2 dejunio de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 16915

COMISION ESTATAL DE AGUAS

Comisién Estatal de Aguas

* QUERETARO ﬂ‘ QUERETARO

ELABORACION |
Manual de Capacitacién

EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN CON FUNDAMENTO
LEGAL EN LOS ARTICULOS 5.INCISO B) Y 14 FRACCION V, DEL DECRETO POR EL
QUE SE CREA LA COMISION ESTATAL DE,EAGlﬁ\s PUBLICADO EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO #LA %SOMBRA ‘DE.ARTEAGA" EL 13 DE
MARZO DE 1980, EN RELACION CON LOS/ARTICULOS 23 DE LA LEY DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAEST TAbwDEL Es ADO DE QUERETARO, 40
FRACCION VI DE LA LEY QUE REGULA L \ PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE. ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL \ESTADO DE
QUERETARO Y 17 FRACCION Il DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS, EN MI CARACT? DE VOCAL EJECUTIVO, SOMETO A
CONSIDERACION EL “MANUAL DE CA ACITACION” REVlSION 11 DE FECHA
JULIO DE 2022. o &
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INTERVENCION DE

i
o s

. ING_SERGIO Gi PEZ MARTINEZ
VEenE S /RIRECTO! L ADJUNZO DE
. ADI SION Y FINANZAS

e
Vi

RS s

e
SRS AR i 4 o o o "
R A A e s

e

IADO U2 QUERETARD
TARD {
ial de Aguas

e

Pagina2de §



2 dejunio de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 16917

o

I, Guzsetiro
., Comisidn Estatal de Aguas

PARTICIPANTES

RESPONSABILIDAD

D0 5z QUERETARD
FARCOC
3l de Aguas

S

UPE.DDE




2 dejunio de 2023

A

% QUERETARO -’ &lsuon&amauguas

A

Pag. 16918 PERIODICO OFICIAL

CONTENIDO

NOMBRE REVISION
7 Rev-11

cODIGO
PR-CT-CP-01 Capacitacién

gl Vi
Ty

Il o 5]
2l de Aguas

PRI ke v

g

e ';':PW«"A?* .

A

Paginadde s

UPE/.DD/EC.FM.OI \\ %
5 Z N \S ——% N




2 dejunio de 2023

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 16919

2
%3 ERETARO

ﬁ\ QUERETARO

Comsion Estatal de Aguas

coDIGO

PR-CT-CP-01

/ -Al apang)éo “De cursos internos’ se le agrega “en modalidad

HOJA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO
{Q i

Capacitacion %
-Se actualizan nombres de puesto forme Aesnuctura y
operatividad vigente w :

Il POLITICAS Y NORMAS DE OPﬁé‘AcION 2
- Al titulo se quita ta disyuntiva Y/O, se al numeral i,
-Se eliminan fos puntos 35, 44, 49, { 5. 95, 97 y 98, se
maodifica numeracién

-En punto 3 se agrega ‘del personal contratado de la
institucién”.

-En punto 8 se mdlca que apar de a tamblen puede
“conectarse maediante plataform@u ﬁqa' a evento de
capacitacion, se agrega “plataformas”.

-En punto 9 se agrega (presencml virtual o hlbnda) :
-Enpunto 22 se agrega "externos o impartidos por instructores
ajenas a la Institucion”. g

-En punto 23 se agrega ‘En los :
contratados por la institucion”.
-En punto 27 se agrega ya sea 2 .
-En punto 28 se agrega “en cua!quter modalidad” reﬁﬁénc‘lose
a la forma de imparticién. ; &

que.mparta laCEAo

-El punto 35 se modifica quedando ‘La CEA apoyaé l(an lns
casos que el presupuesto lo p asi como e
sanitarias y de contingencia v ol r

y agua para los participantes
instalaciones de la CEA. Esto
normas de sana distancia,’
protocolos sanitarios que S
salud de los participantes™;
-Se eliminan los puntos 35{1y 35.2.
-En punto 44 se agrega y‘a sea virtual o presencial”
-En punto 54 se elimina fa inscripcién en forma personal.
-En punto 68, en caso de una promacion o cambio lateral de
puesto se elimina “p
por la lnduactén al pd

0 mn todos aquellos
lieran para salvaguardar la

to”.

-En punto 73 se elifina "y vi sdecampo yseagega ya"
ra Vi r al”.

2 se madifi ica de ‘Motivacién y:Comunicacién
lﬁ a *Bienvenida y presentacion”.
puntos 766y 76.9

"S}fagrega /el apartado *De cursos internos en modalidad
rtual®

g
¢

presenqraf

jrama dg Induccion a ia CEA” dejando

REVISION
MODIFICADA

Rev-10
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-Al apartado “‘De cursos externos” se le agrega “en su
maodalidad virtual o presencual

-En punto 81 se agrega ‘ya sea en forma virtual o presencial”.
-Se agrega punto 82.

-En punto 84.1 se agrega “de manera virtual o presencial”.

-Se modifica punto 88 quedandg™“Los montos de los viaticos,
caracteristicas, requisitos y formatos se fundamentaran y
operaran de acuerdo a lo gsta blecndo en el Manual de
Procedimientos de Egresoes ﬁle la Dir n Divisional de
Finanzas, asi como en la opgratividad &e la plataforma SAP
en su apartado de viaticos”..
-Se madifica punto 91
presenten en la comprob

edando “gas facturas que se
ién del ‘gasto deberan estar

acordes a las disposiciones fiscales vgentes establecidas en

el articulo 28-A del cédigo fiscal de la federacién‘

IV DEFINICIONES | ;
- Definiciones se pasa al dumetal romano i
-Se elimina la definicion dfe carta oompmmuso

V DESCRIPCION -5

-Se elimina el apartado lntroduccnén aCEA

-En punto 2 se agrega GEn casc de ser puestos directives y
gerenciales, fa Direccién Di de Recursos Humanos
podra tener la flexibilidad de aoﬁmﬁrh]nfomackbn a estos
puestos de la manera que ‘mas adecuada o bien
haciendo los ajustes quecrea convenientes.)".

-En punto 4 se agrega 'y realiza la convocatoria digltal
correspondiente enla plilaforma TEAMS™.

-Se le agrega el punto 8.
-En punto 9 se elimina* atﬁmdadseregtslraenlablﬁééra
de capacitacién inicial”. &
-En punto 12 se elimina A efecto de aseguwla'emﬁga'-’de
dicho documento, se su rempda\ mediante bitacora
de capacitacién inicial". 5 f

3

!,.,3

A partir de la actual revléén.seunlﬂca fa version del
Manual, con el de todos los procedimientos, en el
entendido que si bien es posible se haya actualizado
sélo uno de ellos, se esté actualizando de forma integral
todo el documento del Manual

\

2 dejunio de 2023

PN,
% 3
=

f? QUERETARO

Comisién Estatal de Aguas

Pagina 5 de 8



2 dejunio de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 16921

%

ﬁ:\ QUERET ARO PROCEDIMIENTO

W Comison Estatal de Aguas “_Capacitacién
Clave: Unidad Administrativa: | Responsable:
PR-CT-CP-01 Direccion General Adjunta de f Direccién Divisional de Recursos
Administracién y Finanzas; Humanos
I OBJETIVO i ¥

Establecer los lineamientos para la planeacion, prcgrarf‘acién‘e imparticion de la capacitacién, para el personal
de la Comisién Estatal de Aguas (CEA). i ‘

&
4

Il DEFINICIONES ¢

Alta Direccién: Se refiere al Vocal Ejecutivo/a, Direé'toresla's Generales ' Adjuntos, Directores/as Divisionales,
Directores/as de Area, Secretario/a Técnico, Titular dé la Unidad de Planeacién Estratégica, y Titular del Organo
Interno de Control. s

Capacitacién Abierta: Son aquellos eventos de capa‘fiitacién que no tienen que ver necesariamente con el perfil
del puesto o la descripcion de la actividad, y que sin embargo aporta al desarrollo personal del trabajador.

.—.—.Capacitacién por Peticién: Toda aquella éapacitaci(\)in que no fue considerada en aiguno de los programas de
capacitacion y que se solicita por escrito. 0w

Capacitacién Programada: Todo aquel evento quéise tenga derivado de una deteccion y/o competencia y su

cofisecuente programacion en un calendario y/o programa de capacitacion.

Evaluacion de Reaccién: Consiste en medir ia satisfaccion de los participantes ante una actividad
dejcapacitacion. 24

In+ucci6n: Es el proceso general de conocimiento d:el trabajador de nuevo ingreso a la institucion.

uasPQPEI: Programa de Capacitacién en Proyectos Espe(:iales, o Especificos e Institucionales (no consi@gfados en

csrnnren.....QIFO programa). y

PDC: Programa de Desarrollo de Competencias. (l’i_hmanisticos. técnicos, seguridad e higiene y via
PDP: Programa de Desarrolic Profesional (abiertos)
PINDP: Programas de Induccion a la CEA e Induccidn al puesto.

Puesto Clave: Todo aquel puesto que tenga partici_bacién en proyectos institucionales vigentes o de alto alcance
0 prioritarios para la institucion. i

i
TEAMS: Plataforma unificada de comunicacién gmlammcbn que combina chat persistente en el lugar de
trabajo, reuniones de video, almacenamiento de arj?hivos e integracion de aplicaciones.

Il POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad del equipo de alta drrécaor y gerencial proporcionar el apoyo necesario para que sl
personal asista a los cursos programados ndetjéctados para su formacidn.

2. Gerencia de Capacitacién sera r&sponsat;k dej’ preparar la logistica correspondiente para cualquier tipo de
capacitacion.

e egﬁriar a fgwacitacién a cualquier miembro del personal contratado de
de la alta direccion, de acuerdo a las necesidades de su puesto, o bien,

3. Vocal Ejecutivo/a tendra la facult
la institucion, o especificamen

derivado de las necesidad /,q’ue se pregenten en su momento. (\
4. Toda actividad p;dfacién y desq';'rollo profésional que se pretenda impartir a ) trabajadores(as) ‘\ ,.‘ 5
debera responder (ysarse en los sigpientes programas: - P -
P 3 /
¥ 1 /

/ i
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11.

12.

13.

14

15.

16.

: cumpla con la obligacion maréada en las Condiciones Generales de Trabajo de la CEA.

4.1 Programa basado en desarrollo de competencias (humanisticos, técnicos, seguridad e higiene y via
contratos). ¢

4.2 Programa de Desarrollo Profesional (abiertos).

4.3 Programa de Capacitacion en Proyectos Especiales, Especificos e Institucionales (no considerados en
otro programa). 2 ]

4.4 Programas de Induccién a la Comisién Estatal de Aguas (CEA) y al puesto.

Los requerimientos o necesidades de capacitacién no planteadas en los diferentes programas establecidos
dentro de las estrategias de capacitacion (referidas en este procedimiento) podrian ser solicitadas por escrito
a la Direccion Divisional de Re;;'ﬁursos Humanos y ésta misma autorizard o no, su eventual ejecucion e
inclusién en algun programa. f,’ ;

La capacitacién en la CEA debera estar orientada a complementar y perfeccionar las competencias de cada
funcionario/a acorde al nivel de’exigencia y responsabilidad del puesto, siempre orientado a generar cambios
y mejora continua en la calidad de la prestacion de los servicios. De igual forma la capacitacin debers de
estar orientada para alcanzar l?s objetivos estratégicos de cada direccion de la CEA.

Todo el personal de la CEA/tendra derecho a las actividades de capacitacién y desarrollo profesional,
siempre y cuando la actividad, educativa’o de formacién corresponda a una necesidad manifiesta del puesto

' que desempena el/la trabajagor/a en suc centro de trabajo o bien a fortalecer las rutas de desarrollo en los
. puestos que se desempenia. !

AR

o

i

&
%

Di' los cursos en todas sus md:’;fialidade; y programas

El personal tendra la obliga‘icién deg;"asistir O conectarse mediante plataforma informatica, a los eventos
organizados por la Gerencia de Capacitacion en las fechas, horarios, lugares y/o plataformas programados,
su jefe/a inmediato/a debera’supervisar y brindar todas las facilidades a el/la trabajador/a para que acuda y

Todo evento organizado por"éla Gérencia de Capacitaciéon en cualquiera de sus modalidades -'e-:
virtual o hibrida) privilegiara fh optimizacion del gasto y el uso eficiente de los recursos etiquetago

s

rubro de capacitacion. % i

. Ry i .
Se dara prioridad en la e;ecuq;o_h de cursos o programas que atiendan la satisfaccién de nece
grupos cuyo namero de participantes sea mayor de 10 personas.
Ay

sidades en

La capacitaciéon respondera al :;“ rincipio general y fundamental de mejorar el desempefio de funciones de
los/las trabajadores/as en sus puestos de trabajo, asi como al de avanzar en su desarrollo profesional al
Interior de la Organizacién. 7}

///

¥
Director/a Divisional de Reciirsos Humanos pedra autorizar que personal de la CEA tome cursos \de
capacitacion fuera de la ciugad '.p el pais, para lo cual, se debera obtener la autorizacidn de Director/a
General Adjunto de Administracion y Finanzas y Director/a General Adjunto que corresponda, tomando en
cuenta para ésta, ia utilidacf real ¢ practica del curso plasmadas en la justificacion, asi como el costo del
mismo y sus viaticos. 3

Se consideraran como cqi)acitacién las siguientes actividades: Cursos, talleres, seminarios, congresos,
coloquios, diplomados, conferencias y foros.

Los cursos que oontemplefn un horarigihixto o fuera de horario de trabajo no generaran horas extras.

En el caso del personal s%ndica‘
ver directamente con suys
asistir. { 4

do, cuando la capacitacion se dé fuera de su horario habitual y tenga que '\\
lones, se procurara que éste asista, sin embargo, tendra-la opcidn de no

Comision Mixta de C I-acitacién y Adiestramiento podra intervenir para inyi
trabajadores/as 7Mc§lizados/as y no sindicalizados/as en 8ursos que sg't

[

y solicitaf la presencia de
icen fue'ti los horarios de
| ' N

!
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trabajo. De igual forma podran solicitar a la Direccidn Divisional de Recursos Humanos las actividades de
capacitacion necesarias para el personal. ¥ :

17. La inasistencia a un evento de capacitacién debera justificarse por escrito o via correo electrénico a la
Gerencia de Capacitacion con copia a la Direccion Divisional de Recursos Humanos por parte del Jefe/a
inmediato/a de el/la convocado/a, quedandoza criterio de Direccion Divisional de Recursos Humanos y de la
Gerencia de Capacitacion la aceptacion o ng de la justificacion. Dicha justificacion debera presentarse en un
plazo no mayor a 1 dia habil después del témino del curso o la sesion correspondiente en la que se ausentd
el/la trabajador/a. ) :

< : - .
18. Trabajador/a que no acudié a su evento de'capacitacion de manera justificada, podra ser reprogramado en
este curso siempre y cuando se tenga considerado abrir otro grupo con este mismo tema en el transcurso
del afio. £ .

19. De no recibir justificacion de inasistencia al.evento de capacitacion se le enviara al participante, un exhorto o
invitacién para ser atendida con copia para su jefe/a inmediato/a, y con copia para la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento, a fin de que no vueiva a faltar a los proximes eventos a los que sea
convacado. Dicho documento sera integrado al expediente de ellla trabajador/a.

- En caso de que un/a trabajador/a no acuda por segunda vez a un evento de capacitacion de manera
injustificada, se le informard a la Gerencia de Relaciones Laborales para gestionar la sancion
‘correspondiente, de igual forma se le turniara un documento a su jefe/a inmediato/a donde se le invite a
apoyar a su trabajador/a para que acuda a los eventos de capacitacién. En caso de que esta conducta se
vuelva a repetir en el/la trabajador/a, se Ilart\iaré la atencién por escrito también al jefe/a inmediato/a.

~’*”f . 21. [En caso de gque un trabajador/a que no hayé’acudido a un evento de capacitacién de forma justificada y se le
;T;‘\l;o:"dzn‘% ireprograme nuevamente o bien, se le invite a otro evento diferente y no asista con o sin justificacion, se
I SH PN R O !

! = informara a la Gerencia de Relaciones Labarales para que aplique la sancidn correspondiente
iatal de Aguas trabajador/a y jefe/a inmediato/a. oo

“"“"""""“ZZT‘Personai que participe en los eventos de (Ea'pacitacién externos o impartidos por instructores aje
Institucion debera entregar a la Gerencia:de Capacitacién, una copia del Diploma, Reconogi
Constancia, que se le otorga al final del mismo.

3 :

23. En los cursos que imparta la CEA o contratados por la institucion, los participantes deberan cubrir con un
minimo de asistencia del 80% en el curso.,__Pérticipante que no cubra con dicho porcentaje de asistencias no
tendra derecho a recibir su constancia, diploma o documento oficial Que corresponda a la participacion del
evento. F

f

24. La capacitacién que se proporcione a fraba},adores de la CEA, debera evaiuarse bajo las condiciones y \
caracteristicas que marca este procedin_)iiento_;

; 3

25. Gerencia de Capacitacion tendra la facultad de solicitar un informe por escrito, asi como una platica o
exposicion de la capacitacién recibida a los participantes de algin evento cuando se considers pertinente. Lo
anterior tiene la finalidad de transm;ﬁ'r, un tema relevante al personal que no haya tenido oportunidad de
acudir, y que deba replicarse en la institucion. o

26. De hacer caso omiso al punto anteﬁor (cuando e sea requerido), personal en cuestién no podra ser tomado
en cuenta para recibir capacitacién o formacién en todas sus modalidades hasta no haber entregado el
informe correspondiente y dado la piatica exposicion.

27. De lo anterior, el personal particiban tendra qu¢ hacer del conocimiento de la Gerencia de Capacitacion ta {\
fecha, lugar y personal que asistiraa tomar esta platica ya sea presencial o virtual. ‘

28. En el caso del punto aniefior, o bien cuando cualquier empleado/a desee impartir capacitacién o
i ticas, cursos o talleres, en cualquier dad y de cuyaiquier indole, \
relacionados a las actividades laborales al personal de la misma Insti / debera dirigirse directamente a

la Gerencia de Capagitacién, para que valore su pertinetia y con nalidad de que s proporcione el

hY

]
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apoyo y logistica necesario, de tal forma que dicho curso pueda integrarse al programa de capacitacién que
le corresponda, asi como al expediente de los participantes

29. Toda actividad del personal en materia de capacitacién debera ser registrada en el sistema o base de datos
vigente de la Gerencia de Capacitacién.ﬁ :

30. Ningun trabajador/a podra estar inscn’tcSIa en fc!os cursos de capacitacion simultdneamente. De presentarse
esta situacion, tendra que dar aviso a fa Geréncia de Capacitacion y asf ésta Gltima definir a que curso se
tiene que presentar. ) :

31. Al momento de que algun participante decida darse de baja de cualquier curso abierto o programa de
educacion (preparate), debera notiﬁcafr ala @erencia de Capacitacién a través de un escrito o via correo
electronico fundamentando la razén: por laicual no continGa en el mismo. Gerencia de Capacitacién
determinara como valida o no la justifitacion, a3si como su reprogramacion o sancion correspondiente.

1

32. La evaluacion de reaccién y de cono@:imientos del curso (si aplica) se realizara utiizando las herramientas

tecnolégicas o los formatos vigentes que seran proporcionados o enviados por el personal de la Gerencia de
Capacitacion. { §

33 Todo Personal que asista a una cap}acitacic‘)ri, sin previa autorizacion por parte de Direccién Divisional de
?«‘i’v /| ) iRecursos Humanos o Gerencia de Cépacltacibn. no tendra derecho a realizar su comprobaciéon de gastos ni
3 !a que se cubra el costo del evento de capacitacion por parte de la CEA. De presentarse esta situacion,
iempleadola correra con todos los gasfos. 3

34.!Cuando una Unidad Administrativa esté interesada en la participacion en un evento de capacitacién cuyo
r¢ recurso no se encuentre contempladti en el presupuesto de capacitacion en alguna de las modalidades, el
ER1AC0 12 QUERETARD ‘area interesada tendra dos opciones: | :

S TARO i !

[FX ™ J -

tatal de Aguas

134.1 Transferir los recursos necesario:%';al prdyecto de capacitacién para su comprobacion correspondiente.

| 3

!34.2 Soportar este requerimiento por escrito con la finalidad de que la Gerencia de Capacitacion obtenga la
autorizacién correspondiente de laiDireccion General Adjunta de Administracion y Finanzas y asjgueda
solicitar via memorandum la suficiencia presupuestal indicando los centros de gasto donde s¢/0

el recurso por ejercer. %

35. La CEA apoyara (en los casos gue el presupuesto lo permita, asi como las condiciones sanita
contingencia vigentes) con un servicio de café y agua para los participantes de los cursos que se 2
instalaciones de la CEA. Estos cursos gdeberan apegarse a las normas y protocolos sanitarios que se
requieran para salvaguardar la salud de los participantes

s

e

36. Toda el personal que asista a un curso de capacitacién dentro de la CEA (exceptuando los casos en que la
Gerencia de Capacitacion notifique al grupo) tendra la obligacion de realizar sus registros en los horarios que
les corresponda. independientemente de que se gire una incidencia que justifique la capacitacion.

37. En el supuesto de que un/una b'abajador!a?‘ise encuentre cursando un diplomado, especialidad, u evento
similar cubierto por el propio trabajador/a en horarics donde se pueda empaimar no mas de 2 horas con la
jornada laboral, deber4 notificar a la Gerencia de Capacitacién para gestionar las facilidades necesarias para
el permiso correspondiente.

De la Capacitacion del programa
seguridad e higiene y via contratos

do en desarrollo de competencias. (humanisticos, técnicos y

38. La Gerencia de Capacitacio ntara con los cursos, temas o contenidos necesarios y especificos para que | N
cada puesto de la Orgaaizacion pueda tener la capacitacion adecuada para su alizacion y mejoraenel
desempenio efectivo de 1a$ funciones de acuerdo al modelc de competencias Institucién. \

/ \ g \
/ M \ /

/ A
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39. Se programara la capacitacién con base en las prioridades y tomando en cuenta todos los puestos, dando
preferencia a aquellos que resultan ser clave en la Organizacién.

40. El Programa de Desarrollo de Competencias PDC tendra como objetivo mejorar y fortalecer las
competencias blandas (humanisticas), duras (técnicas)y de seguridad e higiene en los/as trabajadores/as de
ia Comision. i :

41. Se dara esta capacitacién a los puestos ;iave como prioridad sin dejar de atender aquellos puestos que no
se consideren claves para la organizacién. ;

42. En el caso de los cursos via contratos, estos programas y cursos se derivaran de la firma de contratos que
lleva a cabo la CEA en materia de adquisicion de-bienes o servicios, los cuales contienen las cldusulas
pertinentes para brindar capacitacion af personal de.fa CEA.

43. Estos cursos se validaran y autorizarah con la Direcgion o Gerencia que haya firmado el contrato de bienes o
servicios para la capacitacion necesana ofrecida por el proveedor.

44 El area receptora de la capacitacxén‘finformara losf ‘alcances de la misma, personal participante y pondra en
contacto al proveedor con la Gerentia de Capacitacion a fin de coordinar las acciones necesarias para la
imparticion del curso ya sea virtual a'presencial.

o ——-4§-Estos cursos se someteran a las rfusmas condiciones y requisitos de los cursos en las, y los programas

mencionados anteriormente. : 3

48. éerencia de Capacitacion engrara;' en contacté con el proveedor del bien o servicio para coordinar la
imparticién de la capacitacion corre§pondiente. 7

47. De acuerdo al alcance del curscf, se definiran los aspectos tales como instructores, horarios, sedes,
ontenides y toda aquella informacin para lograr los objetivos planteados.

2D 48. hoda la capacitacion de este pro fama se proporcionara con base en los presupuestos asignados para el

f;":? .ﬁﬁf 138 gjercicio correspondiente. =

W

"‘~'~~~~:’~~49.--Los Cursos que se programaran soé:
49.1 Cursos Internos: Son los impaéxjdos por personal de la CEA.
i. Instructores/as internos/as pé}a la imparticién de cursos.

49.2 Cursos Externos: Son los nmi:?artidos por proveedores/as, ya sea con costo O sin
Institucion. ¥

50. La planeacién de los cursos se integrara de acuerdo a:

50.1 Importancia o prioridad del curso:

50.2 Fechas disponibles para la imparticién del curso

50.3 Cantidad de participantes.

50.4 Presupuesto asignado a las Unidades Administrativas

De la Capacitacién en el Programa de ‘Desarrollo Profesional (abiertos)
51. Gerencia de Capacitacion en coogt

inacién con la Gerencia de Contratacion de Personal y Compensaciones
estableceran las rutas de desafrollo del personal y las familias (ocupacionales) a las que pertenecen los
puestos a efecto de implepfentar las capacitaciones que formen al personal para futuros reemplazos y | "\,
desarrollo en distintos puestos.

52. Estos (:urso's/‘i‘e/\os denominara abiertos, es decir, el personal q

aesee podra inscripirse para ir \\
completando s! Sdadros de formacion y de requisito para su futuro d )

53. Se abrira el ¢ minimo con 10 participantes, de lo coptrario no
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54. La inscripcion serd, via correo electrénico o !lamada'tqlefénica dirigiéndose a la Gerencia de Capacitacién.

55. Una vez inscrito el/la empleado/a, tendra que asisty a la Gerencia de Capacitacién para firmar la carta
compromiso de participacién. El hecho de no firmar eéste documento, serd motivo para que el/la trabajador/a
no pueda participar en este curso. o

&

. En el caso de que un/a trabajador/a inscrito en’un curso, por causa de fuerza mayor decida darse de baja,
debera informario via correo electrénico o por escritd a la Gerencia de Capacitacion explicando el motivo por
el cual se da esta accién con un minimo de 72 horas;, previo al inicio del curso.

57. Los Participantes se comprometeran a cubriuj;ei 80% de asistencia y aprobar cualquier evaluacién, minimo
con 8 (ocho). 3 :

58. Participantes que no cubran con el punte anterior, no volveran a ser tomados en cuenta para los cursos
abiertos, salvo justificacion plena y que sea validada por la Gerencia de Capacitacién.

59. Las inasistencias seran justificadas unicamente por escrito o via electronica Gnicamente.

De la Capacitacion por Proyectos Especiales, Espacfﬁcos e Institucionales.

- ~80Buando una capacitacién no se haya solicitada o no esté considerada en los programas propios de esta
teria por referirse a una nueva estrategia institucional, nueva tecnologia, o implementacién de alguna
agcion en beneficio de la Comisién, se pod@ solicitar por escrito a Direccion Divisional de Recursos
Hpmanos con copia a la Gerencia de Capacitacjén, expresando de forma clara en el documento el objetivo y
e} impacto positivo o beneficios que traera a la organizacién. De igual forma se podra programar sin
necesidad de documento si es que la capacitacion pertenece a un programa de formacion que requiere la
titucion en sus empleados, pudiendo requerir o no recursos para su ejecucion. Estos cursos podran ser de
ciaracter universal o no, a los trabajadores y trabajadoras de la CEA.

ug};é Se determinaran en funcién de proyectos génerales o especificos de la propia Institucién, en dos
v 1 .. . N ¥ y g N .
participacion del personal es fundamental para aicanzar los objetivos que persigue la CEA con estgccion.

62. Los cursos que llegasen a integrar él progfama institucional, son aquellos que se refieren afalgun tema
global o corporativo que la misma Institucion instruye se impartan con la finalidad de que todo gl\personal se
sume al mismo. X

83. Estos cursos se determinaran en el franscurso del afio en curso.

64. De acuerdo al alcance del curso, se definiran ios aspectos tales como instructores, horarios, sedes,
contenidos y toda aquella informacion:para lograr los objetivos planteados.

65 La capacitacion solicitada estara su;eta a la autorizacién por parte de la Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas y la Direccion Divisional de Recursos Humanos, basandose en dos criterios
fundamentales: k.

!
85.1 La disponibilidad del recurso para estos efectos.

)
65.2 Que ef documento de peticién sea recibido minimo 15 dias habiles antes de su inicio.

66. Una vez que se hayan cubierto ,bs r‘{gquisitos anteriores se procedera a su gestién, programacion y
ejecucion. &

39

67. La logistica se sometera a las accipfies pr%pias de ese punto referidas en este procedimiento.
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68. El personal de nuevo ingreso a la Institucion, débera éasar por un programa de induccién a la CEA y al
puesto o bien, al existir una promocién o cambio lateral de puesto, el trabajador debera pasar por la
Induccion al puesto. g F

. &
68. La responsabilidad de que se cubra en tiempo. &

con estgi programa correspondera a jefe/a inmediato/a y a el
trabajador/a.

¥
fr

70. En el supuesto de que un/a trabajador/a se enguentre en proceso de entrenamiento y sea promovido/a a otro
puesto, podra dar por concluido el primero y afrancar con el de la nueva promocion.

71. El Curso de Induccién mostrara al Uabajador(a de nuevo ingreso los puntos relevantes que debera conocer
de la Institucion al momento de su contratacién.

72. Toda la informacién del curso de Induccién I'a:?diseﬁafén los duefios/as de cada uno de los médulos.

73. Se estructurara el Curso de induccién en dﬁversos,knédulos. en uno o varios dias, mediante un calendario
establecido ya sea de manera virtual o presencial.

74. El curso de induccién tendra como base el Cuadernillo Introduccién Exprés, los médulos de induccion virtual
o presencial y el recorrido por la CEA. ;

“"*‘7‘5—-595 instructores/as adscritos a diversas Direcciones de la CEA, impartiran la informacién basica en distintos
rybros, con posibilidad de ampliar o reducif el programa dependiendo las necesidades de la Organizacion.

e

76. Informacién basica que el personal deﬁéra cénocer de la Institucién se dara en los siguientes rubros

Bienvenida,

Bienvenida y presentacion,

Filosofia empresarial y calidad, ‘
Contratacién y Organizacion de la CEA,
Proyectos Estratégicos de la CEA, :
Relaciones Laborales,

Remuneraciones,

.8 Procesos comerciales,

76.9 Seguridad e Higiene.

1
2
3
4

77. Las personas que funjan como instructores/as deberan cumplir con el compromiso de propercionar tados los
puntos de la capacitacién inicial que se mencionan en el formato “control y resultados de capac!
inicial®, en el entendido de que el acomg_”aﬁamiento se realizara preferentemente en un periodo de 45 dias \
naturales contados a partir del dia de ingreso o cambioc de puesto. Este numero de dias es recomendable, \
sin embargo, puede extenderse el tiempo que sea necesario, mientras no exceda 90 dias naturales. ij\

De Cursos internos en modalidad virtuai

78. Gerencia de Capacitacion sera quien realice las actividades necesarias para la preparacion del evento, esto
incluira: convocatoria a través de la plataforma acordada previamente, pase de lista virtual o toma de fotos
de la sesién, entrega virtual de materiales de apoyo (si aplica) y seguimiento durante la sesién para validar
presencia y participacion de los convocados

De Cursos internos en modalidad p cial -

79. Gerencia de Capacitacion quien realice las actividades necesarias para la preparacion del evento, esto
incluira: entrega de lis| asistencia a instructor, apartado de salas, materiales de apoyo, equipo (software
e yr/salén y servicio de café. -
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80. En caso de que se requieran materiales, las &areas involucradas en conjunto con la Gerencia de
Capacitacion, elaboraran el material necesario para la imparticion del curso, el material original lo tendra la
Gerencia de Capacitacion para su reproduccion.

De Cursos externos en su modalidad virtual o presencial

81. Gerencia de Capacitacién coordinard con e_f proveedor la logistica del curso ya sea en forma virtual o
presencial. g

J
82. La logistica se basara de forma enunciativa g‘was no fimitativa en los siguientes aspectos:

82.1 Contactar al proveedor /instructor

82.2 Revisar el nimero de horas, personal a capacitar y posible fecha de imparticién del curso.

82.3 Establecer la plataforma virtual donde"se ejecutara el curso o bien si las condiciones son adecuadas, se
hara el apartado de la sala, campo de ‘futbol, cafeteria o cualquier otra instalaciéon propia para la
capacitacion.

82.4 Se debera realizar la invitacién o corivocatona de manera electronica al personal designado y a su jefe
inmediato.

B2.5 Se debera tener en cada curso la ﬁsta de asistencia (si aplica) o bien las evidencias digitales que

validen la participacion del personal .Y que funjan como documento probatorio de asistencia.

B2.6 Se deberad, al final del evento, o en un plazo maximo de un dia habil, entregar la evaluacién de reaccién

a través del medio digital que corresponda o convenga mas en ese momento.

B2.7 Se solicitaran los expedientes dlgltaies al instructor para ser entregados por esta misma via a los

participantes. &3
82.8 Se integrara el expediente del cursp y se registrard en las bases de datos correspondientes de la
Gerencia de Capacitacion. .$

Nota: Para cualquier tipo de capac:tacgén se emitird alguno de los siguientes tipos de evidencia para
verificar la realizacion de la misma pudiendo ser: lista de asistencia, fotografias en formato digital del
evento, captura de pantalla de la sesién virtual, oficio de comisién, incidencia, correos electromcos que
validen la participacién del personal en lacapacntacvén constancias, diplomas o cualquier otro m
o electrénico. #

De la Evaluacién de la efectividad de la Gapacitacién

83. La eleccién del mecanismo para evaluér la efectividad de la capacitacién, sera definida previame!
o al final del curso, en conjunto con !osf{las jefes/as inmediatos/as del personal participante.

nte

84. Una vez que haya sido impartida la capacitacion, personal de la Gerencia de Capacitacién dara seguimiento
a su efectividad, escogiendo uno o vanos de los siguientes mecanismos de evaluacién, siendo:

84.1 Réplica del conocimiento y/o curso. La cual consiste en proporcionar un curso similar de manera virtual
o presencial al que se tomé, dirigido a los/las compafieros/as de la Direccién y/o Gerencia involuc
en el tema que no hayan aS|shdo a dicho curso, proporcionando los puntos mas importantes vistos en
la capacitacion.

84 .2 Indicadores. Se revisa en cuéles i
curso, y se ve el me;oramrento
No debe ser un indicador fo
que pueda reflejar avan

icadores de la Direccién y/o Gerencia afecta la participacién al
icho indicador a partir de los conocimientos adquiridos en el mismo.
0 practico de la Gerencia o Direccién, también puede ser alguno ofro \\
la operacién de la Gerencia o Direccion. \

84.3 Examen. Se aplica un men de conocimientos al final del curso. ~
84 4 Proyecto. El participante desarrolla un proyecto donde apligue los \
curso con la finakdad de realizar mejoras en su drea de trabaj )

*%% \ % _’_QK a!ms
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85. Unicamente aquellos cursos que afecten directamente al producto/servicio de la CEA, seran evaluados en su
efectividad, de tal suerte que cursos como aquellos que son abiertos, de valores entre otros, no son materia
de evaluacién.

De los Viaticos

8€. Unicamente se tramitaran los gastos de viaje al personal que se le autorice el curso con una semana de
anticipacién, tomando en cuenta que dicho :movimiento sélo se realizara los dias lunes y martes, segun
politicas de la Gerencia de Contabilidad.

87. Los viaticos podran ser entregados de dos maneras:

87.1 Via transferencia electrénica, Se depositara en su cuenta por lo que deberan darle seguimiento en sus
estados de cuenta previa salida al curso.

87.2 En efectivo o cheque. Se les avisara para que pasen a la Gerencia de Capacitacion para su entrega y
debera firmar su recibo y su compromlso de curso

_88. Los montos de los viaticos, caracteristicas, reqursntos y formatos se fundamentaran y operaran de acyerdtea
D stablecido en el Manual de Procedimientas de Egresos de la Direccién Divisional de Finanzas 4si como
enjla operatividad de la plataforma SAP en su_apartado de viaticos

89. Siflos viaticos no estan disponibles en tiempa'y forma derivado de lo tardio de la solicitud por pafte del area
inferesada, el area se comprometera a cubrir con estos gastos mientras el recurso queda hapilitado. Al
mpmento de ser habilitado se le reintegrara a encargado/a de la comision.

Y  90. Para la comprobacion de los gastos, se debéré presentar a la Gerencia de Capacitacién los documentos
cgprrespondientes después de 48 hrs. de haber terminado su comision, si hubiese scbrante de los gastos,
éstos deberan ser devueltos a la Gerencia de Capacitacvon

as

xit
4 24
T g‘f} . Las facturas que se presenten en la comprobacnén del gasto deberan estar acordes a las disposiciones
fiscales vigentes establecidas en el articulo 29-A delCéd:go Fiscal de la Federacion.

92. Por disposiciones oficiales, los comisionados deberan firmar los formatos de transparencia solicitados
autoridad competente (si aplica). ;

e

Nota: En caso de no hacer la comprobacién conespond:ente el monto del pagaré serd descontado via
némina de acuerdo con las politicas establecidas én el procedimiento de Egresos de la Direccién Divisional
de Finanzas.

IV ALCANCE

e Direccion Divisional de Recursos Humanos
s Gerencia de Capacitacion

* Todo el personal que labora en la CEA.

V DESCRIPCION
PINDP: Programas de Induccitn a la CEA e Induccién al puesto. \ f\

1. Gerente de Capaci n recibe de parte de/la Gerente de Contratacién de Personal y Compensaciones el \J
listado via correo electrénico del personal de nuevo ingreso. \ \\

De acuerdo al Programa de Induccién a la CEA y al puesto lleva a cabo las siguientes etapas:

\\

. % Y.
) NN 3
?/4/ \V 4 '—_Q;i sceps
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1) Curso de Induccién
2) Entrenamiento Inicial en el puesto.

Curso de Induccién

2. Gerente de Capacitacién recibe de Gerente de Coif.xtratacidn de Personal y Compensaciones, a través de
correo electronico, informacion respecto a que personal de nuevo ingreso asistira al Curso de Induccién,
incluyendo los siguientes datos: nombre completo puesto direccién asignada y jefe inmediato.

Nota: (En caso de ser puestos directivos y gerenaales la Direccién Divisional de Recursos Humanos podra
tener la flexibilidad de acercar la informacién a estos puestos de la manera que considere mas adecuada o
bien haciendo los ajustes que crea convenjentes. )

3 Gerente de Capacitacién determina la fecha y el lugar del curso e informa a los/las instructores/as y a
personal involucrado.

>

4. Analista de Capacitacion coordina la preparacxén del evento y realiza la convocatoria digital correspondiente
Ty en la plataforma TEAMS. ;

5. | Gerente de Capacitacién, al finalizar el curso ephca la evaluacién de satisfaccién o de reaccién por parte de
los participantes ; ]

6. | Técnico/a de Gestion Administrativa |ntegra el expedlente como evidencia del curso; incluyendo como
minimo: caratula, lista de asistencia, constanbna de induccién y evaluacién.

Técnico/a de Gestion Admnmstrat:va_. reqﬁza el programa preferentemente una o dos veces al mes
dependiendo el nimero de ingresos que seidé en ese periodo de tiempo.

Gerente de Capacitacion lleva a Iosl!as parhcnpantes a un recorrido que consiste en los siguientes_punt
fisicos de Area Central:
8.1 Edificio Multinivel (Inicia Recomdo)’

8.4 Edificio Tecnologias de lnformac:én (2 %)

8.5 Edificio de Finanzas (2)

8.6 Edificio Vocalia (1) i

8.7 Anexo Vocalia (Archivo, cortes y reconexiones, taller mecanico)

8.8 Edificio Anexo Técnico (Copias; limpieza, bodegas)

8.9 Edificio Hidrogeologia y Explotacion (Hidrogeologia, cultura del agua, mercadotecnia)

8.10 Edificio Técnico (7) (Sala de vocales, proyectos y construccién)

8.11 Estacionamientos traseros |

8.12 Edificio Construccién remolgue {Sala de juntas construccion)

8.13 Edificio Talleres Saneamiento (Vehiculos pesados)

8.14 Edificio Seguridad e Higiene, Zona Sur Poniente y Planta de Tratamiento

8.15 Gimnasio, Compras, Monitoreo de Descargas Almacén

8.16 Edificio Produccion (4) (Laboratono Saneamiento, Licitaciones, Electromecénicos y Cloracion), Final
de Recorrido. ¥

8.2 Cafeteria
8.3 Edificio de Administracion y Operacion (3) \

»

Entrenamiento Inicial en el puesto

explican al personal

capacitacién inicial” indi

de conocer en este,
/

/ &
*- QUERETARC
z

=

evo ingreso el mecanismo y el formato denominado “Control y resultados de
ndoles instrucciones de llenado y puntos basicos de capacitacién inicial que

10 de 13
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obligatorias que se deben plasmar para cumplir con los requnsnos del formato, digase, la firma de ella

: capacitado/a, jefe/a inmediato/a y la de instructor/a (es/as) f

10. Al momento en que concluya esta capacitacion inicial, |n§(ructor/a realiza una evaluacidn tedrica obligatoria
para saber si el trabajador/a es apto/a 0 no de inicio para frealizar sus funciones.

11. En dado caso que el trabajador/a no sea apto/a al final qe todo et proceso, Gerente de Capacitacién acuerda
con jefe/a inmediato/a sobre los dias extras de capacitagion inicial, lo cual se plasma en una nota informativa
0 correo electronico que menciona las razones por las cuales no fue apta la persona y la fecha en que
nuevamente se evaluara al trabajador/a. (ir a punto 105

12. Gerente de Capacitacion recibe el formato con todo% los reqwsxtos debidamente llenados, y entrega copia
simple via correo electronico a la Gerencia de Contrabacnén de: Personal y Compensaciones. (ir a punto 22).

Nota: En el caso del Vocal Ejecutivo, Dlrectores/as Generales Adjuntos/as, Directores/as Divisionales,
Secretarios/as Técnicos/as, y Titulares, se pedra o fo con;ar con el formato de control y resultados de la
capacitacion inicial. Todos estos puestos, son aprobgdos por el Consejo Directivo de la CEA, en funcién de
sus ya probadas competencias y por ende no requaeren necesanamente la entrega de dicho documento. De
igual forma, Gerencia de Capacitacién valida por ; cuenta ‘propia el formato de control y resuitados de la
capacitacion inicial de los trabajadores, de acuerdo a casos especificos y caracteristicas de experiencia

|
i
i

|l
\

4 | previa. ¥ ooy

28 i E g

979 | g ¥

r,}“ ADC, PDP, PCPEI, Demés Programas de Desarrolio Profesional

AW,&QLE?'TAM '33 Gerente de Capacitacion integra la planeacion de los curféos o bien revisa los cursos solicitados.

TAR ‘f4. Gerente de Capacitacion programa los cursos de mane'ra mensual en funcién de las competencias que se
3{ (Je ,_%g: 55 * deban atender y que se mencionan en el perfil y dacnpcuén de puesto, o bien selecciona curso a imparti

“
e

el mes correspondiente. R

T s A o e o i

15. Gerente de Capacitacion recaba firma de autonzaccén de cursos de la Direccién General
Administracion y Finanzas.

16. Gerente de Capacitacion envia a Gerente de Adquns:cnones via memorandum, las necesidades de
cubrir, de tal suerte que la Gerencia de Adguisiciohes se encargue de encontrar las mejores o
(proveedores/as — instructores/as) para poder brindar; el servicio (curso). Ver PR-AD-AB-01 Adquisiciones de
Bienes y/o Servicios, del Manual de Adquisiciones.

17. Gerente de Capacitacion recibe cotizaciones por par‘fe de la Gerencia de Adquisiciones.

18. Gerente de Capacitacion realiza la requisicion del sfervicio tomando en cuenta las cotizacicnes o propuestas
enviadas por Adquisiciones basandose en el mejor ;brecio y que cumpla con las caracteristicas solicitadas.

19. Gerente de Capacitacion entra en contacto con instructores/as o consultores/as de los cursos para
programar fechas y acordar puntos para la e;ecucnén det curso.

20. Si es un curso abierto o no considerados en ofro programa
20.1 Gerente de Capacitacion lleva a cabg, drfusuin del curso antes del inicio del mismo.

20.2Técnico/a en Gestion Administy: ’a recrqe inscripciones, via telefénica o por correo, de personal
interesado en participar, par@8 su programacién, y les solicita que firme la carta compromiso
correspondiente. 74 j

1

. 21. Técnico/a de Gestién Administrativa elabora la‘;invitacién a los participantes inscritos. _> 2

/ { ™N
/ / 4 S

Integracion de expedierites i - e

/ \ g
7 - X\ |
* GUESETARD : ‘"
e
7 11 dd 13

A
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22. Técnico/a de Gestidn Administrativa, integra y controla el registro de los cursos impartidos en expediente, los
cuales incluyen como minimo: caratula y evidencia de capac:taczon

"'1
>

VI REFERENCIAS &
¢ Reglamento Interior de Trabajo de Gobierno del Eétado de duerétaro Capitulo X Articulo 59 Fraccién Xi.

s

» Condiciones Generales de Trabajo de la Comxsm‘n Estatal de Aguas, Capitulo XI Articulo 33 Fraccién XV

* Reglamento de la Comisidn Mixta de Capacntacxan y Adlestramuento de la Comisién Estatal de Aguas,
Capitulo del | al VI. ,(-: 5

e Ley que Regula la prestacién de Servicios de Agua Potable Alcantanllado y Saneamiento del Estado de
Querétaro, Articulo 32 Fraccion XXXII. £ y

¢ Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro. Articulo 26 Fraccion Vil y XV.
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CEA 2 Q@

QueReTARO | QUERETAR

EL SUSCRITO LIC. MIGUEL ANGEL MELGOZA MONTES, DIRECTOR DIVISIONAL JURIDICO DE LA COMISION ESTATAL
DE AGUAS, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULQS 1, 2, 3, FRACCION |, 14,15 Y 27 DE LA LEY
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO: 1, 11, FRACCION VII, 39, FRACCION
X, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO “LA SOMBRA DE ARTEAGA™ CON FECHA 31 DE ENERO DE 2018 Y
REFORMADO LOS DIAS 26 DE OCTUBRE DE 2018 Y 01 DE NOVIEMBRE DE 2019; QUE FACULTA AL SUSCRITO PARA
CERTIFICAR LA AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN DENTRO DE LOS ARCHIVOS INTERNOS DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS, POR LO TANTO:

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN DE FORMA FIEL Y EXACTA CON EL ANEXO RELATIVO
AL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION", CONTENIDO EN EL PUNTO 5.7 DEL ACTA DEL CONSEJO
DIRECTIVO DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS DE LA CUARTA SESION ORDINARIA DE FECHA 29 DE JULIO DE
2022, APROBADO MEDIANTE ACUERDO (CDS04/2021-2027/A09); MISMAS QUE SE TUVIERON A LA VISTA, SE
COTEJARON Y OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION DIVISIONAL JURIDICA, CERTIFICACION QUE CONSTA DE
20 (VEINTE) FOJAS UTILES, INCLUYENDO ESTA. SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS EFECTOS '
LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS 23 (VEINTITRES) DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO 2023 (DOS MIL
VEINTITRES). EN CORREGIDORA, QUERE'TARO.-(ONSTE -------------------------------------------
{

E\ MELGOZA MONTES

A8|DIVIS\ONAL JURIDICO —~
DEAGUAS REL ESTADO DEQUERETARO

Q

Prol. Zaragoza No. 10, Col. Villas

Campestre San José de los CONSEJO DIRECTIVO

Olvera, Corregidora, Qro. C.P. 442 211-06-00 COMISION ESTATAL DE AGUAS
76902.
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