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¥ GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CONSIDERANDO

Que en el Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011, en el Pilar 2 Seguridad
Econémica, Vertiente 1 Desarrollo Econémico, en el punto 2 Promover una cultura laboral
comprometida con el empleo. la preductividad, |a calidad y el desarrollo integral de los
trabajadores; y apartado 3 Capacitacién laboral como medio para mejorar la productividad
y elevar los ingresos de los trabajadores; asi como en el Cimiento Il denominado
‘Reforma Administrativa para un Gobierno Transparente y Eficiente’; se establecen los
lineamientos para contribuir en la constitucién de una administracion publica moderna que
ademas de garantizar la estabilidad institucional a través de los servidores publicos que
laboran en la CAEM. también se oriente a una gestion publica generadora de resultados
de valor para la ciudadania, mediante la profesionalizacién y desarrollc de los
trabajadores al servicic del Estado.

Que la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios establece en el
articulo 100, fraccién I, la obligatoriedad de estructurar programas de capacitacién y
desarrolio a corto, mediano y largo plazo; y en su articulo 101, gue las instituciones
publicas deberan implantarlos conforme a las necesidades de su funcién. del servicio y de
los programas de ascenso escalafonario. Asimismo, en sus articulos 102, 103 y 104
determina las modalidades y las obligaciones de los servidores publicos en materia de
capacitacion y desarrollo. y que en su articulo 105 se establece que deberan constituirse
comisiones mixtas de capacitacion y desarrollo. su constitucion y atribuciones.

Que en el Raglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Pablicos
de la CAEM en el capitulo XV, se establece en la fraccién VI del articulo 175, el dereche
a "Asistir a las actividades de capacitacion que les permita elevar sus conocimientos.
aptitudes. habildades para poder acceder a puestos de mayor categoria’; asimismo, en
las fracciones IV y IX del articule 176, se sefialan como obligaciones del trabajador:
“Coadyuvar, dentro de sus atribuciones y funciones. a la realizacion de los programas de
la Comision”; asi como el “Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento
para mejorar su preparacion y eficiencia

Que para cumplir las consideraciones anteriores, se requiere de acciones que fortalezcan
e intensifiqguen programas permanentes de capacitacion y desarrollo y que ademas
favorezcan la formacién individual de los servidores publicos y se reviertan en el
mejoramiento de |a atencion a la sociedad.

Que la seccién del Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de Mexice (SUTEYM). representante e
intérprete de las necesidades de sus agremiados, demanda que se ponga. cada dia,
mayor énfasis en las actividades de capacitacién y desarrollo y. en este tenor, es
corresponsable con el desarrollo de este programa.

Que el esfuerzo humano y recursos econdmicos destinados a la capacitacion y desarrollo
de los servidores publicos deben contar con un marco reglamentario que brinde certeza

de legalidad a |las accicnes en la materia.
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Que en virtud de lo anterior, en la Comisién del Agua del Estado de México. los titulares
de la Direccion General de Administracién y Finanzas y de la Direccion de ia Unidad de
Medernizacién Administrativa e Informatica, acordaron la elaboracion del Reglamento de
Capacitacion y Desarrollo para los Servidores Publicos Generales de la Comisién
del Agua del Estado de México, como un instrumento que contemple la regulacién en la
materia, dando asi transparencia y certeza a las acciones, ademas de favorecer la
profesionalizacion y el desarrollo de los trabajadores de la CAEM: con lo que se posibilita
un servicio publico con vocacion de wvida, actitud de servicio y una mayor cbjetividad en
los mecanismos para alcanzar puestos de mayor responsabilidad que conlieven a una
retribucién econémica mayor y mejoren sus condiciones de vida

La aplicacion del presente documento. permitira establecer los mecanismos
administrativos, medios y condiciones adecuadas para el establecimiento, integracién y
funcionamiento de un Comité de Capacitacion y Desarrollc de Personal (CCyDP), cuyas
funciones facultades y atribuciones admitan determinar y vigilar el cumplimiento de las
reglas para identificar, elaborar y evaluar los planes y programas que permitan un
desemperio del servicio publico eficaz y eficien
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS GENERALIDADES

ARTICULO 1 EI presente Reglamento es obligatono para los servidores publicos
generales, las Unidades Administrativas integradas por las Direcciones Generales.
Direcciones de Area, Subdirecciones, Gerencias Regionales, Residencias de
Construccién. Unidades de Apoyo Administrativo y servidores publicos encargados de
esta funcion en los centros de trabajo, Jefaturas de Departamento, el Sindicato. |2
Comision y Subcomisiones Mixtas de Capacitacién y Desarrollo. Su incumplimiento o
violacion originara las sanciones estipuladas en la Ley. LRSPEMyM y el Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Pablicos de la CAEM

ARTICULO 2 El presente Reglamento tiene por objeto:
|, Propiciar la superacién individual y colectiva de los servidores publicos
generales de la CAEM y coadyuvar a su integracion con los objetivos de |a

Comision

Il Ser el instrumento gue garantice la equidad y transparencia en las actividades
de capacitacion y desarrollo de los servidores pablicos generales de la CAEM.

lil. Proporcionar los lineamientos generales para faciltar la adquisicién
actualizacion e integracion de los conocimientos y habilidades que le permitan
al servidor publico contar con la preparacién necesaria y suficiente para
concursar por puestos de mayor nivel y responsabilidad.

IV. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los servidores
publicos generales de la CAEM y proporcionarles informacién sobre Ia
aplicacion de nuevas tecnologias, para mejorar la calidad de la prestacion de
les servicios publicos que ofrece el Organismo.

V. Mejorar las aptitudes y actitudes de los servidores publicos generales de la
CAEM.

VI Incrementar la calidad y la productividad de las funciones de los servidores
publicos generales de la CAEM.

VIl Ser un instrumento de apoyo permanente para la modemizacicn y el
mejoramiento integral de la Comisién

VIl Ser el elemento que permita aprovechar las potencialidades y encauzar las
capacidades de los servidores publicos generales de la CAEM.

IX. Establecerse como un mecanismo para estimular, reconocer y desarrollar la
vocacion por el servicio piblico y la realizacién de la capacitacion interna.

X. Constituirse como un medic para la obtencion y alcance de logros
profesionales y personales, que se traduzcan en un desemperno eficaz y
eficiente. y por ende un mejor servicio publico.

XI. La herramienta que busca incrementar la eficiencia. productividad y capaci
de la administracién de la Comision.
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GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO caem

ARTICULO 3 Para los efectos de este Reglamento se denominara:

Ley S Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Méxice y
Municipios

LRSPEMyM 2 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios

Reglamento S Al Reglamenlo de Capacitacion y Desarrollo de los Servidores

Piblicos Generales de la Comision del Agua del Estago de México

Comisién 6CMCD < A la Comisién Mixta de Capactacion y Desarrollo, prevista en este
Reglamento

Subcomisian S  Alas Subcomisiones Mixtas de Capacitacién y Desarrolio, previstas en
este Reglamento

DGAyF o Direccion General de Administracion y Finanzas

DA <  Direccion de Administracién

SAP S Subdireccién de Administracion de Persona!

DRLCyDP < Departamente de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal

UAACT < Unidad de Apoyo Administrativo de los Centros de Trabajo

Sindicato 9 Al Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios. Seccion
SUTEYM-CAEM.

Comision u 2 AlaComision del Agua del Estado de Mexico

Organismo

Unidades S A las é&reas que, eslando subordinadas a la Comisidn. son

Administrativas representadas en el organigrama de la misma y tienen atribuciones y
funciones especificas. de conformidad con el Manual General de
Organizacion y su Reglamento Interior vigente

Servidores S A los servidores publicos generales adscritos a las unidades
Publicos administrativas de la Comision del Agua del Estado de México
Normatividad < A lo establecidco en ef Manual General de Organizacion,

Procedimientos administrativos internos de la CAEM y demas
disposiciones en la materia

Capacitacion y < Al proceso planeado y sistematico que permita al servidor pablico Ia

Desarrolio adquisicion e integracion de conocimientos y habilidades, que faciliten
la aplicacion de métodos, técnicas y/o procedimientos: para la mejora
de su desempefio laboral, y que ademas le propercionen un mayor
bienestar persona! y profesional; con la consecuente mejoria en su
calidad de vida.

SGC S Al Sistema de Gestidn de la Caldad, de acuerdo 8 la norma I1SO
9001:2008 para el proceso del suministro de agua en bloque

ARTICULO 4 Las disposiciones implementadas en la Comisién del Agua del Estado de
México en materia de capacitacicn y desarrolio de personal va enfocado primordiaimente
a los servidores publicos generales los cuales de conformidad con el articulo 7 de la Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. prestan sus servicios en
funciones operativas de caracter manual, matenal, administrativo. técnico, profesional o

de apoyc. realizando tareas asignadas por sus superiores y que estén contempladas en el &
Manual General de Organizacién. o determinadas en los manuales internos
procedimientos y guiag de trabajo.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

TITULO SEGUNDO

DE LA COMISION Y SUBCOMISIONES MIXTAS
DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CAPITULO |
DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

ARTICULO 5. La Comision Mixta de Capacitacién y Desarrollo sera el organo responsable
de vigilar el cumplimiento y aplicacion del presente Reglamento. para lo cual se auxiliara
de las Subcomisiones que sean necesarias

ARTICULO 6. En la CAEM, la Comision Mixta de Capacitacion y Desarrollo (CMCD), sera
el unico drgano colegiado resolutivo y ejecutivo que emita politicas de capacitacion y
desarrolic de personal, y lo llevaré a cabo a través de 0s titulares de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de la Direccién de Administracion, la Subdireccion de
Administracion de Personal, del Departamento de Relaciones Laborales. Capacitacion y
Desarrollo de Personal, y de la Seccién Sindical SUTEYM-CAEM.

ARTICULO 7 La CMCD tendra los siguientes objetivos:

| Promover una administracion participativa en el proceso de capacitacion y
desarrollo:

I Vigilar el cumplimiento de los objetivos, normas y procedimientos del proceso de
capacitacion y desarrollo,

Il Propiciar la participacién de los servidores publicos en el proceso de capacitacion
y desarrollo;

IV. Promover la corresponsabilidad de los servidores publicos, en |la detecciéon de las
necesidades de capacitacion y desarrollo existentes entre ellos, asi como en el
disefio de planes y programas y en los resultados obtenidos en el proceso, y

V. Promover la participacion y el apoyo de los servidores publicos para la difusién de
los planes y programas. asi como de las actividades especificas de capacitacion y
desarrollo. y obtener retroalimentacién sobre los mismos,

ARTICULO 8. El domicilio de la Comisién sera el de las oficinas que ocupe la Direccién
General de Administracion y Finanzas de la CAEM.

ARTICULO 9 La Comisién estara integrada de la siguiente manera

Presidente Director General de Administracion y Finanzas
Secretario Director de Administracion
Vocal Subdirector de Administracion de Personal
Vocal Jefe del Deplo de Relaciones Laborales. Capacitacion y
Desarrollo de Personal
Vocal Secretario General de la Seccion Sindical SUTEYM-CA
’ \ Ll
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ARTICULO 10. A excepcion del Presidente, todos los integrantes de la Comision
nombraran un suplente, y éste asumira su representacion en ausencia del propietario

Todos los miembros de la comisién tendran voz y voto. Los acuerdos se tomaran por
mayoria de votos de los miembros que asistan a las sesiones en caso de empate, el
Presidente tendra voto de calidad

ARTICULO 11. Para el desarrollo de las sesicnes de la Comision, se requerira como
minimo la presencia del Presidente y dos Vocales.

Si por algun motivo la Comision no puede sesionar, se convocara a una segunda reunion
dentro de los quince dias habiles siguientes, indicando en el acta correspondiente los
motivos del retraso.

ARTICULO 12 Son facultades y obligaciones de la Comision:

| Respetar y hacer respetar lo estipulado en este Reglamento;

Il Emitir lineamientos generales sabre capacitacion y desarrollo;

lll. Determinar la metodologia para detectar las necesidades de capacitacion de los
servidores publicos;

IV Vigilar que la capacitacion comprenda todos los niveles funcicnales de la
estructura escalafonaria;

V. Aprobar el Programa Bianual de Capacitacién y Desarrollo;

VI. Constituir las Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y Desarrollo;

VIl.Vigilar que las Subcomisiones cumplan con los programas y demas asuntos gue
se les encomienden;

Vil Evaluar y aprobar los informes que rindan las Subcomisiones:

IX. Difundir y promover, entre los servidores publices, las actividades de capacitacion
programadas y sugerir aquéllas que resulten de necesidades emergentes;

X. Revisar y evaluar periddicamente sus objetives, politicas. funciones vy
procedimientos, y

Xl. Las demas que sean inherentes al logro de sus objetivos

ARTICULQ 13. Son funciones del Presidente de la Comision:
I Presidir las sesiones de la Comisién:
Il. Vigilar el cumplimiento de |a periedicidad de las sesiones:
lII. Cuidar la ejecucién de los acuerdos tomados por la Comision,
[V Instruir a las Subcomisiones para que prepare y envie a los integrantes de la

Comision el matenal necesario para las sesiones.

V. Aprobar los planes y programas especificos de capacitacion y desarrollo;
VI. Autorizar el informe de actividades de la Comision; y o
VIl Las demas gue sean inherentes a su cargo.
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" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ARTICULO 14. Son funciones del Secretario de la Comision’

]
1
v

VI

Presentar la agenda y/o orden del dia de los asuntos a tratar con una anticipacion
a la reunién de al menos tres dias, asi como de efectuar las adecuaciones a que
haya lugar

Llevar a cabo las reuniones de trabajo del Comité con voz y voto.

Supervisar y garantizar el seguimiento a los acuerdos de la Comision

Integrar el expediente de las reuniones y nofificar los acuerdos al titular de Ia
Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica para su integracion en la
pagina de transparencia de la CAEM.

Designar a los servidores publicos que realizaran las actividades relativas a la
implementacion de los acuerdos de la Comision, y proporcionar los materiales.
equipos, recursoes y facilidades necesarias para su eficente desemperio.

En coordinacién con el Presidente, aprobar los planes y programas especificos de
capacitacion y desarrollo;

VIl Garantizar la disponibilidad financiera para llevar a cabo los planes y programas

de capacitacién aprobados.

Vil Evaluar y proponer acciones de mejora a los planes y programas de

IX.

capacitacién y desarrollo.
Las demas que sean Inherentes al logro de sus objetivos.

ARTICULO 15. Son funciones de los Vocales de la Comisién

v
Vv

VI
Vil

Solicitar a la presidencia que se inserten en el orden de! dia de las sesiones de |3
Comision, los asuntos que consideren pertinentes;

Asistir y participar en las sesiones a las que se les convoque;

Evaluar y discutir el informe de resultades obtenido de la imparticicn de la
capacitacion;

Realizar las actividades que les encomiende la Comision.

Realizar las acciones de seguimiento de los acuerdos de la Comision;

Asesorar y apoyar a las Subcomisiones

Participar en la presupuestacion de recursos financieros para el desarrollo de los
planes y programas de capacitacién; y

Vil Las demas que sean inherentes al logro de sus objetivos.

ARTICULO 16. La Comision se reunira dos veces al afio en sesion ordinaria, y se llevaran
a cabo los primeros diez dias habiles de los meses de junio y noviembre de cada afio,
previa convocatona.

ARTICULO 17. La Comision podra celebrar sesiones extraordinarias cuando la
presidencia lo estime necesario o cuando la mayoria de sus integrantes lo juzgue
conveniente. En este ultimo caso deberan comunicarlo a la presidencia para que efectue
la convocatoria respectiva :
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CAPITULO Il
DE LAS SUBCOMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO

ARTICULO 18. Para apoyar las tareas de la Comisién se integrara una Subcomision en
cada una de las Direcciones Generales o Unidades Administrativas equivalentes (Acta de
Integracion, Anexo 1), la que estara conformada por al menos tres miembros de la misma,
uno de los cuales sera el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente,
quien coordinara el seguimiento de los trabajos, y dos representantes del sindicato

Cuando en una direccién general o unidad administrativa no existan servidores publices
sindicalizados, deberan participar en la misma dos trabajadores que representen a sus
companeros

Los miembros titulares de las Subcomisiones deberan nombrar a su suplente

Los titulares de la Subdireccion de Administracién de Perscnal y del Departamento de
Relaciones Laborales. Capacitacion y Desarrollo de Personal, seran responsables de
orientar y supervisar los trabajos de las Subcomisiones

ARTICULO 1¢ Para ser miembro de la Subcomision, se requiere:

I Ser servidor publico y estar adscritc a la unidad administrativa en la que se
establezca la Subcomision;

Il Ser mayor de edad,

ll. Poseer la instruccion, experiencia, autoridad y responsabilidad necesarias en la
materia; y

IV. Haber demostrado interés en la materia y compromiso en el desempefio de su
trabajo

ARTICULO 20. Cuando por algun motivo los representantes propietarios o suplentes de
las Subcomisiones dejen de formar parte de éstas, deberan ser sustituidos. Cualquier
medificacion en la integracion o funcionamiento de las Subcomisiones se debera hacer
del conocimiento de la Comision y de la Subdireccion de Administracion de Personal, en
un plazc no mayor de treinta dias naturales

ARTICULO 21. Son atribuciones de las Subcomisiones:

I Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos en la materia;

Il Participar en el subsistema para la deteccién de necesidades de capacitacion, de
conformidad con le estipulado en este Reglamento;

Il Participar en el dictamen y acreditacion en los procesos de evaluacion
establecidos en el Reglamente de Escalafon de los Servidores Publicos Generales
de la CAEM, en materia de capacitacion y desarrollo.

IV. Hacer del conocimiento de la Comusion, las necesidades que en materia de
capacitacion y desarrollo detecten en sus centros de trabajo;

V. Proponer a la Comision las medidas correctivas y acciones concretas que pefmitan
elevar el nivel de la capacitacion y desarrollo, v
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VI. Apoyar en la formulacion de planes y programas de capacitacion y desarrollo;

VII.Difundir en sus centros de trabajo los planes y programas de capacitacién y
desarrollo;

VIt Promover y vigilar que los servidores publicos acudan regular y
puntualmente a las actividades y cursos en los que esté programada su asistencia

IX. En los casos de incumplimiento a este Reglamento, debera notificario
oportunamente a la Comision y a la Subdireccion de Administracion de Personal,
para que se lleven a cabo las medidas disciplinarias correspondientes

X Llevar registros de la capacitacion impartida al servidor publico y de su puntaje
curricular y/o escalafonario, y propercionarios oportunamente a la Subdireccion de
Administracion de Personal para integrarlos en su historial y expediente laboral,

Xl Asesorar tecnicamente en el proceso de administracion de la capacitacion; y

Xll.Las demas gue sean inherentes a sus facultades y atribuciones

ARTICULO 22. Las Subcomisiones se reuniran en sesion ordinaria cuatro veces durante
el afio calendario y en sesién extraordinaria cuando el caso lo amerite, y seran presididas
por su Coordinador,

ARTICULO 23 Las Subcomisiones deberan levantar acta de cada sesion en la que se
asentaran, en todo casc:
| Avances y resultados de los programas de capacitacién
Il Indice de asistencia a los cursos y motivo de las desviaciones;
lIl. Impacto de las acciones de capacitacion y desarrollo en el centro de Irabajo
respeclivo; y
IV Los demas aspectos que se consideren pertinentes.

ARTICULO 24. Las Subcomisiones difundiran en los centros de trabajo que les
correspondan, el matenal promocional de las actividades de capacitacion y el que genere
la Comision y las propias Subcomisiones, asimismo, seran responsables de verificar que
los servidores publicos programados para asislir a algin evento, sean notificados del
mismo en tiempo y forma, asi como de la notificacion oportuna a la Subdireccion de

Administracion de Personal para la aplicacion de las sanciones correspondientes en caso
de incumplimiento

ARTICULO 25. Las Subcemisiones deberan establecer y evaluar las medidas necesarias
para que en las Unidades Administrativas se lleven a cabo los programas de capacitacion
y desarrollo para los servidores publicos de la CAEM.

ARTICULO 26. Las Subcomisiones estableceran los mecanismos necesarios para
atender quejas y sugerencias sobre capacitacion y desarrollo.

ARTICULO 27. La representacion sindical debera proporcionar tode el apoyo necesario a
las Subcomisiones o a los servidores publicos en quien deleguen, para el desempefio

eficiente de sus funciones. X
y }
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ARTICULO 28. Los integrantes de la Comisién y de las Subcomisiones. dedicaran el
liempo necesaric al desempefio de sus funciones y, para ello, su superior inmediato
debera otorgarles las facilidades dentro de su jornada de trabajo.

ARTICULO 29. Los cargos en la Comisién y Subcemisiones seran honorificos y quienes
los desempefian no tendran emolumento alguno por ello

TITULO TERCERO
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS EN MATERIA DE
CAPACITACION Y DESARROLLO

CAPITULO
DE LAS OBLIGACIONES DE LA CAEM

ARTICULO 30 La Comisién del Agua del Estado de México estara obligada a
proporcionar capacitacion a los servidores publicos para el mejor desempefio de sus
labores asi como a establecer programas de desarrollo que les permitan el acceso a
puestos de mayor responsabilidad, a fin de mejorar la prestacién de los servicios y
contribuir con ello al cumplimiento de los objetivos institucionales.

ARTICULO 31. Para el cumplimiento del precepto anterior, la Subdireccion de
Administracién de Personal y el Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal podran solicitar al Instituto de Profesionalizacion de los Servidores
Publicos, la autorizacién y apoyo para la realizacion de los planes y programas de
capacitacion establecidos para los servidores publicos de la CAEM

ARTICULO 32. Cuando los requerimientos de capacitacion sean especializados y no se
consideren en el catalogo de cursos del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores
Publicos. éstos podran llevarse a cabo de acuerdo a la presupuestacion y disponibilidad
de recursos para cada uno de los centros de costo.

ARTICULO 33. Sera responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales
Capacitacion y Desarrollo de Personal, realizar la Deteccibn de Necesidades de
Capacitacion y el Programa de Capacitacion; los cuales se basaran fundamentalmente en
los cursos especificados en la Cedula de Identificacion del Puesto. asi como en las
solicitudes para la capacitacion especifica, las cuales deberan ser autorizadas por el Jefe
inmediato, a partir de Jefe de Departamento, y notificarlo al Departamento en cuestién.

ARTICULO 34 La CAEM procurard, en la medida de lo posible. que la programacién de
los cursos de capacitacion se realice en instalaciones ubicadas lo mas cerca de! centro de
trabajo, para ewvitar largos trayectos y un mejor aprovechamiento del tiempo. ademds,
estas deberan estar en condiciones seguras e higiénicas, para lo cual la Subdireccion de
Administracion de Personal y el Departamento de Relaciones Laborales Capacitace
Desarrollo de Personal, deberan contar con la colaboracion de los Jefes de Uni

Apoyo Administrativo o su equiv&(;ggie
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ARTICULO 35. Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion y Finanzas
proporcionar en forma oportuna, los recursos financieros y materiales para el
equipamiento y acandicionamiento de aulas para la capacitacién del personal

ARTICULO 36. Es responsabilidad de los titulares de las Direcciones Generales.
Direcciones de Area, Subdirecciones, Gerencias Regionales, Residencias de
Construccion y Jefaturas de Departamento. el apoyo a los programas de capacitacion y
desarrollo de los servidores publicos adscritos a éstas; caso contrario, deberan justificar
por escrito ante l2 Subdireccion de Administracion de Personal y el Departamento de
Relaciones Laborales, Capacitacién y Desarrollo de Personal, la justificacion por la
negacion o postergacion de la escasa o nula participacion de sus subordinados en el
programa de capacitacion.

ARTICULO 37 Los fitulares y representantes sindicales deberan vigilar que se
establezcan las Subcomisiones que correspondan, asi como apoyar y verificar su debido
funcionamiento

ARTICULO 38 Los planes y programas de capacitacion que se aprueben deberan
responder a las necesidades de las funciones de los servidores publicos, establecidas en
la Cédula de Identificacion del Catalogo General de Puestos de la CAEM, del servicio, de
los programas de ascenso escalafonario y/o aquélias que su jefe inmediato considere
convenientes para su mejor desemperio laboral.

ARTICULO 39 Las actividades de capacitacion y eventos de formacion académica y
profesional autorizados. deberan estar debidamente soportados y justficados de
conformidad con lo establecido en los Manuales General de Organizacion de la Comisién
del Agua del Estado de México y de Procedimientos de Fondos Revolventes y Entregas
per Justificar,

ARTICULO 40. El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, sera el
responsable de notificar por escrito al Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrcllo de Personal, asi como a la Comision o Subcomision
correspondiente, sobre las actividades de capacitacion y eventos de formacién académica
y profesional autorizados.

ARTICULO 41. El control, almacenamiento. actualizacién y custodia de la informacion
sobre la capacitacion y desarrclio del personal. serd responsabilidad de la Subdireccion
de Administracién de Personal, mediante las funciones especificas que les corresponde a
los Departamentes de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal y de
Registro y Control de Personal; para lo cual debera contar con la colaboracion constante y
oportuna de los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente
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ARTICULO 42. Concluidas las actividades de capacitacién y desarrollo, el Departamento
de Reiaciones Laborales, Capacitacidn y Desarrollo de Personal sera responsable de
solictar la expedicion y gestion de las constancias, certificaciones o diplomas
correspondientes. conforme al cumplimiento de los requisitos establecidos y entregar el
oniginal al interesado y remitir copia al Departamento de Registro y Control de Personal
para el expediente del servidor publico: la cual debera mantenerse hasta por un lapso de
$ afios.

CAPITULO Il .
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 43. Los servidores publicos que presten sus servicios a la Comision del Agua
del Estado de México. con nombramiento por tiempo indeterminado, tienen derecho a que
se les proporcione la capacitacion necesaria para el mejor desempefio de su puesto, asi
come aquella que les permita acceder a otros de mayor nivel, conforme a lo establecido
en el Reglamento de Escalafon de los Servidores Publices de la CAEM.

ARTICULO 44 Los servidores publicos, los jefes inmediatos y/o la representacion
sindical, podran informar a la Comisidn o Subcomisidn que les corresponda, sobre las
necesidades de capacitacion que consideren tener tanto ellos como sus compaferos de
trabajo, las cuales seran analizadas per esas instancias, y en caso de que procedan,
seran notificadas al Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacién y Desarrollo de
Personal para que se programen los eventos que las atiendan.

ARTICULO 45. La capacitacion debera impartirse durante las horas de la jornada laboral,
salvo que, atendiendo a las necesidades de los servicios, se convenga en el seno de la
Comisién o Subcomision. que se imparta en horario distinto; asi como en los casos en
que los servidores publicos deseen capacitarse en una actividad distinta a la de la funcion
que desempefian, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la jornada de
trabajo.

ARTICULO 46 Los titulares de las Unidades Administrativas deberan autorizar la
asistencia de los servidores publicos programados, de conformidad con lo establecido en
€l Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo y de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publices del Estado de México y Municipios.

ARTICULO 47. Los servidores publicos que reciban capacitacién podran informar a la
Subcomisidén que les corresponda, y ésta al Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo de Personal, sobre la calidad de la misma y, en su caso, hacer
las sugerencias que estimen pertinentes para elevarla

X
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ARTICULO 48. Los servidores pablicos deberan conocer, antes de la iniciacion de la
actividad de capacitacion a la que se les convoque el lugar y hora en que se impartira

ARTICULO 49. El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, debera
elaborar el oficio de comision para que el servidor plblico no registre asistencia durante el
horario y periodo en que se realice el evento de capacitacion, debiendo turnar
oportunamente. una copia al Departamento de Registro y Control de Personal, para no
afectar los derechos de puntualidad y asistencia establecidos en el Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos de la CAEM:

ARTICULO 50. Los servidores publicos a quienes se imparta capacitacion y cumplan con
los requisitos establecidos por la organizacion capacitadora, tendran derecho a recibir la
constancia o documento que avale dicha formacion; el cual debera tener una validez
curricular para efectos de promocién, conforme al Reglamento de Escalafon de los
Servidores Publicos Generales de la CAEM.

CAPITULO IlI )
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 51 Los servidores publicos a quienes se imparta capacitaciéon estaran
obligados a

I Ajustarse a la calendanzacion, sedes y horarios de las actividades programadas
para su capacitacion

Il Asistir con puntualidad. en la fecha y lugar que se senale. a los cursos, talleres,
sesiones de grupo y demas actividades que formen parte del proceso de
capacitacion o desarrollo;
La impuntualidad o inasistencia de un servidor publico a la actividad programada
debera estar justificada con toda anticipacién por su superior inmediato. con el
visto bueno de uno de los miembros de la Subcomision: en case contraric sera
considerada como falta para efectes laborales. La justificacion debera notificarse
por escrito al Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo
de Personal de la Subdireccién de Administracion de Personal con copia para la
Unidad de Apoyo Administrativo correspondiente.

lll. Permanecer en el lugar sefalado para Ja capacitacion, durante el horario
establecido para la misma;

IV. Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion y cumplir con los
programas respectivos, y

V. Presentar los examenes o técnicas de evaluacion de conocimientos vy aptitudes
que sean requeridos.

V1. Evaluar el curso impartido, asi como al instructor. utilizando los formatos que para
el efecto se le proporcionen. asegurandose de su correcto llenado,

VIl.Entregar oportunamente al Jefe de la Unidad de Apoyc Administrativo o su
equivalente, una copia de la constancia o documento que avale los eventos de
capacitacion y/o formacion académica o profesional en que haya participado.
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) CAPITULO IV
DE LOS ESTIMULOS POR DESEMPENO SOBRESALIENTE

ARTICULO 52. Los servidores publicos generales que participen en los curses realizados
por el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos, tendran derecho al
estimulo econémico previsto en el articulo 6° fraccion V. inciso ¢ del Acuerdo para el
Otorgamiento de Reconocimientos a Servidores PUblicos de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial del Estado de México, cuando:

| Su puntualidad y asistencia al curso de capacitacion o desarrollo sean perfectas

[l. Obtengan la maxima calificacion:

IIl. El curso o actividad de capacitacion tenga una duracion de 20 horas o mas.

IV. No hayan sido capacitados en la misma materia anteriormente: y

V. Continien prestando sus servicios en la fecha de entrega de los estimulos

correspondientes.

El otorgamiento del estimulo econémico se hard a través del Instituto de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, o de Ia instancia por él
designada, por lo que se estara sujeto a las disposiciones emitidas por el mismo.

Solo se otorgard a los servidores publicos un estimulo econdmico por cuatrimestre
independientemente del numero de actividades de capacitacién en las que hayan
participado

ARTICULO 53. El derecho al estimulo econdmico sera exclusivamente para los servidores
publicos, cuyo nombramiento sea por tiempo indeterminado y en aquellas actividades de
capacitacion y desarrollo sujetas a evaluacion del aprovechamiento de los conocimientos
impartidos.

ARTICULO 54 E! Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos debera
notificar por escrito a la Direccion de Administracion o a la Subdireccion de Administracion
de Personal, los nombres de los trabajadores que se hayan heche acreedores a recibir el
@stimulo economico por aprovechamiento en los cursos de capacitacion

ARTICULO 55 EI Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal y el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, seran responsables de informar
oportunamente al servider publico sobre el lugar, la fecha, herario y requisitos para ia
entrega del estimulo econdémico.

ARTICULO 58. El derecho a recibir el estimulo econdmico prescribira después de un aito
de haberse hecho acreedor el mismo, o bien antes de ese lapso, si el servidor publico se
retira del servicio por alguna de las causales previstas en 10s articulos 88 y 3 de la jey
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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TITULO CUARTO
DEL SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 57. EI Sistema Integral de Capacitacién y Desarrollo se establecera por la
Direccion de Administracion, 1a Subdireccion de Administracién de Personal y el
Departamentc de Relaciones Laborales, Capacitacién y Desarrollo de Personal, vy
aprobado por la Comision Mixta de Capacitacion y Desarrollo; debiendo invariablemente
contribuir a la consecucién de los objetivos de la CAEM y de la administracion publica
estatal.

ARTICULO 58. La planeacién, ejecucion y control del Sistema Integral de Capacitacién y
Desarrollo sera responsabilidad de la Direccion de Administracién, la Subdireccién de
Administracion de Perscnal y el Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal; para lo cual debera contar con la colaboracion de los Jefes de las

Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente, asi como de la representacion
sindical.

ARTICULO 59 EI Sistema Integral de Capacitacion y Desarrollo se conformara por los
siguientes subsistemas:

| Subsistema de Deteccion de Necesidades de Capacitacion;

Il. Subsistema de Planes y Programas de Capacitacién, y

Il Subsistema de Evaluacion.

ARTICULO 80. El Subsistema de Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC) es la
primera etapa obligada de dicho proceso, el cual implica la investigacion metodologica
antes de emprender las actividades de capacitacion y desarrollo, que permita identificar
las brechas existentes entre los requerimientos del puesto y el perfil del servidor publice.

ARTICULO 61, El Subsistema de Planes y Programas de Capacitacion se realizara con
base en los resultados de la DNC. y debera contener actividades por un periodo de dos
anos. a lo que se denominara Programa Bianual de Capacitacion y Desarrollo.

ARTICULO 62 El Subsistema de Evaluacion conlleva una participacion directa del
servidor publico y estara referido a la comprobacion del logro de los objetivos previstos en
el Subsistema anterior. Este es un proceso permanente que invariablemente debera
realizarse al inicio y término de las actividades de capacitacion
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CAPITULOII
DEL SUBSISTEMA DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

ARTICULO 83 La capacitacion y desarrollo de personal es un proceso sistematico que
inicia con la deteccién de necesidades de capacitacicn o DNC. La identificacién de las
brechas existentes entre los requerimientos del puesto y el perfil del servidor publico,
permitira encauzar de forma sustentable, los contenidos de ensefanza-aprendizaje

ARTICULO 64 Las necesidades de capacitacion pueden referirse a las siguientes tres
vertientes:

|, Manifiestas- Cuando sean producto de la aplicacion de una metodologia
especifica encaminada a investigar carencias o insuficiencias en el desempefo
laboral,

Il. Emergentes- Cuando surjan como resultado de modificacién de normas y
procedimientos, de nuevas tecnologias, de cambios de equipo, promecion a un
nuevo puesto, entre otros

Il Encubiertas - Cuando las brechas identificadas corresponden a Procesos,
politicas, procedimientos, normas u otras referencias cuya injerencia sea aplicable
a la organizacion, mas que al desempefio individual

ARTICULO 65. El Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal. dependiente de la Subdireccién de Administracion de Personal y de la Direccion
de Administracion, sera el responsable de planear y coordinar la DNC cada dos afios.
para lo cual se ufiizaran los modulos de capacitacion del Sistema Integral de
Administracion y Finanzas (SIAF), ademas de contar. con la participacion y colaboracién
de los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente

ARTICULO 66. La DNC debera ser una actividad constante, por lo que los servidores
publicos de mandos medios y superiores, asi como los Jefes de las Unidades de Apoyo
Administrativo 0 su equivalente; deberan informar a la Subdireccién de Administracién de
Personal y al Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrolio de
Personal sobre las necesidades que detecten de manera inmediata, las que prevean que
vayan a presentarse, y sobre la viabilidad de llevar a cabo programas especificos o
generales de capacitacion y desarrollo

ARTICULO 67. El Subsistema de Deteccion de Necesidades de Capacitacion debera
proporcionar al menos, |a siguiente informacion:
I La descripcion de las areas de conocimiento o habilidades en que los servidores
publicos deberan ser capacitados;
Il El numero de servidores publicos que requieren capacitacion, o demanda total:
lll. La adscripcion de cada uno de ellos para establecer la formacion de grupos y las
posibles sedes,
IV. Los servidores publicos que de acuerdo al requerimiento del puesto, no h

recibido capacitacion,
-y )
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ARTICULO 68 El proceso y los resultados de la DNC deberan evaluase por la Comision Mixta
de Capacitacion y Desarrollo, en un tiempo maximo de diez y ocho meses a partir de la fecha
de su reaiizacion para lo cual, la Comisién debera notificarlo a la Direccion de Administracion,
a la Subdireccion de Administracion de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo de Personal, con el propdsito de corregir pesibles desviaciones y
mejorarlos en aplicaciones posteriores,

ARTICULO 69. Al término de este proceso, el Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrolio de Personal elaborara un informe. y referir su contenido a

I Intreduccién o presentacion general del trabajo realizado;

Il Desarrollo del trabajo, incluyendo el nimero total de servidores publicos capacilados,
las areas de conocimiento o habilidades la adscripcion, las condiciones o principales
problemas enfrentados, asi.

Il Un apartado de conclusiones, dende se sefale el tipo de necesidades de capacitacian
que se atendera

IV Programacion de la capacitacion, indicando los servidores publicos, los temas,
posibles fechas y sedes, la cual sera aprobada y/o modificada por los integrantes de la
Comision Mixta de Capacitacion y Desarrollo de Personal,

CAPITULO 1|
DEL SUBSISTEMA DE PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION

SECCION PRIMERA
DE LAS MODALIDADES DE CAPACITACION

ARTICULO 70. Los planes y programas de capacitacion deberan desarrollarse de acuerdo a
las siguientes modalidades:

|.  Capacitacion en el puesto,

Il. Capacitacion para el puesto;

Ill. Capacitacion para el desarrollo

ARTICULO 71. La capacitacién en el puesto es aquélla que proporciona al servidor publico de
nuevo ingreso, la induccion al servicio publico. a la CAEM, y a las funciones que cada Unidad
Administrativa lleva a cabo, para que se identifique en un menor tempo. se reduzca el iempo
de adaptacidn institucional y se posibilite un desempeno mas eficiente. Esta podra ser
proporcionada y programada por el Departamento de Relaciones Laborales. Capacitacion y
Desarrollo de Personal, o por un companero previamente preparado, y a pelicion expresa de
cada titular de las diferentes Unidades Administrativas.

ARTICULO 72. La capacitacion para el puesto debera entenderse como la que proporciona los
conocimientos, habilidades, herramienlas y procedimientos para preparar al trabajador a
desempefar con mayor eficiencia y calidad su puesto actual, ésta debera proporcionarse por
instructores internos de la misma area o similares, que dominen las actividades y que estén
preparados para transmitir el proceso de ensenanza-aprendizaje; o bien por instructores

externos proporcionados por el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos e

incluso por otras organizacion culares
L@; Compromiso
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ARTICULO 73. La capacitacion para el desarrollo se iniciara cuando el servidor publico
domine las funciones y actividades de su puesto. y tenga en el mismo una antigiedad
minima de seis meses. Representara el inicio o la base, conjuntamente con los eventos
de formacion académica y de desempefio, para participar en un proceso escalafonario,
para su ascenso a posiciones de mayor responsabilidad y retribucion economica, de
conformidad con el Reglamente de Escalafon de los Servidores Publicos de la CAEM

ARTICULO 74. Los eventos de formacion académica y profesional deberan estar directa y
estrechamente vinculados con las actividades que desempefa el servidor publico, quien
debera contar con una antiguedad minima en el puesto de un afo, y permanecer por el
mismo lapse de tiempo, una vez finalizada la instruccibn académica autorizada,
garantizando asi el retorno de la inversion de |a capacitacion

ARTICULO 75. Para efectos de autorizacion de las actividades de capacitacion y eventos
de formacién académica y profesional, se debera elaborar con la debida antelacion, un
escrito por cada curse de capacitacion y/o por cada periodo escolar en los casos de
carreras tecnicas. licenciaturas, especialidades, diplomados, maestrias o doctorados,
debidamente firmada, de acuerdo a la cantidad de que se trate, conforme a lo siguiente:

Servidor Publico responsable de autorizar Montos de
) y Aol Vet §fee. bt 0 autorizacion
Autorizacion del Director General del area solicitante (sélo para | Hasta $50,000.00
cursos de capacitacion, actualizacién y certificacion).

'

Autonizacién del Director General del area solicitante y Visto | De $50.001.00 en
Bueno del Vocal Ejecutivo (Se incluyen los siguientes conceptos: adelante
Cursos de capacitacion. de actualizacién y certificacion, estudios
técnicos, de hcencratura, de especialidad, diplomado, maestria y
__doctorado.

| Sttt indd

ARTICULO 76. El servidor plblico, a través del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
0 su equivalente, debera remitir oportuna e integramente la siguiente documentacion, al
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal
I. Oficio de auterizacion en original y fotocopia, donde se mencione el nombre del
participante. la denominacion del curso de capacitacion, carrera técnica,
licenciatura. especialidad, diplomado, maestria o doctorado; el grado: la fecha de
inicio y de término del periodo escolar autorizado; la duracion en horas y el
nombre del prestador del servicio
Il Nombre del paricipante, adscripcion y puesto (la preparacion del trabajador
debera ser acorde a sus actividades, de conformidad con los articulos 32, 37 y 40
del Reglamento de Capacitacion y Desarrollo para los Servidores Plblicos del
Poder Ejecutivo).
lll. Centro de costo que se afectara.

IV. Fotocopia de la constancia, diploma o documento que dé evidencia objetiva de ;

participacion. asi como de las calificaciones al final de cada periodo escolar.
V. No se realizaran tramites egemporéneos.

O compromiso /.
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ARTICULO 77. Con la documentacion mencionada en el articulo anteror. el
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal, sera el
responsable de elaborar la cuenta por pagar correspondiente.

SECCION SEGUNDA
DEL PLAN DE CAPACITACION

ARTICULO 78. Con los resultados de la DNC, el Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo de Personal elaborara los planes de capacitacion para cada una de
las Unidades Administrativas de los Centros de Trabajo y presentara para su revision y
auterizacion a la Comision y Subcomisiones correspondientes. Estos planes deberan
considerar la estructura escalafonzria. donde se refieran a los grupos, ramas y puestos
existentes en la CAEM.

ARTICULO 79 Es responsabilidad indelegable del superior inmediato, con calegoria minima
de Jefe de Departamento. del servidor publico de nueve ingreso, que éste adquiera los
conocimientos necesanos para el buen desempefio del puesto asignado.

ARTICULO 80. El plan de capacitacién de los servidores publicos ingresantes debera ser
aprobado y validado por su superior inmediato. al menos con nivel de Jefe de Departamento,
qulen debera verificar que el mismo se lleve a cabo, asi como evaluar sus resultados

SECCION TERCERA
DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

ARTICULO 81 Con los resultados de la DNC, el Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarmollo de Personal propondra el Programa Bianual de Capacitacion
para los Servidores Publicos Generales de la CAEM.

ARTICULO 82. La Subdireccién de Administracion de Personal y el Departamento de
Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal determinaran anualmente
los medios, las personas y los recursos materniales y financieros que se requieran para
llevar a cabo los planes y programas de capacitacion. El Director General de
Administracion y Finanzas debera autorizar, proporcionar y garantizar los recursos
financieros. materiales y humanos suficientes y oportunos.

ARTICULO 83 La Comisién Mixta de Capacitacién y Desarrollo debera revisar y aprobar
el Programa Bianual de Capacitacion; el cual podra modificarse, a peticion expresa de la
Comisién o Subcomisiones, siempre y cuando las modificaciones obedezcan 2
necesidades emergentes.

ARTICULO 84. La Direccién de Administracion, la Subdireccion de Administracion de
Personal y el Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de

Personal solicitaran al Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Plblicos del Poder. ;

Ejecutivo &l apoyo total o parcial para la realizacion del Programa de Capacitacion

‘f‘\ .
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ARTICULO 85. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrolio de Personal. difundir oportunamente cada dos afos. el Programa de Capacitacion a
todas las Subcomisiones y Unidades Administrativas. para lo cual se auxiliard del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente.

ARTICULO 88. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacién y
Desarrollo de Personal. informar Irimestralmente a los Jefes de las Unidades de Apoyo
Administrativo o equivalente, asi como a las Subcomisiones, la relacion de servidores publicos
que deberan participar en las actidades de capacitacion programadas, especificando el
periodo. evento de capacitacién, lugar o sede donde se impartira horario y duracion

ARTICULO 87. Los titulares de las Unidades Administrativas, los Jefes de las Unidades de
Apoyo Administrativo o su equivalente y la Subcomision, son comespansables de informar
oportunamente a los servidores publicos cuando deban asistir a una actividad de capacitacion,
asi como de autcrizar y controlar su asistencia, deblendo notificar con toda anticipacion
cualquier modificacion, desviacion o irregularidad al Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacién y Desarrollo de Parsonal

CAPITULO Ill
DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION

ARTICULO 88.El Subsistema de Evaluacién debera incluir las siguientes lineas de accion:

I La determinacion del grado de aprendizaje esperado, en términcs de cambios

conductuales o nivel de conocimientos adquiridos, los que se estableceran en los
objetivos general y especificos para cada evento de capacitacion.

Il La valoracién de las instalaciones. del desempefio e imagen del instructor o
facilitador. de la duracién del evento y del servicio brindado durante la
coordinacién logistica; a criterio de los servidores puablicos participantes;

Il El resultado de la actividad. en términos de logro de los objetivos de aprendizaje
planteados, los que se manifestaran a traves de la opinion de los usuarios de los
superiores inmediatos o de aquéllos en quienes recaiga la accion o cambio de
comportamiento esperado.

ARTICULO 88 La determinacion del grado de aprendizaje asimilado por el servidor
publico, se establecerd mediante el nivel de conocimientos o habilidades iniciales y los
que presenta al finalizar el evento de capacitacién: los cambios logrados en términos
cualitativos o cuantitativos segun corresponda.

ARTICULO 90. Los instrumentos 0 mecanismos de evaluacion del grado de aprendizaje,
deberan darsele a conocer al servidor publico al inicio de Ia actividad.

ARTICULO 1. La calificacion otorgada a los servidores publicos debera ser consistente
con el esquema definido en el instrumento o mecanismo de evaluacién Los instructores,

coordinaderes o facilitadores seran responsables de determinar esta calificacion y el

Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Plblicos del Poder Ejecutivo o la
instancia capacitadora, de supervjsarla.

g Compromiso
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ARTICULO 92. Cuando el servidor publico considere que el desemperio del instructor o
facilitador, sea igual o menor que Regular, el Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrcllo de Personal lo notificarda a la organizacion capacitadora.
solicitando gue éste no se vuelva a programar para eventos de la CAEM.

ARTICULO 93 La Subdireccién de Administracion de Personal y el Departamento de
Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal deberan informar a la
Comision, el grado de cumplimiento 0 desviacion de los objetivos establecidos, asi como
las medidas correctivas que se estableceran, para prevenir su ocurrencia

TITULO QUINTO
DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION Y/O
FORMACION ACADEMICA

CAPITULO |
DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS

ARTICULO 94. Los Subsistemas de Capacitacion y de Desarrollo podran llevarse a cabo
con recursos propios, estatales o federales En el caso de los dos primeros, la Direccion
de Administracion, Ia Subdireccion de Administracion de Personal y el Departamente de
Relaciones Laboerales, Capacitacion y Desarrollo de Personal seran los responsables de
proponer y opinar scbre las organizaciones de capacitacion o educativas,
correspondiendo la decision final al Director General y/ o al Vocal Ejecutivo, de acuerdo al
monto de la inversion autorizada, y de conformidad con lo sefalado en el articulo 75 de
este Reglamento.

Para el desarrollo de eventos de capacitacion con recursos federales. las mismas
instancias promoloras estableceran el procedimiento.

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE
LOS INSTRUCTORES Y AUDITORES DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD (SGC)

SECCION PRIMERA
DE LOS INSTRUCTORES INTERNOS

ARTICULO 95 Se denomina instructor interno a quien tenga las competencias y

evidencias para que adicionalmente a su funcién como servidor publico, se le asigne la |

responsabilidad de impartir o conducir actividades de capacitacion,

{s-;::\
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ARTICULO 96. La formacion de estos servidores publicos podra realizarse a través del
Institute de Profesionalizacidon de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, o bien

mediante organizaciones particulares; y se solicitara de acuerdo a las necesidades de la
CAEM.

ARTICULO 97 Los ttulares de las Unidades Administrativas a la que estén adscritos los
servidores publicos seleccionados, deberan dar su anuencia, por escrito, para que éstos
se formen y certifiquen como instructores y, posteriormente, puedan impartir la
capacitaclon requerida

ARTICULO 98. Los servidores publicos deberan manifestar por escrito, al Departamento
de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal su consentimiento para
desempenar la responsabilidad de ser instructores internos, asi como para dejar de serlo.

ARTICULO 99 En la medida que sus aclividades laborales les permita, los instructores
internos podran realizar esta funcion dentro o fuera de su herano de trabajo.

ARTICULO 100 A los instructores Internos se les extenders una constancia por cada
actividad en que participen como tales, Ia que tendra el siguiente puntaje escalafonario:

|.  Dos puntos escalafonarios cuando ésta tenga una duracion minima de 20 horas.

Il. Un punto escalafonario cuando la duracién del evento sea de 10 a 18 horas.

ARTICULO 101. Son obligaciones de los instructores internos:

|, Participar en |los programas de formacion de instructores,

Il Obtener y mantener vigente la certificacion como instructor interne, de acuerdo a
las Normas técnicas de Competencia Laboral (NTCL) correspondientes.

Ill. Participar en el desarrollo curricular de los cursos, cuando corresponda;

IV. Asistir con puntualidad a las actividades de instruccion a su cargo;

V. Controlar la asistencia y aprovechamiento de los participantes en la actividad y
llevar a cabo las evaluaciones que se determinen; y

VI. Rendir los informes que se les soliciten.

ARTICULO 102 Los instructores internos tendran los siguientes derechos.
|.  Recibir una constancia por su participacién como tales. por cada actividad a su
cargo;

Il. Acumular puntaje escalafonario de acuerdo a las actividades de capacitacion que
desempefien como instructores;

Il Obtener un estimulo en numerario, equivalente a mes de salaric minimo general
del area geografica “C", por cada cuarenta horas de instruccion, cuando ésta se
imparta dentro de su jornada de trabajo. y

IV Obtener un estimulo en numerario, equivalente a un mes de salario minimo
general del area geografica "C’. por cada quince horas de instruccion, cuando és
se imparta fuera de su jornada laboral ordinana.

“ G Compromiso
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El estimulo mencionado en las fracciones IIl y IV anteriores, sera entregado por &l Instituto
de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo. por lo que para
cbtenerio, sera necesario que con la debida antelacién a la actividad de capacitacion
interna. se notifique y obtenga la validacion y autorizacion del citado Instituto; el cual sera
entregado de conformidad con sus disposiciones reglamentarias, siempre y cuando el
servidor publico continte en activo.

SECCION SEGUNDA
DE LOS AUDITORES DEL SGC

ARTICULO 103 Se denomina auditor del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) al
servidor pablico, que de acuerdo con la normatividad correspondiente, cuenta con los
atnbutos personales y las aptitudes para aplicar los conocimientos y habilidades en una
auditoria

ARTICULO 104. La formacién de estos servidores publicos se realizara mediante los
cursos de capacitacién y desarrollo proporcionados por el Instituto de Profesionalizacion
de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, o bien mediante organizaciones
particulares.

ARTICULO 105. De acuerdo al numero de trabajadores de cada una de las Unidades
Administrativas integrantes del SGC, el titular debera designar al menos un servidor
publico para participar como auditor del Sistema, y hacerlo del conocimiento del
Representante de la Direccion y de la Subdireccion de Administracion de Personal, para
programar la capacitacién y eventos en general que le proporcionen la competencia
requerida y que posteriormente logre participe o conduzca una auditoria de primera o
segunda parte.

ARTICULO 106. Los titulares de las Unidades Administrativas integrantes del SGC,
deberan dar su anuencia, facilidades y recursos matenales, para la formacion y trabajos
de los auditores seleccionados;

ARTICULO 107. Las actividades de auditoria deberan realizarse en los horarios
eslablecidos, y seran dentro de la jornada laboral.

ARTICULO 108 A los auditores del SGC se les extendera una constancia por cada
auditona en que participen. la cual serd acurnulable para adquinr la competencia
establecida en la normatividad correspondiente

ARTICULO 109. Son obligaciones de los auditores del SGC las siguientes:
I Mantener una conducta profesional y ética;
Il. Conducirse con ecuanimidad y discrecion:;
Il Mantener un criterio objetivo basado en evidencias;
VIl.  Participar activamente en las actividades agendadas:
VIII.  Asisti con puntualidad a las actividades agendadas
(_) Compromiso
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IX
X

Elaborar y rendir los informes que se les soliciten, asi como llenar los registros
correspondientes,;
En su caso, llevar el sequimiento y conclusién de los hallazgos.

ARTICULO 110. Los auditores del SGC tendran los siguientes derechos:

I
Il
"
v

Vv

Vi

Participar en los eventos de capacitacion y desarrolio, programados para
proporcionarles la competencia requerida,

Recibir un trato respetuoso y equitativo durante las actividades de la auditoria;
Recibir una constancia per su participacién en las auditorias al SGC;

Recibir un reconocimiento por su labor y aportacion al SGC, la cual debera
firmarse por los miembros de la Alta Direccion;

Votar y ser votado para desempefarse como auditor lider en el SGC. cuyo cargo
tendra una vigencia minima de un afio, con posibilidad de continuar por otro
periodo igual, cuando el equipo auditor asi lo decida;

Después de la fecha de cierre de la auditoria y como reconocimiento a su
desempefio. el servidor publico que funja como auditor del SGC, podra disfrutar,
ademas de lo establecido en el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo
de los Servidores Pablicos de la CAEM, de una licencia de un dia con goce de
sueldo, durante los siguientes 30 dias calendario. Para ello. debera contar con la
autorizacién escrita de su jefe inmediato, con nivel minimo de Jefe de
Departamento, del Subdirector o del Gerente Regional, segun sea su adscripcion.

TITULO SEXTO
DE LAS SANCIONES E INCONFORMIDADES

CAPITULO |
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 111 Los servidores publicos que incumplan las cbligaciones sefaladas en el
articulo 51 de este Reglamento. se haran merecedores de las sanciones gque a
continuacion se especifican:

I.

Por presentarse entre once y quince minutos después de la hora de inicio de la
actividad, una llamada de atencion,

Por presentarse dieciséis 0 mas minutos después de iniciada la actividad, no se
les permitira el acceso a la misma y se considerara falta injustificada para efectos
laborales;

Por no asistir a una sesion, sin justificacion fehaciente, se considerara como falta
injustificada para efectos laborales;

Por abandonar una sesidn, sin plena justificacion ante el instructor. se considerara
falta injustificada para efectos laborales;
Por desatender las indicaciones de quienes impartan la capacitacién o incumplir
con el programa establecido o trabajos solicitados, se sancionara con un punto d
demérito en la calificacién, por cada vez que este ocurra; ©
) Compromlso
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VI. Por no presentar los examenes de evaluacion, se invalidara su participacion en el
curso en el que se le tendra como no participante, y se tomara como falta
injustificada para efectos laborales, a menos que exista comprobacién fehaciente
del motive que lo origind y éste pueda considerarse grave e ineludible.

Las sanciones senaladas en las fraccicnes |1, Ill, IV y VI de este articulo, solo se aplicaran
cuandoe la actividad de capacitacion se realice dentro del horario ordinario de labores del
servido publico. Cuando dicha actividad se lleve a cabo fuera de la jornada laboral, las
faltas se sancionaran con dos puntos de demeérito en la calificacion, por cada vez gue esto
ocurra

ARTICULO 112 Al presentarse alguno de los supuestos anteriores, a excepcion de lo
sefialado en la fraccion V. el instructor debera hacerlo del conccimiento del Jefe de
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal, o del
coordinador de capacitacion el mise dia en que éste ocurra, para que se aclare con el
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Centro de Trabajo, dicho incumplimiento.

ARTICULO 113 La Subdireccion de Administracion de Personal, a través del
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacién y Desarrcllo de Personal, sera
responsable de llevar a cabo el procedimientc administrativo necesario para que se
aplique !a sancién correspondiente.

ARTICULO 114. E! auditor que sea reportado con una conducta no profesional y fuera de
los criterios senalados en el articulc 110 anterior, sera sancionado, por la Subdireccion de
Administracion de Personal, con una nota y un punto de demeérito que se archivara en su
expediente laboral. y sentara precedente para lo sefialado en el Reglamento de Escalafon
de los Servidores Publicos Generales de la CAEM

ARTICULO 115. La acumulacién de dos o mas reportes, serd motivo de baja del SGC. y
debera contar con la autorizacién del jefe inmediato a partir de Jefe de Departamento,
ademas de notificarlo por escrito al Representante de |2 Direccion y a la Subdireccion de
Administracion de Personal

CAPITULO Il
DE LAS INCONFORMIDADES

ARTICULO 116. Los servidores publicos que consideren afectados sus intereses por la
sancién que se les imponga, podran manifestar su inconformidad a traves del
procedimiento establecido en este capitulo.

ARTICULO 117 La inconformidad se interpondra dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir de la fecha de la notificacién de la sancién o de aquélla en la que tenga
conocimiento fehaciente de la misma por cualquier medio.

ﬁ/ O e
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ARTICULO 118, La inconformidad se hara valer por escrito ante la Subdireccion de
Administracion de Personal y del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal, debiendo contener el nombre, domicilio. area de adscripcion y
puesto del servidor pablico la sancién contra la que se inconforma y los motivos de Ia
misma, asi como ofrecer o presentar, e su aso, las pruebas que considere convenientes
para demostrar su dicho

ARTICULO 119, La Subdireccion de Administracion de Personal. a traves del
Departamento de Relaciones Laborales. Capacitacion y Desarrollo de Personal analizara
la inconformidad y resolvera en definitiva dentro del término de cinco dias habiles
siguientes a la interposicion de la misma y lo hara del conocimiento del servidor publice,
de la Subcomision que corresponda y del titular de su adscripcion.

Gok
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a ACTA DE INTEGRACION DE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE

mﬁ‘;:ﬂ;ﬁm & LA COMISION DE;., gflgg DEL ESTADO DE -
En . Estado de México, siendo las
horas con minutos del dia de del ano

. S reunen los servidores publicos convocados, para integrar la Comisién Mixta
de Capacitaciéon y Desarrollo de los Servidores Publicos Generales de la Comision
del Agua del Estado de Mexico, con domiclic en la cale

colonia y codigo postal , fin de de
dar cumplimiento a las disposicicnes de la Ley del Trabajo del Estado y Municipios y al
Reglamente de Capacitacion y Desarrollo de los Servidores Publicos Generales de la
CAEM; por lo que se procede a su integracion, quedando de la siguiente forma:

PRESIDENTE Fie T Tatt
NOMBRE PUESTO FIRMA
SECRETARIO
NOMBRE PUESTO FIRMA
VOCAL (ES)
NOMBRE PUESTO FIRMA
NOMBRE ' PUESTO FIRMA
NOMBRE ' PUESTO FIRMA

Por lo tante, una vez que ha quedado debidamente constituida la Comisién y tomada la
protesta de Ley a los trabajadores, iniciaran actividades a partir de este momento, con las
responsabilidades y atribuciones que les confiere el mencionado Reglamento y que se
sefalan al reverso. Firmando para debida constancia las personas que intervinieron:

7/
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

(REVERSO)

ARTiCULO 13 Son funciones de! Presidente de la Comisidn

Il
]
v

V.
Vi
Vil

Presidir las sesiones de la Comision

Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones.

Cuidar la ejecucién de los acuerdos tomados por la Comision;

Instruir 2 as Subcomisiones para que prepare y envie a los integrantes de la Comision el
material necesario para las sesiones,

Aprobar los planes y programas especificos de capacitacion y desarrolio;

Autorizar el informe de actividades de la Comision, y

Las demas que sean inherantes a su cargo.

ARTICULO 14 Son funciones del Secretario de la Comision:

III
\%

v

Vi

Vil

Vil

IX.

Presentar la agenda ylo orden del dia de los asuntos a tratar con una anticipacién a la reunién
de al menos tres dias, asi como de efectuar las adecuaciones a que haya lugar.

Llevar a cabo las reunicnes de trabajo del Comité con voz y voto

Supervisar y garantizar el sequimiento a los acuerdos de la Comision,

Integrar el expediente de las reuniones y notificar los acuerdos al ttular de la Unidad de
Modernizacion Administrativa e Informatica para su integracién en la pagina de transparencia
de la CAEM.

Designar a los servidores publicos que realizaran las actividades relativas a la implementacion
de los acuergos de la Comision, y proporcionar los matenales. equipos, recursos y facilidades
necesarias para su eficiente desempeno.

£n coordinacién con el Presidente. aprobar los planes y programas especificos de capacitacion
y desarrolio,

Garantizar la disponibilidad financiera para llevar a cabo los planes y programas de
capacitac:on aprobados

Evaluar y proponer acciones de mejora a los planes y programas de capacitacion y desarrolio,
Las demas que sean inherentes al logro de sus objetivos

ARTICULO 15 Son funciones de los Vocales de la Comis:on:

I
n.
V.
Vv
Vi
Vil

Vi,

Solicitar a Ia presidencia que se inserten en el orden del dia de las sesicnes de la Comision los
asuntos que consideren pertinentes:

Asistir y participar en las sesiones a las que se les convoque;

Evaluar y discutr el informe de resultados obtenido de la imparticidn de ia capacitacian;

Realizar |as actividades que les encomiende la Comision;

Realizar |as acciones de seguimiento de los acuerdos de la Comision;

Asesorar y apoyar a las Subcomisicnes,

Participar en |a presupuestacion de recurses financieros para el desarrollo de los planes y
programas de capacitacién, y

Las demas que sean inherentes al logro ¢e sus objelivos.

ARTICULC 16 La Comisian se reunira dos veces al afio en sesién ordinana. y sg llevaran a cabe os
primeros diez dias habiles de los meses de junio y noviembre de cada afio, previa convocatora.

ARTICULD 17 La Comision podra celebrar sesiones extraordinarias cuando la presidencia lo estime
necesario o cuando la mayoria de sus integrantes lo juzgue conveniente, En este Gltimo caso deberan
comunicarlo a la presidencia para que efeclue Ia convocatonia respectiva
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AUTORIZACIONES

De acuerdo al contenido del presente documento denominado “REGLAMENTO
DE CAPACITACION Y DESARROLLO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
GENERALES DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO", y no
existiendo observacion alguna. validan su wg cia, con fecha del dia siguiente del
oficio de difusion.

€ -

ING. OSCAR JORGE HERNANDEZ LOPEZ
ECUTIVO ‘
N DE AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

o-

/7'-
LIC. ESTEBAN ESPINOSA CASTILLO C. JOSE ANTONIO HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL DE SAUCEDO
ADMINISTRACION Y FINANZAS “SECRETARIO GENERAL SECCION

SUTEYM - CAEM

LIC. JOSE ANZEL GUILLEN JARDINES ING. SOTO SALINAS
DIRE E ADMINIZTRACION DIRECTORA DEA UNIDAD DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA E

INFORMATICA

|

LIC. A. BERENICE PACHECO MONROY
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL
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