

COMO EDUCACION ESPECIAL SE ENTIENDE

Deficiencia: es la pérdida o la anormalidad de una estructura o de una funcion psicolégica,
fisiolégica o anatémica, que puede ser temporal o permanente. Entre las deficiencias se
incluye la existencia o aparicién de una anomalia, defecto o pérdida producida de un

miembro, érgano, tejido o cualquier otra estructura del cuerpo, incluidos los sistemas de la
funcién mental.

Discapacidad: cualquier restriccion o impedimento de la capacidad de realizar una
actividad en la forma o dentro del margen que se considera normal para el ser humano. La
discapacidad se caracteriza por excesos o insuficiencias en el desempefio de una actividad
rutinaria normal, los cuales pueden ser temporales o permanentes, reversibles o surgir
como consecuencia directa de la deficiencia o como una respuesta del propio individuo,
sobre todo la psicoldgica, a deficiencias fisicas, sensoriales o de otro tipo.

CLASIFICACION DE LA DISCAPACIDAD /
Discapacidad fisica: es la clasificacién que cuenta con las alteraciones mas frecuentes,
las cuales son secuelas de poliomielitis, lesién medular (parapléjico o cuadripléjico) y
amputaciones.

Discapacidad sensorial: comprende a las personas con deficiencias visuales, auditivas y
a quienes presentan problemas en la comunicacién y el lenguaje.

Discapacidad intelectual: se caracteriza por una disminucién de las funciones mentales
superiores (inteligencia, lenguaje, aprendizaje, entre otros), asi como, de las funciones
motoras. Esta discapacidad abarca toda una serie de enfermedades y trastornos, dentro de
los cuales se encuentra el retraso mental, el sindrome Down vy la paralisis cerebral.

Discapacidad psiquica: cuando las personas sufren alteraciones neurolégicas vy
trastornos cerebrales.




REQUISITOS PARA OBTENER LA BECA

Articulo 1.- Podra obtener la beca, los hijos de los trabajadores de base sindicalizado ya
sea madre, padre o tutor, siendo esta solo 1 (una) beca por familia, que estudie en
cualquiera de los niveles: Primaria, Secundaria, Preparatoria o Bachillerato, Licenciatura,
Carrera Técnica, Técnico Superior Universitario y Educacién Especial que cumplan con las
condiciones que establece este reglamento.

Articulo 2.- Para ser acreedor a esta prestacién, el trabajador de base sindicalizado ya sea
madre, padre o tutor, con los hijos que estudien en cualquiera de los niveles escolares
establecidos en el presente reglamento, presentaran ante la Comision Mixta de Becas (a
mas tardar en la primera quincena del mes de agosto de cada afio), la siguiente
documentacion en original y copia:

a) Solicitud expedida y validada por la Comisién Mixta de Becas, debidamente
llenada.

b) Acta de nacimiento o certificado de nacimiento del becado.

c) Acta de nacimiento o certificado de nacimiento del trabajador ya sea madre,
padre o tutor de base sindicalizado.

d) ldentificacion oficial vigente. (INE/IFE, pasaporte, cédula profesional o
licencia de conducir).

e) Boleta con calificaciones aprobatorias del ciclo escolar lectivo, para los niveles
de primaria y secundaria, especificamente para preparatoria o bachillerato,
T.S.U. y licenciatura, el kardex con las calificaciones aprobatorias del ultimo
cuatrimestre o semestre cursado con promedio minimo en el Nivel Primaria
de 9.0 (nueve) o su equivalente, en el Nivel Secundaria, Nivel Preparatoria o
Bachillerato, Nivel de Licenciatura, Nivel Carrera Técnica y Nivel Técnico
Superior Universitario de 8.0 (ocho) o su equivalente, expedido por el centro
educativo oficial. En los casos de cambio de nivel escolar, agregar el
documento de aceptacién a dichos planteles.

f) Recibo del pago de salario del trabajador de base sindicalizado ya sea madre,
padre o tutor no mayor a dos meses de la fecha de recepcion de documentos
donde se especifique el descuento de cuota sindical. Y para los casos de
trabajadores de nuevo ingreso de base sindicalizado, presentar la hoja de
afiliacién sindical firmada y sellada por el sindicato.

contemplado en el inciso e), debera presentar el certificado y/o credencial de
discapacidad vigente emitido por el Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia del Estado de Jalisco (DIF Jalisco),el dictamen médico vigente del "N
Instituto Mexicano del Seguro Social o alguna Institucién de Salud Publica, la &

cual tiene validez de 4 afos después de ser expedida, donde conste |

condicion del estudiante, el carnet de sesiones, programa de atenci

continua y tarjeton de asistencia del Centro de Atencion Multiple (CAM),
Unidades de Servicio y Apoyo a la Educacion Regular (USAER), Curso
Ocupacional, Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Centro de Rehabilitacion |
Integral Teletdn (CRIT) o de su Centro de Rehabilitacion Institucional.

g) Para los casos de cualquier tipo de Educaciéon Especial, ademas de lo \
>

h) Para los casos de refrendo de beca tnicamente presentar los requisitos de ™~
los incisos a), b), d), e) y ).

i) Para los casos de tutoria dativa se debera presentar documentacion oficial
que la acredite (acta de matrimonio, adopcién o reconocimiento por el Registro
Civil o el Consejo de la Judicatura de cualquier Estado).

j) Las becas condicionadas no se otorgaran por 2 (dos) periodos o ciclos lectivos
consecutivos a la misma persona.




k) Para los casos de refrendo de beca, el becado registrado en el ciclo anterior
seguira manteniendo su beca hasta que la pierda tal como lo marca el
presente reglamento. La beca se pierde: I. abandono de estudios Il
conclusion de su carrera, lll. término del servicio social y/o IV. culminacién de
sus practicas profesionales.

I) En ningun caso esta prestacion de becas sera transferible. Toda propuesta
por cambio de becado sera conforme en el presente articulo.

m) En caso de que el trabajador tenga problemas bancarios con la cuenta que
brinda el organismo, debera acudir personalmente a las oficinas del Aguaje
con un estado de cuenta del banco que le especificara el Sindicato, en el cual
se realizara el deposito correspondiente.

La documentacion que requiera ser validada o cualquier caso especial, quedara sujeto a la
resolucion de la Comisién Mixta de Becas o en su caso del Secretario General del
SEPSIAPA como lo marca el articulo 7 del presente reglamento.

Articulo 3.- Para conservar la beca, sera necesario que el becado apruebe y mantenga un
promedio minimo de calificaciones de 9.0 (nueve) o su equivalente para nivel primaria y 8.0
(ocho) o su equivalente en el nivel secundaria, nivel preparatoria o bachillerato, nivel de
licenciatura, nive! carrera técnica y nivel técnico superior universitario, asi como exhibir el
original de la boleta de calificaciones para los niveles de primaria y secundaria,
especificamente para preparatoria o bachillerato, Técnico Superior Universitario (T.S.U.) y
licenciatura el kardex con las calificaciones aprobatorias del Ultimo cuatrimestre o semestre
cursado para su cotejo, acompafiado de una copia fotostatica, la cual se anexara al
expediente personal. Para el caso de Primaria y Secundaria la presentacién de este
documento sera anual y en los niveles Medio Superior, Técnico, Técnico Superior
Universitario (T.S.U.) y Licenciatura sera cuatrimestral o semestral (donde se refrendara el
ciclo pertinente). No se dara tramite a ninguna Beca si no se exhibe el original de lo antes
mencionado.

En caso de refrendo de beca, el becado que no cumpla el requisito de promedio aprobatorio,
sera condicionado por Unica vez manifestando el motivo y en lo sucesivo, alcance el
promedio minimo requerido, en el caso de que el becado no cumpla, el trabajador de base
sindicalizado ya sea madre, padre o tutor podra proponer al inicio del siguiente ciclo de
becas a otro hijo(a) que retna todos los requisitos para su otorgamiento en el nivel que
corresponda, tal y como lo marca el articulo 2 del Reglamento de Becas.

En el caso de que el becado cambie de nivel educativo durante el ciclo de becas activo,
este podra seguir manteniendo la beca entregando copia de los comprobantes necesarios
a la Comision Mixta de Becas y cumpliendo con lo establecido en el presente reglamento
de Becas, pero mantendrd la aportacion econdmica mensual de acuerdo al! Dictamen
vigente que se emitié para dicho ciclo, hasta la conclusién del ciclo de becas.

En los casos de que el becado preste el servicio social o practicas profesionales que ;/

desprende de sus estudios actuales, este percibird la beca presentando la carta
asignacion correspondiente que indique fecha de inicio y término de la misma. Expedida
por la institucion académica que corresponda.

Articulo 4.- Cuando un Trabajador de Base Sindicalizado ya sea madre, padre o tutor, deje
de prestar sus servicios para el SIAPA, automaticamente dejara de percibir la prestaciéon
de la beca, en caso de existir un litigio del trabajador ante la autoridad laboral, dejara de
percibir la prestacion de beca, hasta que exista una resolucion del Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral o la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje que determine
la situacién juridica del trabajador. La Comision Mixta de Becas solicitara un reporte
mensual por escrito a la Comisién Mixta de Escalafon que contenga los datos del personal
que: cause baja, eventual o base.

En el caso de que el trabajador eventual de base sindicalizado ya sea madre, padre o tutor
ya cuente con esta prestacion y deje de prestar sus servicios para el SIAPA o sea dado de
baja, perderéd la prestacion de la Beca. Si es recontratado dentro de los 45 (cuarenta y
cinco) dias siguientes a la baja y presenta su copia de la afiliacion SEPSIAPA., recuperara
la prestacién.




En los casos en donde un trabajador de base sindicalizado ya sea madre, padre o tutor
fallezca o quede sujeto a proceso penal, independientemente del resultado del juicio, la
Beca se le seguira otorgando al becado, mediante la designacién de un tutor que lo
represente, la Beca se le otorgara hasta el final del periodo lectivo.

Articulo 5.- La Beca de Educacion Especial no sera sujeta de concurso, sin embargo, para
recibirla se tendra que reunir los requisitos mencionados en el articulo 2 de este reglamento.
Para mantener la Beca sera necesario presentar su certificado y/o credencial de
discapacidad vigente emitido por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Jalisco (DIF Jalisco) y su boleta de calificaciones o comprobante vigente, con los
respectivos sellos y firmas que lo acrediten.

En los casos en el que el trabajador tenga 2 (dos) o mas aspirantes a beca de Educacion
Especial, el trabajador de base sindicalizado ya sea madre, padre o tutor puede solicitar mas
de 1 (una) Beca por familia, apegandose en todo momento a los requisitos establecidos en
el presente Reglamento.

En los casos donde el trabajador no pueda comprobar con boleta o kardex de calificaciones,
presentara unicamente carnet de rehabilitaciéon y su diagnéstico por una Institucion avalada
por la Secretaria de Salud para recibir una beca por Apoyo Social. Todo esto enmarcado en
la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DE LAS ASISTENCIAS Y MONTO DE LAS BECAS

Articulo 6.- El monto de las Becas se determina por el nivel escolar y la firma para realizar
el depdsito sera en las instalaciones del SEPSIAPA bimestraimente en el segundo fin de
semana del mes correspondiente (sabado y domingo) Primaria, Secundaria y Educacién
Especial con 3 horarios: de 9:00 horas, 10:00 horas y 11:00 horas, con una tolerancia de
entrada de 5 minutos.

En el tercer fin de semana del mes correspondiente (sabado y domingo) Bachillerato o
Preparatoria, Técnico Superior Universitario y Licenciatura con 3 horarios: de 9:00 horas,
10:00 horas y 11:00 horas, con una tolerancia de entrada de 5 minutos.

En el mes de agosto, diciembre y Semana Santa, las firmas seran en una sola sesion la
cual determinara la Comision Mixta de Becas.

El becado debera presentarse acompafiado con sus padres o tutores dativos a la platica
informativa en donde se trataran temas de interés social, con su documento de control para
comprobar su asistencia, para la misma podra firmar el trabajador, el tutor o el becado
presentando copia de la credencial del trabajador o credencial sindical y en caso de no
demostrar la asistencia no se realizara el depésito.

informativa en donde se trataran temas de interés social, con su documento de control para
comprobar su asistencia, para la misma podra firmar el trabajador, el tutor o el becado ‘*;- ;
presentando copia de la credencial del trabajador o credencial sindical y en caso de no

demostrar la asistencia no se realizara el depdsito. /
iferida

El Organismo SIAPA entregara o depositard al SEPSIAPA la cantidad de forma d
mensualmente del afo lectivo en curso, del monto total de becas de acuerdo a la clausula
Quincuagésima Octava y el sindicato SEPSIAPA, llevara a cabo la dispersion de los
depdsitos y el deposito se hara de manera electrénica, (en la institucion bancaria que la ~
Comision Mixta de Becas designe para el mejor uso y beneficio del trabajador) siendo ‘
responsabilidad del titular el uso correcto de la tarjeta asignada y el dinero del depésito de
esta prestacion.

El becado debera presentarse acompanado con sus padres o tutores dativos a la plétioa\
\\

En el caso de que el trabajador de base sindicalizado madre, padre o tutor y el becado, si \\"';_'x~-
dejaran de asistir en 1 ocasién a las citas de entrega de beca, el trabajador tendra un
término de 5 (cinco) dias habiles para justificar con comprobante o por Unica ocasién en el
ciclo escolar lectivo mediante carta compromiso, dirigida a la Comisién Mixta de Becas
donde explique el motivo de la falta y con en el compromiso de en lo consecutivo no faltar.
Ya que, de no hacerlo, la Comisién Mixta de Becas sin responsabilidad alguna retirara la
prestacion teniendo que otorgar dicha Beca a otro trabajador de base sindicalizado ya sea
madre, padre o tutor, que su solicitud se encuentre en la lista de espera, para ello el
trabajador debera entregar a la Comision Mixta de Becas, una Constancia Escolar con
fecha reciente donde haga constar que el becado propuesto ya retomd sus estudios de




acuerdo a su documento de aceptacion presentado en su expediente de solicitud de beca,
lo anterior, con previa revision de la Comisién Mixta de Becas.

En el caso de incapacidad del trabajador que le imposibilite asistir a firmar, debera presentar
el justificante meédico emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), a la
Comision Mixta de Becas, a fin de que se determine su depdsito y posteriormente al término
de la incapacidad, acuda a firmar.

En el caso que el trabajador labore sabados y domingos y acuda a firmar la asistencia,
debera de presentar un comprobante ya sea foto de tarjeta de checado, bitacora o reporte
de trabajo con fecha actual de que esta trabajando, realizara la firma y podra retirarse sin
escuchar la platica, de lo contrario no podra firmar.

En caso de que el trabajador no pueda acudir a firmar por laborar sabados y domingos,
podra asistir a la firma correspondiente el lunes inmediato posterior a la fecha de la platica
perdida, en un horario unico de 10:00 a 14:00 horas, presentando copia de los
comprobantes necesarios.

El monto de las becas sera en términos de la siguiente tabla. (Cuya actualizacién para el
periodo 2026-2027 sera en términos del articulo 2 del presente reglamento).

Monto
Nivel | Monto total Cantidad de unitario
Ivel escofar pesos becados pesos
mensuales
PRIMARIA  $1'335600.00 210  $530.00
SECUNDARIA $1°410,240.00 208 $565.00
EDUCACION ESPECIAL $182,952.00 22 $693.00
PREPARATORIA 0 ,
BACHILLERATO $1°225,152.00 144 $709.00
TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO $333,444.00 37 $751.00
LICENCIATURA $1,769,976.00 186 $793.00

La tabla sera modificada cada afio dependiendo del monto que se logre y se aplicara a
partir del siguiente ciclo escolar inmediato.

Articulo 6 bis. —Si ya no existiera ninguna solicitud en lista de espera y no se pudiera
otorgar la beca con base al presente reglamento, el recurso que no se asigno, sera aplicad

en el periodo lectivo inmediato independientemente de los incrementos anuales que se MA.:,»"
\

pacten entre SIAPA y SEPSIAPA.

FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA /

#

Articulo 7.- La Comisién Mixta de Becas estara integrada por dos representantgs del
SIAPA, dos representantes del SEPSIAPA y el Secretario General que se organizaran con
un presidente, un secretario y tres vocales, quienes se reuniran cada dos meses durante el
ano lectivo en sesion ordinaria o extraordinaria cuando asi se requiera, para organizar los
expedientes de cada trabajador y los becados. De dicha reunidn debera elaborarse acta
circunstanciada para el expediente de trabajo de la misma. En caso de controversia el voto
de calidad lo tendra el Secretario General del SEPSIAPA.

Articulo 8.- Los cargos se rotaran cada 6 (seis) meses, entre los representantes del SIAPA *

y del SEPSIAPA.

Articulo 9.-En todo momento la Comisién Mixta de Becas tendra facultades para investigar
la originalidad de la documentacion presentada por el trabajador de base sindicalizado al
momento del tramité o al acreditar un becado.

Articulo 10.- En caso de que se acredite que un trabajador de base sindicalizado presenta
documentacion falsa para acreditar un becado, se le cancelara para siempre el derecho de
gozar de esta prestacién, ademés de las sanciones laborales a que se haga acreedor,

It..

N




previa investigacion y resoluciéon fundamentada de la Comisién Mixta de Becas.

Articulo 11.- El presente reglamento podra modificarse por acuerdo entre el SIAPA y
el SEPSIAPA, cuando asi lo consideren necesario, de acuerdo en los términos del
articulo 7 del presente reglamento.

Articulo 12.- Se entregara solo 1 (una) Beca por familia al trabajador ya sea madre, padre
o tutor sindicalizado que haya entregado sus documentos dando cumplimiento a la
convocatoria en tiempo y forma; Para que al finalizar el afio lectivo en curso se aplique a
plenitud este reglamento con lo que se da igualdad, en la posibilidad de gozar de la Beca
siempre y cuando el becado y el trabajador ya sea madre, padre y/o tutor se esfuerce para
mantenerla, por lo que, se les otorgard desde los niveles mas bajos del tabulador del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente hasta donde alcance el monto.

Articulo 13.- En los casos en los que exista un desacuerdo con el dictamen final de Becas
se dara un periodo de cinco dias habiles después de la fecha de emision del dictamen para
las inconformidades, que deberan entregarse de manera personal y por escrito en original
y copia, en las instalaciones del Aguaje, ubicadas en la calle 12 de Octubre No. 670 colonia
Medrano. Donde se incluyan los siguientes datos: nombre, nimero de empleado, nivel, érea
de trabajo y teléfonos, asi como especificar el desacuerdo con el dictamen. La Comisién
Mixta de Becas dara respuesta en las instalaciones del Aguaje por escrito en el término de
cinco dias habiles posteriores al periodo de entrega de las inconformidades.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Este reglamento entrara en vigor a partir de la firma del mismo y se revisara de
conformidad del presente reglamento.

SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO (SIAPA) Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA, (SEPSIAPA), FIRMAN DE COMUN
ACUERDO EL PRESENTE REGLAMENTO DE BECAS.
PROTESTAMOS LO NECESARIO
ATENTAMENTE.

GUADALAJARA, JA}ISCO, 28 DE ABRIL DE 2026
/

POR EL ORGANISMQ / POR EL SINDICATO

_ ///// SEPSIAPA

4

ING. ISMAEL J;(U/REG ACASTANEDA  LIC. LUIS ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA

DIRECTOR GENERAL § (Q SECRETARIO GENERAL SEPSIAPA




REGLAMENTOS DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE, DE LA
COMISION CENTRAL Y AUXILIARES DE SEGURIDAD E HIGIENE

REGLAMENTOS DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE, DE LA
COMISION CENTRAL Y AUXILIARES DE SEGURIDAD E HIGIENE, que celebran por
una parte el Organismo Publico Descentralizado, SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, el cual en lo sucesivo se
denominara Organismo o SIAPA, representado legalmente por su Director General el ING.
ISMAEL JAUREGUI CASTANEDA, con domicilio social en avenida Dr. R. Michel numero
461, colonia las Conchas, cédigo postal 44460 del Sector Reforma en Guadalajara, Jalisco,
y por la otra EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL SISTEMA
INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN
LA ZONA METROPOLITANA, ei cual en lo sucesivo se denominara SEPSIAPA o
Sindicato, representado legalmente por su Secretario General el LIC. LUIS ALEJANDRO
CASTILLO ARREOLA, con domicilio en la calie 12 de Octubre nimero 670, que se localiza
entre las calles Motolinia y Fray Antonio de Segovia, colonia Medrano del Sector Reforma,
codigo postal 44410, en Guadalajara, Jalisco, con teléfono 3336441890, quienes se sujetan
al tenor de la siguiente:

DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE

El presente Reglamento tiene por objeto regular la integracién, funcionamiento y facuitades
de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene del SIAPA, atendiendo a lo establecido tanto
en la Clausula Décima Primera inciso [), como en las Clausulas Vigésima Octava inciso k),
Trigésima Cuarta, Trigésima Quinta, Trigésima Sexta, Trigésima Séptima, Trigésima
Octava, Trigésima Novena, Trigésima Novena BIS, Trigésima Novena Ter, Trigésima
Novena Quater, del apartado de la Seguridad e Higiene y Riesgos de Trabajo, asi como,
en la Clausulas Cuadragésima Séptima y Cuadragésima Octava del Contrato Colectivo de
Trabajo vigente. Las disposiciones de este Reglamento son de observancia general y de
interés reciproco entre SIAPA y el SEPSIAPA que representa los intereses de los

trabajadores, teniendo por objeto regular los mecanismos que permiten la seguridad e
higiene laboral dentro de este Organismo. \

LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE

SEGURIDAD E HIGIENE /

La Comision Mixta de Seguridad e Higiene estara integrada por un Titular, un

Representante y un Suplente del SIAPA, un Titular, un Representante y un Suplente del
SEPSIAPA.

PRIMERA. - La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo, la
normatividad aplicable de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, el Reglamento
Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Contrato Colectivo de Trabajo vigente y a
los acuerdos tomados entre el ORGANISMO y SEPSIAPA y demas aplicables a la materia,
tendra las siguientes funciones:

a) Emitir lineamientos de observancia obligatoria de caracter general en materia de |
Seguridad e Higiene.

b) Celebrar reuniones formales de evaluacioén y acuerdos por lo menos una vez cada

15 (quince) dias de forma ordinaria y en forma extraordinaria cuantas veces sea \\
necesario. '

¢) Realizar recorridos a los bienes, muebles e inmuebles, maquinaria, equipo,
instalaciones y vehiculos en los centros de trabajo cuando sean requeridos.

d) Conformar los programas de Capacitacion y Adiestramiento orientados en materia
de Seguridad e Higiene en el trabajo, que a su vez escuchara las opiniones de las




areas involucradas, los cuales deberan ser propuestos a la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento a mas tardar el dia 31 de octubre de cada afio, para
que esta organice, aplique y evalte dichos programas en base a las necesidades y
a la prevencion de riesgos, actividades peligrosas, contaminantes del ambiente de
trabajo y enfermedades de trabajo causadas por distintos agentes en sus
modalidades: fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos y psicosociales.

e) Apoyar cuando se requiera a la Comisién Central y Auxiliares de Seguridad e
Higiene en la investigacién de accidentes y enfermedades de trabajo.

f) Vigilar el uso y buen manejo de los equipos de seguridad, capacitando a todo el
personal vinculado cuando se implemente el uso de nueva tecnologia en los
procesos de trabajo y en materia de seguridad.

g) Promover y vigilar la aplicacion de las medidas de prevencion de riesgos de trabajo,
cuando se modifique o se emita una ley o normatividad por alguna autoridad, esta
Comision Mixta se reunird a més tardar 30 (treinta) dias después de su aprobacion.

h) Revisar, dentro de sus atribuciones, las muestras fisicas de la ropa de trabajo,
calzado y equipo de seguridad, que entreguen los proveedores participantes de
acuerdo con las bases de licitacion emitidas por el SIAPA, estipuladas en la
Clausula Trigésima Quinta del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, asi mismo,
esta Comision tiene la facultad de proponer modificaciones en la ropa de trabajo,
calzado y equipo de seguridad.

i) Investigar las causas que provocan los accidentes que se susciten en los centros de
trabajo y lugares donde se ejecuten maniobras de trabajo propias de SIAPA,
contemplando los factores fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y
psicosociales.

j) Apoyar cuando sea requerido, a la Comision Central y Auxiliares de Seguridad e
Higiene, en realizar de manera exhaustiva los recorridos necesarios por centro de
trabajo, para detectar los problemas en materia de seguridad e higiene, respecto al
tipo de maquinaria, parque vehicular y equipo obsoleto, esto con la finalidad de que
se programe su cambio 0 mantenimiento en caso de ser necesario.

SEGUNDA. -De la prevencién contra accidentes y enfermedades de trabajo.

a) Con el fin de prevenir riesgos de trabajo, el SIAPA se sujetara a las disposiciones \f
de la Ley Federal de Trabajo, el Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el
Trabajo, a la normatividad que aplique de acuerdo con la Secretaria del Trabajo v
Prevision Social y las que dicten las autoridades competentes, debera organizar la
ejecucion de sus trabajos y mantener medios adecuados de proteccion efectiva para #
los trabajadores en todas las areas de trabajo como maquinaria, herramientas y
equipo que represente peligro para los que en ellas laboren.

b) Todo el personal que labora en el Organismo esta obligado a cumplir con las /™
disposiciones de seguridad e higiene que emitan las autoridades competentes.

l
.

¢) En todos los lugares identificados como peligrosos en donde se ejecuten maniobras \
de trabajo, el SIAPA colocara avisos claros, precisos y llamativos para que sirvan a \
los trabajadores de acuerdo con las normas aplicables y a terceras personas para N
prevenirlos y normar sus actos.

TERCERA. —De las violaciones a las disposiciones de Seguridad e Higiene:

Los trabajadores de base, confianza, eventuales o transitorios del SIAPA, que
incumplan con las disposiciones contenidas en los ordenamientos y lineamientos




antes mencionados o permitan violaciones de las mismas. La Comision Mixta de
Seguridad e Higiene, previa investigacién y dictamen, dara vista a la Comision Mixta
de Trabajo y Conflictos conforme se estipula en la Ley Federal de Trabajo, el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente y el Reglamento Interior de Trabajo.

CUARTA. -De ias atribuciones

a) Revisara a los candidatos que no fueron aptos medicamente en la valoracion
de ingreso, para determinar si es viable una segunda opinion tal como se establece
en la Clausula Décima Primera, Inciso |), del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
Asi mismo, dara seguimiento a todos los trabajadores de base y eventuales que
ingresan a laborar condicionados por esta Comision, a cumplir las recomendaciones
de seguridad y salud de acuerdo al perfil de puesto; en caso de omision a estas, se
dara vista a la Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos para lo conducente.

b) Dara seguimiento a lo que establece la Clausula Trigésima Novena estipulada en
el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

c¢) Tramitara y aplicard la prestacién de Cuidados Infantiles como lo marca la
Clausula Cuadragésima Séptima estipulada en el Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.

d) Tramitara y aplicara la prestacién de la Clausula Cuadragésima Octava, como lo
marca su Reglamento, estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

e) Vigilara, apoyara y se reunira con la Comision Central de Seguridad e Higiene y
sus Comisiones Auxiliares cuando sea necesario y/o requerido.

f) Impartird un curso de induccién al puesto y al funcionamiento del Organismo, al
personal de nuevo ingreso o reingreso (en area o puesto diferente) ya sea de
base, eventual o transitorio, en coordinacion con la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento; asi como la capacitaciéon en materia de seguridad
e higiene. Al inicio del curso de induccion se deberan dar las recomendaciones
de seguridad generales en caso de emergencia. Al término del curso el
Organismo se obliga a hacer entrega del equipo de seguridad y el equipo de
proteccion personal necesario para el desempefio de sus funciones.

g) Tramitard y aplicara la prestacién de la Clausula Vigésima Octava inciso k)

QUINTA. - En caso de modificacion del acta constitutiva vigente de esta Comision, ya sea de
integrantes, clausulas y funciones, debera generarse de comin acuerdo entre el
ORGANISMO y el SEPSIAPA, la nueva acta constitutiva dentro de un periodo de 30 (treinta)

dias naturales, conservando tal documentaciéon para cuando lo requiera alguna Autoridad
competente.

SEXTA. — El ORGANISMO y el SEPSIAPA acuerdan en someterse a las autorida

competentes para el cumplimiento e interpretacion a las funciones de la presente Acta de

~~\
la Comision Mixta de Seguridad e Higiene. [

DE LA COMISION CENTRAL Y AUXILIARES DE SEGURIDAD E HIGIENE \
DEFINICIONES:

ACTIVIDADES DE ALTO RIESGO: son aquellas actividades que desarrolla el ser humano

que ponen en peligro constante su vida o integridad fisica. En estas actividades, los

empleados estan expuestos a agentes quimicos, fisicos, biologicos, ergondémicos vy
psicosociales, presentes en el ambiente laboral.




CONOCIMIENTO ESPECIALIZADO: es la fusién del conocimiento empirico y cientifico.
Conocimiento empirico consiste en todo Io que se sabe y que es repetido continuamente
teniendo o sin tener un conocimiento cientifico.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. - El presente reglamento tiene como finalidad regular el funcionamiento de la
Comisidon Central y Auxiliares de Seguridad e Higiene, basandose en la Ley Federal de
Trabajo, la NOM-019-STPS-2011, Contrato Colectivo de Trabajo vigente y Reglamento
Interior de Trabajo.

Articulo 2.-La Comision Central de Seguridad e Higiene debera estar integrada como lo
sefiala en los Capitulos 5 y 7 de la NOM-019-STPS-2011, el Coordinador sera e! Director
General del SIAPA quien a su vez nombrara a su suplente, por cada Direccion, Subdireccion
y Seccion del Organismo debera nombrar a un vocal asi como a sus suplentes, el Secretario
de la Comisién Central de Seguridad e Higiene sera el Secretario General del SEPSIAPA
titular del Contrato Colectivo de Trabajo, quien a su vez por cada Direccién, Subdireccion y
Seccién del Organismo debera nombrar a un vocal asi como a sus suplentes, quienes
fungiran su cargo 2 (dos) afios pudiéndose remover a ambas partes del mismo si no cumplen
con lo sefialado en el punto 9.13 de la NOM-019-STPS-2011 y se debera formalizar su
destitucion en la asamblea por la mayoria de los que integran la Comision.

Articulo 3.-La Comision Central de Seguridad e Higiene formara una Comision Auxiliar de
Seguridad e Higiene en cada centro de trabajo, la cual sera invariablemente supervisada
por el coordinador y el secretario de la Comisién Central de Seguridad e Higiene o a quien
ellos designen y se integrara de la siguiente forma: Por cada centro de trabajo donde haya
un nimero no mayor de 15 trabajadores, se conformara por un coordinador y un secretario
y para un numero mayor de 15 trabajadores se nombrara un coordinador, un secretario y
los vocales que sean designados por parte del ORGANISMO y SEPSIAPA de acuerdo a Ia
NOM-019-STPS-2011.

Segun se determine en la Comisién Central de Seguridad e Higiene se conformara la
Comision Mixta Ecolégica y Ambiental para llevar a cabo analisis, informes y probables
recomendaciones de los problemas ambientales y las repercusiones en la salud de los
trabajadores, ésta, sera integrada por dos representantes del ORGANISMO y dos por parte
del SEPSIAPA, mismos que deberan tener experiencia en la materia. La Comision Mixta
Ecolégica debera de sujetarse a lo dispuesto por la normatividad de la Ley de Gestion
Integral de los Residuos del Estado de Jalisco.

Articulo 4.- El puesto del Coordinador y Secretario se alternara cada 2 (dos) afios de
acuerdo con lo sefalado en el punto 9.1 de la NOM-019-STPS-2011.

Articulo 5.-Para ser miembro de la Comision Central y Auxiliar de Seguridad e Higiene se

requiere: \
\

\
a) Ser trabajador de base del Organismo. \:’(

b) Que preferentemente tenga experiencia o conocimiento en materia de segundad
higiene y medio ambiente de trabajo.

c) Ser de conducta honorable y haber demostrado en el ejercicio de su trabajo sentido
de responsabilidad.

Ademas, a los miembros de la Comision Central de Seguridad e Higiene y a la Comisién |
Auxiliar de Seguridad e Higiene se les capacitara para que cumplan con la funcién, para la
cual fueron nombrados, dandoles las facilidades para el desempefio de su labor de -\
conformidad a los puntos 5.5 al 5.14 de la NOM-019-STPS-2011. .

FUNCIONES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION CENTRAL DE
SEGURIDAD E HIGIENE Y LAS COMISIONES AUXILIARES DE SEGURIDAD E
HIGIENE

Articulo 6.- La Comisién Central y Auxiliares de Seguridad e Higiene deben emitir
lineamientos de observancia obligatoria y de caracter general en materia de seguridad e




higiene, asi como:

a) Celebrar reuniones formales de evaluacion y acuerdos por lo menos una vez al mes
de forma ordinaria y en forma extraordinaria cuantas veces sea necesario.

b) Realizar recorridos programados a los bienes muebles e inmuebles, maquinaria,
equipo, instalaciones y vehiculos en los centros de trabajo por lo mencs una vez al
mes y los extraordinarios cuando sean requeridos.

c) Levantar las actas de verificacion correspondientes de cada recorrido en los centros
de trabajo y realizar las reuniones mensuales y todo lo relativo con la Comisién
Central y Auxiliares de Seguridad e Higiene para el seguimiento y el cumplimiento
en fechas establecidas por ambas partes. Entregar copia al SEPSIAPA.

d) Investigar los accidentes de trabajo y enfermedades de trabajo de acuerdo con su
ocurrencia de forma conjunta Organismo y Sindicato entregar copia al SEPSIAPA.

e) Vigilar el uso y buen manejo de los equipos de seguridad, capacitando a todo el
personal vinculado cuando se implemente el uso de nueva tecnologia en los
procesos de trabajo y en materia de seguridad.

f) Promover y vigilar la aplicacion de las medidas que permitan la prevencién de riegos
de trabajo.

g) Fijar y mantener en un lugar visible en cada centro de trabajo las medidas de
seguridad a observar por los trabajadores conforme a lo establecido en la NOM-
019-STPS-2011 capitulo 5, punto 5.12, inciso c).

h) ElI ORGANISMO se obliga a colocar en cada centro de trabajo una vitrina y un lugar
especifico para que la Comision Central y Auxiliares de Seguridad e Higiene, utilicen
exclusivamente para exhibir ordenamientos, instructivos, folletos, revistas, panfletos
0 manuales para el buen manejo de las herramientas, maquinaria y equipos de
seguridad con la finalidad de prevenir riesgos o accidentes de trabajo.

i) Esresponsabilidad de los integrantes de ta Comisién Central de Seguridad e Higiene
la vigilancia de las Comisiones Auxiliares de Seguridad e Higiene. El vocal que
representa al Organismo y el vocal que representa al Sindicato deberan supervisar
a las Comisiones Auxiliares de Seguridad e Higiene de la Direccién, Subdireccion y
Seccidn que representan, informando en la reunién mensual de la Comisién Central
de Seguridad e Higiene de las actividades y desarrollo de las mismas.

j) La Comisién Central y Auxiliares de Seguridad e Higiene se abocaran a la
investigacion de los accidentes de trabajo y sus causas como: factores fisicos,
quimicos, biolégicos, ergonémicos y psicosociales, por medio del formato de
investigacion de accidente que se anexa, que fue establecido por parte de la
Comision Central de Seguridad e Higiene el cual toma en cuenta lo que a

continuacion se contempla: \

1.- FALTA DE CAPACITACION Y CAPACIDAD

1.1.- Falta de motivacién adecuada. /
1.2.- Problemas fisico-mentales.

1.3.- Falta de habilidad.

1.4.- Tension mental o fisica.

2.- ACTOS INSEGUROS

2.1.- No portar el uniforme o el equipo de proteccién personal.
2.2.- Operar sin autorizacién maquinaria, equipo, instalaciones y, herramientas.
2.3.- Operar vehiculos a velocidades fuera de norma.

2.4.- No respetar los sefialamientos establecidos.




2.5.- Usar equipo de proteccion personal defectuoso.
2.6.- Usar el equipo inadecuadamente.

2.7.- Reparar equipos peligrosos.

3.- FACTORES DE RIESGO EN EL TRABAJO

3.1.- La falta de capacitacién y adiestramiento para el puesto de trabajo, el
desconocimiento de las medidas preventivas de accidentes laborales, la carencia
de habitos de seguridad en el trabajo, problemas psicosociales y familiares, asi
como, conflictos interpersonales con los companeros y jefes.

3.2.- Uso, desgaste normal y mal estado de las maquinas, equipos y herramientas
3.3.- Uso especifico y anormal, de la maquinaria y equipo para cada tipo de trabajo.

3.4.- Adquisicion de materiales, maquinaria, herramientas y equipos de mala
calidad.

4.- CONDICIONES INSEGURAS

4.1- Ropa de trabajo que no cumpla con la norma y ergonomia del trabajo
4.2- lluminacion inadecuada o ruido.

4.3.- Defectos en los equipos, maquinas y herramientas.

4.4 - Colocacion o almacenaje que no cumpla con la normatividad.

4.5.- Condiciones atmosféricas.

4.6.- Congestion: poco espacio para €l trabajo en espacios confinados.

4.7.- Estructuras o instalaciones de los edificios y locales deteriorados,
impropiamente disefiadas, construidas o instaladas.

4.8.- Falta de medidas de prevenciéon y proteccion contra incendios, vapores,
explosiones, derrames, escurrimientos y fugas.

4.9.- Instalaciones en la maquinaria o equipo impropiamente disefiadas, construidas,
armadas o en mal estado de mantenimiento.

4.10.- Proteccion inadecuada, deficiente o inexistente en la maquinaria, equipo,
instalaciones y vehiculos debidamente equipados, para el proceso correspondiente.

4.11.- Herramientas manuales, eléctricas, neumaticas o portatiles, defectuosas o «
inadecuadas.

~ .

4.12.- Equipo de proteccion personal defectuoso, inadecuado o faltante.

4.13.- Avisos o sefialamientos de seguridad e higiene insuficientes, faitanie/
inadecuados.

N
/

k) La Comision Central de Seguridad e Higiene asi como las Comisiones Auxiliares de

Seguridad e Higiene daran seguimiento a las observaciones que realicen los trabajadores

sobre esta materia y posteriormente emitirdn las recomendaciones a las é&reas |\

correspondientes sobre la adquisicion de todos los equipos, herramientas, servicios y ™\

materiales, asi como en la adquisicién de todos los equipos de seguridad y uniformes que

se otorgan al personal que labora en SIAPA para el buen funcionamiento de las labores del ;"'\\.
trabajador.

) Las partes estan de acuerdo en reunirse cada Ultimo viernes de cada mes, para darle
continuidad al trabajo de la Comisién Central de Seguridad e Higiene. En el caso de que
cualquier comisionado no cumpla con sus deberes, se procedera a levantar un acta para
que se apliquen las sanciones correspondientes.

D\ </
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m) Las partes estan de acuerdo en realizar los recorridos necesarios por centro de trabajo



para detectar todos los problemas que en materia de seguridad e higiene respecto al tipo
de maquinaria y equipo obsoleto y se programe su cambio, debiendo de tener
mensualmente un reporte de dichos recorridos para su discusion en las reuniones
mensuales de la Comisién Central de Seguridad e Higiene y en las Comisiones Auxiliares
de Seguridad e Higiene. De manera especial debera realizarse una inspeccion exhaustiva
sobre el parque vehicular del SIAPA para determinar su estado de servicio y comprobar si
son susceptibles de cambio o el tipo de mantenimiento que necesiten.

Articulo 7.- De la prevencién contra accidentes y enfermedades de trabajo.

a) Con el fin de prevenir riesgos de trabajo, el ORGANISMO se sujetara a las
disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
Federal de Trabajo, El Reglamento Federal de Seguridad y Salud en ef Trabajo con
la normatividad que aplique de acuerdo con la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social y las que dicten las autoridades competentes. De acuerdo con dichas
disposiciones debera organizar la ejecucion de sus trabajos y mantener medios
adecuados de proteccidn efectiva para los trabajadores en todas las areas de
trabajo que tengan instalaciones de bombeo, electromecanicas, maguinaria, equipo
0 que represente por cualquier motivo peligro para los que en elias laboren.

b) En todos los lugares peligrosos en donde se ejecuten maniobras de trabajo el
ORGANISMO colocara avisos y sehalamientos claros, precisos y llamativos para
que sirvan a los trabajadores y a terceras personas para prevenirlos y normar sus
actos.

Articulo 8.- La Comisién Central de Seguridad e Higiene informara en el mes de enero de
los trabajos realizados durante el afio transcurrido, con la obligacion de hacerlo publico.

PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA LOS TRABAJOS DE LIMPIEZA DE SIFONES
DENTRO DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL TEMPORAL DE
LLUVIAS DE CADA ANO

A todo el personal que sea involucrado en el proceso en la limpieza de los sifones de la
linea del tren ligero.

1.- HORA DE LLEGADA

1.1 Turno matutino: 09:30 horas.
Sifén Tunez

Sifon Sebastian Allende

Sifon Rivas Guillén

Sifon Plutarco Elias Calles

Sifén Gigantes

1.2 Turno nocturno 23:00 horas.

Sifén San Juan De Dios \?‘“‘
Sifén Intermedio Oriente .
Sifén Abascal y Souza

Sifén Manuel Doblado '

Sifon Aquiles Serdan

Sifén Guelatao

Nota: el ORGANISMO y el SEPSIAPA se pondran de acuerdo, en caso de que se requiera .
cambiar el horario de limpieza de algun sifén por cuestiones operativas o causas de fuerza [
mayor, con previo aviso a las areas involucradas.

2.- REVISION MEDICA TIEMPO APROXIMADO: 60 MINUTOS

2.1 Solo en los sifones del Colector Intermedio Oriente y San Juan de Dios. En los restantes,
se dividira el personal de Monitoreo para revision atmosférica y el de Seguridad e Higiene
para la revision médica.

2.2 Las revisiones médicas, las realizara el personal de la guardia médica del Organismo,

que determinara si el personal es apto para ingresar al espacio confinado o actividades de
apoyo en el exterior.




2.3 El médico del Organismo de guardia realizara la evaluacidén médica, a la salida del
personal que realizo actividades en el espacio confinado, posterior a la descontaminacion
y retiro del equipo de proteccion personal, el cual debera acudir a realizarse dicha
evaluacion.

2.4 El médico del Organismo de guardia permanecera todo el turno realizando recorridos
de supervision en el area operativa.

3.- PREPARATIVOS PREVIO AL INGRESO

3.1 Delimitacién del area de trabajo con sefnalamientos de proteccion vial de manera
preliminar a la llegada de brigadas (por el personal de carcamos y reforzamiento por el
ingeniero de guardia y personal de brigadas).

3.2 Preparativos para ingresar (revisidén de los sobrestantes, personal operativo, operadores
de maquinaria pesada e ingeniero de guardia, asi como la herramienta, equipo de
proteccién personal y equipo de sefialamiento vial).

3.3 Verificacion del funcionamiento de los extractores del biofiltro (personal del area de
carcamos) y el retiro de placas de las rejillas para la ventilacion (personal de Alcantarillado).

3.4 Aviso por parte del ingeniero de guardia o responsable del proceso a cabina de radio
del SIAPA (Base 200) y Planta Potabilizadora nimero 1 para evitar el desfogue de las
descargas de los filtros de retro-lavado, ademas de que se ejecute monitoreo y aviso en el
caso de presencia de lluvia en la zona sur oriente y sur poniente de la ciudad.

3.5 Monitoreo atmosférico del espacio confinado permanente y continuo de O (Oxigeno),
H.S (Acido Sulfhidrico), CO (Monéxido de Carbono), VOC (Compuestos organicos
volatiles), LEL (Niveles de explosividad), NHsz (Amoniaco), cada media hora por el personal
de la Seccién de Monitoreo en los puntos o areas donde esté el personal desarrollando
actividades (exterior e interior de sifones).

3.6 Aviso a la Cruz Roja y 911 Centro Integral de Comunicaciones (via mévil) por personal
de la Seccion de Monitoreo. Gestionar la presencia de seguridad publica y unidades de
movilidad durante el tiempo de los trabajos.

3.7 El permiso de entrada para ingreso al espacio confinado sera validado por las areas
correspondientes, una vez que se ha confirmado que no existen condiciones inseguras y
se ha cumplido con lo establecido en el protocolo de seguridad y actividades previas al
ingreso.

3.8 Ingreso del personal al espacio confinado, con rotacion obligatoria del mismo cada 2
(dos) horas.

3.9 Validacién para la aplicacion del protocolo en caso de accidente en el interior de los
sifones, en el mes de enero de cada afio.

3.10 Se entregara a los encargados de cada unidad asistente, copia simple del permiso de \*""’
la Secretaria de Movilidad para el cierre parcial de las calles.

7N,
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TRABAJO (OBLIGATORIO QUE EL SOBRESTANTE REVISE QUE TODA LA BRIGADA#"
A SU CARGO CUENTE CON EL MISMO ANTES DE SALIR A LABORAR)

4.- EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y VIAL A UTILIZAR EN EL AREA Dy’
4.1 Casco de seguridad con barbiquejo

4.2 Chaleco reflejante vial. |
4.3 Tapon auditivo. ==\
Nota: Uso obligatorio y permanente para todo el personal que participe en el darea de'~ S
proceso ya sea en el interior o exterior del sifon.

4.4 Lentes de seguridad.
Nota: Uso obligatorio a todo el personal en el espacio confinado.

4.5 Monogogle.
Nota: Sélo en el proceso de formacién de retenidas y desvié de aguas negras.




4.6 Respirador de baja concentracion para vapores y gases organicos con filtro de carbon
activado y/o multigas, lo debera de usar el personal que se encuentre en la parte exterior
del sifén (superficie) cuando se perciban fuertes emanaciones de gases. No debera tener
vello facial.

4.7 Respirador de media cara o de cara completa (Respirador multigas) se debera de usar
durante todo el tiempo en los trabajos dentro del sifén. No debera tener velio facial.

4.8 Cartucho para vapores y gases organicos y/o multigas.

Nota: En la limpieza del colector San Juan de Dios se realizara el cambio de cartuchos
cada 3 (tres) dias y en el Colector Oriente se realizara cada semana.

4.9 Arnés de seguridad con linea de seguridad.

Nota: el personal que se encuentre en el exterior del sifon debera vigilar al trabajador que
se encuentre en el espacio confinado para que esté sujetado en todo momento y tensada
comodamente la linea de vida (quedara estrictamente prohibido el desamarrarse en el
interior del espacio confinado).

4.10 Traje corporal con costuras termo selladas, hermético con proteccion para aguas
residuales y respirador de cara completa. No debera tener vello facial.

Nota: solo en el proceso de colocacion y retiro de retenidas y desvio de aguas residuales.
4.11 Faja pélvica.

Nota: a todo el personal que realice actividades operativas, la faja es para mantener una
postura correcta ergondmica y no para levantamiento excesivo de peso, conforme a la
NOM-036-1-STPS-2018.

OPERATIVAS

4.12 Chaleco reflejante.
Nota: Sélo el personal que se encuentre en el exterior del sifén.

4.13 Soga de polietileno.

4.14 Botas de hule con casquillo y plantilla de acero.

4.15 Borcegui de seguridad con casquillo.

4.1rt6 Guantes con recubrimientos de nitrilo (Hycron) largos o cortos, o guantes de piel
cortos.

Nota: Sélo para la estiba de costaleras.

4.17 Indicador de oxigeno (cada unidad que asista a labores de desazolve).

4.18 Tripie.
Nota: Sélo para la estiba de costaleras.

SENALAMIENTO VIAL

4.19 Trafi-tambo vial con reflejante.

4.20 Barrera de proteccion vial con reflejante. )
4.21 Cinta limite para aislar el area de trabajo. /
4.22 Guirnaldas luminosas

5.- DESCONTAMINACION (POR PERSONAL DE SEGURIDAD E HIGIENE Y DE
MONITOREO DE GUARDIA)

5.1 Aplicacion de agua potable.

5.2 Aplicacion de productos desinfectantes y bactericidas en la ducha de descontaminacion.
La descontaminacion se realizara a todo el personal que esta laborando en el ingreso a

espacios confinados, se realizaran recorridos permanentes por personal de seguridad e
higiene, por el médico y monitoreo, en los puntos que se estén realizando los trabajos para




dar una atencién a los compaferos de manera inmediata

5.3 Para el uso de sanitarios en el area del bicfiltro, se dotara de papel sanitario y toallas
para secado de manos (lo proporcionaran las Secciones Libertad y Reforma de
Alcantarillado).

5.4 Exclusivamente al personal que realice actividades en el espacio confinado se le
proporcionara agua purificada con un sobre de suero oral o bebida rehidratante en
presentacion individual de 1 (un) litro a su salida del espacio confinado para su hidratacion,
la cual serd entregada por el ingeniero a cargo.

5.5 Exclusivamente para las actividades en turnos nocturnos, el ORGANISMO
proporcionara alimentos, en buen estado y buena calidad, tramitandose ante la Seccion de
Relaciones Laborales por las jefaturas de secciones de alcantarillado y el ingeniero de
guardia tendra que repartir los alimentos.

6.- ILUMINACION

6.1 Se colocaran lamparas de cuarzo de 150 (ciento cincuenta) watts. El cable eléctrico
sera de uso rudo 3 x 12 (tres por doce) desde la acometida hasta la iluminacion y 2 x 10
(dos por diez) para equipo adicional (el material lo proporcionaran las Secciones de
Alcantarillado Reforma y Libertad y el drea de carcamos construird e instalara todas las
acometidas y apoyara a diario en la delimitacion de luminarias en los espacios como via
publica, donde se realizard el ingreso y maniobras para el mantenimiento), dicha
iluminacion del espacio confinado, debera estar instalada previo al ingreso del personal de
monitoreo.

7.- CONDICION AMBIENTAL

7.1 Se monitoreara por la cabina de radio base 200 con todas las plantas y tanques
ubicadas al sur oriente y sur poniente de la ciudad para que cuando tenga presencia de
lluvia se informe de inmediato a esa cabina y ésta a su vez al ingeniero de guardia o
personal de monitoreo (sélo en caso de lluvia).

8.- RECOMENDACIONES

8.1 El personal que se destinara a estas actividades en espacios confinados debe cumplir
con el siguiente perfil:

8.2 Edad de 18 (dieciocho) a 45 (cuarenta y cinco) afios.

8.3 Peso corporal no mayor de 90 (noventa) kilogramos (especificaciones de arnés de
seguridad).

8.4 No padecer hipertension arterial sistémica, diabetes o epilepsia.

|
8.5 El personal con diabetes no laborara en las actividades del sifén. D_X’
\

8.6 El personal que ingresa al espacio confinado (sifén) se rotara cada cinco afios de _
manera escalonada con la participaciéon de todos los trabajadores operativos de la seccidn
de Alcantarillado combinando los trabajadores capacitados con los que a la fecha no haff
intervenido en esta actividad, iniciando dicha rotacion a partir del afio 2013 en que por” o
menos los primeros 20 (veinte) de mayor antigliedad no participen para ese afio siendo
sustituidos por igual nimero de los que no hayan participado. Una vez que el personal haya
concluido con su ciclo de cinco afios, descansara dos afios y se debera Incorporar a los
trabajos si asi se requieren. Para lo anterior se trabajara en conjunto con la Comision Mixta
de Seguridad e Higiene y las Secciones Correspondientes.

8.7 Todo el personal que participe en los trabajos del sifén (Operativos, Monitoreo, A\
Sindicato, Carcamos y Area Médica) tendra que contar con las vacunas de Hepatitis y A\
Toxoide tetanico, asi como los examenes de laboratorio y gabinete, Radiografia Postero "*;-_.
Anterior de Térax interpretada, Examen General de Orina, Biometria Hematica Completa,
Coproparasitoscopico, Quimica Sanguinea, Audiometria, Resonancia, Electrocardiograma
y los que sean necesarios de acuerdo a las labores al inicio y al final del programa.

8.8 Todo el personal de base sin experiencia puntual en las labores en el interior de los
sifones deberd ingresar al espacio confinado acompafado del personal de base con
experiencia en el proceso.




8.9 En la semana previa al inicio de las actividades la Subdireccion de Alcantarillado, la
Seccion de Seguridad e Higiene y el SEPSIAPA daran una platica inductiva al personal de
nuevo ingreso que participara en estas actividades.

8.10 El ORGANISMO realizara una comida de calidad a mas tardar a los treinta dias de
terminar los trabajos de limpieza de sifones, asi como la entrega de una despensa en
especie con productos de calidad y de igual cantidad, a todo el personal que participe en
las labores de limpieza de sifones, como estimulo por las actividades de alto riesgo que
realizan.

8.11 Proteccion Civil y Bomberos realizara la extraccion del personal accidentado en
coordinacién con el personal de la Seccidon de Seguridad e Higiene.

PROTOCOLO DE TRABAJO EN ESPACIO CONFINADO

Definiciones:

Espacio confinado Tipo I: Aquél en el que no existe riesgo por deficiencia o
enriguecimiento de oxigeno, ni atmosferas explosivas o inflamables, y en el que las
concentraciones de sustancias quimicas peligrosas son inferiores al nivel de accién.

Espacio confinado Tipo ll: Agquel que tiene el potencial de causar lesiones y/o
enfermedades de trabajo, e incluso puede ser inmediatamente peligroso para la vida y la
salud. En éstos se puede presentar una atmdsfera peligrosa, lo anterior conforme a la NOM-
033-STPS-2015.

Previo a los trabajos programados en espacios confinados los jefes y/o encargados de las
secciones involucradas en las actividades, deberan de convocar minimo 30 (treinta) dias
antes una reunion en conjunto con la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, en la cual
presentaran ante esta Comision; la planeacién de los programas en espacios confinados
(lugares, horarios, personal programado etc.), se discutird y determinara el procedimiento
a seguir en relacion a la presencia de personal médico en los lugares de estos trabajos,
dicho procedimiento se debera agregar a la planeacion. Derivado de esta reunidn se debera
consensar por las partes involucradas que se cuenta con todas las condiciones necesarias
para iniciar las actividades con seguridad para el personal. En casos especiales se
resolvera entre la Subdireccién de Recursos Humanos y SEPSIAPA.

1. REVISION MEDICA. (SE REALIZARA CONFORME A LA PLANEACION)

1.1 La revision médica sera por los médicos en el lugar de trabajo, los cuales determinaran
si los trabajadores son aptos para el ingreso al espacio confinado o las actividades a realizar
en superficie.

1.2 El médico del organismo realizara la evaluacion médica a la salida del personal que
realizo actividades en el espacio confinado, posterior a la descontaminacién y del retiro del
equipo de proteccion personal en caso de que sea necesaria la descontaminacién. En caso
de que el medico acuda al lugar de trabajo o en caso contrario podran ser valorados en
cualquier consultorio del Organismo.

supervision en el area operativa.

1.3 El médico del Organismo permanecera todo el tiempo realizando recorridos j})"

1.4 En caso de que un trabajador presentara algin malestar fisico y/o accidente al

encontrarse en el espacio confinado, este debera ser retirado de forma inmediata para _-”“‘

proceder a una revision por el personal médico asignado por el Organismo.

2. PREPARATIVOS PREVIO AL INGRESO ~

2.1 En el centro de trabajo y previo a salir a la labor asignada, los sobrestantes y el personal
que ejecutaran las labores deberdn revisar la herramienta y cerciorarse de que cada
trabajador porte su equipo de proteccion personal y uniforme, asi como contar con el equipo
de sefialamiento vial y los equipos que se requieran.

2.2 El personal delimitara el drea de trabajo con sefialamientos de proteccion vial (Esto por
el personal que realizara el trabajo).



2.3 Las mediciones de los gases seran a cargo del personal de Monitoreo y para el ingreso
del personal deberan registrarse los siguientes parametros: O, (Oxigeno), H.S (Acido
Sulfhidrico), CO (Monéxido de Carbono), VOC (Compuestos organicos volatiles), LEL
(Niveles de explosividad) NHz (Amoniaco) y cloro residual, cada media hora por el personal
de la Seccidén de Monitoreo en los puntos o areas donde esté el personal desarrollando
actividades desde el exterior y en el interior, ajustando el tiempo de las mediciones de
acuerdo a las condiciones del lugar de trabajo.

2.4 Los limites permisibles son los siguientes: Explosividad 0% (Cero por ciento) Oxigeno
O, Minimo mayor a 19.5% (Diecinueve punto cinco por ciento) Oxigeno O, Maximo menor
a 23.5% (Veintitrés punto cinco por ciento) Monoxido de Carbono CO 0.0 ppm (Cero punto
cero partes por millén) Acido Sulfhidrico H2S menor a 50 ppm (Cincuenta partes por millén)
Amoniaco NH; 70 ppm (Setenta partes por millén), lo anterior conforme a la NOM-033-
STPS-2015 y la NOM-010-STPS-2014.

El monitoreo de gases del espacio confinado se realizara cada media hora, y contemplando
que el Acido Sulfhidrico sera de 50 ppm (Cincuenta partes por millén) y el Amoniaco sera
de 70 ppm (Setenta partes por millén) como maximo, cuando el Acido Sulfhidrico se
encuentre a 40 ppm (Cuarenta partes por millon), y el Amoniaco se encuentre a 60 ppm
(Sesenta partes por millén), el personal de Monitoreo incrementara las mediciones cuidando
que no lleguen a limite maximo y en caso de ser necesario ordenara la extraccion del
personal del espacio confinado. Los limites descritos son con el uso de equipo de proteccion
personal respiratoria.

2.5 El permiso de entrada para ingreso al espacio confinado sera validado por las secciones
correspondientes, una vez que se ha confirmado que no existen condiciones inseguras y
se ha cumplido con lo establecido en el protocolo de seguridad y actividades previas al
ingreso.

2.6 Los trabajadores que laboren dentro del espacio confinado deberan tener una rotacion
obligatoria cada dos horas, en caso de que, las mediciones sean inestables (Espacio
confinado tipo II).

2.7 Se entregara a los encargados de cada unidad asistente, copia simple del permiso de
la Secretaria de Movilidad para el cierre parcial de las calles. (En caso de que se ocupara
dicho permiso).

3. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y ViAL A UTILIZAR EN EL AREA DE
TRABAJO (OBLIGATORIO QUE EL SOBRESTANTE O RESPONSABLE DEL
ORGANISMO REVISE QUE TODA LA BRIGADA A SU CARGO CUENTE CON EL
MISMO ANTES DE SALIR A LABORAR)

3.1 Casco de seguridad con barbiguejo.

3.2 Chaleco reflejante.

3.3 Tapon auditivo. (Si se requiere por los equipos que se utilizan en superficie o drea de

trabajo).
3.4 Lentes de seguridad. \(

Nota: uso obligatorio a todo el personal en el espacio confinado o en su caso el respirador \__

de cara completa.

3.5 Respirador de baja concentracién para vapores y gases organicos con filtro de cart 4
activado y/o multigas, lo debera de usar el personal que se encuentre en la parte exterior

del espacio confinado (superficie) cuando se perciban fuertes emanaciones de gases. No /™.
debera tener vello facial. "

3.6 Respirador de media cara o de cara completa. No debera tener vello facial que impida
el sellado correcto del respirador. SN
X
3.7 Equipo de respiracién auténoma (ERA) en caso de que se requiera. No debera tener \
vello facial que impida el sellado correcto del respirador.

3.8 Cartucho para vapores y gases organicos. (Dependiendo el tipo de espacio confinado).

3.9 Arnés de seguridad con linea de seguridad.
Nota: el personal que se encuentre en el exterior del espacio confinado debera vigilar al




trabajador que se encuentre sujetado en todo momento y tensada comodamente la linea
de vida (quedara estrictamente prohibido el desamarrarse en el interior del espacio
confinado).

3.10 Faja pélvica.

Nota: a todo el personal que realice actividades operativas, la faja es para mantener una
postura correcta ergonémica y no para levantamiento excesivo de peso, conforme a la
NOM-036-1-STPS-2018.

3.11 Botas de hule con casquillo y plantilla de acero.

3.12 Borcegui de seguridad con casquillo.

3.13 Guantes con recubrimientos de nitrilo (Hycron) largos o cortos, o guantes de piel
cortos.

4. SENALAMIENTO VIAL

4.1 Trafi-tambo vial con reflejante.

4.2 Barrera de proteccion vial con reflejante.
4.3 Cinta limite para aislar el area de trabajo.
4.4 Guirnaldas luminosas.

5. DESCONTAMINACION (POR LAS SECCIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE Y DE
MONITOREO)

5.1 Aplicacion de agua potable.

5.2 Aplicacion de productos: jabon, desinfectantes y bactericidas, de acuerdo con lo
planeado y a las necesidades de cada lugar de trabajo.

5.3 La descontaminacion se realizara a todo el personal que esta laborando en el ingreso
a espacios confinados.

5.4 Exclusivamente al personal que realice actividades en el espacio confinado se le
proporcionarad agua purificada con un sobre de suero oral o bebida rehidratante en
presentacion individual de 1 (un) litro a su salida del espacio confinado para su hidratacion,
la cual sera entregada por el responsable del proceso.

6. ILUMINACION

6.1 La iluminacion sera determinada por la Seccién a cargo de los trabajos y por la Comision
Mixta de Seguridad e Higiene de acuerdo al tipo de espacio confinado (lampara tipo minera,
lampara de mano para espacios confinados o cualquier tipo de luminaria para espacios
confinados), con base en la NOM-025-STPS-2008.

7. CONDICION AMBIENTAL

7.1 Esta se monitoreara por el supervisor del trabajo o encargado en caso de que exista und’

factor de riesgo ambiental.
8. RECOMENDACIONES

8.1 El personal que se destinara a las actividades en espacios confinados debe cumplir con
el siguiente perfil:

8.2 El Peso corporal sera a las especificaciones técnicas del arnés de seguridad y al tipo
de espacio confinado a trabajar.

8.3 No padecer hipertension arterial sistémica, diabetes o epilepsia y estar libre de vello
facial que impida el sellado correcto del respirador.

8.4 Proteccion Civil y Bomberos realizara la extraccion del personal accidentado en
coordinacién con el personal de la Seccion de Seguridad e Higiene.




8.5 En caso de accidente de un trabajador, el responsable del proceso en conjunto con la
Seccion de Seguridad e Higiene, determinaran quien lo trasladara para la atencién de
emergencias, ya sea Cruz Roja, Cruz Verde o vehiculo de SIAPA. El seguimiento a la
atencion meédica del trabajador, que se brinde por el IMSS, se realizara por el personal
medico del Organismo.

8.6 Todo el personal eventual sin experiencia puntual en las labores en el interior debera
ingresar al espacio confinado acompafado del personal de base o eventual con experiencia
en el proceso.

Los Protocolos de: Sifones y de Trabajo en Espacio Confinado se validaran a mas tardar el
dia 15 de octubre de cada afio.

PROTOCOLO DE TRABAJO EN SUBESTACIONES ELECTRICAS

Para efectuar trabajos de mantenimiento con seguridad dentro las subestaciones de
potencia, es muy importante contar con un procedimiento adecuado para realizar las
maniobras necesarias para antes y después de haber consumado dicho trabajo. También
es importante mencionar que debemos de con contar con un procedimiento para cada tipo
de subestacion, como ya sabemos en las subestaciones de potencia se utilizan diferentes
tipos de arreglos poder suministrar la energia eléctrica de manera constante y confiable.
Por lo tanto, los procedimientos mencionados en este documento sbio nos sirven para esta
subestacion de potencia, tal vez puede servir para otra subestacion de potencia que éste
disefiada con el mismo tipo de arreglo y equipos.

Al implementar un plan de seguridad para efectuar trabajos de mantenimiento se debe
realizar una inversion. Esta inversidén se hace para adquirir el equipo de proteccion personal
para los trabajadores, herramientas adecuadas para cada tipo de maniobra y deber existir
una capacitacion constante para la realizacion de estos trabajos

OBLIGACIONES DEL PATRON O ENCARGADO DEL TRABAJO

1. De acuerdo a lo establecido en las NOM-029-STPS-2011 y NOM-017-STPS-2008, se le
proporcionara al personal que desarrolle las actividades de mantenimiento a las
instalaciones eléctricas, el equipo de trabajo, maquinaria, herramientas e implementos de
proteccion aislante que garanticen su seguridad, segun el nivel de tension o corriente de
alimentacion de la instalacién eléctrica.

2. Disefiar un plan de trabajo para el personal que realiza actividades de mantenimiento de
las instalaciones eléctricas, estas actividades deberan estar basadas en la NOM-029-
STPS-2011 (Norma Oficial Mexicana).

3. Para la realizacién del mantenimiento a subestaciones eléctricas, deberan contar con un
diagrama unifilar y el cuadro general de cargas instaladas por circuito derivado, el cual
debera estar actualizado y disponible y visible para el personal que realice el
mantenimiento a las instalaciones.

4. Disefiar los procedimientos de seguridad para las actividades de mantenimiento de
las instalaciones eléctricas, realizar la solicitud del equipo de trabajo, magquinaria,
herramientas e implementos de proteccion aislante, y la colocacidn del sistema de puesta
a tierra temporal. \(

5. Proporcionar al personal que desarrolle las actividades de mantenimiento de las
instalaciones eléctricas, el equipo de trabajo, maquinaria, herramientas e implementos de
proteccion aislante que garanticen su seguridad, segun el nivel de tensién o corriente de 4
alimentacion de la instalacién eléctrica. '

6. Proporcionar a los trabajadores que realizan actividades de mantenimiento de las
instalaciones eléctricas, el equipo de proteccién personal, conforme a lo dispuesto por la
NOM-017-STPS-2008. ~

7. Colocar en el area de trabajo un extintor clasificacion C”, accesible en todo momento, de -
acuerdo a la capacidad y tipo de fuego que se pueda presentar. = I

8. Realizar las actividades de mantenimiento de las instalaciones eléctricas sélo con personal \\"\\
capacitado. \C'

9. Autorizar por escrito al personal capacitado para realizar las actividades de mantenimiento, \
en instalaciones eléctricas aéreas, subestaciones eléctricas tipo jardin, tipo pedestal,
subestaciones elevadoras y reductoras de voltaje.

10. Informar a los trabajadores que realicen actividades de mantenimiento en las
instalaciones eléctricas, sobre los riesgos a los que estan expuestos y de las medidas de

seguridad que deberan implementar, con la finalidad de trabajar en un area segura y evitar
un accidente laboral.

L




11. Disefiar un plan de atencién a emergencias, disponible para su consulta y aplicacion,

Contar con un botiquin de primeros auxilios que contenga los materiales de
curacion necesarios para atender los posibles casos de emergencia, de acuerdo a los
riesgos a los que estén expuestos los trabajadores.

12. Proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores que realicen actividades

de mantenimiento de las instalaciones eléctricas del centro de trabajo, con base en los
procedimientos de seguridad.

13. Implementar una bitdcora de actividades, con la finalidad de tener un registro de los

SOOONOORWN =

. Tapetes dieléctricos.

mantenimientos aplicados en las subestaciones eléctricas, al igual que registrar
los resultados obtenidos y las fechas en que se realizaron dichos trabajos.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

. Antes de iniciar las actividades de mantenimiento a subestaciones eléctricas, el personal

debera verificar que el equipo de proteccion personal, maquinaria, herramientas
e implementos de proteccion aislante a utilizar, se encuentre en dptimas condiciones de
acuerdo a lo establecido en la NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-029-STPS-2011.

. Reportar inmediatamente al patrén o a la comisién de seguridad e higiene cualquier

anomalia detectada en su equipo de proteccion personal y herramientas con desgastes o
afectaciones que lo ponga en riesgo durante la manipulacién de las mismas, el personal
solicitara un cambio de los elementos dafiados a la comision correspondientes.

Cumplir con los procedimientos de seguridad establecidos para realizar sus
actividades, Utilizar el equipo de proteccion personal proporcionado por el ingeniero a
cargo del area

Participar en la capacitacion y adiestramiento que el patron les proporcione.

Participar en las actividades en las que se les informe sobre los riesgos a los que estan
expuestos y las medidas de seguridad que deberan adoptar para el desarrollo de su
trabajo.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (EPP) PARA MANTENIMIENTO DE
SUBESTACIONES ELECTRICAS.

(EL SOBRESTANTE O RESPOSABLE DEL ORGANISMO DEBERA REVISAR QUE
TODA LA BRIGADA A SU CARGO CUENTE CON SU EQUIPO DE SEGURIDAD EN
OPTIMAS CONDICIONES PARA PODER REALIZAR LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS
DURANTE LOS TRABAJOS).

Todo el personal que realice actividades de mantenimiento en una subestacién eléctrica,
deberan de portar adecuadamente su equipo de proteccién personal (EPP), esto con la
finalidad de disminuir los riesgos de un accidente laboral, dicho personal debera de tener
en cuenta la importancia que tiene la utilizaciéon de su EPP para trabajos eléctricos.

El uso del equipo de proteccion personal, mantenimiento, conservacion, almacenamiento

y reposicion del equipo de proteccion personal, deberdn seguir los acuerdos establecidos
por la NOM-017-STPS-2008.

Casco de seguridad (dieléctrico) con barbiquejo.
Guantes aislantes. '
Ropa de seguridad. /
Calzado dieléctrico.

Lentes de proteccidn (mica oscura).
Arnés y linea de vida.

Chaleco reflejante.

Cinturén y Bandola de seguridad.
Tapones auditivos.

CASCO DE SEGURIDAD, CLASES DE CASCOS SEGUN SU RIGIDEZ DIELECTRICA.
El riesgo de sufrir una lesion por impacto en la cabeza no es lo Unico que nos deberia de

preocupar, existen otros factores como las descargas eléctricas, las cuales pueden afectar
seriamente nuestra salud, los cascos también deben cumplir con la tarea de protegernos
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de estos riesgos, existen tres clases que describen el grado dieléctrico de estos elementos
de seguridad:

Clase E (Dieléctricos). Estos cascos protegen y disminuyen el impacto de accidentes
ocasionados por descargas eléctricos, estan probados para soportar 20.000 Voltios.

Clase G (Generales). Estos cascos protegen y disminuyen el impacto de accidentes
ocasionados por descargas eléctricos, estan probados para soportar 2.200 Voltios.

Clase C (Conductores). Estos cascos no protegen de accidentes ocasionados por
descargas eléctricos.

GUANTES AISLANTES
La funcion principal de estos guantes es minimizar el riesgo de sufrir dafios de una

descarga eléctrica y existen diferentes clases que se relacionan con el valor de tension
maxima de trabajo que pueden llegar a soportar.

Clase 00: para trabajos eléctricos de baja tensién y tensiones no superiores a 500 voltios.
Clase 0: para tensiones no superiores a 1000 voltios.

Clase 1: para tensiones no superiores a 7500 voltios.

Clase 2: para tensiones no superiores a 17000 voltios.

Clase 3: para tensiones no superiores a 26500 voltios.

Clase 4: para tensiones no superiores a 36000 voltios.

Checar guantes para 69,000 voltios

ROPA DE SEGURIDAD
La ropa certificada contra riesgos térmicos y eléctricos protege al trabajador de los peligros

de los arcos eléctricos. En una explosion de arco eléctrico la ropa puede proteger
de quemaduras y descargas eléctricas.

El tipo de ropa que debe usar un electricista tiene que estar fabricada en algodén, siva a
trabajar con baja tension. Pero, en situaciones de alta tension es indispensable el uso de
ropa sintética o de poliéster.

El uso de estos EPP para trabajos eléctricos reduce considerablemente la tasa de usuarios
afectados por la electricidad. Sin embargo, es necesario que todos los trabajadores sean
conscientes y responsables de usarlos en cada ocasién.

Estas prendas estan certificadas por las Normas UNE EN: 61482-1(-2), lo que asegura
una proteccién contra la descarga eléctrica y resistencia ignifuga, que evita tantas
guemaduras en la piel.

CALZADO DIELECTRICO O AISLANTE

Es aquel destinado a proteger al trabajador que opera con electricidad. Eso quiere decir
que este tipo de calzado esta regulado bajo la norma EN 50321, y deben presentar una
gran resistencia eléctrica para evitar que la corriente circule a través del operario.

LENTES DE SEGURIDAD

Los arcos y cuadros eléctricos emiten una continua radiaciéon de la que se debe es;z?
N

siempre protegido. Por ello, las gafas de seguridad y las pantallas faciales de elecirici
son equipos de seguridad imprescindibles. Deben proteger tanto de contacto con arcos
eléctricos como de los haces de luz que puedan ser dafiinos.

ARNES DE SEGURIDAD Y LINEA DE VIDA DIELECTRICOS.
Nota: El personal que se encuentre realizando actividades y maniobras de altura debera
de portar el equipo necesario y en 6ptimas condiciones.

CHALECO REFLEJANTE

Es un elemento de seguridad para aumentar la visibilidad, el material empleado ha de ser
fluorescente. Y se puede elegir entre tres colores: rojo, amarillo o naranja. Pero siempre
ha de llevar dos bandas reflectantes horizontales. Asimismo, debe contar con la
certificacion correspondiente.

4
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CINTURON Y BANDOLA DE SEGURIDAD.
Cinturén: Es un dispositivo en forma de banda, que se cifie a la cintura del trabajador por

medio de una hebilla. El cinturdn debe llevar una correa que en cada extremo tenga un
anillo en forma de "O' que sirve para enganchar los extremos de la bandola. El cinturdn
puede o no llevar un soporte acojinado en su parte interior.

Bandola: Es un complemento del cinturén, que consiste en una cinta flexible de nylon tejido,
cubierta de neopreno, que lleva en cada uno de sus extremos un gancho de seguridad para
trabar con el anillo "O" del cinturén.

TAPONES AUDITIVOS.

TAPETES DIELECTRICOS.

ELEMENTOS PARA LA LIMITACION DEL AREA DE TRABAJO.

Cono anaranjado vial con reflejante.
Cinta limite para aislar el area de trabajo.
Letreros de advertencia

HERRAMIENTA Y EQUIPO A UTILIZAR EN EL MANTENIMIENTO A SUBESTACIONES
ELECTRICAS.

Toda la herramienta que se utilice durante las actividades de mantenimiento, deberan de
contar con un disefio de proteccion y estar graduadas con un aislamiento requerido.

El aislamiento de la herramienta consiste en dos capas, la capa externa debera resistir
choques eléctricos y flamas, con un acabado antideslizante y su capa interna tendra una
alta resistencia eléctrica, gruesa y resistente.

Destornilladores dieléctricos de cruz y plano.

Pinzas de presion aisladas.

Pinzas de electricista.

Llaves espafolas aisladas.

Juego de llaves allen aisladas.

Navaja para electricista.

Pértiga telescopica.

Pértiga escopeta.

Verificador de ausencia de voltaje.

Medidor de resistencia de aislamiento.

Multimetro de gancho.

Equipo termo visual.

Equipo completo de puesto a tierra \_j
Tapetes aislantes. N/
Escalera de fibra de vidrio extensible y dieléctrico. _ K
Lamparas de emergencia. '

Camara termograéfica.
Etiquetadora para identificacion de lineas.

Equipo para pruebas de aislamiento.

Pinza ponchadora hidraulica. N
Analizador de calidad eléctrica.

Ohmetro.

Supresor de arco.

GUIA PARA LOS TRABAJOS EN SUBESTACIONES ELECTRICAS

*Determinar el encargado de los trabajos, quien sera el responsable de revisar todas LY
las pautas de seguridad y realizar las maniobras previas al inicio de las actividades, -
4 LY. ” - - - ‘ A
asi como notificar a las areas correspondientes los trabajos a realizar. \>/

"Reglas de seguridad para trabajos en subestaciones eléctricas.




1 | Realizar una inspeccion visual.

| 2 ‘ Proteccion y limitacidn del area de trabajo.

| Desenergizar la carga (interruptores derivados, generales o subestaciones

3 :
| |secundanas)
| 4 | Desconectar la fuente de alimentacion (cortacircuito) corte efectivo y realizar la
| verificacion de ausencia de carga y voltaje.
|
5 Blogueo y sefializacion para evitar reconexion (utilizar candados o letreros de
| limitacion).
|
6 “Verificacion de la ausencia de tensién utilizando el equipo de medicion de tension
‘ (voltaje).
|
| "Realizar la maniobra de conexién de puesta a tierra. (si se cuenta con banco de
' | capacitor, descargar a tierra las fases existentes)
IF== R _ -

1- Realizar una inspeccién visual para determinar la situaciéon actual de los equipos a
intervenir en el 4rea de trabajo y con esto hacer el diagndstico previo de las actividades a
realizar, riesgos secundarios como arboles caidos, presencia de agua, fauna, lineas
secundarias, capacitores, plantas de emergencia, asi como factores climaticos u otros
factores que puedan incrementar el riesgo y notificar a todos los involucrados las
actividades a realizar.

2- Proteccién y limitacién del drea de trabajo, el personal que se encarga de realizar el
mantenimiento a subestaciones eléctricas deberé de sefnalizar y delimitar de una manera
visible el area de trabajo, teniendo como objetivo aumentar la seguridad para el personal
que se encuentra laborando y para los transeuntes.

La zona de trabajo se sefializara por medio de la utilizaciéon de, conos, mallas delimitadoras
o cinta delimitadora.

3- Desenergizar la carga como lo son interruptores derivados, generales o subestaciones
secundarias, esto con la finalidad de evitar arcos electricos al momento de desconexion de
los corta circuitos, este trabajo se debera de realizar con las herramientas adecuadas,
dependiendo las caracteristicas de los equipos a trabajar.

4- Desconectar la fuente de alimentacion, (cortacircuito), corte efectivo, antes de iniciar
a realizar cualquier trabajo eléctrico, los operarios deberan de bajar las diversas cargas
con las que cuenta la instalacién, empezando por el ultimo circuito (interruptor termo
magnético), y concluyendo con el interruptor principal el cual controla toda la carga de la

instalacion, realizar la verificacion de ausencia de carga y voltaje
Desconectar las fuentes de alimentacién secundarias; plantas de emergencia, capacitores,

UPS, banco de baterias con rectificador, derivaciones externas.

5.- Bloqueo y sefalizacién para evitar reconexion: los operarios realizaran el bloque
manualmente de los diversos circuitos, esta actividad de advertencia y seguridad es pgf=
la proteccion del mismo personal, se realizara por medio de candados o sefalizaciones,
esto con la finalidad de evitar una reconexion y la realimentacion de energia en los circuitos i)

mientras se encuentra personal trabajando en ella.

Este método de seguridad también es conocido como método LOTO, Los dispositivos de ™\
mando (interruptor termo magnético o interruptor de cuchillas) se debera sefalizar
claramente que se esta realizando un trabajo.

6.- Verificacion de la ausencia de tensién (voltaje), el operario tendra que garantizar la
ausencia de tensién (en baja y media) antes de empezar a ejecutar un trabajo en la
instalacion, se deberan emplear los procedimientos Yy equipos de medicion
correspondientes, esta actividad se realiza por medio de un detector de voltaje sonoro
luminoso (media tensién) o con un multimetro (baja tension).




7.-Conexién de sistema puesta a tierra, este mecanismo funciona creando un puente entre
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lineas y a su vez conectandolo al sistema de tierra con el objetivo de proteger a los
operarios, de arcos eléctricos o energia estatica.

CONDICIONES GENERALES DE SEGURIDAD

Toda maniobra eléctrica debera estar soportado por un permiso de trabajo que debera ser
llenado por el encargado del proceso, al inicio y al finalizar las labores correspondientes.
Todo trabajo en una instalacion eléctrica sélo podra ser realizado por personal calificado y
autorizado.

Los trabajadores no podran realizar trabajos eléctricos con ningun objeto metalico tal como
joyas, pulseras, cadenas u otros elementos conductores.

Utilizar los elementos de proteccion personal adecuados como son: Casco dieléctrico,
guantes de proteccion de acuerdo al trabajo a realizar, botas dieléctricas, gafas de
seguridad contra rayos ultravioleta, careta de proteccion facial, pinza voltiamperimetrica,
tapones auditivos, conexiones a tierra portatiles, etc.

Vestir ropa de trabajo sin elementos conductores y de materiales resistentes al fuego de
acuerdo con las especificaciones técnicas emitidas por el area correspondiente.

Antes de iniciar los trabajos se comprobara el buen estado de las herramientas y se
utilizaran herramientas dieléctricas.

Planificar el procedimiento de trabajo, de forma que durante todo el trabajo se mantengan
las medidas de seguridad correspondientes.

En caso de condiciones climatologicas adversas, los trabajos seran interrumpidos o no
iniciados, retirando al personal del area hasta que las condiciones atmosféricas vueivan a
ser favorables.

No utilizar equipo eléctrico que esté humedo, ni trabajar con las manos mojadas.

Todos los trabajos eléctricos deberan ser ejecutados minimo por dos trabajadores.

El responsable del proceso, debera permanecer durante todo el tiempo que duren las
actividades y sera el encargado de vigilar la seguridad del mismo.

Revision general y limpieza de todos los componentes de la subestacion.

Revisar periodicamente, asi como antes y después de las actividades, las condiciones de
la herramienta y del equipo de proteccioén personal.

Medicion de Resistencia a Tierra (Telurbmetro) de pantallas de cables de media tension,
barra de tierra del gabinete y pararrayos.

En caso de existir algun elemento en mal estado o con imperfecciones, notificar al jefe de
seccién o al encargado del proceso, para su sustitucion o reparacion.

Anotar en bitacora los acontecimientos.

ACTIVIDADES A REALIZAR POSTERIOR A LOS TRABAJOS EN LA SUBESTACION
ELECTRICA

Realizar una inspeccién visual para determinar las condiciones posteriores al trabajo, asi
como retirar la herramienta y equipo que ya no sera necesario.

Retirar la puesta a tierra.

Cerrar circuito de alimentacion.

Inspeccionar que no existan equipos con arrangue directo o automatico y en caso de ser
necesario ponerlos en modo fuera.

Nota: Se recomienda que todos los motores eléctricos cuenten con un arrancador
adecuado.

Realizar las mediciones correspondientes de parametros eléctricos las cuales deberan s
registradas en la bitacora de mantenimiento ubicada en cada una de las instalaciones.
Notificar a las areas correspondientes que se va a restablecer la energia.

Restablecer la energia eléctrica.

PROTOCOLO DE TRABAJOS EN ALTURAS

1. Objetivo: Establecer los requerimientos de seguridad para la prevencion de riesgos
laborales por la realizacién de trabajos en altura.

2. Campo de aplicacion y alcance: Aquellos lugares donde se realicen trabajos en aitura
mayor a 1.80 metros (tanques elevados, espacios confinados, camiones con canastilla de
elevacion, andamios, subestaciones, zanjas, excavaciones etc.). Aplicando a todo el
personal del organismo y personal contratista.




3. Definicion de trabajo en altura: Las actividades de mantenimiento, instalacion,
demolicién, operacién, reparacion, limpieza, entre otras, que se realizan a alturas mayores
de 1.80 metros sobre el nivel de referencia. incluye también el riesgo de caida en aberturas
en las superficies de trabajo, tales como perforaciones, pozos, cubos y tuneles verticales.

4. Obligaciones del responsable del proceso
4.1 Realizar un andlisis de riesgo del lugar donde se realizara el trabajo en altura.

4.2 Proporcionar autorizacion por escrito a los trabajadores que realicen trabajos en
altura.

4.3 Supervisar que se cumpla con las medidas de seguridad generales de
seguridad.

4.4 Evitar o interrumpir las actividades en altura cuando se detecten condiciones
inseguras en los sistemas o equipos utilizados para estos trabajos, o cuando existan
condiciones climaticas que pongan en riesgo a los trabajadores.

4.5 Revisién y mantenimiento a los sistemas o equipos utilizados para la realizacion
de trabajos en altura.

4.6 Proveer a los trabajadores que desarrollen trabajos en altura, al menos de un
sistema de proteccién personal para interrumpir caidas de altura, segun los
requerimientos del tipo de trabajo.

4.7 Practicar examenes médicos a los trabajadores que realizaran trabajos en
altura, de acuerdo a lo estipulado en la Clausula Trigésima Novena Ter del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

4.8 Disponer de un plan de atencién a emergencias.

4.9 Contar con un botiquin de primeros auxilios equipado de acuerdo con los
riesgos a que estén expuestos los trabajadores y las actividades que realicen.

4.10 Proporcionar capacitaciéon, adiestramiento e informacion a los trabajadores
que estaran involucrados en la realizacion de los trabajos en altura (la capacitacion
correspondera a la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento).

4.11 Supervisar que los contratistas cumplan con lo establecido en este protocolo.
5. Obligaciones de los trabajadores
5.1 Realizar un andlisis de riesgo del lugar donde se realizara el trabajo en altura.

5.2 Participar en la capacitacion que proporcione el patron para el desarrollo seguro
de los trabajos en altura.

5.3 Conocer y cumplir las medidas de seguridad establecidas para realizar en forma
segura los trabajos en altura.

5.4 Revision de los sistemas y equipos utilizados para la realizacion de trabajos en
altura.

5.5 Informar al responsable del proceso sobre cualquier condicion insegura y/o acto
inseguro que se observe en los trabajos en altura, o cualquier desgaste, dafio, .\
deterioro, mal funcionamiento u otra anomalia que se detecte en los sistemas,
equipos 0 sus componentes, empleados para la realizacion de este tipo de
actividades, a efecto de que se tomen las medidas correctivas pertinentes y se
constate que no existe riesgo en su uso.

5.6 Utilizar el equipo de proteccién personal que les sea proporcionado, con base
en los riesgos a los que se encuentran expuestos.




5.7 Acudir y someterse a los examenes médicos, e informar a éste sobre cualquier
afectacién a la salud que comprometa su seguridad o la de terceros, durante la
realizacion de los trabajos en altura.

6. Medidas generales de seguridad para realizar trabajos en altura

Para la realizacién de trabajos en altura, se debera cumplir con lo establecido a
continuacion:

6.1 Efectuar trabajos en altura solo con personal capacitado y autorizado (formato
anexo).

6.2 Revisar el sistema o equipo antes de ser utilizado, conforme a las instrucciones
del fabricante, respecto a posibles desgastes, dafios, deterioros, mal
funcionamiento u otras anomalias.

6.3 Usar para trabajos en altura un sistema de proteccion personal para interrumpir
caidas de altura.

6.4 Constatar que en ningun caso se rebase la capacidad de carga nominal del
sistema 0 equipo en uso, de acuerdo con el instructivo © manual de operacion,
conforme a las indicaciones del fabricante.

6.5 Considerar los riesgos adicionales generados por la presencia de fuentes de
calor como operaciones de soldadura vy corte, espacio confinado, riesgo electrico.
humedad, acidos, aceite, grasa, polvo, ambientes corrosivos o con temperaturas
extremas, entre otros; evaluar su efecto en el sistema en uso, al igual que adoptar
medidas preventivas para €l personal que realiza trabajos en altura en presencia de
altas temperaturas ambientales, tales como hidratacion, proteccion a la piel y/o
pausas de trabajo.

6.6 Prohibir el uso de cables metalicos donde exista riesgo eléctrico.

6.7 Desenergizar o reubicar las lineas eléctricas que se encuentren en el lugar en
donde se realizaran los trabajos en altura y que representen riesgo para l0s
trabajadores (de acuerdo al protocolo de trabajo en subestaciones y areas
eléctricas).

6.8 Aplicar, cuando se trabaje en la proximidad de lineas energizadas, aun cuando
se mantengan las distancias de seguridad, las medidas de seguridad siguientes:

a) Tomar precauciones para evitar que se lliegue a tener contacto accidental con
las lineas energizadas, al manipular objetos conductivos largos, tales como varillas,
tubos, cables, herramientas, entre otros;

b) Colocar protecciones como cintas o mantas aislantes en las lineas eléctricas
acordes con la tensién que en ellas se maneje, por parte de personal capacitado en
el manejo de lineas eléctricas energizadas.

c) Utilizar equipo de proteccion personal, consistente al menos en ca
dieléctrico con barbiguejo, calzado, arnés dieléctrico y guantes dieléctricos
conforme a la tension eléctrica de las lineas energizadas.

6.9 Proteger ias cuerdas o cables cuando pasen por bordes o aristas filosas, o por|
superficies asperas, que puedan tener un efecto cortante o un desgaste excesivo

por friccion.

6.10 Delimitar la zona o area a nivel de piso en la que se realizara el trabajo en
altura, mediante su acordonamiento y sefalizacion.

6.11 Evitar o interrumpir las actividades en altura cuando se detecten condiciones
climaticas que impliquen riesgos para los trabajadores, tales como fluvia intensa,
tormentas eléctricas, nevado y vientos fuertes sostenidos, conforme a las
caracteristicas del sistema o equipo utilizados y las especificaciones del fabricante.




7. Desarrollo de las actividades: El personal involucrado en la planificacion, supervision
y realizacion de trabajos en altura debe determinar si los trabajos se pueden llevar a cabo
de tal forma que se controle mejor el riesgo de caida, aplicando para ello la jerarquia de
medidas de control que se indican a continuacion:

7.1 Eliminar la necesidad de trabajar en altura si es posible.

7.2 Llevar a cabo el trabajo desde una plataforma de trabajo permanente con
barandillas y proteccion para evitar caida por los laterales.

7.3 Llevar a cabo el trabajo desde una plataforma de trabajo temporal (andamio) 0
plataforma de trabajo movil equipada con canastilla.

7.4 Usar Equipo de Proteccion Personal.

8. Equipo de proteccion personal (Sistemas personales para trabajos en altura)

8.1 Se debera supervisar, en todo momento, al realizar trabajos en altura, que el
sistema personal para trabajos en altura se use conforme a lo establecido en las
instrucciones del fabricante.

8.2 El uso de sistemas de proteccion personal para interrumpir caidas de altura,
debera ser obligatorio cuando realicen trabajos en altura.

8.3 Los sistemas de proteccion personal empleados para interrumpir caidas de
altura deberan estar conformados, segun aplique al sistema en uso, al menos por:

a) Arnés de seguridad industrial.

b)  Arnés dieléctrico (cuando aplique).

¢) Lineade vida.

d) Mosqueton.

e) Amortiguador de impacto (absorvedor de energia).

f) Puntos o dispositivos de anclaje.

g) Bandola de seguridad.

h)  Cinturén de posicionamiento.

i) Punto fijo.

j)  Lineas retractiles (cuando aplique). M

8.4 Al emplear sistemas personales para interrumpir caidas de altura, se debera:

a) Instalary ensamblar el sistema conforme al procedimiento que para tales fines "
se haya elaborado. -

b) Limitar la distancia de caida a la minima posible.

o

c) Colocar el punto de anclaje de acuerdo con las indicaciones del fabricante, el |
cual no debera ubicarse por debajo del plano de trabajo. Un punto de anclaje puede \
ser una columna, trabe, viga u otro elemento estructural en un edificio; un herraje Q‘_\
que se fija a cualquiera de estos elementos, o bien, un dispositivo integrado a una e
canastilla, brazo o plataforma de trabajo, en un andamio suspendido o plataforma \

de elevacion.

d) Limitar la masa total -masa del trabajador mas herramientas-, a la
especificada por el fabricante del sistema en uso.

e) Seleccionar o implantar puntos o dispositivos de anclaje, respectivamente,
que soporten la fuerza de detencion generada durante una caida. El punto ©




dispositivo de anclaje nunca debera seleccionarse por debajo del nivel de
sustentacion del trabajador.

f) Asegurar que existe un espacio libre en el trayecto de una posible caida, para
evitar que el trabajador se golpeé con obstaculos.

g) Revisar del sistema, en forma previa a su utilizacién y conforme a las
instrucciones del fabricante, al menos los aspectos siguientes:

1) Que no exista corrosion u otro tipo de degradacion de los materiales en sus
partes metalicas.

2) Que no existan deformaciones, agrietamientos, ruptura u otros dafios similares
en las hebillas, anillos, ganchos, mosquetones y carabineros.

3) Que la apertura, cierre y bloqueo de todos los conectores se realice en forma
correcta.

4) Que no existan en las cuerdas, bandas y cables, rupturas, deshilados,
destrenzados, descosidos, desgastes, doblados, corrosiones o quemaduras.

5) Que las etiquetas y marcas estén legibles.

h) Identificar y remover del servicio los componentes defectuosos del sistema o
equipo cuando su resistencia o funcionamiento se vean afectados, para evitar su
uso;

i)  Utilizar conectores como mosquetones y otros elementos de sujecion, que se
mantengan cerrados y bloqueados automaticamente, para prevenir que puedan
abrirse o liberarse accidentalmente.

j) Utilizar cuerdas y bandas de fibras sintéticas o cable metalico en las lineas de
vida, cables de seguridad y demas componentes sometidos a esfuerzos.

k) Considerar en la instalacion del sistema:

1) El posible efecto de elongacion de la cuerda.
2) El efecto pendular.

3) La presencia de lineas eléctricas energizadas.

1) Instalar el sistema de forma tal que la distancia maxima de caida libre, antes
de que se active el absorbedor de energia, sea de hasta 1.8 m o0 3.5 m, segun el
tipo de absorbedor de energia que incorpora dicho sistema.

m)  Marcar o identificar al sistema que se acciond para detener una caida y

prohibir que un sistema que se ha accionado para detener una caida, sea
reutilizado.

8.5 Al emplear sistemas a base de lineas de vida retractiles, se debera:

a) Instalary operar el sistema de acuerdo con las especificaciones del fabricante.

b)  Evitar obstrucciones en la trayectoria de una posible caida, y que la linea de \.\_-\.\____

vida pueda enredarse o cruzarse con las de otros trabajadores;
c) Considerar la velocidad de bloqueo.

d) Evitar la realizacién de trabajos en sitios donde la linea de vida pueda estar
en contacto o friccién con bordes afilados, calor extremo, sustancias o ambientes
COIrosivos, maquinaria en movimiento.




e) Evitar que la linea de vida se conecte con otros componentes para alargar su
longitud.

9. Valoracion médica.

9.1 A los trabajadores que realicen trabajos en altura se les deberan practicar
examenes médicos al menos cada ano, de acuerdo con lo que establezcan las
normas oficiales mexicanas que al respecto emitan las autoridades competentes.

9.2 Los examenes médicos deberan satisfacer lo siguiente:
a) Constar por escrito 0 en medios electrénicos.

b) Contener, nombre del trabajador, evaluacion médica del trabajador, y el
nombre del médico, su firma y nimero de cédula profesional.

9.3 El ultimo examen practicado debera conservarse mientras el trabajador se
mantenga activo en la realizacion de trabajos en altura.

10. Plan de atencion a emergencias: En caso de accidente de un trabajador, el
responsable del proceso determinara las acciones pertinentes para ejercer un rescate
industrial, o en su defecto solicitar un rescate técnico a la Unidad de Proteccion Civil y
Bomberos. El responsable del proceso determinara quien trasladara (si es factible) para la
atencion medica de emergencias, ya sea Cruz Roja, Cruz Verde o vehiculo de SIAPA. E|
seguimiento de la atencién medica del trabador, que se brinde por el IMSS, se realizara
por personal médico del organismo.

11. Capacitacion, adiestramiento e informacién: A los trabajadores que realicen
trabajos en altura se les debera proporcionar capacitacion, adiestramiento e infermacion,
de acuerdo con el tipo de sistema o equipo utilizado, las tareas asignadas y la atencion a
emergencias.

12. Andamios

12.1 En la instalacion de los andamios tipo torre o estructura, se debera cumplir con
lo siguiente:

a) Instalar y ensamblar el andamio mediante el procedimiento que para tales
fines se haya elaborado, de conformidad con las instrucciones del fabricante, y
Gnicamente por personal capacitado y autorizado para este fin.

b)  Probar que el andamio y sus componentes resistan al menos cuatro veces la
maxima carga a que seran sometidos, considerando el peso del personal,
materiales y herramientas a utilizar.

c) Instalar el andamio sobre: \(

1) Sus bases, para conferir una mayor estabilidad, o sobre ruedas que cuenten
con un mecanismo de bloqueo.

2) Planos firmes, estables y de suficiente resistencia, de manera que se elite
cualquier posible falla, ruptura, hundimiento o desplazamiento accidental. ~

3) Superficies niveladas, y cuando éstas no lo estén, emplear los medios de
aplomado, estabilizacién y nivelacién.

d) Disponer en el andamio de una escalera u otro medio similar de acceso
seguro, mismos que deberan: \

1) Estar ubicados dentro del cuerpo del andamio o formar parte del mismo sin
afectar su estabilidad;

2) Tener un ancho minimo de 40 cm;




3) Estar extendidos 90 cm sobre el piso de la plataforma de trabajo y asegurados
contra cualquier flexion o movimientos laterales, cuando sean moviles;

4) Ser continuos y no utilizar dispositivos improvisados para aumentar su altura,
¥

5) Contar con una plataforma de descanso ubicada a intervalos que no excedan
los 6 m.

e) Estar provistos con barandales de al menos 90 cm de altura y baranda
intermedia en los lados abiertos y en los extremos, cuando estén a 1.8 m 0 mas
sobre el piso o desde el nivel inferior.

f) Contar con rodapié con una altura minima de 15 cm al ras de la plataforma.
g) Emplear plataformas soporte, que cumplan con lo siguiente:

1) Presenten condiciones de seguridad y operacion, sin dafos visibles que
comprometan la seguridad en su uso.

2) Dispongan de tablones o unidades completos, con un ancho minimo de 45 cm,
que abarquen todo el espacio del andamio. Cuando existan espacios entre los
tablones o unidades, no deberan ser mayores a 2.5 cm.

3) Tengan tablones con un espesor de al menos 5 cm, en su caso, reforzados
mediante un marco metdlico y travesafos de forma que se incremente su
resistencia y confiabilidad.

4) Cuenten con medios que las inmovilicen, para evitar que puedan desplazarse
o moverse accidentalmente de cualquier forma.

h) Constatar que se carezca de abolladuras, grietas, deformaciones u
oxidaciones en sus tubos y otros elementos metalicos;

i) Contar con roscas de tuercas y tornillos, abrazaderas y pasadores de
seguridad en condiciones de seguridad y operacion.

i) Revisar el andamio antes de cada uso y después de algun incidente, para
comprobar las condiciones de seguridad y operacion de cada uno de sus
componentes.

k)  Prohibir que los trabajadores permanezcan sobre los andamios moviles
cuando estan siendo reubicados.

1) Evitar la realizacion de actividades por encima del andamio que expongan a
los trabajadores a posibles caidas de objetos.

m) Evitar que los andamios sean ensamblados, utilizados o movidos de tal forma
que éstos, o cualquier material conductivo en ellos, pueda tener contacto con lineas
eléctricas energizadas.

o) Sujetar el andamio a cada 4 m de altura. /

p) Evitar la utilizacion de escaleras tipo caballete como soporte para colocar |
tablones que se empleen como andamios. |

q) Evitar cualquier alteracion en los andamios que pueda afectar la seguridad en \’-‘\_.\._ :
Su uso.

r) Mantener la superficie de la plataforma soporte del andamio libre de
productos quimicos agresivos, y de sustancias como soluciones jabonosas, aceite,
grasas, pintura, barro u otras que puedan hacerla resbaladiza o generar cualquier
otro tipo de riesgo a los trabajadores.




s)  Mantener una altura libre minima de 2.5 m en vias peatonales. En los pasos
vehiculares, la altura libre debera ser de al menos 4.5 m y el andamio se debera
mantener alejado del paso vehicular al menos 80 cm.

t) Mantener una distancia minima de 60 cm desde el area de transito al
andamio, y de 90 cm en lugares en donde haya deposito de materiales.

u)  Ubicar el andamio de tal manera que no interfiera con alarmas de incendios,
cajas de instalaciones eléctricas o hidrantes, entre otros, en caso de que no sea
posible realizar las adecuaciones necesarias al andamio para que dichos elementos
continden cumpliendo con su funcion.

13. Camiones con plataformas de elevacion (canastilla).

13.1 Las plataformas de elevacion deberan contar con los componentes que a
continuacién se indican:

a) Canastilla o plataforma de trabajo, integrada al equipo, la cual debera
contener una proteccion lateral con una altura minima de 90 cm.

b) Dispositivos de seguridad para asegurar su nivelacion o estabilizadores en el
sitio de trabajo.

c) Panel de control de piso y en canastilla, con dispositivos que permitan a los
trabajadores bajar la plataforma hasta el suelo en caso de emergencia.

d) Sistema automatico de alarma sonora, para indicar el ascenso, descenso,
traccion desplazamiento delantero o trasero, y cualquier otro tipo de movimiento -
elevacion y movimiento del brazo telescoépico-, de la plataforma;

e) Dispositivo de anclaje, para conexion del sistema de proteccién personal para
interrumpir caidas de altura -arnés, linea de vida, absorbedor de energia, entre
otros, integrado a la canastilla de la plataforma o brazo.

f) Limitador de velocidad de desplazamiento, con el brazo extendido.

13.2 Al inicio de cada jornada, se debera realizar una revision visual y prueba
funcional de la plataforma de elevacion, para verificar el buen funcionamiento de los
siguientes elementos.

a) Controles de operacion y de emergencia.

b) Dispositivos de seguridad de los equipos.

c) Disponibilidad del equipo de proteccién individual contra caidas. t

d)  Sistemas neumaticos, hidraulicos, eléctricos y de combustion.

e) Sefiales de alerta y control. /

f) Integridad y legibilidad de las calcomanias. /

g) Estado fisico que guardan los estabilizadores, ejes expansibles y estructura |

en general.

h)  Cualquier otro elemento especificado por el fabricante. "\
\_

13.3 Al inicio de cada jornada, se debera verificar que no existan en la plataforma ‘ N\

de elevacion: |

a) Evidencias de soldaduras deterioradas u otros defectos estructurales.

b) Escapes de circuitos hidraulicos.
c) Danios en cables.

d) Mal estado de conexiones eléctricas.




e) Condiciones anémalas en ruedas, neumaticos, frenos y baterias.

) Residuos de productos quimicos agresivos y de sustancias como soluciones
jabonosas, aceite, grasas, pintura, barro u otras que puedan hacer resbaladiza la
superficie de la plataforma o generar cualquier otro tipo de riesgo a los trabajadores.

13.4 Durante la operacion de las plataformas de elevacion se debera cumplir con lo
siguiente:

a) Efectuar una revision del lugar de trabajo en el que se utilizara la plataforma
antes de cada uso.

b) Verificar antes de emplear la plataforma, que:

1) Los medios para mantener la estabilidad, se utilizan de acuerdo con las
indicaciones del fabricante.

2) La carga maxima no excede la capacidad nominal, determinada por el
fabricante, de acuerdo con las configuraciones posibles del equipo.

3) Los trabajadores que laboran en la canastilla o plataforma de trabajo utilizan
los sistemas de proteccion personal contra caidas, anclados a los dispositivos
previstos e instalados dentro de la propia plataforma, asi como para otros riesgos a
los que se encuentren expuestos por la naturaleza de las actividades por
desarrollar, o del lugar en que éstas se realizaran.

c) Mantener antes y durante la manipulacién de la plataforma:
1) Una visién clara del camino y area por recorrer.

2) Ladistancia segura de los obstaculos, depresiones o hundimientos naturales o
accidentales en un terreno o superficie, rampas y otros factores de riesgo, que
deberan estar especificados en el proyecto de trabajo.

3) Las distancias minimas hacia obstaculos aéreos y lineas eléctricas
energizadas, especificadas en el proyecto de trabajo u orden de servicio.

d) Limitar la velocidad de desplazamiento de la plataforma, tomando en cuenta:
1) Las condiciones de la superficie.

2) Eltrafico.

3) La visibilidad.

4) La presencia de pendientes.

5) La ubicacion del personal.

6) Otros factores de riesgo. f

e) Evitar que se mueva la plataforma de elevacién, en las rampas con
especificaciones diferentes a las establecidas por el fabricante.

g) Mantener dentro de la canastilla o plataforma de trabajo a los trabajadores
ocupantes de las plataformas elevadas durante la realizacién de las labores.

h)  Prohibir que los trabajadores ocupantes de las plataformas elevadas se '

sienten, paren o suban en los barandales de proteccion.

i) Comprobar, durante el uso de la plataforma, la zona de operacion de los
equipos, para asegurarse que:

1) La zona de operaciones esta de acuerdo con las condiciones especificadas por
el fabricante;



2) Las condiciones meteorologicas existentes, no impliquen la necesidad de
detener las actividades;

3) Las personas que sé encuentren en el lugar cuenten con la autorizacion
correspondiente, y

4) El plan de trabajo contenga el analisis de las condiciones de seguridad que
deberan existir para realizar el trabajo, con el detalle de los factores de riesgo
existentes;

i) Evitar en la operacion de las plataformas, lo siguiente:
1) Que se cologuen sobre superficies u objetos fragiles o inestables;

2) Que se operen en terrenos desnivelados o inestables fuera de las
especificaciones del fabricante;

3) Que se usen como gruas de carga;
4) Que se cologuen o recarguen escaleras o andamios contra la plataforma;

5) Que se operen cuando se encuentren en camiones, remolques, automoviles u
otros vehiculos;

6) Que se utilicen tablones, escaleras de mano u otros elementos similares
destinados a lograr una mayor altura o distancia en la plataforma;

7) Que se sujeten la plataforma o los trabajadores ocupantes a estructuras fijas;

8) Que se adicionen anuncios u otros elementos similares de gran tamano que
puedan aumentar la carga debida al viento sobre la plataforma, y

9) Que se usen con motores de combustion interna en interiores, salvo que
cuenten con ventilacion para evitar la acumulacion de humos y gases toxicos;

k) Retirar inmediatamente del servicio y sefalizar la plataforma, cuando se
detecten fallas en su funcionamiento, a efecto de evitar su utilizacion hasta que se
realice el mantenimiento requerido;

1) Verificar antes de bajar o mover la plataforma de trabajo, que no existan
personas, equipos u obstaculos en zonas adyacentes;

m) Efectuar las maniobras de ascenso, descenso y movimiento de la plataforma
siempre con la asistencia y supervision de al menos un segundo trabajador, para
advertir al operador de cualquier condicion de riesgo, entre otras:

1) La presencia de trabajadores u otras personas en la parte inferior de la \{'
plataforma; &

2) La aproximacion a obstaculos o lineas energizadas, y }

3) La existencia de topes, aberturas, depresiones o hundimientos en la supew’iﬁ
de rodamiento de la plataforma;

n) Estacionar la base de la plataforma elevada, apagada y protegida contra /™
accionamiento no autorizado, cuando se encuentre fuera de servicio, y

o) Recargar las baterias en un espacio ventilado, donde no exista riesgo de \
incendio o explosion. b )

14 Escaleras de mano

14.1 Las escaleras de mano deberan ser revisadas antes de cada uso. Aquellas
que tengan defectos que puedan afectar su uso seguro, deberan ser retiradas del
servicio inmediatamente y marcarse con la leyenda "Peligrosa. No utilizar.” u otra




similar, para después proceder a su reparacion, desecho o destruccion. Las
reparaciones mayores deberan ser realizadas por personal capacitado.

14.2 Las escaleras de mano deberan:

a) Ser almacenadas en lugares donde no estén expuestas a elementos de
intemperie que puedan dafarlas, como sol y lluvia;

b) Permanecer libres de grasa o aceite en sus peldanos;

c) Estarpintadas conun material transparente que no pueda ocultar los defectos
o dafios presentes, cuando sean fabricadas de madera;

d) Estar colocadas de manera que la distancia horizontal, desde el pie de la
escalera hasta el punto de apoyo -sobre su vertical-, sea de una cuarta parte de la
longitud de la escalera hasta dicho punto de apoyo.

Donde:

psa punto superior de apoyo
pe pie de la escalera

X distancia horizontal

e) Estar extendidas por lo menos 90 cm sobre el punto de apoyo en el borde de
la superficie a la que se accede, cuando son utilizadas para subir a una azotea u
otra superficie elevada similar, y

f) Estar equipadas con bases antiderrapantes. Las secciones media y superior
no deberan usarse como seccion inferior, a menos que estén igualmente equipadas
con bases antiderrapantes. El uso de estas bases no sustituye a las medidas de
seguridad que se deberan tomar al colocar, atar o sujetar una escalera.

14.3 Se debera prohibir que las escaleras de mano:

a) Seanalmacenadas cerca de radiadores, estufas, tuberias de vapor, 0 en otros
lugares donde se sometan a calor o humedad excesivos, cuando son fabricadas de
madera,;

b) Se sometan a una carga que exceda la maxima establecida por el fabricante;

¢) Sean colocadas sobre cajas, tambos u otras bases inestables para alcanzar
alturas mayores, ni en superficies inclinadas, a menos que estén equipadas con
algun sistema especificamente disefiado para este tipo de superficies;

d) Se usen simultaneamente por mas de una persona, a menos que esten
especificamente disefiadas para ese uso;

e) Sean utilizadas como plataformas, tarimas o para cualquier otro proposjy
para el que no fueron disefadas, y

f) Se improvisen con elementos que permitan alcanzar una altura adicional ala ,~_

de ellas.

14.4 Al realizar trabajos en altura, empleando una escalera de mano, se debera
cumplir con las condiciones de seguridad siguientes:

a) Revisar visualmente, en forma previa a su utilizacion, el area donde sera
empleada la escalera, a efecto de asegurarse que no existan condiciones de riesgo;

b) Cerrar con llave, bloquear o vigilar permanentemente las puertas, cuando se
coloque frente a ellas una escalera de mano;

c) Ascendero descender de frente a la escalera de mano;



d) Permanecer el operario de frente a ella mientras se realiza el trabajo, sin que
el centro del trabajador sobrepase los rieles laterales de ésta. Se debera evitar
sobre-extenderse para alcanzar algun punto, zona u objeto, de forma que se ponga
en riesgo la estabilidad;

e) Prohibir al usuario pararse por arriba del antependitimo peldafio, mientras se
trabaje en una escalera de mano;

f) Utilizar calzado con suela antiderrapante para la realizacion de trabajos sobre
las escaleras de mano;

g) Sostener en todo momento la escalera de mano, desde su parte inferior con
ambas manos, por parte de una segunda persona, durante el ascenso o descenso
de mas de 5 m de altura;

h) Sujetar tanto la parte inferior como superior, cuando se trabaje sobre una
escalera de mano. La superficie donde descanse el extremo superior de la escalera
debera ser rigida y tener suficiente resistencia para la carga aplicada, y

i) Prohibir el uso de escaleras metdlicas en lugares donde puedan entrar en
contacto con lineas eléctricas energizadas.

PROTOCOLO DE TRABAJO EN ESPACIO CONFINADO ORDINARIO
DEFINICIONES:

Espacio confinado: El lugar sin ventilacion natural, o con ventilacién natural deficiente, en
el que una o mas personas puedan desempefiar una determinada tarea en su interior, con
medios limitados o restringidos para su acceso o salida, que no esta disefado para ser
ocupado en forma continua.

Trabajo ordinario en espacio confinado tipo 1: Trabajos que se realizan de manera
cotidiana en espacios confinados, que no pertenecen a algin programa especial, en donde
el nivel de riesgo por deficiencia o enriquecimiento de oxigeno, atmoésferas explosivas o
inflamables y concentraciones de sustancias quimicas peligrosas se tienen parcial o
totalmente controladas y representan un riesgo minimo a la salud del trabajador, en este
tipo de trabajo se pueden considerar las actividades que se realizan en, zanjas,
excavaciones, pozos de visita, limpieza de parrillas, cajas de valvulas, limpieza de filtros y
clarificadores.

1. REVISION MEDICA.

1.1 La revision médica se realizara de manera anual (VICORSAT) por los médicos
del organismo en el centro operativo correspondiente a cada trabajador, los cuales
determinaran si los trabajadores son aptos para el ingreso al espacio confinado o
las actividades a realizar en superficie.

1.2 Para el caso del programa limpieza de filtros y clarificadores (camara de
reaccion) en las Plantas Potabilizadoras, se realizara la revision medica a los

trabajadores semanalmente de manera previa al inicio de los trabajos, y se / ™\
, _

mantendran supervisiones de seguridad de manera periddica durante el desarrollo
de las labores de limpieza.

1.3 En caso de que un trabajador presentara algun malestar fisico y/o accidente al
encontrarse en el espacio confinado, este debera ser reportado de forma inmediata
por el responsable del proceso o por el trabador, y debera acudir a revision por el
personal médico del Organismo en el centro de trabajo que corresponde o a la
unidad de urgencias mas cercana, si el accidente es de gravedad.

2. PREPARATIVOS PREVIO AL INGRESO




2.1 En el centro de trabajo y previo a salir a la labor asignada, los sobrestantes y el
personal que ejecutaran las labores deberan revisar la herramienta y cerciorarse
de que cada trabajador porte su equipo de proteccién personal y uniforme
completo, asi como contar con el equipo de sefalamiento vial y los equipos que se
requieran.

2.2 El personal delimitara el area de trabajo con sefialamientos de proteccion vial
(Esto por el personal que realizara el trabajo).

2.3 Las mediciones de los gases seran a cargo del Responsable del Proceso que
haya sido previamente capacitado en el manejo del detector multigas (jefe de
seccion, coordinador operativo, asistente operativo, ingeniero o encargado de
mantenimiento, supervisor de turno, sobrestante o cabo). Para el ingreso del
personal deberan monitorearse los siguientes parametros: O» (Oxigeno), H,»S (Acido
Sulfhidrico), CO (Mondxido de Carbono), VOC (Compuestos organicos volatites),
LEL (Niveles de explosividad) NH3 (Amoniaco) y cloro residual, haciendo la medicion
desde el exterior del espacio confinado y ajustando el tiempo de las mediciones de
acuerdo a las condiciones del lugar de trabajo.

2.4 Los limites permisibles son los siguientes: Explosividad 0% (Cero por ciento),
Oxigeno Oz Minimo mayor a 19.5% (Diecinueve punto cinco por ciento) Oxigeno O
Maximo menor a 23.5% (Veintitrés punto cinco por ciento), Mondxido de Carbono
CO 0.0 ppm (Cero punto cero partes por millon), Acido Sulfhidrico H2S menor a 50
ppm (Cincuenta partes por millon), Amoniaco NHsz 70 ppm (Setenta partes por
millén), lo anterior conforme a la NOM-033-STPS-2015 y la NOM-010-STPS-2014

2.5 Los limites descritos son con el uso de equipo de proteccion personal
respiratoria.

2.6 El permiso de entrada para ingreso al espacio confinado sera validado por el
responsable del proceso, una vez que se ha confirmado que no existen condiciones
inseguras y se ha cumplido con lo establecido en el protocolo de seguridad y
actividades previas al ingreso.

2.7 En caso de que las mediciones atmosféricas sean inestables o existan
temperaturas elevadas o abatidas, los trabajadores que laboren dentro del espacio
confinado deberan tener una rotacion obligatoria cada dos horas.

3. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y VIiAL A UTILIZAR EN EL AREA DE
TRABAJO (OBLIGATORIO QUE EL SOBRESTANTE O RESPONSABLE DEL
PROCESO REVISE QUE TODA LA BRIGADA A SU CARGO CUENTE CON EL MISMO
ANTES DE SALIR A LABORAR)

3.1 Casco de seguridad con barbiquejo. b

3.2 Chaleco reflejante.

3.3 Tapon auditivo. (Si se requiere por los equipos que se utilizan en superficie o
area de trabajo). -

3.4 Lentes de seguridad.

Nota: uso obligatorio a todo el personal en el espacio confinado o en su caso el
respirador de cara completa.

3.5 Respirador de baja concentracién para vapores y gases organicos con filtro de
carbon activado y/o multigas, lo debera de usar el personal que se encuentre en la
parte exterior del espacio confinado (superficie) cuando se perciban fuertes
emanaciones de gases. No debera tener vello facial.

AN\

3.6 Respirador de media cara o de cara completa. No debera tener vello facial que
impida el sellado correcto del respirador.




3.7 Cartucho para vapores y gases organicos. (Dependiendo el tipo de espacio
confinado).

3.8 Arnés de seguridad con linea de seguridad.

Nota: el personal que se encuentre en el exterior del espacio confinado debera
vigilar al trabajador que se encuentre sujetado en todo momento y tensada
comodamente la linea de vida (quedara estrictamente prohibido el desamarrarse en
el interior del espacio confinado).

3.10 Botas de hule con casquillo y plantilla de acero.
3.11 Borcegui de seguridad con casquillo.

3.12 Guantes con recubrimientos de nitrilo (Hycron) largos o cortos, o guantes de
piel cortos.

4. SENALAMIENTO VIAL
4.1 Trafi-tambo vial con reflejante.
4.2 Barrera de proteccion vial con reflejante.
4.3 Cinta limite para aislar el area de trabajo.
4.4 Guirnaldas luminosas.
5. DESCONTAMINACION (POR LAS SECCIONES RESPONSABLES DEL PROCESO)
5.1 Aplicacion de agua potable.

5.2 Aplicacién de productos: jabon, desinfectantes y bactericidas, de acuerdo con
lo planeado y a las necesidades de cada lugar de trabajo.

5.3 La descontaminacion se realizara a todo el personal que esta laborando en el
ingreso a espacios confinados.

6. ILUMINACION

6.1 La iluminaciéon sera determinada por la Seccidén a cargo de los trabajos de
acuerdo al tipo de espacio confinado (lampara tipo minera, lampara de mano para

espacios confinados o cualquier tipo de luminaria para espacios confinados), con
base en la NOM-025-STPS-2008.

7. CONDICION AMBIENTAL

7.1 Esta se monitoreara por el supervisor del trabajo o encargado en caso de que
exista un factor de riesgo ambiental. \(‘,

8. RECOMENDACIONES /N

8.1 El personal que se destinard a las actividades en espacios confinados de%
cumplir con el siguiente perfil:

8.2 El Peso corporal sera a las especificaciones técnicas del arnés de seguridad.
8.3 No padecer enfermedad crénica degenerativa descontrolada, ni epilepsia.

8.4 En caso de necesitarse un rescate técnico, el responsable del proceso debera “"\;_
solicitar el apoyo de Proteccion Civil y Bomberos quien realizara la extraccion del
personal accidentado, asimismo se debe de notificar de inmediato a base 200y a
personal de la Seccion de Seguridad e Higiene.

8.5 En caso de accidente de un trabajador, el responsable del proceso lo trasladara
para la atencién de emergencias en la unidad mas cercana, en caso de que el
trabajador este inestable se debera de llamar a una unidad de emergencias para
que realice el traslado. El seguimiento a la atencion médica del trabajador, que se




brinde por el IMSS, se realizara por el personal médico del Organismo.

8.6 Todo el personal eventual sin experiencia puntual en las labores en el interior
debera ingresar al espacio confinado acompafiado del personal de base o eventual
con experiencia en el proceso.

8.7 Durante todo el tiempo los trabajadores que realizan estas actividades deberan
de estar libre de vello facial que impida el sellado correcto del respirador.

8.8 Este protocolo se actualizard a mas tardar el 15 de octubre de cada afo.

TRANSITORIAS

PRIMERA. - Los presentes Reglamentos de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene,
Central y Auxiliares de Seguridad e Higiene de SIAPA se formula en concordancia con la
Ley Federal del Trabajo en su articulo 512-C vigente, articulos 45 y 46 del Reglamento
Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, Clausula Quinta inciso ¢) del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente, la normatividad aplicable de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
NOM-030-STPS-2009 y NOM-019-STPS-2011 vigente.

SEGUNDA. - Las partes se comprometen actualizar el protocolo de seguridad y prevencion
de contingencias con materiales peligrosos a mas tardar el 15 de octubre del 2026, en la
Seccion de Desinfeccién y demas areas involucradas lo cual dara las pautas de desarrollo
del trabajo en sus diversas actividades y funciones dentro del SIAPA, en su difusidn,
promocién y capacitacion.

TERCERA. Las partes se comprometen a realizar los protocolos de seguridad y prevencion
de contingencias en:

1.- Atencién a urgencias psiquiatricas y psicologicas

Lo anterior a mas tardar el 15 de octubre del 2026, se haran en conjunto con las areas
involucradas lo cual dara las pautas de desarrollo del trabajo en sus diversas actividades y
funciones dentro del SIAPA, en su difusién, promocion, capacitacion y aplicacion.

SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO (SIAPA) Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METgOPOLITANA, (SEPSIAPA), FIRMAN DE COMUN
ACUERDO LOS PRESENTES RELJLAMENTOS, DE LA COMISION MIXTA DE

SEGURIDAD E HIGIENE, DE LA COMISION CENTRAL Y AUXILIARES DE SEGURIDAD
E HIGIENE. 74 |

POR EL SINDICATO
SEPSIAPA

7

ING. ISMAEYL. JAUREGUI CASTANEDA | ¢ | yjs ALEJANDRG CASTILLO ARREOLA |
~\

E

DIRFECTOR GENERAL SIAPA SECRETARIO GENERAL SEPSIAPA
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REGLAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

REGLAMENTO DE LA COMISION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO que
celebran por wuna parte el Organismo Pulblico Descentralizado, SISTEMA
INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, el
cual en lo sucesivo se denominara Organismo o SIAPA, representado legalmente por su
Director General el ING. ISMAEL JAUREGUI CASTANEDA, con domicilio social en
avenida Dr. R. Michel numero 461, que se localiza entre la calie Tuberosa y avenida
Gonzalez Gallo, colonia las Conchas, codigo postal 44460 del Sector Reforma en
Guadalajara, Jalisco, y por la otra EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA, el cual en lo sucesivo se
denominara Sindicato o SEPSIAPA, representado legalmente por su Secretario General
el LIC. LUIS ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA, con domicilio en la calle 12 de Octubre
namero 670, que se localiza entre las calles Motolinia y Fray Antonio de Segovia, colonia
Medrano, codigo postal 44410, con teléfono 3336441890 del Sector Reforma en
Guadalajara, Jalisco, quienes se sujetan al tenor de lo siguiente:

El presente reglamento tiene por objeto regular la integracion, funcionamiento y facultades
de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento en cumplimiento a lo establecido
por el apartado de Capacitacion y Adiestramiento de conformidad con la Clausula Trigésima
Tercera del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, las disposiciones de este reglamento son
de observancia general y de interés reciproco entre SIAPA y SEPSIAPA que representa los
intereses de los trabajadores, teniendo por objeto regular los mecanismos que permiten la
capacitacion y el desarrollo laboral dentro del Organismo.

LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento estara integrada por dos
representantes del SIAPA, dos representantes del SEPSIAPA y el Secretario General, la
cual vigilara la instrumentacion y operacion del sistema y de los procedimientos que se
implementen para mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores vy
sugeriran e implementaran las medidas tendientes a perfeccionarlo. Todo esto conforme a
las necesidades de los trabajadores del Organismo.

La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento debera de formular los programas
anuales de capacitacion y adiestramiento, asi como recibir los programas anuales por parte
de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene y la Comision Mixta de Escalafon a mas tardar ¢
el dia 31 de octubre de cada afio. La capacitacién para nuevas plazas se hara de acuerdo

con el Reglamento de Escalafén. \
La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento se compromete a elaborar y préﬁar

los Planes y Programas de Capacitacion, a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio,

para ser contemplados dentro de la partida presupuestal, correspondiente al siguiente afio - \

La Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento se regira por el presente reglamento. |
Secretaria de Trabajo y Prevision Social, los planes y programas de capacitacion y

adiestramiento de acuerdo a lo establecido en el articulo 153-F Bis de la Ley Federal del
Trabajo. La capacitacién debera darse preferentemente en instalaciones del Organismo.

La Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento conservard a disposicion de la K

DEFINICIONES

Actividades de Capacitacién: conjunto de acciones de ensefianza-aprendizaje para la
adquisicion, actualizacion y desarroilo de habilidades, conocimientos y actitudes relativas a
un puesto de trabajo.




Adiestramiento: proceso formativo con caracter de aprendizaje, tendiente a proporcionar
conocimientos, habilidades y destrezas, indispensables en el desempefio de una actividad
técnico-profesional.

Capacitacién: proceso permanente mediante el cual los trabajadores adquieren
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para el buen desempefio personal y
laboral.

Comisién: Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento del SIAPA integrada por
representantes del Sindicato mayoritario y del Organismo denominado SIAPA.

Constancia o Reconocimiento: documento expedido y validado por la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento o por las instituciones capacitadoras, con el cual el
trabajador comprobara haber aprobado el curso de capacitacion.

Programa Institucional de Capacitacion: presentacion ordenada debidamente
calendarizada y sistematizada de las actividades de ensefanza-aprendizaje, tendientes a
satisfacer las necesidades de capacitacion de los trabajadores del SIAPA, de acuerdo con
su nivel, nombramiento y nimero de trabajadores, tomando en consideracion los perfiles y
manuales de procedimientos internos de cada area.

Reglamento: lo correspondiente a las reglas o preceptos que emite la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento para regular sus actividades.

DECLARACIONES GENERALES

Articulo 1.- La capacitacién y adiestramiento se instrumentara a través de programas que
contengan las siguientes modalidades: cursos-taller, cursillos, simposio, coloquios,
conferencias, congresos, encuentros, diplomados, posgrados, visitas guiadas y otros
medios que la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento considere adecuados, con
base a la deteccion de necesidades que se realizara por parte del jefe vy delegado o
subdelegado de cada una de las secciones del Organismo.

Articulo 2. - Los cursos proporcionados a los trabajadores del Organismo comprendidos
dentro del Programa Institucional de Capacitacion y Adiestramiento contendran unidades
que traten temas de interés comun para los trabajadores, entre las que deben figurar temas
relacionados con Seguridad e Higiene, Escalafon y Relaciones Inter-personales.

Las Comisiones de Seguridad e Higiene y Escalafén, notificaran los requerimientos vy
necesidades por escrito de las vacantes provisionales y definitivas a la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento, con la finalidad de prever la capacitacion necesaria a los
aspirantes a cubrir dichas plazas, en los términos del Reglamento de Escalafon y el articulo
6 inciso K) del Reglamento de Seguridad e Higiene, estableciéndose para dicha notificacion -
como fecha limite el 31 de octubre de cada afio. P
réi)el

En los casos de las plazas de nueva creacioén o vacantes definitivas gue se otorgue
transcurso del afio, la Comision Mixta de Escalafén, tendra la obligacidén de notificar a la
Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento la existencia de las mismas hasta 15 dias
después de que se asignen, para que se instrumenten los cursos gue sean necesarios.

Para todo el personal que tenga movimientos escalafonarios, permutas, reubicaciones o /"
plazas de nueva creacion, deberan tomar los cursos de adiestramiento para el puesto a |

desempefiar por un lapso 15 (quince) a 30 (treinta) dias dependiendo de lo complejo de la |
actividad, los cuales seran proporcionados por el Organismo en coordinacién con el IBEN
inmediato o encargado del area, quienes deberan entregar evidencia a la Comision Mixta \ pe
de Capacitacion y Adiestramiento, donde consten los métodos utilizados, ademas de llevar \

la firma del jefe y delegado. N\

Articulo 3.- Los sistemas de ensefianza que se utilicen en los cursos de capacitacion vy 3 /
adiestramiento deberan fundamentarse en la concepcion del aprendizaje como un proceso W
de desarrollo integral del individuo y fomentaran el andlisis y la critica frente al objeto

materia de estudio, incluyendo los siguientes temas: capacitacion en el puesto, capacitacion 7
para el desarrollo de aplicaciéon de nuevas tecnologias, calidad en el servicio, seguridad e
higiene en el trabajo, riesgos en el trabajo y capacitacion para escalafonar. Asi mismo, /
propondra los esquemas curriculares de capacitacién y temario de los cursos atendiendo a



la estructura ocupacional establecida en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente y el
Reglamento de Manuales de Procedimientos y Perfiles de Puesto, donde se definen las
funciones y puestos desempefados, de acuerdo con los puestos enmarcados en el
tabulador de salarios.

Articulo 4.- Las actividades de capacitacion y adiestramiento seran establecidas por la
Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de acuerdo con una metodologia
especifica encaminada a investigar carencias o distorsiones en el desempenio laboral o por
resultados emergentes cuando surjan modificaciones a normas o implantacién de nuevas
tecnologias o cambios de equipos, dicha deteccion debera establecer:

1. Los objetivos que se pretenden lograr.

2. Las actividades a realizarse.

3. La definicién de técnicas e instrumentos que se utilizaran para recopilar la
informacion.

4. Las personas y los recursos materiales necesarios para la realizacion de las
actividades.

5. Los instrumentos de control y formatos para registrar las actividades y la duracion
prevista de ellas.

La Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento analizara y determinara la estructura
general de los programas anuales, por lo cual tomara en consideracion los siguientes
lineamientos:

a) La Comisiéon Mixta de Capacitacidon y Adiestramiento se reunira la primera semana
de cada mes para desahogar los cursos internos y/o externos del siguiente mes.

b) El Jefe de Seccion de Capacitacion informara a los Jefes directos, en la segunda
semana de cada mes, los cursos disponibles para el personal sujeto a capacitacion,
esto, via memorandum, que debera contener fecha y firma de recibido, y a su vez,
el SEPSIAPA dara a conocer los cursos disponibles a los delegados y subdelegados
para el personal sujeto a capacitacion, por los diferentes medios de difusion.

c) La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento en conjunto con delegados,
Subdelegados y Jefes directos, en la tercera semana de cada mes, deberan generar
el formato Jefe-Delegado que contiene el listado del personal sujeto a capacitacion,
mismo que debera estar firmado y entregado por las partes correspondientes, a mas
tardar 5 (cinco) dias habiles antes de la realizacién del curso.

CONTROL DE ASISTENCIA A CAPACITACION

El Jefe de Seccidn de Capacitacién y Cultura del Agua informara a los Jefes directos, en la
segunda semana de cada mes, los cursos disponibles para el personal tentativo y sujeto a
capacitacion en cada una de las areas a las cuales se encuentren adscritos

El jefe directo, previo acuerdo con el delegado y/o subdelegado sindical, debera entr%
(cinco) dias habiles antes de la fecha del curso, a la Seccion de Capacitacion y Cultura del
Agua, el formato Jefe-Delegado con la firma de enterado del personal que sera enviado a
capacitacion, y a su vez el jefe directo entregara copia al delegado de SEPSIAPA, el cual
debera contener la firma de recibido de la Seccién de Capacitacion y Cultura del Agua. En

caso de NO respetarse el proceso de tomar en cuenta al delegado y/o al subdelegado, el

jefe de Seccidén de Capacitacion a peticion del Secretario de Capacitacion de SEPSIAPA,
debera reprogramar dicho curso hasta realizar de manera adecuada el listado final del
personal que acudira a capacitacion.

La Seccion de Capacitacion y Cultura del Agua debera informar a la Seccion de Relaciones
Laborales los dias lunes, miércoles y viernes el listado del personal que asistio a
capacitacion, entregando copia al Jefe de Secciéon correspondiente, quien a su vez
entregara copia al delegado y/o subdelegado del area recabando su firma de recibido. De
acuerdo a lo anterior, la Seccion de Relaciones Laborales no descontara el tiempo en que
los empleados no se presenten a sus laborares por motivo de asistencia a capacitacion.




La Seccion de Relaciones Laborales para efecto de descuento al trabajador por inasistencia
a los cursos de capacitacion llevara acabo el procedimiento de acuerdo a lo establecido en
las clausulas Sexagésima Primera y Sexagésima Segunda del Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.

La Seccion de Relaciones Laborales en caso de que aplique descuento al trabajador por
asistir al curso de capacitacién realizara el reintegro en la quincena posterior inmediata, el
cual sera gestionado por parte de la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos.

Relaciones Laborales aplicara la sancién correspondiente de acuerdo con el Reglamento
Interior de Trabajo y Contrato Colectivo de Trabajo vigente al:

1. Jefe o quien resulte responsable de la omision en la entrega del memorandum que
justifique la ausencia del trabajador al curso de capacitacion.

2. Jefe directo cuando omita notificar al trabajador o no le permita asistir al curso de
capacitacion sin justificacion previa.

3. Jefe o quien resulte responsable de organizar y llevar a cabo cualquier tipo de curso
dentro del horario de trabajo sin contar con la autorizacion de la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento.

4. Jefe cuando una vez recibida la notificacion para programar al personal a su cargo
a capacitacion no llene el formato, recabando la firma de los trabajadores y delegado
del SEPSIAPA, entregandolo a la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
a mas tardar 5 (cinco) dias habiles antes de la realizacién del curso conforme lo
marca el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

La Seccién de Relaciones Laborales no justificara inasistencias de los trabajadores al area
de trabajo por acudir a curso de capacitacidon que no sea avalado de forma escrita por la
Comision Mixta de Capacitacidon y Adiestramiento.

DE LOS CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Articulo 5.- Se elaborardan programas de capacitacién y adiestramiento para los
trabajadores de nuevo ingreso con contenidos suficientes para prevenir los riesgos de
trabajo, asi como actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en
su puesto. El curso de induccion se impartira a partir del primer dia de labores por el tiempo
que sea necesario para cubrir el programa establecido, el cual debera incluir la informacién
relativa a las recomendaciones de seguridad generales en caso de emergencia. A través
de la Comisidbn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, se programara, de manera
inmediata, el curso de manejo de cloro que asi corresponda con la Seccidén de Desinfeccion
para los trabajadores que de acuerdo con las actividades establecidas en el perfil de puesto
se relacionen con el manejo de cloro. 4
Articulo 6.- El programa de capacitacion y adiestramiento incluira activida{de
capacitacion especiales para los trabajadores que lo requieran por tratarse de funciones
especificas de alto nivel técnico y profesional.

Articulo 7.- La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, designard como
instructores internos a trabajadores del SIAPA para que conduzcan actividades de
capacitacion y desarrollo en las modalidades que correspondan como parte de su jornada
de trabajo, de acuerdo con su nivel y capacidad. Los cursos 0 seminarios de capacitacion y
adiestramiento que impartan los instructores internos seran registrados ante la Secretaria
del Trabajo y Previsidén Social y deberan tener valor curricular. Tanto los titulares de las areas,
secciones, subdirecciones y direcciones a las que estén adscritos los trabajadores
designados como instructores internos, deberan dar su anuencia, por escrito, para que se
capaciten y registren como instructores y posteriormente puedan impartir la capacitacion.

Articulo 8.- Ademas del Programa Institucional de Capacitaciéon, el SIAPA realizara
programas de apoyo educativo que estaran dirigidos a incrementar el nivel académico de
los trabajadores del SIAPA mediante planes de educacion semiescolarizada, de educacion
basica, (primaria y secundaria), educacion media (bachillerato y bachillerato técnico) y
educacion superior (licenciaturas) elaborados y validados por instituciones oficiales de
ensefianza.




Los trabajadores del SIAPA deberan asumir el gasto que originen las actividades de apoyo
educativo que impartan las instituciones académicas de nivel medio, superior o posgrado.
La Direccién General determinara, en su caso, las facilidades que se otorguen a los
trabajadores, su monto, forma de pago y recuperacion.

Articulo 9.- Sera responsabilidad del instructor, la determinacion de los instrumentos
especificos de evaluacién técnica y practica en una actividad dada, asegurandose que €l
contenido de éstos no sea conocido por los empleados del SIAPA.

La calificacion debera ser congruente con el esquema previamente definido en el
instrumento de evaluacién tedrica y practica. Los instructores, coordinadores o facilitadores
seran responsables de determinar esta calificacion.

El mecanismo de evaluacion del grado de aprendizaje obtenido por el empleado del SIAPA
se le debera dar a conocer al principio de la actividad y el resultado de la evaluacion al final

Articulo 10.- Los cursos y otras actividades del Programa de Capacitacion y Adiestramiento
seran impartidos o dirigidos por personal debidamente calificado en el area respectiva, a los
que se les denominard instructores.

Estos podran ser:

|.  Trabajadores del propio Organismo, en cuyo caso se les identificara como instructores
internos.

Il La Direccion General es la facultada, a través de los érganos correspondientes, para
autorizar y suscribir contratos de prestacion de servicios de capacitacion con
instructores externos, dirigidos a trabajadores del SIAPA, tomando en consideracion
y como base el analisis y la metodologia de la Comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento.

Los instructores externos o las empresas de capacitacion deberan acreditar
fehacientemente, antes de ser contratados, lo siguiente:

a) Capacidad profesional, mediante pruebas documentales de su desempefio,

ademas, instalaciones y aulas adecuadas, asi como equipos y material didactico
suficiente para la imparticién de los cursos.

b) Autorizacién para ejercer las funciones, expedida por las autoridades
competentes y organismos certificadores.

c) Personalidad juridica, en los casos de personas morales.

d) Soporte académico del modelo de desarrollo curricular, el cual deberé ¢
1. Denominacion de la actividad de capacitacion.
2. Obijetivo a lograr en términos operativos.
3. Especificacién de la modalidad de la actividad.
4. Perfil del participante.
5. Horas de instruccion,
6. Temario y contenidos especificos.
7. Forma de Evaluacion.

8. Perfil del instructor, coordinador o facilitador.




9. Registros de la institucién capacitadora ante las Secretarias del Trabajo
y Prevision Social, de la Secretaria de Educacion Publica Federal y
Estatal y ante Organismos Certificadores de Competencias Laborales,
asi como otros Registros Oficiales.

10. Bibliografia y material de apoyo.
11. Valor del puntaje curricular de la actividad.

Articulo 11.- Los instructores internos deberan cubrir los siguientes requisitos:

l.- Certificacién por parte de los organismos certificadores de competencias laborales,
para aprobacion de la Comisiéon Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

Il.- Participar en la planeacién de los cursos y ofros eventos de capacitacion y
adiestramiento, proponiendo a esta comision contenidos, metodos de trabajo y otros
elementos afines.

.- Asistir con puntualidad a las actividades senaladas.

V.- Impartir los cursos y otras modalidades de capacitacion y adiestramiento de acuerdo
con los criterios y metodologia establecidas previamente.

V.- Llevar un registro de trabajos realizados durante los cursos y eventos.

Vi.- Evaluar a los trabajadores participantes en términos de cambio de comportamiento
o desempefio en sus labores diarias de manera ética, profesional e imparcial.

VII.- Llenar la solicitud correspondiente declarando los compromisos que adquiere tanto
con el curso como con los trabajadores a capacitar, elaborada por la Comision Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento y cubrir el perfil profesional que se indique.

Permitir o facilitar fa valoracién del desempeno del instructor, a criterio de los participantes
y el resultado de la actividad en términos del logro y objetivo planteado, manifestado a
través de la opinidn de los usuarios, de los servicios, de los superiores, de los capacitados
o de aquel o aquellos en quienes recaiga la accion o cambio de comportamiento esperado.

Articulo 12.- Cuando haya dos 0 mas aspirantes a instructores internos aptos para brindar
capacitacioén y adiestramiento en determinada éarea, la Comisién Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento recurrira a la comprobacién de conocimientos y experiencia para seleccionar
al mas idoneo.

Articulo 13.- Alos instructores internos, la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
les extendera una constancia por cada actividad en la que participen como tales. Gestionara
para los mas destacados la entrega de estimulos, buscando que tengan puntaje curricular,
previa evaluacion que se realice al término de cada actividad y antes de la entrega de la

constancia respectiva. El puntaje curricular podré variar en funcién de la misma evaluaciéps”

Articulo 14.- Cuando un instructor interno no cumpla con las obligaciones les
corresponden sera removido por la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento. En los
casos de instructores externos se observara lo establecido en la legislacion aplicable.
Cuando se trate de instructores cuyos servicios se hayan obtenido mediante convenio, la
remocion se hara de acuerdo con lo estipulado en el mismo.

Articulo 15.- Podran participar en los eventos de capacitacion y adiestramiento todo el
personal del Organismo y de otras instituciones con las que se establezcan convenios de
intercambio cuando cubran los requisitos de conocimientos y experiencias sefalados para
cada curso y lo permita el cupo determinado en cada caso.

Articulo 16.- Los trabajadores inscritos en cualquiera de los cursos del sistema de
capacitacion y adiestramiento, tendran las siguientes obligaciones:

a). - Asistir puntualmente a las actividades previstas en los programas de
capacitacion y adiestramiento.




b). - Atender las indicaciones de las personas que los imparten y cumplir con las
tareas respectivas.

c). - Presentar los exdmenes de evaluaciones teoricas y practicas que se
requieran.

Articulo 17.- En caso de que se requiera, el Organismo tendra la obligacion de proveer los
medios necesarios de traslado de personal a las diferentes instalaciones de capacitacion.

Articulo 18.- La Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento a través de la
Subdireccion de Recursos Humanos, otorgara las facilidades necesarias en el registro de
incidencias para que el trabajador pueda asistir a las actividades de capacitacion
programadas dentro y fuera del pais. Estos permisos se otorgaran, sin detrimento, en su
derecho a la capacitacion y adiestramiento, al salario, prestaciones y demas derechos
laborales, el permiso debera abarcar el tiempo requerido para la elaboracién de su trabajo
terminal de dicha capacitacion.

Articulo 19.- Los trabajadores y/o hijos de los trabajadores que sean estudiantes
avanzados de carreras técnicas o profesionales en Instituciones con incorporacion oficial
que requieran presentar su servicio social y practicas profesionales podran ser incorporados
a los proyectos del Organismo que sean afines a su carrera.

Articulo 20.- Para los efectos de permisos especiales de tiempo, ya sea por concepto de
becas o por estudios profesionales, el solicitante debera de llenar el formato de permiso
escolar acordado por la Comisidon Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, la cual previo
estudio solicitara a la Subdireccién de Recursos Humanos que se otorguen las facilidades
necesarias para que el personal asista sin descuento alguno a sus estudios atendiendo lo
siguiente:

a) Que el trabajador presente constancia de estudios y de horario (sujeta a
comprobacion).

b) Que el trabajador presente en cada término de ciclo escolar sus calificaciones
manteniendo un promedio igual o superior a 8.0 o su equivalente.

¢) En caso de que el trabajador repruebe el ciclo escolar o mas de tres asignaturas
sera causal de retiro del permiso de horario especial.

d) Al téermino de cada ciclo se refrendara el permiso escolar y en caso contrario
quedara nulo.

Para el caso de permiso especial por concepto de beca, el trabajador debera firmar una
carta-compromiso mediante la cual se compromete transmitir a favor del Organismo los
conocimientos adquiridos, dentro del horario de trabajo.

DE LAS EVALUACIONES, ACBEDITACION DE LOS PROGRAMAS DE '
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Articulo 21.- Para el factor capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, la
acreditacion otorgada a los trabajadores que participen en los cursos realizados y
coordinados por la Comision Mixta de Capacitaciéon y Adiestramiento, debera evaluarse de
acuerdo con los criterios de evaluacion previamente establecidos y de la que deben estar
informados los trabajadores.

Articulo 22.- La acreditacion a que se refiere el articulo anterior debera ser mediante
constancia que debera ser entregada a los trabajadores el mismo dia que finalizan los
eventos de capacitacion implementados por la Comisién Mixta de Capacitacion vy
Adiestramiento.

Articulo 23.- En caso de que por su naturaleza se haga necesaria la certificacion de
conocimientos por escrito, respecto de alguna actividad llevada a cabo por la Comision
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, ésta o las instituciones respectivas deberan
entregar el certificado correspondiente, una vez concluidos los procesos administrativos
que por la naturaleza de la certificacion se requieran.




Articulo 24.- La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento debera de entregar
original de constancias o certificados correspondientes a los trabajadores participantes en
las actividades realizadas por dicha comision, debiendo mantener copias de dichos
documentos en su archivo.

Articulo 25.- Debera evaluarse la aplicacion de examen escrito de conocimientos tedricos
generales de los objetivos y contenidos del curso o de los requerimientos de la plaza
vacante en el caso de aplicacion del escalafon. En caso de cursos de capacitacion previos,
dicho examen sera elaborado por un instructor y dos integrantes de la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento, uno representando al Sindicato y otro representando al
Organismo, quienes entregaran tanto al instructor como a la Comision Mixta de
Capacitacién y Adiestramiento la bateria de dicho examen al momento de la aplicacion, con
la responsabilidad de mantenerlo en secreto so pena de fijar la responsabilidad y sancion
correspondientes.

El instructor procedera a aplicar el examen en el dia y hora que previamente se hayan
establecido.

Articulo 26.- La escala numérica que corresponde al examen tedrico sera de maximo 10
preguntas en concordancia con el articulo 34 del Reglamento de Escalafon, dicho examen
equivale a 9% del porcentaje total que se contempla para los examenes tedrico y practico,
la Comisiéon Mixta de Escalafén hara la conversidon para determinar el porcentaje
correspondiente segun la calificacion obtenida en el examen teérico.

Articulo 27.- Una vez que evallen los exadmenes de conocimientos, la comisién o los
elaboradores del examen, entregaran a la Comisidon Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento, en sobre debidamente cerrado, el numero de examenes sustentados, la
bateria con las respuestas correctas y fuera del sobre entregaran el acta de resultados del
examen con la calificacién que obtenga cada trabajador sustentante.

Articulo 28 .- Los conocimientos practicos de los trabajadores deberan evaluarse mediante
la aplicacion de examenes practicos que estime la ejecucion de las habilidades y destrezas
que debera demostrar tener el trabajador y que previamente se hayan hecho del
conocimiento de los trabajadores.

Articulo 29.- Ademas de los conocimientos a que se refiere el articulo anterior, también
debera darse a conocer a los trabajadores previamente el lugar, el dia y la hora en que
habran de someterse a la ejecucién de los trabajos que demuestren las habilidades y
destrezas requeridas, los criterios de evaluacidén deben entregarseles por escrito.

Articulo 30.- Al iniciarse el examen practico se dara a conocer al trabajador el tiempo
estimado para la ejecucion de las actividades o trabajos que debera hacer, asi como el

nombre de las personas que lo evaluaran, con apego a los criterios previamente entregados

a los trabajadores para su desempefio, debiendo entregar la evaluacion por escrito y sus \(/
razones a los trabajadores inmediatamente después de la aplicacion del examen practico, J_,«-‘_’;

los cuales también se deben entregar a la Comisién Mixta de Capacitacion y- %
Adiestramiento, para su conocimiento y archivo. / J
Articulo 31.- La escala numérica que corresponde al examen practico sera de maXimo 10

\

preguntas en concordancia con el articulo 34 del Reglamento de Escalafén, dicho examen [
equivale a 21% del porcentaje total que se contempla para los examenes teodricos y |
practicos, la Comisién Mixta de Escalafon hara la conversion para determinar el porcentaje |\
correspondiente segun la calificacion obtenida en el examen practico. ‘

DE LAS IMPUGNACIONES

Articulo 32.- La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento emitira su evaluacion
tanto del examen tedrico como del practico, cuyos resultados deberan notificarse en el
momento al trabajador.

Articulo 33.- Una vez realizado el procedimiento del articulo anterior, el trabajador que no
esté de acuerdo con los resultados, podra solicitar ante la Comision Mixta de Capacitacion
y Adiestramiento, en el lapso de 3 (tres) dias habiles siguientes al dia de la notificacion, su
inconformidad por escrito, la cual debera ser atendida por la Comision Mixta de




Capacitacion y Adiestramiento, misma que tendra que resolver por escrito en un término no
mayor de 3 (tres) dias habiles.

Si de la inconformidad del trabajador, la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento,
modifica el resultado de su evaluacién debera notificarlo personalmente y levantara un acta
de hechos en la que se describa lo acontecido, que sera firmada por todas las partes.

Articulo 34.- Los trabajadores que no estén conformes con el resultado sefialado en el
articulo anterior, podran recurrir al procedimiento establecido en los articulos 31, 32 y 33
del Reglamento de Escalafén anexo al presente Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Las partes acuerdan en someterse a los Tribunales Laborales de esta Ciudad para el
cumplimiento e interpretacion del presente Reglamento de la Comisién de Capacitacion y
Adiestramiento.

Leido que fue por las partes conocedoras de su valor se manifestaron conformes con su
contenido y firman al mismo dia de su elaboracion.

TRANSITORIAS

PRIMERA. - El Organismo y el SEPSIAPA, estan de acuerdo en trabajar previo a la proxima
revision del presente Contrato Colectivo de Trabajo 2028, a través de la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento establecer los lineamientos para la entrega de estimuios al
instructor interno, en la modalidad de pago por hora sencilla, ya sea econdémico o descanso
por tiempo a eleccién del trabajador. Lo anterior derivado de los previsto en el articulo 13
del Reglamento de Capacitacién y Adiestramiento, lo anterior derivado de lo pactado en el
inciso d), de la clausula sexta del convenio de negociacién salarial 2023.

SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO (SIAPA) Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA (SEPSIAPA), FIRMAN DE COMUN
ACUERDO EL PRESENTE REGLAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

PROTESTAMOS LO NECESARIO
ATENTAMENTE.

GUADALAJARA, JALISCO. 28 DE ABRL DE 2026

POR EL ORGANISMO POR EL SINDICATO
SIAPA

ING. ISMAEL JAUREGUI CASTANEDA LIC. LUIS ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA

DIRECTOR GENERAL SIAPA SECRETARIO GENERAL SEPSIAPA
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REGLAMENTO DE ESCALAFON

REGLAMENTO DE ESCALAFON, que celebran por una parte el Organismo Publico
Descentralizado, SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO, el cual en lo sucesivo se denominara Organismo o SIAPA,
representado legalmente por su Director General el ING. ISMAEL JAUREGUI
CASTANEDA, con domicilio social en avenida Dr. R. Michel nimero 461, que se localiza
entre la calle Tuberosa y avenida Gonzalez Gallo, colonia las Conchas, cddigo postal 44460
del Sector Reforma en Guadalajara, Jalisco, y por la otra EL SINDICATO DE EMPLEADOS
PUBLICOS DEL SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA, el cual en lo sucesivo se
denominara Sindicato o SEPSIAPA, representado legalmente por su Secretario General
el LIC. LUIS ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA, con domicilio en la calle 12 de Octubre
numero 670, que se localiza entre las calles Motolinia y Fray Antonio de Segovia, colonia
Medrano, cédigo postal 44410, con teléfono 3336441890 del Sector Reforma en
Guadalajara, Jalisco, quienes se sujetan al tenor de lo siguiente:

El objetivo del presente Reglamento, es normar los diversos movimientos escalafonarios
(definitivos y provisionales) a los que esta sujeto y tiene derecho el trabajador de base del
SIAPA, con relacion a ascensos, permutas, reubicaciones, cubrimientos de plazas vacantes
sujetas a movimientos escalafonarios por incapacidades, jubilacion, pension, licencias sin
goce de sueldo hasta por 90 (noventa) dias, licencias sindicales por comision, vacaciones
a partir de 4 (cuatro) dias, fallecimiento del trabajador, ausencias por procesos penales o
laborales y comisiones de trabajo por parte de los jefes, este Ultimo caso debera ser
validado por la Comisién Mixta de Escalafén, para que proceda el pago de la diferencia de
salario de acuerdo a la antigliedad, teniendo como fundamento lo pactado en las Clausulas
Vigésima Novena, Trigésima, Trigésima Primera y Trigésima Segunda del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

La antigliedad de los trabajadores es propiedad de los mismos y se contara a partir de la
fecha y hora en que hubiere ingresado a prestar sus servicios de manera ininterrumpida en
el Organismo, de acuerdo con la Clausula Vigésima Novena del Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.

El Escalafon se compondra de la antigliedad de las y los trabajadores en la seccion,
subdireccion, direccion y general y en lo que se refiere al concepto area se aplicara de
acuerdo a la definicion manejada dentro del presente Reglamento y en la Clausula Vigésima
Novena del Contrato Colectivo de Trabajo vigente. Aclarando que solo entrarédn en este
concepto para efectos de los concursos de escalafon, las Secciones clasificadas en Areas
dentro de este Reglamento.

El escalafon es el mecanismo a través del cual se deben de dar los diversos movimientos
escalafonarios.

El presente Reglamento, es el instrumento que regula el funcionamiento del escalafon y de
la Comision Mixta de Escalafén.

DEFINICIONES:

Area: es una subdivision de una Seccion (en el entendido que una Seccion puede tener
varias Areas), la cual sirve para delimitar los concursos escalafonarios, de modo que al
surgir una vacante en esa Area el primer concurso seré exclusivo para sus integrantes

Direccion: es un grupo de personas que integran una o varias subdirecciones
determinadas en el organigrama general del Organismo.

General: es un grupo de personas que integran las Direccionaes, Subdirecciones,




Secciones, Areas determinadas en la estructura organizacional del Sistema Intermunicipal
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado.

Minuta (Escalafonaria): mecanismo escalafonario utilizado en lugar de una convocatoria
Yy que se encuentra dentro de las atribuciones de la Comision Mixta de Escalafon, dicho
procedimiento es utilizado con el fin de agilizar los movimientos escalafonarios de un Area,
Seccion, Subdireccion, Direccidon o General; en algunos casos la minuta incluye
desistimientos, y debe ser avalada por el Jefe de Seccion, Subdirector o Director y delegado
o subdelegado del SEPSIAPA.

Perfil Validado: es un formato que cuenta con la descripcion de actividades, requisitos, y
condiciones fisicas de cada puesto del SIAPA contemplado en el Reglamento de Manuales
de Procedimientos y Perfiles de Puestos del SIAPA y firmado por los integrantes de la
Comision Mixta para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y Perfiles de Puesto
del personal de Base sindicalizado y con la leyenda “Validado”, depositado ante la Autoridad
Laboral.

Pie de Rama: nombramiento tabular de menor nivel en cualquier Area, Seccion,
Subdireccién, Direccion o General del SIAPA.

Provisional: personal de base que desarrolla una actividad, con pago de diferencia de
sueldo por tiempo determinado.

Secciodn: es un conjunto de personas a las que les pertenece un nivel, un puesto, asi como
un salario, de acuerdo a su actividad y funcién pertenecientes a un mismo nimero de
némina.

Subdireccion: la integracién de varias Secciones determinadas en el organigrama general
del Organismo.

Temporal: personal que es contratado por un periodo de tiempo especifico, por contratos
de duracion determinado generados por los programas temporales anuales, como son:
parrillas, sifones, estimado anual, galerias, canaleros, modelaje de redes, carcamos,
jardineria y poda para las secciones de Plantas Sur y Sistema de Pozos y aquellos que por
necesidad del servicio del Organismo se requieran.

Vacante: nombramiento tabular de cualquier nivel ya sea provisional o definitivo que se
encuentra disponible para su cobertura.

Con fundamento a las obligaciones y facultades de la Comision Mixta de Escalafon, debido
a que no se contempla una separacién nominal del personal, por tal motivo se enlistan las

secciones en las cuales debe tomarse en cuenta la definicion Area para los concursos \
escalafonarios. \ A
N

\

1. Seccion Servicios Generales, clasificando al personal exclusivamente para
efectos de escalafén:

Area Intendencia y Oficialia: Intendente, Intendente “A”, Auxiliar de Aéa/
Auxiliar de Oficialia, Auxiliar de Seccion, Operador de Conmutador,
Supervisor de Intendencia.

Area Mantenimiento Civil: Auxiliar de Mantenimiento, Sobrestante y Técnico
Especialista.

2. Seccion de Sistema Chapala y Santiago: Clasificando al personal
exclusivamente para efectos de escalafon.

Area de Operacién: Operador de Planta Intermedia, Auxiliar Técnico, Auxiliar
Planta Chapala, Asistente Operativo.

Area de Mantenimiento: Canalero, Albafiil, Chofer, Auxiliar de Maquinaria
Pesada, Operador de Maquinaria Pesada, Operador de Draga y Asistente
Operativo.




3. Seccion de Mantenimiento y Subestaciones: Las plazas provisionales o
definitivas de la Seccion de Mantenimiento y Subestaciones, seran cubiertas
en el siguiente orden: Auxiliar de Maquinaria Pesada, Albafil y Canalero de
la Seccion Sistema Chapala y Santiago.

Para efectos de recorrimiento escalafonario se respetara lo establecido en
las Clausulas Vigésima Novena y Trigésima del Contrato Colectivo de
Trabajo, clasificando al personal de acuerdo al siguiente orden:

Kildmetro 26,

Tanque De Entrega,

202 Planta de Bombeo La Calera,

205 Planta de Rebombeo La Piedrera,

201 Planta de Rebombeo Las Pintas,

206 Planta Chapala.

Planta de Rebombeo Ocotlan: Auxiliar Técnico.

4. Seccién Planta Potabilizadora No. 1, clasificando al personal exclusivamente
para efectos de escalafén:

Area Operacion: Auxiliar de Operacion, Operador de P.P.1, Auxiliar Técnico,
Supervisor de Turno.

Mantenimiento Area Eléctrica: Auxiliar Técnico, Técnico Especialista y
Supervisor de Turno.

Mantenimiento Area Mecanica: Auxiliar Técnico, Técnico Especialista y
Supervisor de Turno.

Mantenimiento de Area Civil y Almacén: Jardinero, Albafiil, Auxiliar de Filtros,
Aucxiliar Operativo, Cabo “A”, Auxiliar Almacén, Soldador, Almacenista,
Auxiliar Técnico, Especialista en Soldadura y Operador de Maquinaria
Pesada. \

Para la cobertura de los puestos de Auxiliar de Oficialia, Auxiliar de Seccion, \‘-.
Asistente Administrativo, todo el personal de la Seccién podra participar en ="
los concursos de escalafon a partir de que se publique a nivel Seccion y
acrediten los requisitos de la convocatoria

La cobertura de las plazas provisionales o definitivas con el puesA
Aucxiliar Operativo de Cloro, perteneciente a la Seccién de Desinfeccion, se
realizara primeramente por el personal del area de Mantenimiento Civil y
Aimacén de la Seccién de Planta Potabilizadora No. 1, por lo que, para su
cubrimiento participaran en igualdad de circunstancias los puestos de:
Albaiiil, Auxiliar de Filtros y Auxiliar Operativo, y en caso de no haber 7N
candidatos de los puestos mencionados, para dichas coberturas se tomara {
en cuenta al personal de las areas de Mantenimiento de Area Civil de las ".\
Plantas Potabilizadoras No. 2 y No. 3, con puestos de: Albafil y Auxiliar x___"\'%._. k
Operativo, acorde a lo establecido en la Clausula Quinta del Contrato .
Colectivo de Trabajo vigente. \

5. Seccion Planta Potabilizadora No. 2, clasificando al personal exclusivamente C\/
para efectos de escalafon:

Area Operacién: Auxiliar de Operacioén, Auxiliar Técnico, Supervisor de
Turno.

Mantenimiento Area Eléctrica: Auxiliar Técnico, Técnico Especialista y
Supervisor de Turno.



Mantenimiento Area Mecanica: Auxiliar Técnico, Técnico Especialista y
Supervisor de Turno.

Mantenimiento de Area Civil: Auxiliar General, Jardinero, Albafil, Auxiliar
Operativo y Cabo “A”.

Para la cobertura de Asistente Administrativo, todo el personal de la Seccion
podra participar en el concurso de escalafén a partir de que se publique a
nivel Seccién y acrediten los requisitos de la convocatoria.

Seccion Planta Potabilizadora No. 3, clasificando al personai exclusivamente
para efectos de escalafén:

Area Operacion: Auxiliar de Operacion, Auxiliar Técnico, Supervisor de
Turno.

Mantenimiento Area Eléctrica: Auxiliar Técnico, Técnico Especialista y
Supervisor de Turno.

Mantenimiento Area Mecanica: Auxiliar Técnico, Técnico Especialista y
Supervisor de Turno.

Mantenimiento de Area Civil: Auxiliar General, Jardinero, Auxiliar Operativo
y Cabo “A”.

Area Presa Calderén: Auxiliar de Mantenimiento Calderon, Auxiliar de
Magquinaria Pesada, Auxiliar Técnico, Capturista y Operador de Maquinaria
Pesada.

Para la cobertura de Asistente Administrativo, todo el personal de la Seccién
podra participar en el concurso de escalafén a partir de que se publique a
nivel Seccién y acredite los requisitos de la convocatoria.

Seccion de Tratamiento y Reuso, clasificando al personal exclusivamente
para efectos de escalafén:

Area Operaci6n: Auxiliar General de Tratamiento y Relso, Operador PTAR,
Supervisor de Turno.

Area Mantenimiento: Jardinero, Auxiliar Operativo,  Auxiliar de\

Mantenimiento, Auxiliar Técnico y Asistente Operativo. v

Area Laboratorio: Laboratorista y Asistente Operativo.
P

Cuando exista una vacante con nombramiento de Operador de Sist

Lodos (Topos) de la Secciéon de Mantenimiento de Redes Juarez, ésta se
concursara primeramente entre el personal operativo con nombramiento de
Sobrestante de Agua Potable y Alcantarillado y Operador de Maquinaria
Pesada de la Seccién de Mantenimiento de Redes Juarez y en caso de no
encontrar candidato se concursara entre el personal operativo con
nombramiento de Sobrestante de Agua Potable y Alcantarillado y Operador
de Maquinaria Pesada de las tres Secciones de Mantenimiento de Redes |
Hidalgo, Reforma y Libertad, conforme a la clausula Vigésima Novena, "
Trigésima y Trigésima Segunda, del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Seccidn Deteccion de Fugas Norte, clasificando al personal exclusivamente
para efectos de escalafén:

Auxiliar General de Deteccion de Fugas, Fontanero de Agua Potable, Auxiliar
Técnico, Técnico en Deteccion, Asistente Operativo.

. Seccion Deteccidn de Fugas Sur, clasificando al personal exclusivamente
para efectos de escalafén:




11.

12.

13.

Auxiliar General de Deteccién de Fugas, Fontanero de Agua Potable, Auxiliar
Técnico, Técnico en Deteccion, Asistente Operativo.

En la Seccion de Rehabilitacién de Tuberias de Drenaje perteneciente a la
Subdireccién de Alcantarillado, cuando haya una vacante con nombramiento
de Operador en sus diferentes puestos con nivel Tabular 11, esta se
concursara entre el personal operativo con nombramientos de Sobrestante
de Agua Potable y Alcantarillado, Operador de Magquinaria Pesada y
Especialista en Video Inspeccion (Esp. En Video Insp.) de las Secciones de
Rehabilitacion de Tuberias de Drenaje, Alcantarillado Hidalgo, Juarez,
Reforma, Libertad, conforme a la clausula Vigésima Novena, Trigésima y
Trigésima Segunda, del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Seccion Plantas Norte y Carcamos, clasificando al personal exclusivamente
para efectos de escalafén:

Area: Plantas Norte.
Auxiliar Técnico, Técnico Especialista, Cabo Cuadrilla, Asistente Operativo.

Area: Carcamos.
Auxiliar de Carcamos, Técnico en Carcamos, Sobrestante, Cabo Cuadrilla,
Asistente Operativo.

En el caso del puesto de Auxiliar de Seccién, podra participar en los
concursos de escalafon a partir de que se publique a nivel Seccion y acredite
los requisitos de la convocatoria.

Al surgir una vacante de pie de rama del puesto de Auxiliar de Carcamos, en
el Area de Carcamos de la Seccion de Plantas Norte y Carcamos, los
puestos de: Auxiliar General, Jardinero, Auxiliar Operativo y Albafil de la
Seccién de Plantas Sur, seran los candidatos para cubrir dicha vacante,
previo a la evaluacion establecida en el articulo 10 del Reglamento de
Escalafén. En caso de no existir candidato se procedera como lo establece
el articulo 9 del Reglamento de Escalafon; todo o anterior, de conformidad
a lo establecido en la Clausula Quinta del Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.

Seccion Sistema de Pozos, clasificando al personal exclusivamente para
efectos de escalafén:

Taller de Zapopan:

|.- Area: Soldadura.

Auxiliar de Mantenimiento, Auxiliar Técnico, Pailero, Supervisor Turno./
Il.- Area: Torno

Auxiliar de Mantenimiento, Auxiliar Técnico, Técnico Especialista, Supervisor __
de Turno. Y

1l.- Area: Bombas.
Auxiliar Técnico, Técnico Especialista, Supervisor de Turno.
Area: Tuzania.

Auxiliar Operativo, Auxiliar de Mantenimiento, Auxiliar Técnico, Técnico
Especialista, Cabo Cuadrilla, Cabo Cuadrilla Electromecanico y Asistente
Operativo.

Area: Girasoles.

Auxiliar Técnico, Cabo Cuadrilla, Supervisor de Turno de Sistema de Pozos.




Al surgir una vacante de pie de rama del puesto de Auxiliar Operativo en el
Area de Tuzania de la Seccién de Sistema de Pozos, los puestos de:
Jardinero y Auxiliar General de la Seccion Plantas Sur, serdn los candidatos
para cubrir dicha vacante, previo a la evaluacién establecida en el articulo 10
del Reglamento de Escalafén. En caso de no existir candidato se procedera
como lo establece el articulo 9 del Reglamento de Escalafon; todo lo anterior,
de conformidad a lo establecido en la Clausula Quinta del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente.

14. En las secciones de Distribucién, para la cobertura de las plazas vacantes
de Asistente Operativo nivel 13, podran participar en igualdad de
circunstancias los nombramientos operativos con nivel tabular 8 y 9 al igual
que la Auxiliar de Seccion “A” nivel 10, en caso de que a ninguno le interese
0 no cumpla con los requisitos, se procedera conforme a lo estipulado en el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente. Todo el personal debera cumplir con
los requisitos de la convocatoria emitida o minuta.

En las Secciones de Mantenimiento de Redes de Agua Potable Hidalgo,
Reforma y Libertad, para la cobertura de las plazas vacantes de Asistente
Operativo nivel 13, podran participar en igualdad de circunstancias los
nombramientos con nivel tabular 11 de cada Seccién al igual que la Auxiliar
de Seccidn “A” nivel 10 cumpliendo con los requisitos correspondientes, en
el caso del Juarez y Libertad, se procedera primeramente con los niveles
tabulares 12 de la Seccion en caso que no les interese o no cumplan con los
requisitos se procedera con lo antes mencionado en el presente parrafo.
Posteriormente en caso de que a ninguno le interese o no cumpla con los
requisitos, se procedera conforme a lo estipulado en el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente. Todo el personal debera cumplir con los requisitos de la
convocatoria emitida o minuta.

En las Secciones de Alcantarillado, para la cobertura de las plazas vacantes
de Asistente Administrativo nivel 12, o donde solo exista el Asistente
Operativo nivel 13, el personal con nombramiento de Operador de Hidroburst
nivel 11," Auxiliar de Seccion “A” nivel 10, podra participar en igualdad de
oportunidades con el personal operativo nivel tabular 9. En caso de gque a \
ninguno le interese o no cumpla con los requisitos, se procedera conforme a

lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente. Todo el personal
debera cumplir con los requisitos de la convocatoria emitida o Minuta.

En la Subdireccién de Laboratorios, para la cobertura de la plaza vacanj€ de
Programador de Muestreo nivel 11, podran participar en igualdad de
circunstancias los siguientes nombramientos: Auxiliar de Seccién nivel 9,
Capturista nivel 8 y Muestreador nivel 8. En caso de que a ninguno le interese
0 no cumpla con los requisitos, se procedera conforme a lo estipulado en el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente. Todo el personal debera cumplir con
los requisitos de la convocatoria emitida o minuta.

En general la Comisién Mixta de Escalafén tendra la facultad para que en cualquier casz/—\
que se vea bloqueado el derecho de escalafonar de algiin nombramiento, sea revisad
cada caso y se actué en lo conducente sin afectar el escalafén de un area, secmm
subdireccion, direccién o general. Kx -

INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON

Articulo 1.- La Comisién Mixta de Escalafén estara conformada por igual numero de
representantes de los trabajadores y del Organismo como lo indica el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente en su Clausula Quinta asi como las leyes respectivas de la materia.




ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON
Articulo 2.- Las atribuciones y obligaciones de la Comisién Mixta de Escalafon seran:

a) Ajustar, formular y actualizar la antigliedad para los concursos escalafonarios, en el
siguiente orden: Area (en donde se aplique el concepto), Seccién, Subdireccion, Direccion
y General, de acuerdo a la Clausula Vigésima Novena del Contrato Colectivo de Trabajo
vigente, buscando hacer mas dinamico el movimiento escalafonario.

b) La Comisién Mixta de Escalafon se obliga a realizar los estudios para la creacion de
nuevas plazas de acuerdo a las necesidades del SIAPA, por la implementacion de nuevas
tecnologias, para mejorar la operacion en los procesos operativos y administrativos y para
reduccion de gasto para el Organismo.

c) La Comision Mixta de Escalafon se coordinara con la Comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento para que al momento de ocurrir una vacante y una vez convocado el
personal interesado, se programe la capacitacién encaminada a adquirir los conocimientos
necesarios para cubrir cabalmente el puesto, asi mismo, programaran a mediano plazo los
cursos de capacitacion y adiestramiento adecuados dentro de las areas para que, al
momento de surgir una plaza escalafonaria, el personal de base tenga el mismo
conocimiento y derecho a concursarla, de otro modo si el ORGANISMO no da cumplimiento
a proporcionar capacitacién y adiestramiento, la vacante sera otorgada al trabajador que
asi lo amerite de acuerdo al articulo 34 del presente Reglamento de Escalafén.

d) Aplicar en los casos de su competencia el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, el
presente Reglamento, el Convenio de Negociacion vigente y las disposiciones sobre la
materia.

e) Emitir convocatorias y dictamenes, realizar minutas escalafonarias y vigilar todo proceso
para su fiel cumplimiento, realizando sus labores con eficiencia, prontitud y discrecion.

f) Resolver impugnaciones de promociones y movimientos escalafonarios.

g) Cumplir con el desempefio de sus funciones dentro del horario de trabajo sin atraso ni
demoras injustificadas.

h) Sostener reuniones por lo menos una vez a la semana para resolver los asuntos
extraordinarios de dicha comision y atender en comision a los interesados que acudan a
exponer sus inquietudes.

i) Emitir las convocatorias en un plazo no mayor de 15 (quince) dias habiles como lo indica
el Contrato Colectivo de Trabajo vigente en su Clausula Trigésima Segunda.

s

Articulo 3.- En cada seccién, y si aplica en cada area, habra un representante del Slﬂff’A
(jefe de seccion) y otro del SEPSIAPA (delegado o subdelegado del SEPSIAPA), con Ia
finalidad de notificar a la Comisién Mixta de Escalafén todos los movimientos y asuntos
escalafonarios siguiendo el procedimiento del articulo 7 de este Reglamento.

Los representantes del SIAPA y del SEPSIAPA, por ningun motivo tendran la facultad de
emitir dictamenes de forma unilateral y deberan de ajustarse en todo momento a las normas
y disposiciones que rigen el Contrato Colectivo de Trabajo vigente y el presente Reglamento
de Escalafén.

DE LAS PLAZAS

Articulo 4.- Los listados escalafonarios, seran sencillos y deberan contener la antigiiedad
de las y los trabajadores para aplicarse conforme a este Reglamento y la Clausula Vigésima
Novena del Contrato Colectivo de Trabajo vigente debiendo ser responsabilidad de los
representantes de las diferentes areas o secciones mantenerse actualizados en el tema
para agilizar el movimiento escalafonario, los cuales estaran actualizando la informacion
necesaria e informando por escrito a la Comisién Mixta de Escalafén, para que la misma
realice lo conducente.
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Articulo 5.- Las vacantes de base con movimiento escalafonario provisional o definitivo, se
originaran por: plazas de nueva creacion, permutas, aumento de plazas o cuando su titular
las haya dejado por muerte, renuncia, liquidacién, promocién escalafonaria, jubilacion,
invalidez, licencias sindicales a partir de 4 (cuatro) dias, licencia sin goce de sueldo hasta
por 90 (noventa) dias, cualquier tipo de incapacidad, sentencia penal que someta al
trabajador a privarlo de su libertad, rescisién de contrato, reubicaciones o por ocupar un
puesto de confianza, comisiones de trabajo a solicitud de los jefes a partir de 4 (cuatro) dias
(este ultimo caso debera ser validado por la Comisién Mixta de Escalafon, para que proceda
el pago de la diferencia de salario, conforme a la Clausula Trigésima parrafo tercero del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente).

En caso de que el trabajador sea detenido por orden de la autoridad judicial, administrativa,
0 se le sujete a un proceso penal, su plaza sera ocupada de manera provisional hasta que
se resuelva su situacion juridica y esta se cubrira después de las 72 (setenta y dos) horas
en caso de que quede sujeto a proceso sin el beneficio de libertad provisional. Una vez que
se inicie el proceso por la autoridad penal competente, si resulta inocente, el ORGANISMO
lo reinstalara en su puesto con todos los derechos que le correspondan como lo indica el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente en su Clausula Sexagésima Cuarta. En caso de
condena, la plaza sera cubierta via escalafén de forma definitiva.

Articulo 6.- Se consideran plazas escalafonarias las ya mencionadas en el articulo anterior
y las vacantes provisionales a partir de 4 (cuatro) dias. Los casos especiales seran
revisados por la Comision Mixta de Escalafon para su resolucién.

Articulo 7.- Al momento de surgir una vacante provisional sujeta a escalafon con duracién
a partir de 4 (cuatro) dias, es obligaciéon del jefe del area, asi como del delegado del
SEPSIAPA, notificar por escrito a los titulares de la Comisién Mixta de Escalafén, del evento
provisional para cubrir dichas vacantes de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. El jefe de seccién o subdirector realizara el escrito dirigido a la Subdirecciéon de
Recursos Humanos y con atencién a la Comision Mixta de Escalafén, donde se
especifique el motivo por el cual se genera el movimiento definitivo o provisional de
la plaza en cuestion, tomando en consideracion lo estipulado en la Clausula
Trigésima y que el personal propuesto no haya sido sujeto a proceso de reubicacion
o tenga labores de consideracién apegandose a lo estipulado en el articulo 24 del
presente Reglamento, debiéndolo firmar el jefe de seccion, subdirector o director y
una vez entregado el documento se le otorgard una copia al delegado del

SEPSIAPA. \

2. Entregar una copia del documento a la Subdireccion de Recursos Humanos y otra
copia al SEPSIAPA. )

F

Una vez recibido el documento, la Comision Mixta de Escalafén, se reunira L’Jm@.—é y
exclusivamente para desahogar si procede o no, el pago de diferencia o decidir si‘es el
candidato apropiado de acuerdo a la antigliedad y a los antecedentes laborales del
trabajador del area. En caso de que el trabajador de nivel inmediato inferior mas antiguo no
sea apto, se tendra que plasmar en el documento de solicitud del pago de diferencia de
salario la exposicion de motivos aclarando si se le ofrecio la capacitacién y adiestramiento
en tiempo y forma de acuerdo al articulo 2 inciso c) del presente Reglamento y en caso de
que el compariero mas antiguo si sea apto, pero no le interese, tendra que presentar su
desistimiento por escrito de la cobertura en cuestion, el cual debera anexar a la misma.

De igual manera, en caso de que el personal de nivel inmediato inferior y de preferencia el
de mayor antigliedad, propuesto para realizar la cobertura provisional, ya sea por
convocatoria o minuta y no le interese cubrir el movimiento escalafonario, tendra que
desistirse de la plaza mediante un escrito el cual contendra la leyenda “bajo protesta de
decir verdad” dirigido a la Comisiéon Mixta de Escalafén y asi hasta terminar con el
recorrimiento escalafonario respectivo, dicho desistimiento sera unicamente para el
concurso en turno y por Unica ocasion.

I\.




El trabajador que resulte beneficiado, al momento de terminar el cubrimiento provisional
debera regresar a su lugar de origen y percibir el sueldo de su puesto de base.

Articulo 8.- Cuando en un érea, exista una vacante y algun trabajador que sea de otra area,
seccidn, subdireccion o direccion esté interesado en tramitar un cambio de lugar de trabajo
por alguna situacion especial, causa de fuerza mayor, debera presentar su peticién por
escrito a la Comision Mixta de Escalafon. En caso de conflicto laboral, esta seré presentada
a través de la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos y debera presentar a la Comision
Mixta de Escalafén un documento de peticidn del cambio de adscripcion, explicando los
motivos para que el caso sea analizado por la Comision Mixta de Escalafon, para lo cual
tendra un periodo de 15 (quince) dias habiles para dar respuesta a la peticion hecha por las
y los trabajadores. En caso de ser procedente el cambio de adscripcion la misma Comision
Mixta de Escalafon, notificara durante los primeros 5 (cinco) dias de la quincena a la
Subdireccién de Recursos Humanos y su aplicativo a partir de la quincena posterior.

Para que sea procedente el movimiento, la plaza vacante debera de ser preferentemente
de pie de rama dentro de una misma area, seccién, subdireccion, direcciéon y general. El
trabajador que llegue a ocupar la vacante con este movimiento ocupara el ultimo lugar en
relacién a la antigliedad del area para efectos escalafonarios para no afectar a los demas
trabajadores en su movimiento escalafonario.

Cuando la solicitud para un cambio de adscripcidn no corresponda a una plaza vacante de
pie de rama, la Comisién Mixta de Escalafén, analizara el caso buscando opciones viables
que no afecten el escalafon para ofrecer al solicitante de acuerdo a la problematica
presentada.

DE LAS PLAZAS DE PIE DE RAMA

Articulo 9.- En las plazas de pie de rama que queden vacantes de puestos de base,
originadas por el recorrido del movimiento escalafonario, sera obligacion del Organismo
dirigir un escrito al SEPSIAPA para solicitar que se cubra la vacante en tiempo y forma
como lo indica el Contrato Colectivo de Trabajo vigente en sus Clausulas Novena y Décima.

Por ninglin motivo la Comisién Mixta de Escalafén podra poner directamente a ninguna
persona, de nuevo ingreso o eventual, en una plaza de base definitiva o eventual, en plazas
escalafonarias que no sean de pie de rama de un area, seccion, subdireccién, direccidén o
general.

En los casos en que se genere una plaza donde se requiera de conocimientos
especializados tales como asistente operativo, contador, laboratorista, laboratorista de

planta potabilizadora, coordinador mecanico, mecanico especial, mecanico “A”, mecanico -
de motos, perito topografo, ingeniero dictaminador, ingeniero de programas especiales; se ‘\ '
realizara una convocatoria (de acuerdo al perfil de puesto) a todos los niveles de SIAPA

que cumplan con los requisitos y procedimientos estipulados en las Clausulas Vigésima ‘
Novena, Trigésima, Trigésima Segunda del Contrato Colectivo de Trabajo vigente. o

En caso de no haber candidato apto y exista personal eventual propuesto por el SEPSIK?:’A
que realice la funcion del puesto, se basificara al mas antiguo que cumple con el perfil del
puesto.

=
Articulo 10.- En las plazas escalafonarias donde por su naturaleza se maneje media vy alta (

tension, el proceso de seleccion determinara quién es apto, situacion que sera ratificada
por la evaluacion de la Comisién Mixta de Capacitacién, para cubrir la plaza vacante, para ™\

S
lo cual la Comisién Mixta de Escalafon, tendra especial cuidado en el cumplimiento del \
articulo 2 inciso a) del presente Reglamento, caso contrario se aplicara lo estipulado. \\\_.\
Al momento de ocurrir una vacante en las plazas ya mencionadas se convocara de acuerdo ®
a lo estipulado en las Clausulas Vigésima Novena, Trigésima y Trigésima Segunda del

Contrato Colectivo de Trabajo vigente, para cubrirla. En caso de que no hubiera candidato,
se elegira de la bolsa de trabajo de conformidad al perfil del puesto.

En relacion a las plazas vacantes definitivas o provisionales de los Ejecutivos de Medicion
y Facturacion e Inspectores, se realizara una evaluacion de salud médica por parte del




médico del Organismo para determinar si es o no el candidato idéneo para ocupar dicho
puesto. Esta resolucidén debera informarse a la Comisién Mixta de Escalafén y en caso de
no ser el candidato idéneo, se le informara directamente los motivos al trabajador para su
conocimiento.

La Comision Mixta de Escalafén, analizara la posibilidad de una segunda valoracion de un
especialista de una institucién de salud publica de acuerdo con el padecimiento y se
considerara la nota médica solicitada al trabajador. Estat+ segunda valoracion debera
entregarse en un lapso no mayor al cierre del dictamen de la convocatoria a la Comision
Mixta de Escalafén, para que, en reunion con la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, se
determine la resolucion.

Articulo 11.- Para la cobertura de los puestos mencionados en el articulo anterior, el
SEPSIAPA procedera como lo indica el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Articulo 12.- Las mujeres trabajadoras en estado de gravidez tienen derecho a que se les
cubra su incapacidad como lo indica el Contrato Colectivo de Trabajo vigente en su Clausula
Quincuagésima Séptima y su plaza sera cubierta por la persona de nivel inmediato inferior
conforme lo establece el Contrato Colectivo de Trabajo vigente en su Clausula Vigésima
Novena y Trigésima, hasta llegar al pie de rama.

GENERALIDADES

Articulo 13.- Todos los trabajadores del nivel inmediato inferior tienen derecho a concursar,
y en su caso a promocionarse en una vacante escalafonaria definitiva, provisional o de
nueva creacion, dentro de su misma area de acuerdo a la clasificacion contemplada en el
Reglamento de Escalafén, seccion, subdireccion, direccion y general, siempre y cuando el
trabajador sea de base, cumpla con los cursos de capacitacion y adiestramiento que debio
proporcionar el Organismo, tenga los conocimientos del puesto vacante y cumpla los
requisitos establecidos en la convocatoria o minuta. La promocién estara sujeta a la
dictaminacion de la Comisién Mixta de Escalafén, basada en el articulo 2 inciso ¢) y articulo
34 del presente Reglamento de Escalafon.

Articulo 14.- En caso de que el trabajador haya sido promovido a un puesto de confianza
y regrese al puesto de base, no podra participar en promocion escalafonaria hasta que
acredite la posesion de la plaza mediante el talén de némina. En todo se apegara a lo
estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente en su Clausula Trigésima Primera.

Articulo 15.- Si al momento de surgir una convocatoria para la cobertura de una plaza
definitiva, el trabajador se encuentra cubriendo una vacante provisional, no perdera el
derecho a concursar y en caso de ganar la convocatoria de base definitiva, le sera otorgada
dicha plaza y la vacante provisional sera cubierta por el nivel inmediato inferior. )
>
Articulo 16.- Cuando el trabajador por asi convenir a sus intereses renuncie a',--'tma
convocatoria del nivel inmediato superior, tendré un periodo de 15 (quince) dias naturales
a partir de la firma de participacion en dicha convocatoria, sea esta de base o provisional y
conservara su derecho en el listado escalafonario al surgir una nueva promocién pudiendo
anotarse en otras convocatorias cuantas veces lo desee. Lo anterior apegandose en todo
momento a lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente en su Clausula
Trigésima Segunda.

Articulo 17.- La plaza sobre la que recaiga el dictamen escalafonario debera conservar su
lugar de adscripcion, area, horario y turno de acuerdo con la convocatoria o minuta, en las
areas o secciones donde exista un rol de turnos y diversos horarios, el trabajador que gane
el proceso escalafonario, se apegara a los mismos y de acuerdo con lo estipulado en los
articulos 38, 39, 40, 41 y 44 del presente Reglamento, para evitar discrepancias.

Articulo 18.- Las convocatorias de la Comision Mixta de Escalafén contendran: puesto v si
este es de base o provisional, area, seccion, subdireccidn, direccidén y general, lugar de




adscripcion, nivel, horario, Centro de Trabajo y requisitos (perfil validado).

Articulo 19.- Todo el personal de nuevo ingreso a puestos de base y eventuales
sindicalizados del Organismo, debera ser propuesto por el SEPSIAPA, que es el titular del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente y debera afiliarse posteriormente al mismo.

Articulo 20.- El presente Reglamento de Escalafén, se apoyara en lo dispuesto por el
articulo 18 de la Ley Federal de Trabajo.

DE LAS PERMUTAS

Articulo 21.- Cualquier trabajador tiene el derecho de solicitar permutas para cambiar de
lugar de adscripcidn, en un mismo nivel y que cuente con los conocimientos necesarios
para cubrir el puesto. Estos cambios deberan de solicitarse por escrito ante la Comision
Mixta de Escalafdn, quién autorizara y vigilara que dicho movimiento no viole los derechos
escalafonarios de los trabajadores de las areas a donde se dé la permuta, para lo cual
tendra un periodo de 15 (quince) dias habiles para dar respuesta a la peticién hecha por las
y los trabajadores. En caso de ser procedente la permuta, la misma Comision Mixta de
Escalafon, notificara durante los primeros 5 (cinco) dias de la quincena a la Subdireccion
de Recursos Humanos y se aplicara a partir de la quincena posterior.

Toda permuta a realizarse sera revisada y autorizada por la Comision Mixta de Escalafon,
siempre y cuando no exista dolo, caso contrario sera improcedente. De ser favorable y sea
para un nombramiento diferente, la Subdireccion de Recursos Humanos realizara los
cambios pertinentes del mismo. Los trabajadores que permuten deberan suscribir un nuevo
Contrato Individual de Trabajo con los cambios conducentes en el mismo.

Articulo 22.- En todos los casos, las permutas que se autoricen a los trabajadores no
podran alterar los escalafones de donde se generen las permutas y los trabajadores que
realicen la permuta deberan ocupar el ultimo lugar del escalafon a donde se permute.

En el caso de los operadores de plantas y pozos, una vez hecha la solicitud de permuta
siendo esta autorizada por la Comisién Mixta de Escalafén. Los comparieros que permutan
tomaran la base asignada que tenian cada uno de elios. En el supuesto de que uno de ellos
fuera descansero, quien permute con él se ira de descansero aclarando que en todos los
casos seran los Ultimos para efecto de escalafén en su nueva Seccion.

En los casos de permutas internas, es decir cambio de la planta o base asignada dentro de

una misma seccion de la Subdireccién de Distribucion, los trabajadores interesados se

pondran de acuerdo y haran la peticiéon a través del delegado del SEPSIAPA, al jefe de 2
seccion o a falta de este, al encargado, para que les autorice, siempre y cuando no afecte \ 4
la operatividad y no exista dolo o afectacidén alguna. Cualquier situacion especial debera "
informarse a la Comisiéon Mixta de Escalafén para su analisis y aprobacion, caso contrario

sera improcedente. )

Articulo 23.- Los trabajadores que permuten tendran el derecho a regresar a sus lg:ééres
de origen de adscripcién durante un periodo que no podra exceder los 15 (quince) dias
naturales a partir de aplicado el movimiento, conservando el lugar escalafonario que Ie(\
correspondia antes de la permuta. Lo anterior debera de constar por escrito y de| '

conformidad de ambas partes. Dicho movimiento tendra que hacerse mediante la Comision \
Mixta de Escalafon.

DE LAS REUBICACIONES

Articulo 24.- Cuando a un trabajador que padezca un problema fisico degenerativo,
enfermedad o lesion previo dictamen, resumen o nota médica expedida por el especialista
del Instituto Mexicano del Seguro Social y se le determine una incapacidad médica que le
impida realizar las labores propias del nivel que venia desempefando, dicho trabajador
debera sujetarse al procedimiento de reubicacion, establecido en la clausula Trigesima
Novena del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, donde la Comision Mixta de Seguridad
e Higiene, determinara su situacion.




En lo que se refiere a los concursos de escalafén, todo el personal que sea reubicado bajo
estas circunstancias, no podra participar en los concursos escalafonarios para la cobertura
de plazas vacantes de base definitivas, provisionales, puestos de nueva creacién
consideradas por ambas partes como de base, aumento de plazas, asi como en la cobertura
de vacantes provisionales sujetas a escalafén, con duracién mayor a 4 (cuatro) dias, para
los pagos de diferencias de salario o emolumentos, permutas de Centro de Trabajo, turno
0 secciéon. Para poder participar en alguna convocatoria el trabajador con labores de
consideracion debera contar con el alta médica expedida por el especialista del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), debiendo haber presentado dicho documento a la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene, quien debera emitir la minuta que acredite que es
apto, previo a la publicacién de la convocatoria emitida por la Comision Mixta de Escalafon;
el trabajador que dej6 su estado de reubicado debié de haber regresado a sus labores y
centro de trabajo de origen, dicha condicién debera ser revisada en todos los casos por la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

Cuando un trabajador que obtenga un Alta de Labores de Consideracion o Reubicacion no
podra concursar en el cubrimiento escalafonario durante termino minimo de 18 (dieciocho)
meses despues de su alta de acuerdo con lo estipulado en la clausula Trigésima Novena
del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Articulo 25.- Cuando se den reubicaciones provocadas por las causas sefaladas en el
articulo anterior, el ORGANISMO debera de hacer del conocimiento de la Comision Mixta
de Escalafén, dicho movimiento para que sea ocupada la vacante que se originé en el area
donde laboraba el trabajador reubicado, a través del movimiento escalafonario
correspondiente.

Articulo 26.- El trabajador reubicado realizara las actividades de consideraciéon de acuerdo
con la clasificacion contemplada en el Reglamento de Escalafén, en area, seccion,
subdireccién, direccion o general donde se le asigne de forma especial actividades que las
o los mantendran en activo y productivos, sin que estas afecten mas su salud fisica y
mental, siendo este el fin primordial de dicha reubicacién.

DE LAS PLAZAS DE NUEVA CREACION

Articulo 27.- Cuando por necesidades del servicio o por la implantacion de nuevas
tecnologias se creen nuevas plazas, previo acuerdo del titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos y el Secretario General del SEPSIAPA, estos definiran cuales deberan
de ser ocupadas por personal sindicalizado, una vez definido, en primer lugar se informara
a la Comision Mixta para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y Perfiles de
Puesto, para que establezca el perfil del puesto correspondiente, una vez establecido la
Comision Mixta de Escalafén, seré la responsable de realizar el proceso escalafonario y de
seleccion para el otorgamiento de la plaza, buscando en primer lugar las plazas afines para
gue participen en el concurso escalafonario, previa capacitacién de acuerdo al articulo 2
inciso ¢) del presente Reglamento. }

Articulo 28.- En caso de que no se contara con el personal de base capacitado dent_r:d/del
SIAPA para ocupar las plazas de nueva creacion, se buscard en el personal eventual
propuesto por el SEPSIAPA y en su bolsa de trabajo para encontrar a la persona idénea
para cubrir dichas plazas, en caso de no encontrar ia Comisidén Mixta de Escalafén, debera
de abrir un concurso para personal externo, mismo que en caso de ser aprobado en el

proceso de seleccion, tendra que afiliarse al SEPSIAPA, titular del Contrato Colectivo de -

Trabajo vigente.

Articulo 29.- Cuando las plazas de nueva creacién o por implementacion de nuevas
tecnologias, sean cubiertas a través del escalafén por personal de base, las plazas que
dejen vacantes deberdn ser ocupadas escalafonariamente, en los términos de este
Reglamento.

Articulo 30.- La Comisiéon Mixta de Escalafon, emitira su dictamen para otorgar la plaza de
ascenso concursada en un término no mayor de 15 (quince) dias habiles, a partir de la
fecha en que haya concluido el proceso de seleccion para el otorgamiento de la plaza,
cuyos resultados deberan ser publicados de acuerdo con el articulo 36 del presente




Reglamento.
DE LOS CONCURSOS E IMPUGNACIONES DE ESCALAFON

Articulo 31.- Dictaminados y publicados los resultados del concurso, el trabajador
concursante que no esté de acuerdo con el dictamen emitido podra impugnar dicho
dictamen, presentando su impugnacién por escrito ante la Comision Mixta de Escalafon,
dentro de los 5 (cinco) dias habiles inmediatos al dia de la publicacion del dictamen,
ofreciendo en el las pruebas que juzgue convenientes, adjuntando dichas pruebas al escrito
de impugnacién.

Articulo 32.- De haberse impugnado el dictamen de la convocatoria, la asignacién de la
plaza se realizara al momento en que la Comision Mixta de Escalafén, resuelva dicha
impugnacién dentro de un periodo de 7 (siete) dias habiles a partir de la fecha de recepcion
del escrito de impugnacién emitiendo para ello el dictamen final.

Articulo 33.- El trabajador que considere que con el dictamen final se viol6 su derecho
preferente por parte de la Comisién Mixta de Escalafén, podré recurrir a los Tribunales
Laborales.

Articulo 34.- En |a dictaminacion de las plazas convocadas, se deberan de considerar los
siguientes factores y sus porcentajes:

A) 20% la capacitacion y adiestramiento.

B) 30% del valor de los examenes tedrico que equivale a 9% y practico que equivale a
21%.

C) 15% responsabilidad y antecedentes en el trabajo.
Respecto al afio inmediato anterior de emitir el dictamen de la convocatoria.

D) 35% del valor de la antigliedad por area, seccion, subdireccion, direccion y general de
acuerdo con la clasificacion contemplada en el presente Reglamento de Escalafon la
cual se contabilizara a partir del momento en que llegd a dicho lugar y sera considerada
segun se indique en la convocatoria.

En caso de que los examenes tedricos o practicos no fueran aprobados no se tomara en
cuenta los demas factores del trabajador para la emision del dictamen. La calificacion no
aprobatoria de cualquiera de los conocimientos que se marcaron como requisitos en la
convocatoria no podran ser incluidos en dicho dictamen.

La calificacion aprobatoria minima es de 60% sobre el 100% de cualquiera de los examenes
teoricos o practicos. }

En caso de que, al momento de surgir una vacante, los candidatos a cubrir la plazé‘ no
hayan recibido capacitacién de acuerdo con lo establecido en los articulos 132 inci€o XV y
153-F de la Ley Federal del Trabajo, la piaza sera cubierta de acuerdo a la clausula
Trigésima con el trabajador de nivel inmediato inferior. Del mismo modo deberan tomarse
en cuenta los factores marcados en los incisos C y D, pero con los porcentajes que se
indican a continuacién:

40% responsabilidad y antecedentes en el trabajo.

Respecto al afio inmediato anterior de emitir el dictamen de la convocatoria

60% del valor de la antigliedad.

Una vez que el trabajador gane una plaza debera recibir la capacitacion de induccion al
puesto.

Para el criterio de evaluacion de los antecedentes laborales se anexan las siguientes
tablas:

2D,




En el caso de que se otorgue la capacitacion y el adiestramiento por parte del Organismo,
se consideraran los incisos A, B, C y D. El criterio de evaluacion de antecedentes laborales
para el inciso C sera el siguiente:

)

Dias d

A i Porcentaje a reducir del total
Suspension | il e

1 ' 1.88 %

375 %

5.62 %

7.50 %

2
3
4
5 9.37 %
6
7
8

11.25 %
1312 %
115.00 %

En caso de: Porcentaje a reducir del total

Amonestacion
Verbal 0%
' Amonestacion
por Escrito 0.50 %

| Cada Falta 0.50 %

En el caso de que no se proporcione la capacitacién y el adiestramiento por parte del
Organismo, se consideraran los incisos C y D. El criterio de evaluacion de antecedentes
laborales para el inciso C sera el siguiente:

DJETS . de Porcentaje a reducir del|
Suspension total -
1 5%

10 %
15 %
20 %
25 %
30 %

' |
35% | \*’--"
40 % |

Porcentaje a reducirdel’
total il

OINO OB (WN

En caso de

| Amonestacion
'Verbal 0 %
Amonestacion

por Escrito 1.5 %
Cada Falta 1.5%

Articulo 35.- Cuando se dé una vacante definitiva o provisional dentro del escalafén,
debera ser concursada por el nivel inmediato inferior, cubriendo los requisitos que
establece el presente Reglamento.

En los casos en donde la plaza vacante contemple un horario especial juntamente con una
diferencia salarial, primeramente se convocara a los trabajadores del mismo nivel y




posteriormente al del nivel inmediato inferior y debera de ser cubierta la plaza que quede
vacante hasta pie de rama, exceptuando lo dispuesto en los articulos 42 y 43 y en las
variantes del apartado de definiciones dentro de los 13 puntos del presente Reglamento.

Articulo 36.- El ORGANISMO, se compromete a colocar vitrinas en cada centro de trabajo,
con seguros y todos los implementos necesarios, para que Unicamente las maneje la
Comisidon Mixta de Escalafon, para la publicacion y difusion de convocatorias y dictamenes
propios de la Comision Mixta de Escalafon.

Articulo 37.- Al presentarse una vacante definitiva o provisional, la Comision Mixta para la
Elaboracion de Manuaies de Procedimientos y Perfiles de Puestos, determinara con base
en las actividades del puesto si esa plaza es para sexo femenino, masculino o sexo
indistinto, misma que lo especificara la Comisién Mixta de Escalafén en la convocatoria.

Articulo 38.- Los horarios reconocidos por parte de la Comision Mixta de Escalafén son:

A) La duracién de la jornada de trabajo se establece de 8 horas, de donde se desprenden
los horarios generales de 07:00 a 15:00 horas y 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
por 5 (cinco) dias a la semana, disponiendo los trabajadores para su descanso
preferentemente los dias sabado y domingo durante la jornada continua de trabajo, si
ésta fuere de ocho horas, se concedera al trabajador un descanso de media hora por
concepto de tiempo para la toma de alimentos.

B) Para los trabajos que por su naturaleza se requiera de una jornada especial, como son
las de 24 x 48 horas, el ORGANISMO estd obligado a pagarles sabados, domingos,
prima dominical y dias festivos conforme a los usos y costumbres del Organismo.

C) En el caso de los trabajadores que laboran en el 4rea de operacion de las Plantas
Potabilizadoras 1, 2 y 3 que de acuerdo con las necesidades del servicio laboran
jornadas diurna y nocturna rolando turnos durante tres semanas continuas como
jornada especial, dentro de las cuales se genera tiempo extraordinario se pagara de
acuerdo a la Ley Federal de Trabajo y al Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

En los casos de las jornadas laborales, pactadas en este Contrato Colectivo de
Trabajo vigente, se establecen las siguientes modalidades especiales:

Por convenios internos establecidos, el personal del area de operacion de las Plantas

Potabilizadoras 1, 2 y 3 labora por grupos de trabajo semanales en los siguientes
horarios:

e Primera semana: jornada diurna de martes a sabado de 07:00 a 15:00 horas. N ~

~y
e Segunda semana: jornada nocturna de domingo a sabado de 20:00 a 07:00

horas. A

e Tercera semana: jornada diurna de lunes a domingo de 15:00 a 20:00 hoés.

e Turno matutino: de domingo a jueves de 07:00 a 15:00 horas (turno fijo que se

puede incorporar al rol de turnos de acuerdo a las necesidades de cada planta
potabilizadora).

D) Las Secciones de Mantenimiento de Redes:
e Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas
e Miércoles a domingo de 08:00 a 16:00 horas
e Miércoles a domingo de 12:00 a 20:00 horas
e Viernes a martes de 12:00 a 20:00 horas
e Lunes a viernes de 22:00 a 05:00 horas, para los Sectores Libertad e Hidalgo.

e Miércoles a domingo de 22:00 a 05:00 horas, para los Sectores Reforma y
Juarez.




Todos los trabajadores de nuevo ingreso propuestos a puestos de pie de rama o en
eventualidades, asi como, todo el personal de base de la seccion que sea promovido a un
movimiento escalafonario invariablemente debera de integrarse a los siguientes horarios
para los Sectores Libertad e Hidalgo al horario de lunes a viernes de 22:00 a 05:00 horas,
para los Sectores Reforma y Judrez al horario de miércoles a domingo de 22:00 a 05:00
horas, independientemente del horario que dio origen a la vacante e iniciar con el
recorrimiento de horarios.

E) Las Secciones de Alcantarillado:
e Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas
e Miércoles a domingo de 08:00 a 16:00 horas
e Miércoles a domingo de 12:00 a 20:00 horas
e Viernes a martes de 12:00 a 20:00 horas.

Todos los trabajadores de nuevo ingreso propuestos a puestos de pie de rama o en
eventualidades, asi como todo el personal de base de la secciéon que sea promovido
a un movimiento escalafonario invariablemente deberan de integrarse al horario de
viernes a martes de 12:00 a 20:00 horas, independientemente del horario que dio
origen a la vacante e iniciar con el recorrimiento de horarios.

F) Las Secciones de Control Técnico:
o Matutino de lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas.

e Vespertino de lunes a viernes de 14:00 a 20:30 horas, acudiendo los dias sdbados
de 08:00 a 13:00 horas, para completar su jornada laboral de 40 horas semanales.

Todo el personal de base de la Seccion que sea promovido a un movimiento escalafonario
en estas Secciones deberan de integrarse invariablemente al turno vespertino.

G) En el caso del Sistema Chapala y Santiago, ademés del pago de sabados, domingos,
prima dominical y dias festivos, se les pagara un turno de descanso de 24 horas
bimestral por el excedente de las horas acumuladas y por falta del pago de tiempo
extra.

En la Planta 201 Las Pintas: en el caso del personal denominado de guardias
adscritos a la Seccion de Mantenimiento y Subestaciones, se dividiran en dos grupos

con un minimo de 5 (cinco) trabajadores cada uno y sera la mano de obra que cubra
eventualidades de mantenimiento electromecanico, un sabado el grupo 1 o un

domingo el grupo 2 rolandose cada semana con horario de 07:00 a 15:00 horas y los

dias festivos laboraran los dos grupos con un horario de 07:00 a 11:00 horas de \
acuerdo a los usos y costumbres, a dicho personal se le seguird haciendo el pago por \ /
sabados, domingos y dias festivos integrandose a su salario tabulado, ei tiempo /'\‘\'«,,‘
laborado por dicho personal después de los horarios antes mencionados se ' \
considerara como tiempo extraordinario y se pagara conforme a la Clausula Décima \
Sexta del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

En la Planta Chapala: El personal denominado descansero se dividiran en dos grupos
y sera la mano de obra que cubra eventualidades de mantenimiento electromecanico,
un sabado el grupo 1 o un domingo el grupo 2 roldndose cada semana con horario de
08:00 a 12:00 horas y los dias festivos laboraran los dos grupos con un horario de
08:00 a 12:00 horas de acuerdo a los usos y costumbres, el tiempo laborado por dicho
personal después de los horarios antes mencionados se considerara como tiempo
extraordinario y se pagara conforme a la clausula Décima Sexta del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente.

H) En el caso de los trabajadores que laboran con el puesto de compuertero su horario es
de 24 x 48 horas y en el caso del personal descansero que es de lunes a viernes de
08:00 a 16:00 horas mas 2 horas de 16:00 a 18:00 horas con un descanso de dos dias




cada 15 (quince) dias naturales.

I) Los trabajadores de la Cabina de Radio sus horarios son de 08:00 a 16:00 horas, de
12:00 a 20:00 horas y de 24 X 48 horas.

J) Los trabajadores con el puesto de operadores de plantas y pozos, sus horarios son de
24 X 48 horas y de 08:00 a 16:00 horas, mientras se les asigna a los descanseros la
cobertura de 24 x 48 horas en comun acuerdo entre Jefe de Seccion y delegado o
subdelegado del SEPSIAPA

Articulo 39.- Los horarios reconocidos por parte de la Comision Mixta de Escalafon en las
Secciones de Control Técnico son de lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas y de lunes a
viernes de 14:00 a 20:30 horas, acudiendo los dias sadbados de 08:00 a 13:00 horas, para
completar su jornada laboral de 40 horas semanales.

Todos los Trabajadores de nuevo ingreso a puestos de pie de rama, eventualidades y
movimientos escalafonarios que procedan de una Seccién diferente invariablemente
deberan de integrarse al horario de lunes a viernes de 14:00 a 20:30 horas, acudiendo los
dias sabados de 08:00 a 13:00 horas, para completar su jornada laboral de 40 horas
semanales.

Para que los trabajadores ocupen el horario matutino de lunes a viernes de 07:00 a 15:00
horas, se tomara en cuenta su antigiiedad en la Seccidn, se procedera primero a realizar
el movimiento escalafonario de la siguiente manera: los horarios de lunes a viernes de
14:00 a 20:30 horas acudiendo los dias sabados de 08:00 a 13:00 horas, para completar
su jornada laboral de 40 horas semanales, pasaran al horario de lunes a viernes de 07:00
a 15:00, de tal manera que favorezca al trabajador mas antiguo y posteriormente se
publicara la convocatoria de la plaza que quede vacante exclusivamente en el horario de
lunes a viernes de 14:00 a 20:30 horas acudiendo los dias sabados de 08:00 a 13:00 horas,
para completar su jornada laboral de 40 horas semanales, tal como, lo dispone la clausula
Trigésima Segunda del Contrato Colectivo de Trabajo.

Articulo 40.- Los horarios reconocidos por parte de la Comision Mixta de Escalafon en las
Secciones de Mantenimiento de Redes son:

Horario 1: lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

Horario 2: miércoles a domingo de 08:00 a 16:00 horas.
Horario 3: miércoles a domingo de 12:00 a 20:00 horas.
Horario 4: viernes a martes de 12:00 a 20:00 horas. ‘\
Horario 5: Lunes a viernes de 22:00 a 05:00 horas, para los Sectores Libertad e Hidalgo.

Horario 6: Miércoles a domingo de 22:00 a 05:00 horas, para los Sectores Reforma

y
Juarez. /}

Todos los trabajadores de nuevo ingreso a puestos de pie de rama, eventualidades y
movimientos escalafonarios que procedan de una Seccién diferente, asi como todo el
personal de base de la Seccion que sea promovido a un movimiento escalafonario debera
de integrarse invariablemente a los siguientes horarios para los Sectores Libertad e
Hidalgo al horario de lunes a viernes de 22:00 a 05:00 horas, para los Sectores Reforma y
Judrez al horario de miércoles a domingo de 22:00 a 05:00 horas, independientemente del
horario que dio origen a la vacante e iniciar con el recorrimiento de horarios.

Para que los trabajadores ocupen el horario matutino de lunes a viernes de 08:00 a 16:00
horas, debera realizarse primeramente el movimiento escalafonario lateral de la siguiente
manera: los horarios de miércoles a domingo de 08:00 a 16:00 horas pasaran al horario
de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, los horarios de miércoles a domingo de 12:00
a 20:00 horas pasaran al horario de miércoles a domingo de 08:00 a 16:00 horas, los
horarios de viernes a martes de 12:00 a 20:00 horas pasaran al horario de miércoles a




domingo de 12:00 a 20:00 horas, en los sectores Libertad e Hidalgo con los horarios de
lunes a viernes de 22:00 a 05:00 horas, pasaran al horario de viernes a martes de 12:00 a
20:00 horas y los horarios en los sectores Reforma y Juarez de miércoles a domingo de
22:00 a 05:00 horas, pasaran al horario de viernes a martes de 12:00 a 20:00 horas, de
manera que se favorezca al trabajador mas antiguo y posteriormente se publicara la
convocatoria de la plaza que quede vacante exclusivamente en el horario nocturno que
carresponda a su sector, tal como, lo dispone la Clausula Trigésima Segunda del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

En el caso de los trabajadores que tienen el puesto de “Bombero de Agua Potable”, su
horario sera el siguiente: matutino de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas y vespertino
de miércoles a domingo de 12:00 a 20:00 horas.

Cuando exista una vacante en estas Secciones se deberd mencionar en la convocatoria
gue se abre al nivel inmediato inferior y el horario estara sujeto a lo dispuesto en el presente
articulo.

Para efecto del recorrimiento de horario, mas no para escalafonar de nivel en las diferentes
secciones de Mantenimiento de Redes de los centros operativos, cuando en un mismo
horario exista mas de un trabajador con el mismo nivel, el compafiero que recorra hacia el
proximo horario sera el de mayor antigiedad en el nivel independientemente del
nombramiento. Seran responsables de llevar el control y registros necesarios para la
aplicacion de estos recorrimientos, tanto el jefe de seccion o encargado en conjunto con el
delegado o subdelegado del SEPSIAPA, mismos que se llevaran a cabo
independientemente que no se haya cubierto el pie de rama.

Es responsabilidad del Organismo proporcionar la capacitacidon y el adiestramiento
correspondiente al trabajador de acuerdo con la Clausula Trigésima Tercera del Contrato
Colectivo de Trabajo y el articulo 2, fraccion | del Reglamento de Escalafén del Contrato
Colectivo de Trabajo.

En caso de los sobrestantes de Mantenimiento de Redes y Alcantarillado y/o los
Operadores de Maquinaria Pesada, que en el recorrimiento de horario sea necesario contar
con una licencia especial vigente expedida por la Secretaria de Transporte de acuerdo al
vehiculo que habra de resguardar, el Sobrestante o el Operador de Maquinaria Pesada
debera de contar con ella, de no ser asi, se buscara entre los Sobrestantes y Operadores
de Maquinaria Pesada de la Seccion de acuerdo con la antigliedad en el nivel quien cumpla
con el requisito para que ocupe la vacante.

Los recorrimientos de horarios deberan de realizarse invariablemente de que se cubra el \ 4
nivel de pie de rama. \

("

Articulo 41.- Los horarios reconocidos por parte de la Comision Mixta de Escalafén en las
Secciones de Alcantarillado son: >

Horario 1: lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. v,
Horario 2: miércoles a domingo de 08:00 a 16:00 horas. g
Horario 3: miércoles a domingo de 12:00 a 20:00 horas.

Horario 4: viernes a martes de 12:00 a 20:00 horas.

Todos los trabajadores de nuevo ingreso a puestos de pie de rama, eventualidades vy
movimientos escalafonarios que procedan de una Seccién diferente, asi como, todo el
personal de base de la seccion que sea promovido a un movimiento escalafonario
invariablemente deberan de integrarse al horario de viernes a martes de 12:00 a 20:00
horas independientemente del horario que dio origen a la vacante e iniciar con el
recorrimiento de horarios.

Para que los trabajadores ocupen el horario matutino de lunes a viernes de 08:00 a 16:00
horas, se tomara en cuenta su antigiiedad en la Seccidn y se procederd primere a realizar




el movimiento escalafonario de la siguiente manera: los horarios de miércoles a domingo
de 08:00 a 16:00 horas pasaran al horario de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, los
horarios de miércoles a domingo de 12:00 a 20:00 horas pasaran al horario de miércoles
a domingo de 08:00 a 16:00 horas y los horarios de viernes a martes de 12:00 a 20:00
horas pasaran al horario de miércoles a domingo de 12:00 a 20:00 horas, de tal manera
gue se favorezca al trabajador mas antiguo y posteriormente se publicara la convocatoria
de la plaza que quede vacante exclusivamente en el horario de viernes a martes de 12:00
a 20:00 horas tal como lo dispone la Clausula Trigésima Segunda del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente.

Cuando exista una vacante en estas secciones se debera mencionar en la convocatoria
que se abre al nivel inmediato inferior y el horario estaré sujeto a lo dispuesto en el presente
articulo.

Para efecto del recorrimiento de horario solamente, mas no para escalafonar de nivel en
las diferentes Secciones de Alcantarillado.

Cuando en un mismo horario exista mas de un trabajador con el mismo nivel, el companero
que recorra hacia el proximo horario serd el de mayor antigiedad en el nivel
independientemente del nombramiento.

Seran responsables de llevar el control y registros necesarios para la aplicacion de estos
recorrimientos, tanto el jefe de seccidon o encargado en conjunto con el delegado o
subdelegado del SEPSIAPA, mismos que se llevaran a cabo independientemente que no
se haya cubierto el pie de rama.

Es responsabilidad del ORGANISMO proporcionar la capacitacion y el adiestramiento
correspondiente al trabajador de acuerdo con la Clausula Trigésima Tercera del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente y el articulo 2 fraccion | del Reglamento de Escalafon anexo
al referido contrato.

En caso de los Sobrestantes de Mantenimiento de Redes y Alcantarillado y/o los
Operadores de Maquinaria Pesada, que en el recorrimiento de horario sea necesario contar
con una licencia especial vigente expedida por la Secretaria de Transporte de acuerdo al
vehiculo que habra de resguardar, el Sobrestante o el Operador de Maquinaria Pesada
debera de contar con ella, de no ser asi, se buscara entre los Sobrestantes y Operadores
de Maquinaria Pesada de la Seccion de acuerdo con la antigliedad en el nivel quien cumpla
con el requisito para que ocupe la vacante.

Articulo 42.- Al surgir una vacante de pie de rama con el puesto de Operador de Plantas
y Pozos en las secciones de Distribucion, el personal con el puesto de Auxiliar General de
las Secciones de Mantenimiento de Redes, Pedn de Alcantarillado de las Secciones de
Alcantarillado y Auxiliar General de Rehabilitacion de Tuberias de la Seccion de

Rehabilitacién de Tuberias de Drenaje, seran los candidatos a cubrir la vacante y el puesto

que quede vacante invariablemente de las Secciones de Mantenimienio de Redeg
Alcantarillado y Rehabilitacion de Tuberias de Drenaje se cubrird con el personal de la
Seccidn que corresponda la vacante conforme al Contrato Colectivo de Trabajo vigente y
su Reglamento de Escalafdn, seran evaluados, con la antigliedad general los tres
nombramientos, en igualdad de circunstancias, con los factores del Articulo 34 en sus
incisos C y D del presente Reglamento como sigue:

40% Responsabilidad y antecedentes en el trabajo.
Respecto al afio inmediato anterior de emitir el dictamen de la convocatoria.
60% Del valor de la antigliedad.

Los recorrimientos de horarios deberan de realizarse invariablemente de que se cubra el
nivel de pie de rama.

Articulo 43.- Al surgir una vacante de pie de rama con el puesto de Auxiliar de
Mantenimiento en las Secciones de Control Técnico, el personal con el puesto de Albanil
de Agua Potable y Fontanero de Agua Potable de la Secciones de Mantenimiento de



Redes, Albafil de Alcantarillado y Auxiliar de Maquinaria Pesada de las Secciones de
Alcantarillado, seran los candidatos a cubrir la vacante y el puesto que quede vacante
invariablemente de la secciones de Mantenimiento de Redes y Alcantarillado se cubriran
con el personal de la Seccidén que corresponda la vacante, conforme al Contrato Colectivo
de Trabajo vigente y su Reglamento de Escalafon. Y seran evaluados, con la antigiedad
general los cuatro nombramientos, en igualdad de circunstancias, con los factores del
articulo 34 en sus incisos C y D del presente Reglamento como sigue:

40% Responsabilidad y antecedentes en el trabajo.
Respecto al afio inmediato anterior de emitir el dictamen de la convocatoria
60% Del valor de la antigiiedad.

Los recorrimientos de horarios deberan de realizarse invariablemente de que se cubra el
nivel de pie de rama.

Articulo 43 bis.- Al surgir una vacante de pie de rama con el puesto de Auxiliar de
Mantenimiento en la Seccién de Servicios Generales (area de mantenimiento civil), el
personal con el puesto de Albafiil de Agua Potable, Fontanero de Agua Potable y Bombero
de Agua Potable de la Subdireccién de Mantenimiento de Redes, Albanil de Alcantarillado
y Auxiliar de Maquinaria Pesada de la Subdireccion de Alcantarillado, seran los candidatos
a cubrir la vacante y el puesto que quede vacante invariablemente de las Subdirecciones
de Mantenimiento de Redes y Alcantarillado se cubriran con el personal de la Seccion que
corresponda la vacante, conforme al Contrato Colectivo de Trabajo vigente y su
Reglamento de Escalafén. Y seran evaluados, con la antigiedad general los cuatro
nombramientos, en igualdad de circunstancias, con los factores del articulo 34 en sus
incisos C y D del presente Reglamento como sigue:

40% Responsabilidad y antecedentes en el trabajo.
Respecto al afo inmediato anterior de emitir el dictamen de la convocatoria

60% Del valor de la antigliedad.

Articulo 44.- Los horarios reconocidos por parte de la Comision Mixta de Escalafén de la
Subdireccion de Laboratorio, aplicado a los nombramientos de Laboratorista de Planta

Potabilizadora, Analista de Laboratorio, Asistente de Laboratorio y Especialista en
Plancton: \

Laboratorio Planta Potabilizadora 1. 4

Horario 1: lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas. /’
Horario 2: lunes a viernes de 13:30 a 21:00 horas.
Horario 3: martes a viernes de 14:00 a 22:00 horas y sabado de 10:00 a 16:00 horas.

Horario 4: Turno nocturno rol especial 2x2 (2 dias de trabajo por 2 dias de descanso)de /™
21:00 a 07:00 horas. |

Horario 5: miércoles a domingo de 07:00 a 15:00 horas.
Horario 6: sdbado a miércoles de 13:30 a 21:00 horas.

Laboratorio Planta Potabilizadora 2

Horario 1: lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas.
Horario 2: lunes a viernes de 13:30 a 21:00 horas.

Horario 3: Turno nocturno rol especial 2x2 (2 dias de trabajo por 2 dias de descanso) de
21:00 a 07:00 horas.

Horario 4: miércoles a domingo de 07:00 a 15:00 horas




Horario 5: sabado a miércoles de 13:30 a 21:00 horas.

Laboratorio Planta Potabilizadora 3

Horario 1: lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas.

Horario 2: lunes a viernes de 13:30 a 21:00 horas.

Horario 3: Turno nocturno rol especial 3x3 (3 dias de trabajo por 3 dias de descanso) de
21:00 a 07:00 horas.

Horario 4: miércoles a domingo de 07:00 a 15:00 horas.

Horario 5: sabado a miércoles de 13:30 a 21:00 horas.

En caso de surgir una vacante con ascenso escalafonario en cualquiera de los laboratorios
de la subdireccién en el horario de lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas, primeramente
se preguntara al personal empezando con el mas antiguo con el mismo nivel de la vacante
y con el mismo horario, si esta interesado en realizar un cambio de area o adscripcion, en
caso de no estar interesado debera de firmar un desistimiento, si no hay candidato a ocupar
la vacante se preguntara al personal del mismo nivel de la vacante en el siguiente horario
de acuerdo al orden ya estipulado y asi sucesivamente.

Una vez, concluido el recorrimiento del horario derivado de la plaza vacante, se realizara el
mismo procedimiento a partir del nuevo horario que quedd vacante.

Los trabajadores con horario de lunes a viernes de 13:30 a 21:00 horas y el de martes a
viernes de 14:00 a 22:00 horas y sabado de 10:00 a 16:00 horas, participan en igualdad y
para los trabajadores del turno nocturno rol especial 2x2 y los de 3x3 de 21:00 a 07:00
horas participan en igualdad hasta terminar todos los recorrimientos que sean necesarios.

Invariablemente del lugar que dio origen a la plaza vacante con ascenso escalafonario, el
personal que ingrese al nombramiento de Laboratorista de Planta Potabilizadora ocupara
el horario de sabado a miércoles de 13:30 a 21:00 horas en cualquiera de los laboratorios
pertenecientes a la Subdireccién de Laboratorios.

Estos procedimientos deberan realizarse en coordinacion con cada uno de los delegados o
subdelegados de SEPSIAPA de los Laboratorios de las 3 Plantas Potabilizadoras y del
subdirector de los laboratorios quienes posteriormente giraran un documento con la firma
de cada uno de ellos a la Comisidon Mixta de Escalafén notificando lo conducente.

En caso de que, en alguna de las plantas potabilizadoras, en relacién al horario nocturno
por necesidad o salud de los trabajadores fuera necesario cambio de la jornada del rol

especial 3x3 a 2x2 y viceversa, se pondran de acuerdo los trabajadores en conjunto con el |

delegado del SEPSIAPA cuidando no afectar la operatividad y presentaran por escrito la
propuesta a la Comision Mixta de Escalafén, para que determine lo conducente )

Articulo 45.- Para la cobertura de vacantes definitivas de los puestos de: Ejecutivélde
Medicién y Facturacion y Ejecutivo de Grandes Consumidores, adscritos a la
Subdireccion de Control de Servicio Medido, Seccién de Facturacidon y Seccion de Grandes
Consumidores de la Direccion Comercial, el proceso de escalafon se realizara en el
siguiente orden: Seccién que corresponda, Subdireccion que corresponda, Direccidon
Comercial, Direccién de Abastecimiento y Operacién y General. Lo anterior, previa
evaluacion establecida en el articulo 10 del Reglamento de Escalafén.

La Comision Mixta de Escalafon debera contar con el escalafon de cada seccion y en los
casos en que aplique area, definiendo como area una subdivision de una seccion, la cual
sirve para delimitar los concursos escalafonarios, de modo que al surgir una vacante en esa
area el primer concurso sea exclusivo para sus integrantes, en el entendido que una seccién
puede tener varias areas.

SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO (SIAPA) Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL




SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA (SEPSIAPA), FIRMAN DE COMUN
ACUERDO EL PRESENTE REGLAMENTO DE ESCALAFON.

PROTESTAMOS LO NECESARIO
?{T"ENTAMENTE.

GUADALAJARA, JALISCO, 28 DE ABRIL DE 2026
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ING. ISMAEL JAUREGUI CASTANEDA  LIC. LUIS ALEJ RO CASTILLO ARREOLA

DIRECTOR GENERAL SIARA SECRETARIO GENERAL SEPSIAPA
v



REGLAMENTO DE AYUDA DE GASTOS ESCOLARES

REGLAMENTO DE AYUDA DE GASTOS ESCOLARES que celebran por una parte el Organismo
Publico Descentralizado, SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO, el cual en lo sucesivo se denominard ORGANISMO o SIAPA, representado
legalmente por su Director General el ING. ISMAEL JAUREGUI CASTANEDA con domicilio social
en avenida Dr. R. Michel nimero 461, que se localiza entre |a calle Tuberosa y avenida Gonzalez
Gallo, colonia las Conchas, codigo postal 44460 del Sector Reforma en Guadalajara, Jalisco, y por
la otra EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA, ¢l cudl
en lo sucesivo se denominara Sindicato o SEPSIAPA, representado legalmente por su Secretario
General el LIC. LUIS ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA, con domicilio en la calle 12 de Octubre
numero 670, que se localiza entre las calles Motolinia y Fray Antonio de Segovia, colonia Medrano,
codigo postal 44410, con teléfono 3336441890 del Sector Reforma en Guadalajara, Jalisco, quienes
se sujetan al tenor de lo siguiente:

A) Que resultado de la revision contractual del Contrato Colectivo de Trabajo vigente para el
proximo aro, se incrementa la prestacion de Ayuda de Gastos Escolares con un fondo inicial
de $4°524,386.00 (Cuatro millones quinientos veinticuatro mil trescientos ochenta y
seis pesos 00/100 M.N.) mismo que sera revisable para su incremento cada afio de comun
acuerdo entre el SIAPA y el SEPSIAPA. Este reglamento entrara en vigor a partir de la firma
del mismo y sera revisado en los términos de la fraccion lll, del articulo 399 de la Ley Federal
del Trabajo.

B) Que lafinalidad de la prestacion de Ayuda de Gastos Escolares, es la de apoyar la economia
familiar de los trabajadores de base sindicalizado y con esto dar continuidad en el estimulo
para elevar |los niveles educativos de sus hijos.

C) Esta prestacion representa un importante esfuerzo econdémico del SIAPA y de los
trabajadores del SEPSIAPA, aunado af estimulo para la superaciéon de sus familias por lo
que su manejo debe ser con toda transparencia y honestidad, por lo cual suscriben las partes
las siguientes:

DEFINICIONES

AYUDA DE GASTOS ESCOLARES: es la aportacién econémica que anualmente realiza el SIAPA
a traves del SEPSIAPA para los trabajadores de base sindicalizados ya sea madre, padre o tutor (1

prestacion por familia) que estudien en los distintos niveles del sistema educativo nacional
debidamente legalizado.

C.C.T: Contrato Colectivo de Trabajo, que regula las relaciones de trabajo entre el SIAPA vy el
SEPSIAPA del cual depende este Reglamento de Ayuda de Gastos Escolares.

NIVEL ESCOLAR: grado al que pertenezcan los estudiantes dentro del sistema escolar nacional.
debidamente registrado ante la Secretaria de Educacion Publica (SEP), Nivel Preescolar (NPE)

Universitario (TSU); Nivel Superior (NS) y cualquier tipo de Educacion Especial (EE).

Nivel Primaria (NPRI); Nivel Secundaria (NSEC); Nivel Medio Superior (NMS): Nivel Técnico Superio; W ,4'

SEPSIAPA: El Sindicato de Empleados Publicos del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado en la Zona Metropolitana. /

SIAPA: Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado. /"

TRABAJADOR DE BASE SINDICALIZADO: persona fisica que realiza un trabajo a cambio de una
remuneracion, el cual se encuentra agremiado a una organizacion sindical legalmente constituida,
ademas este trabajo puede ser de base (permanente) o eventual (temporal).

REQUISITOS PARA OBTENER LA AYUDA DE GASTOS ESCOLARES



original y copia:

1. Solicitud expedida y validada por la Comisién Mixta de Ayuda de Gastos Escolares,
debidamente llenada.

2. Acta de Nacimiento o Certificado de Nacimiento del trabajador de base sindicalizado ya sea
madre, padre o tutor.

3. Acta de Nacimiento o Certificado de Nacimiento del estudiante.

4. Identificacion oficial vigente del trabajador de base sindicalizado ya sea madre, padre o tutor
(INE/IFE, pasaporte, cédula profesional y/o licencia de conducir)

5. Preinscripcién o inscripcion a preescolar, constancia de estudios, boleta, certificado o kardex
de calificaciones con fecha reciente. En los casos de cambio de nivel escolar, agregar un
comprobante valido o de preinscripcién a dichos planteles.

6. Ultimo recibo de pago de salario del trabajador donde se especifique el descuento de cuota
sindical, donde indica que es trabajador de base sindicalizado o copia de |a afiliacién sindical.

7. Para los casos de cualquier tipo de Educaciéon Especial presentar el certificado y/o credencial
de discapacidad vigente emitido por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Jalisco (DIF Jalisco), el carnet de sesiones o su programa de atencién continua en
el Centro de Atencion Mdltiple (CAM) o en su centro de rehabilitacion vigente.

8. Enlos casos de hijos adoptivos, presentar acta de matrimonio, adopcion o reconocimiento por
el Registro Civil o el Consejo de la Judicatura de cualquier Estado.

9. Encaso de que el trabajador tenga problemas bancarios con la cuenta que brinda el organismo,
deberd acudir personalmente a las oficinas del Aguaje con un estado de cuenta del banco que
le especificara el Sindicato, en el cual se realizara el depdsito correspondiente.

Cualquier caso no previsto en este reglamento, la Comisién Mixta de Ayuda de Gastos Escolares
dictaminara lo conducente como lo determina el articulo 5 del presente reglamento.

Articulo 3. - No se dara tramite a ninguna solicitud si la gestion no es personal por parte del

interesado y no se exhibe el original de los documentos solicitados y no se adjunten las copias
correspondientes.

Articulo 4. - Esta prestacion se otorgara a los trabajadores de base sindicalizados mientras que

compruebe tener hijos estudiando en los diferentes Niveles Escolares de acuerdo con el capitulo de
definiciones de este reglamento.

FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE AYUDA DE GASTOS ESCOLARES /’

Articulo 5. - La Comision Mixta de Ayuda de Gastos Escolares, estara integrada por dos
representantes del SIAPA, dos representantes del SEPSIAPA y el Secretario General que se
organizaran con un presidente, un secretario y tres vocales, quienes se reuniran cada dos meses
durante el afno lectivo en sesion ordinaria o extraordinaria cuando asi se requiera, para organizar los
expedientes de cada trabajador y los becarios. De dicha reunidon debera elaborarse acta
circunstanciada para el expediente de trabajo de la misma. En caso de controversia el voto de calidad
lo tendra el Secretario General del SEPSIAPA.




Articulo 9. - El presente reglamento solamente podra modificarse de acuerdo entre SIAPA vy
SEPSIAPA, cuando asi se considere necesario de acuerdo con el articulo 5 del presente reglamento.

Articulo 10. - Una vez publicado el dictamen correspondiente con la lista de los trabajadores a los
que se les entregara la prestacion, esta sera otorgada en la tercera semana del mes de julio en las
instalaciones del SEPSIAPA o en el lugar que se indique en el dictamen, firmando de conformidad
el listado correspondiente para su posterior deposito el cual se realizara de manera electronica.

En el caso de no otorgarse el depdsito al trabajador de la Ayuda de Gastos Escolares con base al
presente reglamento a uno o mas trabajadores por las diversas causas de terminacién laborali, el
recurso que no se asigno, sera aplicado en el periodo lectivo inmediato independientemente de los
incrementos anuales que se pacten entre SIAPA y SEPSIAPA. De este hecho la Comisidn Mixta de
Ayuda de Gastos Escolares levantara acta circunstanciada en términos del articulo 5 del presente
reglamento.

El Organismo SIAPA entregara o depositara al SEPSIAPA el monto total de Ayuda de Gastos
Escolares de acuerdo a la clausula Quincuagésima Octava Bis a mas tardar en la primera quincena
de julio.

Articulo 11. - La Comisién Mixta de Ayuda de Gastos Escolares sesionara por lo menos dos veces
por afio y definira el monto de la prestacion dependiendo de la cantidad de solicitudes recibidas y
aprobadas en tiempo y forma, tomando en consideracion el fondo que se ejercera en el periodo.

Las partes acuerdan en someterse a los tribunales laborales de esta ciudad para el cumplimiento e
interpretacion del presente Reglamento de la Comisién Mixta de Ayuda de Gastos Escolares.

SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
(SIAPA) Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA,
(SEPSIAPA), FIRMAN DE COMUN ACUERDO EL PRESENTE REGLAMENTO DE AYUDA DE
GASTOS ESCOLARES.

PROTESTAMOS LO NECESARIO
ATENTAMENTE

GUADALAJARA, JALISCO, 28 DE ABRIL DE 2026

/ V4
POR ELORGANISMO POR EL SINDICATO
“\._SIAPA SEPSIAPA
K,

Y/ _

L P
ING. ISMAEL JAUREGUI CASSANEDA  LIC. LUIS ALEJ O CASTILLO ARREOLA
DIRECTOR GENERAL SIAPA SECRETARIO GENERAL SEPSIAPA




REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DE LA CLAUSULA CUADRAGESIMA
OCTAVA DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DE LA CLAUSULA CUADRAGESIMA
OCTAVA DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO VIGENTE, que celebran por
una parte el Organismo Publico Descentralizado, SISTEMA INTERMUNICIPAL DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, el cual en lo sucesivo
se denominarg Organismo o SIAPA, representado legalmente por su Director General
el ING. ISMAEL JAUREGUI CASTANEDA, con domicilio social en avenida Dr. R.
Michel nimero 461, colonia las Conchas, cédigo postal 44460 del Sector Reforma en
Guadalajara, Jalisco, y por la otra EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA, el cual en lo sucesivo se
denominara SEPSIAPA o Sindicato, representado legalmente por su Secretario
General el LIC. LUIS ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA, con domicilio en la calle 12
de octubre numero 670, que se localiza entre las calles Motolinia y Fray Antonio de
Segovia, colonia Medrano del Sector Reforma, cédigo postal 44410, en Guadalajara,
Jalisco, con teléfono 3336441890, quienes se sujetan al tenor de la siguiente:

NORMATIVIDAD PARA LA PRESTACION RELATIVA A LOS PROBLEMAS
ESCOLARES

DEFINICION

PROBLEMAS ESCOLARES: para efectos especificos de esta normatividad, se debe
entender por “Problemas Escolares”, a aquel conjunto de hechos o circunstancias que
dificultan la consecucién de un nivel normal de aprendizaje acorde a la edad y el nivel
escolar del estudiante, entre estas circunstancias se consideran los trastornos del lenguaje,
trastornos del suefio, trastornos de alimentacion, trastornos psicosomaticos, trastornos del
desarrollo psicomotor, trastornos del desarrollo, trastornos de aprendizaje, problemas de
aptitudes, rendimiento escolar y otros trastornos que habiendo sido detectados a traves de
los sintomas se haga indispensable la presencia del padre, madre o tutor trabajador en la
escuela, durante la jornada de trabajo.

Articulo 1. - El presente documento tiene como finalidad establecer y regular los criterios
de aplicacion por parte de la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de los
beneficios de la Clausula Cuadragésima Octava del Contrato Colectivo de Trabajo vigente,
en su modalidad de problemas escolares.

Corresponde a la Seccién de Seguridad e Higiene ser responsable de la modalidad médica
que establece la misma clausula.

Articulo 2. - Los trabajadores que haga uso de esta prestacion deberan apegarse
obligatoriamente a los lineamientos que aqui se establecen.

Articulo 3. - En todo momento, la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento ten[
la facultad de investigar la originalidad de la documentacion presentada por el trabajador

Articulo 4. - En caso de que se acredite que un trabajador presenta documentacion o
informacién falsa para la presente Clausula Cuadragésima Octava, se le cancelara para
siempre el derecho de gozar de esta prestacion, ademas de las sanciones laborales a que
se haga merecedor, previa investigacion y resolucién fundamentada de la Comision Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento.

Articulo 5. - En caso de surgir controversia de algun caso en especifico el Secretario
General del SEPSIAPA y el Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos tomaran el
acuerdo correspondiente expidiendo el oficio de resolucion respectivo.

Articulo 6. - Esta prestacion tendréa dos momentos de aplicacién conforme al calendario
escolar oficial de educacion basica. El primero sera del mes de enero hasta el mes de junio
y el segundo de julio a diciembre, de tal manera que durante los recesos establecidos en
dicho calendario no se tramitaran permisos por problemas escolares.

Articulo 7. - Para ejercer esta prestacion, se debera entregar la documentacion que se
detalla en el articulo 8 en las oficinas del SEPSIAPA, invariablemente a los dos dias habiles
siguientes después de acudir a la escuela para solucionar algun problema escolar. Esta
prestacion no excusa la obligacién de los trabajadores de reportarse con su jefe inmediato,
avisar de su retardo o inasistencia.




Articulo 8. - La documentacion a la que se refiere el articulo 7 debe ser entregada
personalmente por el interesado en las oficinas del SEPSIAPA y consiste en los siguientes
requisitos:

I.  Constancia expedida en papel membretado del centro escolar, en todo caso debera
contener la razon social del mismo, clave de centro escolar, domicilio, teléfono, sello,
nombre y firma autografa del Director, Directora o de la persona y cargo que atendid
el problema escolar.

ll. Dirigida a la Comisién Mixta de Capacitacion del SIAPA.

lll.  Nombre del trabajador ya sea madre, padre o tutor, asi como, acta de nacimiento
del hijo o hija que cursa en dicha escuela.

IV.  Descripcion genérica y especifica del problema o asunto por el que el trabajador o
trabajadora fue requerido para asistir al centro de estudios de su hijo o hija, asi
como, €l posible seguimiento y solucion del mismo.

V. Entregar todos los documentos anteriores en original y copia fotostatica.

Articulo 9. - La Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento revisara la
documentacién e investigara la veracidad de los datos, emitiendo el dictamen a favor o en
contra de la solicitud y notificara a la Seccion de Relaciones Laboraies mediante oficio, cuyo
original sera entregado al controlador de reloj checador en Oficinas Centrales, a su vez una
copia del mismo podra ser recabada por el interesado en las oficinas del SEPSIAPA.

Articulo 10. - Con el objeto de no alterar el espiritu solidario de esta prestacion que esta
encaminada a coadyuvar al avance académico y fortalecer el apoyo a la educacién de los
hijos de los trabajadores asi como prevenir y hacer frente a diversos estados emocionales
o conductuales que afecten el rendimiento escolar, se establece que las festividades, juntas
de padres de familia, actividades extraescolares o sociales en la escuela o fuera de ella,
festivales de fin de curso, asi como, eventos de graduacién, no podran ser considerados
como problemas escolares, lo anterior, en virtud de que no afectan de manera delicada la
educacién del estudiante.

Articulo 11.- Para los efectos especificos de este reglamento las circunstancias que
enmarcan los problemas escolares a 10s que se refiere la definicion de los mismos, se
clasifican y definen de acuerdo a los sintomas que presenta el estudiante y que pueden ser
elementos por los que, el padre, madre o tutor puedan ser citados por los directivos del
centro escolar y por los que deban poner mayor atencién en la educacion de sus hijas o
hijos:

a) TRASTORNOS DEL LENGUAJE: disfonias, dislalias, disfasia, afasias, disemia, “f
tartamudez, senicial.

b) TRASTORNOS DEL SUENO: problemas para acostarse, despertar, terrore/ N
nocturnos, pesadillas, sonambulismo, insomnio, hipersomnia.

c) TRASTORNOS DE ALIMENTACION: vémito, anorexia, bulimia.

d) TRASTORNOS PSICOSOMATICOS: asma, eccema, migrana, cefaleas, dolores
abdominales, alopecia.

e) TRASTORNOS DEL DESARROLLO PSICOMOTOR: debilidad motriz,
inestabilidad motriz, retraso en la maduracion, desarmonia ténico-motoras,
trastornos del esquema corporal, tics, hiperactividad, lateralidad, mentir, robar,
agredir.

f) TRASTORNOS DEL DESARROLLO: dislexia, disgrafia, discalculia, retraso
psicomotriz y trastorno del espectro autista (TEA).

g) TRASTORNOS DE APRENDIZAJE: déficit de atencion, hiperactividad,
psicopedagogico, senicial.

h) TRASTORNOS DE APTITUDES Y RENDIMIENTO ESCOLAR: problemas de
atencién, de memoria, razonamiento verbal, razonamiento abstracto, razonamiento
numerico, sobrecarga-sobreexcitacion.




i) OTROS TRASTORNOS: fobia, obsesiones, compulsiones, depresion infantil,
acoso escolar, adolescencia y aquellos que no siendo considerados en el
reglamento vigente se presenten y afecten el rendimiento escolar del estudiante, por
lo que, el solicitante debera de otorgar de manera fehaciente los datos necesarios
para que la Comisién de Capacitacion y Adiestramiento evalué cada caso y emita la
resolucion respectiva.

NORMATIVIDAD PARA LA PRESTACION RELATIVA A LOS PROBLEMAS DE SALUD

Normatividad para la prestacion relativa a los problemas denominados de salud,
establecidos en la Clausula Cuadragésima Octava del Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.

DEFINICION

Problemas de Salud: para efectos especificos de esta normatividad, se entendera por
“PROBLEMAS DE SALUD” al conjunto de situaciones organicas, fisiolégicas o
psiquiatricas, que impidan el desempefio o funcionalidad de los hijos(as) de los trabajadores
de SIAPA.

Articulo 1. - El presente documento tiene la finalidad de establecer y regular los criterios
de aplicacion por parte de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, de los beneficios de
la Clausula Cuadragésima Octava del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

En su modalidad de problemas escolares corresponde a la Comisién Mixta de Capacitacion
y Adiestramiento.

Articulo 2. - Los trabajadores que hagan uso de esta prestacidon debera apegarse
obligatoriamente a los lineamientos que aqui se establecen.

Articulo 3. - En todo momento la Comision Mixta de Seguridad e Higiene tendra ia facultad
de investigar la originalidad de la documentacion y la veracidad del diagnéstico presentado
por el trabajador. En caso de acreditar falsedad de la informacién se cancelara para siempre
el derecho de gozar de esta prestacién, ademas de las sanciones laborales a que se haga
acreedor previa investigacién y resolucion fundamentada por la Comisidon Mixta de
Seguridad e Higiene.

Articulo 4. - El documento presentado sera entregado en original y copia por el trabajador,
debera ser expedido por un médico certificado ante la Secretaria de Salud del Estado o
avalado por una Institucion de Salud o Institucién Médica, como podria ser Cruz Roja,
Servicios Médicos Municipales (Cruz Verde), Hospitales Civiles, Instituto Mexicano del
Seguro Social, asi mismo, el trabajador podra presentar recetas de servicios médicos
privados. El documento sera en hoja membretada que debera contener los siguientes datos:

b) Fecha.

c) Diagnéstico.

d) Tratamiento.

e) Recomendaciones.

f) Nombre y numero de la Cédula Profesional Federal o Estatal.

g) Firma o sello de la institucién o del médico.

h) Domicilio y teléfono de la institucién o del consultorio médico privado.

a) Nombre del paciente hijo(a), (se debera presentar acta de nacimiento). /

Toda documentacion entregada de los denominados médicos homeopéaticos. no sera
admitida ni valida ante la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, dejando sin efecto la
Clausula Cuadragésima Octava.

Articulo 5. - En caso de surgir controversia de algun caso especifico, el Secretario General
del SEPSIAPA y el Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos tomaran el acuerdo
correspondiente expidiendo el oficio de resolucion respectivo.

Articulo 6. - Para ejercer esta prestacién se deberd entregar la documentaciéon que se
detalla en el articulo 4, en las oficinas de la seccién de Seguridad e Higiene, en caso de ser
personal de confianza y para el personal sindicalizado lo hara en SEPSIAPA del centro
operativo R. Michel, sera entregada en un lapso de 48 (cuarenta y ocho) horas después de
acudir a la atencion médica. Esta prestacion no excusa la obligacion de los trabajadores de
reportarse o avisar de su retardo o inasistencia a su centro de trabajo o a su jefe inmediato




O superior.

Articulo 7. - La Comision Mixta de Seguridad e Higiene sera quien lleve el control de los
dias que se justifiquen tanto en el caso de permiso escolar y permiso de salud.

SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO (SIAPA) Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA (SEPSIAPA), FIRMAN DE COMUN
ACUERDO EL PRESENTE REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DE LA CLAUSULA
CUADRAGESIMA OCTAVA DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO VIGENTE.

PROTESTAMOS LO NECESARIO
ATE/VTAMENTE.
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GUADALAJAR&,’,J"ALISCO, 28 DE ABRIL DE 2026

POR EL SINDICATO
SEPSIAPA

O CASTILLO ARREOLA

DIRECTOR ENERA{. S| SECRETARIO GENERAL SEPSIAPA

|
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| N




REGLAMENTO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y PERFILES DE PUESTO

REGLAMENTO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y PERFILES DE PUESTO que
celebran por wuna parte el Organismo Pudblico Descentralizado, SISTEMA
INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, ¢!
cual en lo sucesivo se denominard Organismo o SIAPA, representado legalmente por su
Director General el ING. ISMAEL JAUREGUI CASTANEDA, con domicilio social en
avenida Dr. R. Michel numero 461, que se localiza entre la calle Tuberosa y avenida
Gonzalez Gallo, colonia las Conchas, codigo postal 44460 del Sector Reforma en
Guadalajara, Jalisco, y por la otra EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA, el cual en lo sucesivo se
denominara Sindicato o SEPSIAPA, representado legalmente por su Secretario General
el LIC. LUIS ALEJANDRO CASTILLO ARREOLA, con domicilio en la calle 12 de Octubre
numero 670, que se localiza entre las calles Motolinia y Fray Antonio de Segovia, colonia
Medrano, coédigo postal 44410, con teléfono 3336441890 del Sector Reforma en
Guadalajara, Jalisco, quienes se sujetan al tenor de lo siguiente:

A) A la revisién del Contrato Colectivo de Trabajo vigente para el proximo afo, con
apego a la Clausula sexta del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, se compromete
a integrar la Comision Mixta para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos y
Perfiles de Puesto de personal de base sindicalizado; integradas por el SISTEMA
INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO a quien en lo sucesivo se le denominard SIAPA. y EL
SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL SISTEMA INTERMUNICIPAL DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN LA ZONA
METROPOLITANA, que en lo sucesivo se le denominard SEPSIAPA y sera de
observancia general a partir de la firma del Contrato Colectivo de Trabajo vigente
en su Clausula tercera transitoria con fecha 28 de febrero del 2010.

B) Que la finalidad del presente Reglamento es determinar el proceso, la estructura y
los criterios bajo los cuales operara esta Comision Mixta que establecen las inciso
g) de la Clausula sexta y trigésima quinta, del Contrato Colectivo de Trabajo vigente,
dentro del marco del apartado “A” del articulo 123 de la Constitucién Politica De Los
Estados Unidos Mexicanos y los articulos 424 y 425 de la Ley Federal De Trabajo.

C) Los Manuales de Procedimientos y Perfiles de Puesto seran una herramienta
importante para el proceso de incorporar al trabajador de una manera ordenada y
especifica, para que este a su vez responda a las necesidades de atencion o
demandas del usuario y se vean reflejadas para lograr un mejor funcionamiento del

Organismo. :
/ \'r.

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objetivo regular la integracion,
funcionamiento y facultades de la Comisién Mixta para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos y Perfiles de Puesto.

Articulo 2.- La Comisién Mixta para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos y /7
Perfiles de Puesto, estara conformada de la siguiente manera: (
Por parte del SIAPA: \1

- El Director General.
- Dos vocales que la Direccion designe.

Por Parte del SEPSIAPA:

- El Secretario General SEPSIAPA.
- Dos Vocales del Comité SEPSIAPA.

Quienes a su vez podran ser auxiliados operativamente por el personal que en lo
subsecuente determinen ambas partes.

Articulo 3.- Los representantes de la Comision Mixta para la Elaboracion de Manuales de



Procedimientos y Perfiles de Puesto, podran en cualquier tiempo sin expresion de causa
remover libremente a alguno de los miembros del comité de apoyo, previo aviso a cada uno
de los representantes de dicha Comisidn.

OBJETIVOS

Determinar, ordenar y especificar el conjunto de funciones concretas, asi como los
requisitos que son determinados por: la habilidad, actitud, esfuerzo, responsabilidad,
experiencia y condiciones de trabajo para desempefiar de modo eficiente el puesto y su
labor (funcién).

Tener una descripcion clara y concisa para que el trabajador tenga una vision objetiva de
sus funciones, obtenidas en el analisis y descripcion.

Mejorar la funcionalidad de las actividades operativas y administrativas, evitando duplicidad
de funciones que repercuten en la calidad, productividad y usos correctos de los recursos.
Integrar y orientar al personal para que asi se vayan incorporando al nuevo puesto asignado
via escalafon; lo mismo aplica para el personal de nuevo ingreso.

Determinar el tipo de cursos de capacitacion para los trabajadores, tanto al iniciar su
contratacion para ascender escalafonariamente u ocupar un puesto de nueva creacién. Lo
anterior, de acuerdo con la definicion de los perfiles de puesto.

DEL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y PERFILES DE PUESTO

Articulo 4.- La Comisién Mixta para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos vy
Perfiles de Puesto, se encargara de la validacion y la aprobacion de las descripciones y
perfiles de puesto de base sindicalizados. En el caso de los manuales de procedimientos,
los miembros de esta comision podran proponer por escrito cambios a los procesos
especificados en dichos manuales, creados por el personal del area a la que corresponden,
emitiendo un dictamen técnico respecto a la viabilidad de la propuesta de cambio.

Articulo 5.- Los formatos para las descripciones y perfiles de puesto se propondran por la
Comision Mixta para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos y Perfiles de Puesto,
integrandolos y controlandolos la Subdireccion de Recursos Humanos y sujeto a
consideracion por parte de cada uno de los integrantes de la propia Comision.

Cuando se presenten cambios en los procesos de trabajos, cambios tecnolégicos, cuando
se creen plazas y se establezcan nuevos procesos, se reunira esta comisién, la cual
establecera un programa de accion que determine cudl serd la secuencia y el orden antes
de que se cubran las plazas o se implanten los nuevos procesos de trabajo para calcular el
tiempo y cumplir con los objetivos. Lo anterior siguiendo las siguientes acciones:

a) Observacion directa

b) Entrevistas /

¢) Cuestionarios (andlisis de puesto)
Articulo 6.- La Comisién Mixta para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos y
Perfiles de Puesto, captard un equipo de apoyo de practicas profesionales en carreras A~
afines a Relaciones Industriales, Recursos Humanos e Ingenieria Industrial: esta Comision /

Mixta sera la encargada de la coordinacion y capacitacién del personal que elaborara IOS\
analisis, descripciones y perfiles de puesto.

.'\, \
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Articulo 7.- Cada parte de la Comisién Mixta para la Elaboracién de Manuales de _
Procedimientos y Perfiles de Puesto, nombrara a un coordinador operativo, el cual \
supervisara la labor del equipo de apoyo y aprobaré los avances parciales que se vayan
generando mediante los levantamientos de informacion en las distintas areas, la descripcion

y perfil base de cada puesto, se validara a través de la firma de los coordinadores como
visto bueno previo a la autorizacién formal ya en lo ejecutivo por parte de esta comision.

Articulo 8.- La Comision Mixta para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos y
Perfiles de Puesto remitira, a la Subdirecciéon de Recursos Humanos, un expediente por
puesto, el cual incluira la informacién recabada o soporte, asi como el resultado del analisis
de la descripcion y perfil del puesto.




Articulo 9.- Cada uno de los perfiles y descripciones de puestos, deberan llevar visto bueno
mediante fecha y firma de conformidad de los integrantes de esta comision.

Articulo 10.- La Comisién Mixta para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos y
Perfiles de Puesto, elaborara un programa de trabajo.

Articulo 11.- Las reuniones de la Comision Mixta para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos y Perfiles de Puesto, quedardn protocolizadas mediante actas
circunstanciadas, las cuales seran firmadas por cada uno de los miembros para constancia
y validacién final de las descripciones y perfiles de puesto de base sindicalizada.

Articulo 12.- Las observaciones y ajustes parciales correspondientes a cada uno de los
perfiles y descripciones de puesto, se presentaran con 10 (diez) dias de anticipacion a la
sesion de la Comision Mixta para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y Perfiles
de Puesto, mediante un escrito enviado a cada una de las partes, fundamentando dichas
observaciones para determinarlas y validarlas.

La actualizaciéon de los perfiles de puesto se facilitara y debera realizarse cuando se
presenten cambios en los procesos de trabajo, cambios tecnoldgicos, cuando se creen
plazas y se implanten nuevos procesos. Cuando esto ocurra la Comisién Mixta para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos y Perfiles de Puesto, debera reunirse a
analizar y determinar los nuevos perfiles de puesto, durante su vigencia se hara un estricto
cumplimiento de las labores descritas.

Articulo 13.- En lo relacionado con la revision, valoracion y determinacion de movimientos
en la plantilla de personal, correspondera a la Subdireccion de Recursos Humanos
determinar si el perfil con los requerimientos técnicos valorados y aprobados en su
momento por esta comision, se ubica en determinado nivel sobre el tabulador dentro del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Para estar en condiciones de realizar adecuadamente estos trabajos y que contemos con
los perfiles de puesto en el menor tiempo, SIAPA debe proporcionar cuando menos con 30
dias de anticipacion al inicio de los trabajos, la informacién de los cambios en los procesos
de trabajo, cambios tecnoldgicos, de las plazas de nueva creacion y los nuevos procesos.

Leido que fue de las partes conocedoras de su valor, firman de conformidad el contenido
del presente Reglamento.

SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO (SIAPA) Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOI4TANA (SEPSIAPA), FIRMAN DE COMUN
ACUERDO EL PRESENTE REGLAMENTQ" PE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y
PERFILES DE PUESTO. / "
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Con fundamento en lo dispuesto en el apartado “A” del articulo 123 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los articulos 422 al 425 de la Ley Federal del
Trabajo, se emite el presente Reglamento Interior de Trabajo con la finalidad de regular la
relacion laboral y coadyuvar al fortalecimiento del equipo de trabajo en su desarrollo en
beneficio de la comunidad.

Articulo 1. — El presente reglamento es de observancia obligatoria para todos los
trabajadores al servicio del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado, Organismo Publico Descentralizado. Su aplicacion e interpretacion se hara
de conformidad a la Ley Federal de Trabajo y las demas que tengan relacion con ei
proposito del reglamento.

En lo no previsto en la Ley o en este Reglamento se aplicara supletoriamente y en su orden:

l. Los que derivan del apartado “A” del articulo 123 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Il. La Ley Federal del Trabajo.

II. La Jurisprudencia.

V. El Contrato Colectivo de Trabajo.

V. Los usos y costumbres.

Articulo 2. — Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

.- ORGANISMO: Al Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado.

Il.- TRABAJADOR: A la persona fisica contratada directamente por el Organismo ya sea
en su caracter de base sindicalizada, eventual y personal de confianza que presta un
servicio personal subordinado.

.- LALEY o L.F.T.: A la Ley Federal del Trabajo.
IV.- EL REGLAMENTO o R.L.T.: Al Reglamento Interior de Trabajo.

V.- EL DECRETO: Al decreto N° 9765, relacionado con el decreto N° 19475 de la creacion
del S.LLA.P.A. (Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado).

VL.- LA JUNTA: A La Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisco. \

I""-‘ .r')
VII.- LA DIRECCION: A |a Direccién General del Sistema Intermunicipal de los Servicios de =
Agua Potable y Alcantarillado (SIAPA). 2
VIII.- SEPSIAPA: A El Sindicato de Empleados Publicos del Sistema Intermunicipal,ga‘; los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado en la Zona Metropolitana. ~
IX.- EL CONTRATO COLECTIVO o C.C.T.: Al Contrato Colectivo de Trabajo. ; ‘
X.- LAS LEYES Y NORMAS: A las aplicadas supletoriamente y en su orden, se designara K
por el nombre de Ley o Norma que se trate. W\

X1.- EL MANUAL: Al Manual de Uso, Cuidado y Aseguramiento de Vehiculos, Motocicletas,
Remolques, Compresores y Maquinaria Pesada. \

Xll.- VEHICULO: Al automotor o unidad para el transporte del personal, materiales o «\ /
herramienta de trabajo. t\/

Xill.- MOTOCICLETA: Al automotor o unidad para el transporte de una sola persona o
herramienta de trabajo.

XIV.- RESGUARDANTE: Es todo trabajador al que se le asigne un automotor o equipo.

XV.- CENTRO o C.F.C.R.L.: Al Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral.

XVi.- C.C.L.: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Jalisco.



XVILJUZGADO LABORAL. Juzgado en Materia Laboral de la Primera Regién Judicial en
la Zona Metropolitana de Guadalajara, Jalisco.

Articulo 3. — El titular del Organismo sera el representante del mismo en los conflictos o
controversias que surjan entre los trabajadores y el Organismo, pudiendo delegar funciones
en personal subalterno. De los trabajadores de base sindicalizada lo sera la representacion
sindical SEPSIAPA y los de confianza se representaran a si mismos.

Articulo 4. — El Organismo a través de su Junta de Gobierno, tiene la facultad para dictar
las medidas o expedir manuales de organizacion, de orden técnico o administrativo que
mas convengan para el mejor funcionamiento, desarrollo vy gjecucion de los trabajos a
realizar, siempre y cuando no lesione los derechos de los trabajadores mismos que seran
de aplicacién obligatoria para las partes.

Estas medidas o manuales no podrén contravenir las disposiciones contenidas en este
reglamento ni en ninguna otra ley ademas de las sefialadas en el articulo 1 del presente.

Articulo 5. — Es obligatorio para todos los trabajadores gue ingresen al servicio del
Organismo que ya se encuentren laborando, enterarse debidamente del contenido de este
reglamento y en ningun caso podran alegar en su defensa ignorancia o desconocimiento
de los preceptos que lo integran. El ORGANISMO tiene la obligacidn de darlo a conocer
mediante la entrega de un ejemplar tanto a los trabajadores de nuevo ingreso como a los
ya contratados por el Organismo.

CAPITULO Il
DE LOS CONTRATOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

Articulo 6. - Los contratos individuales de trabajo se encuentran debidamente establecidos
en el articulo 20 en su segundo pérrafo y articulo 25 de la Ley Federal del Trabajo y
reglamentados en el Capitulo de GENERALIDADES, de la décima segunda del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

CAPITULO Ilt
DEL ESCALAFON

Articulo 7. — Respecto a los derechos y procedimientos escalafonarios gue obligan a las
partes, estos se encuentran debidamente regulados en el capitulo de ANTIGUEDAD Y
ESCALAFON, de las clausulas vigésima novena a la trigésima segunda del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente, asi como en el Reglamento de Escalafon debidamente
pactado por las partes.

CAPITULO IV \

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS

PATRONES P
Articulo 8. — Respecto a los derechos y obligaciones de los trabajadores, estg€ se
encuentran establecidos en sus articulos 132 al 135 de |a Ley Federal del Trabajo, asi como
en el capitulo DEL TRABAJO, JORNADA, PERMISOS, SALARIOS Y DESCANSOS, de las
clausulas décima tercera a vigésima octava y en el capitulo DE LAS OTRAS
PRESTACIONES, CUOTAS Y SANCIONES SINDICALES de las clausulas cuadragésima
a sexagesima del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 9. — Respecto a la jornada de trabajo, se encuentra debidamente regulada en el
capitulo DEL TRABAJO, JORNADA, PERMISOS, SALARIOS Y DESCANSOS de las
clausulas décima tercera a vigésima octava del Contratc Colectivo de Trabajo vigente.

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO

Articulo 10. — Se concede una tolerancia de 10 (diez) minutos después de la hora de
entrada para todos los turnos, transcurrido este lapso y hasta el minuto 20 (veinte), se

considerara retardo para efecto, de descuento el cual sera aplicable por el equivalente a 30
(treinta) minutos.




Articulo 11. - En caso de que el trabajador se presente sin causa justificada después del
minuto 20 (veinte) y hasta el minuto 60 (sesenta), se le permitira su ingreso hasta en dos
ocasiones por mes calendario mediante memorandum firmado por el jefe inmediato. En
este caso se considerara retardo y seréa aplicable el descuento equivalente a una hora. El
trabajador no debera realizar su registro de asistencia cuando exceda de las dos ocasiones
por mes calendario, salvo los casos en que el jefe inmediato lo autorice por necesidades
del area, quedando constancia de dicha autorizacién por escrito. Los casos especiales
seran resueltos por el ORGANISMO y el SEPSIAPA.

Articulo 12, — Cuando el trabajador se presente después del minuto 60 (sesenta), se
autorizara su ingreso mediante comprobante de la causa que impidié al trabajador llegar a
tiempo a sus labores aplicando los descuentos correspondientes y se considerara como
retardo para efectos del articulo 13. Los casos especiales seran resueltos por el
ORGANISMO y el SEPSIAPA.

Articulo 13. — Por cada cinco retardos en el mes calendario sin causa justificada del
trabajador, se aplicara la sancién que el presente reglamento determine en su articulo 32

Articulo 14. — Los permisos sin goce de sueldo se otorgaran previa solicitud al jefe
inmediato y este entregara un dia antes el aviso a la Seccion de Relaciones Laborales. Los
casos especiales se resolveran entre ORGANISMO y el SEPSIAPA.

Articulo 14 BIS. — En los casos de los trabajadores que laboren en turnos especiales que
realicen un cambio de turno, deberan ponerse de acuerdo los trabajadores que realizaran
dicho cambio de turno y por escrito ante el jefe inmediato y el delegado sindical del
SEPSIAPA, estableceran la fecha del cambio de turno y cuando seré cubierto el mismo
Una vez acordado el cambio deberé girarse el memorandum correspondiente a la Seccion
de Relaciones Laborales con copia a los interesados. La solicitud de cambio de turno
debera de hacerse cuando menos un turno previo al cambio que se solicita. Unicamente en
caso de que se imposibilite cubrir el cambio de turno por una incapacidad emitida por el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) o por un médico adscrito al Organismo. Este
quedara cubierto por la incapacidad.

Articulo 15. — Las incapacidades médicas y el procedimiento que debe seguir el trabajador
que por enfermedad no se presente a laborar, se encuentra debidamente reglamentado en
el capitulo DEL TRABAJO, JORNADA, PERMISOS, SALARIOS Y DESCANSOS, de las
clausulas décima novena y vigésima octava en el inciso a) del Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.

Articulo 16. — La Subdireccién de Recursos Humanos establecera el procedimiento que
juzgue conveniente para el control de asistencia y trabajo del personal. Como todo
procedimiento, este debera estar autorizado por el Director General.

Articulo 17. — Todos los trabajadores del Organismo deberan firmar su tarjeta de control
de asistencia al principio de cada mes y registrar personalmente tanto su ingreso como
salida del trabajo. En caso de que, el medio de control fuera diferente, el Organismo definira
sus politicas de usos y costumbres en cada area.

Cuando el trabajador omita el registro de la iniciacién de su jornada, se considerara cghio
inasistencia para todos los efectos legales correspondientes. Igual ocurrira si omite e
registro de salida, sin embargo, se podra justificar dichas omisiones a través del informe
que rinde el jefe inmediato, del cual se debe de desprender el horario mediante el cual el
trabajador presto su jornada y si realizo tiempo extraordinario contando con dos dias habiles
para justificar las omisiones de registrar entrada y salida, en caso de no hacerlo sera
considerada como falta injustificada. Pero por ningin motivo estas omisiones seran
consideradas como posibles abandonos de trabajo.

El trabajador podra verificar el registro de su entrada y salida en los listados de incidencias
que seran publicados los dias primero y decimosexto de cada mes junto el reloj checador y
tendra dos dias habiles atendiendo su jornada de trabajo para entregar por escrito al
controlador el justificante por las omisiones en el registro de entrada y salida.

Una vez subsanada la omision se sancionara con un descuento de dos horas de su salario
por el dia en que no registrd entrada o salida.

En el caso de que por error se encime la checada, el trabajador debera de informar a su
jefe inmediato y este realizara el documento para justificar su hora de entrada o salida,
contando con 1 dia habil para entregarlo a la Seccién de Relaciones Laborales y no se




aplique sancion alguna. Los casos especiales se resolveran por la Comision Mixta de
Trabajo y Conflictos.

Articulo 18. - Para el control de asistencias de los trabajadores podran instalarse relojes
checadores o la instalacion de medios electronicos de registro mediante cédigo de
identificacion que determinen la hora de entrada y de salida, las tarjetas que al efecto se
realicen, deberan contener el nombre del trabajador, la adscripcidén, el numero de
empleado, el nimero progresivo de tarjeta y espacio para que queden consignadas las
horas de entrada y de salida de todos los dias de la quincena.

También podra disponerse como medio de control, la utilizaciéon de lista de asistencia o
libros de registro que contengan los datos descritos en el parrafo anterior, mismos que
deberan de contar con la autorizacion del jefe inmediato y del Titular de la Subdireccion y
visto bueno de la Direccién de Administracion.

CAPITULO VI
DE LA CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD DEL TRABAJO

Articulo 19. — Respecto de este capitulo en el Contrato Colectivo de Trabajo ya se
encuentra debidamente normado el procedimiento para la productividad, lo cual se
encuentra en el capitulo DE LAS OTRAS PRESTACIONES, CUOTAS Y SANCIONES, en
la clausula cuadragésima sexta del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

CAPITULO VI
DE LOS SALARIOS

Articulo 20. - Respecto a la definicién y aplicacidén de los salarios a los trabajadores, los
montos, los lugares y forma de pago estan debidamente reglamentados en el capitulo DEL
TRABAJO, JORNADA, PERMISQOS, SALARIOS Y DESCANSOS de las clausulas décima
tercera a vigésima octava, asi como, en el Tabulador de Salarios que forma parte del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Articulo 21. — A los trabajadores se les entregara un documento que especifique el importe
de su salario y demas percepciones a que tengan derecho, asi como, de los descuentos
que se les hagan y el concepto de ambos.

Articulo 22. - Los trabajadores que no estén de acuerdo con las cantidades que reciban
por concepto de liquidacion quincenal de salarios devengados, podran presentar su
reclamacién por escrito ante la Subdireccion de Recursos Humanos, quien sera
responsable de responder y subsanar lo que procede dentro de las dos siguientes
quincenas inmediatas a la recepcion de la inconformidad con base en las pruebas ofrecidas

por el trabajador para estos efectos de conformidad con el articulo 516 de la Ley Federal
del Trabajo.

CAPITULO IX
DE LOS DESCANSOS Y VACACIONES

Articulo 23. — Respecto a los descansos y vacaciones, dichas prestaciones se encuentran
debidamente reglamentadas en el capitulo DEL TRABAJO, JORNADA, PERMISOS,
SALARIOS Y DESCANSQOS de las clausulas décima tercera a vigésima octava del Conirato
Colectivo de Trabajo vigente.

Articulo 23 BIS. — El trabajador no podra gozar de sus vacaciones si no le fue noti#adn
via memorandum del periodo de las mismas y sera responsabilidad del jefe inmediato
realizar y entregar los comprobantes correspondientes tanto al trabajador como al
controlador del area, ya que en caso contrario se le instaurara el procedimiento
administrativo de tal omisidn y se aplicaran las sanciones en los términos que establece la
Ley Federal del Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 24. — Respecto a las licencias y permisos, dichas prestaciones se encuentran
debidamente reglamentadas en el capitulo DEL TRABAJO, JORNADA, PERMISOS,
SALARIOS Y DESCANSOS en las clausulas vigésima quinta, vigésima sexta y vigésima
octava del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, asi como lo dispuesto en el articulo 14 de
este reglamento.




Articulo 24 BIS. — De igual manera se le otorgara pases de salida cuando lo solicite el
trabajador por asuntos personales, hasta 4 (cuatro) veces por mes y por consiguiente se le

aplicara el descuento correspondiente. Los casos especiales seran valorados entre
ORGANISMO y SEPSIAPA.

CAPITULO Xi ]
DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION

Articulo 25. - Los cambios de adscripcion de los trabajadores se podran llevar a cabo en
los siguientes casos:

l Por necesidades del servicio, en este caso el trabajador debera ser notificado por
escrito con 8 (ocho) dias habiles de anticipacion a la fecha del cambio, manifestando
en el documento si es temporal o definitivo. En caso de que el trabajador no esté
conforme con dicho cambio, debera presentar su inconformidad por escrito en un
término no mayor a cinco dias habiles a partir de recibida la notificacion del cambio,
manifestando los motivos de su inconformidad ante la Comisién Mixta de Trabajo y
Conflictos, teniendo dos dias habiles para resolver la inconformidad.

En el caso de situaciones emergentes o de caracter urgente, el jefe inmediato y el
delegado del SEPSIAPA se podran poner de acuerdo a fin de realizar el cambio de
adscripcion de manera inmediata, asi como la duraciéon del mismo en el entendido
de que la duraciéon dependera de la incidencia que genero la situacion de
emergencia.

. Por razones de enfermedad, peligro de vida, seguridad personal debidamente
comprobada por el titular del Organismo, Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) o el interesado, el cual firmara de conformidad.

Articulo 26. — Respecto a otros cambios de adscripcion, estos se encuentran debidamente
plasmados en el Reglamento de Escalafén y en el capitulo DEL TRABAJO, JORNADA,
PERMISOS, SALARIOS Y DESCANSOS de las clausulas décima tercera a vigésima octava
del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

CAPITULO Xii
DE LAS PRESTACIONES

Articulo 27. — Respecto a las prestaciones, todas y cada una de ellas se encuentran
determinadas y reguladas en el capitulo DEL TRABAJO, JORNADA, PERMISOS,
SALARIOS Y DESCANSOS en sus clausulas vigésima segunda, vigésima octava en sus
incisos c), d) y g), asi como, en el capitulo DE LAS OTRAS PRESTACIONES, CUQTAS Y
SANCIONES SINDICALES de las clausulas cuadragésima a sexagésima del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

] CAPITULO Xli|
DELEGACION DE AUTORIDAD Y DESARROLLO DEL TRABAJO Vg

Articulo 28. — Respecto a las prestaciones, todas y cada una de ellas se encue‘mran
determinadas y reguladas en los capitulos GENERALIDADES de las clusulas primera a la
décima segunda del capitulo DEL TRABAJO, JORNADA, PERMISOS, SALARIOS Y
DESCANSOS de las clausulas décima tercera a la vigésima octava del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente.

Articulo 28 BIS. — El Organismo por conducto de la Direccion General entregara un oficio
a todos los jefes para que se maneje un mismo criterio y respete el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente, asi como este reglamento. En los casos que el jefe inmediato no emita el
oficio para el cumplimiento de la obligacion patronal, el SEPSIAPA tiene la facultad de
realizarlo y entregario al Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos para darle
seguimiento y asi evitar el descuento.

CAPITULO XIV
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 29. — Respecto de la seguridad e higiene en el trabajo, todo se encuentra
determinado y regulado en el capitulo DE LA SEGURIDAD E HIGIENE Y RIESGOS DE
TRABAJO de las clausulas trigésima cuarta a la trigésima novena de! Contrato Colectivo



de Trabajo vigente, asi como en los Reglamentos de la Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene, de la Comision Central y Auxiliares de Seguridad e Higiene.

CAPITULO XV
DEL USO DEL UNIFORME EJECUTIVO PARA DAMA Y CABALLERO

Articulo 29 BIS. — E! cual tiene por objeto regular la entrega, dictar las normas que rigen el
objetivo y el uso del mismo.

A) El Organismo otorgara a los trabajadores(as) de base uniformes ejecutivos de
manera completa en la primera quincena del mes de diciembre destinado para
la Seccion de Padrén de Usuarios, Secciones de Servicio al Cliente y las areas
administrativas que lo requieran y este constara de:

Uniforme ejecutivo para dama: pantalon, saco, blusa y blusa sport.

Uniforme ejecutivo para caballero: camisa de vestir, pantalén, camisa sport y
corbata.

B) El uso del uniforme sera de caracter obligatorio de lunes a jueves y el viernes
obliga solo el uso de la blusa sport en el caso de las damas y la camisa sport
para los caballeros, en ambos casos se complementara con pantaldn de
mezclilla.

C) La pérdida o enajenacion del uniforme tendra una sancion econdmica
correspondiente al valor de cada prenda del uniforme perdida o enajenada, para
tal efecto se levantara el acta correspondiente en la Seccién de Relaciones
Laborales a mas tardar en 2 (dos) dias habiles posteriores inmediatos, por lo
que la Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos determinara su responsabilidad,
asi mismo cuando el uniforme se dafe o sufra deterioro por el uso se repondra
por el Organismo sin costo para los trabajadores.

D) Se exceptuara de la obligacion de portar el uniforme por embarazo y en el caso
de enfermedad, presentando el comprobante correspondiente al area médica
quien avalara presentando copia en la Seccidn de Relaciones Laborales, en el
centro operativo que corresponda.

En casos excepcionales se notificara al jefe inmediato el motivo de no portarlo y
él mismo justificara mediante el escrito correspondiente entregandolo en el
momento al Controlador de Personal el cual correra traslado a la Comisién Mixta
de Trabajo y Conflictos para su aval.

E) El ORGANISMO en conjunto con el SEPSIAPA a través de la Comision Mixta de
Seguridad e Higiene seran quienes decidan las modificaciones para uniformes

ejecutivos, manteniendo las especificaciones técnicas de calidad y disefio. \
\\____.n
La omision de la portacion del uniforme correspondiente ameritara las siguientes sanciones: N
I. Por primera ocasion: amonestacién verbal )

-

Il. Por segunda ocasion: amonestacion por escrito con registro en el expe’ﬁfente
personal del trabajador

Ill. Por tercera ocasién: suspensién de labores de tres dias sin goce de sueldo (
[V. Por cuarta ocasion: suspension de labores de cinco dias sin goce de sueldo \-,\'
V. Por quinta ocasién: suspensién de labores de ocho dias sin goce de sueldo
VI. Por sexta ocasién: rescision de contrato
Para aplicar las sanciones correspondientes, debera de sujetarse al procedimiento
establecido en la cldusula sexagésima segunda del Contrato Colectivo de Trabajo vigente,
quedando de acuerdo ambas partes que la acumulacion de sanciones se llevara a cabo en
ano calendario, es decir, que al inicio del mismo empezaran a contar las sanciones como

lo establece el presente articulo, dejando manifiesto que en ningun caso se retiran las
sanciones del expediente personal que cada trabajador haya acumulado.




CAPITULO XVI

DE LA SUSPENSION Y LA TERMINACION DE LAS RELACIONES LABORALES

Articulo 30. — Respecto a la suspension y terminacién de las relaciones de trabajo. dichas
disposiciones se encuentran determinadas y reguladas en el capitulo DE LAS SANCIONES
Y SEPARACIONES de las clausulas sexagésima primera a sexagésima sexta, del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

CAPITULO XViIi
DEL PROGRAMA DE PREVENCION CONTRA LAS ADICCIONES

Articulo 31. - Con el fin de dar cumplimiento al acuerdo pactado de fecha 10 de Julio del
ano 2002, con relacién a la integracidn del “Programa Contra las Adicciones” en el
Organismo, se tomara en consideracion lo siguiente:

[11.

VI.

VII.

VIIIL.

El presente acuerdo se encuentra sustentado en el Programa de Prevencion
Contra las Adicciones que elabord el area médica del Organismo y sera
supervisado por esta area con profesionalismo, cuidando siempre la salud y la
integridad fisica de los trabajadores del Organismo.

El trabajador que resulte positivo en los examenes toxicoldgicos que practique
el area medica del Organismo se turnara a la Seccién de Relaciones Laborales
y se le iniciard procedimiento administrativo, haciéndose acreedor a una
suspension de 3 (tres) dias sin goce de sueldo y sera obligatorio adherirse a
dicho programa, salvo que compruebe prescripcion médica.

En la Seccidén de Relaciones Laborales, dentro del procedimiento administrativo,
el trabajador que resulté positivo en el examen toxicolégico debera firmar con
caracter de obligatorio carta compromiso en la que se compromete a someterse
a un programa de rehabilitacion por cuenta propia, en la Institucion de Salud con
la que se tiene convenio, con revisiones periddicas por parte del médico del
Organismo y la supervisién de su jefe inmediato.

El jefe inmediato del trabajador sujeto a este programa esta obligado a informar
por escrito las conductas que presente el trabajador al médico del Organismo o
a la psicologa para su monitoreo.

El trabajador que se encuentre sujeto a este programa y que, por la naturaleza
de sus actividades, a juicio del grupo interdisciplinario del médico del Organismo
y el psicélogo del centro de rehabilitacién, que consideren que representa un
riesgo para él mismo, los ciudadanos o el Organismo, seré retirado de su area
de trabajo reubicandose dentro del drea de su adscripcién o en el area que la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene determine de manera temporal.

El incumplimiento del trabajador de cualquiera de los puntos de que consta este
acuerdo estara sujeto a la aplicacion de lo dispuesto en el articulo 47 fraccién
Xl de la Ley Federal del Trabajo. P
Cuando el trabajador que resulte positivo en los examenes toxicolégico{que
realiza el area médica del Organismo y decida no someterse al programa contra
las adicciones, que en los términos del presente acuerdo le ofrece el Organismo,
se procedera conforme al articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Se valorara al trabajador por el area médica del Organismo y psicolégica del
centro de rehabilitacion para conocer su nivel de adiccidon y canalizarlo al centro
de rehabilitacion con el que se tiene convenio para que presten atencion en el
nivel que resulte.

1.- Primer nivel: deteccién y desintoxicacion

2.- Segundo nivel: grupo terapéutico y grupo de auto ayuda (A.A., N.A)

3.- Tercer nivel: intervencion terapéutica individual y/o familiar

4.- Cuarto nivel: tratamiento médico ambulatorio

5.- Quinto nivel: internamiento




Xl

XIl.

Una vez instaurado el tratamiento en la institucion que el Organismo determine,
el trabajador deberéa presentar informe médico expedido y avalado por la propia
institucion en el cual consten los avances. En caso de observarse retrocesos, el
Organismo estara en libertad de aplicar lo dispuesto en el articulo 47 fraccion
Xlll de la Ley Federal del Trabajo.

El trabajador que se comprometa a someterse al programa contra las adicciones
debera de presentar y comprobar su asistencia a las sesiones mediante carnet
de citas debidamente firmado y sellado por el centro de rehabilitacion un dia
después de cada sesion, asi como del medicamento que mediante receta le
ordene el especialista en la materia, de lo cual se correra traslado a la Seccién
de Seguridad e Higiene, Seccién de Relaciones Laborales y el SEPSIAPA, de
no cumplir se le aplicara lo dispuesto en el articulo 47 fraccion Xl de Ia Ley
Federal del Trabajo.

El trabajador que por su propia voluntad acuda al area médica manifestando
problemas de adiccion, debera de someterse en los términos del presente
acuerdo al programa contra las adicciones en el centro de rehabilitacion de su
preferencia, en estos casos no se le procedera suspension ni se le afectara su
expediente laboral.

El trabajador quedara sujeto a la supervisién del programa contra las adicciones
en los términos del presente y tendra la duracion que determine el especialista.
Si el trabajador presenta constancia avalada y ratificada por la institucién de
salud y/o el especialista, en el cual conste que cumplid con su tratamiento, se le
hara la entrega de su carta compromiso que firmé aceptando este convenio.

En cualquiera de los casos que el trabajador se encuentre sujeto al programa
contra las adicciones es obligacion del area médica como de la Seccion
Relaciones Laborales y Sindicato guardar absoluta discrecion.

CAPITULO xViiI
DE LOS RETARDOS

Articulo 32. - Las sanciones que deben de aplicarse por concepto de retardos, quedaran
reguladas de la siguiente forma:

La aplicacién de sanciones por retardos se llevara a cabo mes por mes atendiendo
a lo establecido en el presente Reglamento Interior de Trabajo.

Las sanciones se aplicaran tomando en cuenta los periodos del mes calendario, es
decir periodo tarjeta y estaran apegados a lo que sefala el articulo 517 de la Ley

Federal del Trabajo. \
Para aplicar las sanciones, debera de sujetarse al procedimiento establecido en la
clausula sexagésima segunda del Contrato Colectivo de Trabajo vigente. )

>
"o

La acumulacion de sanciones se llevara a cabo en ano calendario, es decir que al
inicio del mismo empezaran a contar las sanciones como lo establece el punto
numero | del presente articulo, dejando de manifiesto que en ningun caso se
retiraran las sanciones del expediente personal de cada trabajador.

Las sanciones aplicables son las siguientes:

A) Primera ocasién: apercibimiento verbal.

B) Segunda ocasidn: amonestaciéon por escrito.

C) Tercera ocasidn: suspension de tres dias.

D) Cuarta ocasién: suspension de cinco dias.

E) Quinta ocasion: suspension de ocho dias.

F) Sexta ocasion: recision de contrato.

1




CAPITULO XIX
DEL USO Y CUIDADO DE LA CREDENCIAL

Articulo 33. - Es obligacion de los {rabajadores portar diario la credencial que los identifica
como trabajadores del Organismo SIAPA al presentarse a realizar sus labores en 10s
centros operativos.

El uso y cuidado de la credencial quedaran regulados de la siguiente manera:

VI

VIiL

VIII.

El trabajador se obliga a portar la credencial en un lugar visible durante su
jornada de trabajo. En las areas que por su naturaleza conlleven un riesgo por
situaciones propias de maniobras de trabajo, como medida de seguridad no se
portara la credencial en un lugar visible dando aviso oportuno al encargado o
jefe inmediato de tal situacién.

El trabajador sera responsable del uso adecuado de su credencial. No debera
doblarla ni maltratarla, pegarle calcomanias o etiquetas, rayarla o exponerla a
cualquier fuente de calor que pueda afectar la integridad de la credencial.

Por ningln motivo el trabajador podra hacer una reproduccion ya que la
credencial es unica e intransferible.

En caso de que el trabajador extravie la misma, debera de reportar a la brevedad
posible a la Subdireccién de Recursos Humanos, asi como en la fiscalia dicho
extravio o caso de robo. El costo de la reposicion sera con cargo directo al
trabajador, mismo que sera descontado por via nomina. En caso de desgaste
natural de la misma el Organismo cubrira el costo de la reposicién y La Comision
Mixta de Trabajo y Conflictos determinara si procede descuento por la reposicion
teniendo la Subdireccion de Recursos Humanos la responsabilidad de informar
en el mes de enero de cada afio el costo de la misma.

Por ningun motivo el trabajador debera de utilizar la credencial de SIAPA para
otros fines.

Al término de la relaciéon laboral quedara sin validez dicha credencial, estando
obligado el trabajador a devolverla a la Subdireccién de Recursos Humanos.

La omisidn de las disposiciones establecidas en el presente reglamento, haran
acreedor al trabajador a las sanciones que se establecen el mismo.

La acumulacién de sanciones se lievara a cabo en ano calendario.

Todo trabajador que olvide su credencial podra hacer su registro de entrada y
de salida en la caseta de vigilancia del centro de trabajo en donde debera de
registrar la hora de entrada y salida en la bitacora de incidencias de ese dia E!
controlador de personal debera de requerir al area de vigilancia la bitacora de
ese dia y subsanar las inasistencias del personal que registro su entrada y salida
de manera puntual. P
P 4
El omitir el trabajador la portacion de la credencial al ingreso at centro opé‘?athro
y a su jornada laboral por 3 (tres) ocasiones 0 mas en un mes calendario, seran
acreedores a las siguientes sanciones:

A) Por primera ocasion: amonestacidon verbal.

B) Por segunda ocasion: amonestacion por escrito con registro en el expediente
personal del trabajador.

C) Por tercera ocasion: suspensién de labores de tres dias, sin goce de sueldo.
D) Por cuarta ocasién: suspension de labores de cinco dias, sin goce de sueldo
E) Por quinta ocasién: suspension de labores de ocho dias, sin goce de sueldo

F) Por sexta ocasion: rescision de contrato.




Para aplicar las sanciones correspondientes, deberd de sujetarse al procedimiento
establecido en la clausula sexagésima segunda del Contrato Colectivo de Trabajo vigente,
quedando de acuerdo ambas partes, que la acumulacién de sanciones se llevara a cabo en
ano calendario, es decir que al inicio del mismo empezaran a contar las sanciones como lo
establece la fraccion | del presente articulo, dejando de manifiesto que en ningun caso se
retiraran las sanciones del expediente personal de cada trabajador.

CAPITULO XX ]
DEL MANUAL DEL USO, CUIDADO Y ASEGURAMIENTO DE VEHICULOS

Articulo 1. - El presente manual es de observancia general, el cual contiene: atribuciones,
prohibiciones, procedimientos, los lineamientos y acciones que deben realizarse para la
operacién, mantenimiento y seguridad del vehiculo y en caso de siniestro las posibles
sanciones, las obligaciones que tiene el operador del vehiculo, las areas involucradas en el
resguardo, los requisitos que se deben de cumplir para el mantenimiento preventivo y

correctivo, asi como el manejo y cuidado que el vehiculo requiera para su buen
funcionamiento.

EL PRESENTE MANUAL QUEDARA REGULADO DE LA SIGUIENTE MANERA

Articulo 2. - La asignacién de vehiculo es para todo trabajador del Organismo acorde a
su nombramiento como una herramienta de trabajo y como apoyo para el cumplimiento de
las actividades propias de su responsabilidad.

Articulo 3. — El trabajador que resguarde un vehiculo debera contar con los siguientes
requisitos:

I. Licencia de conducir vigente y adecuada al tipo de vehiculo.

Il.  Aprobacién del examen de salud que practique el médico dei SIAPA para estas
funciones.

Il Autorizacién por escrito para el resguardo de la unidad expedido por la Subdireccién
de Patrimonio y Archivo.

I\VV.  Para el manejo de vehiculos que transporten materiales peligrosos, maquinaria

pesada 0 equipos especiales, los requisitos legales se sumaran a estos, asi como
los requerimientos viales.

Articulo 4. — Para el resguardo de los vehiculos del Organismo se contemplaran los
siguientes tipos para su control y funcionamiento:

|.  Domiciliario: se asignara para los vehiculos que deban prestar atencion inmediata
a labores de emergencia fuera de los horarios de trabajo. En este orden de ideas,
es necesario mencionar que por labores de emergencia debe de entenderse que
son todos aquellos acontecimientos extraordinarios que tengan como consecuencia
una contingencia a cargo del Organismo.

[Il.  De encierro: se asignara para los vehiculos que cubran sus funciones en los
horarios de trabajo, estando obligado el resguardante a encerrar la unidad al término

de la jornada y dias no laborales en las instalaciones destinadas para tal efecto. )

S

lll.  Compartidos: se haran en los casos que por necesidad del érea se deban corggartir
las unidades y estas nunca podran tener mas de dos resguardantes, en caso de los
trabajadores de turnos especiales de 24 x 48 horas por necesidades del servicio
existiran hasta tres resguardantes.

IV.  Provisionales: se haran en los casos de ausencia de 2 (dos) a 90 (noventa) dias
por el resguardante principal, apegandose al procedimiento y requisitos del presente
manual. Estos resguardos no podran exceder de 90 (noventa) dias.

\ Emergentes: se haran por maximo de 24 (veinticuatro) horas apegandose a los
requisitos del presente manual, exclusivo en caso de emergencia

En cualquiera de los resguardos anteriormente mencionados el resguardante es el
responsable del vehiculo, equipo, maquinaria, herramienta y material.




Articulo 4 BIS. — Para el resguardo de todos los vehiculos del Organismo se apegaran a
los siguientes lineamientos:

I

[

VI.

VIl

El resguardo solo se hara al trabajador contratado con planta. En caso de
ser necesario que algun trabajador eventual opere un vehiculo, maquinaria
o herramienta, el resguardo se hara al jefe inmediato.

En caso de renuncia del resguardante, quedara asignado de manera
temporal a la Subdireccién de Patrimonio y Archivo o al jefe inmediato en
caso de no tener resguardante para la operacion del vehiculo.

El resguardante tiene la obligacién de notificar al jefe inmediato y llevar la
unidad en caso de que el vehiculo requiera mantenimiento correctivo y el jefe
inmediato tendra la obligacién de enviarlo a la Seccion de Taller Mecanico
El' mantenimiento preventivo sera responsabilidad del jefe inmediato
debiendo programar y enviar al resguardante del vehiculc de acuerdo cen ¢l
plan elaborado por la Seccidén de Taller Mecanico del Organismo

Ningun vehiculo podra transitar por motivos personales dentro y fuera de la
Zona Metropolitana de Guadalajara.

Se debe tener un oficio de comisién firmado por el Director General cuando
el vehiculo sea requerido para actividades relacionadas con el trabajo fuera
de la Zona Metropolitana de Guadalajara.

Cuando un vehiculo propiedad del SIAPA requiera trasladarse y en su
trayecto tenga que pasar por casetas viales de cuota, sera obligacion del
Organismo proporcionar los medios 0 mecanismos para cubrir dichas cuotas
por conducto del jefe de seccion o jefe inmediato.

Cuando un resguardante termine su relacion laboral con SIAPA, el jefe
inmediato debe de notificar a la Subdireccion de Patrimonio y Archivo para
elaborar una revision fisica del vehiculo, quien a su vez notificara a la
Subdireccion de Recursos Humanos en caso de que resulten faltantes de
herramientas y/o materiales, infracciones o multas.

Los resguardos provisionales aplican para los periodos de vacaciones,
incapacidades vy licencias del resguardante, el vehiculo debe ser reasignado
por el jefe inmediato. En caso de no requerirse el resguardo provisional la
unidad debe permanecer en su lugar de encierro.

Articulo 5. — Todos los vehiculos del Organismo deben contar con un nimero econémico
de identificacién y logotipo de SIAPA.

Articulo 6. — Para el resguardo se observaran los siguientes puntos de control:

Ningun trabajador del Organismo podra tener mas de un vehiculo asi.g‘ﬁarjf:
para su resguardo.

Los vehiculos para la atencién de visitantes no podran tener resguardo
domiciliario.

Para uso fuera de la ciudad se requerira un oficio de comision a excepcion
de los que viajan a instalaciones del Organismo, came 'a Pregs CaldarAr
Planta Ocotlan y Planta Chapala, asi como los vehiculos foraneos de fa
Seccién de Desinfeccion.

Los conductores de vehiculos con resguardo en oficinas deberan hacer uso
del vehiculo sélo para asuntos de trabajo al final del cual deberan entregarlo
en el lugar del resguardo.

En los casos de resguardo mancomunado se requiere llevar una bitacora
anexa al vehiculo donde el jefe inmediato y los resguardantes son
responsables del estado de |la unidad.




VI. La autorizacidén, el uso del vehiculo y el registro en la bitdcora, es
responsabilidad del jefe inmediato.

VIl.  Para cambio de resguardo el jefe inmediato, debera solicitarlo por escrito,
con visto bueno del jefe de la subdireccién al que corresponda la unidad, a
la Subdireccion de Patrimonio y Archivo y exponer los motivos del mismo,
asi como proporcionar el aviso correspondiente como limite un dia antes del
cambio del resguardo.

VIII Para un periodo provisional mayor a 90 (noventa) dias, el resguardo se hara
definitivo, de no contar en el momento con personal para el resguardo; el jefe
de la seccion sera responsable del vehiculo.

IX. Los resguardos domiciliarios seran autorizados por la Subdireccion
solicitante con previa justificacion a la Direccion General, informando
directamente a la Subdireccién de Patrimonio y Archivo.

X. El jefe de la subdireccién del area usuaria podra autorizar el resguardo
domiciliario dando aviso a la Seccién de Seguridad y Vigilancia en un periodo
no mayor a 24 (veinticuatro) horas cuando se requiera dar atencion
inmediata a labores de emergencia fuera del horario de trabajo.

XI.  La Seccién de Taller Mecanico pegara y repondra las calcomanias para
identificacién de todos los vehiculos del Organismo, texto con logotipo de
SIAPA, ademas del numero econdmico correspondiente.

XIl.  Sera responsabilidad del resguardante que el vehiculo cuente con logotipo o
texto de SIAPA y nimero de unidad segln corresponda.

XHI.  Para rellenar tanque de gasolina la unidad debera ser identificada por el
codigo de barras, nimero de la unidad y placas de circulacion.

XV, Queda prohibido el polarizado de los cristales de las unidades del
Organismo.

XV.  Cuando un vehiculo tenga la necesidad de ser llevado al taller mecanico del
SIAPA o taller externo, este debera ingresar sin herramienta, equipo de
trabajo o materiales; para tal caso, el resguardante debera de avisar a su
jefe inmediato via cabina de radio o algin medio de comunicacion que haya
sido proporcionado por el Organismo, donde quede asentado que se hizo de
conocimiento al jefe inmediato a fin de que el material y herramienta sea

retirada de la unidad quedando bajo responsabilidad del jefe inmediato dicha
accion.

Quedara a cargo del jefe de seccién el traslado del personal del taller
mecanico a su area de adscripcion. En el supuesto que el resguardante no\
de aviso oportuno a cabina de radio, la responsabilidad sera del mismo \

<
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Articulo 7. — Todo vehiculo del Organismo debera tener poliza de seguro, tomandose en
consideracién lo siguiente: 2
I.  De manera general, las pdlizas contratadas seran por cobertura amplg"": asta N\

por 5 afios posteriores al modelo del vehiculo, después de este periodo, se |
contratara con seguro de cobertura limitada. La responsabilidad para el |
trabajador en caso de percance sera Unicamente el pago del deducible.

Il.  Para los vehiculos que requieran circular fuera de la Zona Metropolitana de = “x—
Guadalajara, debera contratarse la poliza de cobertura amplia \\

invariablemente, asi como los vehiculos que transporten materiales
peligrosos o que tengan equipo calificado como especial.

lll.  Cuando un vehiculo requiera una cobertura especial ya sea por equipo o por
ndamero de personas permitidas por la poliza, la Subdireccion de Patrimonio
y Archivo debe solicitarla por escrito a la Direccion de Administracion.




V. En caso de percance la Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos revisara y
determinara la responsabilidad del mismo, si el trabajador resulta
responsable realizara el pago del deducible o el costo de la reparacion.

Articulo 8. — El trabajador que autorice el uso de un vehiculo propiedad del Organismo, sin
cubrir los requisitos aqui mencionados sera corresponsable con el conductor del vehiculo
de los dafios o deterioro que sufra el vehiculo y/o las personas, estando sujetos a las
disposiciones de este manual y al Reglamento Interior de Trabajo.

Articulo 9. — El uso y responsabilidad de los vehiculos estara sujeta a lo siguiente:

I.  El trabajador que maneje sin autorizacion un vehiculo del Organismo sera
totalmente responsable de los dafios o perdidas que cause la unidad o a terceros,
independientemente de las sanciones laborales o de otro tipo que le correspondan.

Il El resguardante del vehiculo debera de pagar aquellas infracciones o multas que se
originen por infringir las leyes y el Reglamento de La Ley de Movilidad y de
Transporte del Estado de Jalisco, estacionamientos y demas aplicables; salvo
aquellas multas que se originen por la naturaleza de la labor que desarrolle,
debiendo el trabajador dar aviso de forma inmediata a cabina de radio y a su jefe
inmediato; las infracciones que no sean pagadas dentro de los cinco dias habiles,
que otorga la Secretaria de Transporte, a partir de la fecha de la infraccion
efectuada, seran descontadas via nébmina en base a las multas que el Organismo
pague en el momento en que este efectué el pago del refrendo de la unidad; para
tal caso la Seccién de Relaciones Laborales efectuaré el proceso de descuento en
base al siguiente procedimiento:

A) Se le notificara al trabajador via memorandum quien firmara de recibido, con
copia al SEPSIAPA, de la multa del que fue objeto, mencionando el monto a
descontarse y el nimero de quincenas en las cuales habra de liquidar el
monto total de la infraccion.

B) En caso de que no esté de acuerdo con la aplicaciéon del descuento, el
trabajador podra inconformarse por escrito (anexando las pruebas
necesarias) a la Seccioén de Relaciones Laborales en un término de 5 (cinco)
dias habiles a la fecha de la recepcion del aviso del descuento.

C) Una vez terminado el plazo de los 5 (cinco) dias habiles y no habiendo
ninguna inconformidad por parte del trabajador, la Seccion de Relaciones
Laborales aplicara el descuento correspondiente.

D) Los casos de inconformidad seran valorados por la Comisién Mixta de
Trabajo y Conflictos debiendo reunirse dentro de los tres dias habiles
posteriores a la fecha del Ultimo caso de inconformidad.

E) La Comision Mixta de Trabajo y Conflictos determinara la procedencia o
improcedencia de los descuentos dentro de los dos dias habiles posteriores

. oy ) . N

al dictamen de la comision y es hasta que se determine el dictamen de il
descuento que este se aplicara para la valoracion de los casos presentados .

a los trabajadores. )

. En caso de dano menor o robo parcial que sufra la unidad, el resguardanl;g-"éebe
reportar a la Seccidn de Relaciones Laborales en un plazo no mayor a dos dias
habiles inmediatos.

\Y En caso de dafos, perdida de vehiculo o dafios a terceros en sus bienes o a sus
personas se debe de informar de inmediato a la aseguradora y a la cabina de radio,
esta a la vez debera dar aviso al encargado de siniestros de la Seccién de ~.\
Relaciones Laborales y levantar el acta correspondiente en la Seccion de N
Relaciones Laborales en un plazo no mayor de dos dias habiles inmediatos.

V Cuando ocurra la pérdida, robo o extravio de la placa de circulacién, al notarlo el
resguardante debe reportarla de forma inmediata a cabina de radio y de la misma
forma ante la Fiscalia General del Estado de Jalisco y enviar original del escrito (de
la denuncia) a la Subdireccién de Patrimonio y Archivo para que este, tramite la
reposicion de la misma ademas de levantar el acta correspondiente en la Seccidn
de Relaciones Laborales. Todo esto se debera hacer dentro de un plazo no mayor
a 2 (dos) dias habiles inmediatos.




VI. No esta permitido hacer convenios directos con las contrapartes o reparar los
vehiculos directamente sin aprobacién de la Seccién de Taller Mecanico del
Organismo.

VIl.  Sera responsabilidad del resguardante el asegurarse que al momento de cargar
combustible la informacion del kilometraje que se asientan en los comprobantes
correspondientes (tickets) sea la correcta, o en caso contrario deberd de manera
inmediata acudir a la administracion de la estacién a fin de que se realice la
aclaracion correspondiente.

Articulo 10. — Responsabilidades econdémicas, cuando un trabajador use un vehiculo, sin
tener el resguardo correspondiente o sin la autorizacion por escrito de su jefe, sera
responsable de los dafios que cause a la unidad y con la unidad, se hara acreedor a lo
siguiente:

I. El valor de los dafios se determinara por la Seccion de Taller Mecanico con base en
los dictamenes de la Secretaria de Transporte y en caso de ser necesarios los que
se soliciten como peritaje.

ll.  Para determinar si existe responsabilidad con sancion econdémica para el
resguardante en algun accidente por algun vehiculo del Organismo, el caso debera
ser evaluado por la Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos para deslindar la
responsabilidad del chofer y en los casos excepcionales o de controversia estos
pasaran al Consejo Técnico para su revision y determinacién correspondiente;
pudiendo darse los siguientes casos:

A) Responsabilidad sin sancion econémica.
B) Responsabilidad con sancién economica.

Articulo 11. — En caso de que el resguardante del vehiculo incurra en alguna negligencia
Y por consecuencia genere dafios o pérdidas a la unidad, se tomara en consideracion lo
siguiente:

| El pago del deducible o de los dafios que procedan contra el trabajador, podra
pagarse al Organismo de inmediato o descontando mediante la némina de pago,
documentando el monto de la responsabilidad y el plazo de pago para hacerla
efectiva.

Il. El resguardante que resulte responsable con sancion econémica debera pagar lo
determinado por la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos, de lo contrario se
sujetara al procedimiento establecido en la clausula sexagesima segunda del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

lll. Cuando el resguardante no reporte dafios menores o robo parcial a la unidad en
resguardo dentro de las 48 horas siguientes, sera responsable de pagar los dafios \\
o el deducible del seguro, cuando este proceda.

Estas responsabilidades econémicas son independientes de las laborales o penales*qi}e
procedan de acuerdo a los diferentes reglamentos y leyes aplicables.

Articulo 12. — Para compra de vehiculos se tomara en consideracion lo siguiente: !

l. Se pueden adquirir vehiculos cuando se destinen a areas de nueva creacion o
nuevos programas plenamente justificados ante la Direccién General. %

Il. Se pueden adquirir nuevos vehiculos para sustitucion de otros (por antigliedad \
mayor a 10 [diez] afios, por término de vida Util o por reposicion, por robo o perdida
total) a excepcién de los vehiculos que la Seccion de Taller Mecanico de SIAPA
dictamine y garantice la seguridad para su uso y su buen funcionamiento. r:\/

Ill. Otra sustitucién podra darse antes de los 10 (diez)afios de uso o al término de vida
util de la unidad, la cual debera estar fundamentada en un dictamen que emita la
Seccion de Taller Mecanico.




Articulo 13. — Facultades del Consejo Técnico: los conceptos fuera de este manual o en
los que se requiera un criterio de excepcion, relacionado con operacién de vehiculos del
Organismo, se definiran por el Consejo Técnico, el cual serd formado por el jefe de la
Subdireccion de Recursos Humanos y el Secretario General del SEPSIAPA (cuando tenga
efecto en los trabajadores de base y eventuales sindicalizados).

Facultades de la Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos: la comisién estara integrada
por un representante de la Seccién de Relaciones Laborales y por el Secretario Sindical de
Trabajo y Conflictos; los cuales tendran la facultad de analizar cada uno de los casos
sefalados en este manual (cuando tenga efecto en los trabajadores sindicalizados),
determinando las responsabilidades econémicas y sanciones laborales aplicables a cada
uno de los casos. Para tales efectos la comision se reunird cada dos meses.
Articulo 14. - Sanciones Laborales: los trabajadores del Organismo que no cumplan con
lo establecido en el presente manual se hardn acreedores, ademas de las
responsabilidades econdmicas establecidas en el mismo, a las sanciones laborales
establecidas en los términos del capitulo XVI del Reglamento Interior de Trabajo.
Articulo 15. - Las causales de acta administrativa son las siguientes:

|. Manejar un vehiculo sin el resguardo y sin la autorizacién correspondiente.

Il. Manejar sin la licencia adecuada o vigente.

lll. Permitir manejar el vehiculo a personas sin autorizacion o ajenas al Organismo.

IV. Subir mayor nimero de personas a la capacidad especificada para el vehicuio.

V. Causar dafios graves al vehiculo por sobre carga o mal manejo.

VL. Por no reportar a tiempo dafios, robos parciales, accidentes, fallas y otros procesos
administrativos relacionados con la unidad.

VII. Por falta de precaucion o no respetar el Ley de Movilidad y de Transporte del Estado
de Jalisco.

VIII. Cuando los resguardantes de vehiculos con resguardo en oficinas no encierran la
unidad en el lugar de resguardo correspondiente al término de sus labores sin
justificacion.

IX. Por omitir el plan de mantenimiento del vehiculo.

X. Usar el vehiculo con fines de ensefianza e instruccion de manejo.

Xl. Robos parciales frecuentes.

XII. Manejar bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o drogas.

Xlll. Causar accidentes o poner en riesgo a personas intencionalmente. )
XIV. Dar la orden o por criterio propio, usar como vehiculos de carga de herradrh}‘.:anas

materiales y consumibles que pongan en riesgos la integridad del resguardante y/o
los pasajeros, cuando el vehiculo no sea el indicado para este tipo de actividades.

CAPITULO XXI
DEL MANUAL DEL USO, CUIDADO Y ASEGURAMIENTO DE MOTOCICLETA
Articulo 1. —~ EI presente manual es de observancia general, el que contendra ias

obligaciones, atribuciones, prohibiciones y procedimientos, en caso de siniestro y
sanciones, lineamientos y acciones que deben realizarse para la operacion, mantenimiento

y seguridad 6ptima de la motocicleta, considerando el riesgo que el manejo de esta unidad
conlleva.

Asi como las obligaciones que tiene el operador de la motocicleta, como de las areas y
personas involucradas en el resguardo, los requisitos que se deben de cumplir desde el
mantenimiento preventivo, correctivo, asi como el manejo y cuidado que la motocicleta
requiera para su buen funcionamiento.




La asignacion de motocicleta sera, para todo trabajador del Organismo que justifique como
una herramienta de trabajo y como apoyo para el cumplimiento de las gestiones propias de
su responsabilidad acorde a su nombramiento.

Articulo 2. — Para resguardo se tomara en consideracion lo siguiente:

l.

VI.

VI

VIIL.

Todas las motocicletas del SIAPA deben contar con un nimero economico de
identificacién (asignado por la Subdireccion de Patrimonio y Archivo) ademas de un
resguardo por el area usuaria. La seccion de Taller Mecanico pegara y repondra las
calcomanias para la identificacion de las motocicletas del Organismo con texto y
logotipo SIAPA, ademas del nimero economico correspondiente.

El resguardo so6lo se hara al trabajador contratado con planta; en caso de ser
necesario que algun trabajador eventual opere una motocicleta, el resguardo se
hara al jefe inmediato.

En caso de renuncia del resguardante, quedara asignado de manera temporal a la
Subdireccion de Patrimonio y Archivo o al jefe inmediato en caso de no tener
resguardante para la operacion de la motocicleta.

. Las motocicletas que hayan sido regresadas a la Subdireccion de Patrimonio y

Archivo por un periodo mayor a 30 (treinta) dias, podran ser reasignadas a otra area,
la cual justifiqgue debidamente su caso.

El resguardante debe asegurarse de que la motocicleta reciba mantenimiento
preventivo y/o correctivo de acuerdo al plan anual de mantenimiento elaborado por
la Seccion de Taller Mecanico del SIAPA.

Los resguardos provisionales aplican solo a licencias e incapacidades con limite
maximo de 90 (noventa) dias.

.Ninguna motocicleta deberd ftransitar fuera de la Zona Metropolitana de

Guadalajara.

Cuando un resguardante termine su relacion laboral con SIAPA el jefe inmediato
debe notificar a la Subdirecciéon de Patrimonio y Archivo para elaborar una revision
fisica de la motocicleta, quien a su vez notificara a la Subdireccion de Recursos
Humanos en caso de que se den faltantes de herramientas y/o materiales,
infracciones o multas.

. En periodos de vacaciones o incapacidad del resguardante, la motocicleta debe

permanecer en oficinas del SIAPA, o ser reasignada por el jefe inmediato para
cumplimiento de las funciones del area.

Cuando por necesidades del Organismo una motocicleta propiedad del Organismo
SIAPA requiera trasladarse y en su trayecto tenga que pasar por casetas viales de
cuota. Sera obligacidén del Organismo proporcionar los medios 0 mecanismos para
cubrir dichas cuotas, por conducto del jefe de seccidn o jefe inmediato.

Articulo 3. — Para el resguardo se observaran los siguientes puntos de controt: X

o

Ningun trabajador de SIAPA, podra tener mas de una motocicleta asignad® para
uso a excepcion de los trabajadores de turnos especiales de 24 x 48 horas para los
que existiran hasta 3 (tres) resguardantes por motocicleta.

Para cambio de resguardo, el jefe inmediato al que corresponda la unidad debera
solicitar por escrito a la Subdireccion de Patrimonio y Archivo exponiendo los
motivos del mismo, asi como proporcionar el aviso correspondiente como limite un
dia después del cambio del resguardo.

En caso que un conductor de motocicleta no encierre la unidad en el lugar que le
corresponde, tendra 24 (veinticuatro) horas a fin de justificar su no encierro a la
Seccion de Seguridad y Vigilancia.

. El jefe inmediato podra asignar un resguardo provisional por un maximo de 24

(veinticuatro) horas a otro chofer que reuna los requisitos en caso de emergencia,
ausentismo o descanso.

@



V. Para resguardo de 2 (dos) 2 90 (noventa) dias, se tendra que tramitar un resguardo
provisional ante la Subdireccién de Patrimonio y Archivo con la autorizacion del jefe
inmediato de la unidad de resguardo.

VI. Para un periodo provisional mayor a 90 (noventa) dias, el resguardo se hara
definitivo, de no contar con personal para el resguardo, el jefe de area sera
responsable de la motocicleta.

Vi

Para rellenar el tanque de gasolina, la motocicleta debera ser identificada por el
codigo de barras, nimero de la unidad, asi como la placa de circulacion.

VIil. No debe circular ninguna motocicleta cuando no porte placa de circulacion.
IX. Cuando ocurra la perdida, robo o extravio de la placa de circulacion, el resguardante
al notarlo debe reportar de forma inmediata a cabina de radio y de la misma forma
ante la Fiscalia General del Estado de Jalisco y enviar original del escrito (de la

denuncia) a la Subdireccion de Patrimonio y Archivo para que este tramite la
reposicion de la misma. Levantar el acta correspondiente @ la Seccién de Relaciones

Laborales (que todo esto debera de ser dentro de un plazo no mayor a 2 (dos) dias
habiles).
Articulo 4. — Para sustitucion de motocicletas se aplicara lo siguiente:
|. Se aplicard de manera general a motocicletas mayores de 5 (cinco) anos a
excepcion de las motocicletas que la Seccion de Taller Mecanico de SIAPA
dictamine y garantice la seguridad para su uso y su buen funcionamiento.
Il. Otra sustitucion podra darse antes de los 5 afios de uso, por términos de vida util,

la cual debera estar fundamentada en un dictamen que emita la Seccion de Taller
Mecanico.

lil. Por robo o pérdida total en algun siniestro, dandose de manera inicial el pago por la
compafiia aseguradora y cubriendo los requisitos de presupuesto.

Articulo 5. — Toda motocicleta de SIAPA debe tener pobliza de seguro con cobertura amplia.
Articuto 6. — Toda motocicleta de SIAPA requiere del siguiente programa de mantenimiento:
|.  Revision diaria por el conductor (ver requisitos antes de operar la motocicleta).
II. Mantenimiento preventivo.
[1l. Mantenimiento correctivo.
Articulo 7. — Requisitos de asignacion de la motocicleta:
|. Licencia de conducir vigente de motociclista. \ P

Il. Autorizacién por escrito (resguardo) de la motocicleta expedida por la Subdireccion
de Patrimonio y Archivo. )

ll. Aprobacion del examen de salud que practique el médico del SIAPA para gstas
funciones. ¢

IV. Tener y utilizar equipo de proteccién, casco, guantes de motociclistas,
pasamontafias, chaleco con reflejante vial, impermeable de dos piezas, lentes 0 |
careta del casco. -

\/. Podra asignarse resguardo domiciliario a las motocicletas necesarias para dar

atencion inmediata a labores de emergencia fuera del horario de trabajo. \
Articulo 8. — Antes de operar la motocicleta, verificar mediante una inspeccion ocular o Qu‘—/
fisica los siguientes puntos:

|. Estado y Presién de llantas:




|Con solo el | Con

_ conductor carga
'Delantera | 25psi 28psi
| Trasera 28psi | 32psi

II. Tensién y lubricacion de cadena.

[1l. Sistema de frenos, tanto delantero como trasero.
IV. Revisién de rayos, que no falten y no estén flojos.
V. Revisién de nivel de aceite y nivel de gasolina.

V1. Revisién del sistema de luces, calaveras y direccionales o de emergencia, bateria
(solo cuando no es sellada).

\

.Revisar suspension delantera y trasera, que no tiren aceite.
VIII. Revisar el sistema de escape que no esté roto, flojo o genere ruido excesivo.
IX. Revisar sujecion del asiento y de caja de carga.

X. Revisar espejo retrovisor y claxon.

Xl. Revisar acelerador, comprobar que funcione y regresa a su posicion.

Xl

.En caso de existir alguna anomalia en los puntos mencionados, se debera llevar al
Taller Mecanico para su ajuste o reparacion correspondiente (mantenimiento
correctivo). Todo lo anterior debe de ser con refacciones de calidad.

Articulo 9. — El Mantenimiento preventivo de la motocicleta por parte del resguardante, se
sujetara a lo siguiente.

' ACCION A REALIZAR TIEMPO PREVENCION
' INSPECCION DE NIVEL EVITA DANO EN EL MOTOR Y
. DE ACEITE DIARIAMENTE TRANSMISION
| INSPECCION DE CADA PARA EVITAR QUE SE DANE LA BATERIA
' LIQUIDO DE BATERIA | TERCER DIA USAR AGUA PURIFICADA
' AJUSTE DE CADENA
DE TRACCION, POR LO

AJUSTAR TENSORES, | MENOS UNA

| LUBRICAR CADENAY | VEZALA

| CENTRAR LLANTA SEMANA
"AJUSTE DE FRENO Y|CADA VEZ
CLUTCH, QUE SE

 MANUALMENTE REQUIERA _ \ g
= CADA VEZ| ' NG
APRETAR RAYOS DE| QUE SE
RUEDAS REQUIERA

Articulo 10. — El Mantenimiento correctivo de la motocicleta, se sujetara a lo siguienté’

[.  Se debera realizar al identificar algun problema en los puntos descritos “antes de
operar la motocicleta® o al cumplimiento de 3,000 km o 3 Meses de uso (lo que
ocurra primero), para su servicio.

II. El servicio se hara presentando la motocicleta al Taller Mecanico del SIAPA. \

. En cuanto a las motocicletas nuevas el servicio se otorgara en los talleres que
correspondan a las agencias que cubran la garantia; en caso de siniestro se estara U
sujeto al taller que cubra la pdliza del seguro.

Articulo 11. — El Registro en bitacora de la motocicleta, se sujetara a lo siguiente:

. Toda motocicleta deberd llevar una bitacora anual.




Il. La bitacora debera ser registrada por la Seccion de Taller Mecanico detallando
servicios realizados, kilometraje, fecha, asi como los datos generales del
resguardante actual y anteriores, si los hubiera.

[Il. El registro de servicios en la bitacora se hara con la cotizacion de los servicios
requeridos efectuados para la motocicleta, elaborado por el taller de SIAPA.

Articulo 12. - Para compra de motocicleta se tomara en consideracion lo siguiente:

|.  Se pueden adquirir motocicletas cuando se destinen a areas de nueva creacion o
nuevos programas plenamente justificados ante la Direccion General.

[I. Se pueden adquirir nuevas motocicletas para sustitucion de otras (por antigliedad
mayor a 5 anos, por término de vida atil o por reposicion por robo o pérdida total)
previo tramite respectivo.

Articulo 13. — El seguro no seré aplicable en los siguientes casos:

I.  Conducir en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas.

[I. Sino se cuenta con la licencia adecuada vigente.

lll. En dafos a la motocicleta por operar en condiciones intransitables o haya sido
conducida con negligencia o irresponsabilidad.

IV. En dafios causados por operaciones bélicas 0 uso en acciones militares.

V. Sobrecargarla o someterla a traccion excesiva con relacién a su capacidad y
resistencia.

Articulo 14. — Las reglas de seguridad quedaran reguladas de la siguiente manera:
|.  Respetar sefialamientos y Ley de Movilidad y de Transporte del Estado de Jalisco
Il. Usarla para un solo pasajero (chofer) cuando por necesidades del Organismo sea
necesario capacitar a un trabajador se dispondra de una motocicleta para tal efecto

y se permitira que en los 15 dias de capacitacion vayan 2 personas en una moto.

ll. Usar casco y careta de casco o lentes, guantes de motociclista, pasamontafas,
impermeable de dos piezas cuando sea necesario.

IV. Manejar sin cansancio excesivo o limitaciones fisicas, (como enyesado, lastimado,
etc.).

V. Conducir con mayor precaucion con lluvia o tierra suelta.
VI. No usar audifonos mientras maneja.

VI

.En caso de llevar herramienta o algun objeto, debera sujetarlo en la parte degtras,
nunca llevarlo en las manos o sujetando.

VIll. Examen médico cada afio como minimo.

IX. Usar Chaleco proporcionado por el Organismo con material reflejante, el cual ~.

cumplira con los lineamientos que marque el reglamento vigente de la Secretaria de
Transporte.

Articulo 15. - Facultades del Consejo Técnico: los conceptos fuera de este manual o en
los que se requiera un criterio de excepcion, relacionado con operacién de las motocicletas
del Organismo, se definirdn por el Consejo Técnico, el cual sera formado por el jefe de la
Subdirecciéon de Recursos Humanos y el Secretario General del SEPSIAPA (cuando tenga
efecto en los trabajadores de base y eventuales sindicalizados).



Facultades de la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos: la comision estara integrada
por un representante de la Seccion de Relaciones Laborales y por el Secretario Sindical de
Trabajo y Conflictos; los cuales tendran la facultad de analizar cada uno de los casos
sefalados en este manual (cuando tenga efecto en los trabajadores sindicalizados),
determinando las responsabilidades econémicas y sanciones laborales aplicables a cada
uno de los casos. Para tales efectos la comision se reunira cada dos meses.

Articulo 16. — Uso y responsabilidad: el trabajador, de base o de confianza que autorice el
uso de una motocicleta del SIAPA sin cubrir los requisitos aqui mencionados, sera
corresponsable con el conductor de los dafios ocasionados, estando sujetos a las
disposiciones de este manual y sanciones laborales (Reglamento Interior de Trabajo),
economica y penales.

Articulo 17. — Para el uso de la motocicleta, se consideraran los siguientes requisitos:

|. El trabajador que maneje sin autorizacion una motocicleta del SIAPA, sera
responsable de los dafios o perdidas que cause a la unidad o a terceros,
independientemente de las sanciones laborales o de otro tipo que le correspondan.

Il. El resguardante de la motocicleta debera pagar aquellas infracciones o multas que
origine por infringir las leyes y El Reglamento de La Ley de Movilidad y de Transporte
del Estado de Jalisco, estacionamientos y demas aplicables salvo aquellas multas
que se originen por la naturaleza de la labor que desarrolle; para tal caso la Seccion
de Relaciones Laborales efectuara el proceso de descuento en base al siguiente
procedimiento:

Se le notificara al trabajador via memorandum, quien firmara de recibido, con copia
al SEPSIAPA, de la multa del que fue objeto, mencionando el monto a descontarse
y el niumero de quincenas en las cuales habré de liquidar el monto total de la
infraccion. En caso de que no esté de acuerdo con la aplicacion del descuento. el
trabajador podra inconformarse por escrito (anexando las pruebas necesarias) a la
seccion de Relaciones Laborales en un término de cinco dias habiles a la fecha de
la recepcidn del aviso del descuento. Los casos de inconformidad seran valorados
por la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos debiendo reunirse dentro de los tres
dias habiles posteriores a la fecha del ultimo caso de inconformidad. La Comision
Mixta de Trabajo y Conflictos determinara la procedencia o improcedencia de los
descuentos dentro de los dos dias habiles posteriores al dictamen de la comisién y
es hasta que se determine el dictamen de descuento que este se aplicara para la
valoracion de los casos presentados a los trabajadores.

lll. El jefe inmediato y el propio resguardante son corresponsables de programar y
asegurar el mantenimiento adecuado a [a motocicleta.

IV. En caso de que la motocicleta sufra algun dafio menor o robo parcial, el
resguardante debe de reportar a la Seccién de Relaciones Laborales en un plazo
no mayor a 2 (dos) dias habiles inmediatos.

V. En caso de siniestro, perdida de motocicleta o dafios a terceros en sus hienes o
personas se debe informar de inmediato a la cabina de radio y a 1a aseguradoera, asi
como levantar el acta en la Seccién de Relaciones Laborales en un plazo no mayor
a 2 (dos) dias habiles inmediatos y enviar original del reporte del seguro a ia

(=]
Subdireccion de Patrimonio y Archivo. )

F

VI. No esta permitido hacer convenios directos con las contrapartes © reparﬁflas
motocicletas directamente sin aprobacién del taller mecanico del SIAPA.

Articulo 18. - En las responsabilidades econdomicas se tomara en consideracion lo
siguiente:

I.  Cuando un trabajador use una motocicleta sin tener el resguardo correspondiente,
sin la autorizacidon verbal o escrita de su jefe, sera responsable de los dafios que
cause a la unidad y con la unidad.

II. Elvalor de los dafos se determinara por la Seccién de Taller Mecanico con base en
los dictdmenes de la Secretaria de Transporte, los propios del SIAPA y en caso de
ser necesarios los que solicite como peritaje.



fll. Para determinar si existe responsabilidad con sancién economica para el
resguardante en algin accidente por algun vehiculo del Organismo, el caso debera
ser evaluado por la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos para deslindar la
responsabilidad del chofer y en los casos excepcionales o de controversia estos
pasaran al Consejo Técnico para su revisidon y determinaciéon correspondiente:
pudiendo darse los siguientes casos:

A) Responsabilidad sin sancién econémica.

B) Responsabilidad con sancion econdmica.

IV. El pago del deducible o de los danos que procedan contra el trabajador, podra
pagarse al SIAPA de inmediato o descontando mediante la ndbmina de pago,
documentando el monto de la responsabilidad y el plazo de pago para hacerla
efectiva.

V. Cuando el resguardante no reporte dafilos menores o robo parcial a la unidad en
resguardo dentro del dia habil siguiente inmediato, sera responsable de pagar los
danos o el deducible del seguro, cuando este proceda.

VI. Estas responsabilidades econdémicas son independientes de las laborales o penales
que procedan de acuerdo a los diferentes reglamentos y leyes aplicables.

Articulo 19. — Los trabajadores del SIAPA que no cumplan con lo establecido en el
presente manual, se haran acreedores ademas de las responsabilidades econdmicas
establecidas en este documento, a sanciones laborales en términos de la clausula
sexagésima primera del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, asi como las que apliquen
en el Reglamento Interior de Trabajo vigente.

Articulo 20. — Para las causales de acta administrativa, se tomara en consideracion lo
siguiente:

I.  Manejar una motocicleta sin el resguardo y sin la autorizacion correspondiente.

Il. Manejar sin la licencia reglamentada y vigente.

[1l. Permitir manejar la motocicleta a personas sin autorizacion o ajenas al Organismo.
IV. Causar dafios graves a la motocicleta por sobre carga o mal manejo.

V. Por no reportar a tiempo dafos, robos parciales, accidentes, fallas y otros procesos
administrativos relacionados con la motocicleta.

VI. Por falta de precaucion o no respetar el Reglamento de la Ley de Movilidad y
Transporte del Estado de Jalisco.

VIl. Cuando los resguardantes no encierren la motocicleta en el lugar correspondiente \ -
de encierro, al término de sus labores sin justificacion. \ "
VIIl. Por omitir el plan de mantenimiento de la motocicleta. P
IX. Robos parciales frecuentes. 7

X. Manejar bajo la influencia de bebidas alcohodlicas o drogas.

XI. Causar accidentes o poner en riesgo a personas intencionalmente. \

Articulo 21. — Causales de suspensién y terminacién de las relaciones de trabajo: respecto
a la suspension y terminacion de las relaciones de trabajo, dichas disposiciones se
encuentran ya determinadas y reguladas en el Capitulo de las SANCIONES Y
SEPARACIONES de las clausulas sexagésima primera a la sexagésima sexta del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente, asi como las que aplique el Reglamento Interior de Trabajo. \

CAPITULO XXII /7
DEL MANUAL PARA USO Y CUIDADO DE REMOLQUES, COMPRESORES Y 4%
MAQUINARIA PESADA



Articulo 1. - El presente manual es de observancia general, el cual contendra:

Atribuciones, prohibiciones, obligaciones, procedimientos, en caso de siniestro, asi como
de las sanciones, proporcionar los lineamientos y acciones que deben realizarse para la
operacion, mantenimiento preventivo, mantenimiento correctivo, asi como el manejo,
cuidado y seguridad del equipo como son remolques, retroexcavadoras, compresores,
generadores, videocamaras e hidroneumaticos para su buen funcionamiento.

EL PRESENTE MANUAL QUEDARA REGULADO DE LA SIGUIENTE MANERA:

Articulo 2. - La asignacion del equipo, es para todo trabajador del Organismo como una
herramienta de trabajo y como apoyo para el cumplimiento de las actividades propias de su
responsabilidad acorde a su nombramiento.

Articulo 3. - El resguardante de un equipo debera de contar con los siguientes requisitos:

Curso de operacion y mantenimiento adecuado al tipo de equipo; impartido por el
Organismo; avalado por la Comision Mixta de Capacitacion.

Sera requisito indispensable la aprobacion del examen de habilidad que aplique el
jefe de seccion del area o el instructor asignado para estas funciones.

Autorizacion por escrito para el resguardo del equipo, solicitado por el jefe inmediato
y autorizado por la Subdireccion de Patrimonio y Archivo.

Para el manejo de vehiculos que transporten materiales peligrosos, maquinaria
pesada o equipos especiales, los requisitos legales se sumaran a estos, asi como
los requerimientos viales.

Articulo 4. - Para el resguardo de los equipos del Organismo se contemplaran los
siguientes tipos para su control y funcionamiento.

Compartidos. Se haran en los casos que por necesidad del area se deban
compartir los equipos y estas nunca podran tener mas de dos resguardantes.

Provisionales. Se haran en los casos de ausencia de 2 a 90 dias por el
resguardante principal, apegandose al procedimiento y requisitos del presente
manual. Estos resguardos no podran exceder de 90 dias.

Emergentes. Se haran por un maximo de 24 horas apegandose a los requisitos del
presente manual, exclusivo en caso de emergencia.

Articulo 4 BIS. - Para el resguardo de todos los equipos del Organismo, se seguiran los
siguientes lineamientos:

El resguardo solo se hara al trabajador contratado con base. En caso de ser
necesario que algun trabajador eventual opere un equipo, maquinaria o herramient

a,
previa capacitacion y evaluacion de la operacion del mismo, el resguardo se har.:i:_;au.irl

jefe inmediato. &

En caso de renuncia del resguardante o de no tener resguardante para la operacién =

del equipo, quedara asignado de manera temporal y fisicamente a la Subdirecciérf
de Patrimonio y Archivo o al jefe inmediato de la seccion.

El resguardante tiene la obligacion de notificar al jefe inmediato y llevar la unidad en ',
caso de que el equipo requiera mantenimiento correctivo y el jefe inmediato tendra™y.

la obligacién de enviarlo a la seccion de Taller Mecanico. EI mantenimiento
preventivo serd responsabilidad del jefe inmediato debiendo programar y enviar al

resguardante de los equipos de acuerdo al plan elaborado por la Seccién de Taller
Mecanico del Organismo.

. Ningun equipo podré ser usado para fines personales dentro o fuera de la Zona

Metropolitana de Guadalajara.




V. Se debe tener un oficio de comision firmado por el Director General cuando el equipo
sea requerido para actividades relacionadas con el trabajo fuera de la Zona
Metropolitana de Guadalajara.

VI. Cuando un resguardante termine su relacion laboral con SIAPA el jefe inmediato
debe de notificar a la Subdireccién de Patrimonio y Archivo para elaborar una
revision fisica del equipo, quien a su vez notificara a la Subdireccion de Recursos
Humanos en caso de que resulten faltantes de herramientas o materiales,
infracciones o multas.

\

.Los resguardos provisionales aplican para los periodos de vacaciones,
incapacidades y licencias del resguardante, el equipo debe de ser reasignado por el
jefe inmediato. En caso de no requerirse el resguardo provisional la unidad debe
permanecer en su lugar de encierro.

VIIl. Cuando remolques, compresores y maquinaria pesada propiedad del SIAPA
requiera trasladarse y en su trayecto tenga que pasar por casetas viales de cuota,
sera obligacion del Organismo proporcionar los medios 0 mecanismos para cubrir
dichas cuotas por conducto del jefe de seccion o jefe inmediato.

Articulo 5. - Todos los equipos del Organismo deben contar con un nimero econdémico de
identificacion o nimero de inventario y logotipo de SIAPA.

Articulo 6. - Para el resguardo se observaran los siguientes puntos de control:

I.  Ningun trabajador del Organismo podra tener mas de un equipo del mismo tipo
asignado para su resguardo.

II. Para uso fuera de la ciudad, se requerird un oficio de comision a excepcion de los
que viajan a instalaciones del Organismo, como la Presa Calderon, Planta Ocotlan
y Planta Chapala, asi como los equipos requeridos para la limpieza de las
instalaciones foraneas pertenecientes al Organismo.

[Il. Cada equipo debe tener una bitacora la cual debera ser lienada y controlada por el
operador, donde registrara diariamente las operaciones, servicios y eventualidades
que se presenten en el mismo.

IV. El resguardante debera registrar el tipo de eventualidad presentada en el turno vy
cerrar el texto con fecha, hora, nombre y firma, especialmente en el caso de
Resguardos Compartidos.

V. En los casos de resguardos compartidos, se registraran las operaciones, servicios
y eventualidades de su turno y cerrara el texto con fecha, hora, nombre y firma en
la misma bitacora del equipo. El jefe inmediato y los resguardantes son
responsables del estado del mismo. \ o

VI. Es responsabilidad del jefe inmediato autorizar el uso del equipo y el registro en Ia
bitacora por personal que no es resguardante del equipo. )

Vil. Para cambio de resguardo, el jefe inmediato de seccion debera solicitar por esgfito
a la Subdireccion de Patrimonio y Archivo y exponer los motivos del mismo asi coma
proporcionar el aviso correspondiente como limite un dia antes del cambio del ~
resguardo, el nuevo resguardante debe cumplir con los requisitos mencionados en (/ "
el articulo 3.

VIIl. Para un periodo provisional mayor a 90 dias, de no contar en el momento con _\
personal para el resguardo, el resguardo se hara definitivo; el jefe de la Seccion sera AN
responsable del equipo. N\

IX. La Seccion de Taller Mecanico pegara y repondra las calcomanias para
identificacion de todos los equipos del Organismo, texto con logotipo de SIAPA,
ademas del nimero econémico correspondiente.

X. Sera responsabilidad del resguardante que el equipo cuente con logotipo o texto de
SIAPA y numero econdmico segun corresponda.




Xl.

Para rellenar el tanque de combustibie el equipo debera ser identificado por el
sistema de control de combustible, nimero del equipo y placas de circulaciéon o en
su caso el numero de inventario. Se debe procurar mantenerlos siempre llenos al
final del turno, para evitar condensacion de agua y evitar dafios al sistema de
inyeccion.

XI. Queda prohibido el polarizado de los cristales en los equipos del Organismo

XIil.Cuando un equipo tenga la necesidad de ser llevado al taller mecanico del SIAPA o

taller externo, este debera ingresar sin herramienta o materiales. Para tal caso el

resguardante debera de avisar a su jefe inmediato via cabina de radio o algun medio
de comunicacién que haya sido proporcionado por el Organismo donde quede
asentado que se hizo de conocimiento al jefe inmediato a fin de que el material y
herramienta sea retirada del equipo quedando bajo responsabilidad del jefe
inmediato dicha accién. En el supuesto que el resguardante no de aviso oportuno a
cabina de radio la responsabilidad sera del mismo.

XIV.Es responsabilidad del resguardante mantener el equipo limpio y en buenas

condiciones de operacion.

XV. El traslado de la maquinaria pesada (retroexcavadora) se deberd realizar

custodiada cuando menos por un vehiculo con farola o intermitentes prendidas
(madrinas).

Articulo 7. - Todo equipo del Organismo debera de tener pdliza de seguro, se tomara en
consideracion lo siguiente:

De manera general, las pdlizas contratadas seran por cobertura amplia hasta por 5
anos posteriores al modelo del vehiculo, después de este periodo, se contratara
seguro de cobertura limitada.

Para los vehiculos que requieran circular fuera de la Zona Metropolitana de
Guadalajara, asi como para los vehiculos que transporten materiales peligrosos o
gue tengan equipo calificado como especial debera contratarse la péliza de
cobertura amplia invariablemente; la cual el jefe inmediato debera de solicitar y
justificar mediante escrito a la Subdireccion de Bienes y Suministros.

Cuando un vehiculo requiera una cobertura especial, la subdireccion a la cual se
encuentra asignado el mismo debera solicitarla por escrito a la Direccion de
Administracion.

Articulo 8. - El trabajador que autorice el uso de un equipo propiedad del Organismo sin
cubrir los requisitos aqui mencionados, sera corresponsable con el que opere el equipo de
los dafios o deterioro que sufra el equipo o las personas, estando sujetos a las disposiciones
de este manual y al Reglamento Interior de Trabajo vigente.

Articulo 9. - El uso y responsabilidad de los equipos estara sujeta a lo siguiente:

El trabajador que opere sin autorizacion un equipo del Organismo sera totalmghte
responsable de los dafios o perdidas que cause al equipo o a tegéeros,
independientemente de las sanciones laborales o de otro tipo que le correspondan.

El resguardante del equipo debera de pagar aquellas infracciones o multas que se
originen por infringir las leyes y el Reglamento de la Ley de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco, estacionamientos y demas aplicables salvo aquellas muitas \

que se originen por la naturaleza de la labor que desarrolle, debiendo el trabajador |\
dar aviso de forma inmediata a cabina de radio y a su jefe inmediato. Las™.\

LY

infracciones que no sean pagadas dentro de los cinco dias habiles, que otorga la
Secretaria de Transporte, a partir de la fecha de la infraccion efectuada, seran
descontadas via némina en base a las multas que el Organismo pagué en el
momento en que este efectué el pago del refrendo del equipo o remolgque. Para tal
caso la Seccion de Relaciones Laborales efectuard el proceso de descuento en
base al siguiente procedimiento:

A) Se le notificara al trabajador via memorandum, quien firmara de recibido, de
la multa del que fue objeto, mencionando el monto a descontarse y el nimero



de quincenas en las cuales habra de liquidar el monto total de la infraccion.
Se entregara copia de dicho memorandum a SEPSIAPA.

B) En caso de que no esté de acuerdo con la aplicaciéon del descuento, el
trabajador podra inconformarse por escrito (anexando las pruebas
necesarias) a la Seccién de Relaciones Laborales en un término de cinco
dias habiles a la fecha de la recepcién del aviso del descuento.

C) Una vez terminado el plazo de los cinco dias habiles y no habiendo ninguna
inconformidad por parte del trabajador, la Seccién de Relaciones Laborales
aplicara el descuento correspondiente.

D) Los casos de inconformidad seran valorados por la Comisién Mixta de
Trabajo y Conflictos debiendo reunirse dentro de los tres dias habiles
posteriores a la fecha del Ultimo caso de inconformidad.

E) La Comision Mixta de Trabajo y Conflictos determinara la procedencia o
improcedencia de los descuentos dentro de los dos dias habiles posteriores
al dictamen de la comision y es hasta que se determine el dictamen de
descuento que este se aplicara para la valoracion de los casos presentados
a los trabajadores.

l1l. En caso de dafo menor o robo parcial que sufra el equipo, el resguardante debe
reportar a la Seccidén de Relaciones Laborales en un plazo no mayor a un dia habil.

IV. En caso de dafos, perdida de equipo o dafios a terceros en sus bienes 0 a sus
personas se debe de informar de inmediato a la aseguradora y a la cabina de radio,
estd a la vez debera dar aviso al encargado de siniestros de la Seccién de
Relaciones Laborales y levantar acta correspondiente en la Seccion de Relaciones
Laborales en un plazo no mayor de 2 dias habiles.

V. Cuando ocurra la pérdida, robo o extravié de la placa de circulacion, el resguardante
al notarlo debe reportarla de forma inmediata a cabina de radio y de la misma forma
ante la Fiscalia General del Estado de Jalisco y enviar original del escrito (de la
denuncia) a la Subdireccién de Patrimonio y Archivo para que este tramite la
reposicion de la misma. Levantar el acta correspondiente a la Seccién de Relaciones
Laborales (que todo esto se debera hacer dentro de un plazo no mayor a 2 dias
habiles inmediatos).

VI. No esta permitido hacer convenios directos con las contrapartes o reparar los
equipos directamente sin aprobacién de la Seccién de Taller Mecanico del
Organismo.

Vi

.Sera responsabilidad del resguardante e! asegurarse que al momento de cargar
combustible la informacién del kilometraje, odémetro u otro instrumento de medicion
de horas o distancia trabajado que se asientan en los comprobantes
correspondientes (tickets) sea la correcta, o en caso contrario debera de acudir de
manera inmediata a la administracion de la estacion a fin de que se realice la
aclaracion correspondiente. )

Articulo 10.- Responsabilidades econémicas. Cuando un trabajador use un equipasin
tener el resguardo correspondiente o sin la autorizacion por escrito de su jefe® sera
responsable de los danos que cause al equipo y la unidad ademas se hard acreedor a lo
siguiente:

I. Elvalor de los dafios se determinara por la Seccién de Taller Mecanico con base en
los dictamenes de la Secretaria de Transporte y en caso de ser necesarios los que
se soliciten como peritaje.

II. Para determinar si existe responsabilidad con sancidbn econdémica para el
resguardante en algun accidente por algun equipo del Organismo, el caso debera
ser evaluado por la Comisién Mixta de Trabajo y Conflictos para deslindar la
responsabilidad del operador y en los casos excepcionales o de controversia estos
pasaran al Consejo Técnico para su revisidon y determinacién correspondiente,
pudiendo darse los siguientes casos:

A) Responsabilidad sin sancidn econémica.




B) Responsabilidad con sancidén econémica.

Articulo 11.- En caso de que el resguardante de algun equipo incurra en alguna negligencia
de actos inseguros y por consecuencia genere dafios o pérdidas al equipo se tomara en
consideracién lo siguiente:

I. El pago del deducible o de los dafios que procedan contra el trabajador podran
pagarse al Organismo de inmediato o descontandose mediante la némina de pago,
documentando el monto de la responsabilidad y el plazo de pago para hacerla
efectiva.

II. El resguardante que resulte responsable con sancién econdmica debera pagar lo
determinado por el Consejo Técnico, de lo contrario se sujetara al procedimiento
establecido en la clausula sexagésima segunda del Contrato Colectivo de Trabajo.

1. Cuando el resguardante no reporte dafnos menores o robo parcial a la unidad en
resguardo dentro de las 48 horas siguientes sera responsable de pagar los dafios o
el deducible del seguro, cuando este proceda.

Estas responsabilidades econémicas son independientes de las laborales o penales que
procedan de acuerdo a los diferentes reglamentos y leyes aplicables.

Articulo 12.- Para la compra de equipos se tomara en consideracion lo siguiente:

I. Se pueden adquirir equipos cuando se destinen a areas de nueva creacién o nuevos
programas plenamente justificados ante la Direccién General.

Il. Se pueden adquirir nuevos equipos para sustitucion de otros (por antiguedad mayor
a 10 afios, por término de vida util o por reposicidén, por robo o pérdida total). A
excepcidon de los equipos que la Seccion de Taller Mecanico de SIAPA dictamine y
garantice como seguros para su uso y su buen funcionamiento.

I1l. Otra sustituciéon podra darse antes de los 10 afios de uso o término de vida Util, la
cual debera estar fundamentada en un dictamen que emita la Seccién de Taller
Mecanico.

Articulo 13.- Facultades del Consejo Técnico: los conceptos fuera de este manual o en
los que se requiera un criterio de excepcion, relacionado con operacion de los equipos del
Organismo se definiran por el Consejo Técnico, el cual serd formado por el jefe de la
Subdireccion de Recursos Humanos y el Secretario General del SEPSIAPA (cuando tenga
efecto en los trabajadores de base y eventuales sindicalizados).

Facultades de la Comision Mixta de Trabajo y Conflictos: la comision estara integrada

por un representante de la Seccion de Relaciones Laborales y por el Secretario Sindical de

Trabajo y Conflictos, los cuales tendran la facultad de analizar cada uno de los casos
sefalados en este manual (cuando tenga efecto en los trabajadores sindicalizados) \ P .
determinando las responsabilidades econdmicas y sanciones laborales aplicables a cada
uno de los casos. Para tales efectos la comision se reunira cada dos meses. :

Articulo 14.- Sanciones Laborales: los trabajadores del Organismo que no cumplan cofi o
establecido en el presente manual se harén acreedores, ademas de las responsabiliiades /™
econdmicas establecidas en el mismo, a sanciones laborales en términos del Capitulo XVI |
del Reglamento Interior de Trabajo. '-

Articulo 15.- Las causales de Acta administrativa respecto a uso y cuidado de remolques,
compresores y maquinaria pesada son las siguientes: N

[.  Operar un equipo sin el resguardo y sin la autorizacién correspondiente. N\
[I. Operar un equipo sin la capacitacion o licencia adecuada o vigente.

lil. Permitir operar el equipo a personas sin autorizacion o ajenas al Organismo.
IV. Superar la capacidad especificada en peso para el equipo o remolque.

V. Causar dafios graves al equipo por sobre carga o mal manejo.




VI. Por no reportar a tiempo dafios, robos parciales, accidentes, fallas y otros procesos
administrativos relacionados con el equipo.

VIl. Por falta de precaucion o no respetar lo sugerido en el manual de operacion o el
Reglamento de la Secretaria de Transporte.

VIIl. Cuando sin justificacion los resguardantes de equipos o remolgues, al término de
sus labores no los encierren en el lugar de resguardo correspondiente.

IX. Por omitir el plan de mantenimiento del equipo.

X. Usar el equipo con fines de ensefanza e instruccion de manejo sin previa
autorizacion del jefe de seccion.

Xl. Robos parciales.

XIl. Operar el equipo bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o drogas sin prescripcion
médica.

Xlll. Intencionalmente causar accidentes o poner en riesgo a personas.

XIV. Dar la orden sin la autorizacion correspondiente o usar el equipo para otro fin del
que fue disefiado y poner en riesgo la integridad del equipo o sus operadores.

MANTENIMIENTO DIARIO
CAMION

'Revision visual y fisica de las llantas
Chequeo de combustible
Chegueo de aceite de motor
Chequeo de refrigerante
Cheqgueo de limpieza de cabina y cristales
Chequeo de record de mantenimiento

L EQUIPO |
Chequeo de todos los niveles de fluidos I
Chequeo de la tuerca de sujecion del carrete de sondeo
Chequeo de filtro pantalla del soplador |
Drenar tanques de aire |
Checar fugas de aceite y agua |
Limpiar sello de puerta del tanque de sélidos |

_7Checar fugas del sistema de agua en alta presién
Limpiar el filtro de ta bomba de agua _ )

MANTENIMIENTO SEMANAL
CAMION

' Revisar agua de baterias /N

'Revisar filtros de combustible |'
Revisar filtros de aceite '
Seguir el programa de mantenimiento

Revisar nivel de aceite hidraulico
Revisar filtro de aceite hidraulico
Engrasar flechas y rodamientos
Engrasar rodamientos del soplador
Rotar 1/4 las mangueras de succién
Lubricar los puntos del tubo extensible

Revisar nivel de aceite de la caja de transferencia

EQUIPO _ N\

Limpiar tanque de soélidos |
_Si presenta vibracion excesiva apagarlo inmediatamente | \ P



CAPITULO XXIII
DE LOS RECONOCIMIENTOS

Articulo 1.- El Organismo podra reconocer por el medio que crea conveniente a los
trabajadores que cuenten con puntualidad y asistencia en el transcurso de un ano
calendario.

CAPITULO XXIV
TRANSITORIOS

PRIMERO. - En todo lo no previsto por este reglamento, se aplicara lo que el Organismo y
el Sindicato acuerden en su momento.

SEGUNDQO. - Las partes estan de acuerdo en crear el presente Del Manual para Uso y
Cuidado de Remolques, Compresores y Maquinaria Pesada.

TERCERO. - El presente Reglamento Interior de Trabajo, del Manual de Uso y Cuidado de
Vehiculos, de Motocicletas y Remolques, Compresores y Maquinaria Pesada que forman
parte integrante del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, e iniciara su aplicacion al dia
siguiente de su dep6sito ante el Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral y demas
autoridades competentes en materia laboral.

SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO (SIAPA) Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DEL
SISTEMA INTERMUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO EN LA ZONA METROPOLITANA, (SEPSIAPA), FIRMAN DE COMUN
ACUERDO EL PRESENTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.

PROTESTAMOS LO NECESARIO

ATENTAMENTE.

GUADALAJARA, Jf«LISCO, 28 DE ABRIL DE 2026

POR EL ORGANISMO POR EL SINDICATO

aRA - g SEPSIAPA

.II
N

& l'-\i,.

ING. ISMAEL JAUREGUI CﬁSTAﬁEDA LIC. LUIS ALE

DIRECTOR NERAL Slm SECRETARIO GENERAL SEPSIAPA
:\\ s/ I,r.
,r'- /
N

RO CASTILLO ARREOLA
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ANEXO DE PLAZAS DEL CONVENIO DE LA NEGOCIACION CONTRACTUAL Y SALARIAL 2024
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ANEXO DE PLAZAS DEL CONVENIO DE LA NEGOCIACION CONTRACTUAL Y SALARIAL 2026
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ANEXO DE PLAZAS DEL CONVENIO DE LA NEGOCIACION CONTRACTUAL Y SALARIAL 2026

NO. CONS. TIPO DE VACANTE NIVEL c.c ADSCRIPCION PUESTO
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ANEXO DE PLAZAS DEL CONVENIO DE LA NEGOCIACION CONTRACTUAL Y SALARTIAL 2026
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ANEXO DE PLAZAS DEL CONVENIO DE LA NEGOCIACION CONTRACTUAL Y SALARTAL 2026

BO. CONS. TIPO DE VACANTE WIVEL c.c ADSCRIPCION PUESTO
274 ) EJECUTIVO DE MEDICION Y
YACANTE (DEMANDA) 5124 |SECCION DE FACTURACION RIO NILO FACTURACION
275 SECCION DE SERVICIO AL CLIENTE
VECANTE PROVISIONAL IPR 13 5131 |AVILA CAMACHO EJECUTIVO DE COBRANZR
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PROTESTAMOS LO NECESARIO
ATENTAMENTE
GUADALAJARA, JALISCO A 28 DE ABRIL 2026

POR EL SINDICATO SEPSIAPA

ING. ISMAEL “=0j
DIRECTOR C¥

LIC. LUITS ALEJANDRO CASTITIN DDEAT R
SECRETARIO GENERAL SEPSIAPA
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