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I. INTRODUCCION

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos (CAPUFE) es un Organismo publico
descentralizado de la Administracion Publica Federal, sectorizado a la Secretaria de Infraestructura,
Comunicaciones y Transportes, con personalidad juridica y patrimonio propio, con mas de 62 afios de

experiencia en la operacidn y conservacion de infraestructura carretera de cuota.

CAPUFE tiene por objeto administrar, explotar, conservar, reconstruir y mejorar por si o a través de
terceros, caminos y puentes federales, ademas de participar en proyectos de inversion y coinversion
para la construccién y explotacion de las vias generales de comunicacién en la materia, pudiendo

afectar para tal propdsito los ingresos provenientes de las vias que administra.

Debido a la globalizacién de la economia, los avances tecnoldgicos y la busqueda de mayores niveles
de competitividad y el surgimiento en el pais de los diferentes concesionarios y operadores de peaje en
los udltimos anos, impulsa contar con personal motivado y desarrollado, donde la capacitacion
representa uno de los medios mas efectivos para asegurar la formaciéon permanente de los recursos
humanos, respecto a las funciones laborales que deben desempenar en el puesto de trabajo que ocupa
el personal en las diferentes areas y Unidades Administrativas de CAPUFE, la capacitacién se inserta

como parte integrante del acontecer cotidiano de las instituciones para cumplir con sus objetivos.

En este sentido, CAPUFE ha ido evolucionando hacia nuevas expectativas en un continuo crecimiento y
desarrollo en sus procesos, que hace indispensable optimar el aprovechamiento del capital humano,
con el fin de propiciar y conservar una fuerza de trabajo compuesta por personas deseosas de aceptar
el cambio, de aprender y desarrollarse continuamente, mantiene un especial interés en la capacitacion
y adiestramiento de sus trabajadores, que no se limita al cumplimiento de las disposiciones legales

relativas, sino que se orienta a elevar la calidad de vida laboral.

De conformidad con el Articulo 1.- Con el objeto de cumplir con las disposiciones contenidas en la
Fraccion XIII del articulo 123 constitucional inciso “A” y en lo establecido en los articulos 153-A al 153-
X de la Ley Federal del Trabajo, la Comision Nacional Mixta y Subcomision Central/Regional Mixta de
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Capacitacién y Adiestramiento, serd encargada de realizar las funciones sefialadas en el Articulo 7,

parrafo cuarto del Acuerdo normativo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14-06- 2013

El presente Reglamento de la Comisién Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento se lleva a
cabo de comun acuerdo entre Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos,
Organismo descentralizado del Gobierno Federal, quien tiene su domicilio legal en Calzada de los Reyes
N°24, Col. Tetela del Monte, Cuernavaca Morelos, C.P. 62130 y por la otra, en representacion de todos
y cada uno de sus miembros, el Sindicato Nacional de Trabajadores de Caminos y Puentes Federales
de Ingresos y Servicios Conexos, quien tiene su domicilio en Priv. Aldama N° 2, Col. Chamilpa,
Cuernavaca, Morelos, C.P.62210, organizacion legalmente constituida ante la Direccidn General de
Registro de Asociaciones dependiente de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y a quienes, en el

curso de este Reglamento, seran denominados como el Organismo y el Sindicato respectivamente.

La integracidon y el funcionamiento del presente Reglamento es de comun acuerdo, por Caminos y
Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos y el Sindicato Nacional de Trabajadores de CAPUFE.
Se conviene que por las necesidades de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
y en razon del nimero de Unidades Regionales y por la cantidad de trabajadores(as) que ocupan la
plantilla activa, se conformaran Subcomisiones Regionales Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento en

cada una las Unidades Regionales.

El presente Reglamento tiene por objeto establecer las funciones y operacion de la administracion de la
capacitacion y del funcionamiento de las Subcomisiones Regionales Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento.

La Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento y las Subcomisiones Regionales de
Capacitacion y Adiestramiento se integraran de manera bipartita, por igual niUmero de representantes

del patron y de los trabajadores.
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Dicho Reglamento se revisara a fin de actualizarse por la Comision y la Direccién Juridica dentro del
primer trimestre de cada afio, de conformidad con la clausula 88, del Contrato Colectivo de trabajo

vigente.
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II. OBJETIVO GENERAL

Vigilar la integracion y operacion de la Comision Nacional y Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento en todas las Unidades Regionales y de Oficinas Centrales, con el propdsito de promover
y supervisar las actividades de capacitacion y adiestramiento de los recursos humanos para medir y
elevar el desempefio del Organismo.
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III. FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 y sus Ultimas reformas.

- Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01/04/1970 y sus Ultimas reformas.

- Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19/11/2019 y sus ultimas reformas.

- Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para
realizar los tramites y solicitar los servicios en materia de capacitacién, adiestramiento y
productividad de los trabajadores.

D.O.F. 14/06/2013.

- Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en materia de recursos humanos
de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22/02/2024.

- Programa Institucional de CAPUFE 2020-2024.
D.O.F. 22/12/2020.

- Contrato Colectivo de Trabajo 2021-2023 celebrado, por una parte, Caminos y Puentes Federales
de Ingresos y Servicios Conexos, Organismo descentralizado del Gobierno Federal, o como en lo
futuro se denomine y por la otra parte el Sindicato Nacional de Trabajadores de Caminos y
Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos por tiempo indeterminado siendo su ultima
version 2021-2023. Depositado el dia 03 de agosto de 2021, en la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social.
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IV. AMBITO DE APLICACION

La aplicacidn del presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para todo el personal de
Oficinas Centrales y de las Unidades Regionales en las Entidades Federativas.

El contenido de este Reglamento se dard a conocer por los medios institucionales, a las personas
usuarias, proveedores(as) y clientes(as), para su observancia y aplicacién en cualquier proceso de

capacitacion y/o certificacion del personal del Organismo.
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V. DEFINICIONES

- Acreditacion: Reconocimiento que resulta del proceso de evaluacion, que indica suficiencia o

capacidad suficiente en relacion con indicadores especificos verificables y medibles.

- Adiestramiento: Proceso continuo, sistematico y organizado que permite desarrollar en una
persona las habilidades, los conocimientos y las destrezas necesarias para desempefar su

trabajo de manera eficiente.

- Agentes Capacitadores Externos: Las personas morales y fisicas con actividad empresarial
tales como instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacion, que cuentan
con personal docente y, en su caso, instalaciones, equipo o mobiliario para brindar servicios
de capacitacion a las empresas, asi como aquellas personas fisicas (instructores(as)
independientes), dedicadas a prestar por si mismas tales servicios y que cuenten con la

autorizacion y registro por parte de la Secretaria.

- Agentes Capacitadores Internos: Los trabajadores(as) y patrones que impartan
capacitacion a los demads trabajadores(as) de la misma empresa, asi como los
trabajadores(as) o patrones que impartan cursos y/o eventos incluidos en planes y programas

de capacitacion comunes para varias empresas.

- Agentes Capacitadores: Las personas fisicas o morales que prestan servicios a las
empresas para el desarrollo de las acciones de capacitacién a sus trabajadores(as). Incluye a

los agentes capacitadores externos e internos, entre otros.

- Agentes Multiplicadores: Las personas formadas por la Secretaria como instructores o
facilitadores(as) de procesos de ensefianza-aprendizaje para replicar programas y cursos.

Pueden actuar en la conduccion de acciones formativas y en la asistencia técnica.



https://definicion.de/trabajo/
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- Brechas de Desigualdad de Género: Son las distancias que existen entre mujeres y
hombres en relacion con el acceso; participacién; asignacion, uso, control y calidad de
recursos; servicios; oportunidades y beneficios de desarrollo en todos los ambitos de la vida.

- Capacitacion: Proceso mediante el cual el personal de la institucidn, obtienen las habilidades

y el equipamiento necesarios para hacer mejor su trabajo.

- CAPUFE u Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

- Centro de Trabajo: Todo aquel lugar, cualquiera que sea su denominacion, en el que se
realicen actividades de produccion, de comercializacion o de prestacién de servicios o en el

que laboren personas que estén sujetas a una relacion de trabajo.

- Checklist: Lista de Verificacion.

- Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento: El grupo de trabajo responsable de
vigilar, instrumentar, operar y mejorar los sistemas y los programas de capacitacion vy

adiestramiento, asi como acciones tendientes a incrementar la productividad.

- Competencias Laborales: Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en
términos de desempefio en un determinado contexto laboral, y refleja los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes necesarias para la realizacién de un trabajo efectivo y de

calidad.

- Condicion de Vulnerabilidad Laboral: La condicion de riesgo o situacion que tiene una
persona, resultado de la acumulacién de desventajas sociales, econdmicas, fisicas y culturales,
que impiden o limitan su incorporaciéon al ambito laboral, asi como contar con un empleo de

calidad.
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- Constancia de Competencias o de Habilidades Laborales o DC-3: El documento que
emite el agente capacitador y a través del cual se hace constar la aprobacién de los cursos de
capacitacion por parte de un trabajador, como resultado de las acciones realizadas conforme a
los planes y programas de capacitacion y adiestramiento de la empresa.

- Contrato Colectivo de Trabajo: El celebrado entre el Organismo y el Sindicato por tiempo
indeterminado siendo su Ultima revisidon la versidon que se contiene en el que refiere como
vigencia 2021-2023. Depositado el dia 03 de agosto de 2021, en la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social.

— Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Es el proceso que permite desarrollar el
programa anual de capacitacion de formacién y especifico; adaptado a cubrir las funciones y

requisitos de un puesto de trabajo en concreto.

- Instructor(a): La Persona fisica que tiene a su cargo la formacion de otras, a través de la
comunicacién sistematica sobre una técnica o actividad; tiene habilidades desarrolladas para
acompafar a otros en procesos de ensefianza-aprendizaje, de integracién de grupos y de

comprension del entorno.

- Trabajador (a): La persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo personal

subordinado.

- Puntogénero: Plataforma virtual del Instituto Nacional de las Mujeres, de cursos vy

certificaciones.

- Programa Anual de Capacitacion: Documento en el cual se programan los cursos para el
ano en curso, tanto especificos, de desarrollo y los que atienden a diferentes programas

gubernamentales.
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- Sindicato Nacional de Trabajadores de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos: Es una organizacién de trabajadores(as), formada para proteger los
derechos y promover los intereses de sus miembros en lo que respecta al salario, las
prestaciones y las condiciones de trabajo.

- Subgerencia de Administracion: Unidad Administrativa encargada de realizar funciones

relacionadas a la administracion de personal entre otras, en las Unidades Regionales.

- Unidad Administrativa: Area de CAPUFE, a la que se le confiere atribuciones especificas en
el Reglamento Interior y Manual General de Organizacion, que tiene funciones propias que la

distinguen de las demas dentro de la Institucion.

- Unidades Regionales: Unidades Administrativas ubicadas en areas foraneas y que

administran por regiones, de acuerdo a la normatividad del Organismo.

10
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VI. DISPOSIONES GENERALES

Articulo 1.- Conforme el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en Materia de
Recursos Humanos de la Administraciéon Publica Federal, en el Capitulo V, Desarrollo de las
capacidades profesionales, del articulo 97 al 116, clausula 56 y clausulas 82 a la 88 del capitulo XI de
la capacitacion y el adiestramiento, ambas del Contrato Colectivo de Trabajo que, por tiempo
indeterminado tienen celebrado Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos y el
Sindicato Nacional de Trabajadores de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

VI.I. INTEGRACION DE LA COMISION NACIONAL MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Articulo 2.- Los integrantes de la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, seran
designados por la Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional y por el Secretario
General del Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores de Caminos y Puentes

Federales de Ingresos y Servicios Conexos, para representacion de sus agremiados.

Los integrantes de las Subcomisiones Central y Regionales Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento,
seran designados por la Gerencia de Desarrollo Organizacional y Humano/Subgerencia de
Administracion y por el o la Secretaria General Seccional del Sindicato Nacional de Trabajadores de

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos que corresponda.

Cada Unidad Regional conformara una Subcomision Regional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento;
en Oficinas Centrales se conformara la Subcomisidon Central Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, las
que se compondran por igual nimero de representantes del Organismo y Sindicato, no excediendo de
tres el niUmero de integrantes designados por cada una de las partes, debiendo informar a la Comisién

Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, el nombre y cargo de integrantes de la Subcomisién.

La Comisién Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento y las Subcomisiones Regionales de

Capacitacion y Adiestramiento se integraran de manera bipartita, por igual nimero de representantes

11
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del patron y de los trabajadores (as), de conformidad con el capitulo segundo, articulo 7 del ACUERDO
por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites
y solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de las y los

trabajadores.

Articulo 3.- La Comisidon Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento se integrara por un nimero
igual de representantes del Organismo y del Sindicato, sin exceder de cuatro por cada parte y la
Subcomision Central/ Regional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, se compondra por seis
representantes, del organismo y del sindicato designados por cada una de las partes anteriormente

mencionadas, tres por parte del organismo e igual nimero por parte del Sindicato.

VI.IL. FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION NACIONAL MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Articulo 4.- La Comisidn vigilard que las acciones de capacitacion que se impartan dentro de las
instalaciones del Organismo, por instructores (as) contratados (as) o por instructores (as) internos (as)
certificados (as) por el Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales
(CONOCER) y/o autorizados y registrados por la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social en el formato
(Formato DC-5) o bien en la Norma que de acuerdo a su desempefio de actividades corresponda. La
Gerencia de Desarrollo Organizacional y Humano a través de la Subgerencia de Desarrollo del Capital

Humano, realizara gestion para la certificacion de instructores (as) internos (as).

Articulo 5.- En caso de que la o el trabajador decida realizar una accidn de capacitacion que se oferte
en otras plataformas, el trabajador podra tomar el curso siempre y cuando éste tenga un enfoque a su
puesto funcidn, contribuya al mejoramiento de sus habilidades y conocimientos y/o tenga un impacto
en el cambio de actitudes y bien para aumentar su desempeno en el Organismo. Para que esta
capacitacion sea considerada, el personal debera enviar a mas tardar dentro de los 05 dias habiles del
mes siguiente en que realizd su curso, su constancia de participacion a la Subgerencia de Desarrollo
del Capital Humano y en las Unidades Regionales a la Superintendencia de Recursos Humanos, a la

coordinacién de capacitacion.

12
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Articulo 6.- Las y los trabajadores que deseen capacitarse en una actividad distinta a la ocupacién

gue desempefien, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la jornada de trabajo. Solo en

el caso de programas de rezago educativo (de acuerdo al Art. 153-b de la L.F.T Ultima reforma D.O.F.

30/11/2012) en que las y los trabajadores inicien o continlen algin nivel educativo se daran las

facilidades para asistan a las asesorias y presentacién de examenes, presentando solicitud a la

Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional y/o Subgerencia de Administracion,

anexando constancia expedida por la institucién educativa correspondiente.

Articulo 7.- La Comisidn, verificara que la capacitacion tenga por objeto la formacidn y desarrollo de

aptitudes de las y los trabajadores de CAPUFE de conformidad con lo siguiente:

a)

b)

Capacitar a las y los trabajadores de nueva contratacion y a los candidatos a ocupar las plazas
vacantes o puestos de nueva creacion.

Proporcionar el adiestramiento y/o capacitacion precisa a las y los trabajadores para que
adquieran habilidades y conocimientos, asi como a desempenar de manera mas eficiente sus
funciones.

Establecer acciones tendientes a capacitar la induccion de las y los trabajadores en relacion a la
mision-vision, objetivos del Organismo y las activades inherentes al puesto-funcion.

Mejorar la calidad de los servicios.

Prevenir riesgos de trabajo.

Induccion de las y los trabajadores en relacién a la misidn-visidn, objetivos del Organismo, asi

como a todas las actividades inherentes al puesto-funcion.

g) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de las y los trabajadores,

h)

proporcionandoles informacion para que puedan aplicar en sus actividades las nuevas
tecnologias, que permitan mejorar la calidad de los servicios.

Hacer del conocimiento de las y los trabajadores sobre los riesgos a que estan expuestos
durante el desempeio de sus labores, asi como las disposiciones contenidas en el Reglamento
y normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo que
les son aplicables, para prevenir riesgos de trabajo.

Mejorar el nivel educativo (de acuerdo al articulo 153-B de la L.F.T. la competencia laboral y las

habilidades de las y los trabajadores).

13
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j) En general mejorar las aptitudes y las actitudes de las y los trabajadores.

De las atribuciones:

k) Vigilar, instrumentar, operar, mejorar los sistemas y los programas de capacitacion vy
adiestramiento.

[) Podra formar parte de los programas de capacitacion el apoyo que el patrén otorgue a las y los
trabajadores para iniciar, continuar o complementar ciclos escolares de los niveles basicos, o
medio superior. (de acuerdo al articulo 153-b de la L.F.T.).

m) Que la capacitacion virtual y presencial se imparta conforme al objetivo y los contenidos
académicos solicitados.

n) Que los cursos presenciales ya sean contratados, internos o externos gratuitos, sus expedientes
sean fisicos y que estos estén debidamente integrados conforme al checklist de expediente,
establecido para ello.

0) Que los cursos/talleres impartidos de manera virtual, ya sean contratados, internos o externos
gratuitos, los expedientes seran electrénicos conforme al checklist de expediente, aunado a
esto se agregaran capturas de pantalla de la sesion y el chat como evidencia de la imparticidn
del curso.

1. Para las acciones de capacitacién mencionadas en este inciso, el registro de inscripcion
se realizara mediante liga electrdnica, asi como las evaluaciones iniciales, finales y de
satisfaccion, las cuales una vez requisitadas se descargaran en formatos PDF para ser
parte del expediente electronico de capacitacion.

2. Si los cursos son virtuales e internos, las ligas electronicas, las generara la Subgerencia
de Desarrollo del Capital Humano en Oficinas Centrales y en las Unidades Regionales la
Superintendencia de Recursos Humanos, conforme a la programacion de curso.

3. Los cursos virtuales externos con costo, las ligas electrdnicas, las generara el proveedor
a excepcion de la lista de asistencia y evaluacion de satisfaccion.

4. La lista de asistencia se le podra insertar la firma digital de la o el instructor, asi como la

firma de la persona coordinadora de capacitacion.

14
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VII. DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION NACIONAL MIXTA DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO

Articulo 8.- La Comision, para el cumplimiento de sus objetivos tendra las siguientes funciones:

A.

Revisar y mejorar dicho Reglamento, considerando lo estipulado en la clausula 88 del Contrato
Colectivo de Trabajo de CAPUFE vigente.

Vigilar los programas de capacitacion y/o adiestramiento que se implementen para las y los
trabajadores.

Las acciones de capacitacion deberan estar fundamentadas con los resultados de la Deteccién
de Necesidades de Capacitacion (DNC), la cual se realizara en los medios electronicos
disponibles, las Unidades Regionales deberan elaborar su propio Programa Anual de
Capacitacién y remitirlo a la Subdireccidon de Capital Humano y Desarrollo Organizacional.
Supervisar la ejecucion y resultados de cada accidon de capacitacion conforme a los programas,
procedimientos y planes establecidos.

Participar conjuntamente con las Subgerencias Administrativas de cada Unidad Regional en la
actualizacion de los contenidos tematicos de las acciones de capacitacién programadas.
Verificar que el personal externo que sera contratado para impartir la capacitacion, debera
acreditar estar certificados por un Organismo especializado para ello y en su caso estar
registrados en la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social (STPS). Las y los instructores internos
deberan estar registrados en la (STPS).

Conocer en las sesiones de la Comision el informe trimestral de seguimiento y cumplimiento de
los cursos comprometidos y programados que presenta la Subdireccién de Capital Humano y
Desarrollo Organizacional y en el caso de las Unidades Regionales sera la Subgerencia de
Administracion.

Promover la participacion activa de las y los trabajadores en todas las areas en los procesos de
capacitacion y/o adiestramiento del Organismo y aprovechar la experiencia y conocimiento que
posea la o el trabajador en su puesto, para que se certifique como una o un instructor interno.

. Conocer el formato DC-4 “Listado de formatos DC3”, resultado del registro de las constancias

de habilidades laborales para las y los instructores internos, mediante el registro que se

verifique por la propia comisién, el cual podra descargarse de https://www.gob.mx/stps. Dichas
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J.

constancias DC-3, deberan ser emitidas conforme el articulo 24 del ACUERDO por el que se dan
a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y solicitar
los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores
(DOF 14/06/2013)

Propiciar la capacitacion basada en normas de competencias laborales para los puestos
sindicalizados.

Verificar con las Subgerencias de Administracion de las Unidades Regionales, la entrega de las
constancias electrdnicas de la capacitacién realizadas de manera interna y externa, a través de

medios electrénicos en un lapso no mayor a 20 dias habiles.

K. Verificar con las Subgerencias de Administracion de las Unidades Regionales, la entrega de las

L.

constancias electrénicas a los instructores internos, por la capacitaciéon impartida en la
modalidad a distancia, presencial o mixta.
Vigilar que El Programa Anual de Capacitacién contenga:
1.-  Acciones de capacitacion.
a. De induccion, que son las que corresponden a la formacién y capacitacion del

personal de nuevo ingreso, que incluya al menos la informacion que se indica.
b. Para induccién a la Administracién Publica Federal:

e Organizacién de la Administracion Publica Federal;

Responsabilidades de las personas servidoras publicas, de
conformidad con lo previsto en la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones en la materia;

e Transparencia, acceso a la informacidén publica y proteccion de

datos personales, conforme a la legislacion vigente;

e Igualdad de género, derechos humanos de las mujeres y politicas

con perspectiva de género en la Administracion Publica Federal;
e Derechos Humanos;

e Productividad, herramientas para la gestion del tiempo y

conciliacién de la vida laboral, familiar y personal;
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o Etica pUblica y prevencion de conflictos de interés;

e O discriminacion, perspectiva antidiscriminatoria en la

Administracion Publica Federal;

e Protocolos en materia de prevencion, atencion y sancion del
hostigamiento y del acoso sexual; y de atencién de presuntos

actos de discriminacion.

2.- Para induccion a CAPUFE.

a) Naturaleza juridica de la institucién;

b) Estructura organica;

c) Mision, visién, objetivos, metas, atribuciones, y

d) Derechos y obligaciones del personal en la institucion.

3.- Para induccién al puesto.

Articulo 9.- Las Subcomisiones Regionales Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento tendran las

siguientes funciones:

A.

Vigilar la realizacion de las acciones de capacitacion en el programa anual de capacitacion, en
su cumplimiento de objetivos y contenidos tematicos, para que en dado caso cambiar al
instructor o bien se cumpla con el contenido tematico

Informar a la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, respecto del
personal inscrito que no haya asistido a la capacitacion (desertado). Se aplicaran las medidas
disciplinarias descritas en el aparatado XV de este Reglamento.

Elaborar un informe trimestral de seguimiento y cumplimiento de los cursos comprometidos y
programados, a fin de proponer las medidas correctivas para cumplir con las acciones de
capacitacion programadas, dicho informe se expondra en las sesiones de la Subcomision
Central/Regional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

Elaborar el acta de los acuerdos tomados de las sesiones.

Vigilaran el cumplimiento de entrega de constancias, diplomas o certificado de habilidades

laborales, proporcionadas a los trabajadores con motivo de los procesos de capacitacion.
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VIII. FACULTADES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMISION NACIONAL
MIXTA Y SUBCOMISIONES REGIONALES/CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO

Articulo 10.- Son atribuciones de las y los integrantes, las siguientes:

L.

II.

III.
Iv.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Firmar las actas y anexos generados con motivo de las sesiones de la Comisidn Nacional Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento.

Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias que se convoquen de manera
presencial, en linea o mixta.

Hacer uso de la palabra.

Hacer sugerencias o recomendaciones de acuerdo a los puntos tratados en el orden del dia.
Analizar y discutir los asuntos referentes a la capacitacion y adiestramiento.

Votar con relacion a las propuestas presentadas en las sesiones en caso de asistencia de los
titulares, los suplentes tendran derecho a voz no a voto.

Presentar en la primera sesién ordinaria anual el calendario anual de fechas de sesiones
ordinarias.

Conocer cinco dias habiles previos a realizarse la sesion ordinaria y en caso de la extraordinaria
veinticuatro horas, el orden del dia de la sesion a realizarse.

Analizar, discutir y autorizar los puntos tratados en la orden del dia.

Firmar las actas con motivo de las sesiones.

IX. DE LA DURACION EN EL CARGO

Articulo 11.- Las y los integrantes de la Comision Nacional Mixta y Subcomisiones Regionales de

Capacitacién y Adiestramiento, tanto representantes del Organismo como del Sindicato Nacional de

trabajadores de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, duraran en su cargo

por todo el tiempo que permanezcan en su puesto, a partir de su designacion mientras no renuncien al

mismo o sean destituidos.
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Articulo 12.- En caso de renuncia o destitucién de alguno de las y los miembros de la Comision
Nacional Mixta o Subcomisiones Regionales Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento el Organismo y el

Sindicato designaran en sus atribuciones directamente a quien lo sustituya, segun corresponda.

X. DE LAS SESIONES DE LA COMISION NACIONAL MIXTA Y SUBCOMISIONES
REGIONALES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Articulo 13.- Las sesiones de la Comision Nacional Mixta de Capacitacién y Adiestramiento/
Subcomisiones Regionales/Central Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, deberan ser de caracter

ordinario y extraordinario

Articulo 14.- Las sesiones ordinarias de la Comision y Subcomisiones se efectuaran de manera
trimestral, en el mes siguiente al término del trimestre, es decir en los meses de abril, julio, octubre y

enero del siguiente ejercicio.

Articulo 15.- Las sesiones extraordinarias se podran celebrar cada vez que las necesidades lo

requieran.

Articulo 16.- La Comision Nacional Mixta y Subcomisiones Regionales Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento, deberan levantar acta de cada una de las sesiones, las cuales contendran
fundamentalmente la siguiente informacion.
A. Lugar y fecha en que se celebre la sesion.
Mencionar si es ordinaria o extraordinaria.
Orden del dia.
Acuerdos tomados en la sesion.
Nombre y firma de las y los asistentes.

Seguimiento de acuerdos tomados en sesidn anterior o anteriores.

@O Mmoo

. Anexos firmados de conocimiento y/o autorizaciéon por todas las personas integrantes de la
Comisidn Nacional Mixta o Subcomisidon Regional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, segun

corresponda.

19



he \\.;/'- REGLAMENTO DE LA (,IOMISI()N NACIONAL MIXTA DE
CAPUFE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

H. En caso de las y los invitados se debera especificar el motivo por el cual estan presentes.

Articulo 17.- la Comision Nacional Mixta y Subcomisiones Regionales Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento, deberan llevar un expediente de actas para el registro y seguimiento a los Acuerdos

establecidos en cada sesion.

XI. DE LA CAPACITACION

Los programas de capacitacion deberan ser anuales y contener acciones por cada persona
servidora publica, asi como las condiciones de acreditacion y las circunstancias en que, conforme a la
disponibilidad presupuestaria, se podran otorgar apoyos para cubrir estudios de formacion, de

especialidad o de grado.

Articulo 18.- A la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, se le dara a conocer el

Programa Anual de Capacitacién a nivel nacional.

Articulo 19.- La capacitacion podra realizarse:

I.  Presencial en las instalaciones de CAPUFE.

II. Virtual en tiempo real con apoyo de los sistemas tecnoldgicos disponibles, ya sea
contratado registrados ante la STPS vy certificados en el Estandar de competencia 217,
ante el CONOCER, o estandares internacionales o por instructores (as) internos (as)
registrados ante la STPS.

III.  Mixta, la que resulta de la combinacion entre la modalidad presencial y virtual.

IV. En las diferentes plataformas que oferta la Secretaria de la Funcién Publica como el
SICASVIP, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de Compranet, la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social a través de PROCADIST, del Instituto Nacional
de las Mujeres a través de “PuntoGénero”, de la Comision Nacional de Derechos
Humanos, de la CONDUSEF, de la Secretaria de Gobernacién y demas plataformas
Gubernamentales.

V. En las diferentes plataformas de las diversas asociaciones.
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VI.  Estos cursos podran realizarse via electrénica o bien de manera presencial, por lo que,
para tal supuesto deberan impartirse preferentemente dentro del horario de labores,
salvo que atendiendo a la necesidad de los servicios se programen dichas acciones de
capacitacion fuera de este horario, sin que para tal efecto se tengan que considerar
como horas extraordinarias.

VII. A tiempo compartido en cuyo caso los trabajadores aportaran el 50% del tiempo de los
programas y el Organismo aportara el otro 50% durante las ocho horas reglamentarias
de labores.

1. En las Plazas de Cobro, servicios médicos, radio no aplicara esta fraccién, ya que
las acciones de capacitacion a programarse deberan tomar en cuenta los
cambios de turno.

2. En el caso de las Plazas de Cobro y area de radio, las y los trabajadores que
laboren en el tercer turno, su capacitacién debera ser programada antes del

inicio de sus labores, mas no asi al término de ellas.

3. En el caso de los servicios médicos cuya jornada laboral es de veinticuatro por
cuarenta y ocho horas, las acciones de capacitacion y/o adiestramiento se

realizaran durante su jornada laboral.

VIII. CAPUFE, cubrirad el salario integro de las y los trabajadores que cursen programas de
capacitacion.
IX. Los programas de capacitacion deberan propiciar la incorporacion de la perspectiva de

género, de derechos humanos y antidiscriminatoria en el servicio publico.

X. DE LOS FINES DE LA CAPACITACION

Articulo 20.- La capacitacion y el adiestramiento en el Organismo, tiene como finalidad:
A. Propiciar el desarrollo de capacidades de los trabajadores en sus diferentes centros de trabajo,

para asegurar que el Organismo a través de sus trabajadores (as), respondan
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permanentemente a los requerimientos del pais, brindando un mejor servicio y atencion a las
personas usuarias.

Propiciar en las y los trabajadores la autorrealizacion en sus actividades encomendadas al
renovar sus conocimientos y adquirir las habilidades necesarias para tal fin.

Propiciar en las y los trabajadores un mayor sentido de responsabilidad en el cumplimiento de
sus funciones.

Propiciar la promocion y adecuada reubicacion de las y los trabajadores para lograr su mejor
aprovechamiento, conforme el desarrollo de sus habilidades y aptitudes.

Fomentar el sentido de pertenencia del personal en el Organismo.

Disminuir errores en la realizacion de las actividades del personal.

Cambio y mejora de actitudes en el personal.

Mejorar el desempefio del personal.

Mejorar el clima laboral.

Fomentar la integracién de los equipos de trabajo.

Fortalecer la vocacién del servicio publico con perspectiva de género, derechos humanos
y antidiscriminatoria y, en su caso, las capacidades profesionales orientadas a desarrollar
liderazgo y las habilidades directivas;

Desarrollar comportamientos orientados a observar los principios y valores éticos, las reglas
de integridad en el servicio publico, la prevencidon de conflictos de interés y el combate a la
corrupcion, y

Fortalecer el conocimiento y respeto de los derechos humanos, la no discriminaciéon y la
igualdad de género y, en su caso, fomentar la denuncia contra quienes incurran en practicas
violatorias a estos derechos, a fin de mejorar la cultura organizacional en el Organismo, la

atencion y los servicios que se prestan a la ciudadania.

. Inducir el desarrollo de funciones encomendadas a los y las trabajadores de nuevo ingreso y a

los demas trabajadores (as) sindicalizados (as) que sean candidatos (as) a ocupar las vacantes
0 puestos de nueva creacion, de conformidad a lo establecido en el Reglamento de Escalafon.

Desarrollar en los y las trabajadores una cultura de seguridad y salud en el trabajo, por medio
de la adquisicion de los conocimientos de riesgos y peligros a que estan expuestos durante el

desempefio de sus labores cotidianas.
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Articulo 21.- La capacitacién a las y los trabajadores se llevara a cabo a través de las y los
instructores internos y externos considerando lo siguiente:

A. La seleccion de las y los instructores internos se realizara con base a sus conocimientos

tedricos-practicos, capacidad en el manejo del proceso de ensefianza-aprendizaje y su anuencia

para el desempeio de esta funcion.

Articulo 22.- Las y los instructores tanto internos y externos deberan por su parte preparar el
material didactico indispensable, para impartir la ensefianza y evaluar el aprovechamiento de los

capacitandos.

XIII. DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE CAPUFE

Articulo 23.- El personal podra solicitar a la Subdireccién de Capital Humano en Oficinas Centrales y
en las Unidades Regionales a la Subgerencia de Administracién, mediante la Deteccién de Necesidades
de Capacitacion sus requerimientos de capacitacion.
A. El personal que ocupe plaza presupuestaria de caracter permanente, deberda realizar
anualmente al menos 40 horas de capacitacion.

B. A los servidores publicos que participen en el desarrollo o imparticion de cursos se les
contabilizard el niumero de horas de duraciébn cdmo capacitacion anual tomada, siempre y
cuando cumpla con lo dispuesto en el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones
generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal, (D.O.F.
22/02/2024).

C. Debera aprobar, igual o mayor a 70/100, a la accién de capacitacién a la que asistan.
D. Deberan homologarse al siguiente sistema de calificacion.

a. No aprobatorio, igual o menor a 69/100, y
b. Aprobatorio, igual o mayor a 70/100.

c. En caso de que la constancia expedida no incluya un valor numérico y la acciéon de
capacitacion sea reconocida y validada por la Subdireccion de Capital Humano y

Desarrollo Organizacional, se considerara calificacién aprobatoria igual a 100.
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E. Podran contabilizarse como horas de capacitacion, las acciones de sensibilizacién menores a
ocho horas, en las que se expida alguna constancia por la participacion del personal en

platicas, conferencias, video proyecciones, entre otras.

F. En caso que por necesidades del organismo el trabajador(a) no pueda asistir al curso en que se
haya inscrito, el jefe inmediato debera enviar por escrito la justificacion correspondiente a la
Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional y en las Unidades Regionales a la

Subgerencia de Administracién segun corresponda.

XIV. DEL SEGUIMIENTO Y EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Articulo 24.- Dar seguimiento a los resultados alcanzados del programa anual de capacitacion, con el
fin de corregir o hacer modificaciones, se estableceran las medidas adecuadas de comin acuerdo entre

los miembros de la Comision.

XV. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 25.- Las y los trabajadores, que no asistan a los cursos de capacitacion presencial o en linea
en los que se hayan inscrito o se les haya convocado, deberan justificar su falta, mediante escrito
suscrito por su jefe inmediato dirigido a la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo
Organizacional, o en su caso presentar la incapacidad o receta médica no mayor a 3 dias naturales. De
no ser asi se haran acreedores a las siguientes medidas disciplinarias que aplicara la Subdireccion de
Capital Humano y Desarrollo Organizacional:

A. Primera falta, exhorto.

B. Segunda falta, durante los 6 meses posteriores no se permitira su participacion en
capacitaciones presenciales y para las capacitaciones a distancia, no podran ser registradas
en la base de datos de capacitacidon correspondientes.

C. Tercera falta, durante los 12 meses posteriores no se permitirda su participacion en
capacitaciones presenciales y para las capacitaciones a distancia, no podran ser registradas

en la base de datos de capacitacidon correspondientes.
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La vigencia de las normas internas entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Normateca

Interna y dejara sin efectos toda aquella disposicién que contravenga a lo establecido en estas.

25



COMUNICACIONES \\ CAPUFE

XVI. ANEXOS

FORMATO DE CHECK LIST DE EXPEDIENTE

CHEK LIST
EXPEDIENTES P A C
EXPEDIENTE
Nombre del
Curso:
No. DOCUMENTOS ‘ ENTREGADO ‘ OBSERVACIONES
1 | Oficio de Solicitud o de invitacion al curso de capacitacion
2 | Carta Descriptiva del curso de Capacitacion
3 | Requerimientos para el curso de Capacitacién
4 Registro de el/la Instructor/a de Capacitacion (Interno/a o
Externo/a)
5 | Lista de Asistencia
6 Evaluaciones: de Entrada y Salida, por parte de la o el instructor a
las y los Servidores Publicos capacitados
7 | Reporte Final de la o el Instructor
8 Evaluacion del Curso por parte de las y los Servidores Publicos
capacitados
Elaboracion de reporte de Calificaciones y Observaciones del
9 Curso por parte de la o el coordinador
a. En Archivo de Excel
b. Formato Impreso
10 | Promedio de Evaluacion del Curso
11 | Entrega de Constancias
12 | Entrega de DC-3
13 | Modalidad del Curso Interno Externo
No.
Contrato:
14 | Copia del Contrato con Anexos
Proveedor:
Mujeres Hombres
Capacitadas Desertadas Capacitados Desertados
Firma de la o el Firma delao el
Responsable del Coordinador
Expediente Responsable
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INSTRUCCIONES DE LLENADO "FORMATO DE CHECK LIST DE EXPEDIENTE

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)

FISICO”:

Requisitar en mayusculas.

Llenar el formato para cursos presenciales y virtuales, para la integracion del expediente.
Adjuntar oficio o correo de solicitud y/o de invitacién al curso de capacitacion y/o
convocatoria del cual se derivd la accién de capacitacion.
Adjuntar y requisitar la carta descriptiva del curso de capacitacion.
Adjuntar formato de requerimientos para el curso de capacitacion.
Adjuntar Registro de la o el Instructor de Capacitacion (Interno/a o Externo/a) y/o curriculo
vitae.
Adjuntar lista de Asistencia.
Adjuntar Evaluaciones: de Entrada y Salida, por parte de la o el Instructor a las y los
Servidores Publicos capacitados.
Adjuntar Reporte Final de la o el Instructor.
Adjuntar impresa o en PDF, el formato de “Evaluacién del Curso por parte de las y los
Servidores Publicos capacitados”

Elaboracion de reporte de calificaciones y observaciones del curso por parte de la o el
Coordinador.

a) En archivo de Excel.

b) Formato impreso.
Adjuntar impreso o en PDF, el “Promedio de Evaluacion del Curso”.
Adjuntar impreso o en PDF, el formato de “Entrega de Constancias” o el correo de envio de
las constancias electrdnicas.
Adjuntar impreso o en PDF, el formato de “Entrega de DC-3" o PDF del correo de envio a
las y los participantes.

Indicar si el curso fue interno o externo.

Indicar el N° de contrato y el nombre de la o el proveedor que imparte el curso.

Especificar el niumero de capacitandos por sexo, y especificar el nimero de personal
desertado por sexo.

Firmar dicho formato la o el responsable del expediente y firma de la o el Coordinador de

capacitacion responsable.
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FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EL CURSO DE CAPACITACION PRESENCIAL

COMUNICACIONES Direcclon de Adminlstraclon v FInanzas \\\: CAPUFE

Subdirecclon de Capltal Humano y Desarrollo Organlzaclonal
Gerencla de Desarrollo Organlzaclonal y Humano
Subgerencla de Desarrollo del Capltal Humano

Requerlmlentos para el Curso de Capachtaclon

Uridad administrativa: Mimero de Expediente:
Mombre del curso: .Lugal de Imparticion:
Mombre de elfla instructora: Ciudad Sede:

Cantidad de personas: Empreza;

Fecha: Horaric:

HOJAS BLAMGAS CARTADESCRIPTIVA

LAFICES/FLUMAS LISTADEASISTEHCIA
HOJASDEROTAFOLIO EYALUACION IHICIAL Y FINAL

MARCADORES DE AGLUA EVALUACION ALCURSD

OTROS

OoOo0On

PERSOHIFICADORES

FIZARROH AFANTALLA

ROTAFOLIO

RESISTOLY DIURER { MASRUIN TAFE

MIGRAFOHOS

FROYECTOR MULTIMEDIA

LAF TOF

GOHEGTORES (HOMI, ViGA,ETC)

MAHUALES

OO0O0O0O0000O00000

OO0O0O0O000

Coordinadar [a] de capacitacidn Instructor [a)
Fombre y firma Flombre y firma
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL "FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EL

1)
2)

3)
4)
5)

CURSO DE CAPACITACION PRESENCIAL”

Requisitar en mayusculas.

Requisitar la Unidad Administrativa dénde se impartira el curso, nombre del curso, de la o el
instructor, la cantidad de personas que tomaran el curso, fecha, el nUmero de expediente,
lugar de imparticién, Ciudad sede, empresa y horario.

Indicar el material didactico y equipo audiovisual que requerira el curso de capacitacion.
Indicar que formatos requiere la accidon o curso de capacitacion.

Indicar que otros insumos requiere el curso o accion de capacitacion
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COMUNICACIONES \\\__’;_CAPUFE

FORMATO DE REGISTRO DEL INSTRUCTOR (A) PARA CAPACITACION

1. DATOS PERSONALES
1.1 Nombre:

1.2 Instructor/a Interno/a: |:| Externo/a :|

1.4
1.3 Domicilio: Teléfono:
Calle y nimero Colonia
C.P.
1.6

1.5 Institucion o consultoria: Teléfono:
2. ESCOLARIDAD

2.1 Indique su nivel de estudios en el cuadro correspondiente, segun sea el

caso:
a) Estudios no concluidos; b) Estudios concluidos; c) Titulo Profesional
Carrera Comercial o Técnica: :l Institucién:
Licenciatura: :' Institucion:
Estudios de Posgrado: :' Institucion:
Otros: :l Institucion:
Otros: :l Institucion:
Otros: :l Institucidn:
3. EXPERIENCIA EN CAPACITACION
3.1 Curricula de cursos que imparte:

Nombre Nivel impartido
3.2. Curricula de experiencia laboral sobre el tema:
Empresa, Institucién u Organizacién Puesto Desempefiado
FECHA DE
Instructor (a) REGISTRO
Nombre y firma
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COMUNICACIONES \\\#CAPUFE

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL "FORMATO REGISTRO DEL INSTRUCTOR (A)
PARA CAPACITACION”

1) Requisitar en mayusculas.

2) Requisitar datos personales del Instructor(a).

3) Requisitar escolaridad del Instructor(a).

4) Requisitar la experiencia en capacitacion del Instructor(a).
5) Requisitar la fecha de registro.

6) Recabar la firma del Instructor(a).



COMUNICACIONES \\\#CAPUFE

FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA PARA LA CAPACITACION

CDMUN[CACIGN ES Suhdilecciélnzrliir::g::i:; :::ianl:zt;a;Lns::l:::::na;zl;sanizaciunal \Q\ M_ C ;'"5_ I:' U IL

Gerencia de Desarrollo Organizacional y Humano
Subgerencia de Desarrollo del Capital Humano

Lista de Asistencia

Unidad administrativa; Lugar de impartician
Mombre del cursa de capacitacion: Ciudad Sede:
Mombre de elfla instructarta; Empreza:
Fecha: Hararia:

No. Hombre o1otto00n 011010000
Empleadod

|

A | |

[zl =]l =][~][=][ ][ ~][«

Maombre y firma del Coordinadar (4] Maombre y firma del Instructar [3)
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COMUNICACIONES \\\J_CAPUFE

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL “"FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA PARA LA

1)
2)
3)
4)

5)
6)

CAPACITACION”

Requisitar en mayusculas.

Requisitar datos de identificacién del curso o accién de capacitacién.

Requisitar nimero de empleado (a), nombre y adscripcion del trabajador(a).

Agregar las filas para las sesiones que duré el curso o acciéon de capacitacion y recabar la
firma si fuera curso presencial y bien especificar la asistencia SI/NO, si fuese virtual la
accion de capacitacion.

Recabar la firma del instructor(a).

Firma de la coordinacién de capacitacion.
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COMUNICACIONES \\\JCAPUFE

FORMATO DE CARTA DESCRIPTIVA

COMUNICACIONES : _Plrecclun_de Administracion § Finanzas : : \\ CAPUFE
Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional v
Gerencia de Desarrollo Organizacional y Humano
Subgerencia de Desarrollo del Capital Humano
Carta Descriptiva

UNIDAD ADMINISTRATIVA:| |
1. NOMERE DEL CURZ0: 2, DURACISN TOTAL | HRZ.
3. FECHA OE INICIO: I I 4 DEAS::I
5 LUGAR: | | £, HDF!.-H.F!ID:I |

GALLE i HUM COLONIA G.F ENT.FED'

7. DIRIGIDD A: | & todo el personal CAPUFE |

&. OBJETIVOS DEL CURSD:

3. COMTEMIDO TERATICO:

10. BIBLIOGRAF1A 7 MATERIAL DIDACTICO

11, TIPD DE ACCION: C—1

13, TIPD DE EXALUACIGN: | |

12, INSTITUCION: |

14, INSTRUCTOR A4 | |

Coordinadar (4] de capacitasidn

Homkbro y Firma

16, PROGRAMADC: | |

Inrkruckar (a)

Hombro i firma
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COMUNICACIONES \\\__’;_CAPUFE

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL "FORMATO DE CARTA DESCRIPTIVA”

1) Requisitar en mayusculas.

2) Requisitar los datos de identificacién del curso.
3) Requisitar el objetivo del curso.

4) Requisitar el contenido tematico.

5) Requisitar la bibliografia y material didactico.
6) Especificar el tipo de accion.

7) Especificar la Institucion que imparte el curso.
8) Especificar tipo de evaluacion requerida.

9) Especificar si es instructor interno o externo.

10) Especificar si es 0 no programado.



COMUNICACIONES \\\J_CAPUFE

FORMATO DE REPORTE FINAL DEL INSTRUCTOR (A)

Direccion de Administracion y Finanzas
COMUNICACIONES Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional \1\ \} CAPUFE
Gerencia de Desarrollo Organizacional y Humano
Subgerencia de Desarrollo del Capital Humano

Reporte Final de elfla instructorla [favor de calificar en escala del 1 al 10)
Unidad administrativa: Lugar de imparticidn:
Mombre del curso de capacitacidn: Ciudad Sede:
Mombre de elfla instructaorta: Empresa:
Fecha: Hoarario:

o - -

Mombre y firma del Coordinador [a] Mambre y firma del Instructor [a]
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

COMUNICACIONES \\\J_CAPUFE

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL “FORMATO REPORTE FINAL DEL
INSTRUCTOR (A)”

Requisitar en mayusculas.

Requisitar los datos de identificacién del curso.

Requisitar nimero de empleado(a), nombre y adscripcion de la o el participante.

El Instructor(a) requisitara el resultado obtenido de evaluacion diagndstica inicial

El Instructor(a) requisitara el resultado obtenido de la evaluacion final.

El Instructor requisitara la calificacion final, siendo la obtenido en la evaluacion final y la
participacion en el curso de la o el participante.

Recabar la firma del Instructor(a).

Firma de la coordinacién de capacitacion.
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COMUNICACIONES ' \ \ CAPUFE

FORMATO DE EVALUACION AL CURSO DE CAPACITACION

COMUNICACIONES Direccion de Administracidon gy Finanzas Wy CAF
Subdireccion de Capital Humano g Desarrollo Organizacional
Gerencia de Desarrollo Organizacional y Humano
Subgerencia de Desarrollo del Capital Humano

Evaluacidn al curso de Capacitacian

Haomkbre del CGurra:

Homkbre de clflainrkructorda:

Fechade impartizidn:

Lugar deimparkicidin:

Horario: Dura<iin: hrr.

de acwerdo com tE criterio. [escala del &

1

Presentd los abjetivos, ¢l temario a desarrcllar w forma en que se realizarian laz actividades., |

—
OCNIR S

z | Expuso los temas con claridad y precisidn, |

o : | Resolwid las preguntas, dudas o problemas planteados. |

4 | La dindmica del taller Facilitd, mi aprendizaje. |

5 | Se permitic la participacidn activa de los compafieras que asistieron. |

BFNIRILOGIR

£ | En este curso logré alcanzar mis expectativas de aprendizaje. |

T

Laz condiciones ambrentales yrecursos armzados: Aula, |

muokiliario, conexidin de inkernek, audin, okz.

H % | Considero que los tiempos del curso son suficientes. |

IO e e

a | La coordinacidn del cursa la considera. [amabilidad, actitud de servicio, listaz de asiztencial |

e

Lo que mas me gustd del curso Fue que:

i nd
-
=

AR

1| Lo que menos me gustd del curso Ffue que:

Huta: Sialyuna ds tur califi Fus Tm «pmr Favar axpacificea spur guid___




COMUNICACIONES \\\#CAPUFE

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL “FORMATO DE EVALUACION AL CURSO DE
CAPACITACION”

1) Requisitar en mayusculas.

2) Requisitar nombre del curso, de la o el Instructor, asi como fecha y lugar de imparticion de
la accién de capacitacion.

3) La o el participante requisitara de manera andnima el formato, al finalizar la acciéon de

capacitacion presencial o virtual.
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COMUNICACIONES \\\#CAPUFE

FORMATO DE CONTROL Y ENTREGA DE CONSTANCIAS

Direccion de Administracion y Finanzas W C ABUE]
Subdireccidn de Recursos Humanos y Dezarrollo Organizacional wao ‘&F ——

Subdirecciin de Capital Humano v Desarrollo Organizacional

Gerencia de Desarrollo Organizacional y Humano

Subgerencia de Desarrollo del Capital Humano

Control y Entrega de Constanclas

Nombre del Curso de Capacitacidn:

|Hurariu:| Expedlente:

Fecha del Curso,

(- € Nombre de ellla empleadola Recibi Cu:'is_tam:ia
empleado Electronica
1
2
3
4
5
[
7
L]
b ]
10
1
12
13
14
15
PERS. CAPACITADAS
A ASISTEMCIA H | M TOT.
.- |
! JUSTIFICACIAN FERS. CESERTADO0S

H

roT.

ELERORG:
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COMUNICACIONES \\ CAPUFE

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL "FORMATO DE CONTROL Y ENTREGA DE

1)
2)
3)
4)

CONSTANCIAS”

Requisitar en mayusculas.
Requisitar los dias de asistencia al curso de capacitacion.
La o el participante firmara de recibido su constancia.

Requisitar cuantos hombres y mujeres capacitados(as) y desertados(as).
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