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INFORME TÉCNICO 

1. JUSTIFICACIÓN 

Comisión Federal de Electricidad (CFE) es una Empresa Productiva del Estado, 

con personalidad jurídica y patrimonio propio, que goza de autonomía técnica, 

operativa y de gestión, es la encargada de brindar el servicio eléctrico en todo el 

país.  

CFE Distribución Sureste es una empresa que cuenta con alrededor de 4 mil 

colaboradores entre hombres y mujeres tanto en oficina como en campo en los 

estados de Chiapas, Oaxaca y Tabasco. De los cuales 606 son trabajadores de la 

zona de distribución Tuxtla, en esta se realizan supervisiones, operaciones y 

mantenimiento, esto, en los procesos de análisis, protecciones, calidad de 

potencia, operaciones, comunicaciones, redes aéreas, redes subterráneas, 

subestaciones y líneas de alta tensión, además de las capacitaciones que los 

trabajadores requieren de acuerdo a su puesto de trabajo. 

El recurso más  importante en cualquier empresa lo forma el personal implicado en 

las  actividades laborales. Esto es de especial importancia en una organización 

que  presta servicios, en la cual la conducta y rendimiento de los individuos  influye 

directamente en la calidad y optimización de los servicios que se brindan. Un 

personal  motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los 

que las organizaciones  exitosas sustentan sus logros.  

Esto conduce automáticamente a enfocar inevitablemente el tema de la 

capacitación como uno de los elementos vertebrales para mantener, modificar o 

cambiar las  actitudes y comportamientos de las personas dentro de las 

organizaciones. 

La capacitación es el conocimiento teórico y práctico que  obtiene una persona y 

que incrementa su capacidad, rendimiento y desempeño dentro de una 

organización.  Los programas de capacitación son la orientación para tener una 

base de trabajadores que puedan desarrollar las habilidades necesarias para 
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realizar su trabajo productivo y así  lograr los objetivos, metas y actividades 

planteadas por la organización.  

La CFE tiene la obligación de proporcionar  a todos sus trabajadores y estos a su 

vez de recibir  la capacitación, adiestramiento y desarrollo humano, todo lo anterior 

fundamentado en su contrato colectivo de trabajo vigente en la  CLÁUSULA 25: 

CAPACITACIÓN, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO HUMANO. Así también 

indicado en la NORMA 3 DEL SISTEMA INSTITUCIONAL CAPACITACIÓN: 

acreditación de cursos y obtención de constancias de aptitud, para que los 

trabajadores puedan tener la capacidad necesaria para desarrollar sus habilidades 

y al concluir su batería(los cursos necesarios para el puesto) puedan ser aptos 

para ascenso y promociones. Por lo cual el impacto de este proyecto se 

fundamenta  en los lineamientos establecidos por la CFE teniendo un alcance a 

nivel zona, siendo la zona de Tuxtla una de las más grandes de la división sureste 

teniendo un total de 608 trabajadores en laborando en oficina y campo, con 

diferentes tipos de estatus laboral, sindicalizados permanentes y temporales, de 

confianza permanente y temporal que se verán beneficiados al adquirir 

conocimientos  para desarrollar el puesto en todos los niveles  jerárquicos. 

La nueva filosofía de CFE comprende entre sus fundamentos la elaboración de 

programas individuales de capacitación a partir de la diferencia entre el perfil de 

capacitación del puesto y el perfil de capacitación del trabajador, para concluir con 

la expedición de la constancia de aptitud para el puesto en el que se desempeña 

el trabajador en la actualidad y una vez concluida el perfil del puesto pueda 

participar en ascensos al puesto superior ayudando al trabajador con el desarrollo 

laboral y personal.    

El programa de capacitación se define como: 

La descripción detallada de un conjunto de actividades de instrucción- aprendizaje 

estructuradas de tal forma que conduzcan a alcanzar una serie de objetivos 

previamente determinados. 
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Funciones: 

 Orientar las actividades de capacitación al señalar los objetivos, 

actividades, técnicas y recursos que se aplicaran durante el proceso de 

instrucción aprendizaje.  

 Seleccionar los contenidos al tener como parámetro el análisis de las 

actividades de manera organizada y sistemática con base en el diagnóstico 

de necesidades. 

 Ofrecer al instructor la visión de conjunto del evento, permitiéndole conocer  

 Brindar al capacitado la visión total respecto a cómo será el proceso 

instrucción- aprendizaje durante el periodo establecido.  

 Proporcionar las bases para efectuar la evaluación del programa, es decir, 

la forma en que está estructurado respecto a la selección y organización de 

contenidos y su ubicación en relación al plan de capacitación del cual forma 

parte.  

De acuerdo a lo anterior, para que el  programa de capacitación sea exitoso 

deberá contener: 

 El número de trabajadores a capacitar 

 Características de los trabajadores a ser capacitados 

 Descripción de las actividades 

  Lugar y fecha 

 Instructor designado 

El  programa de capacitación está fundamentado en la norma 3 cumpliendo todos 

los criterios vigentes: 

 Todos los cursos de capacitación indistintamente a su culminación tendrán 

una etapa de evaluación. 

 Por cada curso en el que participe el trabajador, recibirá una constancia de 

acreditación que se entregara con un mínimo de asistencia del 90% y una 
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calificación mínima de 70 o equivalente quedando registrada la calificación 

que obtuvo en el curso. 

 La cobertura de los cursos abarca para cada puesto que existe en CFE, 

permanente o temporal, se determinara la batería de cursos que deberá 

acreditar el trabajador para desempeñar el puesto. 

 Las formas para acreditar un conocimiento y/o habilidad para que se 

registre en su historial: asistir y acreditar un curso del programa individual 

de capacitación, por examen de suficiencia y por comprobación 

documental. 

 Cada departamento de capacitación de CFE deberá llevar un registro 

individual de capacitación por trabajador. 

 Cada trabajador sindicalizado podrá presentar  ante la comisión mixta 

auxiliar de capacitación cualquier inconformidad de los cursos que recibe. 

 Cuando un trabajador haya acreditado la totalidad de los cursos de la 

batería de capacitación del puesto que desempeña o del inmediato superior 

tendrá derecho a recibir la constancia de aptitud correspondiente. 
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2. OBJETIVO GENERAL 

Elaborar un programa institucional de capacitación bajo la norma 3: acreditación 

de cursos y obtención de constancias de aptitud para los trabajadores de la zona 

de distribución Tuxtla. 

2.1. Objetivos específicos 

 Establecer un programa de capacitación siguiendo los lineamientos 

para el personal de la zona Tuxtla de la CFE distribución para que 

tengan la capacidad y la habilidad necesaria para desarrollar sus 

actividades de forma correcta. 

 Actualizar  las baterías de capacitación. 

 Confirmar que los colaboradores conozcan el objetivo de su 

respectivo puesto. 

 Analizar y verificar el kardex por trabajador y ver el grado de avance 

de acuerdo a la batería de capacitación. 

 Facilitar un documento en Excel donde estén las baterías de 

capacitación por trabajador para mejorar el control interno de la 

información  y así proporcionar un instrumento administrativo sobre 

el avance de la batería de los trabajadores. 

 Mejorar el conocimiento del puesto a todos los niveles. 
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3. PROBLEMAS A RESOLVER 

Tomando en cuenta las necesidades del departamento de capacitación y los 

lineamientos de CFE, los problemas a resolver fueron los siguientes: 

 Falta de actualización de las baterías de capacitación.  

 Alto índice de reprobación. 

 Ausentismo en las capacitaciones. 

 Incumplimiento de los criterios de la norma 3 del sistema institucional de 

capacitación. 

 Información desactualizada de los trabajadores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

43% 

27% 

30% 

GRÁFICA GENERAL 

% DE CURSOS APROBADOS 

% DE CURSOS 
REPROBADOS 

% DE CURSOS NO 
PROGRAMADOS 

Grafica 1. Porcentaje de avance general de la zona distribución Tuxtla. 

Fuente.  Autor  
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES REALIZADAS 

Conocimiento general de la empresa y proceso productivo 

En esta primera fase nos familiarizamos con la empresa, conociendo la 

segmentación de esta, enfocándonos en el área de distribución que es donde se 

encuentra el departamento de capacitación donde se desarrolló el proyecto, 

conociendo misión, visión, principios, valores, políticas, procesos de distribución, 

así como las actividades que se realizan dentro de este departamento y el proceso 

que se debe seguir para que se lleve a cabo un curso y los documentos que se 

manejan. 

Determinar características y requisitos de la norma 3: acreditación de cursos 

y obtención de constancias de aptitud. 

En esta etapa se conoció los lineamientos de la norma, los fundamentos, 

antecedentes y la cobertura total para la acreditación de cursos y obtener las 

constancias de aptitud, tener conocimiento de esta norma es importante para 

asegurar exitosamente el proyecto ya que este se fundamenta en la norma. 

Conocimiento del sistema de cómputo de capacitación (SIC R1) 

Cada departamento cuanta con un sistema de cómputo que le permite desarrollar 

las actividades que requiere cada uno,  el departamento donde se estuvo es el de 

capacitación  la cual su  principal función es  que los trabajadores estén 

capacitados para que puedan desarrollar sus actividades conforme sus perfiles de 

puesto y baterías de cursos, por cual el departamento programa los cursos que 

son necesarios verificando que se cumplan de acuerdo al procedimiento. Este 

sistema ayuda a llevar un control de los cursos, saber cuáles son los participantes 

que han llevado los cursos, por cuestiones de normatividad los cursos se le deben 

asignar una calificación, siendo la mínima 70, en este sistema se puede visualizar 

dicha calificación, también permite ver cuando y donde se llevaron los cursos, 

instructores, el presupuesto del curso, si los trabajadores obtuvieron un incentivo. 

Dentro de este sistema de cómputo también ayuda a generar el historial de los 
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trabajadores  para ver que cursos han llevado, el perfil de capacitación y la batería 

de cursos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Sistema integral de computo SIC R1  

Imagen 2.  P20 cursos realizados  

Fuente. Sistema integral de computo SIC R1  

Imagen 1.  P20 (Registro de cursos realizados)  
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Determinación de los diferentes puestos y perfiles de puesto de los 

trabajadores de la zona distribución. 

Para esta actividad se realizó una hoja de Excel donde se estableció los puestos y 

las diferentes categorías, para saber el nivel de importancia y las diferencias que 

hay entre ellos. El tener conocimiento de que tipo de puesto y perfil nos benefició 

para saber  la batería correspondiente, además ayudo a saber el número de 

colaboradores que tienen cada puesto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 3.  Determinación de puestos y categorías  Imagen 4.  Determinación de puestos y categorías  

Fuente.  Autor  Fuente.  Autor  
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Determinación de las baterías de capacitación necesarias por puesto de 

trabajo. 

En la actividad anterior ayudo a determinar los puestos que tienen los trabajadores 

y saber que batería le corresponde, las baterías de capacitación es una serie de  

cursos que le corresponde a una puesto en particular, el cual le ayuda al 

trabajador a tener las habilidades necesarias para tener ese puesto y ya 

culminados los cursos el trabajador obtiene una constancia de aptitud para 

próximas promociones y ascensos de puesto o categoría. La hoja de Excel se 

diseñó por categoría y dentro tiene a cada trabajador que tiene dicho categoría. 

Revisión y análisis de los expedientes de registro individual de capacitación 

de los trabajadores de la zona distribución Tuxtla. 

Dado los puntos anteriores se identificaron que la batería, kardex y perfil de puesto 

fuera el correcto para cada trabajador y generar los expedientes de cada uno  en 

una hoja de Excel donde se establece el listado de cursos y su calificación 

correspondiente para tener un mejor control de la información de los trabajadores 

con respecto al avance de cada uno.  

 

                                                 

 

 

 

 

 

 

Fuente.  Autor  

Imagen 5. Expediente de registro individual de capacitación  

Fuente. Autor  
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Comparación del kardex de registro individual de capacitación y baterías por 

puesto. 

Ya teniendo un control de las baterías por cada trabajador se compararon con el 

kardex de cada uno para saber que cursos han llevado y la calificación 

correspondiente, ya que la norma establece que la para acreditar un curso el 

rango es a partir de 70. Además de esto la comparación nos ayudara para saber 

cuáles son los cursos faltantes de cada trabajador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Autor  

Imagen 6. Kardex del trabajador   

Fuente. Sistema integral de computo SIC R1  
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Elaboración de base de datos con registro de resultados 

Se elaboró una base de datos  que sirvió como herramienta practica y  ayudó a la 

creación del programa de capacitación de una manera eficaz y eficiente que se 

actualizara cada cierto periodo de tiempo 

 

 

 

 

 

 

 

Diagnóstico de las necesidades de capacitación individual para alcanzar la 

aptitud necesaria. 

Para realizar esta actividad se utilizaron herramientas gráficas para deducir los 

porcentajes  de avance de los trabajadores,  si estos  son aptos para la para la 

obtención de constancias de aptitud, sirviendo como base para el programa de 

capacitación. Se recopilo la información para verificar que los trabajadores tengan 

el aprendizaje adecuado para desarrollar las actividades de forma correcta en sus 

respectivos centros de trabajo.  

 

 

 

 

Imagen 7. Base de datos 

Fuente. Autor  
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Elaboración de una propuesta del programa de capacitación. 

Se desarrolló una propuesta de un programa de capacitación orientado a las 

necesidades del departamento, puestos y agencias en donde se localizan los 

trabajadores así programando a los trabajadores que estén cercanos a los lugares 

en donde se llevara a cabo el curso para que no haya problemas en los tiempos y 

traslados de los trabajadores, también se tomó en cuenta los puestos ya que 

algunos cursos serán en horario de jornada y no pueden quedar 2 temporales en 

una cuadrilla. 

Se realizó un Excel donde se estableció: RPE(registro permanente de empleado), 

Nombre completo, curso a llevar, puesto, lugar, fecha, horario, quien va hacer el 

encargado de dar el curso y la duración total del curso.   

 

 

 

Fuente.  Autor  

Grafica 2. Porcentaje de avance general de la zona distribución Tuxtla. 

43% 

27% 

30% 

GRÁFICA GENERAL 

% DE CURSOS APROBADOS 

% DE CURSOS 
REPROBADOS 

% DE CURSOS NO 
PROGRAMADOS 
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Registro de información en el sistema integral (SIC R1). 

De acuerdo a los resultados obtenidos sobre los cursos que se tomaron en cuenta 

como propuesta en el programa de capacitación se procedió a registrar todos los 

cursos en el sistema que maneja el departamento, se dio de alta a un total de 145 

cursos que quedaron registrado en el sistema  que se llevaran a cabo a lo largo 

del año 2019, adentrándonos al sistema generamos una p01(registro de un curso 

programado), esto  es la  información vital de cada  curso como integrantes, 

instructor, lugar y fecha.  

 

 

 

 

 

Imagen 8. Propuesta de programa de capacitación  

Fuente. Autor  
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Imagen 9. P01 registro de curso programado   

Fuente.  Sistema integral de computo SIC R1 

Imagen 10. Continuación de p01 registro de curso programado 

Fuente.  Sistema integral de computo SIC R1 
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Entrega del programa institucional de capacitación bajo la norma 3: 

acreditación de cursos y obtención de constancias de aptitud para los 

trabajadores de la zona distribución Tuxtla. 

Se llevó a cabo la entrega del programa institucional de capacitación a la empresa, 

siendo la receptora la Lic. Esperanza del Carmen Vázquez Cortez jefa del 

departamento de capacitación cumpliendo con las necesidades del departamento 

y los lineamientos de la norma.  

Entrega de la base de datos 

Una vez llenada la base de datos con la información necesaria se entregó al 

departamento de capacitación de la zona distribución Tuxtla, facilitando la 

programación de los cursos futuros únicamente actualizando esta base.  

5. RESULTADOS OBTENIDOS 

Al realizar el análisis correspondiente a los datos de los trabajadores de campo así 

como administrativos de la Zona de distribución Tuxtla, e identificar el problema a 

resolver se decidió implementar nuevas estrategias para de esta manera mejorar 

el control y priorizar los cursos que se deben integrar en el programa institucional 

de capacitación siguiendo los criterios establecidos en la norma 3 del sistema 

institucional de capacitación. 

Una vez realizado dicho análisis se pudo determinar el orden prioritario de los 

cursos a programar se obtuvo una base de datos en donde se determino el lugar, 

fecha y horario en el que se llevaran a cabo dichos cursos así como los 

trabajadores que participaran en ellos y el instructor que lo impartirá. 

Con esto se pretende disminuir los gastos de incentivos (Gastos extras por 

asistencia de trabajadores a cursos fuera de su jornada laboral), pasajes, comidas, 

aumentar la obtención de constancias y el porcentaje de aprobación de los 

trabajadores así como el desarrollo de habilidades y un mayor conocimiento 

acerca de los procesos que se deben llevar a cabo en las maniobras a realizar 
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para los trabajadores de campo y para los trabajadores de oficina mayor 

conocimiento sobre los protocolos a seguir para realizar algún movimiento 

administrativo. 

 

Teniendo el producto final de la base de datos con los cursos a programar se 

vaciaron los resultados en el sistema integral de computo que maneja el 

departamento de capacitación de Comisión Federal de Electricidad a nivel 

divisional (Sicr1) y se generaron las p01 para ser firmadas y autorizadas por el 

encargado de sección y el superintendente de zona, para de esta manera contar el 

sustento de que los cursos fueron programados teniendo conocimiento de quiénes 

serán los participantes de estos y poder difundir dicha información a los jefes de 

oficina de las diferentes agencias y así los trabajadores tengan conocimiento 

sobre los días que deberán presentarse a sus cursos correspondientes. A 

continuación se muestra un ejemplo de la p01 que se maneja en el departamento 

de capacitación. 

Imagen 11. Base de datos con resultados obtenidos 

Fuente.  Autor 
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Imagen 12. P01 registro de un curso programado 

Fuente.  Autor 
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Es fundamental que se estructure un programa sistemático que defina las 

necesidades reales de una capacitación y que no se desperdicien recursos que no 

son relevantes para las metas de dicho programa.  

EL principal interés de la Zona Distribución Tuxtla es que el personal que labora 

en todas sus áreas de trabajo tengan la mejor capacitación y adiestramiento que la 

CFE les proporciona, con el fin de elevar sus conocimientos y mantener al 

personal con mayor preparación, aprovechando su aplicación como un recurso 

favorable a la empresa y convertirlos en un sistema integral en beneficio de los 

trabajadores y directivos. 

De a cuerdo a los principios de la empresa, la capacitación es fundamental para 

que los trabajadores no solo desempeñen su trabajo eficazmente, sino que se 

considere como un requisito el que tenga a preparación sistemática y de 

conocimientos generales adecuados para ascender al puesto inmediato superior.  

El resultado que se espera de los trabajadores y directivos es el obtener la 

información institucional oportuna y veraz, con un mayor grado de confiabilidad y 

calidad que permita emitir los reportes que requieren las autoridades de la 

empresa y sindicato. 

El desarrollo institucional es acorde con el desarrollo humano, la preparación del 

personal con eficacia y actualización periódicamente, permite que la organización 

desarrolle con el sustento esencial sus objetivos y logros. 

Se ha desarrollado un modelo de capacitación con la implementación de nuevas 

estrategias y un modelo acorde para la normalización y certificación de las 

competencias laborales, realizando un programa acorde a las necesidades de la 

Zona Distribución Tuxtla. 

Los tiempos modernos no permiten largas sesiones o largos periodos de prueba 

que no impacten de manera significativa en los bienes de la empresa es por ello 
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que la planeación, ejecución, evaluación y seguimiento de un programa de 

capacitación es fundamental para el desarrollo del recurso humano.  

El programa institucional de capacitación fue diseñado conforme a los 

lineamientos y normas establecidas en el Manual del sistema institucional de 

capacitación incluyendo también lo de poder beneficiar a los trabajadores para que 

no dejen a un lado ni por largo tiempo sus actividades laborales incluso se tomo 

en cuenta que no fuera demasiada la distancia de traslado del centro de trabajo 

hacia el lugar donde se llevarán a cabo los cursos. Es sumamente importante que 

se realice el seguimiento adecuado del programa realizado durante la residencia 

ya que en él se identifiquen las necesidades reales para cumplir con los objetivos 

esperados y no sea únicamente un trámite para cumplir un proceso sino que 

realmente cubra las necesidades de la empresa e influya directamente en la 

satisfacción del empleado y en sus actividades laborales diarias. 

Se recomienda difundir la información acerca de los cursos que se llevaran a cabo 

ya que al realizar la residencia en el departamento, en ocasiones se observo que 

la información no era entregada de la manera correcta ni en los tiempos 

establecidos y por ello los trabajadores no asistían ya que eran informados fuera 

de tiempo. 

También es importante cumplir con los criterios y lineamientos que establece el 

manual del sistema institucional de capacitación acerca de la elaboración de 

oficios de cero tolerancia a los trabajadores que tengan inasistencia en los cursos 

y no puedan comprobar el porqué de ella, ya que muchas veces se confían debido 

a que no se les realizan estos oficios. 

Y se propone que a los instructores que forman parte del personal jubilado se les 

brinde la oportunidad de actualizar sus métodos de enseñanza y adquirir 

certificaciones y de esta manera sus métodos de enseñanza no queden obsoletos 

y puedan trasmitir sus conocimientos y experiencia de los años que estuvieron 

laborando a las nuevas generaciones. 
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7. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS 

Al realizar la residencia profesional en Comisión Federal de Electricidad División 

Sureste, en el departamento de capacitación de la Zona Distribución Tuxtla se 

implementaron una diversidad de herramientas para desarrollar y estimular 

habilidades directivas, las cuales nos permiten adquirir la capacidad de tomar 

buenas decisiones de manera efectiva en una variedad de situaciones ya sean 

social, emocional, laboral, etc.  

En el desarrollo del programa establecido no se presento ningún obstáculo ni 

limitación que impidiera realizar las funciones y actividades encomendadas por el 

departamento de capacitación de la zona distribución Tuxtla para lograr cumplir 

con la entrega del programa institucional.  

A lo largo de la realización de la residencia se nos permitió adquirir las siguientes 

competencias: 

1. Manejo adecuado de las tecnologías de información. 

2. Manejo  del  sistema intranet de la empresa. 

3. Trabajo en equipo. 

4. Comunicación oral y escrita. 

5. Elaboración y estructuración de oficios. 

6. Utilizar herramientas como Excel para desarrollar múltiples trabajos de 

oficina. 

Competencias profesionales 

1. Aplicación de la metodología 5s. 

2. Desarrollar y aplicar habilidades directivas. 

3. Aplicación de métodos cuantitativos y cualitativos. 

4. Control y organización del capital humano. 

5. Interpretar y aplicar normas legales. 

6. Sistemas de seguridad e higiene. 

7. Aplicar métodos de investigación. 
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