REGLAMENTO DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION'Y ADIEETMMIENTULDE LA

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE QUERETARO |
CAPITULO | il
DISPOSICIONES GEM'EHALgs_ _

| b g ey o -

deberan seguir los integrantes de la Comisién Mixta de Capacitacién y Adlestramlentc, a fin
de mejorar el funcionamiento y vigilancia de la carrera administrativa, y dar la oportunidad a
los trabajadores de base de la Fiscalia General para escalar a puestos superiores y aumentar
su profesionalismo dentro de la administracién publica, en cumplimiento a los dispuesto por
los articulos del 60 al 68 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

El personal sustantivo de la Fiscalia General queda excluido de la aplicacion de este
reglamento, y se regira por lo dispuesto en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

Articulo 2. Para efectos del presente reglamento, se entenderan por:

Adiestramiento. La accion destinada a desarrollar y perfeccionar las habilidades y
destrezas del trabajador, con el propésito de incrementar la eficiencia en su puesto
de trabajo. Abarca los aspectos de las actividades y coordinaciones de los sentidos y
motoras, respondiendo sobre todo al area del aprendizaje psicomotriz.

Capacitacién. La accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el
proposito de prepararlo para desempenar eficientemente una ocupacion o puesto de
trabajo. Abarca, entre otros, los aspectos de atencion, memoria, andlisis, actitudes y
valores de los individuos, respondiendo sobre todo a las areas del aprendizaje
cognoscitiva y afectiva;

Comision Mixta. La Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la Fiscalia
General del Estado de Querétaro,

Constancia de participacion. £l documento expedido por instancias autorizadas,
tales como, instructores, instituciones, escuelas u organismos especializados, o bien
mediante los sistemas generales que establezcan y que estén registrados en la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, mediante el cual el trabajador acreditara
haber cursado un evento de capacitacion cubriendo los requisitos sefalados en el
programa.
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VI.

VIl

Viil.

XL

Xl

XH.

Curso. El conjunto de actividades de ensenanza-aprendizaje que se desarrolla con
base en un programa de capacitacion y adiestramiento delimitado en tiempo y
recursos determinados.

Entrenamiento. La ensenanza basada en las competencias, con una pedagogia
significativa y participativa, que implica practicas interdisciplinarias con casos reales.

Fiscal: El titular de la Fiscalia General del Estado de Querétaro.
Fiscalia General: La Fiscalia General del Estado de Querétaro.

Formacion basica: El conjunto de actividades que fortalecen el proceso de

ensefianza-aprendizaje, centrados en la adquisicion de conocimientos tedricos™

basicos y que cubre los requisitos senalados por la Secretaria de Educacion en
congruencia con los grados académicos logrados;

Ley: La Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios.
Sindicato. El Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado.

Trabajadores de base. Los trabajadores de la Fiscalia General del Estado de
Queretaro, que no se encuentren en el supuesto de trabajador de confianza
conforme al articulo 5 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios, que cuenten con nombramiento y aparezcan en la némina de
trabajadores de la Fiscalia General, y que tienen derecho a la estabilidad no
solamente dentro del organismo constitucional auténomo sino en el puesto
especifico para el que fueron nombrados,

Tribunal: El Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Querétaro.

Articulo 3. La observancia de este reglamento es obligatoria para todos los trabajadores de
base y titulares de |a Fiscalia General.

Articulo 4. La aplicacion e interpretacion de este reglamento compete a la Comisién Mixta,

2N Caso

de controversia lo resolvera el tribunal competente,

Articulo 5. Para dar cumplimiento con los fines del presente Reglamento, la Fiscalia General
podra apoyarse para efectos de logistica y gestion de capacitacion, en el Instituto del Servicio

-
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Profesional de Carrera de la Fiscalia General; sin que obste la posibilidad de celebrar (
convenios de colaboracidn que cubran estos fines de acuerdo a las necesidades reales
detectadas.

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION DE LA COMISION

Articulo 6. La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, estard integrada por:

l. Un representante de la Fiscalia General, que sera acreditado ante el Tribunal por
conducto de su titular.
Il Un representante del Sindicato que sera acreditado ante el Tribunal por conducto del_
Sindicato. '
Los representantes de la Comision podran tener un suplente cada uno, y los cuales entraran
en funciones en ausencia del titular, Los suplentes seran designados por el Fiscal y el
Sindicato respectivamente,

Cuando la comision determine gque se requiere de uno o varios auxiliares de la Fiscalia
General, podrd nombrarlos y comisionarlos para tal efecto, para el caso concreto resuelto el
problema concluira su acreditacion como auxiliar.

Articulo 7. Para ser representante de la Comision por parte de los trabajadores de base,
deberan cubrirse los siguientes requisitos:

. Sertrabajador de base de la Fiscalia General;
Il.  Preferentemente, tener antigiedad minima de 2 anos;
lll.  Saber leer y escribir;
IV.  Serdesignado por el Sindicato; y
V.  Aguellos otros que acuerde el Sindicato.

Articulo 8. Los representantes de la Comision por parte de la Fiscalia General, deberan cubrir
los siguientes requisitos:

. Sertrabajador de la Fiscalia General;
Il.  Preferentemente, tener antigliedad minima de 2 afos;
lll.  Contar con escolaridad minima de carrera técnica terminada;

IV.  Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos de trabajo propios de la
Fiscalia General;
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V.,  Serdesignados por el Fiscal; y j
VI.  Aguellos otros que acuerde el Fiscal. ,;«:.l‘

Articulo 9. Los integrantes de la Comision tienen los mismos derechos y obligaciones,
independientemente de la jerarquia que cada uno tenga dentro de la estructura de la Fiscalia
General o del Sindicato.

Articulo 10. Los integrantes de la Comision duraran en sus cargos tres anos, pudiendo ser
ratificados por un periodo igual y podran ser removidos por quienes los designaron.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES Y FACULTADES DE LA COMISION

Articulo 11. La Comision esta obligada a vigilar que los planes y programas de capacitacié
implementados para los trabajadores de base, estén de acuerdo a las necesidades de la
Fiscalia General, y llevard a cabo |as siguientes funciones:

I.  Coordinarse para proponer y/o vigilar que se cumplan los lineamientos en materia de
planeacion, ejecucion y control de la capacitacion y adiestramiento que se lleve a

cabo a fin de contribuir con la carrera administrativa. .
Il Vigilar la instrumentacion y operacion de los programas de capacitacion vy

adiestramiento de acuerdo los perfiles requeridos.

lll.  Presentar ante el Tribunal o ante la autoridad laboral correspondiente, los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento.

IV.  Gestionar ante el Tribunal el registro de las constancias respectivas de los
conocimientos impartidos a los trabajadores de base para su validez, cuando
corresponda,

Articulo 12, Los integrantes de |la Comision, trabajaran y sesionaran en forma independiente, —T’q
reportando a la autoridad correspondiente, los avances o desviaciones que encuentren

durante la aplicacion y seguimiento de los programas, y tendrd ademas las siguientes
atribuciones:

a) Vigilar que los agentes capacitadores cubran con la formacion requerida de acuerdo a
los programas en los que participa.
b) Fungir como el canal de comunicacion con los representados, por medio del cual

manifiesten sus dudas, opiniones, inquietudes, sugerencias y todo lo relacionado con
la capacitacion.
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ascensos escalafonarios, a fin de que los trabajadores de base se preparen para
ocupar plazas vacantes o de nueva creacion,

d) Reportar al superior jerdrquico cualquier irregularidad que se presente en relacién a
la asistencia del personal a los programas de capacitacién, o bien, por conducta
inadecuada.

¢) Vigilar que se llevan a cabo los programas de capacitacion para concursos de /

Articulo 13. Los integrantes de la Comisién, contaran con:

a) Las facilidades para el cumplimiento de su cargo, siendo necesario tramitar
previamente con sus jefes inmediatos, la autorizacién cuando tenga que salir a

atender los asuntos de la Comisién, a quienes presentaran un reporte de actividades
realizadas.

b) El derecho al pago de viaticos y gastos que genere el desempeno de sus funciones,

de conformidad con los criterios de la Direccion de Administracién de la Fiscali
General en esta materia.

Articulo 14. Para tomar acuerdos y resoluciones validas, serd necesaria la presencia de los
representantes de la Comisian,

para el desempeno de sus funciones. En este Gltimo caso podra ser convocada por cualquiera
de los representantes.

Articulo 15. La Comisién se reunird periédicamente en forma ordinaria, de acuerdo a un
calendario previamente establecido, y en forma extraordinaria, las veces que sea necesario

CAPITULO IV
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES DE BASE

Articulo 16. Son derechos de los trabajadores de base:

. Recibir la capacitacion o adiestramiento que permita el desarrollo de sus aptitudes y
actitudes requeridas para el desempeno de sus funciones, conforme a los planes y
programas correspondientes.

Il.  Recibir constancias y reconocimientos de participacion o acreditacion de los eventos
de capacitacion y los certificados de estudios de ensefanza abierta,

. Sugerir por escrito a la Comisién Mixta los cursos que requieran para el mejor
desempeno de sus labores,

Sded



Wl

Vil

Reportar por escrito a sus representantes cualguier incumplimiento en materia de
capacitacion o adiestramiento.

Cuando el trabajador funja como instructor interno y su desempeno sea satisfactorio,
le sera reconocida esta labor como nota favorable para fines de evaluacién del
desempenao,

Cuando la capacitacién impartida por el instructor interno se dé fuera de su jornada
normal de trabajo, se considerara como tiempo extraordinario.

Los demas que se establecen en la Ley y en los demas ordenamientos en la materia.

Articulo 17, Son obligaciones de los trabajadores de base:

Wl

Wi,

Vil

Presentarse con pulcritud y puntualidad a las actividades académicas que se senalen
en los programas correspondientes.
Registrar su asistencia cuantas veces sea solicitado por el instructor.

materias,

Desempenar con responsabilidad y eficiencia las actividades o practicas que
impliquen el desarrollo de |os cursos.

Observar normas de educacion y cortesia con los servidores publicos vinculados a las
actividades académicas, instructores y companeros, absteniéndose de utilizar
lenguaje ofensivo o irrespetuoso,

Concluir y acreditar las actividades académicas en que participen y presentar los
examenes correspondientes para esos efectos.

Acudir a la capacitacion cuando lo requiera el perfil del puesto que desempenan, o
cuando haya cambios de sistemas o procesos de trabajo.

Conservar y cuidar el mobiliario e instalaciones en que se realicen las actividades
educativas.

Aplicar a su area de trabajo los conocimientos adquiridos.
Los demas que se establecen en la Ley y en los demas ordenamientos en la materia.

CAPiITULOV
OBLIGACIONES DE LA FISCALIA GENERAL

Articulo 18. Son obligaciones de |a Fiscalia General, las siguientes:

Otorgar capacitacion y adiestramiento en forma gratuita a sus trabajadores de base,
bajo vigilancia de la Comisian,

Proporcionar el material de apoyo didactico necesario para llevar a cabo los
programas de capacitacién y adiestramiento.

Atender a las indicaciones de los instructores y asesores que impartan los cursos y ™

\
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lll.  Expedir las constancias y registrar la capacitacion y adiestramiento recibido por el A
trabajador como parte de la informacién curricular. _ f

V. Gestionar los recursos materiales y financieros, asi como el personal necesario, para UT
satisfacer las necesidades de capacitacion y adiestramiento de los trabajadores de A
base.

V.  Difundir en forma escrita y visible en las instalaciones de la Fiscalia, los programas de
capacitacién y adiestramiento.

VI Notificar oportunamente a los trabajadores de base del lugar, hora y fecha de la
imparticion de los eventos,

Articulo 19. La Comisidn acordara las fechas y lugares en que sesionara y dispondra de los
medios adecuados para el mejor desempeno de sus funciones.

Articulo 20. Los cursos de capacitacion y adiestramiento se estableceran para cada area de la
Fiscalia General con la misa intensidad, calidad, importancia y profesionalismo que para ello
se requiere.

CAPITULO VI
PLANES Y PROGRAMAS

Articulo 21. Los planes de capacitacion y adiestramiento de los trabajadores de base al
servicio de la Fiscalia General, se basaran en necesidades reales detectadas a través de '
investigaciones y/o proyectos y/o programas que hagan evidente su justificacion, de tal
manera que los cursos y actividades den solucidn a problematicas definidas. Fste estudio sera
realizado por parte de la Comision.

Articulo 22, Para efecto de programacion y calendarizacién, se determinaran prioridades de

comdn acuerdo con la Fiscalia General en el mes de enero de cada afo natural, segiin las
necesidades de cada drea de ésta,

Articulo 23, Las Comisiones Mixtas de Escalafon y de Seguridad e Higiene, proporcionaran I
un reporte semestral de las necesidades de los trabajadores de base a la Comisién, mismas

que seran consideradas, propuestas y en su caso integradas a los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento.

Articulo 24. Los planes y programas de capacitacion para los trabajadores de base,
comprenden las siguientes dreas:
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I, Induccion general en materias de integracion y desarrollo que proporcionen la /
informacion institucional, asi como, aguellos conocimientos que permitan una mejor \
comprension de los procesos interpersonales vy de organizacion de |as normas que
rigen la actualizacion de los trabajadores de base |a Fiscalia General.

Il.  Capacitacion continua que se integra con los programas dirigidos al personal activo,
con la finalidad de cubrir y actualizar los conocimientos requeridos para el
desemperio de las funciones del cargo que ocupa.

lll.  Capacitacion con la finalidad de cubrir plazas con fines de ascenso.

IV. Ensenanza abierta mediante la canalizacion a instituciones y dependencias
competentes, en las cuales se les brindaran los servicios de alfabetizacion, primaria,
secundaria, preparatoria, carrera técnica y se difundirdn otras modalidades de
educacion formal con la finalidad de gue el trabajador cubra los requisitos de
escolaridad requeridos por el puesto.

TRANSITORIOS

Articulo 1. El presente reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su depésito ante el
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Querétaro. =

Articulo 2. Las disposiciones que pueda contener este Reglamento contrarias a la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro, no surtirdn ningun efecto.

Articulo 3. La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento informara al Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje de su conformacian en un plazo no mayor de sesenta dias a partir de
la entrada en vigor del presente reglamento.

Articulo 4. La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento depositara ante el Tribunal
de Conciliacién y Arbitraje, en un plazo no mayor de sesenta dias a partir de su conformacién,

los planes y programas de capacitacion y adiestramiento correspondiente al afio vigente,

Articulo 5. Cualguier situacion no prevista en el presente reglamento, serd resulta por la |
Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento. —‘F?'

Dado el dia veintinueve de diciembre de dos mil diecisiete, en la Ciudad de Santiago de
Querétaro, Querétaro.
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