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ELABORACION Y PRESENTACION
Proceso Gestion de Procesosy Mejora Continua

OON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 11 DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA LA QOMISION
ESTATAL DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA
SOMBRA DE ARTEAGA” EL 13 DE MARZO DE 1980, EM RELACION QOM EL ARTICULO 408
FRACCON IV DEL CODIGO URBANG DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE TEXTUALMENTE DICE
“SON FACULTADES DEL WOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL COMSEJO DIRECTIVO
PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS INSTRUMENTOS
NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA QOMISION ESTATAL
DE AGUAS", ¥ CONCATENADO COM ELARTICULO 17 FRACCION || DEL REGLAMENTO INTERIOR DE
LA COMISION ESTATAL DE AGUAS DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE SE
COMFIEREN AL VOCAL EJECUTIVG, ES QUE PROCEDO CON FECHA DE MAYO DE 2019, A LA
ELABORACION Y PRESENTACION DEL “MANUAL DEL PROCESO GESTION DE PROCESOS Y
MEJORA CONTINUA”, REVISION 00, DE LA CORISION ESTATAL DE AGUAS.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIGUE ABEDROFP RODRIGUEZ
YOCAL EJECUTIVG
Rubrica

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL
TITULAR DE LA UNIDAD
DEPLANEACION ESTRATEGICA
Rubrica
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PARTICIPANTES
PUESTO RESPONSABILIDAD
Directarfa Divisional de Evaluacidn y Control Coordina
Gerente de Gestidn de Procesos Desarrolla y Ejecuta
Supervisor/a de Verificacidn de Procesos Desarrolla y Ejecuta
Analista de Procesos Desarrolla y Ejecuta
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ESTA EN NOSOTROS . . o - Comisitn Estatal de Agua

CONTENIDO
CODIGO NOMBRE REVISION
MP-GP Mapa del Proceso Gestidn de Procesos y Mejora Continua Rev-00
DG-GP Diagrama de flujo de Gestion de Procesos y Mejora Continua Rev-00
PR-GF Gestion de Procesos y Mejora Continua Rev-00
PR-GP-MA-01 Elaboracion / actualizacidn de manuales de proceso / Rev-00
procedimientos

PR-GP-vP-02 Yerificacidn de Procesos Rev-00
PR-GP-AM-03 Acciones correctivas, preventivas y/o de mejora Rev-00
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HOJA DE CAMBIOS

CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISION
MODIFICADA

La Metodologia para la Elaboracidn de Manuales Rey-02 se
sustituye por el Manual del Proceso Gestidn de FProcesos vy
Mejora Continua Reyv-00
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
¥ QUERETARO
U Comision Estatal de Aguas Gestion de Procesos y Mejora Continua

Clave: Unidad Administrativa: Responsables:

PR-GP Unidad de Planeacion Estratégica  Direccidn Divisional Evaluacié.n y Control/
Areas responsables de actualizar los
manuales a su cargo.

1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la documentacion de la mejora continua de los procesos, procedimientos y
métodos de trabajo del Organismo.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Direccidn Divisional de Evaluacidn y Control gestionara la mejora de los procesos en apego a la normatividad
aplicable en el &mbito de sus funciones.

2. Titulares de las areas administrativas, con fundamento en el cumplimiento de sus funciones, atribuciones y
facultades, a fin de obtener los resultados establecidos en objetivos, metas e indicadores, realizaran la
identificacidn de mejoras en sus procedimientos, procesos o métodos de trabajo, y enviardn dichas mejoras
a la Direccidn Divisional de Evaluacidn y Contral.

3. Correspondera a la Direccidn Divisional de Evaluacidn y Control coordinar la identficacidn, documentacion y
mejora de los procesos, procedimientos y métodos de trabajo.

4. La documentacidn de los manuales considerara innovaciones, adopcion de mejores practicas, evaluacidn,
mejora continua, documentacidn de métricas, integracidn de indicadores, politicas y normatividad aplicable.

5. La documentacion se implementara en apego a la aplicacion de metodologias y/o estandares, buscando la
mayor difusidn y publicacion.

Il ALCANCE

e Direccidn Divisional de Evaluacidn y Control.

e Gerencia de Gestidn de Procesos.

e Todas las Unidades Administrativas de la CEA.

IV DEFINICIONES

Proceso: Conjunto de actvidades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados.

Procedimiento: Sucesidn cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
de funcidn para la realizacidn de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

Politica: Bases, limites o fronteras juridicas o administrativas que sustentan la naturaleza y fines de una

actividad, fijados en la normatividad establecida, con el fin de proporcionar orientacidn en la realizacién de las
actividades o tareas.

V DESCRIPCION

1. Areals responsablefs del proceso / procedimiento solicita/n a la Direccidn Divisional de Evaluacidn y Contraol
el analisis o documentacidn del proceso, procedimiento, método, segin los hallazgos o mejoras que

= .‘ !
auggeraro it W
1de?2
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Comision Estatal de Aguas

PR-GP

Gestion de Procesos y Mejora Continua

presente, ver procedimiento PR-GP-MAO1 Elaboracidn / Actualizacion de Manuales de Proceso /
Procedimientos.

2. Direccidn Divisional de Evaluacion y Control realiza la verificacidn de los procesos para determinar si las
actividades y los resultados alcanzados cumplen con lo descrito en la documentacion correspondiente y con
los objetivos planteados, ver procedimiento PR-GP-VP-02 Verfficacidn de Procesos.

3. De detectarse incumplimiento en lo descrito en los procesos, para eliminar las causas que lo originaron,
Direccion Divisional de Ewvaluacion y Control realiza actividades para la implementacion de acciones
correctivas conforme a lo descrito en el procedimiento PR-GP-AM-03 Acciones Correctivas, Preventivas y/o
de Mejora.

4. Direccion Divisional de Evaluacion y Control analiza las acciones que permitan la prevencidn a fin de evitar
inconformidades en la ejecucidn y observacidn de la documentacion de procesos/procedimientos o en su
caso, que identifiquen metodologias o formas de trabajo que mejoren los resultados, ver procedimiento PR-
GP-AM-03 Acciones Correctivas, Preventivas y/o de Mejora.

V1 REFERENCIAS
e Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas de Querétaro.
e Leyde Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

e Acuerdo que establece las disposiciones en materia de Control Interno para los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Rev-00
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@* QUERETARO

Comision Estatal de Aguas Elahoracion / actualizacion de manuales de proceso / procedimientos
Clave: Unidad Administrativa: Responsables:
PR-GP-MA-01 Unidad de Planeacion Estratégica  Direccidn Divisional Evaluacion y Control/

Unidades Administrativas / Areas
responsables de actualizar los manuales

a sucargo
1 OBJETIVO

Analizar y gestionar la documentacién de los manuales de proceso / procedimientos de la Comisidn Estatal de
Aguas.

Il POLITICAS Y/0 NORMAS DE OPERACION

1. Las Unidades Administrativas que requieran la elaboracidn o actualizacidn de un manual de proceso o
procedimientos deberan solicitarlo mediante memorandum a la Direccidn Divisional de Evaluacidn y Control,
anexando UPE.DDEC.FM.11 Cuestionario.

2. Los manuales a documentar internamente en la CEA seran los siguientes:

2.1 Manualde Proceso.
2.2 Manual de Procedimientos.
2.3 Protocolos de actuacidn.

3. Responsable del manual deberd revisar en un lapso no mayor a dos afios, los manuales que le
correspondan, los cuales debera mantener actualizados conforme a la operatividad y normatividad vigente.
En caso de ser necesario se actualizaran cada vez que se detecte una oportunidad de mejora, como
resultado de auditorias internas, innovaciones, automatizacién, cambios a los procesos o derivado de
hallazgos en las revisiones, evaluaciones y verificaciones realizadas, entre otros.

4. Los responsables de cada Unidad Administrativa elaboraran la propuesta de creacidn o mejora de los
procedimientos, en estricto apego a lo sefialado en el presente procedimiento (PR-GP-MA-01]).

5. Lafirma de elaboracién y presentacidn de los manuales de la CEA serd de acuerdo a lo establecido en la
siguiente tabla:

Documento Caratula
: Filfmauelntemmdm titular de la;
Manual de Proceso / Unidad de Planeacion Estratégica vy Titular de la Unidad
Manual de Yocalia Ejecutiva Administrativa responsable del manual gque reporta
Procedimientos directamente a la Vocalia Ejecutiva.

6. Los registros son evidencia del resultado de un procedimiento o proceso, por lo gue la generacidn,
conservacion y disposicidn de los mismos, sera responsabilidad de cada uno de los participantes, conforme
a lo descrito en el apartado VIl Registros, de cada procedimiento.

7. El personal que haga uso de los manuales, debera resguardarlos aplicando los siguientes lineamientos:

7.1 Se prohibe fotocopiar manuales controlados. En caso de requerir alguna copia impresa se debera
solicitar a la Direccidn Divisional de Evaluacién y Control.

7.2 Los manuales de consultatrabajo estaran disponibles en formatos controlados en la intranet de la
CEA o en su caso, los que tenga impresos la Direccidn Divisional correspondiente.

.
QUERETARO 7o *
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