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cODIGO

PR-CT-CP-01

HOJA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Capacitacion
-Se actualizan nombres de puesto conforme a estructura y
operatividad vigente

Il POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

- Al titulo se quita la disyuntiva Y/O, y se pasa al numeral |ll.
-Se eliminan fos puntos 35, 44, 49, 69, 70, 75, 95, 97 y 98, se
modifica numeracién

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

-En punto 8 se indica que aparte de asistir, también puede
“conectarse mediante plataforma informatica” a evento de
capacitacion, se agrega “plataformas”.

-En punto 9 se agrega “(presencial, virtual o hibrida)”

-En punto 22 se agrega “externos o impartidos por instructores
ajenos a la Institucion”.

-En punto 23 se agrega “En los cursos que imparta la CEA o
contratados por la institucion”.

-En punto 27 se agrega “ya sea presencial o virtual”.

-En punto 28 se agrega “en cualquier modalidad” refiriéndose
a la forma de imparticion.

-El punto 35 se modifica quedando “La CEA apoyara (en los
casos que el presupuesto lo permita, asi como las condiciones
sanitarias y de contingencia vigentes) con un servicio de café
y agua para los participantes de los cursos que se den en las
instalaciones de la CEA. Estos cursos deberan apegarse a las
normas de sana distancia, asi como con todos aquellos
protocolos sanitarios que se requieran para salvaguardar la
salud de los participantes”.

-Se eliminan los puntos 35.1y 35.2.

-En punto 44 se agrega “ya sea virtual o presencial’

-En punto 54 se elimina la inscripcién en forma personal.

-En punto 68, en caso de una promocién o cambio lateral de
puesto, se elimina “programa de Induccién a la CEA” dejando
“por la Induccién al puesto”.

-Se elimina el punto 68.1 y 68.2

-En punto 73 se elimina “y visitas de campo” y se agrega “ya
sea de manera virtual o presencial’.

-Se agrega punto 74.

-El punto 76.2 se madifica de “Motivacion y Comunicacion
Organizacional’ a “Bienvenida y presentacion”.

-Se eliminan los puntos 76.6 y 76.9

-Se agrega el apartado “De cursos internos en modalidad
virtual”

-Al apartado “De cursos internos” se le agrega “en modalidad
presencial’

REVISION
MODIFICADA

Rev-10
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-Al apartado “De cursos externos” se le agrega “en su
modalidad virtual o presencial’

-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 quedando “Los montos de los viaticos,
caracteristicas, requisitos y formatos se fundamentaran y
operaran de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Procedimientos de Egresos de la Direccién Divisional de
Finanzas, asi como en la operatividad de la plataforma SAP
en su apartado de viaticos”.

-Se maodifica punto 91 quedando “Las facturas que se
presenten en la comprobacién del gasto deberan estar
acordes a las disposiciones fiscales vigentes establecidas en
el articulo 29-A del cédigo fiscal de la federacion®.

IV DEFINICIONES
- Definiciones se pasa al numeralromano |l.
-Se elimina la definicion de carta compromiso.

V DESCRIPCION

-Se elimina el apartado Introduccion a CEA

-En punto 2 se agrega “(En caso de ser puestos directivos y
gerenciales, la Direccién Divisional de Recursos Humanos
podra tener la flexibilidad de acercar la informacion a estos
puestos de la manera que considere mas adecuada o bien
haciendo los ajustes que crea convenientes.)".

-En punto 4 se agrega “y realiza la convocatoria digital
correspondiente en la plataforma TEAMS”.

-Se le agrega el punto 8.

-En punto 9 se elimina “Esta actividad se registra en la bitacora
de capacitacion inicial”.

-En punto 12 se elimina “A efecto de asegurar la entrega de
dicho documento, se registra su recepcion mediante bitacora
de capacitacién inicial”.

A partir de la actual revisién, se unifica la version del
Manual, con el de todos los procedimientos, en el
entendido que si bien es posible se haya actualizado
solo uno de ellos, se esta actualizando de forma integral
todo el documento del Manual
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PROCEDIMIENTO

Capacitacion

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CT-CP-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

e ————— =
| OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la planeacién, programacion e imparticién de la capacitacion, para el personal
de la Comisién Estatal de Aguas (CEA).

Il DEFINICIONES

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

Capacitacion Abierta: Son aquellos eventos de capacitacion que no tienen que ver necesariamente con el perfil
del puesto o la descripcién de la actividad, y que sin embargo aporta al desarrollo personal del trabajador.

Capacitacion por Peticién: Toda aquella capacitacion que no fue considerada en alguno de los programas de
capacitacion y que se solicita por escrito.

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

Evaluacibn de Reaccién: Consiste en medir la satisfaccion de los participantes ante una actividad
de capacitacion.

Induccién: Es el proceso general de conocimiento del trabajador de nuevo ingreso a la institucién.

PCPEI: Programa de Capacitacion en Proyectos Especiales, o Especificos e Institucionales (no considerados en
otro programa).

PDC: Programa de Desarrollo de Competencias. (humanisticos, técnicos, seguridad e higiene y via contratos.)
PDP: Programa de Desarrollo Profesional (abiertos)
PINDP: Programas de Induccién a la CEA e Induccién al puesto.

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

TEAMS: Plataforma unificada de comunicaciéon y colaboracién que combina chat persistente en el lugar de
trabajo, reuniones de video, almacenamiento de archivos e integracion de aplicaciones.

Il POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1." Sera responsabilidad del equipo de alta direccién y gerencial proporcionar el apoyo necesario para que el
personal asista a los cursos programados y detectados para su formacién.

2. Gerencia de Capacitacion 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 del personal contratado de
la institucion, o especificamente de la alta direccion, 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 |ps(as) trabajadores(as)
debera responder o basarse en los siguientes programas: ‘
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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).

4.4 Programas de Induccion a la Comision Estatal de Aguas (CEA) y al puesto.

5. Los requerimientos o necesidades de capacitacion no planteadas en los diferentes programas establecidos
dentro de las estrategias de capacitacion (referidas en este procedimiento) podrian ser solicitadas por escrito
a la Direccién Divisional de Recursos Humanos y ésta misma autorizarda o no, su eventual ejecucion e
inclusién en algun programa.

6. 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 prestacién de los servicios. De igual forma la capacitacién debera de
estar orientada para alcanzar los objetivos estratégicos de cada direccién de la CEA.

7. Todo el personal de la CEA tendra derecho a las actividades de capacitacion y desarrollo profesional,

siempre y cuando la actividad educativa o de formacion corresponda a una necesidad manifiesta del puesto
que desempefia el/la trabajador/a en su centro de trabajo o bien a fortalecer las rutas de desarrollo en los
puestos que se desempenia.

De los cursos en todas sus modalidades y programas

8. EIl personal tendra la obligacion de 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
cumpla con la obligacién marcada en las Condiciones Generales de Trabajo de la CEA.

©

Todo evento organizado por la Gerencia de Capacitacion en cualquiera de sus modalidades (presencial,
virtual o hibrida) privilegiara la optimizacion del gasto y el uso eficiente de los recursos etiquetados en el
rubro de capacitacion.

10. Se dara prioridad en la ejecucion de cursos o programas que atiendan la satisfaccién de necesidades en
grupos cuyo nimero de participantes sea mayor de 10 personas.

11. La capacitacion respondera al principio 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 Organizacion.

12. Director/a Divisional de Recursos Humanos podra autorizar que personal de la CEA tome cursos de
capacitaciéon fuera de la ciudad o el pais, para lo cual, se deberd obtener la autorizacién de Director/a
General Adjunto de Administracion y Finanzas y Director/a General Adjunto que corresponda, tomando en
cuenta para ésta, la utilidad real y practica del curso plasmadas en la justificacion, asi como el costo del
mismo y sus viaticos.

13. Se consideraran como capacitacién 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.

15. 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 procurard que éste asista, sin embargo, tendrala opcién de no
asistir.

16. Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento podrd intervenir para invitar y solicital la. presencia de
trabajadores/as sindicalizados/as y no sindicalizados/as en cursos que se realicen fue‘xid los horarios de

|
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trabajo. De igual forma podran solicitar a la Direccién 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 Capacitacién con copia a la Direccién Divisional de Recursos Humanos por parte del Jefe/a
inmediato/a de el/la convocado/a, quedando a criterio de Direccién Divisional de Recursos Humanos y de la
Gerencia de Capacitacion la aceptacion o no de la justificacion. Dicha justificacion debera presentarse en un
plazo no mayor a 1 dia habil después del término del curso o la sesién correspondiente en la que se ausento
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 vuelva a faltar a los proximos eventos a los que sea
convocado. Dicho documento serd integrado al expediente de el/la trabajador/a.

20. En caso de que un/a trabajador/a no acuda por segunda vez a un evento de capacitaciéon de manera
injustificada, se le informard a la Gerencia de Relaciones Laborales 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 capacitaciéon. En caso de que esta conducta se
vuelva a repetir en el/la trabajador/a, se llamara la atencién por escrito también al jefe/a inmediato/a.

21. 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
informara a la Gerencia de Relaciones Laborales para que aplique la sancién correspondiente a ellla
trabajador/a y jefe/a inmediato/a.

22. Personal que participe en los eventos de capacitacion externos o impartidos por instructores ajenos a la
Institucion deberéd entregar a la Gerencia de Capacitacion, una copia del Diploma, Reconocimiento o
Constancia, que se le otorga al final del mismo.

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. Participante que no cubra con dicho porcentaje de asistencias no
tendra derecho a recibir su constancia, diploma o documento oficial que corresponda a la participacién del
evento.

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

25. Gerencia de Capacitacién tendrd la facultad de solicitar un informe por escrito, asi como una platica o
exposicion de la capacitacién recibida a los participantes de algun evento cuando se considere pertinente. Lo
anterior tiene la finalidad de transmitir, un tema relevante al personal que no haya tenido oportunidad de
acudir, y que deba replicarse en la Institucion.

26. De hacer caso omiso al punto anterior (cuando le 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 platica o exposicién.

27. De lo anterior, el personal participante tendrd que hacer del conocimiento de la Gerencia de Capacitacion la
fecha, lugar y personal que asistira a tomar esta platica ya sea presencial o virtual.

28. En el caso del punto anterior, o bien cuando cualquier empleado/a desee impartir capacitacion o
adiestramiento mediante platicas, cursos o talleres, en cualquier modalidad y de c¢ ’Ié;uier indole,
relacionados a las actividades laborales al personal de la misma Institucion, debera dirigirse/ directamente a
la Gerencia de Capacitacion, para que valore su pertinencia y con la finalidad de que seg proporcione el

_ . 3de 13
- s



PROCEDIMIENTO

Capacitacion
PR-CT-CP-01
V=S L —————  ————— — — — — _— — _ - —___— ————
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 capacitacion debera ser registrada en el sistema o base de datos
vigente de la Gerencia de Capacitacion.

30. Ningun trabajador/a podra estar inscrito/a en dos cursos de capacitacién simultdneamente. 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.

31. Al momento de que algin participante decida darse de baja de cualquier curso abierto o programa de
educacion (preparate), debera notificar a la Gerencia de Capacitacion a través de un escrito o via correo
electrénico fundamentando la razén por la cual no continia en el mismo. Gerencia de Capacitacion
determinara como valida o no la justificacion, asi como su reprogramacién o sancién correspondiente.

32. La evaluacioén de reaccion y de conocimientos del curso (si aplica) se realizara utilizando las herramientas
tecnoldgicas o los formatos vigentes que seran proporcionados o enviados por el personal de la Gerencia de
Capacitacion.

33. Todo Personal que asista a una capacitacion, sin previa autorizacion por parte de Direccién Divisional de
Recursos Humanos o Gerencia de Capacitacion, no tendra derecho a realizar su comprobacion 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.

34. Cuando una Unidad Administrativa esté interesada en la participacién en un evento de capacitacién cuyo
recurso no se encuentre contemplado en el presupuesto de capacitacion en alguna de las modalidades, el
area interesada tendra dos opciones:

34.1 Transferir los recursos necesarios al proyecto de capacitacion para su comprobacion correspondiente.

34.2 Soportar este requerimiento por escrito con la finalidad de que la Gerencia de Capacitacion obtenga la
autorizacién correspondiente de la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas y asi pueda
solicitar via memorandum la suficiencia presupuestal indicando los centros de gasto donde se ocupara
el recurso por ejercer.

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

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

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 Capacitacién 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 y via contratos)

38. La Gerencia de Capacitacion contara con los cursos, temas o contenidos necesarios y especificos para que
cada puesto de la Organizacién pueda tener la capacitacion adecuada para su actualizacién y mejora en el
desempefio efectivo de las funciones de acuerdo al modelo de competencias de la Institucion.
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39. Se programara la capacitacion con base en las prioridades y tomando en cuenta todos los puestos, dando
preferencia a aquellos que resultan ser clave en la Organizacion.

40. EI 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
la Comisién.

41. Se dara esta capacitacion a los puestos clave como prioridad sin dejar de atender aquellos puestos que no
se consideren claves para la organizacion.

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 adquisicién de bienes o servicios, los cuales contienen las clausulas
pertinentes para brindar capacitacion al personal de la CEA.

43. Estos cursos se validaran y autorizaran con la Direccion o Gerencia que haya firmado el contrato de bienes o
servicios para la capacitacién necesaria ofrecida por el proveedor.

44. EI area receptora de la capacitacion informara los alcances de la misma, personal participante y pondra en
contacto al proveedor con la Gerencia de Capacitacion a fin de coordinar las acciones necesarias para la
imparticion del curso ya sea virtual o presencial.

45. Estos cursos se someteran a las mismas condiciones y requisitos de los cursos en las, y los programas
mencionados anteriormente.

46. Gerencia de Capacitacion entrard en contacto con el proveedor del bien o servicio para coordinar la
imparticion de la capacitacidén correspondiente.

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

48. Toda la capacitacién de este programa se proporcionara con base en los presupuestos asignados para el
ejercicio correspondiente.

49. Los Cursos que se programaran son:
49.1 Cursos Internos: Son los impartidos por personal de la CEA.
i. Instructores/as internos/as para la imparticién de cursos.

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

50. La planeacion 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 Capacitacion en el Programa de Desarrollo Profesional (abiertos)

51. Gerencia de Capacitacion en coordinacioén con la Gerencia de Contratacion de Personal y Compensaciones
estableceran las rutas de desarrollo del personal y las familias (ocupacionales) a las que pertenecen los
puestos a efecto de implementar las capacitaciones que formen al personal para futuros reemplazos y
desarrollo en distintos puestos.

52. Estos cursos se les denominara abiertos, es decir, el personal que desee podra inscribirse para ir
completando sus cuadros de formacion y de requisito para su futuro desarrollo. \

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

5de 13



PROCEDIMIENTO

Capacitacion
PR-CT-CP-01
_-— e ————————————————— ]

54. La inscripcion sera, via correo electrénico o llamada telefénica dirigiéndose a la Gerencia de Capacitacion.

55. Una vez inscrito el/la empleado/a, tendra que asistir a la Gerencia de Capacitacion para firmar la carta
compromiso de participacion. El hecho de no firmar este documento, serd motivo para que el/la trabajador/a
no pueda participar en este curso.

56. 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 escrito 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 cubrir el 80% de asistencia y aprobar cualquier evaluacién, minimo
con 8 (ocho).

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

59. Las inasistencias seran justificadas unicamente por escrito o via electrénica unicamente.

De la Capacitacion por Proyectos Especiales, Especificos e Institucionales.

60. Cuando una capacitacién no se haya solicitado o no esté considerada en los programas propios de esta
materia por referirse a una nueva estrategia institucional, nueva tecnologia, o implementacion de alguna
accion en beneficio de la Comisién, se podra solicitar por escrito a Direccién Divisional de Recursos
Humanos con copia a la Gerencia de Capacitacién, expresando de forma clara en el documento el objetivo y
el impacto positivo o beneficios que traerd 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
Institucién en sus empleados, pudiendo requerir © no recursos para su ejecucion. Estos cursos podran ser de
caracter universal o no, a los trabajadores y trabajadoras de la CEA.

61. Se determinaran en funcién de proyectos generales o especificos de la propia Institucién, en donde la
participacién del personal es fundamental para alcanzar los objetivos que persigue la CEA con esta accion.

62. Los cursos que llegasen a integrar el programa institucional, son aquellos que se 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.

63. Estos cursos se determinaran en el transcurso del afio en curso.

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

65. La capacitacion solicitada estara sujeta a la autorizaciéon por parte de la Direccién General Adjunta de
Administracion y Finanzas y la Direccion Divisional de Recursos Humanos, basandose en dos criterios
fundamentales:

65.1 La disponibilidad del recurso para estos efectos.
65.2 Que el documento de peticién sea recibido minimo 15 dias habiles antes de su inicio.

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

67. La logistica se someterd a las acciones propias de ese punto referidas en este procedimiento.

De la Capacitacion de los Programas de Induccion a la CEA e Induccidn al puesto.
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68. El personal de nuevo ingreso a la Institucién, debera pasar por un programa de induccién a la CEA vy al
puesto o bien, al existir una promocién o cambio lateral de puesto, el trabajador debera pasar por la
Induccién al puesto.

69. La responsabilidad de que se cubra en tiempo con este programa correspondera a jefe/a inmediato/a y a el
trabajador/a.

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

71. El Curso de Induccién mostrara al trabajador/a de nuevo ingreso los puntos relevantes que debera conocer
de la Institucidén al momento de su contratacion.

72. Toda la informacién del curso de Induccién la disefiaran los duerios/as de cada uno de los médulos.

73. Se estructurara el Curso de Inducciéon en diversos médulos, 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 Introduccion Exprés, los médulos de induccién virtual
o presencial y el recorrido por la CEA.

75. Los instructores/as adscritos a diversas Direcciones de la CEA, impartiran la informacion basica en distintos
rubros, con posibilidad de ampliar o reducir el programa dependiendo las necesidades de la Organizacién.

76. La Informacion béasica que el personal debera conocer de la Institucion se dara en los siguientes rubros

76.1 Bienvenida,

76.2 Bienvenida y presentacion,

76.3 Filosofia empresarial y calidad,

76.4 Contratacion y Organizacién de la CEA,
76.5 Proyectos Estratégicos de la CEA,

76.6 Relaciones Laborales,

76.7 Remuneraciones,

76.8 Procesos comerciales,

76.9 Seguridad e Higiene.

77. Las personas que funjan como instructores/as deberan cumplir con el compromiso de proporcionar todos los
puntos de la capacitacion inicial que se mencionan en el formato “control y resultados de capacitacién
inicial”, en el entendido de que el acompafiamiento se realizara preferentemente en un periodo de 45 dias
naturales contados a partir del dia de ingreso o0 cambio de puesto. Este nimero de dias es recomendable,
sin embargo, puede extenderse el tiempo que sea necesario, mientras no exceda 90 dias naturales.

De Cursos internos en modalidad virtual

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 sesibn, 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 presencial

79. Gerencia de Capacitacion sera quien realice las actividades necesarias para la preparacion del evento, esto
incluira: entrega de lista de asistencia a instructor, apartado de salas, materiales de apoyo, equipo (software
y hardware), montaje del 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
Capacitacién, 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 Capacitacion coordinard con el proveedor la logistica del curso ya sea en forma virtual o
presencial.

82. La logistica se basara de forma enunciativa mas no limitativa en los siguientes aspectos:

82.1 Contactar al proveedor /instructor

82.2 Revisar el numero 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 instalacién propia para la
capacitacion.

82.4 Se debera realizar la invitacion o convocatoria de manera electrénica al personal designado y a su jefe
inmediato.

82.5 Se debera tener en cada curso la lista de asistencia (si aplica) o bien las evidencias digitales que
validen la participacién del personal y que funjan como documento probatorio de asistencia.

82.6 Se debera, al final del evento, o en un plazo maximo de un dia habil, entregar la evaluacion de reaccion
a través del medio digital que corresponda o convenga mas en ese momento.

82.7 Se solicitaran los expedientes digitales al instructor para ser entregados por esta misma via a los
participantes.

82.8 Se integrara el expediente del curso y se registrard en las bases de datos correspondientes de la
Gerencia de Capacitacion.

Nota: Para cualquier tipo de capacitacion, 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 sesion virtual, oficio de comisién, incidencia, correos electrénicos que
validen la participacién del personal en la capacitacion, constancias, diplomas o cualquier otro medio escrito
o electronico.

De la Evaluacion de la efectividad de la Capacitacion

83. La eleccion del mecanismo para evaluar la efectividad de la capacitacion, sera definida previamente, durante
o al final del curso, en conjunto con los/las jefes/as inmediatos/as del personal participante.

84. Una vez que haya sido impartida la capacitacién, personal de la Gerencia de Capacitaciéon dara seguimiento
a su efectividad, escogiendo uno o varios 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 tomd, dirigido a los/las compafieros/as de la Direccién y/o Gerencia involucrados
en el tema que no hayan asistido a dicho curso, proporcionando los puntos mas importantes vistos en
la capacitacién.

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

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

84.4 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.
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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

86. 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 realizarad los dias lunes y martes, seguin
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 compromiso de curso.

88. Los montos de los viaticos, caracteristicas, requisitos y formatos se fundamentaran y operaran de acuerdo a
lo establecido en el Manual de Procedimientos de Egresos de la Direccion Divisional de Finanzas, asi como
en la operatividad de la plataforma SAP en su apartado de viaticos.

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

90. Para la comprobacion de los gastos, se debera presentar a la 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.

91. Las facturas que se presenten en la comprobacion del gasto deberan estar acordes a las disposiciones
fiscales vigentes establecidas en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

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

Nota: En caso de no hacer la comprobacion correspondiente el monto del pagaré sera descontado via
ndémina de acuerdo con las politicas establecidas en el procedimiento de Egresos de la Direccién Divisional
de Finanzas.

IV ALCANCE
¢ Direccion Divisional de Recursos Humanos
e Gerencia de Capacitacion

e Todo el personal que labora en la CEA.

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

1. Gerente de Capacitacion recibe de parte de/la Gerente de Contratacién de Personal y Compensaciones el
listado via correo electronico del personal de nuevo ingreso.

De acuerdo al Programa de Induccién a la CEA y al puesto lleva a cabo las siguientes etapas:
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1) Curso de Induccién.
2) Entrenamiento Inicial en el puesto.

Curso de Induccién

2. Gerente de Capacitacion recibe de Gerente de Contratacion de Personal y Compensaciones, a través de
correo electrénico, informacién respecto a que personal de nuevo ingreso asistird al Curso de Induccién,
incluyendo los siguientes datos: nombre completo, puesto, direccién asignada y jefe inmediato.

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

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

4. Analista de Capacitacién coordina la preparacion del evento y realiza la convocatoria digital correspondiente
en la plataforma TEAMS.

5. Gerente de Capacitacion, al finalizar el curso, aplica la evaluacién de satisfaccion o de reaccién por parte de
los participantes

6. Técnico/a de Gestion Administrativa integra el expediente como evidencia del curso; incluyendo como
minimo: caratula, lista de asistencia, constancia de induccién y evaluacion.

7. Técnico/a de Gestidn Administrativa realiza el programa preferentemente una o dos veces al mes
dependiendo el nimero de ingresos que se dé en ese periodo de tiempo.

8. Gerente de Capacitacion lleva a los/las participantes a un recorrido que consiste en los siguientes puntos
fisicos de Area Central:
8.1 Edificio Multinivel (Inicia Recorrido)
8.2 Cafeteria
8.3 Edificio de Administracién y Operaciodn (3)
8.4 Edificio Tecnologias de Informacién (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 (Hidrogeologfa, cultura del agua, mercadotecnia)
8.10 Edificio Técnico (7) (Sala de vocales, proyectos y construccion)
8.11 Estacionamientos traseros
8.12 Edificio Construccion 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
8.16 Gimnasio, Compras, Monitoreo de Descargas Almacén
8.16 Edificio Produccion (4) (Laboratorio, Saneamiento, Licitaciones, Electromecanicos y Cloracion), Final
de Recorrido.

Entrenamiento Inicial en el puesto

9. Gerente de Capacitacion y/o Analista de Capacitacién, dentro del médulo de la Gerencia de Capacitacion,
explican al personal de nuevo ingreso el mecanismo y el formato denominado “Control y resultados de
capacitacion inicial” indicandoles instrucciones de llenado y puntos bésicos de capacitacion inicial que geben
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obligatorias que se deben plasmar para cumplir con los requisitos del formato, digase, la firma de el/la
capacitado/a, jefe/a inmediato/a y la de instructor/a (es/as).

10. Al momento en que concluya esta capacitacién inicial, instructor/a realiza una evaluacién teérica obligatoria
para saber si el trabajador/a es apto/a o no de inicio para realizar sus funciones.

11. En dado caso que el trabajador/a no sea apto/a al final de todo el proceso, Gerente de Capacitacion acuerda
con jefe/a inmediato/a sobre los dias extras de capacitacion inicial, lo cual se plasma en una nota informativa
o correo electrénico que menciona las razones por las cuales no fue apta la persona y la fecha en que
nuevamente se evaluard al trabajador/a. (ir a punto 10)

12. Gerente de Capacitacion recibe el formato con todos los requisitos debidamente llenados, y entrega copia
simple via correo electrénico a la Gerencia de Contratacion de Personal y Compensaciones. (ir a punto 22).

Nota: En el caso del Vocal Ejecutivo, Directores/as Generales Adjuntos/as, Directores/as Divisionales,
Secretarios/as Técnicos/as, y Titulares, 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 CEA, en funcién de
sus ya probadas competencias y por ende no requieren necesariamente 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
previa.

PDC, PDP, PCPEI, Demas Programas de Desarrollo Profesional
13. Gerente de Capacitacién integra la planeacion de los cursos o bien revisa los cursos solicitados.

14. Gerente de Capacitacion programa los cursos de manera mensual en funcién de las competencias que se
deban atender y que se mencionan en el perfil y descripcion de puesto, o bien selecciona curso a impartir en
el mes correspondiente.

15. Gerente de Capacitacion recaba firma de autorizacién de cursos de la Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas.

16. Gerente de Capacitacidn envia a Gerente 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, del Manual de Adquisiciones.

17. Gerente de Capacitacion recibe cotizaciones por parte de la Gerencia de Adquisiciones.

18. Gerente 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.

19. Gerente de Capacitacién entra en contacto con instructores/as o consultores/as de los cursos para
programar fechas y acordar puntos para la ejecucion del curso.

20. Si es un curso abierto 0 no considerados en otro programa:
20.1 Gerente de Capacitacion lleva a cabo la difusién del curso antes del inicio del mismo.

20.2Técnico/a en Gestion Administrativa recibe inscripciones, via telefénica o por correo, de personal
interesado en participar, para su programacion, y les solicita que firme la carta compromiso
correspondiente.

21. Técnico/a de Gestion Administrativa elabora la invitacidn a los participantes inscritos.

Integracion de expedientes
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22. Técnico/a de Gestiéon Administrativa, integra y controla el registro de los cursos impartidos en expediente, los

cuales incluyen como minimo: caratula y evidencia de capacitacion.

VI REFERENCIAS
¢ Reglamento Interior de Trabajo de Gobierno del Estado de Querétaro, Capitulo X Articulo 59 Fraccién XI.
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¢ Condiciones Generales de Trabajo de la Comision Estatal de Aguas, Capitulo XI Articulo 33 Fraccién XV.

¢ Reglamento de la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la Comision Estatal de Aguas,
Capitulo del | al VI.

¢ Ley que Regula la prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Estado de
Querétaro, Articulo 32 Fraccion XXXII.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro, Articulo 26 Fraccion Vil y XV.
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