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I. PRESENTACION



I. PRESENTACION

I. OBJETIVOS.
La presente Tésis pretende cumplir con los siguientes objetivos:
- Sustentar un examen profesional para obtener el Titulo de Licenciado en Ciencias Politicas y Administraciéon Puablica.

- Elaborar un trabajo de investigacion que ofrezca informacion a todos aquellos que de alguna forma se encuentran vinculados
con la funcion de la capacitacion.

- Proporcionar a la Comision Federal de Electricidad propuestas y alternativas de mejora de procedimientos.

- Lograr un objetivo y compromiso personales.

2. INTRODUCCION.

México, nuestro pais, se encuentra en un momento crucial de su historia, registra hoy dia, un proceso de transformacion que le
permite integrarse al nuevo orden internacional. Tal situacion nos brinda una excelente oportunidad para responder a las necesidades
de modernidad que exige el aparato administrativo, su marco juridico, condiciones sociales, planta productiva y en general la
infraestructura.

En el sector energético, especificamente en el campo de la electricidad, se requiere modernizar y desarrollar activamente planes
perfectamente estructurados que favorezcan el aprovechamiento de sus recursos financieros, materiales y humanos, delineados de
acuerdo a los criterios de eficiencia y operatividad.

El enfoque hacia la Comision Federal de Electricidad, se ha particularizado en el proceso de capacitacion que registran sus recursos
humanos, debido a que en el entorno actual, regido por las formas organizacionales, el capital humano se encuentra ubicado en un
lugar preferencial, pues de éste depende no sélo el funcionamiento optimo, sino la vida misma de la Institucion. Por ello,
recomendable es procurar que el desempeiio de los seres humanos, sea el mas adecuado de acuerdo a las condiciones y perspectivas
de la organizacion.



Un factor que contribuye a mantener y aumentar la productividad, es la capacitacion y desarrollo permanente del personal, en el
entendido de que hablamos de una actividad planeada y programada, orientada hacia el mejoramiento cognoscitivo, de actitudes y de
habilidades del ser humano.

Una Institucion como Comision Federal de electricidad, estratégica para el desarrollo nacional, requiere que sus integrantes cuenten
con niveles especializados, por lo que es imprescindible establecer instancias internas en las diferentes areas que desarrollen sus
propios programas de capacitacion y adiestramiento.

Por lo anterior, la realizacion del presente trabajo de investigacion, busca aportar a la Administracion Publica, un enfoque
alternativo de transformacion, que contribuya a la satisfaccion de la demanda en materia de capacitacion de recursos humanos,
posibilitando al hombre, la elevacion de su nivel de vida y autosatisfaccion en la realizacion de la tarea, obteniendo una mejor
posicion laboral y un mayor prestigio social.

3. ENCUADRE DE LA INVESTIGACION.

Para facilitar la fluidez de la comunicacion, ademas de este Capitulo, se conforman cuatro capitulos mas, que se describen
brevemente a continuacion:

En el caso del Capitulo II. Comision Federal de Electricidad, se pretende presentar sucintamente un esquema generalizado, margo
legal, objetivos y estructura organica, con el propésito de ubicar el entorno del punto basico de investigacion.

Para el Capitulo III. Unidad de Capacitacion y Desarrollo, se describe la estructura organica y su funcionamiento, la mision y
objetivos de esta area, con lo cual se presenta el medio en el que se gesta el Sistema Institucional de Capacitacion, que da lugar al
Capitulo IV, conformado por la presentacion de las politicas, el funcionamiento general de dicho sistema, los procedimientos y
normas correspondientes.

Finalmente en el Capitulo V, se encuentra una humilde propuesta de conclusiones y recomendaciones, producto del analisis derivado
de la presente investigacion.
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II. COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

La industria eléctrica es fundamental y estratégica en todos los sectores nacionales, recae en la Comision Federal de Electricidad
(C.F.E.) una de las mas grandes responsabilidades dentro del esfuerzo compartido que se realiza, para el desarrollo del pais.

La Comision Federal de Electricidad, nace con base en el Decreto del 14 de agosto de 1937, que el Presidente Lazaro Cardenas,
expidid y que crea y norma definitivamente a esta Institucion. A partir de esta fecha, los esfuerzos se enfocaron a la organizacion
interna de este organismo. Sin embargo, hasta 1949, los trabajos realizados fueron de poca significacion, debido a que tanto los
recursos como la estructura no respondia a las necesidades y caracteristicas nacionales. La captacion de sus recursos econémicos
provenian de un impuesto del 10% sobre el consumo de energia eléctrica, ya que el resto se vendia en bloque a las compaiiias ya
establecidas, lo que truncaba el proceso de aspirar a un rapido desarrollo.

Fue hasta el 11 de enero de 1949, cuando el Lic. Miguel Aleman, Presidente de la Republica, expide el Decreto que hizo de la
Comision Federal de Electricidad un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, lo que le
permite mantener un desarrollo notable y sostenido.

De 1947 a 1952 paso de 23 plantas generadoras a 215 y de 44,000 kw. a 390,000 kw. de capacidad instalada.

El 21 de abril de 1960, se inicia la nacionalizacion de la industria, al comprar el Gobierno Federal las acciones de la American and
Foreing Power Company, representada por la impulsora de Empresas Eléctricas, S.A., obteniendo con esta operacion el 71.3% de la
capacidad instalada existente en el pais.

La nacionalizacion se llevo a cabo formalmente por medio de una adicion al Art. 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la cual indica que "corresponde exclusivamente a la Nacion, generar, transformar, distribuir y abastecer energia eléctrica
que tenga por objeto la prestacion de servicios publicos. En esta materia no se otorgaran concesiones a los particulares, en la Nacion
aprovechara los bienes y recursos naturales que se requieran para dichos fines..."

En materia de capacitacion de personal se inicié desde el aiio de 1938, cuando se establecié el Campamento Colorines en el Estado de
México; de hecho, es éste el primer Centro de Capacitacion de la C.F.E., para la construccion de la Hidroeléctrica Ixtapantongo.
Este proyecto fue, en su época, un desafio a las empresas de capital extranjero, porque el gobierno deposité su confianza en un grupo
de técnicos, jovenes de alto espiritu nacionalista, para la realizacion de una empresa nunca antes acometida por mexicanos.

Desde su fundaciéon, la Comision Federal de Electricidad y el Sindicato Unico de Trabajadores Electricistas de la Republica Mexicana
(S.U.T.E.R.M.), conjugan esfuerzos, mediante una Comision Mixta de Productividad, para que los trabajadores se capaciten y



adiestren. Se cuenta para ello con varios Centros de Capacitaciéon, algunos con simuladores con tecnologia de punta, donde se
reproducen las condiciones que se presentan en las Centrales.

Estos esfuerzos se han traducido en incrementos de los niveles de productividad. Las exigencias técnicas de las nuevas instalaciones
obligan a utilizar los servicios de trabajadores cada vez mas calificados.

Por lo anterior, la C.F.E. y el S.U.T.E.R.M., se han fijado metas para incrementar la productividad y cubrir los requerimientos que
surjan en el transcurso del tiempo.

1. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 3o, 50, y, del Apartado "A" el Articulo 123.

Articulo 3o. "La educacion que imparte el Estado - Federacion, Estados, Municipios- tendera a desarrollar arménicamente todas las
facultades del ser humano y fomentara en él, a la vez, el amor a la patria y la conciencia de la solidaridad internacional en la
independencia y en la justicia: ... II. Los particulares podran impartir educacion en todos sus tipos y grados..."

Articulo 50. "A ninguna persona podra impedirse que se dedique a la profesion, industria, comercio o trabajo que le acomode, siendo
licitos... La ley determinara en cada Estado cuales son las profesiones que necesitan titulo para su ejercicio..."

Articulo 123. "Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util, al efecto, se promoveran la creacion de empleos y la
organizacion social para el trabajo, conforme a la ley... XIII. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinara los sistemas,
métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacion.

- Ley Federal del Trabajo.
Articulos 3, 7, 25, y fraccion XIII y XV del Articulo 132 y del 153 - A al 153 - X del capitulo III-Bis de la Capacitacion y
Adiestramiento de los Trabajadores.

Articulo 3o. "...es de interés social promover y vigilar la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores."

Articulo 70. "... El patrén y los trabajadores extranjeros tendran la obligacion solidaria de capacitar a trabajadores mexicanos en la
especialidad de que se trate..."



Articulo 25. "El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera contener:...VIII. La indicaciéon de que el trabajador sera
capacitado o adiestrado en los términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo
dispuesto en esta Ley."

Articulo 132. "...XIII. Colaborar con las Autoridades del Trabajo y de Educacion, de conformidad con las leyes y reglamentos a fin
de lograr la alfabetizacion de sus trabajadores... XV. Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores, en los términos
del Capitulo III Bis de este titulo...

Articulo 153-A. "Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le
permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas formulados de comiin acuerdo, por el patrén y el
sindicado o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social... F. La capacitacion y el adiestramiento
deberan tener por objeto: I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad; asi como:
proporcionarle informacion sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella; II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o
puesto de nueva creacion; II1. Prevenir riesgos de trabajo; IV. Incrementar la productividad; y, V. En general, mejorar las aptitudes
del trabajador... I. En cada empresa se constituiran Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento integradas por igual
nimero de representantes de los trabajadores y del patréon, las cuales vigilaran la instrumentacion y operacion del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las medidas
tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de las empresas... T. Los trabajadores que
hayan sido aprobados en los examenes de capacitacion y adiestramiento en los términos de este Capitulo, tendran derecho a que la
entidad instructora les expida las constancias respectivas, mismas que autentificadas por la Comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento de la empresa, se haran del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, por conducto del
correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretaria las
registre y las tome en cuenta al formular el padréon de trabajadores capacitados...V. La constancia de habilidades laborales es el
documento expedido por el capacitador, con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un curso de capacitacion. Las
empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su registro y control, listas de las constancias
que se hayan expedido a sus trabajadores. Las constancias de que se trata surtiran plenos efectos, para fines de ascenso, dentro de la
empresa en que se haya proporcionado la capacitacion o adiestramiento..."

- Ley Orgdnica de la Administracion Piblica Federal.
Articulo 38 fracciones I y IX, y articulo 40 fraccion VI.

Articulo 38. "A la Secretaria de Educacion Publica corresponde el despacho de los siguientes asuntos: I. Organizar, vigilar y
desarrollan en las escuelas oficiales, incorporadas o reconocidas,...c) La enseiianza técnica, industrial, comercial y de artes y oficios,
incluida la educacion que se imparta a los adultos... IX. Patrocinar la realizacion de congresos, asambleas y reuniones, eventos,
competencias y concursos de caracter cientifico, técnico, cultural, educativo y artistico.



Articulo 40. "A la Secretaria del Trabajo y Prevision Social corresponde el despacho de los siguientes asuntos: ... VI. Promover el
desarrollo de la capacitacion y el adiestramiento en y para el trabajo, asi como realizar investigaciones, prestar servicios de asesoria e
impartir cursos de capacitacion que para incrementar la productividad en el trabajo requieran los sectores productivos del pais, en
coordinacion con la Secretaria de Educacion Puablica."

- Ley del Servicio Piblico de Energia Eléctrica.

Capitulo IIT De la participacion y capacitacion de los trabajadores. Articulos 16 a 19, donde se establece la participacion de los
trabajadores electricistas en la organizacion y funcionamiento de la Institucion, con el fin de incrementar la productividad; asi mismo
se determina como obligacion para la Institucion, la promocion del adiestramiento técnico y la capacitacion profesional de sus
trabajadores. Por lo que se crean las comisiones consultivas mixtas de operacion industrial entre cuyas funciones se encuentran la de
estudiar la problematica que implica el adiestramiento y la capacitacion.

Articulo 16. "Los trabajadores electricistas participaran en la organizacion y funcionamiento de la Comision Federal de Electricidad,
a fin de elevar la productividad, la conciencia social y profesional de los trabajadores y técnicos, asi como para lograr el mejor uso de
los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros del organismo."

Articulo 17. "Para los efectos del articulo anterior, se crean comisiones consultivas mixtas de operacion industrial que deberan
funcionar de acuerdo a las siguientes reglas: I. Se integraran en cada estructura funcional o sistema organizativo con un
representante de la Comision Federal de Electricidad y otro de los trabajadores; II. Estudiaran preferentemente, los problemas de
adiestramiento y capacitacion de los trabajadores, de productividad y de responsabilidad y seguridad en el trabajo; y, III.
Dispondran de toda la informacién institucional y facilidades que requieran en su cometido."

Articulo 18. "El funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Organizacion Industrial, se regira por el reglamento respectivo."

Articulo 19. "La Comision Federal de Electricidad promovera el adiestramiento técnico y la capacitacion profesional de sus
trabajadores, a fin de mejorar sus conocimientos, la productividad, la responsabilidad y la seguridad en el trabajo."

- Planes y programas de orden federal.

a. Principios de la Nueva Cultura Laboral. Firmado el 13 de agosto de 1996, con el objetivo de establecer un cambio en las relaciones
laborales, introduce principios éticos y valores, no pretende variar el cumplimiento pleno de la Ley Federal del Trabajo, sino que es
un esquema inicial de lo que podria ser la estructura fundamental de una nueva legislacion laboral. El documento consta de 9 mesas
de trabajo: 1. Codigo de ética, 2. Empleo, 3. Remuneraciones, 4. Capacitacion y Formacion, 5. Productividad, calidad y
competitividad, 6. La empresa y su papel en la sociedad, 7. Derechos y obligaciones, 8. Conflictos y justicia laboral, y, 9. El ambito
laboral en el campo.



La Mesa No. 4, sobre capacitacion y formacion, tiene como objetivo basarse en la capacidad de innovacion y adaptacion del sistema
educativo a los procesos de transformacion econémica, tecnolégica y productiva, que demandan no sélo las modificaciones inmediatas
en las formas de organizacion de la capacitacion, sino también cambios estructurales que permitan sentar las bases para integrar un
nuevo modelo de formacion y capacitacion flexible, de mayor calidad y pertinente con las necesidades que manifiesta la poblacion
trabajadora y la planta productiva del pais. Se divide en seis apartados: I. Cambios en los mercados, la tecnologia y la organizacion
del trabajo, y sus implicaciones en los procesos de capacitacion; II. Diagnéstico de la Capacitacion en México; III. Finalidades y
Objetivos; IV. Campos y Lineas de Accion; V. Lineamientos para la desregulacion y simplificacion administrativa; y, VI. Mecanismo
de continuidad del dialogo sobre formacion y capacitacion.

Este documento pretende evitar: que la capacitacion solo sea vista como un tramite legal y administrativo; cumplirse con la
capacitacion por conviccion no por obligacion; sustituir cualquier tipo de registro por informes periédicos que documenten la forma y
sean verificables en todo momento por la Autoridad Laboral; en lugar de constancias de habilidades laborales, establecer mecanismos
de reconocimiento de habilidades en cada empresa; cubrir normas de competencia laboral; certificar con credibilidad social y validez
oficial; y, eliminar el registro de instituciones y agentes capacitadores, ya que el mercado se encarga de regular la calidad y
pertinencia de sus servicios.

b. Programa de empleo, capacitacion y defensa de los derechos laborales 1995-2000. "La politica laboral que establece, orienta los
esfuerzos del sector laboral a contribuir al desarrollo de un entorno que facilite el crecimiento econémico y la elevacion de la
productividad... tendran que intensificarse los esfuerzos en materia de capacitacion de los recursos humanos y de elevacion de los
niveles de productividad y competitividad en los centros de trabajo... a pesar de la amplia cobertura de las diversas instancias de
capacitacion, en términos generales, los sistemas de formacion técnica ain no estan suficientemente vinculados con el aparato
productivo y la oferta de programas se estructura todavia en funcion de una caracterizacion de puestos que no necesariamente
coincide con los requerimientos actuales y futuros de la demanda de trabajo... por otra parte, la capacitacion formal en el trabajo ha
respondido fundamentalmente a un modelo de organizacion laboral altamente jerarquico y lineal, donde a cada puesto corresponda
un determinado conjunto de tareas y responsabilidades. Esta concepcion propicia que por un lado las personas vean mermadas sus
posibilidades de adaptarse a los cambios en la estructura ocupacional que ocurren, hoy con mayor frecuencia que nunca, en la
mayoria de las unidades productivas, mientras que por otro lado el empresario no aprovecha plenamente las capacidades de los
recursos humanos que participan en el proceso productivo, lo que reduce su competitividad... para responder a esta necesidad, la
STPS y la Secretaria de Educacion Puablica desarrollan desde 1995, con el concurso de los sectores productivos, los sistemas de
normalizacion y de certificacion de competencias laborales, los cuales posibilitan tener una clara definicion del perfil de habilidades y
destrezas de los trabajadores para desempeiiarse en diversos ambitos de la produccion y los servicios... estos sistemas permitiran que
los trabajadores, independientemente de la manera en que hayan adquirido sus conocimientos y habilidades, puedan contar con un
certificado con una validez similar al que hubieran obtenido en el sistema escolarizado... lo anterior tendra dos efectos importantes
en el mercado laboral: Primero, se facilitara la movilidad y la capacitacion continua de los trabajadores, al disponer de un sistema de
certificacion de sus competencias. En segundo lugar, se mejorara la vinculacion entre la oferta de capacitacion y los requerimientos
de las empresas, al ampliar la cobertura del sistema de capacitacion y reorientar el contenido de los cursos... con ello se contribuira a



que la capacitacion propicie un mayor entendimiento del entorno de trabajo y a que se facilite que el trabajador transite de la escuela
al centro de trabajo y de éste al sistema de formacion, revalorando asi tanto la funcion educativa de la empresa como la del propio
centro escolar... los procedimientos administrativos establecidos en materia de capacitacion se revisaran y simplificaran en un plazo
perentorio, con el concurso de los sectores productivos, con el fin de convertirlos en un elemento promotor de las ventajas de la
capacitacion, y articular adecuadamente acciones de difusion y de asistencia técnica en la materia."

- Contrato Colectivo de Trabajo CFE-SUTERM 1994-1996.

En su Titulo segundo, del trabajo y la organizacion industrial, Capitulo III de la Productividad, Clausulas de la 23 a la 26 y 28 y 29,
se indican las obligaciones contractuales tanto de la institucion como de los trabajadores em materia de preparacion de los
trabajadores, Comités Mixtos de Productividad, y, Capacitacion y Adiestramiento; con el objeto de desarrollar en forma eficiente
por medio de la integracion de sus programas el establecimiento de las normas y formas, de como debe realizarse la capacitacion,
definiendo claramente la competencia de las partes.

Clausula 23. "Las partes consideran que a través del incremento de la productividad en el trabajo, sera posible alcanzar un
desarrollo estable en la Industria Eléctrica Nacionalizada, por lo tanto establecen que es derecho y obligacion de ambas partes,
conjugar sus esfuerzos para capacitar a los trabajadores y fomentar el adiestramiento en todas sus formas, hasta conformar un
Sistema Institucional de Capacitacion adecuado a las necesidades de la Comision y a las labores y funciones de sus trabajadores. CFE
y SUTERM formularan de manera conjunta y permanente, Programas de Capacitacion y Adiestramiento que cubran los
requerimientos especificos de los puestos considerados en los grupos organicos de las diversas ramas de actividad y zonas de
trabajo... los cuales se impartiran preferentemente por los propios especialistas del sector eléctrico y sus jubilados, y en los casos en
que se requiera, se recurrira a las Instituciones Educativas Nacionales para la instrumentacion de programas especiales de
capacitacion y adiestramiento."

Clausula 25. "...se constituyen el Comité Nacional Mixto de Productividad, con el objetivo basico de analizar las medidas relativas a
la organizacion de los procesos productivos, de seleccion y aplicacion de los adelantos tecnolégicos y el uso de los demas instrumentos
que permitan elevar la eficiencia de la Institucion...los Comités Mixtos Regionales y Locales necesarios para apoyar al Comité
Nacional en el cumplimiento del mencionado objetivo, conforme a las politicas que el mismo fije.

Comité Nacional Mixto de Productividad. Se integra por el Director General de Comision Federal de Electricidad y por el Secretario
General del Comité Ejecutivo Nacional del SUTERM quienes lo presidiran, asi como por los Subdirectores de Administracion, de
Distribucion, de Transmision, Transformacion y Control, y de Generacion de la Comision y por los Secretarios de Trabajo, de
Estadistica, Promocion y Control Interno, de Prevision Social y de Gestion Industrial del Comité Ejecutivo Nacional del SUTERM.

Comités Mixtos de Productividad Regionales. Se constituyen a nivel regional los Comités Mixtos de Productividad, uno por cada
Region de Generacion, otro por cada area de Transmision, Transformacion y Control, y otro por cada Division de Distribucion, los
cuales estaran integrados por tres representantes de cada una de las partes...



Comités Mixtos de Productividad Locales. Se constituyen a nivel local los Comités Mixtos de Productividad, uno por cada Central de
Generacion, otro por cada Subarea de Transmision y Transformacion y/o Control y otro por cada Zona de Distribucion, los cuales
estaran integrados por tres representantes de cada una de las partes...

Clausula 25. Corresponde a Capacitacion y Desarrollo, en coordinacion con el SUTERM, normar, planear, organizar, evaluar y
coordinar, a nivel Institucional, la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, conforme a las disposiciones y lineamientos que
establezcan en el ambito de sus respectivas competencias, el Comité Nacional Mixto de Productividad y la Comisiéon Nacional Mixta
de Capacitacion y Recursos Humanos.

La CFE tendra la obligacion de proporcionar a todos sus trabajadores y éstos a su vez la de recibir la capacitacion y adiestramiento
que se les imparta en los términos y condiciones establecidos en la presente Clausula.

Al area de Capacitacion y Desarrollo, como érgano normativo le compete dirigir y controlar la formulacion y operacion de los
programas de las actividades de capacitacion, mediante el Sistema Institucional de Capacitacion, aplicado a través de las areas de
capacitacion y recursos humanos en todos los centros de trabajo de la Comision, dandose la maxima utilizacion y aprovechamiento a
los centros de capacitacion y escuelas especializadas de diferentes areas de la Institucion.

Corresponde a la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Recursos Humanos, la revision y aprobacion de los programas anuales
de capacitacion y adiestramiento, vigilar su estricto cumplimiento, asi como evaluar los resultados obtenidos, siendo también su
funcion, vigilar la instrumentacion y operacion del Sistema Institucional de Capacitacion, fijando los lineamientos y politicas para su
mejor funcionamiento y cumplimiento de los ordenamientos contenidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en la Ley Federal del Trabajo y en este contrato... corresponde a las areas de capacitacion cuantificar las necesidades de
capacitacion, formular los programas conforme a los perfiles de puestos por rama de actividad y presupuestos correspondientes,
supervisar su cumplimiento, evaluar los resultados, integrar y formular el plantel de instructores e integrar y actualizar el material,
equipo didactico y demas recursos requeridos para atender la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores en todos los
centros de trabajo comprendidos en su ambito geografico, asi como acreditar el grado de conocimientos adquirido por el trabajador,
lo cual servira de base para que los Comités Mixtos de Productividad expidan mediante la evaluacion correspondiente las constancias
de aptitud a los trabajadores que se hagan acreedores a ellas.

Seran sujetos de capacitacion y adiestramiento los trabajadores en las actividades que tengan encomendadas y que deban desempeiiar
tanto en los puestos de que sean titulares, como en los inmediatos superiores, de acuerdo con los conocimientos que conforme al perfil
del puesto deben acreditar.

La capacitacion podra realizarse. I. A tiempo completo por parte de la CFE, cuando las caracteristicas del curso asi lo requieran. II.
En todos los demas casos la capacitacion se impartira fuera de los horarios de labores y la CFE cubrira a los participantes una
compensacion del 25% de su salario tabulado diario por cada dia que asistan, durante el tiempo que comprenda el curso, en la
inteligencia de que para tener derecho a dicho pago, deberan reunir como minimo el 90% de asistencia. III. En los casos de



programas de capacitacion que se realicen en otros paises, ademas de que el trabajador percibira integramente su salario, las partes
convendran previamente todo lo relativo a gastos de transporte, viaticos o gastos de alimentacion y hospedaje, asi como la duraciéon
de los programas. Cuando dichos programas estan incluidos dentro de los contratos de adquisicion de equipo, participaran tanto
trabajadores de base como de confianza, previo acuerdo de las partes.

Los responsables de las areas, en los niveles correspondientes estableceran programas compatibles con las necesidades y desarrollo de
la industria, y apoyaran la regularizacion de estudios de educacion primaria, secundaria y preparatoria, promoviendo cuando sea
factible, programas de titulacion para que los trabajadores obtengan los certificados correspondientes."

Clausula 26. "Los jubilados... se podran contratar como instructores y consultores de adiestramiento, capacitacion y seguridad
industrial..."

Clausula 28. "La CFE otorgara a los hijos de los trabajadores y de los jubilados o a los trabajadores de base que designe el
SUTERM, 8000 becas, 4000 para estudios secundarios, prevocacionales y cursos completos de capacitacion en centros tecnolégicos y
4000 para estudios preparatorios, vocacionales, profesionales o de nivel equivalente..."

Clausula 29. "Las partes convienen en promover programas de practicas profesionales en el trabajo de la Industria Eléctrica
Nacionalizada, acatando las disposiciones legales, aplicables a estudiantes avanzados de las carreras técnicas y profesionales
relacionadas con las actividades que desarrolla la CFE y cuyos planes de estudios satisfagan sus requerimientos cientificos y
tecnolégicos..."

- Manual del Sistema Institucional de Capacitacion.

Sustentado basicamente en capacitar al trabajador para que esté preparado a desempeiiar eficientemente las actividades del puesto
que ocupa y posteriormente del puesto inmediato superior, dentro de una cultura de calidad, con una nueva actitud de cambio y de
trabajo en equipo. Incluye politicas, normas, procedimientos, organizacion, sistema de informacion y glosario de términos.

2. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Los objetivos institucionales de la C.F.E. son de:

- Continuidad, al planear e implementar el Sistema de generacion, transmision y distribucion de energia eléctrica;
- Calidad, en operacion y mantenimiento del Sistema Eléctrico Nacional; y,

- Economia, en la distribucion de energia eléctrica.
Sustentados en la Mision de: Asegurar el suministro de energia eléctrica a nivel nacional en condiciones adecuadas de cantidad,

calidad y precio, con atencion esmerada a los clientes, promoviendo el desarrollo social, protegiendo el ambiente y respetando los
valores de las poblaciones en donde se ubicaran las obras de electrificacion del pais.



3. ESTRUCTURA ORGANICA

Las funciones de la C.F.E., corresponden al ambito del Sector Energético y por lo tanto, su coordinador de sector es la Secretaria de
Energia, Minas e Industria Paraestatal y con base en el Art. 10 de la Ley del Servicio Pablico de Energia Eléctrica, los 6rganos de
gobierno de la Institucion son: La Junta de Gobierno, el Consejo de Vigilancia y la Direccion General. Su 6rgano de mayor jerarquia
es la Junta de Gobierno, presidida por la Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal.

La organizacion de C.F.E., consta de una Contraloria y siete Subdirecciones:

- Programacion. Define la planeacion corporativa y la expansion del sector en funcion de la demanda de energia.

- Técnica. Define las tecnologias a emplear y norma los sistemas de informacion y telecomunicacion.

- Construccion. Realiza proyectos, diseiia, construye y pone en servicio las nuevas instalaciones.

- Generacion. Atiende la operacion economica de las plantas generadoras para mantener un equilibrio de diferentes fuentes
energéticas.

- Transmision, Transformacion y Control. Atiende el transporte masivo de energia y el control del sistema eléctrico nacional.
- Distribucion. Atiende la distribucion de energia y su comercializacion a todo tipo de usuarios.

- Administracion y Finanzas. Atiende los recursos humanos y materiales, asi como los servicios de apoyo. Procura y regula la
asignacion y disponibilidad de recursos financieros.

- Contraloria. Vigila que cada area cumpla sus funciones y observe la normatividad.
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II1. UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO

A la Unidad de Capacitaciéon y Desarrollo, en coordinacion con el S.U.T.E.R.M., le corresponde normar, planear, organizar, evaluar y
coordinar, a nivel institucional la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, conforme a las disposiciones y lineamientos que
establezcan en el ambito de sus respectivas competencias.

1. ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Capacitacion y Desarrollo depende directamente de la Gerencia de Recursos Humanos, consta de una Jefatura, dos
Departamentos, cinco oficinas, dos centros de capacitacién y 52 areas desconcentradas:
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2. FUNCIONES
- Jefatura de la Unidad de Capacitacion y Desarrollo.

Establecer y delinear las politicas integrales de planeaciéon y de coordinacion; de direccion y control de las actividades de capacitacion y
adiestramiento en todos los centros de trabajo.

Dirigir, coordinar y evaluar el Sistema Institucional de Capacitacion y Desarrollo, que permita al sector eléctrico contar en todo momento con
los recursos humanos debidamente capacitados y desarrollados para cumplir con su compromiso institucional.



L2 », T.7. I SEDE

v fronee va(n-:v. o

2 CEMTRO (mAPUATO, CTO.

3 MOROECSTE PR S SO,

- SURESTE [vERACRUZ, VER.

s L (MERIDA, YUC.

. OCCIENTE JouADALAIARA, JAL.

N uava, coms.

) P ok

: e, g0 GRAFIC

EA [FrG SrI el URICACION GEO A DE LAS
TN T Ereer AREAS DE CONSTRUCCION
12 P!Cl’l{o HMORTE CuAD, hLAJAIA_ AL,

13 VERACRUZ. VER. ]

2. FUNCIONES
- Jefatura de la Unidad de Capacitaciéon 'y Desarrollo.
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Dirigir, coordinar y evaluar el Sisterna Institucional de
Capacitacién y Desarrollo, que permita al sector eléctrico
contar en todo momento con los recursos humanos

debidamente capacitados y desarrollados para cumplir con su
compromiso institucional.



En coordinacién con la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Recursos Humanos, regular y vigilar el estricto cumplimiento de las
disposiciones juridicas y contractuales de la materia, asi como de los programas correspondientes.

Apoyar las acciones y estrategias delineadas acordes al avance y desarrollo tecnoldgico.

Atender los aspectos operativos del proceso de capacitacion y desarrollo de los diferentes centros de trabajo, a través de las areas de
capacitacion a nivel nacional, y, para el ambito de Oficinas Nacionales y area metropolitana por medio de la Oficina de Capacitacion y
Recursos Humanos para Oficinas Nacionales.

- DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y COORDINACION DE LA CAPACITACION.

Formular objetivos y metas referentes al proceso de capacitacion y desarrollo de personal, de conformidad a las prioridades que se fijen en los
programas.

Formular planes, programas, presupuestos, lineamientos, normas, metodologias, politicas y procedimientos que permitan cumplir con los
requerimientos de capacitacion y desarrollo de los recursos humanos.

- OFICINA DE NORMATIVIDAD, METODOLOGIAS Y POLITICAS DE LA CAPACITACION.

Recopilar e integrar las normas, metodologias, politicas y procedimientos que permitan apoyar la realizacién de los programas de capacitacion
y desarrollo de recursos humanos.

Generar, desarrollar, instrumentar y supervisar los sistemas, técnicas y métodos pedagdgicos que apoyen el sistema institucional de capacitacion
y desarrollo.

Proponer las politicas y lineamientos para administrar las prestaciones y ayudas institucionales para el desarrollo de recursos humanos.

Definir los lineamientos para la administracion del programa de seleccién, formacién, acreditacion, registro, supervision y evaluacion de
instructores internos.

- OFICINA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS DE LA CAPACITACION.

Formular normas, metodologias, politicas y procedimientos que permitan estructurar programas de capacitacion y desarrollo de recursos
humanos.

Definir y regular los recursos presupuestales necesarios que permitan cumplir con los programas de capacitacion y desarrollo.

Establecer lineamientos para la racionalizacion de los recursos destinados a la capacitacion y desarrollo de personal, y establecer mecanismos
alternativos para su financiamiento.



Integrar y registrar el Programa anual de capacitacion, adiestramiento y desarrollo ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
Atender la administracion interna de los recursos de la Unidad de Capacitacion y Desarrollo.
- OFICINA DE CAPACITACION Y RECURSOS HUMANOS PARA OFICINAS NACIONALES.

Formular y aplicar los lineamientos especificos que permitan la integracién, ejecucion y evaluacion de los programas.
Desarrollar y aplicar la metodologia para la deteccién de necesidades de capacitacidn, adiestramiento y desarrollo por ramas de actividad.

Integrar, formar y actualizar la plantilla de instructores internos.

Mantener relacion con las areas de Oficinas Nacionales y coordinar las acciones con los representantes de capacitacion y desarrollo en los
diferentes centros de trabajo.

Detectar y cuantificar las necesidades para el programa de educacion de adultos y nivel medio superior.

Coordinar las actividades de los centros de capacitacion de la Ciudad de México, y fijar las normas y politicas para su operacion.
- CENTROS DE CAPACITACION. (CD. DE MEXICO Y TLALPAN)

Administrar y apoyar los servicios de capacitacion para los trabajadores.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para su operacion.

Proponer normas y procedimientos para la operacion de los centros y los servicios de capacitacion.

- DEPARTAMENTO DE SUPERVISION, EVALUACION Y PRODUCTIVIDAD DE LA CAPACITACION.

Implantar los mecanismos de supervision, evaluacion y control de la capacitacion y desarrollo de los trabajadores.
Desarrollar los procesos de seguimiento de informacién de la capacitacion.

Evaluar el programa anual de capacitacion, adiestramiento y desarrollo.

Establecer las normas para certificar ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, los conocimientos, habilidades y experiencias de los
trabajadores.

- OFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION Y CONTROL DE LA CAPACITACION.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas, disposiciones y preceptos juridico-laborales.



Delinear politicas para la contratacion de servicios de capacitacién a instituciones externas.

Formular informes y recomendaciones a las areas de capacitacion.

- OFICINA DE INFORMACION Y PRODUCTIVIDAD DE LA CAPACITACION.

Crear y actualizar los bancos de datos y los servicios y sistemas de informacion estadistica.

Establecer y operar los servicios de informacion estadistica mensual y periddica sobre el avance de los programas.
Coordinar la operacion de los equipos de computo de la Unidad, asi como su aprovisionamiento y mantenimiento.
- AREAS DE CAPACITACION.

Operar en su dmbito de accion, el Sistema Institucional de Capacitacion.

Cuantificar las necesidades de capacitacion y desarrollo, integrar, operar y supervisar su aplicacion, asi como evaluar el resultado de sus
programas.

Integrar y formar el plantel de instructores.

Integrar y actualizar el material, equipo didactico y demas recursos materiales.
3. MISION Y OBJETIVOS.

- Mision.

Asegurar en su conjunto, que la Industria Eléctrica cuente en todo momento con los recursos humanos debidamente preparados y especializados
para hacer frente a su compromiso nacional.

Contribuir a la excelencia en el servicio y al incremento en la productividad institucional.
- Objetivos.

Inducir al trabajador de reciente ingreso hacia un conocimiento de la institucion, de sus objetivos, historia y organizacién a fin de ubicarlo y
crearle desde su inicio actitudes de identidad y productividad.

Capacitar al trabajador para que desempefie su puesto de manera eficiente.



Preparar y desarrollar al trabajador para que realice nuevas actividades, ya sea para el puesto inmediato superior o en nuevas funciones por
promocion o derivadas del desarrollo tecnoldgico.

Establecer mecanismos que propicien la promocion o movilidad del personal, y permitan aprovechar experiencias en las diferentes areas
sustantivas del sector.

Establecer un sistema de transferencias de experiencias para los trabajadores que llegan a la etapa de jubilacidn, en beneficio de quienes
continian en el servicio y prepararlos a su vez para el disfrute de un nuevo estilo de vida.

4. PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Para delinear los programas basicos de actuacion y contar con una clasificacion especifica para la correcta aplicacion y definicion de un
Programa Institucional, se formularon los siguientes:

- Operativos.

Estos se refieren a la actividad comiin de la capacitacion y comprende a su vez los siguientes subprogramas: Reclutamiento y seleccion de
personal; Capacitacién y adiestramiento de personal de reciente ingreso; Reciclaje o actualizacion; Recapacitacién por rehabilitacién y
reubicacion del personal; Desarrollo de personal para sostener la expansion del sector; Formacion y desarrollo de cuadros directivos, Yy,
Transferencia de experiencias y preparacion para la jubilacion.

- Estratégicos.

Se determinan y comprenden una serie de acciones necesarias para soportar el trabajo cotidiano de capacitacion y desarrollo e integra a su vez 6
subprogramas: Proceso permanente de consulta y servicios de informacién; Modelo de desarrollo de recursos humanos; Identidad,
automotivacion, cambio de actitudes, fomento a la iniciativa, creatividad e innovacién; Vinculacién con el sector educativo; Racionalizacion de
las estructuras orgéanicas; y, Racionalizacion de recursos y otros mecanismos de financiamiento.

- Apoyo a Programas Institucionales.

Estos programas son inherentes al sector eléctrico y se tienen: Desarrollo de una cultura energética; Desarrollo de una cultura de calidad total;
Planificacion estratégica; y, Sistema integral de administracion de recursos humanos. Disefiados para operar en coordinaciébn con otras
dependencias: Sistema nacional de proteccién civil y prevencion de desastres; Control ecoldgico y mejoramiento de la calidad de vida; vy,

Desarrollo de una cultura cientifica y tecnoldgica.

- Desarrollo Personal y Profesional.



Este Programa contempla las acciones que permiten a los trabajadores mejorar su nivel académico o escolar y contribuir a ser personas mas
utiles a la sociedad. Sus subprogramas son: Educacién de adultos, Desarrollo profesional, y, Capacitacion complementaria.

- Prestaciones y ayudas de cardcter social.

Para beneficiar a los trabajadores y sus familiares directos, se establecieron los subprogramas: Becas contractuales, Practicas profesionales,
Servicio social, e, Incentivos y estimulos al desarrollo profesional.

5. POLITICAS.

Los programas de capacitacion y desarrollo del personal tienen caracter obligatorio para todas las areas y todos los niveles de autoridad del
sector.

Cada nivel de autoridad es responsable de la capacitaciéon y desarrollo del personal inferior, adscrito en su ambito de accion.

La prestacion de los servicios debera lograrse con el més alto grado de calidad, eficiencia, continuidad en el servicio y al menor costo.

Las actividades de capacitacion y desarrollo deberan impartirse con enfoques multidisciplinarios.

En cada curso que se imparta deberéa atenderse de manera objetiva a la realizacion de actividades practicas, cuando se trata de la obtencion de
habilidades y destrezas; y se procurara que cada participante quede habilitado para aplicar y, en su caso, impartir ese conocimiento a otros

compaifieros de su centro de trabajo.

Los presupuestos de capacitacion deben formularse conjuntamente con los de operacion para lograr congruencia entre lo que se programa y lo
que se realiza.

Cuando se trate de programas a nivel institucional como el de "Motivacién y cambio de actitudes", al integrarse los grupos, se considerara la
asistencia de las autoridades sindicales en los niveles correspondientes, para lo cual se emitirin con toda oportunidad las invitaciones
respectivas.

Debera definirse en las politicas especificas, la desconcentracion o racionalizacién de la capacitacién, la planta de instructores internos o
externos, y lo referente a la acreditacion de los cursos.
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IV. SISTEMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Sistema Institucional de Capacitacion, esta sustentado en un Manual Institucional, el cual fue disefiado en respuesta a las demandas en la
administracion de la informacion y a la uniformidad en la actuacion y operacion uniforme en todas las areas de capacitacion de la C.F.E.

Este Sistema considera en primer lugar, la capacitacién del trabajador para prepararlo a desempefiar eficientemente las actividades del puesto
que ocupa y posteriormente del puesto inmediato superior, dentro de una cultura de calidad. Por lo anterior, el Manual, describe los
procedimientos que deberan llevarse a cabo para proporcionar la capacitacion de los trabajadores en cada centro de trabajo y coordinar los
esfuerzos tanto regionales como a nivel nacional que permitan optimizar los recursos disponibles en la C.F.E.

El Sistema Institucional de Capacitacién, consiste en determinar programas individuales de capacitacidn, a partir de la diferencia entre el
perfil de capacitaciéon del puesto y el perfil de capacitacion del trabajador, para concluir, mediante la acreditacion de los cursos de una
bateria de capacitacidon determinada, con el otorgamiento de constancias de aptitud para el puesto que actualmente desempeiia el trabajador y
el puesto inmediato superior, expedida por el Comite Mixto de Productividad conforme al plan de carrera que se establezca.

1. POLITICAS
a. Cada nivel de autoridad es responsable de:

- La capacitacién y desarrollo de su personal.

- Elaborar los perfiles de puesto y los perfiles de capacitacion del puesto.

- Elaborar los perfiles de capacitacion del trabajador.

- Determinar los programas individuales de capacitacion y de su area de trabajo.

- Definir los planes de carrera de su area.

- Operar y dar cumplimiento a los programas de capacitacién, asi como evaluar sus resultados.

- Elaborar y, en su caso, expedir por medio de la Comision Mixta Auxiliar de Capacitacion, las constancias de acreditacion a los
trabajadores.

- Elaborar, y, en su caso, expedir por medio del Comité Mixto de Productividad, las constancias de aptitud a los trabajadores.

- Remitir a las areas de capacitacion de los centros de trabajo las listas de constancias de aptitud.

b. Las areas de capacitacion apoyaran a los centros de trabajo en:

- Proporcionar la metodologia y herramientas técnicas.

- Apoyar en la elaboracion de perfiles de puesto, perfiles de capacitacion del puesto y perfiles de capacitacion del trabajador.

- Apoyar en la deteccién de necesidades de capacitacion (D.N.C.), formulaciéon de programas de capacitacion, habilitacion y desarrollo de
cursos, emision de reportes y evaluacion de resultados.

- Proporcionar capacitacion, asesoria y asistencia técnica a usuarios del Sistema Institucional de Capacitacion Mecanizado.

- Formacién profesional de administradores de capacitacion y de instructores internos.



2. FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema Institucional de Capacitacion, es el instrumento administrativo, mediante el cual se da cumplimiento al objetivo de asegurar la
disponibilidad de recursos humanos calificados y promover su desarrollo profesional y personal.

Este Sistema es:

- Integral. Porque permite lograr cambios de conducta de los trabajadores, para alcanzar una transformacion del personal desarrollando sus
conocimientos, aptitudes y actitudes.

- Interconectado. Porque se complementa con sistemas de la administracion de recursos humanos.

- Dindmico. Porque interactian constantemente sus elementos y sus procedimientos dirigen y regulan con caracter evolutivo.
- Adaptable. Porque absorbe rapidamente con minimas repercusiones negativas, los cambios que se generen en su entorno.
Su estructura se comprende en cinco etapas de un proceso administrativo de la capacitacion:

1. Planeacion, donde se contemplan los elementos iniciales y fundamentales: perfil de puesto, perfil de capacitacion para el puesto y perfil
del trabajador; para realizar con estos elementos la deteccion de necesidades de capacitacion, la cual generara el programa de capacitacion.

2. Organizacién, donde se agrupan todos los eventos de capacitacion que tengan tronco comun y las acciones que requieran de un
conocimiento especifico

3. Integracién, donde se consolidan todos los programas de capacitacidn correspondientes a las areas de capacitacion, para su registro.

4. Ejecucién, donde se considera, previo a la realizaciéon de los eventos de capacitacion, los elementos que permitan se de el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

5. Control, donde se lleva a cabo la microevaluacion dirigida a determinar el nivel de aprendizaje y aptitud de los trabajadores; y, la
macroevaluacion que esta dirigida a supervisar la operatividad del Sistema y emitir dictimenes que permitan su mejoramiento continuo.



3. PROCEDIMIENTOS GENERALES.

a. Procedimiento para la Formulacion e Integracion del Programa Institucional de Capacitacion:
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3. PROCEDIMIENTOS GENERALES.

a. Procedimiento para la Formulacién e Integracién del
Programa Institucional de Capacitacion:



FORMULACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA

DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE CFE

UNIDAD DE CAP. Y | AREAS DE CAP. | COM. MIX.

N° ACTIVIDADES DES. AUX.
1 ESTABLECE  OBIJETIVOS, POLITICAS, NORMAS BASICAS, ESTRATEGIAS, | X

PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS GENERALES
2 ESTABLECE METAS CONCRETAS, NORMAS DE OPERACION ESPECIFICAS Y X

ESTRATEGIAS LOCALES
3 CELEBRAN REUNIONES DONDE DAN A CONOCER LOS LINEAMIENTOS LOCALES X
4 APLICAN TECNICAS PARA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION X
5 ANALIZAN, DETERMINAN Y JERARQUIZAN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION X
6 REQUISITAN FORMATOS Y ENVIAN A LA CEDE DE SU AREA X
7 REVISA, REGISTRA E INTEGRA EL PROGRAMA DE CAPACITACION DEL AREA X
8 RECABA LA APROBACION DE LA COMISION MIXTA DEL AREA Y ENVIAN A LA UCD X
9 RECIBE, REVISA Y NOTIFICA LA RECEPCION DEL PROGRAMA X
10 CONSOLIDA E INTEGRA EL PROGRAMA DE C.F.E. X
11 CONVOCA A LA COMISION NACIONAL MIXTA DE CAPACITACION Y RECURSOS | X

HUMANOS PARA LA APROBACION DEL PROGRAMA
12 TRAMITA LA AUTORIZACION Y REGISTRO DEL PROGRAMA ANTE LA S.T. Y P.S. X
13 NOTIFICA LA AUTORIZACION Y REGISTRO DEL PROGRAMA A LAS 52 AREAS DE | X

CAPACITACION
14 ESTABLECE LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA OPERACION Y EVALUACION DEL | X

PROGRAMA




b. Procedimiento para la Operacion y Evaluacion del Programa Institucional de Capacitacion:

OPERACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE CFE

N()

ACTIVIDADES

UNIDAD DE
CAP. Y DES.

AREAS DE
CAP.

COM. MIX.
AUX.

ESTABLECE LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA OPERACION Y
EVALUACION DEL PROGRAMA

X

DETERMINA ESTRATEGIAS LOCALES, NORMAS DE OPERACION
ESPECIFICAS Y DISENA E IMPLEMENTA MECANISMOS DE REGISTRO DE
INFORMACION

CELEBRAN REUNIONES DONDE SE DEFINEN LOS OBJETIVOS, METAS,
NORMAS DE OPERACION, PROCEDIMIENTOS Y COMPROMISOS

NOTIFICA A LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS, LAS ACTIVIDADES,
FECHAS, ETC.

NOTIFICA A INSTRUCTORES Y PART., PROPORCIONA RECURSOS Y
SERVICIOS

CELEBRA LA INAUGURACION, DESARROLLO, EVALUACION Y CLAUSURA
DEL EVENTO

REPORTA EL RESULTADO DEL EVENTO

AFECTA LOS REGISTROS, CONSOLIDA RESULTADOS Y ANALIZA Y
EVALUA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA

INFORMA DEL AVANCE Y CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE CAP. Y
DESARROLLO

10

REVISA, REGISTRA Y CONSOLIDA RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE
CAP.

11

ELABORA EL INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y
DESARROLLO

12

CONVOCA A LA COMISION NACIONAL MIXTA DE CAP. Y REC. HUM. Y
PRESENTA EL INFORME DE ACTIVIDADES PARA SU ANALISIS Y
EVALUACION CORRESPONDIENTE




4. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS.

1. PROCESO DE PLANEACION.

a. Elaboracion de Perfiles de Puesto.

NO.

DESCRIPCION

EL RESPONSABLE DEL AREA DE TRABAJO DEBERA CONOCER LA ESTRUCTURA Y
OPERACION DE LOS PUESTOS QUE CONFORMAN SU PROPIA AREA DE TRABAJO PARA
PODER DESCRIBIR LAS FUNCIONES QUE REALIZAN LOS MISMOS, SIN OMISION
ALGUNA

EL RESPONSABLE DEL AREA DE TRABAJO ELABORA LA DESCRIPCION DEL PUESTO
CONSIDERANDO LAS FUNCIONES TANTO GENERALES COMO ESPECIFICAS

EL REPRESENTANTE DEL AREA DE TRABAJO DESCRIBE LOS REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO: ESCOLARIDAD, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, ACTITUDES,
EXPERIENCIA, CARACTERISTICAS FISICAS Y DISPONIBILIDAD

EN COORDINACION CON EL AREA DE CAPACITACION, EL JEFE DE AREA OBTENDRA
LA VALIDACION DEL COMITE MIXTO DE PRODUCTIVIDAD LOCAL, FIRMANDO EN EL
LUGAR CORRESPONDIENTE

EL JEFE DEL AREA DE TRABAJO ACTUALIZARA EL PERFIL DEL PUESTO CUANDO
MENOS UNA VEZ POR ANO, INDICANDO EL NUMERO Y LA FECHA DE LA ULTIMA
REVISION




b. Elaboracion de Perfiles de Capacitacion para el Puesto.

NO.

DESCRIPCION

PARTIENDO DE LOS REQUERIMIENTOS DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES DESCRITOS EN EL PERFIL
DEL PUESTO, EL AREA DE TRABAJO, CON APOYO DEL AREA DE CAPACITACION, DEFINE QUE CURSOS SON
NECESARIOS PARA SATISFACERLOS

OBTENIDOS LOS REQUERIMIENTOS, SE INTEGRAN EN CURSOS TEORICOS Y PRACTICOS, DEFINIENDO SU DURACION
Y PERIODO DE RECICLAJE

EL AREA DE TRABAJO DEBERA DEFINIR PARA CADA CURSO EL OBJETIVO GENERAL QUE SE PERSIGUE ALCANZAR
CON DICHO EVENTO, ASI COMO LOS CONTENIDOS TEMATICOS A INCLUIR, DIRIGIDOS A OBTENER LOS OBJETIVOS
DESCRITOS

CON LA BATERIA DE CAPACITACION, OBJETIVOS Y CONTENIDOS TEMATICOS DESCRITOS EN LOS PASOS 2 Y 3 DE
ESTE PROCEDIMIENTO, SE INTEGRARA EL PERFIL DE CAPACITACION DEL PUESTO

EL AREA DE TRABAJO, CON EL APOYO DEL AREA DE CAPACITACION, REVISARA Y ACTUALIZARA POR LO MENOS
ANUALMENTE LOS PERFILES DE CAPACITACION DE LOS PUESTOS CORRESPONDIENTES A SU AREA, BASADO EN
LAS RESPECTIVAS REVISIONES Y ACTUALIZACIONES DE LOS PERFILES

c. Elaboracion del Perfil de Capacitacion del Trabajador.

NO.

DESCRIPCION

EL AREA DE CAPACITACION CON EL APOYO DEL AREA DE TRABAJO, REALIZA UNA INVESTIGACION SOBRE LOS
CURSOS ACREDITADOS POR EL TRABAJADOR EN SU PUESTO ACTUAL, EN EL INMEDIATO SUPERIOR O AL QUE
ASPIRA, DE ACUERDO AL PLAN DE CARRERA

DE ACUERDO A LOS CURSOS ACREDITADOS POR EL TRABAJADOR SE ELABORA EL PERFIL DE CAPACITACION DEL
TRABAJADOR

REALIZADOS LOS CURSOS, SE ACTUALIZARA EL PERFIL CON BASE AL PROCESO DE EVALUACION




d. Comparativo entre Perfil de Capacitacion y Perfil del Trabajador.

NO.

DESCRIPCION

EL AREA DE TRABAJO CON EL APOYO DEL AREA DE CAPACITACION, OBTENDRA LOS CURSOS DEL
PERFIL DE CAPACITACION DEL PUESTO Y LOS ANOTARA EN LA MATRIZ DE CONOCIMIENTOS
INDIVIDUAL

EL AREA DE TRABAJO CON EL APOYO DEL AREA DE CAPACITACION RELACIONARA LOS CURSOS
CONTENIDOS EN LA BATERIA DE CAPACITACION EN LA MATRIZ DE CONOCIMIENTOS INDIVIDUAL,
SEPARANDO ESTOS DE ACUERDO A LAS TRES AREAS DEL APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y ACTITUDES)

EL AREA DE TRABAJO CON EL APOYO DEL AREA DE CAPACITACION OBTENDRA INFORMACION DE
LOS CURSOS APROBADOS POR EL TRABAJADOR Y LOS COMPARARA CON LOS SENALADOS EN EL
PERFIL DE CAPACITACION DEL PUESTO, ASENTANDO ESTA INFORMACION EN LA MATRIZ DE
CONOCIMIENTOS INDIVIDUAL

EL AREA DE CAPACITACION OBTENDRA LA VALIDACION DE LA MATRIZ DE CONOCIMIENTOS
INDIVIDUAL POR PARTE DE LA COMISION MIXTA AUXILIAR DE CAPACITACION Y DEL JEFE DEL AREA
DE TRABAJO

EL AREA DE CAPACITACION DEBERA MANTENER PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO EL
DOCUMENTO DE MATRIZ DE CONOCIMIENTOS INDIVIDUAL




e. Programa de Capacitacion Individualizado.

NO.

DESCRIPCION

EL AREA DE CAPACITACION OBTIENE LOS CURSOS POR PUESTO, DE LA MATRIZ DE CONOCIMIENTOS
INDIVIDUAL

EL AREA DE CAPACITACION CLASIFICA LOS CURSOS RELACIONADOS, DE ACUERDO AL TIPO DE NECESIDAD
QUE REPRESENTA: GENERICA DE TRONCO COMUN, NIVEL O GRUPO OCUPACIONAL DE TRONCO COMUN Y
ESPECIFICA DE ESPECIALIDAD.

EL AREA DE CAPACITACION ORDENARA LOS CURSOS POR TRONCO COMUN Y ESPECIALIDAD,
CONSIDERANDO AQUELLLOS QUE CORRESPONDEN AL DESARROLLO DE UNA CULTURA CORPORATIVA:
INDUCCION A CFE, PLANEACION ESTRATEGICA, CALIDAD TOTAL, CAMBIO DE ACTITUDES, PROGRAMA DE
AHORRO DE ENERGIA DEL SECTOR ELECTRICO Y DESARROLLO DE CUADROS DIRECTIVOS

EL RESPONSABLE DEL AREA DE TRABAJO DEFINE EL DIA, MES, ANO DE LA REALIZACION DE LOS CURSOS
QUE DE ACUERDO A LA PRIORIDAD SE LLEVARAN A CABO A CORTO Y MEDIANO PLAZO

EL RESPONSABLE DEL AREA DE TRABAJO VALIDA EL PROGRAMA INDIVIDUALIZADO DE CAPACITACION
CON EL JEFE DEL CENTRO DE TRABAJO Y LA COMISION MIXTA AUXILIAR DE CAPACITACION




2. PROCESO DE ORGANIZACION-INTEGRACION.

a. Integracion, revision y consolidacion del Programa de Capacitacion.

NO.

DESCRIPCION

EL AREA DE CAPACITACION ORDENA LOS CURSOS QUE SON RESULTADO DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN
TRONCO COMUN Y ESPECIALIDAD, DE ACUERDO A LA PRIORIZACION REALIZADA EN EL PROCESO DE PLANEACION

EL AREA DE CAPACITACION LLENARA LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES A: PROGRAMA ANUAL, CALENDARIZACION MENSUAL, CARTERA
DE INSTRUCTORES, REGISTRO DE COMISIONES MIXTAS AUXILIARES, INVENTARIO DE AULAS Y EL DE INDICE PROGRAMADO DE REMPLAZO

EL AREA DE CAPACITACION CAPTURA LOS DATOS DE LOS FORMATOS EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION MECANIZADO

EL AREA DE CAPACITACION RECABA LAS FIRMAS DE LA COMISION MIXTA AUXILIAR Y ENVIA AL AREA DE CAPACITACION REGIONAL

EL AREA DE CAPACITACION REGIONAL REVISA QUE EL PROGRAMA CUMPLA CON LOS LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS, TECNICOS Y
PRESUPUESTALES.

SI EL PROGRAMA ANUAL NO CUMPLE CON LOS LINEAMIENTOS, EL AREA DE CAPACITACION REGIONAL LO REGRESA AL AREA DE
CAPACITACION DEL CENTRO DE TRABAJO CORRESPONDIENTE PARA SUS MODIFICACIONES

SI EL PROGRAMA CUMPLE CON LOS REQUISITOS, EL AREA DE CAPACITACION REGIONAL, ENVIA EN DISKETTE A LA UNIDAD DE
CAPACITACION Y DESARROLLO PARA SU REVISION, CONSOLIDACION Y REGISTRO

LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO REVISA QUE EL PROGRAMA ANUAL CUMPLA CON LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES

SI EL PROGRAMA NO CUMPLE, LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO LO REMITE AL AREA DE CAPACITACION REGIONAL PARA LOS
AJUSTES CORRESPONDIENTES

10

SI EL PROGRAMA CUMPLE, LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO, LO CONSOLIDA A NIVEL NACIONAL Y LO REGISTRA ANTE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL




b. Formacion de Instructores.

NO.

DESCRIPCION

EL AREA DE CAPACITACION CONVOCARA ABIERTAMENTE A LOS ASPIRANTES A INSTRUCTORES INTERNOS
HABILITADOS

EL AREA DE CAPACITACION CON APOYO A LAS AREAS DE TRABAJO SELECCIONA A LOS CANDIDATOS,
CONSIDERANDO PRINCIPALMENTE QUE: DESEEN SER INSTRUCTORES INTERNOS, QUE CONOZCAN EL
TEMA Y QUE TENGAN DISPONIBILIDAD

SI EL CANDIDATO A INSTRUCTOR NO CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS ES RECHAZADO

SI EL CANDIDATO CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS SE LE CAPACITARA DE ACUERDO AL PROCESO
INSTRUCCIONAL QUE CONSISTE EN: TECNICAS INSTRUCCIONALES, ELABORACION DE MATERIAL
DIDACTICO Y TECNICAS DE EVALUACION

EL AREA DE CAPACITACION REGISTRA ANTE LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO COMO
INSTRUCTORES INTERNOS HABILITADOS A LOS APTOS, PARA QUE A SU VEZ SEAN INTEGRADOS A LA
CARTERA DE INSTRUCTORES




3. PROCESO DE EJECUCION.

a. Ejecucion del Programa de Capacitacion.

NO.

DESCRIPCION

EL AREA DE CAPACITACION, RECIBE DE LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO EL PROGRAMA DE CAPACITACION CON EL NUMERO
DE REGISTRO AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

EL AREA DE CAPACITACION NOTIFICA A LOS CENTROS DE TRABAJO SU PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION AUTORIZADO

EL AREA DE TRABAJO RECIBE EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION CALENDARIZADO

EL AREA DE CAPACITACION CONVOCA A REUNION A LA COMISION MIXTA AUXILIAR DE CAPACITACION PARA ANALIZAR METAS,
COMPROMISOS Y FECHAS DE EJECUCION

EL AREA DE CAPACITACION NOTIFICA A LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS DE TRABAJO Y A LOS INSTRUCTORES, LOS CURSOS DE
CAPACITACION A IMPARTIR CON FECHAS, LUGARES Y HORARIOS, DEFINIENDO LOS PARTICIPANTES ASISTENTES A CADA CURSO, CON BASE A
LA MATRIZ DE CONOCIMIENTOS INDIVIDUAL

EL AREA DE CAPACITACION DETERMINA LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS TALES COMO: LOS SERVICIOS DE APOYO, MATERIAL Y EQUIPO
DIDACTICO, MATERIAL ESCOLAR, AULAS Y/O CAMPO DE PRACTICA, LISTAS DE ASISTENCIA, EVALUACION DE REACCION, FORMATO DE
ACTIVIDADES REALIZADAS Y GUIA INSTRUCCIONAL

EL AREA DE CAPACITACION CON APOYO DEL JEFE DEL AREA DE TRABAJO, INAUGURA EL CURSO PROPORCIONANDO EL MATERIAL PARA EL
CURSO

DURANTE EL DESARROLLO DEL CURSO, EL INSTRUCTOR REALIZA LAS EVALUACIONES Y LLEVA LISTAS DE ASISTENCIA, TAMBIEN EMITE EL
REPORTE DE ACTIVIDADES REALIZADAS

EL AREA DE CAPACITACION CON APOYO DEL INSTRUCTOR INTEGRAN LOS EXPEDIENTES DE PARTICIPANTES Y DEL CURSO Y LLENA EL
FORMATO ACTIVIDADES REALIZADAS, DANDO AVISO A NOMINA PARA EL PAGO DE INCENTIVOS

10

EL AREA DE CAPACITACION CAPTURA DATOS EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION MECANIZADO

11

EL AREA DE CAPACITACION CONCLUIDO EL CURSO, ACTUALIZA LOS EXPEDIENTES DE LOS PARTICIPANTES Y DEL CURSO

12

EL AREA DE CAPACITACION ELABORA EL INFORME DE ACTIVIDADES PARA SU ENVIO A LAS AREAS DE TRABAJO SOLICITANDO LA
REALIMENTACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA PARA EN CASO NECESARIO REPROGRAMAR LOS CURSOS NO REALIZADOS




4. PROCESO DE CONTROL.

a. Elaboracion y Aplicacion de Evaluaciones Diagnosticas.

NO.

DESCRIPCION

EL INSTRUCTOR DEBERA CONSULTAR LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DEL CURSO QUE IMPARTIRA, ASI COMO EL NIVEL
TAXONOMICO DESEADO DE DOMINIO DE LOS TEMAS POR PARTE DEL PARTICIPANTE AL TERMINO DEL PROCESO DE INSTRUCCION

CON BASE AL ANALISIS DE LOS REQUERIMIENTOS DE APRENDIZAJE SENALADOS EN LOS OBJETIVOS DEL CURSO, EL INSTRUCTOR
DISENARA LA EVALUACION TEORICA Y/O PRACTICA MAS AGIL POSIBLE QUE LE PERMITA UBICAR EL ESTADO INICIAL DEL
PARTICIPANTE, EN LOS MISMOS TERMINOS EN QUE SE DESCRIBE EN EL PERFIL DE CAPACITACION

EL INSTRUCTOR APLICA LA EVALUACION DISENADA Y PLANEADA EN EL PASO ANTERIOR, PREVIO AL INICIO DE LA INSTRUCCION

EL INSTRUCTOR ANALIZA Y EVALUA LOS RESULTADOS OBTENIDOS TEORICA Y/O PRACTICAMENTE POR LOS PARTICIPANTES,
COMPARANDO SUS RESULTADOS CON LOS REQUERIMIENTOS SENALADOS EN LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DEL CURSO

LA DOCUMENTACION DE LA EVALUACION SE INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL CURSO

CON BASE AL ANALISIS DEL PUNTO NO. 4, EL INSTRUCTOR PLANEA Y ORIENTA SU INSTRUCCION PARA ATACAR
PRIORITARIAMENTE LAS AREAS DE OPORTUNIDAD DETECTADAS




b. Aplicacion de Evaluaciones de Reaccion.

NO.

DESCRIPCION

EL AREA DE CAPACITACION AL TERMINO DE TODO CURSO, DISTRIBUIRA FORMATOS DE EVALUACION DE REACCION A
TODOS LOS PARTICIPANTES, CON EL PROPOSITO DE RETROALIMENTAR TANTO AL INSTRUCTOR COMO AL AREA DE
CAPACITACION SOBRE LAS PERCEPCIONES INDIVIDUALES RELATIVAS A ASPECTOS COMO: ORGANIZACION, LOGISTICOS,
INSTRUCTIVOS, MATERIALES DE APOYO DIDACTICO, INSTALACIONES, EQUIPOS UTILIZADOS, HORARIOS, ETC., QUE
PERMITAN MEJORAR LA ORGANIZACION DE POSTERIORES EVENTOS

CON LA INFORMACION CONTENIDA EN TODOS LOS FORMATOS LLENADOS POR LOS PARTICIPANTES, EL AREA DE
CAPACITACION CONSOLIDARA LOS RESULTADOS, OBTENIENDO UN PROMEDIO DE LAS EVALUACIONES DE REACCION
PRACTICADAS

EL AREA DE CAPACITACION INTEGRA AL INFORME DEL CURSO, LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES

EL AREA DE CAPACITACION RETROALIMENTA TANTO AL AREA DE PROCEDENCIA DE LOS PARTICIPANTES, COMO AL
INSTRUCTOR DEL EVENTO

c. Elaboracion del Informe de Cursos.

NO.

DESCRIPCION

EL INSTRUCTOR ELABORA EL INFORME DE CADA CURSO QUE REALIZA, CONTENIENDO: ACTIVIDADES PROGRAMADAS,
OBJETIVOS DEL CURSO, TEMARIO, RELACION DE PARTICIPANTES, LISTAS DE ASISTENCIA, RESULTADOS DE LA
EVALUACION DIAGNOSTICA APLICADA, INFORME DE EVALUACIONES INDIVIDUALES, RESUMEN DE RESULTADOS DE
EVALUACION DE REACCION, REPORTE FINAL DEL INSTRUCTOR, INFORME DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION Y
COMUNICACIONES OFICIALES, EVALUACIONES ESCRITAS, ETC.

UNA VEZ INTEGRADO EL INFORME DEL CURSO, EL INSTRUCTOR LO ENTREGA AL AREA DE CAPACITACION QUIEN LO
ARCHIVA Y MANTENDRA EN CUSTODIA PARA CUALQUIER ACLARACION POSTERIOR O REQUISICION DE ALGUNA
AUTORIDAD SUPERIOR




d. Expedicion de Constancias de Acreditacion de Cursos.

NO.

DESCRIPCION

AL TERMINO DEL CURSO EL INSTRUCTOR ENTREGARA AL AREA DE CAPACITACION EL RESULTADO FINAL DE LAS
EVALUACIONES PRACTICADAS JUNTO CON SU REPORTE FINAL DEL CURSO Y LISTAS DE ASISTENCIA

EL AREA DE CAPACITACION, ELABORA UNA CONSTANCIA DE ACREDITACION DEL CURSO, CON SU CALIFICACION
CORRESPONDIENTE A AQUELLOS TRABAJADORES QUE OBTUVIERON UN PROMEDIO FINAL IGUAL O SUPERIOR A 70
PUNTOS SOBRE 100

UNA VEZ ELABORADA LA CONSTANCIA DE ACREDITACION, EL AREA DE CAPACITACION RECABARA LAS FIRMAS DEL
INSTRUCTOR Y DEL COMITE MIXTO DE CAPACITACION

EL AREA DE CAPACITACION ENTREGARA LAS CONSTANCIAS DE ACREDITACION DE CURSOS AL TRABAJADOR E
INTEGRARA UNA COPIA DE LAS CONSTACIAS DE ACREDITACION AL EXPEDIENTE DE CAPACITACION INDIVIDUAL PARA
MODIFICAR EL PERFIL DEL TRABAJADOR

e. Expedicion de Constancias de Aptitud.

NO.

DESCRIPCION

AL TERMINO DEL CURSO EL INSTRUCTOR ENTREGARA AL AREA DE CAPACITACION EL RESULTADO FINAL DE LAS
EVALUACIONES PRACTICADAS JUNTO CON SU REPORTE FINAL DEL CURSO Y LISTAS DE ASISTENCIA

EL AREA DE CAPACITACION, ELABORA UNA CONSTANCIA DE ACREDITACION DEL CURSO, CON SU CALIFICACION
CORRESPONDIENTE A AQUELLOS TRABAJADORES QUE OBTUVIERON UN PROMEDIO FINAL IGUAL O SUPERIOR A 70
PUNTOS SOBRE 100

UNA VEZ ELABORADA LA CONSTANCIA DE ACREDITACION, EL AREA DE CAPACITACION RECABARA LAS FIRMAS DEL
INSTRUCTOR Y DEL COMITE MIXTO DE CAPACITACION

EL AREA DE CAPACITACION ENTREGARA LAS CONSTANCIAS DE ACREDITACION DE CURSOS AL TRABAJADOR E
INTEGRARA UNA COPIA DE LAS CONSTACIAS DE ACREDITACION AL EXPEDIENTE DE CAPACITACION INDIVIDUAL PARA
MODIFICAR EL PERFIL DEL TRABAJADOR




f. Macroevaluacion a través de Auditorias.

NO.

DESCRIPCION

LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO EMITE LA NORMATIVIDAD RELATIVA A LA APLICACION DE
VERIFICACIONES DE CAPACITACION EN CUANDO A SUS OBIJETIVOS, ALCANCES, RESPONSABILIDADES,
ORGANIZACION, DOCUMENTACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL, TOMANDO EN CUENTA EL PROCESO
INTEGRAL DE CAPACITACION CON TODOS SUS ENFOQUES ADMINISTRATIVO, INSTRUCCIONAL, SISTEMICO Y
LEGAL

LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO, PROPORCIONA A LAS ARAS DE CAPACITACION, LAS LISTAS DE
CERTIFICACION A APLICAR A LAS DISTINTAS AREAS PARA EVALUAR INTEGRALMENTE EL PROCESO DE
CAPACITACION

LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO CAPACITARA Y ACREDITARA A AUDITORES DEL SISTEMA,
PREFERENTEMENTE LOS RESPONSABLES DE CAPACITACION EN LAS AREAS DE CAPACITACION

EL AREA DE CAPACITACION LLEVARA A CABO LA PLANEACION DE LA VERIFICACION, COMUNICANDO CON
TODA OPORTUNIDAD EL AREA QUE SERA EVALUADA, EL OBJETIVO, ALCANCES, PUNTOS DE VERIFICACION Y
DOCUMENTACION QUE SERA REQUERIDA DURANTE ESTE PROCESO, ESTABLECIENDO LOS RECURSOS
NECESARIOS

EL AREA DE CAPACITACION CONDUCIRA LA VERIFICACION AL CENTRO DE TRABAJO

EL AREA DE CAPACITACION A TRAVES DEL VERIFICADOR, ELABORARA EL INFORME CON LOS RESULTADOS,
OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES Y COMPROMISOS A ATENDER POR EL AREA VERIFICADA,
ENTREGANDO ESTE INFORME AL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO EN UNA REUNION EXPROFESA
PARA TAL FIN

EL AREA VERIFICADA DARA ATENCION, TOMANDO EN CUENTA LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
RECURRENTES NECESARIAS, A LAS OBSERVACIONES Y COMPROMISOS ASENTADOS EN LOS DOCUMENTOS DE
VERIFICACION

EL AREA DE CAPACITACION DARA SEGUIMIENTO DE LA ATENCION DE SUS OBSERVACIONES Y COMPROMISOS,
PRODUCTO DE LA VERIFICACION A TRAVES DE INFORMES Y REPORTES DE AVANCES ELABORADOS POR EL
AREA EVALUADA, ASI COMO POR VISITAS DE SEGUIMIENTO AL SITIO




5. SISTEMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION MECANIZADO.

El Sistema Institucional de Capacitacidn, requiere para su adecuado funcionamiento, aprovechar una gran diversidad de bancos de datos
como son: areas de responsabilidad, registro permanente de empleado, catalogos de cursos, catilogos de instalaciones, etc., y a su vez,
generar una gran cantidad de informacion donde se emiten informes y reportes a diversas autoridades del Sector Eléctrico, asi como a
entidades externas como la Secretaria de la Contraloria General de la Federacién, Secretaria del Trabajo y Prevision Social, entre otras.

El manejo de toda esta informacion debera apoyarse en el Sistema Institucional de Capacitacion Mecanizado.

El Sistema Institucional de Capacitacion Mecanizado, tiene como objetivo el de sistematizar el Manual del Sistema Institucional de
Capacitacion que permita agilizar los procedimientos tanto de la deteccion de necesidades de capacitaciéon, como los de integracion,
habilitacién, operacién y control del Programa de Capacitaciéon y Desarrollo de los trabajadores y centros de trabajo de C.F.E.

El Sistema Institucional de Capacitacion Mecanizado, es un sistema de informacion de la capacitacién, que permite la recopilacion a través
de sistemas de computo, de los datos referentes a los perfiles de puesto, perfiles de capacitacion de los puestos y perfiles de capacitacion de
los trabajadores; efectia la deteccion de necesidades de capacitacién, asi como la integracion, operacion y control del Programa de
capacitacion y desarrollo, emitiendo las constancias de acreditacion y de aptitud respectivas.

a. El Sistema Institucional de Capacitacién Mecanizado, opera en tres niveles de informacion:

Primer nivel. Es donde se accesa los datos de los perfiles, se genera la deteccion de necesidades de capacitacion, la integracion y la
operacion del Programa de Capacitacion de uno o méas centros de trabajo, se opera a nivel Centro de Trabajo.

Segundo nivel. Es donde se consolida la informacién a nivel divisional, regional, areas de transmision, transformacion y control, gerencias
desconcentradas, areas de construccidn y en oficinas nacionales, tanto de la integracidon, como de la operacion y avance del Programa de
Capacitacion, se opera a nivel de Areas de Capacitacion.

Tercer nivel. Es donde se consolida la informacion a nivel institucional, tanto de la integraciéon como de la operacion y avance del Programa
de Capacitacion, se opera a nivel Unidad de Capacitacion y Desarrollo.

b. Reportes que se pueden obtener:

- Resultados en indices de control de gestién: Indices de Reemplazo, de Capacitacién, de Capacitacion efectiva, de Capacitacién Integrada.
- Cumplimiento al Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo: Actividades, Horas - Hombre, Costos de Habilitacion.

- Avances en el apoyo a la educacion basica del personal.

- Proceso de tramite de becas contractuales.

- Proceso de précticas profesionales y servicio social.

- Auditorias realizadas a las areas de capacitacion.

- Utilizacién de las instalaciones del area de trabajo.



6. NORMAS

De conformidad con los lineamientos establecidos, se hace necesario detallar algunas acciones que habran de normar el proceso de la
capacitacion, con el propdsito de abrir y/o cubrir algunas lagunas en lo ya existente, cada norma consta de fundamentos legales, antecedentes
y componentes; de acuerdo a este esquema se tienen normas para:

1. Programa anual de cursos.

- La capacitacion y adiestramiento se llevaran a efecto, con base a un programa anual que conjugue los requerimientos individuales de
capacitacion de las diferentes areas y ramas de actividad, tomando como base el perfil del puesto, la bateria de capacitacion del puesto y del
perfil del trabajador.

- Para cada trabajador se definira su programa individual de capacitacién a partir de las baterias de capacitacion asignadas a cada puesto; con
los programas individuales se integrara el programa de capacitacion de cada area; los programas de capacitacion de las areas integraran los
programas regionales o por gerencia; los programas regionales y por Subdireccion en el caso de oficinas nacionales, integraran el Programa
Institucional Anual de Capacitacion.

- Las actividades de capacitacién y desarrollo que se programen, deberan ser aprobadas por la Comision Mixta Auxiliar de Capacitacién y
Recursos Humanos de la instancia o entidad correspondiente, dando su aprobacion en esa forma para ser incluidas en el Programa de
Capacitacion correspondiente, para su registro ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

- Todo curso de capacitacion deberda quedar comprendido dentro del Programa Anual y dentro de los programas y subprogramas de
capacitacion y desarrollo de recursos humanos del Sistema Institucional.

- Las Comisiones Mixtas Auxiliares de Capacitacion y Recursos Humanos se reunirdn mensualmente para supervisar el cumplimiento
oportuno del programa de capacitacion, asimismo, aplicar los sistemas y procedimientos bajo los cuales debera operar la capacitacién y

adiestramiento en su centro de trabajo.

- A la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Recursos Humanos le corresponde la revisién y aprobacién de los programas anuales, asi
como evaluar sus resultados.

- El programa de capacitacion debera formularse con anticipacion a la elaboracion del presupuesto.

- El programa definitivo debera ser recibido por la Unidad de Capacitacién y Desarrollo a mas tardar el dia 15 de diciembre al afio anterior
de su ejercicio, para su consolidacion, integracion y registro, asi como para una mejor evaluacion del mismo.

- Se deberan realizar reuniones en las areas a nivel nacional a final de cada afio-gestion del programa, para analizar los resultados y
establecer las metas y estrategias de cumplimiento para el siguiente afio.



2. Inscripcion a cursos
- Toda inscripcion a cursos debera corresponder a requerimientos de la bateria de capacitacion o para cubrir necesidades especificas del area
por cambios de procedimientos, cambios tecnoldgicos, para el desempeio eficiente del puesto de trabajo, o por requerimientos especificos

del area.

- La solicitud a inscripcion a cursos debe ser por escrito, mediante el formato Uinico correspondiente, el cual deberd estar completamente
requisitado y con las firmas que se solicitan, sin las cuales no se le dara tramite.

- Para cursos en instituciones externas, debera anexarse la informacién minima necesaria, ya sea mediante un triptico, folleto o catalogo.
- No se aceptaran inscripciones o reservaciones a cursos, via telefonica o fax.

- Toda solicitud de inscripcion a cursos, debe tramitarse a través del representante de capacitacion del centro de trabajo, con diez dias habiles
de anticipacion.

- La solicitud a curso, estara sujeta a disponibilidad de cupo, y se confirmara invariablemente la inscripcién.
- Las cancelaciones o cambio de participante, debera ser notificada al representante de capacitacion de inmediato, o con tres dias habiles
previos al evento.

- El representante de capacitacién enviara al area del trabajador un reporte de asistencia y evaluacion del mismo.

- El area de capacitacion remitira a la Unidad de Personal, un informe de asistencia a cursos, fuera de la jornada laboral, para que se realice
el pago de la compensacion por asistencia.

- Es compromiso del trabajador asistir puntualmente, asi como observar las disposiciones del Centro de Capacitacion o de la institucion
capacitadora en que se realice el curso.

- En virtud de que CFE es un organismo descentralizado del sector publico y que éste sostiene en el ambito nacional escuelas de todos los
niveles educativos, desde preescolar hasta licenciatura, no procede incorporar trabajadores a cursos o programas educativos escolarizados;
asimismo no procede el pago de inscripcion y/o colegiaturas.

3. Acreditacion de cursos y obtencion de Constancias de Aptitud

- Todos los cursos de capacitacion indistintamente a su culminacion tendran una etapa de evaluacion.

- Por cada curso en que participe el trabajador, recibird una constancia de acreditacion que se entregara con un minimo de asistencia del 90 %
y una calificacién minima de 70 o equivalente quedando registrada la calificaciéon que obtuvo en el curso, que podra ser:



- Numérica en los cursos de naturaleza tedrico-practico.

- Acreditado o no acreditado en cursos en que se requiere aprender el uso de destrezas.

- Otras formas de acreditacion de acuerdo a las disposiciones legales y criterios administrativos establecidos por la Direccion
General de Capacitacion y Productividad de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social considerando los siguientes
lineamientos:

- Cobertura.

- Para cada puesto que existe en CFE, permanente o temporal, se determinara la bateria de cursos que debera acreditar el
trabajador para desempeiiar el puesto. La Unidad de Capacitacion y Desarrollo formulara los correspondientes a puestos
homologados, y las areas sustantivas a sus puestos especificos, contemplados en el Sistema Institucional de Capacitacion.

- Formas para acreditar un conocimiento y/o habilidad.
- Por asistir y acreditar un curso del programa individual de capacitacion.

- El trabajador que asista a un curso contemplado en la bateria de cursos de su programa individual de capacitacion y lo apruebe
con una calificacion minima de 70 sobre 100 puntos, tendra derecho a que se le expida una Constancia de Acreditacion, la
cual debera estar firmada por el instructor y la Comision Auxiliar Mixta de Capacitacion correspondiente, y registrarse en el
expediente de capacitacion del trabajador.

En oficinas nacionales la Comision Auxiliar Mixta de Capacitacion estd integrada por el responsable de CFE y el
representante del SUTERM asignado a la Unidad de Capacitacion y Desarrollo, segin se especifica en los lineamientos del
manual del SIC.

- Por examen de suficiencia.

- Cuando un trabajador manifiesta tener los conocimientos y habilidades que ampara un curso de la bateria de capacitacion,
tendra la opcion de comprobarlo mediante la presentacion de un examen de suficiencia, el cual debera ser presentado ante un
instructor acreditado por el area de capacitacion correspondiente. La acreditacion debera reflejarse de igual forma con una
calificacion minima de 70 sobre 100 puntos, expidiendo la Constancia de Acreditacion respectiva y registrando sus resultados
de la misma forma que en el punto anterior.

- Por comprobacion documental.

- Podra integrarse por dos modalidades:



* La obtenida en una institucion educativa o capacitadora con reconocimiento de validez oficial que ofrezca
especialidades o formacion en el campo del cual es el motivo de la capacitacion.

*  La emitida por el jefe del centro de trabajo donde esté adscrito el trabajador.
La obtenida por una institucion educativa o capacitadora con reconocimiento de validez oficial.

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones en los articulos 153-c y 153-q de la Ley Federal del Trabajo, asi como a
los lineamientos del Manual del SIC y el Manual de Politicas y Normas de la Unidad de Capacitacion y Desarrollo, es
necesario que la contratacion de cursos con instituciones educativas, instituciones capacitadoras y/o instructores externos
cumplan con el requisito de validez oficial segun los siguientes criterios:

Para instituciones educativas, tener reconocimiento de validez oficial ante la Secretaria de Educacién Publica, ya sean
instituciones dependientes o incorporadas.

En el caso de algunas universidades e institutos tecnoldgicos que no se incluyan en el punto anterior, deberan contar con el
reconocimiento por decreto del poder ejecutivo como son:

- Universidad Nacional Auténoma de México

- Universidad Auténoma Metropolitana

- Universidad Pedag6gica Nacional

- Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Monterrey.
- Instituto Tecnoldgico Auténomo de México

Cuentan también con reconocimiento, las instituciones autorizadas por un gobierno estatal.

Igualmente cumplen con autorizacion las incorporadas a una institucion de las descritas anteriormente.

Tratandose de empresas capacitadoras, despachos o instructores externos, deberan contar con la autorizacion y registro de la
institucion capacitadora y agente capacitador externo, respectivamente, expedido por la Direccion General de Capacitaciéon y
Productividad de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

La emitida por el jefe del centro de trabajo.

Esta modalidad permite que el jefe del centro de trabajo, por una sola ocasion, valide los cursos que considere ya dominados
por el trabajador, con base en los testimonios en donde se compruebe que el trabajador posee los conocimientos y habilidades

que demande el (los) curso (s) de capacitacion contenido en la bateria de capacitacion del puesto para desarrollar las funciones
inherentes al perfil del puesto que desempeiia.



Dicha validacion se hard constar por medio de un oficio firmado por el jefe del centro de trabajo y dirigido al area de
capacitacion correspondiente, mediante el cual avale que el trabajador posee los conocimientos y habilidades que demanda su
bateria de capacitacion.

Asimismo, se debera sefalar una calificacion aprobatoria de 80 puntos sobre 100, para que esta quede registrada en el Kardex
de capacitacion del trabajador. Si el trabajador considera merecer una calificacion mayor, Podra optar por el examen de
suficiencia.

Para posteriores ocasiones, la acreditacion de cursos deberad realizarse conforme a los procedimientos establecidos en el
Manual del Sistema Institucional de Capacitacion.

Para ambas modalidades, tanto la obtenida en una institucién educativa o capacitadora con reconocimiento de validez oficial,
como la emitida mediante el oficio correspondiente por el jefe del centro de trabajo, se debera solicitar su acreditacion al
area de capacitacion correspondiente, la cual reemplazard y registrara dichos testimonios por la constancia de acreditacion del
curso(s) respectivo(s), al trabajador.

- Cada entidad de capacitacion y recursos humanos, asi como los demés 6rganos con funciones de capacitacion de las diversas areas de CFE,
deberan llevar el correspondiente registro individual de capacitacion.

- Cada trabajador sindicalizado por conducto de su representacion correspondiente, Podra presentar ante la Comision Mixta Auxiliar de
Capacitacion y Recursos Humanos, cualquier inconformidad sobre los cursos que recibe.

- Cuando un trabajador haya acreditado la totalidad de los cursos de la bateria de capacitacion del puesto que desempefia o del inmediato
superior, tendra derecho a recibir la constancia de aptitud correspondiente.

4. Determinacion del Perfil de Puesto Homologado.

- Los perfiles de puesto homologados seran determinados para aquellos puestos adscritos a dos 0 mas subdirecciones o ramas de actividad.

- La denominacién de los puestos deberan corresponder a la clasificacion de puestos sindicalizados y de confianza vigente.
- Para elaborar un perfil de puesto homologado se debera utilizar el formato oficial actualizado, contenido en el Manual del Sistema
Institucional de Capacitacion.

- El contenido del perfil de puesto homologado, describe exclusivamente aspectos de tronco comiin, tales como:

*

*

Funcion genérica.- describe en forma sintetizada la razon de ser del puesto.

Funciones generales.- describe aquellas que son fundamentales para todos los puestos e inherentes al desempefio de los
mismos.



* Los requerimientos de conocimientos, habilidades y actitudes serdn de tronco comun y tenderan a fortalecer la cultura
corporativa y los programas institucionales.

* Al definir los requerimientos de conocimientos y habilidades en materia de computo, no se deberan utilizar los nombres
comerciales de la paqueteria del software.

* Todos los perfiles homologados deberan indicar el nombre del puesto inmediato superior de acuerdo al plan de carrera en
donde se ubique.

* Escolaridad, en este rubro se debe anotar el nivel de escolaridad necesario para el puesto de acuerdo a la denominacién del
catalogo de escolaridad propuesto por la Unidad de Capacitacion y Desarrollo.

Experiencia, en este apartado se debera anotar la leyenda: "en actividades similares o del puesto inmediato superior".
Caracteristicas fisicas, se debe anotar la leyenda: "Saludable y sin limitaciones fisicas que impidan el desarrollo adecuado a
las funciones inherentes al puesto".

* Disponibilidad, se debe anotar la leyenda: "para laborar fuera de la jornada de trabajo y en su caso realizar sus funciones en
lugar distinto a su centro de trabajo.

* Otros, En este rubro Se anota "Tener Constancia de Aptitud del puesto".

* Todo perfil del puesto homologado debe estar aprobado por el Comite Mixto de Productividad, correspondiente al area de

adscripcién del puesto.
5. Cursos dentro del horario de labores.
- Los cursos que se impartan dentro del horario de labores obedeceran a las siguientes Caracteristicas:
- Por cambios a los sistemas y procedimientos internos de trabajo.
- Por sustitucion de las tecnologias que se aplican en cada area del trabajo.
- Por sustitucion de herramientas y equipos de trabajo.
- Por cambios a las normas generales de trabajo.
- Por cambios en la organizacion y funcionamiento de las areas, derivadas de reestructuracion interna.

- Cursos dirigidos a grupos cerrados para resolver problemas especificos del area de trabajo.



- Cursos prioritarios de interés institucional.
- Cursos que apoyen los programas estratégicos € institucionales.

- Cursos que se impartan a tiempo completo en los Centros de Capacitacion especializados como los de Celaya, Ixtapantongo,
Noreste, Occidente, Laguna Verde, etc.

- Cursos que por su naturaleza requieran impartirse de tiempo completo.

- Por asistencia a congresos, seminarios, mesas redondas, o cursos externos, sujetos a un horario especifico determinado por la
institucion que organiza el evento.

- Para la imparticion de cursos dentro del horario de labores, se requerird la autorizacion escrita del subgerente, jefe de unidad, jefe del
departamento auténomo o su equivalente, del centro de trabajo.

- En virtud de ser CFE un organismo descentralizado del sector publico y que este sostiene en el dambito nacional escuelas de todos los
niveles educativos, desde preescolar hasta licenciatura, no procede incorporar trabajadores a cursos o programas educativos en horario de
labores, asi mismo CFE, se exime del pago de inscripcion y colegiaturas, incluyendo los niveles de posgrado que no se enfoquen a cubrir
requerimientos del perfil de puesto y del area.

- Para cursos que sea necesario impartir dentro del horario de labores, se debe procurar que sea en horarios que aprovechen las primeras
horas de la mafiana, ya que se considera que la persona esta mas despejada y propensa a tener una mejor asimilacion; asi mismo permite
conciliar los horarios de entrada debido a problemas de acceso o trafico en areas metropolitanas, asi como casos en que los trabajadores
tengan que dejar a hijos pequefios en guarderias infantiles, fijando un margen razonable de tiempo para que el trabajador se reintegre a sus
labores.

- En los casos que sea posible, organizar cursos a tiempo completo, con objeto de reducir al minimo las ausencias del trabajador en su centro
de trabajo.

6. Cursos fuera del horario de labores.

- Los cursos que se impartan fuera del horario de labores tendran las siguientes caracteristicas:
- Capacitarse para desempeiiar el puesto actual de manera eficiente.

- Capacitarse para el puesto inmediato superior.

- Capacitarse para la promocion a otro puesto.



- Manejo de idiomas extranjeros que formen parte de la bateria de capacitacion del trabajador.

- Asistencia a congresos, seminarios, mesas redondas, etc., que contribuyan a la actualizacion de conocimientos y mejor
desempeiio del puesto actual, o para el puesto inmediato superior.

- Cursos de educacion abierta para completar o cursar un nivel escolar desde primaria hasta licenciatura.
- Cursos para el desarrollo profesional como son los de: Especialidad, diplomados, y posgrados.

- Los cursos impartidos por instituciones externas, seminarios, mesas redondas, congresos, etc., se cubriran a la hora en que estén
programados, cuando no haya alternativa de programarse fuera del horario de labores.

- En virtud de ser CFE un organismo descentralizado del estado mexicano y que este sostiene en el ambito nacional, escuelas de todos los
niveles educativos, desde preescolar hasta licenciatura, no procede el pago de colegiaturas para cursar estudios en dichos niveles, asi como
también los niveles de posgrado que no se enfoquen a cubrir requerimientos del perfil del puesto y del area.
7. Incentivo por asistencia a cursos fuera del horario de labores.
- La compensacién del 25% que CFE cubre a los participantes se determina con base en su salario tabulado diario por cada dia que asista,
durante el tiempo que comprenda el curso, en la inteligencia que para tener derecho a dicho pago deberan reunir como minimo el 90% de la
asistencia.
- Para que se pueda efectuar dicho pago, debera llevarse un estricto control de asistencia de los participantes por parte del area responsable
de la imparticién de los cursos, quien con toda oportunidad remitird al area administrativa laboral el listado de los trabajadores conteniendo
los registros, datos correspondientes y el nimero de dias de asistencia.
- La compensacidn se otorgara en los siguientes casos:

- Asistencia a cursos de capacitacion para el puesto actual

- Asistencia a cursos de capacitacion para el puesto inmediato superior.

- Asistencia a cursos para promocion a otro puesto o funcion.

- Manejo de idiomas extranjeros. (Solo en los casos en que estos conocimientos sean requisitos del puesto que desarrolle el
trabajador).

- Cuando el trabajador asiste a congresos, seminarios y cursos externos para actualizar los conocimientos de su puesto.



- Casos en que no se otorgara el incentivo.
Asistencia a cursos para:
- Capacitarse en el conocimiento de un puesto diferente al que desarrolla y no forme parte del plan de carrera.
- Mejorar su desarrollo profesional y personal.

- Cursar o completar estudios a nivel primaria, secundaria o de preparatoria (mediante el programa de educacién basica para
adultos, preparatoria abierta y profesional).

- Desarrollo de tésis y obtencion de titulo profesional (programa de apoyo a la titulacion; los interesados cubriran los honorarios
de los instructores externos, el costo de inscripcidn y las cuotas que en cada caso fijen las autoridades escolares para estos
tramites).

- Manejo de idiomas extranjeros.(en los casos que estos conocimientos no son requisito del puesto que desarrolla el trabajador).

- Especializacion, diplomados y cursos de posgrado.

8. Incentivo a Instructores Internos Habilitados.
- Los Instructores Internos Habilitados que impartan cursos gozaran del incentivo en los siguientes casos:

- En los cursos que impartan dentro de los horarios de labores.

Una cantidad equivalente al 75% del valor hora del salario diario tabulado que tengan asignado por cada hora de instruccion,
considerando como maximo 40 horas al mes.

- En cursos que se impartan fuera de los horarios de labores.

Una cantidad equivalente al 100% del valor hora del salario diario tabulado que tengan asignado por cada hora de instruccion,
no aplicandose la limitante de que se impartan como maximo 40 horas de instruccion.

- Adicionalmente, en ambos casos se les cubrird una cantidad igual al 25% del importe total que les corresponda por las horas
de instruccién que impartan en cada evento de capacitacion, con el propdésito que el instructor interno planee la instruccidn,
prepare el material didactico, y lleve a cabo la evaluacion y reportes correspondientes.



- Al finalizar cada curso, se efectuara una evaluacién del instructor por parte de los participantes; si ésta es del 85% o mayor,
el instructor recibird por esa ocasién un incentivo adicional equivalente a un nivel del desempefio relacionado con su
percepcion.

- Seis meses después de terminado un curso, se efectuara una evaluacion a los participantes para determinar que en sus areas de
trabajo la capacitacion recibida se haya traducido en incrementos significativos de productividad, mejora en la calidad,
simplificacion del trabajo, mejora de aptitudes, reduccion de problemas internos, etc., lo cual sera avalado por el jefe del area
correspondiente; en caso de ser favorable en un 80%, el instructor recibird por esa ocasién un incentivo adicional al anterior
equivalente a un nivel de desempefio.

- Los incentivos generales y adicionales que se otorguen a los Instructores Internos Habilitados, no formaran parte del salario y los
trabajadores que participen como tales no adquiriran por ese hecho ningin beneficio adicional ante CFE.

9. Lunch a trabajadores que asisten a cursos fuera de horario de labores.
- La institucién esta haciendo esfuerzos para apoyar a sus trabajadores que participan en cursos, para capacitarse en el puesto que
desempefian actualmente, o para promover al puesto inmediato superior, fuera del horario de labores, que se impartan en los centros de
capacitacion de CFE o en sus centros de trabajo, proporcionandoles un lunch conforme a las siguientes reglas:
- Se otorgara el lunch a:
Los trabajadores que asistan a los cursos que inicien entre las 16:00 horas y las 17:00 horas.
A los instructores que sean trabajadores de CFE y que impartan cursos.

Los que asistan a cursos en sus centros de trabajo o centros especializados de CFE.

Cuando el curso se lleve a cabo en instalaciones de CFE, y en aquellos casos en que por falta de disponibilidad en las
Unidades de Capacitacion programen el curso en instalaciones de alguna institucion externa.

El lunch se entregara en especie a los trabajadores en el centro de capacitacién o de trabajo. No se cubre en efectivo, ni
debera considerarse sustituto de una comida, y se entregara en las condiciones mas higiénicas cubriendo los requisitos de
nutricion y variedad.

El Iunch se consumira en el sitio de la capacitacion media hora antes del curso.

El costo del lunch por trabajador no debera exceder del 75% del pago de alimentos equivalente a una cena.

- El lunch no se proporcionara en los casos de asistencia a:

Cursos individuales en instituciones externas. En este caso se le proporcionara el costo equivalente del lunch.



A los cursos que se inicien de las 18:00 horas en adelante, por considerar que disponen del tiempo suficiente para tomar sus
alimentos.

10. Educacion basica para adultos.

Las areas de capacitacion y recursos humanos deberan efectuar la :

- Deteccion de Necesidades y Formulacion del Programa.

- Promocion.

Realizar la deteccion de necesidades en materia de educacion béasica para adultos alfabetizacién, primaria, secundaria y
bachillerato abierto entre el personal de las diversas areas de trabajo.

En materia de educacion basica para adultos (alfabetizacion, primaria y secundaria) los servicios educativos se podran hacer
extensivos a los familiares directos (padres, conyuge e hijos), de los trabajadores que lo requieran.

Elaborar un programa anual de educacidon basica para adultos, asi como de bachillerato abierto. Este programa debera
anexarse al programa anual de capacitacién y adiestramiento correspondiente.

Mantener actualizado el censo de necesidades de los trabajadores sobre educacién para adultos y de bachillerato abierto.

Difundir permanentemente entre el personal de los centros de trabajo, el programa de educacion para adultos y de preparatoria
abierta.

Formular anualmente una convocatoria de promocion para que los trabajadores se inscriban en los diversos niveles de
estudios, misma que deberd ser suscrita tanto por la autoridad institucional, como por la representacion sindical
correspondiente.

Promover la integracion de circulos de estudios.

Integrar grupos de trabajadores con necesidades de terminacion de estudios comunes.

Orientar a los trabajadores para que realicen ejercicios de autoevaluacion y examenes preliminares.

- Coordinacién con el I.N.E.A.



- Registrar e inscribir a cada trabajador y sus familiares participantes de los programas de alfabetizacion, primaria y secundaria
del programa de educacion basica para adultos. En su caso gestionar la revalidacion de estudios correspondiente.

- Solicitar a la delegacion del I.N.E.A. Los libros de textos de instruccion primaria, gratuitos y entregarlos a los trabajadores y
sus familiares inscritos en el programa. Asimismo los libros que se requieran para realizar la secundaria, seran adquiridos con
cargo a C.F.E.

- Programar la realizacion de examenes de las diversas materias en coordinacion con el I.N.E.A. y con el trabajador.

- Gestionar el pago de examenes de educacion para adultos de los trabajadores y de sus familiares con cargo a C.F.E.

- Recibir las constancias de alfabetizacion, resultados de examenes y en su caso los certificados de primaria y secundaria de los
trabajadores acreditados y, organizar su entrega a los trabajadores.

- Asesores de educacion para adultos.
- Promover que los trabajadores de C.F.E. participen como asesores de sus compaferos para que terminen sus estudios de cada
nivel educativo. Al respecto serd indispensable que cada asesor tenga el nivel de estudios que establezca el INEA, sea
autorizado por la Comisiéon Auxiliar Mixta de Capacitacién y Recursos Humanos, correspondiente, y sea aceptado por el

INEA.

- Controlar que cada trabajador propuesto como asesor del personal inscrito en los diversos niveles educativos, previamente a
su iniciacién como asesor, apruebe el curso de formacion de instructores.

- Coordinar que cada asesor de los diversos niveles educativos reciba la asistencia técnica necesaria de parte de la delegacion
del INEA correspondiente.

- Aplicar al personal que participe como asesor del programa de educacion bésica para adultos los mismos estimulos
econdémicos que se otorgan a los instructores internos habilitados, sin que formen parte de su salario.

- Seleccionar a los asesores del programa, preferentemente del centro de trabajo donde se vaya a impartir la capacitacion para
estos programas.

- Coordinar que cada asesor atienda, por cada grupo, a un maximo de 25 alumnos.

- Coordinar que cada asesor imparta el total de horas que se le autoricen, al respecto no deberd haber la limitante de que se
programen mas de cuarenta horas al mes, en virtud de que estas actividades se imparten fuera del horario de labores.

- Coordinacion con la S.E.P. Para la realizacion de la preparatoria abierta.



- Establecer la coordinacion necesaria con la Direccion General de Servicios Educativos de la S.E.P., I.N.E.A., sistemas
abiertos, o con el drgano competente correspondiente, con el propdsito de registrar a los trabajadores inscritos en el programa
de preparatoria abierta.

- Informar a los trabajadores que el costo de inscripcion, pago de examenes y tramites, asi como el costo de los libros seran con
cargo al participante.

- Facilidad para que los trabajadores presenten sus examenes.

Los trabajadores en caso necesario, recibiran el permiso correspondiente del jefe para acudir a presentar sus examenes en el
lugar y las fechas que se le asignen.

- Tiempo de duracion de cada nivel educativo.
- Para que un trabajador logre su alfabetizacion se considera un periodo promedio de seis meses.
- Para que un trabajador logre acreditar la primaria, se considera un periodo promedio de 30 meses.
- Para que un trabajador logre acreditar la secundaria o preparatoria abierta se considera un periodo promedio de 36 meses.

- Cada 6rgano de capacitacidon debera establecer un programa semestral de cada trabajador participante, mismo que debera ser
aprobado por el jefe del departamento o area de trabajo y por la representacion sindical correspondiente.

- Registro individual de los participantes.

- Llevar el control de la asistencia a clases de apoyo u orientacién de cada trabajador, previamente programadas.
- Llevar el control del registro individual de los participantes en:

Alfabetizacién, primaria, secundaria y preparatoria abierta.
- Registro de asesores.

- Realizar el registro de los asesores internos y externos del programa de educacion bésica para adultos y anexarlo al programa
anual de capacitacién correspondiente.

- Enviar a la unidad de capacitacion y desarrollo copia de los registros de asesores de educacion bésica para adultos anexo al
programa de capacitacién. Se realizara su adecuado registro ante la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social en el caso de los
asesores externos como instructores.



- Instalaciones, equipo, mobiliario y material didéctico.

- Lograr que se cuente con las instalaciones, equipo, mobiliario y material didactico necesarios para la adecuada imparticion de
cada curso.

- Coordinar a cada asesor para que presente el programa y los temas de instruccién, asi como las necesidades de material
didactico.

- Dotar cada circulo de estudios con un juego de libros de secundaria, para el manejo de los asesores, con cargo a C.F.E.
- Transporte.

- No se autorizara el pago de transporte a los trabajadores que participen como asesores, ni a los trabajadores que participen
como alumnos de los programas de alfabetizacion, primaria, secundaria o de preparatoria abierta.

- Ayuda econémica a los asesores externos del programa de educacion basica para adultos.
- De comun acuerdo el INEA, la CFE y el SUTERM, en cada centro de trabajo, determinaran el monto de la ayuda econémica
al personal externo que participe en el programa de educacion para adultos (alfabetizacion, primaria y secundaria), y sin que
por ello se establezca relacion laboral alguna con el INEA, CFE o el SUTERM; la ayuda econémica sera con cargo a CFE.

- Informacion a la Unidad de Capacitacion y Desarrollo.

- Cada area de capacitacion informara trimestralmente a la unidad de capacitacion y desarrollo del avance de las actividades del
programa de educacién para adultos, conforme a los formatos y procedimientos que la UCD establezca para este efecto.

- Comision Nacional Mixta de Capacitacién y Recursos Humanos.

- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo informara periédicamente del comportamiento de los diversos programas de
educacion de adultos de la Comision Nacional Mixta de Capacitacién y Recursos Humanos.

- Grupos de trabajo a nivel zona.
- INEA, CFE y SUTERM para la adecuada coordinacidon de acciones y el eficaz cumplimiento de los objetivos establecidos en
el convenio de colaboraciéon para promover la educacion para adultos de CFE, se comprometen a formar un grupo de trabajo

a nivel zona, integrado por dos representantes de cada parte que tendran las siguientes funciones:

Definir las metas globales, asi como establecer normas de participacion entre ambas partes.



Coordinar y supervisar las actividades y acciones que lleven a cabo los grupos de trabajo para el dptima funcionamiento de los
programas.

Promover, organizar y facilitar el trabajo conjunto.
Determinar acuerdos especificos para la realizacion de la funcion educativa.
Evaluar trimestralmente los resultados que se vayan obteniendo.

- Por parte de la CFE los representantes a nivel zona seran:

- El subgerente de trabajo y servicios administrativos o su equivalente, y el responsable de capacitacion y recursos humanos en
las areas foraneas.

- Por parte del SUTERM los representantes a nivel local seran:
El secretario de la seccion del sindicato y el representante del SUTERM ante el Comité Mixto de Productividad.
11. Apoyo a la titulacion profesional.

- Como apoyo al "Programa de Desarrollo Personal y Profesional", C.F.E. promovera programas de titulacion a nivel profesional con
instituciones educativas con reconocimiento de validez oficial, para que los trabajadores obtengan los certificados correspondientes.

- Al trabajador le sera proporcionada una ayuda econémica equivalente a 30 dias de viaticos como apoyo a su titulacion profesional,
que podra ser destinada al proceso de titulacién, ya sea para solventar los gastos de tramites y derechos educativos, seminario de
titulacién, impresion de tésis, etc.

- Cuando el numero de solicitantes, sea suficiente, se podran organizar seminarios de titulacion profesional, en coordinacién con las
instituciones educativas, correspondientes en los centros de capacitacion especializados de C.F.E. (Celaya, Noroeste, Ixtapantongo y
Occidente).

Asi también, el area de capacitacién local podra organizar seminarios de titulacién profesional, en coordinacion con las instituciones
educativas correspondientes, en el propio centro de trabajo.

- Cuando el trabajador opte por otra modalidad de titulacién profesional de acuerdo a su necesidad particular, se le apoyara con lo
estipulado en el punto no. 2.



- Para todos los casos, el trabajador deberd sufragar por su cuenta y en forma directa los gastos que se eroguen del proceso de
titulacion; y cuando obtenga la constancia oficial de la titulacion profesional o su equivalente, podra con este documento realizar el
tramite de su ayuda, a través de un recibo de pago unico aprobado por el jefe del area de adscripcidn del trabajador y autorizado por
el responsable del area de capacitacion del centro de trabajo.

- Corresponderé a la Unidad de Capacitacion y Desarrollo, establecer y difundir los lineamientos y procedimientos para la aplicacion
de esta norma.

12. Estudios de especializacion y posgrado.

- Cada gerencia debera realizar un estudio con base en los perfiles de puesto y planes de carrera de sus necesidades de personal con
estudios de especializacion y posgrado, con un horizonte a 5 afios y actualizacién anual. Asimismo, deberd formular la prevision
presupuestal correspondiente.

- Cada gerencia podra solicitar anualmente, conforme a sus necesidades particulares la autorizacién de su Subdireccién para que sus
trabajadores realicen estudios de especializacidon y posgrado, con apoyo total de la C.F.E. para el pago de gastos de inscripciones y
colegiaturas.

- Cada uno de los estudios de diplomado, maestria y doctorado, deberan tener estrecha vinculacion con los trabajos que realiza la
gerencia correspondiente, y efectuarse en instituciones oficiales, con incorporaciéon o reconocimiento de sus estudios, en una
institucion de reconocido prestigio.

- Para que un trabajador sea considerado candidato a realizar estudios de diplomado, maestria o doctorado seran requisitos basicos los
siguientes:

- Tener titulo profesional de nivel licenciatura

- Tener un excelente desempefio laboral

- Estar trabajando en proyectos de interés institucional

- Tener una antigiiedad minima, como trabajador permanente de cinco afios.

- La gerencia que proponga candidatos a estudios de posgrado, debera contar con la partida presupuestal correspondiente.

Cada gerencia debera informar a la Unidad de Capacitacion y Desarrollo, el nimero de trabajadores que estan realizando estudios de
posgrado.

- El trabajador perdera sus derechos de continuar recibiendo el apoyo econémico de la institucion para sus estudios de posgrado, si:

- Reprueba una evaluacidn parcial de su escuela
- No cumple con los requisitos académicos de su escuela (entre otros puede ser un promedio minimo de 8 o su equivalente).



- Reprueba una materia.

- Los compromisos institucionales del trabajador que disfruta de apoyos para realizar estudios de posgrado en el pais seran:
Participar como instructor interno habilitado en la imparticion de conferencias, o de cursos sobre los estudios realizados al personal
de CFE. Por lo menos debera impartir una conferencia o un curso conforme lo determine el gerente que lo postuld, durante los seis
meses posteriores a la terminacion de sus estudios.

Continuar trabajando en proyectos institucionales, aplicando los estudios que realizé.

Continuar siendo trabajador de CFE por un lapso no menor a un afio, posterior al término de los estudios para los que le otorgaron
apoyo institucional.

13. Becas para asistir a cursos o estudios de posgrado en el extranjero.

- En los casos en que exista necesidad institucional para que el personal se forme en algin tema especializado, se podran postular
candidatos conforme a las bases siguientes:

Anualmente se autorizarad la participacion en concursos por las becas a cursos y posgrados que ofrecen al gobierno de México,
gobiernos extranjeros y organismos internacionales, a los mas destacados trabajadores de cada gerencia, en la que se debera:

- Identificar proyectos prioritarios en los que se requiere la formacion del personal especializado.

- Formular un diagnéstico de sus necesidades de cursos o posgrados, con horizonte a 5 afos, y programado de manera anual.
- Identificar cursos o posgrados necesarios que se imparten en el extranjero.

- Seleccionar candidatos y programar su postulacion.

- Integrar y presentar los expedientes de sus candidatos, con suficiente anticipacion.

Presupuestar la partida correspondiente para poder tramitar ante organismos 0 CFE el otorgamiento en caso necesario, de algunas
ayudas econOmicas.

Encargar a cada jefe de departamento de su respectiva gerencia, y con la colaboracion del representante de capacitacion
correspondiente, se instrumente la oportuna atencion de este asunto.



La Oficina de Capacitacion y Recursos Humanos para Oficinas Nacionales, dependiente de la Unidad de Capacitacion y Desarrollo,
realizara los tramites correspondientes ante la Secretaria de Relaciones Exteriores, salvo los casos en que exista representacion de la
Secretaria de Relaciones Exteriores en las entidades federativas, la gestion se podra realizar directa.

En el caso de obtener una beca, el trabajador deberd informar a la Unidad de Capacitacion y Desarrollo, para su registro en la
estadistica institucional correspondiente.

En todas las areas foraneas, las gestiones ante la Secretaria de Relaciones Exteriores se realizardn por conducto del drgano de
capacitacion correspondiente.

Requisitos para postular a un trabajador activo en CFE.

Ser trabajador permanente.

Estar graduado en cualquier carrera de nivel licenciatura

Tener titulo y cédula profesional o su equivalente.

Tener constancia de manejo del idioma extranjero, con el nivel de conocimientos necesarios.

Haber participado de manera destacada en la realizacion de proyectos de interés institucional, vinculados con los estudios para lo cual
se requerira la propuesta del jefe inmediato, citando las aportaciones del trabajador.

Estar participando en proyectos institucionales relacionados con el curso o los estudios para los cuales se presenta solicitud de
candidatura y, que a su regreso se prevea la aplicacion de los nuevos conocimientos en €sos proyectos.

Haber impartido por lo menos un curso, como instructor interno de CFE en los ultimos 3 afos.
Tener antigiiedad de 5 afios como trabajador permanente.

No haber disfrutado en los ultimos 3 afios de una promocion de solicitud de beca al extranjero.
No haber solicitado permisos sin goce de salario mayores a 30 dias en el ultimo afio.

Presentar todos sus documentos originales ante el encargado de promociéon de becas al extranjero con una anticipacion de por lo
menos 10 dias habiles a la fecha establecida por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

El trabajador postulado sera el responsable por la presentacion de documentos necesarios para su candidatura.



Cumplir con el proceso de seleccion.

No se postulard como candidato a concursar por una beca al extranjero, al personal que disfrute de su periodo vacacional o de
cualquier tipo de licencia, en el momento de promocidn.

- Niveles de autorizacion.

El gerente de cada area o el funcionario en quien se delegue la autorizacion correspondiente, deberd ser quien autorice si un
trabajador activo puede o no solicitar su participacion en el concurso de la beca.

- Postulacion.
La Postulacion en el caso de trabajadores de base se hara por conducto de la Comision Mixta de Productividad correspondiente.
La Postulacion al concurso por la beca para el curso o estudios que se ofrecen, debera estar dirigido segln se trate en espafol y/o
inglés a la atencion del Director de Asuntos Culturales de la Secretaria de Relaciones Exteriores, o al Director de Intercambio
Académico y Becas de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

El oficio debera explicar:

Que las actividades laborales presentes o previsibles del trabajador activo, candidato a la beca, estén directamente relacionados con el
tema del curso o de los estudios que se ofrecen.

El nombre del proyecto o proyectos institucionales en los que se aplicaran los conocimientos o estudios del curso.

Las razones por las que es importante para CFE, que el trabajador activo participe en esos cursos o estudios.

Los méritos académicos, profesionales e institucionales del trabajador activo postulado como candidato a la beca.

Los apoyos y las condiciones del permiso que se otorgarian al trabajador, en caso de resultar ganador de la beca.
- Administracion de ayudas.

Si el curso o los estudios tienen una duracién menor a 6 meses, el gerente del postulante queda facultado para otorgar permiso con
goce de salario y las ayudas econdmicas necesarias que se deriven de la beca otorgada, de acuerdo al pais u organismo que la ofrece.

Si el curso o los estudios tienen una duracién mayor a 6 meses, pero menor a un afio, el gerente del postulante debera presentar la
solicitud al subdirector correspondiente, quien quedara facultado para otorgar el permiso con goce de salario y las ayudas econdémicas
necesarias, que se deriven de la beca otorgada, de acuerdo al pais u organismo que la ofrece.



En todos los casos de cursos o estudios, cuya duracion sea mayor a 12 meses, solo la Direccion General podra autorizar el permiso
con goce de salario y las ayudas econdmicas necesarias.

No se podran autorizar viaticos en el extranjero los servidores publicos que contemplen el caracter de estudiantes.

En ningun caso se autorizaran viaticos a los trabajadores que ganen un concurso para una beca para curso o posgrado.

La presencia del trabajador activo en el destino de la beca, tendrd un objetivo explicito, que deberd mencionarse en la documentacion
en que se solicite la autorizacion del viaje.

Para cubrir el importe en caso necesario de alguna ayuda econdémica por concepto de curso o posgrado, se deberd contar con la
partida presupuestal autorizada, la cual se destinara al pago de pasajes, peaje, gastos, etc.

Todas las gestiones de autorizacién de permisos, deberan canalizarse por conducto de la Subdireccion de Administracién y Finanzas.

Compromisos institucionales del trabajador postulado en caso de ganar la beca.

Dentro de la semana posterior al termino de la beca, el trabajador elaborara un informe de su participacion en el evento, dirigido al
gerente que lo postuld, sefialando:

Las areas de CFE que pudieran tener interés directo en la informacion relativa.

Sugerencias de acciones convenientes para que la CFE extraiga mayor provecho del informe.

El gerente circularé el informe si procede.

Dentro del primer bimestre posterior al término del viaje el trabajador debera impartir:
Una conferencia o un ciclo de conferencias sobre el curso o estudios realizados.

* Preparar o impartir un curso o varios, al personal de CFE sobre los estudios realizados, esta necesidad serd determinada por
el gerente que postulé al trabajador.

Continuar trabajando en proyectos institucionales, aplicando los estudios que realizé en el extranjero.

Continuar siendo trabajador de CFE por un lapso no menor a un afio, posterior al término de la beca.



14. Becas contractuales.
- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo, autorizara a nivel nacional el pago de becas contractuales que cumplan con lo estipulado en
el contrato colectivo de trabajo. Se cuenta con 8,000 becas; 4,000 para estudios secundarios, prevocacionales y cursos completos de

capacitacion en centros tecnologicos, y 4,000 para estudios preparatorios, vocacionales, profesionales o de nivel equivalente.

- Corresponde a la Unidad de Capacitacion y Desarrollo el ejercicio y control del presupuesto asignado a la prestacion de becas
contractuales.

- En las unidades o departamentos de capacitacidon regionales o divisionales se recibird la documentacion para el tramite de las
autorizaciones.

- El unico medio para el registro y control del presupuesto asignado a la prestacion de becas contractuales es el sistema computarizado
"SIBECA".

- No se otorgaran becas a estudiantes irregulares.
- Solamente se autorizara una beca por trabajador o jubilado.

- Cada unidad o departamento de capacitacion regional o divisional generara del sistema una "relacion de becas", el cual después de
firmada, sera enviada a la Secretaria de Educacion del CEN del SUTERM para su autorizacion.

- Cada unidad o departamento de capacitacion regional o divisional, elaborara el "memorandum" para notificar a quien corresponda el
pago de las becas.

- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo notificara periédicamente a las autoridades de C.F.E. y a representantes del CEN del
SUTERM, el cumplimiento de las disposiciones de la clausula 28 del Contrato Colectivo de Trabajo.

- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo realizaré visitas a las unidades o departamentos de capacitacion cuando lo estime necesario,
para examinar los expedientes de becas tramitadas.

15. Précticas profesionales.

- Proporcionar a estudiantes e hijos de trabajadores y de los jubilados, avanzados en carreras técnicas y profesionales afines a la
institucion, las facilidades necesarias para llevar a cabo en los centros de trabajo sus programas de practicas profesionales.

- Solo se admitiran a estudiantes que cumplan con los requisitos en la clausula 29 del Contrato Colectivo de Trabajo CFE-SUTERM en
vigor y que cuente con seguro de vida y accidentes otorgado por la institucion educativa a la cual pertenezca.

- Las areas de capacitacion y recursos humanos deberan contar con una asignacion presupuestal para practicas profesionales.



Sera facultad de los jefes de las areas de comin acuerdo con la representacion sindical respectiva, seleccionar y solicitar a los
estudiantes que les envien las Unidades de Recursos Humanos para llevar a cabo las practicas profesionales.

El periodo de desempeiio de la practica profesional se ajustard invariablemente a los requerimientos de la institucion educativa que
promueve la vinculacién, no debiendo exceder en ningun caso de 6 meses, considerando algunas excepciones que pueden ser hasta de
un afo.

Al término de la préctica profesional las areas de capacitacion y recursos humanos, deberan informar por escrito a la autoridad de la
escuela de procedencia del estudiante, que se cumplié con el requisito escolar.

Las areas de capacitacion y recursos humanos deberan evitar las prorrogas de practicas profesionales con el propdsito de no crear
derechos de tipo laboral.

Las areas de capacitacion y recursos humanos deberan informar trimestralmente a la Unidad de Capacitacion y Recursos Humanos de
Oficinas Nacionales sobre las practicas profesionales que se hayan otorgado, conforme a los formatos y procedimientos que la UCD
establezca para este efecto.
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V. CONCLUSIONES Y PROPUESTAS
1. CONCLUSIONES

Por toda la anterior investigacion, la cual por razones de comprension fue resumida para los fines que pretende el presente trabajo, se
concluye que:

- En materia de capacitacion, la Comision Federal de Electricidad, posee uno de los mejores y mas completos Sistemas, dentro del sector
publico.

- La Comision Federal de Electricidad, otorga la debida importancia a la capacitacion, lo cual se refleja desde el establecimiento y
planteamiento de las clausulas respectivas, en el Contrato Colectivo de Trabajo sustentado a su vez, con el SUTERM.

- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo, busca siempre el apego y fiel cumplimiento a la Ley, y en algunos casos supera los beneficios que
ésta otorga a los trabajadores.

- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo, cuenta y funciona en todo momento con el apoyo de las altas autoridades, tanto empresariales
como sindicales.

- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo, tiene un Sistema Institucional de Capacitacion, integral; de tal forma que se establece por un lado
la normatividad vertida en procedimientos, politicas, lineamientos, etc., y por otro, un sistema mecanizado que da fluidez al manejo de la
informacion.

- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo, esta basada en una estructura organizacional, planeada que le permite un funcionamiento hacia el
interior, en su actividad operativa, y hacia el exterior, en su actividad normativa.

- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo, ha establecido todos sus programas, planes y politicas, en conconrdancia con los objetivos y
mision del area y en congruencia con los propios de la Institucion.

- La Unidad de Capacitacion y Desarrollo, cuenta con la infraestructura y tecnolégia adecuadas, para impartir los cursos en condiciones
Optimas que faciliten el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- El Sistema Institucional de Capacitacion, fue disefiado para la CFE ubicandola en el contexto y necesidades nacionales, cumpliéndose con
los objetivos institucionales.

- El Sistema Institucional de Capacitacidon, es integral, dindmico y permanente, ya que todos sus elementos se interrelacionan y han
soportado los cambios en su entorno.



- El Sistema Institucional de Capacitacion, cuenta en detalle con todos los elementos basicos y secundarios, con el propdsito de ser uno solo
para toda la empresa y al mismo tiempo, uno para cada area de capacitacion ubicada en el pais.

- El Sistema Institucional de Capacitacion, cubre las necesidades que en materia de capacitacidn, se presentan en una empresa de tal
magnitud y complejidad, como son: extension territorial, nimero de trabajadores, numero de puestos, distancias entre algunos centros de
trabajo, diversidad tecnoldgica, etc.

- La estructura y funcionamiento del Sistema Institucional de Capacitacion, le permite ajustarse a las disposiciones en materia de
capacitacion, como son las competencias laborales y la certificacion curricular de los eventos; asi como, a la nueva cultura laboral.

- El Sistema Institucional de Capacitacion a nivel nacional de C.F.E., se encuentra al mismo nivel de las instituciones tanto publicas como
privadas, especialistas en la materia.

2. PROPUESTAS
- En Procedimientos:
Dentro del Proceso Administrativo de la Capacitacion, se propone para la fase de Planeacion un

* Procedimiento para elaborar un Programa de Capacitacion orientado a solucion de problemas especificos:

No.

DESCRIPCION

1

EL JEFE DEL AREA DE TRABAJO, RECOPILA LA INFORMACION INHERENTE AL PROBLEMA A SOLUCIONAR

EL JEFE DE AREA Y EL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO, SE REUNIRAN PARA ANALIZAR Y EVALUAR LAS CAUSAS DEL PROBLEMA

SI LAS CAUSAS DEL PROBLEMA SON: ORGANIZACIONALES DEBIDO A LOS METODOS, MATERIALES O MAQUINARIA, ENTONCES SE LE ASIGNA LA SOLUCION DE DICHO PROBLEMA
AL DEPARTAMENTO QUE LE CORRESPONDA

SI LA CAUSA DEL PROBLEMA ES DEBIDO AL DESEMPENO DEL TRABAJADOR, EL AREA DE TRABAJO ANALIZARA LOS ESTANDARES DEL DESEMPENO DEL PUESTO

SE DETERMINARAN LOS ESTANDARES DE DESEMPENO DEL TRABAJADOR

SE COMPARAN LOS ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO CONTRA LOS DEL TRABAJADOR Y SE OBTIENE LA DIFERENCIA

SE EVALUA LA DIFERENCIA EN TERMINOS DEL COSTO-BENEFICIO

SI EL COSTO ES MAYOR QUE EL BENEFICIO, ENTONCES NO SE JUSTIFICA LA CAPACITACION PARA LA SOLUCION DEL PROBLEMA

SI EL BENEFICIO ES MAYOR QUE EL COSTO, ENTONCES CON LOS ESTANDARES DE DESEMPENO QUE NO SE CUMPLEN SE ELABORA UN PROGRAMA DE CAPACITACION O
ADIESTRAMIENTO ESPECIFICO POR TRABAJADOR

10

UNA VEZ ELABORADO Y REVISADO EL PROGRAMA DE CAPACITACION INDIVIDUAL POR TRABAJADOR, SE PASA A FIRMA PARA SU VALIDACION CON EL JEFE DE AREA, LOS
MIEMBROS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y LOS RESPONSABLES DE CAPACITACION.




Para la fase de Control, y, considerando el criterio de calificacion aprobatoria establecido por la Unidad de Capacitacion y Desarrollo,

70/100, se propone, un:

* Procedimiento para la elaboracion y aplicacion de evaluaciones parciales:

de

No.

DESCRIPCION

1

EN BASE A UN ANALISIS DE LOS OBJETIVOS TERMINALES DE CADA TEMA, EL INSTRUCTOR DISENA UNA EVALUACION,
DIRIGIDA A MEDIR EL GRADO DE APROVECHAMIENTO DEL PARTICIPANTE.

EL INSTRUCTOR APLICA LAS EVALUACIONES PARCIALES, AGRUPANDO LOS TEMAS PARA CUBRIR UNA EVALUACION
SEMANAL AL GRUPO

SI UN PARTICIPANTE REPRUEBA DOS EVALUACIONES PARCIALES CONSECUTIVAS DEBERA SER DADO DE BAJA DEL
CURSO POR EL AREA DE CAPACITACION, NOTIFICANDO AL AREA DE TRABAJO DEL TRABAJADOR Y A SU
REPRESENTANTE SINDICAL, EN SU CASO. SI REPROBARA TRES EVALUACIONES PARCIALES, SE PROCEDERA DE IGUAL
FORMA.

LOS RESULTADOS DE LAS ESTAS EVALUACIONES, SE PROMEDIARAN ARITMETICAMENTE Y POR SEPARADO LA PARTE
TEORICA DE LA PRACTICA

SI EL PROMEDIO RESULTANTE ES REPROBATORIO EN ALGUN CASO (TEORICO Y PRACTICO), SE CONSIDERARA NO
APROBADO AL PARTICIPANTE.

EL AREA DE CAPACITACION DISPONDRA DE LAS EVALUACIONES ORIGINALES LAS QUE SE INTEGRARAN AL
EXPEDIENTE DE CAPACITACION DEL TRABAJADOR, JUNTO CON EL INFORME DEL INSTRUCTOR.

EL AREA DE CAPACITACION COMUNICA POR ESCRITO LOS RESULTADOS FINALES DEL CURSO AL RESPONSABLE DEL
CENTRO DE TRABAJO, A SU REPRESENTANTE SINDICAL Y EN SU CASO AL JEFE INMEDIATO DEL TRABAJADOR.




Para obtener un seguimiento integral de la aplicacion de los conocimientos, habilidades y actitudes aprendidos, se propone un:

* Procedimiento para evaluacion del trabajador en el puesto:

No.

DESCRIPCION

EL AREA DE CAPACITACION COORDINARA CON EL INSTRUCTOR Y EL AREA DE TRABAJO, LA
ELABORACION DE PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO QUE SE APLIQUEN A LOS TRABAJADORES QUE HAN
ACREDITADO UN CURSO, EL CUAL VARIARA EN TIEMPO, SIN EXCEDER 30 DIAS.

EL PROGRAMA DE SEGUIMIENTO SE BASARA EN LA OBSERVACION DIRECTA AL TRABAJADOR, EN EL
DESEMPENO DE SUS TAREAS Y LABORES RELACIONADAS CON LA OBTENCION DEL NUEVO
CONOCIMIENTO, HABILIDAD Y/O ACTITUD.

EL AREA DE CAPACITACION, APLICARA ENCUESTAS DE RETROALIMENTACION TANTO AL TRABAJADOR
COMO A SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR, CON AYUDA DEL INSTRUCTOR.

EL AREA DE TRABAJO DETERMINARA SI EL TRABAJADOR MUESTRA APTITUD. EN CASO DE REQUERIR UN
REFORZAMIENTO DE CONOCIMIENTOS LO COMUNICARA AL AREA DE CAPACITACION Y ESTA A SU VEZ AL
INSTRUCTOR, CON EL PROPOSITO DE REALIZAR LA CAPACITACION DIRECTAMENTE EN EL AREA DE
TRABAJO Y CORREGIR LAS DESVIACIONES.

EL AREA DE CAPACITACION Y EL INSTRUCTOR, MODIFICARAN LOS METODOS DE ENSENANZA Y/O
CONTENIDOS TEMATICOS, EN CASO DE REQUERIRSE PARA LA ADECUADA APLICACION EN EL AREA DE
TRABAJO.

EL AREA DE TRABAJO DETERMINARA SOBRE LA APTITUD DEL TRABAJADOR, EN RELACION CON EL AREA
DEL APRENDIZAJE Y APLICACION DE ESTA, SUJETA A EVALUACION

EL AREA DE TRABAJO ELABORA UN INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION, ASI COMO EL
INSTRUCTOR HACE LO PROPIO Y AMBOS LO REPORTAN AL AREA DE CAPACITACION PARA INTEGRARLOS
EN EL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE.




Dentro de esta misma fase, se propone un:

* Procedimiento para renovacion de Constancias de Aptitud y actualizacion al puesto.

No.

DESCRIPCION

EL AREA DE CAPACITACION REGISTRA LA FECHA DE VIGENCIA DE LA CONSTANCIA DE APTITUD PARA EL
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR DE CADA TRABAJADOR Y COMUNICA AL AREA DE TRABAJO CON UN MES DE
ANTICIPACION A SU VENCIMIENTO

EL AREA DE CAPACITACION APLICARA UNA EVALUACION DE SUFICIENCIA A LOS TRABAJADORES CUYA
CONSTANCIA HAYA VENCIDO. SI LA CALIFICACION OBTENIDA ES IGUAL O SUPERIOR A 70/100 SE RENOVARA
LA CONSTANCIA. SI ES MENOR A ESTA CALIFICACION, SE REPROGRAMARA AL TRABAJADOR PARA
CAPACITACION. IGUAL SE REPROGRAMARA AL TRABAJADOR CUANDO EXITAN CAMBIOS TECNOLOGICOS.

EL AREA DE CAPACITACION DETERMINARA EL NIVEL TAXONOMICO REQUERIDO, ASI COMO EL CONTENIDO
TEMATICO QUE REQUIERE CADA TRABAJADOR.

LOS TRABAJADORES DEBERAN ASISTIR A LOS CURSOS PROGRAMADOS Y ACREDITARLOS, PARA OBTENER LA
RENOVACION DE LA CONSTANCIA.

EL AREA DE CAPACITACION REALIZARA LAS ACTUALIZACIONES NECESARIAS AL EXPEDIENTE DE
CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES ACREDITADOS.

- En Cursos:

* Unificar a nivel nacional los contenidos tematicos, niveles taxonOmicos, duracion, objetivos, etc., de los cursos comunes y/o
inherentes a todas las areas, donde existen los mismos puestos sin importar su ubicacidon geografica y/o su rama de actividad, como
por ejemplo: los de secretarias, linieros, oficinistas, etc.

- En relacion con los administradores de la funcién:

* Realizar programas permanentes de formacion y/o actualizacion de Administradores de Capacitacion, e incluso establecer, junto
con una institucion educativa, diplomados para este fin.




- Sobre Instructores:

* Se observo una falta de registros nacionales, de cartera de instructores internos habilitados, lo que se recomienda para en su caso
facilitarles su participacion, por encima de las instituciones externas.

* Se recomienda realizar programas permanentes de actualizacion en técnicas y recursos innovadores de transmision de
conocimientos, dirigido a los instructores internos habilitados; asi como cursos y/o programas de formacion.

* Realizar campafias de reclutamiento de instructores internos habilitados, lo que redituaria en favor de los presupuestos, reduciendo
al maximo la contratacion de empresas externas y se tendria una amplia cartera en disposicion, evitando con esto la designacion
recurrente del mismo trabajador, ausentandolo de su area de trabajo.

* Disefiar un proceso de reclutamiento y seleccién de instructores internos.
- Sobre Normatividad y Lineamientos:

* Revisar y/o actualizar los manuales y normatividad diversa, por lo menos una vez al afio y realizar los ajustes de acuerdo a los
canones que imponga la modernizacion y la normatividad externa.

* Organizar grupos de trabajo, interdisciplinarios, con el objeto de actualizar la normatividad existente y al mismo tiempo, cubrir las
posibles lagunas en que las areas foraneas presenten deficiencias y no se contemplen desde la Unidad de Capacitacion y Desarrollo,
en el caso de Oficinas Nacionales.
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