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ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Capacitacion

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL DECRETO LEGISLATIVO PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL “LA SOMBRA DE ARTEAGA” TOMO CXIV.No. 11, DE FECHA 13 DE MARZO DE
1980, QUE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO: “COMISION ESTATAL DE
AGUAS”, CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO-Y EN RELACION CON EL
ARTICULO 408 FRACCION IV DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE
TEXTUALMENTE DICE “SON FACULTADES DEL VOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL
CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS", ASI COMO LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 17 FRACCION | DEL
REGLAMENTO INTERIOR. DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS QUE ESTABLECE “SON
ATRIBUCIONES INDELEGABLES. DEL VOCAL EJECUTIVO, LAS SIGUIENTES: PROPONER AL CONSEJO
PARA SU APROBACION, LA ESTRUCTURA ORGANICA ESTABLECIDA EN ' EL PRESENTE
REGLAMENTO, LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS, /DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION, ASi COMO LOS DEMAS INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA”, EN TAL VIRTUD, PROCEDO CON FECHA DE NOVIEMBRE DE
2018, A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CAPACITACION, DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS HUMANOS”, REVISION 10, DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS DE QUERETARO.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIAGIL LIC. JUAN GERARDO ORTIZ LOPEZ
TITULAR DE LA'UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
PLANEACION ESTRATEGICA DE'ADMINISTRAGION Y FINANZAS
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HOJA DE CAMBIOS

cODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISION
MODIFICADA

Se elimina el Manual_de-Normas y Politicas de Recursos
Humanos, las politicas se integran a los procedimientos de
este manual y de los demas manuales de Recursos
Humanos
PR-CT-CP-01  Capacitacion ) Rev-06
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
-Se elimina politica 3
-Se integran las politicas descritas a partir del punto 4
V DESCRIPCION
-Se-integra-el apartado Introduccion-ata-CEA
-En el punto.14, se agregan los temas Bienvenida y -
Motivacién y Comunicacion Organizacional
-Se modifica punto 19
-Se integra apartado Entrenamiento Inicial /en el puesto
-Se elimina el apartado Induccién, Capacitacion abierta
-Se modifica el apartado Capacitacion programada por PDC
-Se eliminan los puntos 27, 28 y 29,31
-Se integran los puntos 31, 32y 33
-Se madifica el apartado Capacitacion abierta por PDP
-Se elimina punto 39
-Se modifican puntos 36;.37
-Se integra punto 39, 40, 41, 42
-Se modifica el apartado Capacitacién por peticion por PCPE
-Se eliminan puntos 50 y 63
-Se integra punto del 49 al 55
-Se integra el apartado PIN y PCPC
Rev-00
PR-CT-GI-02 Se elimina procedimiento Grupos Interactivos, debido a que
ya no se realiza esa actividad
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PROCEDIMIENTO

Capacitacion

Clave: Area funcional: Responsable:

PR-CT-CP-01 Direccion Divisional de Recursos Gerente de Capacitacion
Humanos

I OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la planeacion, programacién e imparticion de la capacitacion.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Es responsabilidad del Equipo Directivo y Gerencial proporcionar el apoyo necesario para que el personal
asista a los cursos programados y detectados para su formacion.

2. Gerencia de Capacitaciéon sera responsable de preparar la logistica correspondiente para cualquier tipo de
capacitacion.

3. Vocal Ejecutivo/a tendra la facultad de enviar a capacitacién a cualquier miembro de la alta direccién de
acuerdo a las necesidades de su puesto, o bien, derivado de las necesidades que se presenten en su
momento.

4. Toda actividad de Capacitacién y desarrollo profesional que se pretenda impartir a los(as) trabajadores(as)
debe responder o basarse en las siguientes programas:

a) Programa basado en desarrollo de competencias.(Humanisticos, técnicos y seguridad e higiene)

b) Programa de Desarrollo Profesional (abiertos)

c) Programa de capacitacion en Proyectos Especiales o Especificos (no considerados en otro
programa).

d) Programas Institucionales

e) Programas de Induccién a la CEAy al puesto.

f) Programas de capacitacion por contratos de adquisicion de bienes o servicios.

5. Los requerimientos o necesidades de capacitacion no planteadas en los diferentes programas establecidos
dentro de las estrategias de capacitacion (referidas en el procedimiento de capacitacion) pueden ser
solicitadas por escrito a la Direccion Divisional de Recursos Humanos y ésta misma autorizard o no su
eventual ejecucion.

6. La capacitacion en la CEA debe 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 mejoras continuas en la calidad de la prestacion de los servicios. De igual forma la capacitacion debe de
estar orientada para alcanzar los objetivos estratégicos y de cada direccion de la CEA.

7. Todo el personal de la CEA tiene derecho a las actividades de capacitacion y desarrollo profesional, siempre
y cuando la actividad educativa o de formacién corresponda a una necesidad manifiesta del puesto que
desempenfa el/la trabajador/a en su centro de trabajo, 0 bien a fortalecer las rutas de desarrollo en los
puestos que se desempena

De los cursos en todas sus modalidades y programas

8. El personal tiene la obligacién de asistir a los eventos organizados por Gerencia de Capacitacion en las
fechas, horarios y lugares programados. jefe/a inmediato/a debe supervisar y brindarle todas las facilidades
al/la trabajador/a para que acuda y cumpla con la obligacion marcada en las Condiciones Generales de
Trabajo.

9. Todo evento organizado por Gerencia de Capacitacion en cualquiera de sus modalidades privilegiara la
optimizacién del gasto y el uso eficiente de los recursos etiquetados en el rubro de capacitacion.

10. Se dara prioridad en la ejecucion de cursos 0 programas que atiendan la satisfaccién de necesidades en
grupos cuyo numero de participantes sea mayor de 10 personas.
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PR-CT-CP-01 PROCEDIMIENTO

Capacitacion
e

11. La capacitacion respondera al principio general y fundamental de mejorar el desempefio de funciones de
los(as) trabajadores(as) en sus puestos de trabajo, asi como al de avanzar en su desarrollo profesional al
Interior de la Organizacion.

12. No sera prioritario para la CEA enviar personal fuera de la ciudad o del pais a cursos de capacitacion, sin
embargo, podran llevarse a cabo siempre y cuando se cuente con las autorizaciones por parte del Director/a
Divisional de Recursos Humanos, y por el Director/a General Adjunto de Administraciéon y Finanzas vy
Director/a General Adjunto que corresponda en base a la Direccién que solicite, tomando en cuenta para su
autorizacion minimo dos variables que son, la utilidad real y practica del curso plasmadas en la justificacion,
asi como el costo del mismo y sus viaticos.

13. Se tomara como capacitacion las siguientes actividades: Cursos, talleres, seminarios, congresos, coloquios,
diplomados, conferencias y foros.

14. Los cursos que contemplen un horario mixto o fuera de horario de trabajo no generaran horas extras. En el
caso del personal sindicalizado, cuando la capacitacion se dé fuera de su horario habitual y tenga que ver
directamente con sus funciones, se procurara que éste asista, sin embargo, tendra la opcién de no asistir.

15. Comisiéon Mixta de Capacitacion y Adiestramiento podra intervenir para invitar y solicitar la presencia de
trabajadores/as sindicalizados/as y no sindicalizados/as en cursos que se realicen fuera de los horarios de
trabajo. De igual forma podran solicitar a la Direccion Divisional de Recursos Humanos las actividades de
capacitacion necesarias para el personal.

16. La inasistencia a un evento de capacitacion debe justificarse por escrito o via correo electrénico a la
Gerencia de Capacitacion con copia a la Direccion Divisional de Recursos Humanos por parte de Jefe/a
inmediato/a del/la convocado/a quedando a criterio de Direccion Divisional de Recursos Humanos y de
Gerencia de Capacitacion la aceptacion o no de la justificacién. Dicha justificacion debe presentarse en un
plazo no mayor de 1 dia habil después del término del curso o la sesidén correspondiente en la que se
ausento el/la trabajador/a.

17. Trabajador/a que no acudié a su evento de capacitacion de manera justificada, podré ser reprogramado en
este curso siempre y cuando se tenga considerado abrir otro grupo con este mismo tema en el transcurso
del afio.

18. De no recibir justificacion de inasistencia al evento de capacitacion se le envia al participante, un exhorto o
invitacion para ser atendida con copia para su jefe/a inmediato/a y con copia para la comisién mixta de
capacitacion y adiestramiento, para que no vuelva a faltar a los préximos eventos en que sea convocado.
Dicho documento sera integrada al expediente del/la trabajador/a.

19. En caso de que un/a trabajador/a no acuda por segunda vez a un evento de capacitaciéon de manera
injustificada, se le informa a Gerencia de Relaciones Laborales y Organizacion para gestionar la sancién
correspondiente, de igual forma se le turnara 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 trabajador, se llamara la atencién por escrito también al (la) jefe(a) inmediato(a).

20. En caso de que un trabajador/a que no haya acudido a un evento de capacitacion de forma justificada, y se
le reprograme nuevamente o bien, se le invite a otro evento diferente, y no asista con o sin justificacion, se le
informa a Gerencia de Relaciones Laborales y Organizacién para que aplique la sancidén correspondiente al
(la) trabajador(a) y jefe(a) inmediato(a).

21. Personal que participe en los eventos de capacitacion debe entregar a la Gerencia de Capacitacion, una
copia del Diploma, Reconocimiento o Constancia, que se le otorga al final del mismo.

22. Todo participante debe cubrir con un minimo de asistencia del 80% en el curso. El participante 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.

23. La capacitacion que se proporcione a trabajadores de la CEA, debera evaluarse bajo las condiciones y
caracteristicas que marca el procedimiento de capacitacion.

t&f
4 s QUERETARO

R o

2de 14
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Capacitacion
e

24. Gerencia de Capacitacién tendra la facultad de solicitar un informe por escrito asi como una platica o
exposicion de la capacitacion recibida a los participantes de algun evento que la misma Gerencia considere
pertinente. Lo anterior tiene la finalidad de poder transmitir al personal que no haya tenido oportunidad de
acudir siendo un tema relevante y que deba replicarse en la Institucién.

25. De hacer caso omiso al punto anterior (cuando le sea requerido), personal en cuestion no podra ser tomado
en cuenta para recibir capacitacion o formaciéon en todas sus modalidades hasta no haber entregado el
informe correspondiente y dado la platica o exposicion.

26. De lo anterior, personal participante tendrda que hacer del conocimiento de Gerencia de Capacitacion la
fecha, lugar y personal que asistira a tomar esta platica.

27. Ya sea en el caso del punto anterior, o bien cualquier empleado/a que desee impartir capacitacion o
adiestramiento mediante platicas, cursos o talleres de cualquier indole relacionados a las actividades
laborales al personal de la misma Institucion, debera dirigirse directamente a Gerencia de Capacitacion, con
la finalidad de que se proporcione el apoyo y logistica necesario, de tal forma que dicho curso pueda
integrarse al programa de capacitacion que le corresponda, asi como al expediente de los participantes.

28. Toda actividad del personal en materia de capacitacion debe ser registrada en el sistema o base de datos
vigente de Gerencia de Capacitacién.

29. Ningun trabajador/a puede estar inscrito/a en dos cursos de capacitacion simultaneamente. De presentarse
esta situacion, tendra que dar aviso a la Gerencia de Capacitacion y asi ésta Ultima definir a que curso se
tiene que presentar.

30. Al momento de que algun participante decida darse de baja de cualquier curso abierto o programa de
educacion (preparate), debe notificar a Gerencia de Capacitacion a través de un escrito o via correo
electrénico fundamentando la razén por la cual no contintia en el mismo. Gerencia de Capacitacién queda en
libertad de tomar o no como valida la justificacion asi como su reprogramacion o sancién correspondiente.

31. La evaluacion de reaccién y de conocimientos del curso (si aplica) se realizara utilizando las herramientas
tecnologicas o los formatos vigentes que se encuentren en ese momento disponibles y que seran
proporcionados o enviados por el personal de Gerencia de Capacitacion.

32. Todo Personal que asista a un curso, diplomado, seminario, taller, congreso, coloquio, conferencia y foro,
sin previa autorizacion por parte de Direccion Divisional de Recursos Humanos o Gerencia de Capacitacion,
no tendra derecho a realizar su comprobaciéon de gastos ni a que se cubra el costo del evento de
capacitacion por parte de la CEA. De presentarse esta situacion, empleado/a correra con todos los gastos.

33. Cuando un area esté interesada en la participacion en un evento de capacitacidn cuyo recurso no se
encuentre contemplado en el presupuesto de capacitacion en alguna de las modalidades, el area interesada
tendra dos opciones:

33.1 Transferir los recursos necesarios al proyecto de capacitacion para su comprobacién
correspondiente.

33.2 Soportar este requerimiento por escrito con la finalidad de que la Gerencia de Capacitacion
obtenga la autorizacién correspondiente de la Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas
para solicitar el recurso para esta accion.

34. La CEA apoyara (en los casos que el presupuesto lo permita) con un servicio de café para los participantes
de los cursos que se den en las instalaciones de la CEA. El criterio para dar este servicio se basa en lo

siguiente:
34.1 Curso menor a dos horas (2), Unicamente se proporcionara agua a participantes.
34.2 Curso cuya duracion sea mayor a dos horas (2) horas y menor a ocho (8), se le proporcionara

agua, café, azicar, galletas, servilletas y refresco una sola vez durante todo este periodo.
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35. La CEA no cuenta con el apoyo para alimentos, por lo cual en los cursos con duracién de 8 (ocho) horas,
los/las participantes tendran su hora de comida y se haran responsables de la misma.

36. Toda persona que asista a un curso de capacitacion dentro de la CEA (exceptuando los casos en que la
Gerencia de Capacitacion notifique al grupo) tiene la obligacion de realizar sus checados 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 trabajador/a se encuentre cursando un diplomado, especialidad, u evento
similar cubierto por el propio trabajador/a en horarios donde se pueda empalmar no mas de 2 horas con la
jornada laboral, debera notificar a la Gerencia de Capacitacidn para gestionar las facilidades necesarias para
el permiso correspondiente.

De la capacitacion del Programa basado en desarrollo de competencias.(Humanisticos, técnicos y
seguridad e higiene).

38. La Gerencia de Capacitacion cuenta con los cursos, temas o contenidos necesarios y especificos para que
cada puesto de la Organizacion pueda tener la capacitacién adecuada para su actualizacién y mejora en el
desempefio efectivo de las funciones de acuerdo al modelo de competencias de la Institucién.

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

De la capacitacion en el Programa de Desarrollo Profesional (abiertos)

40. La Gerencia de Capacitacion en Coordinacion con la Gerencia de Contratacion, Compensaciones y
Organizacion establecera las rutas de desarrollo del personal y las familias (ocupacionales) a las que
pertenecen los puestos a efecto de implementar las capacitaciones que vayan formando al personal para
futuros reemplazos y desarrollo en distintos puestos.

41. Estos cursos tendran la modalidad de abiertos, es decir, el personal que desee podra inscribirse para ir
completando sus cuadros de formacion y de requisito para su futuro desarrollo.

42. Se abrira el curso minimo con 10 participantes de lo contrario no se programara.

43. La inscripcion sera en forma personal, via correo electrénico o llamada telefénica dirigiéndose a la Gerencia
de Capacitacion.

44, Una vez Inscrito el/la empleado/a, tendra que asistir a la Gerencia de Capacitacion para firmar la carta
compromiso de participacién. El hecho de no firmar este documento, sera motivo para que el/la trabajadora/a
no pueda participar en este curso.

45. En el caso de que un/a trabajador/a inscrito en un curso, por causa de fuerza mayor decida darse de baja,
deberd informarlo via correo electrénico o por escrito a la Gerencia de capacitacion explicando el motivo por
el cual se da esta accién con un minimo de 72 horas previo al arranque del curso.

46. Los Participantes se comprometeran a cubrir el 80% de asistencia y pasar cualquier evaluacion minimo con
8 (ocho).

47. Participantes que no cubran con el punto anterior, no volvera a ser tomados en cuenta para los cursos
abiertos, salvo justificacién plena y que sea validada por la Gerencia de Capacitacion.

48. Las inasistencias seran justificadas por escrito o via electrénica Unicamente.

De la capacitacion por Proyectos Especiales o Especificos.

49. Cuando una capacitacién no se haya solicitado 0 no este considerada los programas propios de esta materia
por referirse a una nueva estrategia institucional, nueva tecnologia, o implementacién de alguna accién en
beneficio de la Comisién, se podrad solicitar por escrito a Direccion Divisional de Recursos Humanos
expresando de forma clara en el documento el objetivo y el impacto positivo 0 beneficios que traera a la
organizacion.
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PR-CT-CP-01 PROCEDIMIENTO

Capacitacion

50. La capacitacion solicitada estd sujeta a la autorizacion por parte de la Direcciéon General Adjunta de
Administracion y Finanzas y la Direccion Divisional de Recursos Humanos, basdndose en dos criterios

fundamentales
50.1 La disponibilidad del recurso para estos efectos.
50.2 Que el documento de peticion sea recibido minimo 15 dias habiles antes de su inicio.

51. Una vez que se hayan cubierto los requisitos anteriores se procedera a su gestidn, programacion y
ejecucion.

52. Para efectos de requerir viaticos ver politica de viaticos.
De la capacitacion en Programas Institucionales.
53. Estos cursos o actividades son de caracter universal para el personal de la Comision Estatal de Aguas.

54. Se determinan en funcidon de proyectos generales o especificos de la propia Institucion, en donde la
participacion del personal es fundamental para alcanzar los objeticos que persigue la CEA con esta accion.

55. El personal convocado a estos cursos esta obligado a cumplir con ellos de acuerdo a las disposiciones que
marca la normatividad vigente y las propias politicas de Recursos Humanos.

De la capacitacion de los Programas de Induccion a la CEA y al puesto.

56. Al momento en que ingrese nuevo personal a la Institucion, o se dé una promociéon o cambio lateral de
puesto, el trabajador debera pasar por un programa de Induccién a la CEA y al puesto que se divide en tres

etapas:

56.1 Introduccion a la CEA
56.2 Induccioén

56.3 Entrenamiento Inicial

La mecanica de cada uno de ellos se vera a detalle en el procedimiento de Capacitacion.

57. La responsabilidad de que se cubra en tiempo con este programa corresponde a jefe/a inmediato/a y a
trabajador/a.

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

59. En el caso de no contar con el procedimiento terminado en el tiempo establecido sin justificacion para un/a
trabajador/a de nuevo ingreso o eventual, se notificara a Gerencia de Contratacion de Personal y
Compensaciones para solicitar la no renovacion de su contrato.

De los Programas de capacitacion por contratos de adquisicion de bienes o servicios.

60. Estos programas y cursos se derivan de la firma de contratos que lleva a cabo la CEA en materia de
adquisicion de bienes o servicios, los cuales contienen las clausulas pertinentes para brindar capacitacién al
personal de la CEA.

61. Los participantes de estos cursos los define la propia area duefia de la ejecucion del contrato y servicio.

62. Dicha area informara los alcances de la capacitacién, participantes y pondra en contacto al proveedor con la
Gerencia de Capacitacién a fin de coordinar las acciones necesarias para la imparticién del curso.

63. Estos cursos se someteran a las mismas condiciones y requisitos de los cursos en sus modalidades y
programas mencionados anteriormente.

De los viaticos
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64. Unicamente se tramitara los gastos de viaje al personal que se le autorice el curso con una semana de
anticipacion, tomando en cuenta que dicho movimiento so6lo se realizara los dias lunes y martes, segun
politicas de la Gerencia de Contabilidad.

65. Los viaticos podran ser entregados de dos maneras:

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

65.2 En efectivo o cheque. Se les avisara para que pasen a Gerencia de Capacitacién para su
entrega y debera firmar su recibo y su compromiso de curso.

Nota: En el caso de los cursos por Proyectos Especiales o Especificos, la Gerencia de Capacitacion no se
hara responsable de la entrega a tiempo de los viaticos cuando la solicitud no esté acorde al punto 50.2 del
apartado De la capacitacion por Proyectos Especiales o Especificos.

66. Los montos de los viaticos se basaran en lo establecido en el Manual de Procedimientos de Egresos de la
Direccion Divisional de Finanzas.

67. Si los viaticos no estan disponibles en tiempo y forma derivado de lo tardio de la solicitud por parte del area
interesada, esta misma se compromete a cubrir con estos gastos mientras el recurso queda habilitado. Al
momento de estar habilitado se le reintegrara a encargado/a de la comision.

68. Para la comprobacion de los gastos, se debe presentar a Gerencia de Capacitacion los documentos
correspondientes después de 48 hrs. de haber terminado su comisién, si hubiese sobrante de los gastos
éstos deberan ser devueltos a la Gerencia de Capacitacion.

69. La comprobacion de gastos sin soporte sera valida unicamente por el 10% del gasto erogado, no
presupuestado del mismo. Esto basado en el Manual de Egresos de la Direccion Divisional de Finanzas.

70. Las facturas que se presenten en la comprobacion del gasto debe ser originales, vigentes y que contengan
los siguientes datos: Nombre completo de la CEA, domicilio, codigo postal y clave de RFC. En el caso de los
alimentos no se aceptaran notas de consumo, ni se pagaran propinas que no estén incluidas en las facturas.

71. Cualquier factura que no cuente con lo anterior, el gasto serd rechazado por Gerencia de Capacitacion y
debera rembolsarlo el/la comisionado/a.

72. Todo gasto sin soporte debe llevar el formato que le corresponde al mismo, el cual tendra que ser elaborado
por el/la comisionado/a.

73. Por disposiciones oficiales, los comisionados deberan firmar los formatos de transparencia solicitados por la
autoridad competente.

Nota: En caso de no hacer la comprobaciéon correspondiente el monto del pagaré sera descontado via
némina de acuerdo con las politicas de la Direccién Divisional de Finanzas.

Il ALCANCE
o Direccién Divisional de Recursos Humanos
o Gerencia de Capacitacion

o Todo el personal que labora en la CEA.

IV DEFINICIONES

PDC: Programa de Desarrollo de Competencias.(Humanisticos, técnicos y seguridad e higiene)

PDP: Programa de Desarrollo Profesional (abiertos)

PCPE: Programa de capacitacion en Proyectos Especiales o Especificos (no considerados en otro programa).
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PIN: Programas Institucionales

PINDP: Programas de Induccién a la CEA y al puesto.
PCPC: Programas de capacitacion por contratos de adquisiciéon de bienes o servicios.

Capacitacion programada: Todo aquel evento que se tenga derivado de una deteccién y su consecuente
programacion en un calendario y/o programa de capacitacion.

Capacitacion por peticion: Toda aquella capacitacién que no fue considerada en el programa de capacitacién y
que se solicita por escrito.

Capacitacion Abierta: Son aquellos eventos de capacitacion 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.

Induccion: Es el proceso general de conocimiento del trabajador de nuevo ingreso a la institucion.

Carta compromiso: Es aquel documento que garantiza la participacion del trabajador en los cursos abiertos,
comentandole sus obligaciones y responsabilidades en dicha actividad.

Baterias: Herramienta utilizada para el diagnéstico de necesidades de capacitacion.

Alta direccion: Se refiere al Vocal Ejecutivo/a, Directores/as Generales Adjuntos, Directores/as Divisionales,
Directores/as de Area, Secretario/a Técnico, Consejero/a Juridico y Titular del Organo Interno de Control.

V DESCRIPCION
Generalidades

1. La competencia del personal se propicia mediante los 6(seis) diferentes programas que contempla la
Gerencia de Capacitacion, y que cada uno de ellos se define a continuacion.

PINDP: Programas de Induccién a la CEA y al puesto.

2. Para iniciar y ejecutar este programa y capacitacion, Gerencia de capacitacion recibe por parte de la
Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones el listado via correo electrénico del
personal de nuevo ingreso.

El Programa de Induccién a la CEA y al puesto consta de 3(tres etapas).
1) Introduccién a la CEA.
2) Curso de Induccion.
3) Entrenamiento Inicial en el puesto.
Introduccién a la CEA

3. Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacién y Compensaciones de personal redne y/o convoca al
personal de nuevo ingreso (1 o mas trabajadores) al evento Introduccion a la CEA, asi mismo, convoca al
Director Divisional de Recursos Humanos y los Gerentes de la misma Direccién. en la sala de juntas de RH
para dar inicio con el programa de bienvenida de los trabajadores “Introduccion a la CEA”.

4. Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones minimo con un dia de anticipacion a
la reunion, comparte con las Gerencias el listado de personal de nuevo ingreso. Para el caso de
Capacitacion, es importante contar con este dato para la elaboracién de los formatos correspondientes,
mismos que se utilizaran en la reunion.

5. Ya estando reunidos todos los participantes, el Director Divisional de Recursos Humanos da la bienvenida,
explica la mecanica de la reunidn y presenta a todos los representantes de RH.

6. El Director Divisional de RH se retira y despide dejando a los colaboradores de RH para que hagan su
presentacion de acuerdo al calendario previamente establecido (este calendario de intervenciones puede
cambiar de acuerdo a necesidades propias de las areas).
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7. Cada Gerencia realiza su presentacion y aprovecha para solicitar documentos, firmas o cualquier otro
requerimiento que corresponda.

8. Al finalizar los modulos, se procede a llevar a los trabajadores de nuevo ingreso a un recorrido por las
instalaciones de la CEA Area Central. Dicho recorrido sera guiado por personal ya sea de la Gerencia de
Capacitacion o bien de la Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones. Los
puntos que tocan el recorrido son los siguientes y en el orden que se sefala:

8.1 Edificio Multinivel (Inicia Recorrido)

8.2 Cafeteria

8.3 Edificio de Administracion y Operacién (3)

8.4 Edificio Tecnologias de Informacion (2 %)

8.5 Edificio de Finanzas (2)

8.6 Edificio Vocalia (1)

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  Edifico Construccién remolque (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) (Laboratorio, Saneamiento, Concursos y Contratos,
electromecanicos y Cloracion) Final de Recorrido.

9. Una vez concluido el recorrido, personal de la Gerencia de Contratacion lleva a cada uno de los trabajadores
a su puesto de trabajo concluyendo esta actividad.
Curso de Induccién

10. El Curso de Induccion muestra al trabajador/a de nuevo ingreso los puntos relevantes que debe conocer de
la Instituciéon al momento de su contratacion.

11. Toda la informacién del curso la disefian los duefios/as de cada uno de los moédulos.

12. Se estructura el Curso de Induccién en diversos modulos y visitas de campo, en un dia, mediante un
calendario establecido.

13. Los instructores/as adscritos a diversas Direcciones de la Comisién Estatal de Aguas, imparten la
informacién basica en distintos rubros, con posibilidad de ampliar o reducir el programa dependiendo las
necesidades de la Organizacion.

14. La Informacién basica que el personal debe conocer de la Institucion se da en los siguientes rubros:

a. Bienvenida

b. Motivacion y Comunicacién Organizacional
c. Filosofia empresarial y calidad,

d. Contratacidén y Organizacion de la CEA,

e. Proyectos Estratégicos de la CEA,

f. Mesa de Control / Radar,

g. Relaciones Laborales,

h. Remuneraciones,
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i. Plantas de tratamiento,

j- Procesos comerciales,
k. Seguridad e Higiene.

15. Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacion y Compensaciones informa a la Gerencia de
Capacitacion que personal de nuevo ingreso asistira al curso de Induccién a través de correo electrénico,
incluyendo los siguientes datos: nombre completo, puesto, direccién asignada y jefe inmediato.

16. Gerencia de Capacitacion determina la fecha y el lugar del curso e informa a los instructores y personal
involucrado.

17. Auxiliar Administrativo/a E coordina la preparacion del evento.

18. Analista de Desarrollo de Personal integra el expediente como evidencia del curso; incluyendo como minimo:
caratula, lista de asistencia, constancia de induccién y evaluacion.

19. Al finalizar el curso, se aplica la evaluacién de satisfaccién o de reaccion por parte de los participantes.

20. El programa se realiza preferentemente dos veces al mes dependiendo el nimero de ingresos que se dé en
ese periodo de tiempo.

Entrenamiento Inicial en el puesto

21. Dentro de la etapa de Introduccién a la CEA, dentro del espacio de la Gerencia de Capacitacion el Auxiliar
Administrativo/a y/o El Gerente de explican al personal de nuevo ingreso el mecanismo y el formato
denominado “Control y resultados de capacitacién inicial” indicandoles instrucciones de llenado y puntos
basicos de capacitacion inicial que deben de conocer en este acompafamiento. Dentro de las instrucciones
de llenado se les explica sobre las firmas obligatorias que se deben plasmar para cumplir con los requisitos
del formato, digase, la firma del capacitado, jefe/a inmediato/a y la de instructor/a (es/as). Esta actividad se
registra en la bitacora de capacitacion inicial.

Las personas que funjan como instructores/as cumplen con el compromiso de proporcionar todos los puntos
de la capacitacion inicial que se mencionan en el formato, en el entendido de que el acompafamiento se
realiza preferentemente en un periodo de 45 dias naturales contados a partir del dia de ingreso o cambio de
puesto. Este nimero de dias es recomendable, sin embargo, puede extenderse el tiempo que sea necesario,
mientras no exceda 90 dias naturales.

Al momento en que concluya esta capacitacion inicial, el instructor realiza una evaluacion tedrica obligatoria.
Esta evaluacién permitira saber si el trabajador/a es apto/a o no de inicio para realizar sus funciones.

22. En dado caso, que el trabajador/a no sea apto/a al final de todo el proceso, se acuerda con jefe/a
inmediato/a sobre los dias extras de capacitacion inicial, lo cual se plasma en una nota informativa que
menciona las razones por la cual no fue apta la persona y la fecha en que nuevamente se evaluara al
trabajador/a.

Una vez que se entrega el formato con todos los requisitos debidamente llenados a Gerencia de
Capacitacion, se entrega copia simple a la Gerencia de Contratacién de Personal, Organizaciéon y
Compensaciones. A efecto de asegurar la entrega de dicho documento, se registra su recepcion mediante
bitacora de capacitacion inicial.

Nota: En el caso de Directores/as Divisionales, Directores/as Generales Adjuntos/as, Secretario/a Técnico,
Titulares y Vocal Ejecutivo, se podra o no contar con el formato de control y resultados de la capacitacion
inicial. Todos estos puestos, son aprobados por el Consejo Directivo de la Comision Estatal de Aguas, en
funcién de sus ya probadas competencias y por ende no requieren necesariamente la entrega de dicho
documento. De igual forma, Gerencia de Capacitacion valida por cuenta propia el formato de control y
resultados de la capacitacion inicial de los trabajadores, de acuerdo a casos especificos y caracteristicas de
experiencia previa.

PDC: Programa de Desarrollo de Competencias.(Humanisticos, técnicos y seguridad e higiene)
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23. El PDC tiene como objetivo mejorar y fortalecer las competencias blandas (humanisticas), duras (técnicas) y
de seguridad e higiene en los(as) trabajadores (as) de la Comisién

24. Se programan los cursos de manera mensual en funcion de las competencias que se deban atender y que
se mencionan en el perfil y descripciéon de puesto.

25. Se da esta capacitacion a los puestos clave como prioridad sin dejar de atender aquellos puestos que no se
consideren claves para la organizacién.

26. La capacitacién se proporciona en base a los presupuestos asignados para el ejercicio correspondiente.
27. Los Cursos que se programan son:
271 Cursos Internos: Son los impartidos por personal de la CEA.
i. Instructores/as internos/as para la imparticion de cursos.

27.2 Cursos Externos: Son los impartidos por proveedores/as, ya sea con costo o sin costo para la
Institucion.

28. Analista de Desarrollo de Personal integra la planeacion de los cursos de acuerdo a:

28.1 Importancia o prioridad del curso.

28.2 Fechas disponibles para la imparticion del curso.
28.3 Cantidad de participantes,

28.4 Presupuesto asignado a las areas.

29. Una vez realizada la planeacion, Gerencia de Capacitacion de manera mensual solicita la firma vy
autorizacion a la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas de los diferentes cursos que se
llevaran a cabo en dicho periodo.

30. Ya con la autorizacion firmada, la Gerencia de Capacitacion envia a Gerencia de Adquisiciones via
memorandum, las necesidades de cursos por cubrir, de tal suerte que la Gerencia de Adquisiciones se
encargue de encontrar las mejores opciones (proveedores/as — instructores/as) para poder brindar el servicio
(curso). Ver PR-AD-AB-01 Adquisiciones de bienes y/o servicios.

31. Gerencia de Adquisiciones envia las cotizaciones.

32. En caso de existir necesidad de solicitar recurso adicional para alguno de estos cursos, se envia
memorandum por parte de la Direccién Divisional de Recursos Humanos a la Direcciéon Divisional de
Finanzas, haciendo esta peticion de suficiencia presupuestal indicando los centros de gasto donde se ocupa
el recurso por ejercer.

33. La Gerencia de Capacitacion realiza la requisicion del servicio tomando en cuenta las cotizaciones o
propuestas enviadas por Adquisiciones basandose en el mejor precio y que cumpla con las caracteristicas
solicitadas.

34. Gerencia de Capacitacion entra en contacto con el proveedor/a y se coordinan en los puntos finos de
capacitacion para poder ejecutar el curso.

35. La Logistica de la capacitacion se desarrolla con base a las actividades indicadas en la seccién de logistica
de cursos internos y externos.

PDP: Programa de Desarrollo Profesional (abiertos)

36. Para la realizacién de esta capacitacion, se cuenta con un programa de cursos abiertos ya definidos en
funcién de los grupos o familias detectadas en la Comisién. Dichos cursos van enfocados al desarrollo
profesional del trabajador con la intencién de que vaya cumpliendo y avanzando con su ruta de desarrollo.

37. Para la realizacion de estos cursos, analista de capacitacion, selecciona los cursos que se pretenden impartir
en el mes correspondiente.
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38. Se pasa a firma de autorizacion por parte de la Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas.

39. Ya con la autorizacién firmada, la Gerencia de Capacitaciéon envia a Gerencia de Adquisiciones via
memorandum, las necesidades de cursos por cubrir, de tal suerte que la Gerencia de Adquisiciones se
encargue de encontrar las mejores opciones (proveedores/as — instructores/as) para poder brindar el servicio
(curso), Ver PR-AD-AB-01 Adquisiciones de bienes y/o servicios.

40. Gerencia de Adquisiciones envia las cotizaciones.

41. En caso de existir necesidad de solicitar recurso adicional para alguno de estos cursos, se envia
memorandum por parte de la Direccién Divisional de Recursos Humanos a la Direccion Divisional de
Finanzas, haciendo esta peticion de suficiencia presupuestal indicando los centros de gasto donde se ocupa
el recurso por ejercer.

42. La Gerencia de Capacitacion realiza la requisicién del servicio tomando en cuenta las cotizaciones o
propuestas enviadas por Adquisiciones basandose en el mejor precio y que cumpla con las caracteristicas
solicitadas.

43. Analista de Capacitacién se coordina con instructores/as o consultores/as de los cursos para programar las
fechas.

44. De acuerdo a las fechas del programa, Analista de Capacitacion lleva a cabo la difusion del curso
programado antes del inicio del mismo.

45. Personal interesado en participar se inscribe via telefénica o por correo con Analista de Capacitacién para su
programacion.

46. Analista de capacitacién solicita al personal interesado a participar en el curso que firme la carta compromiso
correspondiente.

47. Analista de Capacitacion elabora la invitacion a los participantes inscritos.

48. La logistica de la capacitacion se desarrolla con base a las actividades indicadas en la de logistica de cursos
internos y externos.

PCPE: Programa de capacitacion en Proyectos Especiales o Especificos (no considerados en otro
programa).

49. En caso de surgir alguna necesidad de capacitacién no considerada en ningun programa relativa a algin
proyecto institucional, o bien especifico derivado de alguna necesidad impostergable para la Comision el
area solicitante envia memorandum donde se solicite dicha capacitacién a la Direccién Divisional de
Recursos Humanos con copia para la Gerencia de Capacitacién.

50. Director/a Divisional de Recursos Humanos y Gerente de Capacitacion, revisan el curso solicitado.
51. Se pasa a firma de autorizacién por parte de la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas

52. Ya con la autorizacién firmada, la Gerencia de Capacitacién envia a Gerencia de Adquisiciones via
memorandum, las necesidades de cursos por cubrir, de tal suerte que la Gerencia de Adquisiciones se
encargue de encontrar las mejores opciones (proveedores/as — instructores/as) para poder brindar el servicio
(curso), Ver PR-AD-AB-01 Adquisiciones de bienes y/o servicios.

53. Gerencia de Adquisiciones envia las cotizaciones.

54. En caso de existir necesidad de solicitar recurso adicional para alguno de estos cursos, se envia
memorandum por parte de la Direccién Divisional de Recursos Humanos a la Direccion Divisional de
Finanzas, haciendo esta peticién de suficiencia presupuestal indicando los centros de gasto donde se ocupa
el recurso por ejercer.

55. La Gerencia de Capacitacion realiza la requisicion del servicio tomando en cuenta las cotizaciones o
propuestas enviadas por Adquisiciones basandose en el mejor precio y que cumpla con las caracteristicas
solicitadas.
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56. Analista de Capacitacién se coordina con instructores/as o consultores/as de los cursos para programar las
fechas.

57. De acuerdo a las fechas del programa, Analista de Capacitacion lleva a cabo la difusién del curso
programado antes del inicio del mismo.

58. Personal interesado en participar se inscribe via telefénica o por correo con Analista de Capacitacion para su
programacion.

59. Analista de capacitacion solicita al personal interesado a participar en el curso que firme la carta compromiso
correspondiente.

60. Analista de Capacitacion elabora la invitacion a los participantes inscritos.

61. La logistica de la capacitacion se desarrolla con base a las actividades indicadas en la de logistica de cursos
internos y externos.

62. Otra variable de este tipo de capacitacion se da cuando, Gerencia de Contratacion de Personal,
Organizacion y Compensaciones envia via correo electrénico la peticién de capacitacién de cierto personal,
a quién Contratacion le aplico la evaluacion conocimientos y habilidades 3 meses después de su ingreso,
arrojando como resultado que el trabajador/a aln requiere alguna capacitacion para complementar su
competencia.

63. Gerencia de Capacitacion recibe esta informacion y programa a corto, mediano o largo plazo, el evento de
capacitacion dependiendo de las variables del curso.

PIN: Programa Institucional

64. Los cursos que llegasen a integrar el programa institucional son aquellos que refieren a algun tema global o
corporativo que la misma Institucion instruye se impartan con la finalidad de que todo el personal se sume al
mismo.

65. Estos cursos se determinan en el transcurso del afo en curso.

66. De acuerdo al alcance del curso, se definen los aspectos tales como instructores, horarios, sedes,
contenidos y toda aquello informacion para lograr los objetivos planteados.

67. La logistica se somete a las acciones propias de ese punto referidas en este procedimiento.
PCPC: Programas de capacitacion por contratos de adquisicion de bienes o servicios o gratuitos.

68. Los cursos propios de este programa se validan y autorizan con la Direccion o Gerencia que haya firmado el
contrato de bienes o servicios para la capacitacion necesaria ofrecida por el proveedor.

69. La Gerencia de Capacitacion entra en contacto con el proveedor del bien o servicio para coordinar la
imparticion de la capacitacion correspondiente.

70. De acuerdo al alcance del curso, se definen los aspectos tales como instructores, horarios, sedes,
contenidos y toda aquello informacién para lograr los objetivos planteados.

71. La logistica se sometera a las acciones propias de ese punto referidas en este procedimiento.

Logistica de cursos internos y externos

72. Para el caso de cursos internos, Gerencia de Capacitacion realiza las actividades necesarias para la
preparacién del evento, esto incluye: entrega de lista de asistencia a instructor, apartado de salas, materiales
de apoyo, equipo (software y hardware), montaje del saldén y servicio de café.

73. En caso de que se requieran materiales, las areas involucradas en conjunto con Gerencia de Capacitacion,
elaboran del material necesario para la imparticién del curso, asi como de entregar el material original a la
Gerencia de Capacitacién para que realice su reproduccion.
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74. Para el caso de cursos externos, Gerencia de Capacitacién coordina con el proveedor la logistica del curso.

Nota: Para cualquier clase de capacitacién, se emite alguno de los siguientes tipos de evidencia para
verificar la realizacién de la misma pudiendo ser: lista de asistencia, oficio de comisién, incidencia, correos
electronicos que validen la participacion del personal en la capacitacién, constancias, diplomas o cualquier
otro medio escrito o electrénico.

Evaluacion de la efectividad de la capacitacion

75. La eleccién del mecanismo para evaluar la efectividad de la capacitacién, es definida previamente al curso,
en conjunto con los/as jefes/as inmediatos del personal participante.

76. Una vez que haya sido impartida la capacitacion, el personal de la Gerencia de Capacitacion que
corresponda da seguimiento a su efectividad, escogiendo uno o varios de los siguientes mecanismos de
evaluacién, siendo:

a. Reéplica del conocimiento y/o curso. La cual consiste en proporcionar un curso similar al que se tomo,
dirigido a los compafieros de la Direccion y/o Gerencia involucrados en el tema que no hayan asistido a
dicho curso, proporcionando los puntos mas importantes vistos en la capacitacion.

b. Indicadores. Se revisa en cuales indicadores de la Direccion y/o Gerencia afecta la participacion al
curso, y se ve el mejoramiento de dicho indicador a partir de los conocimientos adquiridos en el curso.
No debe ser un indicador formal o ya practico de la Gerencia o Direccion, también puede ser alguno
otro que pueda reflejar avances en la operacion de la Gerencia o Direccion.

Examen. Se aplica un examen de conocimientos al final del curso.

d. Proyecto. El participante desarrolla un proyecto donde aplique los conocimientos aprendidos en el
curso con la finalidad de realizar mejoras en su area de trabajo.

77. Unicamente aquellos cursos que afecten directamente al producto/servicio de la CEA, son evaluados en su
efectividad, de tal suerte que cursos como aquellos que son abiertos, de valores entre otros, no son materia
de evaluacién.

Integracion de expedientes

78. Analista de Desarrollo de Personal, integra y controla el registro de los cursos impartidos, los cuales
incluyen como minimo: caratula y evidencia de capacitacién.

79. Auxiliar Administrativo/a es el responsable de la integraciéon y control del registro denominado: Gerencia de
Capacitacion Expedientes

VI REFERENCIAS
e Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
¢ Reglamento de la Comisién Mixta de Capacitacion.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro

VIl REGISTROS
Nombre/ Pe:lsuc;nal Pe:ls:]oenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
Cadigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Analista de :
Programa de Analista de ]
Desarrollo Papel y Carpeta Guia/ ~ .
(E) oenswaré?e”r?c(ij;s de Des:rr;c())lrl]zlde electrénico Disco duro PC 2 anos Archivo
P Personal
Lista de Personal Analista de Papel Carpeta 2 afios Archivo
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asistencia que asiste | Desarrollo de Cursos Varios
alos Personal
eventos
Analista de .
Analista de
Caratula Desarrollo Desarrollo de Papel Carpeta_ 2 anos Archivo
de Cursos Varios
Personal
Personal
Autorizacién %Zﬂ;traolfoe Analista de Carpeta
de justificacion de Desarrollo de Papel CursospVarios 2 afos Archivo
de incidencias Personal
Personal
Gerencia de Auxiliar Auxiliar Papel Conservacion
Capacitacion | Administrati | Administrativ eIectF:()ni{:o Archivero del documento Archivo
Expedientes VO o} vigente
Evaluacién de Auxiliar | Auxiliar Carpeta
., Administrati | Administrativ Papel . 2 anos Archivo
la Induccién Cursos Varios
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