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LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer la integracidn y funcionamiento
de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad.

SEGUNDO. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:
CMCAP: Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad.
DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

FCE: Fondo de Cultura Economica.

LFT: Ley Federal del Trabajo.

PAC: Programa Anual de Capacitacion.

SUTFCE: Sindicato Unico de Trabajadores del Fondo de Cultura Econémica.
STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Adiestramiento: Es un proceso continuo, sistematico y organizado que permite desarrollar en el
individuo los conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para desemperiar eficientemente el
puesto de trabajo.

El adiestramiento de personal, ademas de completar el proceso de seleccion, ya que orienta al nuevo
empleado sobre las caracteristicas y particularidades propias de trabajo, ofrece al trabajador la
oportunidad de actualizar y renovar sus conocimientos, de acuerdo al avance de |la epoca.

Capacitacion: Proceso por el cual los servidores publicos son inducidos, preparados y actualizados
para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su desarrollo profesional y, cuando
corresponda, para contribuir a la certificacion de capacidades profesionales.

Desempefio: Rendimiento de los servidores publicos en su puesto.

Eficacia: Indicador de mayor logro de objetivos o metas por unidad de tiempo, respecto a lo
planeado.

Eficiencia: Indicador de menos costo de un resultado, por unidad de factor empleado y por unidad
de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los resultados, respecto al costo de producir esos
resultados.

La eficiencia significa hacer las cosas bien y de manera correcta, se relaciona con los medios. La
eficiencia se puede medir por el costo del trabajo, la utilizacion de equipos, el mantenimiento de
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maquinas y el retorno del capital invertido. Un administrador eficiente es aquel cuya unidad de trabajo
opera diariamente al costo minimo de material y trabajo.

Productividad: En materia de recursos humanos en el sector publico, es el resultado de un sistema
de gestién que permite a los servidores publicos de una Institucion, optimizar el tiempo y el uso de
los recursos materiales, financieros y tecnolégicos que concurren en ésta para la produccion de
bienes y/o servicios a la sociedad con el fin de promover el desarrollo social, mejorar la competitividad
de la economia nacional y la calidad de vida de la poblacion; asi como fomentar su propio desarrollo
profesional.

CAPITULO SEGUNDO
De la Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad

TERCERO.- Se establece la Comision Mixta de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad
(CMCAP) cuya funcién principal es la de verificar la instrumentacion, operacion y evaluacién de las
acciones de capacitacion gue se implanten en beneficio de los trabajadores, atendiendo los objetivos
estratégicos de la institucion y de los trabajadores, asi como la situacion que prevalece en la
organizacion.

CUARTO.- La CMCAP estara integrada por los siguientes miembros:

I. Un/a Coordinador/a, quien presidira la comision y tendra Voz y Voto en las sesiones, que
sera el/la Coordinador/a de Administracion y su respectivo suplente que sera el/la
Subgerente de Administracién de Capital Humano;

Il. Un/a Representante de los/las trabajadores/as, quien tendra Voz y Voto en las sesiones,
que sera ellla Secretario/a General del SUTFCE;

lll. Un/a Secretario/a, quien tendra Voz y Voto en las sesiones, que sera ellla Jefe/a de
Departamento de Atraccion y Desarrollo de Talento;

IV. Seis Vocales, quienes tendran Voz y Voto en las sesiones y que seran: el/la Jefe/a de
Departamento de Remuneraciones, un/a integrante del Departamento de Atraccion y
Desarrollo de Talento y tres vocales miembros del Comité Ejecutivo del SUTFCE,
propuestos por el/la Representante de los/as trabajadores.

En caso de inasistencia de alguno/a o algunos/as de los integrantes de la CMCAP a las reuniones
programadas que ocasione la falta de quérum, los representantes participantes tendran la facultad
para convocar a una nueva reunion que debera efectuarse a mas tardar dentro de los tres dias
habiles siguientes a la reunién programada originalmente.

Los miembros la CMCAP podran nombrar suplentes para cubrir la eventual ausencia de algunos
titulares, tinicamente en casos de fuerza mayor, asi como el Coordinador instruira a su suplente en
ausencia de éste, quien contara con poder de decision y cumplira con las funciones del cargo.

QUINTO.- La CMCAP sesionara de manera ordinaria trimestralmente, y de manera extraordinaria a
convocatoria del/la Coordinador/a, previa propuesta razonada de cualquiera de los miembros.

Tratandose de sesiones extraordinarias, se podran celebrar cada vez que sean necesarias, a juicio
y por acuerdo expreso de la CMCAP. Se debera redactar una minuta extraordinaria que incluya los
motivos por los cuales se llevé a cabo dicha reunién extraordinaria.
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SEXTO.- La CMCAP debera levantar acta de cada una de las sesiones las cuales deberan contener
cuando menos la siguiente informacion:

a) Lugary fecha en que se celebra la sesion.

b) Indicar si la sesion es ordinaria o extraordinaria.
¢) Orden del dia de la sesion.

d) Documentacion soporte

e) Registro de los acuerdos tomados en la sesion.

f) Avance de los acuerdos tomados en sesiones anteriores
g) Listado de nombres y firmas de los asistentes.
h) Programacion de la préoxima sesion (lugar, fecha y hora)

SEPTIMO.- La CMCAP debera llevar un libro de actas para el registro y seguimiento de sus
actividades.

OCTAVO.- Para el cumplimiento de su objeto, la CMCAP tendra las funciones siguientes:

a. Vigilar, instrumentar, operar y mejorar los sistemas y los programas de capacitacion y
adiestramiento;

b. Proponer los cambios necesarios en la maquinaria, los equipos, la organizacion del trabajo
y las relaciones laborales, de conformidad con las mejores practicas tecnologicas y
organizativas que incrementen la productividad en funcién de su grado de desarrollo actual;

c. Proponer las medidas acordadas por el Comité Nacional y los Comités Estatales de
Productividad a que se refieren los articulos 153-K y 153-Q de la Ley Federal del Trabajo,
con el propdsito de impulsar la capacitacion, medir y elevar la productividad, asi como
garantizar el reparto equitativo de sus beneficios;

d. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de productividad; y

e. Resolver las objeciones que, en su caso, presenten los trabajadores con motivo de la
distribucion de los beneficios de la productividad.

f.  Autentificar las constancias de competencias o habilidades laborales expedidas a los/as
trabajadores/as que aprueben los cursos de capacitacion y adiestramiento, en su caso,
cuando aprueben el examen de suficiencia aplicado por la entidad instructora, (Articulos 153-
TY 153-U de la LFT y Articulo 24 del Acuerdo normativo); y

g. Emitir opinién sobre la permanencia de los trabajadores contratados bajo las modalidades
de capacitacion inicial y periodo a prueba (Articulos 39-A 'y 39-B de la LFT).

h. Emitir opinién sobre el Programa Anual de Capacitacion que se presentara en el mes de
marzo del afio lectivo.

NOVENO. Son funciones del Coordinador:

a) Presidir las reuniones de trabajo de la CMCAP;

b) Presentar la propuesta del Programa Anual de Capacitacion (PAC) del afio lectivo, para
) opinién de los integrantes de la CMCAP;

c) Instruir a su suplente para presidir, en su ausencia, las reuniones de trabajo de la CMCAP;

d) Dar seguimiento a los asuntos acordados en las sesiones;

e) Dirigir y coordinar el funcionamiento de la CMCAP;

f) Promover la participacion de los/as integrantes de la CMCAP y constatar que cada uno/a de

ellos/as cumpla con las tareas asignadas.
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a)

h)

Vi.

)
)
k)

1)

Integrar el programa anual de trabajo mediante un cronograma de actividades consensuado
con los/as trabajadores/as, a través de los representantes de éstos/as en la CMCAP, el cual
debera presentarse al patron de la institucion;
Coordinar las siguientes acciones:
La adaptacion de la estrategia para la medicion y la mejora de la productividad que
establezca el Comité Nacional y/o el Comité Estatal de Productividad con base en las
caracteristicas de la institucion y las necesidades de los/as trabajadores/as;
La realizacién del diagnostico de necesidades de capacitacion y adiestramiento;
La elaboracion del Plan y del programa de capacitacion y adiestramiento en conformidad
con el Articulo 153-H de la Ley Federal del Trabajo;
El disefio de una propuesta de mejora en las practicas tecnologicas y organizativas que
incrementen la productividad en funcion de su grado de desarrollo actual;
La medicion del aumento de la productividad como resultado del desarrollo de las
competencias laborales en los/as trabajadores/as, asi como resultado de los cambios
tecnolégicos y organizacionales;
La elaboracion del informe final que incluya la propuesta para el reparto equitativo de los
beneficios del incremento de la productividad, de acuerdo a la metodologia disefiada por
las autoridades laborales correspondientes.
Estar informado de las propuestas del Comité Nacional y/o el Comité Estatal de
Productividad, para alinearlas a las acciones que se implementen en la institucion;
Dar seguimiento a la instauracion de las medidas propuestas por la CMCAP en materia de
incremento de la productividad laboral;
Autentificar las constancias de competencias o habilidades laborales expedidas a los/as
trabajadores/as que aprueben los cursos de capacitacion o los examenes de suficiencia;
Ser el conducto para transmitir al patron los acuerdos, recomendaciones, estudios vy
propuestas realizadas por la Comision.

DECIMO. Son funciones del Representante de los/as trabajadores/as:

a)

DECIMO PRIMERO. Son funciones del/la Secretario/a.

a)
b)

c)

d)

Coadyuvar de forma alterna durante el proceso de Deteccién de Necesidades de
Capacitacién que se realiza en el ultimo trimestre de cada afio, con la finalidad de integrar
sus aportaciones al PAC, para esto se les proporcionaran los formatos correspondientes.
Participar en las reuniones ordinarias y/o extraordinarias exponiendo sus puntos de vista y
brindar retroalimentacion.

Promover la participacion de los trabajadores para fungir como instructores internos.

Firmar el PAC que autoriza la CMCAP.

Convocar a los/as integrantes de la CMCAP a las reuniones de trabajo de ésta;

Organizar y apoyar, de comun acuerdo con el/la Coordinador/a, en el desarrollo de las
reuniones de trabajo de la CMCAP; en la vigilancia, instrumentacion, operacion y mejora de
los programas de capacitacion y adiestramiento; y en las propuestas de los cambios
necesarios en la magquinaria, los equipos, la organizacién del trabajo y las relaciones
laborales; de conformidad con las mejores practicas para incrementar la productividad,
Apoyar al/la Coordinador/a en cuanto a estar informado e instrumentar las propuestas del

Comité Nacional y/o el Comité Estatal de Productividad correspondiente;
Levantar las minutas de las reuniones de la CMCAP; /




k)

Dar lectura a los/as integrantes de la CMCAP, los resultados y avances de las sesiones
anteriores, y la orden del dia;

Llevar el control de la correspondencia recibida y emitida por la CMCAP;

Pasar lista de asistencia y determinar la existencia del quérum necesario para llevar a cabo
las reuniones;

Al término de las sesiones, turnar a los/as integrantes de la CMCAP, las minutas de trabajo
para su revision dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de celebracidn, de las
que, si en el término de tres dias habiles no se recibe observacién alguna, se entendera
conforme con la misma;

Asegurar la firma de las actas, minutas y acuerdos;

Archivar copia de las actas de constitucién y su actualizacion; de las reuniones; la evidencia
documental sobre la capacitacion y adiestramiento impartidos; del resultado de las acciones
implementadas para elevar la productividad; del reparto equitativo de sus beneficios y de la
documentacion relacionada con la CMCAP;

Las demas que sean sefialadas por la CMCAP, de conformidad a las necesidades de la
misma.

DECIMO SEGUNDO. Son funciones de los vocales.

Conocer la metodologia para la medicion de la productividad de la institucion de acuerdo a
lo dispuesto por las autoridades laborales correspondientes;

Colaborar en la realizacion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC) asi como
en el Plan y programas de capacitacion y adiestramiento;

Conocer, analizar, instrumentar y operar las medidas acordadas por el Comité Nacional y/o
el Comité Estatal de Productividad correspondiente;

Participar en el desarrollo de propuestas de cambios necesarios en la maquinaria, en los
equipos y en los procedimientos de trabajo para incrementar la productividad,

Revisar que los formatos para realizar los tramites administrativos en materia de
capacitacion, adiestramiento y productividad se apeguen a las instrucciones sefialadas y a
la normatividad respectiva;

Colaborar en la elaboracion del catalogo de instructores internos.

Analizar la disponibilidad de instructores/as internos/as y en su caso, sefalar a la autoridad
laboral correspondiente los requerimientos de contratacion de capacitadores externos;
Verificar que los/as instructores/as cumplan con los requisitos establecidos en el Articulo
153-G de la Ley Federal del Trabajo;

Verificar, a través del reporte de evaluaciones de los/as participantes, el trabajo de los
agentes capacitadores internos y/o externos, conforme a lo establecido en el Plan y
programas de capacitacion, adiestramiento y productividad autorizados; detectar las
irregularidades de su labor a efecto de establecer las medidas correctivas y; tratandose de
capacitadores externos, presentar el reporte correspondiente ante la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social para que esta instancia dictamine la revocacion y cancelacion del registro
concedido;

Vigilar que la capacitacion y el adiestramiento, asi como las propuestas de cambios en las
practicas tecnologicas y organizativas, se realice de acuerdo con el programa autorizado;
Recabar evidencias de los resultados de las acciones realizadas, que ayuden a determinar
en qué medida se incrementd la productividad y como se refleja en el bienestar de los
trabajadores;

Vigilar que se ejecuten los acuerdos sobre el reparto equitativo de los beneficios obtenidos
derivados del aumento de la productividad,
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m) Las demas que sean sefialadas por la CMCAP, de conformidad a las necesidades de la
misma.

DECIMO TERCERO. Son responsabilidades de los/as integrantes de la CMCAP las siguientes:

a) Estudiar, analizar y evaluar, previo a las reuniones, los asuntos que se trataran en ellas;

b) Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias que se convoquen;

c) Proporcionar el apoyo que se requiera para el buen funcionamiento de la CMCAP;

d) Hacer uso de la palabra durante las sesiones de trabaijo;

e) Hacer sugerencias o recomendaciones en relacion a los puntos tratados en la orden del dia;
f) Analizar y discutir las medidas a tomar para incrementar la productividad, asi como aquellos

asuntos relativos a la capacitacion, al adiestramiento, y al cumplimiento de disposiciones
legales y contractuales; _

g) Votar en relacion a las propuestas presentadas en las sesiones;

h) Firmar las actas o minutas de cada reunién que realice la CMCAP;

i) Realizar balances de las actividades realizadas y presentar sus resultados de acuerdo al
cronograma de actividades;

DECIMO CUARTO.- En caso de incorporacién, renuncia o cambio de alguno/a de los/as integrantes
de la CMCAP, la nueva designacién debera hacerse por la parte que corresponda (patron o
trabajadores) antes de 60 dias calendario, levantandose el acuerdo relativo al nuevo nombramiento
y anexando este documento al Acta de integracion de la CMCAP para cuando la autoridad laboral
asi lo requiera. Para tal efecto, se debera contar con la documentacion que acredite dicho
movimiento, y formara parte de los registros internos de la Comision, los cuales estaran disponibles
para presentar a la STPS, cuando ésta asi lo requiera.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir de la publicacion en la normateca
interna y previo dictamen del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) y aprobacion del
Director General.

SEGUNDO.- Los presentes lineamientos solo podran ser modificados previa aprobacion de la \‘{%
Comision, bajo propuesta de cualquiera de sus integrantes, presentada formalmente, acompanada

con una exposicion de motivos y la justificacion correspondiente, para seguir con el procedimiento

de calidad regulatoria interna.

TERCERO.- Se abrogan los Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento de la
Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, emitidos el 31 de enero de
2014.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123, Apartado A, Fraccion
XII;

e Ley Federal del Trabajo, Articulo 132, Fraccion XV; Articulo 1563-E;

o Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
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en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, numerales 46 al 54.

Acuerdo por el gue 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, Articulos 4y 7,

Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015,
numerales 5.3.3.4.3y 5.3.3.4.4

Contrato Colectivo del Trabajo, Clausula Cuadragésima.

e
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ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD
05 DE DICIEMBRE DE 2019

En la Ciudad de México, siendo las 11:00 horas del dia 05 de diciembre de
Lugar, hora | 2019, en la sede del organismo publico descentralizado Fondo de Cultura

y fecha Econémica (FCE), se llevd a cabo la tercera sesion ordinaria de la Comisién
Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad (CMCAYP).

Martin Hernandez Hernandez, Secretario General del SUTFCE
(Representante de los trabajadores); Yesica Luna Avila, Secretaria del
Trabajo y Conflictos del SUTFCE (Vocal); Norma de Florencio Castillo,
Secretaria de Actas y Acuerdos del SUTFCE (Vocal); Maria de Lourdes
Integrantes | Guevara Pérez, Secretaria del Interior y Organizacion del SUTFCE (Vocal),
del CMCAyP | Carlos Ramirez Lopez, Subgerente de Administracion de Capital Humano
(Voz y voto) | (Suplente del Coordinador); Elizabeth Martinez Villa, Jefa de Departamento
de Atraccion y Desarrollo de Talento (Secretaria); Mauricio Bautista del Angel,
Jefe de Departamento de Remuneraciones (Vocal) y Edgar Hernandez
Martinez, integrante del Departamento de Atraccién y Desarrollo de Talento
(Vocal).

1. Lista de asistencia.
2. Lectura y en su caso aprobacién del orden del dia.
3. Asuntos Generales

o Informe de capacitacion impartida al 30 de noviembre de 2019.

e Informe del inicio de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion
2019, para la elaboracién del Programa Anual de Capacitaciéon (PAC)
2020, a fin de solicitar la participacion del SUTFCE.

e Presentacion y, en su caso, aprobacion de los/as nuevos/as integrantes
de la Comision Mixta de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad.

4. Solicitudes de Acuerdo.

e Propuesta de Lineamientos para la integracion y funcionamiento de la
Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, para
aprobacién de la comision. )

Orden del
dia

Se inform6 a la Comision sobre los cursos de capacitacién que se impartieron
durante el afio 2019 al personal del FCE, sefialando la importancia de cada
uno de ellos; asimismo, se hablé acerca de algunos inconvenientes que
surgieron durante y después de la implementacién de los mismos, como el
desinterés de algunas personas que se inscriben a diversos cursos en linea
y no los concluyen, para lo cual Yesica Luna y Lourdes Guevara mencionaron
gue en algunas ocasiones el no terminar algun curso, podia deberse a.
factores externos como dificultad de los mismos y/o cargas de trabajo que |
impiden darle seguimiento. Por lo anterior, se le propuso al SUTFCE, enviarle
un listado del personal sindicalizado que se inscriba a proximos cursos a fin
de solicitar su apoyo para dar seguimiento al personal sindicalizado inscrito y
elevar la eficiencia terminal de los mismos. Otro de los inconvenientes es la
ausencia de algunas personas a los cursos como por ejemplo al curso contra
incendios y sus consecuencias, como la pérdida de recursos que podrian
haberse aprovechado en otros/as trabajadores/as, por lo que se acordaron
soluciones a esta situacién, como el enviar un exhorto al personal que se no
asisti6 a este curso.

Asuntos
tratados
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Por otro lado, se informé a la Comision, que se inicid la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC) 2019, donde se puntualizé que se debe
considerar que el principal objetivo de los cursos a programar para el
personal, deben ser acordes al puesto y al logro de los objetivos
institucionales. Asimismo, se pidié al SUTFCE su participacion en la DNC,
con el fin de contar con mayores elementos para la elaboracion del Programa
Anual de Capacitacion (PAC) 2020.

También se hizo la propuesta de actualizar a los/as integrantes de la
Comision, ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), debido a
los cambios de personal y de los integrantes del SUTFCE; asimismo, se
presentaron los “Lineamientos para la integracion y funcionamiento de la
Comision Mixta de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad” a los
asistentes, mismos que se aprobaron.

De igual manera, se hizo la propuesta de digitalizar las firmas tanto del
representante de la empresa como del representante de los trabajadores, con
el proposito de agilizar el proceso de elaboracion de las constancias y/o
formatos DC-3, la cual fue aprobada.

La Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, adoptd
los siguientes acuerdos:
e 1-3S0/2019: Se aprueba la propuesta de actualizacion de los nuevos
integrantes de la CMCAyP, quedando de la siguiente manera:
Representante de los/as trabajadores: Martin Hernandez
Hernandez.
Vocal: Yesica Luna Avila.
Vocal: Norma de Florencio Castillo.
Acuerdos Vocal: Maria de Lourdes Guevara Pérez.
adoptados e 2-3S0/2019: Se aprueban los “Lineamientos para la integracion y
funcionamiento de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento
y Productividad” (Anexo 1).
e 3-3S0/2019: Entregar exhorto al personal que se no asistio al curso
contra incendios.
e 4-350/2019: Realizar |a digitalizacion de firmas de los representantes
de la empresa y los trabajadores para las constancias DC-3.
e 5-350/2019: Entregar las actas de los cursos impartidos durante el
afo pasado, presenciales y en linea, para la proxima sesion.

INTEGRANTES DEL CMCAyP %

Suplente del Coordinador Secretaria

Cartbs Ramjrez Lépez Elizabeth Martinez Villa
Subgerente d ministracién de Jefa de Departamento de Atraccion y

Capital Humano Desarrollo de Talento
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Vocal

Mauticio Bautista del Angel Edgar Hérandez Martinez

Jefe de Depto. de Remuneraciones Depto. de Atraccion y Desarrollo de
Talento
Vocal Vocal
- WL -
MartinH handez Hernandez Yesica Luna Avila
Secretario General del SUTFCE Secretaria del Trabajo y Conflictos del

SUTFCE

Vocal

Norma de Florencio Castillo
Secretaria de Actas y Acuerdos del
SUTFCE

Las firmas que anteceden forman parte integral del Acta de la tercera sesién ordinaria de la
Comisién Mixta de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad, celebrada el dia 05 de
diciembre de 2019, constante de 3 fojas Utiles para su anverso.
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CEDULA DE VALIDACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y

FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y

PRODUCTIVIDAD

Los presentes lineamientos fueron actualizados por la Subgerencia de Administracion de
Capital Humano e integrado por el Departamento de Atraccion y Desarrollo de Talento,
conforme a la informacién proporcionada por el personal de dicha Subgerencia, quienes
suscriben esta cédula y se apega estrictamente al alcance, especificaciones y caracteristicas
técnicas sefaladas por ellos.

En término generales, los cambios que sufrié el documento son los siguientes:

1.
2.
3.

4.

Miembros de la Comision.
Funciones de la Comisioén.

Funciones del Coordinador, Representante de los/as trabajadores/as, Secretario/a y
vocales.

Responsabilidades de los integrantes de la Comision.

Por lo anterior, se otorga la validacién de la informacién de dichos documentos, en el ambito de
responsabilidad que a cada uno corresponde.

T ot for

Luis E igie Miramontes Higuera Carlos Rampjrez Lopez
Coordinador de Administracion Subgerente injstracion de Capital
Humano

Elizabéth Martinez Villa

Jefa de Departamento de Atraccion y

Desarrollo de Talento
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CEDULA DE APROBACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD

En cumplimiento del Articulo 123, Apartado A, Fraccion XlII Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; los Articulos 17, fraccién I, VII, y Xlli; 18, fraccién |, XIV y 24, fracciéon VIl y
VIII del Estatuto Organico de la entidad, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de
febrero de 2018; 132, fraccion XV y 153-E de la Ley Federal del Trabajo; 59, fracciéon V de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, 15 del Reglamento de la misma Ley; 4 y 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 los trabajadores, y el lineamiento décimo tercero de los lineamientos por los
que se establece el proceso de calidad regulatoria en el Fondo de Cultura Economica,
aprueban, en lo que a su competencia corresponde, las modificaciones a los presentes
lineamientos.




c{> o] if on Regulatoria
e Para el analisis normativo de la regulacion interna.

Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracién del documento normativo:

Subgerencia de Administracion de Capital Humano

Adscripcion: Institucion:

Coordinacion de Administracion Fondo de Cultura Econémica

1.1. Nombre del documento normativo

Lineamientos para la integracién y funcionamiento de la Comision Mixta de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad

|.2. Objetivo del documento normativo
Establecer la integracion y funcionamiento de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y i

Productividad.

11.1. Fundamento juridico

Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccion aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 123, Apartado A, Fraccion XIiI

Estatuto Orgénico del FCE Articulos 17, fraccion I, VII, y XIII; 18, fraccién |, XIV y 24, fraccion

Vily Vil
Ley Federal del Trabajo Articulos 132, fracciéon XV y 1563-E
“ederal de las Entidades Paraestatales Articulo 59, fraccién V
Reglamento de la ley Federal de las Entidades Paraestatales Articulo 15
Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos,
requisitos y formatos para realizar los trémites y solicitar los servicios en Articulos 4y 7

materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los
trabajadores

Lineamientos por los que se establece el proceso de calidad regulatoria
en el Fondo de Cultura Econémica

Lineamiento décimo tercero

1I1.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del
proyecto.

A. ¢Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?
En ¢ ) afirmativo, especifigy { ¥ 1l Liale | i u cbjet

Es necesario para dar cumplimiento del Articulo 123, Apartado A, Fraccion Xlil de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Articulos 132, fraccion XV y 153-E de la Ley Federal del Trabajo y articulos 4 y 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 los trabajadores.

1Il.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ;Existe alguna problemética que hace necesaria la emision del documento normativo?

S0 afirnalivo, esper e manera b congl JUé CnngisT | problemate 10 &S 4

No.

B. ¢ El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccién de alguin superior?

caso afirmativo, especifique de mansara ore y 20N £Or QU ecesalio actualizar |a regulasion v en qL S e Ultima

Es necesario para dar cumplimiento del Articulo 123, Apartado A, Fraccion XIll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Articulos 132, fraccion XV y 153-E de la Ley Federal del Trabajo y articulos 4 y 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 los trabajadores.

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en las siguientes pestarias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
g a
A. Eficaz 90%
B. Eficiente 100%
C. Consistente 90%
D. Claro 100%
Grado de CR: 93%

RESULTADO: El documento cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria




A Eficaz

Justificacion Regulatoria. Atributo "A. Eficaz".

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

Cuando
cumple al
65% las
siguientes
condiciones

Ponderacion

| Cumple | No Cumple

N/A de cada

Existen precedentes o un diagnéstico integral que avale que las
disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados
por el emisor.

Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la
realidad (material o juridicamente).

Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para
cumplirlas.

Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la
problematica o situacién para la que se cre6 dicha regulacion.

Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma
homogénea y no generan vacios ni indefinicion.

Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:

condicion:

10%

25%

10%

15%

10%

N/A

» Estan disenadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.

5%

» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad,
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.

10%

El documento normativo no requiere de la emision o aplicacion de
regulaciéon complementaria, para cumplir con sus objetivos.

Ponderacion obtenida: 90%

15%

Total: 100%

Minimo
requerido:
65%

0.25

0.1

0.15

0.1

0.05



Justificacién Regulatoria. Atributo "B. Eficiente".

B Eficiente Cuando
cumple al
55% las
Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son siguientes
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Ultimos estan condiciones
justificados y son razonables.

Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

[ Cumple [No Cumple| .

1 Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacién que impone el da eada
documento normativo: ) condicion:
» Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que
12 aplican P P b ° X 30% 03

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
1.3 informacion o validaciones que obtenga el area requirente de otras unidades X 25% 03

administrativas o sistemas internos.

1.4 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. | X | 45% 05

Total: 100%

Ponderacién obtenida:  100% Minimo
requerido:
55%



Justificacion Regulatoria. Atributo "C. Consistente".

. Cuando
r C Consistente cumple al
70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido siguientes
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco condiciones
normativo vigente. h

Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso llene los datos que aparece a continuacion:

Tipo de Documento: Lineamientos Materia/Tema: [Recursos humanos/ servicios personales |

Marco normativo referencial

I1.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién
Articulos de aplicacién especifica

Articulo 123, Apartado A,
Fraccion XIlI

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulos 17, fraccién Il, VII, y
Estatuto Organico del Fondo de Cultura Economica XIlI; 18, fraccion |, XIV y 24,

fraccion VIl y VIII
Articulos 132, fraccién XV y

Ley Federal del Trabajo

153-E
Ley Federal de las Entidades Paraestatales Articulo 59, fraccién V
Reglamento de la ley Federal de las Entidades Paraestatales Articulo 15

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 Articulos 4y 7
productividad de los trabajadores.

Lineamientos por los que se establece el proceso de calidad regulatoria en el Fondo de
Cultura Econdmica

Lineamiento décimo tercero

I.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.

11.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacion o realizacién:

Nombre del ordenamiento o disposicién

Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

Ponderacion
[ Cumple | No Cumple oo
5 condicion:
1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo X .
vigente. 25% 92
2 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco X .
normativo vigente. 35% -
3 |La denominacion del documento normativo: J
3.1 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. | X | 10% 01




lust

» Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el

3.2 documento normativo. X
(Homologacion normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)
3.3‘| » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios)
Ponderacién obtenida: 90%

ficacian Reaulatoria_Atributo "C. Consistente”,

20% 02

10% 0
Total: 100%
Minimo

requerido:
70%



Justificacion Regulatoria. Atributo "D. Claro y sencillo".

Cuando

D Claro cumple al
80% las

. 2 . < siguientes

Un documento normativo es claro, cuando estéa escrito de forma sencilla y condiciones

precisa, para que sea faciimente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion

[ Cumple [No Cumple] e cada

condicion:

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias
(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X 10% 0.1
palabras que no agregan informacion relevante).
Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X 10% .
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos. ¢ ‘
Contiene oraciones y parrafos breves.
(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por X 10% 01
maximo 10 oraciones)
Contiene oraciones estructuradas de manera ldgica al utilizar el orden mas X 10% o
simple (sujeto, verbo y predicado). & '
Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X 10% 0.1
Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el X 10% o
documento. ¢ :
Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o X 10% o ]
rebuscadas. 9 .
Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigtiedad del

X 10% 0.1
documento.
Contiene siglas precedidas de la denominacién completa del nombre o X 10% o
concepto referido soélo la primera vez que se utiliza en el texto. : ¢ '
Identifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros X 109 .

: & . i

(cuidando su secuencia y sin mezclarlos). %

Total: 100%

Ponderacién obtenida: 100% Minimo
requerido:
80%
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Cédula de aprobacion de los lineamientos para la integracién y funcionamiento de la
Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad

En cumplimiento de los articulos 17, fraccion V y 18, fraccidon VIII del actual estatuto organico
de la entidad, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de octubre de 2002 y sus
modificaciones del 5 de noviembre de 2010 y 15 de enero de 2013, y del articulo 59, fraccion V
de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, y 15 de su reglamento, aprueban, en lo que a
su competencia corresponde, la expedicion y difusion de los presentes lineamientos.

J

— e

Mtro. José Carrefio Carlén
Director general del FCE

Tic. Ricatdo Nudelman Chape
Gerénte general del FCE



Formato de Justificacion Regulatoria

Para et andisis notr
[ Unidad administrativa respansable del disefio o elaboracién del documento normativo; |
Gerencia de Administrac'én y Finanzas
[ Adscripcién: ] Instit ]
Direccion General T Fondo de Cultura Econémica _J
I. Datos del proyecto normativo !

I.1. Nombre del documento normative
Lineamientos para la integracién y funcionamiento de la Comision Mixta de Capacitacién,
Adiestramiento y Productividad.

1.2. Otjetivo del documento normativo

Cocrdinar la imparticion de la capacitacién y el adiestramiento a los trabajadores del FCE. Esta se
integra por personal tanto de la parte patronal, como de la parte trabajadora, de manera equitativa,

Contar con una comisién bien constluida, para delegar en ella toda la responsab/lidad de controlar
la misma, la pregramatcion, el control de asistencia, la emisién de constancias de capacitacion y
adiestramiento, realizacién de los respectivos tramites anta la delegacién correspondiente, lista de
asistencias, horas de capacitacién por trabajador, y olros detalles.

L ll. Fundamentacién del Proyecto Normativo
Il.1. Fundamento juridico

Nombre del ordenamento o disposicién Articulo, numeral o fraccin aplicable
&nsmuc?én Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo sexto, articulo 123, aparade A. fraccién XlII.
Titulo cuarto, capitulo |, aticule132, fraccion XV; capitulo Il Bis,
articulo 153-A al 153-X, arliculo 39-A y 39-8

Estatuto Crgénico del FCE Articulos 17, fraccidn V, 18, fraccion I, Il y 23 fraccién Vi

Ley Federal del Trabajo

Sistema de Gestion de Equidad y Género del FCE Punto 4.3 2

. Z . Punlos 42.145,4274,4218,4221,42272 4223,
' . . . A 3 \ . 5 )
Norma Mexicana para la igualdad |aboral entre mujeres y hombras NMX 4224,42254226,4227,4228,4229,42210,

R025-SCFI1-2012 42211,

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

N . £
Humanos y Organizacién Numerales 47 g1 56.4.

Contrato Colectivo de Trabajo Clausula cuadragésima.

Ill.  Motivacién del Proyecto normativo

lIl.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesania la expedicién del
proyecto.

. ¢Alguna ley u ordenamiento obliga 2 emitir el documeanto normativa?

La Ley Federal del Trabajo en su Articulo 53 -E. establece que las empresas que tengan mas de 50 trabzajadores se constituirdn
Comisionas Mixtas de Capacitacién, Adiestramianto y Productividad, integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores y
de los palrones, y serdn las encargadas de:

I. Vigilar, instrumentar, operar y mejorar los sistamas y los programas de capacitacién y zdiestram’ento:

Il Preponer fos cambios necesaries en la maquinaria, los equipos, Ia organizacion del trabajo y las relacionas laborales, de conformidad
con las mejores préacticas tecnolégicas y organizativas que incrementen la productividad en funcién de su grado de desamollo actual:

Ill. Propener las medidas acordadas per el Comité Nacional y los Comités Estatales de Productividad a que se refieren los articulos 153-K
y 153-Q, con el propésite de impulsar la capacilacion, medir y elevar la preductividad, asi como garantizar el reparto equitatvo da sus
beneficios;

IV. Vig/lar el cumplmiento de los acuerdos de productividad, y

V. Resclver las objeciones que, en su caso, presenten los trabajadoras con motive de la distnbucién de los baneficios de la productividad,

Articulo 153-F. Las autoridades laborales cuidaran que las Comisicnes Mixtas de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad se
integren y funcionen cportuna y norma'mente, vigilande el cumplimiento de sus cbligacicnes.

IIl.2. Razonas que operativamenta hacen necssaria la expadicién del proyecto,

A. ¢ Existe alguna preblematica que hace necesaria la emisidn del documento normativo?

B. ¢El decumento ncrmativo es necesario como parte de una mejora conlinua, o para evitar obsolescencia o para cumplr con una
instruccion de algun superier? \

El decumanto deja sin efectos a las bases genera'es para el funcionamiento de la Comisién Mixta de Capacilacion y Adiestramiento, para
quedar como lineamientos para la integracién y funcienamiento de la Comisién Mista de Capacitacion, Adiestramiento y Praductividad con
el fin da varificar la instrumentacién, operacién y evaluacion de las acciones de capacitecion que se implanten en beneficio de los
trabajadores

IMPORTANTE. Contintie el llenade de este formato en las siguientes pestafias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria
A. Eficaz 85
B. Eficiente 100
C. Consistente 1003
90
91

D. Claro
Grado de CR:

RESULTACO: El documento cumple con el grado min'mo de Calidad Regulateria




A Eficaz

Justificacion Regulatoria. Atributo "A. Eficaz",

Cuando
cumple al
65% las

Un documento nermativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

siguientes
condiciones

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

Ponderacion

[ Cumple l No Cumple| N/A de cada
condicién;
Existen precedentes o un diagndstico integral que avale que las
1 |disposiciones del documento normativo producirén los efectos esperados X 10%
por el emisor.
Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la N
2 . S X 25%
realidad (material o juridicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos v en su caso los medios para X 10%
cumplirlas.
4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la X 15%
problemética o situacion para la que se cred dicha regulacion. °
5 Las disposiciones del documento normative pueden ser aplicadas de forma X 10%
homogénea y no generan vacios ni indefinicion.
5 Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:
N/A
» Estan disefadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los X 5%
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad, X 10%
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
7 El documento normativo no requiere de la emision o aplicacion de X 15%
regulacién complementaria, para cumplir con sus objetivos,
Total: 100%
Ponderacion obtenida:  85% Minimo
requerido:
65%
\\ //'J
\“\\‘b\u.a—

0.1

03

0.1

02

01

0.1

01



B ] Eficiente

Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son
mayoeres a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Gltimos estan
justificados y son razonables.

Un decumento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

Justificacion Regulatoria. Atributo "B. Eficiente”.

Cuando
cumple al
55% las
siguientes
cendiciones

[ cumple [No Cumple

Las obligaciones, cargas o requerimientes de informacion que impone el documento
normativo:

Penderacion de
cada cendicién:

1.2 » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que aplican. X 30% 03
» Son eslrictamente indispensables y no pueden ser suslituidas por

113 informacion o validaciones que obtenga el 4rea requirente de olras unidades X 25% 03
administrativas o sistemas internos.

1.4 » Tienen sustento en ordenamientos de mayer jerarquia. | X | 45% 05

——

\x Ponderacién obtenida:
/

Total: 100%

100% Minimo
requerido:
55%



Juslificacién Regulatoria. Atributo "C. Consistente”.

: Cuando
C Consistente cumple al
70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido siguientes
eslan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco condiciones
normativo vigente.

Para saber si su documente normativo cuenta con este atributo de calidad regulateria, primero
identifique y en su caso llene los datos que aparece a continuacién:

Tipo de Documento: Lineamientos Materia/Tema: [Marco Normativo Interno de operacién (sustantivo) ]

Marco normativo referencial l

I1.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién
Articulos de aplicacién especifica

Titulo cuarto, capitulo 1,

articulo132, fraccidon XV; capitulo

Il Bis, articulo 153-A al 153-X,

arliculo 39-Ay 39-B.

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién [Numerales 47 al 54.

‘|Ley Federal del Trabajo

I1.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:

Mombre del ordenamiento o disposicion

I1.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normalivo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacion o realizacién:

Nombre del ordenamiento o disposicion
Procedimiento de capacitacion contenido en el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién.

Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

| Cumple I No Cumple Ponderacion da
cada condicién
1 Sus disposiciones no conltradicen ni se contraponen con el marco nermativo X 259 il
vigente. b
Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo )
2 |- X 35% 035
vigente.
3 ILa denominacion del documento normativo: J
39 | » Anuncia con claridad los objetives o tema que regula. l X I 10% 01
» Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el
3.2 documento normativo. X 20% 02
(Homologacién nermativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)
3.3 » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) X | 10% 0.1
Total: 100%
Ponderacion obtenida: 100% Minimo
requerido:

70%



Justificacién Regulatoria. Atribute "D. Claro y sencillo”,

Cuando

D Claro cumple al
80% las

: . ; ; siguientes

Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y Zondisianes

precisa, para que sea facilmente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las sigufentes condiciones:
Ponderacion

[ Cumple [No Cumple] * ge caga

condicién:

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias
(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X 10% 0.1
palabras que no agregan informacién relevante).

Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X 10
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos. ?

01

Contiene oraciones y parrafos breves.
(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por maximo X 10% 0
10 oraciones)

Contiene oraciones estructuradas de manera légica al utilizar &l orden mas X 10% e
simple (sujeto, verbo y predicado). b il

Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X 10% LB
Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el X 10% o
documento, ’
Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o

X 10% 01
rebuscadas.
Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigiiedad del ¥ 109 i
documento. ’
Contiene siglas precedidas de la denominacién completa del nombre o % 10% i

b :

concepto referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto.

Identifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros X 10%
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos). g

Total: 100%

Minimo
requerido:
80%

—

Ponderacién obtenida:
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