SECRETARIA DE COMUNICACIONESY TRANSPORTES

PROGRAMA minimo de capacitacion para conductores de nuevo ingreso en el servicio de autotransporte
federal y transporte privado de materialesy residuos peligr 0sos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

6.- PROGRAMA MINIMO DE CAPACITACION PARA CONDUCTORES DE NUEVO INGRESO EN EL SERVICIO DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y TRANSPORTE PRIVADO DE MATERIALES Y RESIDUOS PELIGROSOS.
CARLOSA. GONZALEZ NARVAEZ, Director Generd de Autotransporte Federa dela Secretaiiade
Comunicacionesy Transportes, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 10. y 36 fracciones X,
XXVIy XXVII delaLey Organicade la Administracion Plblica Federd; 10., 36 y 57 delaLey de
Caminos, Puentes

y Autotransporte Federal; 40. delaLey Federd de Procedimiento Administrativo; 88, 89, 93C d 93H dd
Reglamento de Autotrangporte Federa y Servicios Auxiliares; 10 fracciones|, IV, XVI1 'y 19 fracciones
11, XVIII'y XXII dd Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicacionesy Transportes, afinde
lograr un tréngito seguro y eficiente en los caminos nacionaes'y con base en la coordinacion establecida
entre las secretarias de Comunicacionesy Transportes, de Educacion Plblicay del Trabgjoy Prevision
Socid, hago ddl conocimiento de los interesados d Siguiente:

PROGRAMA MINIMO DE CAPACITACION PARA CONDUCTORES DE NUEVO

INGRESO EN EL SERVICIO DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL
Y TRANSPORTE PRIVADO DE MATERIALESY RESIDUOS PELIGROSOS

Area: Autotransporte de materides'y residuos peligrosos

Curso: Programa minimo de capacitacion para conductores de nuevo ingreso en €
sarvicio de autotransporte federal y transporte privado de materialesy residuos
peligrosos.

Dirigido a Conductores de autotransporte federa con 2 afios de experienciaen carga generd
y que hayan gprobado € curso de capacitacion y actudizacion de conocimientos
decagagenead.

Duracién: 30 Hrs.

Objetivo general:  Proporcionar los conocimientos tedricos précticos sobre laregulacion y
normatividad parad autotransporte de materidesy residuos peligrosos, que
permitan un tradado seguro y eficiente.

Contenido dd programa

M édulo Denominacion Duracion
No.
1 Marco Normativo 4Hrs.,
2 Clasificacion de Materiaes Peligrosos 2Hrs.
3 Sigtema de | dentificacion de Unidades Vehicularesy de Envasesy Embagjes 3Hrs.
de Maerialesy Residuos Pdligrosos
4 Documentacion de Trangportacion y Bitécoras de Ingpeccion Ocular Diariade 3Hrs.
las Unidadesy Hrs. de Servicio del Conductor
5 Consderaciones para Trangportar Materides Paligrosos de Carga Combinada 2Hrs.
6 Medidas de Seguridad 6Hrs.
7 Acciones de Emergencia 4Hrs.
8 Transportacion Internacional 3Hrs.
9 Conduccién y Trénsito de Vehiculos Especidizados 3Hrs.
Total 30Hrs
MdoduloNo. 1
Marco Normativo
Duracién: 4 Hrs.
Objetivo

Aplicaraen formagenera laregulacion y marco normativo del autotransporte terrestre de materiales
y residuos peligrosos.
Obj etivos Especificos
Al conduir d médulo, € participante identificara
Los conceptos de ey, reglamentos y normas oficia es mexicanas.



Los nombres, objetivos'y acance de los ordenamientos del autotransporte federd de carga
en México.
El contenido del reglamento parad transporte terrestre de materiadles'y residuos peligrosos, asi
como € listado delas normas oficid es mexicanas gplicables.
Contenido Tematico
1.1. Conceptoy nive jerdrquico de“Ley” einstrumentos de carécter internaciond signados por
nuestro pais.
1.2. Conceptoy nivel jerdrquico de “Reglamento”.
1.3. Conceptoy nivel jerarquico de “Norma Oficid Mexicand'.
14. Ordenamientos (Leyes, Reglamentosy Normas Oficiales Mexicanas) gplicables d
autotransporte de carga de materiaes y residuos peligrosos.
15. Reglamento parad Transporte Terrestre de Materides y Residuos Peligrosos.
A) Publicaciony entradaen vigor.
B) Objetivo.
C) Contenido.
D) Responsabilidad.
E) Obligaciones epecificas.
F) Juridiccion.
G) Viglanda
H) Sanciones.
1.6. Normas oficiales mexicanas aplicables al autotransporte de materiales y residuos peligrosos.
M odulo No. 2
Clasificacion de M ateriales Peligrosos
Duracion: 2 Hrs.
Objetivos
Identificardlas sustancias y materides peligrosos de acuerdo alaclase deriesgo y su clasificacion con
base d marco normativo actud.
Obj etivos Especificos
Al concluir e maédulo, € participante:
Clasficaralas 9 clases de riesgo enunciadas en d reglamento parad trangporte de materidesy
residuos peligrosos.
Definirael concepto de riesgo primario secundario de una sustancia.
Aplicarad mango delaNOM -002-SCT2/1994, Listado de las Sustanciasy Materides
Peligrosos més Usua mente Transportados.
Contenido Temético
2.1. Definiciony gemplosdelaclase 1 explosivos.
2.2. Definiciény gemplos delaclase 2 gases comprimidos, refrigerados, licuados o disudtosa
presion.
2.3. Definiciony gemplosdelaclase 3 liquidosinflamables.
24. Definiciony gemplosdelacdlase4 sdlidosinflamables.
2.5. Definiciony gjemplosdelaclase 5 oxidantesy perdxidos orgénicos.
2.6. Definiciony gemplos delaclase 6 toxicos agudos y agentes infecciosos.
2.7. Ddfiniciony demplosdelaclase 7 radiactivos.
2.8. Definiciony gemplos de clase 8 corrosivos.
2.9. Déefiniciony gemplosdelacdase 9 varios.
2.10. Concepto de riesgo primario y riesgo secundario, € emplo de sustancias con ambos riesgos.
2.11. Contenido del Listado de las Sustancias y Materiales Peligrosos méas Usualmente Transportados
de la NOM-002-SCT2/1994.

ModuloNo. 3
Sistema de | dentificacion de Unidadesy de Envasesy Embalajesde Materialesy Residuos
Peligrosos
Duracion: 3 Hrs.
Objetivo

Didtinguirdlasimbologia utilizada en unidades vehiculares y envases/lembages, que permitaidentificar
¢ tipo de peligro através de cartdesy etiquetas.

Objetivos Especificos

Al concluir e médulo, € participante:



Definiralos conceptos delos envases y emba gjes, asi como contenedores, recipientes
intermedios agrane y unidades.
Identificaralos diferentestiposy caracteristicas de las eliquetas, carteles'y placas rectangulares,
de acuerdo alaclase o division de riesgo del materid o residuos peligrosos que se transporte.
I dentificara la responsabilidad en quien recae la obligatoriedad de colocar las etiquetas en los
envasesy embagesy de proporcionar |os carteles de identificacion para colocarlos en las
unidades, contenedores'y recipientes intermedios para grand.
Contenido Temético

3.1. Contenido delas Normas Oficiaes Mexicanas NOM -002-SCT2/1994, NOM -003-SCT2/1994,
NOM -004-SCT2/1994.

3.2. Principdes materides, sustanciasy residuos peligrosos; identificacion de sus riesgos mediante
etiquetas y carteles; principales excepciones de portacion.

3.3. Sefidar lacapacidad que debe consderarse paralaidentificacion dd envasey embage.

3.4. Diferentestiposy caracteristicas de etiquetas, carteles y placas rectangulares, de acuerdo ala
clase o divisién deriesgo del materid o residuo peligroso que se transporte.

3.5. Excepcion de portar carteles, cuando las unidades de autotransporte han sido lavadas y
descontaminadas, 0 cuando hayan trangportado |os materiales en cajas carradas.

3.6. Lasunidades, que trangporten liquidos o solidos con temperaturasigua 0 mayores a 100 grados
centigrados respectivamente, asi como para unidades de trangporte que se han fumigado.

3.7. Autoridad competente, que verificara la colocacion de los carteles.

M édulo No. 4
Documentacidn en Transportacion y Bitacoras de I nspeccion Ocular DiariadelasUnidadesy Hrs.
de Servicio dd Conductor
Duracion: 3Hrs.
Objetivo
Explicard e contenido de la documentacion requerida en € autotransporte de materiales peligrososy su
correctarequisitacion.
Obj etivos Especificos
Al concluir d médulo,  participante:

- | dentificara los documentos que deberd portar en launidad d tradadar materidesy

residuos peligrosos.
Describira d llenado de las bitécoras de Hrs. de servicio del conductor y de lainspeccion
ocular diaria
Distinguira cada unade |as partes y componentes del vehiculo que debera verificarse.
. I dentificara cudles son las sanciones que se aplican por su incumplimiento.
Contenido Temético

4.1. Datosinduidos en latarjeta de circulacion parad sarvicio de autotransporte federa de cargao
particular en laespecididad de materides y residuos peligrosos, (los tractores podran estar
autorizados paracarga genera y los remolques deberan contar con € permiso correspondiente a
este tipo de productos).

4.2. Documentos de embarques de materiales y residuos peligrosos (NOM -043-SCT2/1995).

4.3. Licenciafedera deconductor tipo “E” vigente, especificaparae trangporte de materidesy
residuospeligrosos.

4.4. Interpretacion de lainformacion sefidada en 1a hoja de emergencia en trangportacion, que indica
las acciones a seguir en caso de suscitarse un accidente, y libro Guia Norteamericanade
Respuesta en Caso de Emergencia (GRENA 96), (NOM -005-SCT2/1994).

4.5. Obligatoriedad dellevar en launidad € manifiesto de entrega, transporte'y recepcion, expedido
por € Ingtituto Naciona de Ecologia, asi como la autorizacion de ese Indtituto, en € caso de
importacion y exportacion de materiaes y residuos peligrosos.

4.6. Pdlizadd seguro de responsabilidad civil por dafios atercerosy lade dafios d ambiente o
eooldgi cos, individud o conjunto del autotransportistay del expedidor del materid o residuo
peligroso.

4.7. Enautotanques, documento que acredite lalimpiezay control de remanentes de la unidad,
(NOM -019-SCT2/1994).

4.8. BitacoradeHrs. deservicio del conductor.



4.9. Bitécoradelainspeccion ocular diariaalaunidad vehicular y normacficid mexicanaqueregula
estaobligacion (NOM -006-SCT2/1994).
4.10. Sanciones y monto que se impone a las empresas que incumplen con estas disposiciones.

ModuloNo. 5
Condderaciones para Transportar Materiales Pdligrosos en Carga Combinada
Duracién: 2 Hrs.
Objetivo
Mencionaralos diferentes riesgos de los materiaes, sus repercusionesy prevencionesa ser trangportados
conjuntamente.
Obj etivos Especificos
Al concluir & médulo e participante:
Enlistara los materia es peligrosos que pueden ser trangportados en lamisma unidad.
Describiralos materiaes peligrosos sujetos a las tablas de compatibilidad y segregacion de
maerides
Identificardel cartd que deberd portar la unidad, cuando se mange carga combinada de
materides pdigrosos.
Andizaralos riesgos que se presentan en los materia es peligrosos cuando éstos son
incompatibles.
I dentificaralas clases de materia es peligrosos que pueden ser transportados en un mismo
vehiculo, sin riesgos consderables.
Contenido Temético
5.1. Contenido delaNOM -009-SCT2/1994, Compatibilidad parae Almacenamientoy Transporte
de Sustancias, Materides y Residuos Peligrosos dela Clase 1 Explosivos, y mangjo delatabla
de compatibilidad.
5.2. Contenido delaNOM -010-SCT2/1994, Disposiciones de Compatibilidad y Segregacion, parad
Almacenamiento y Transporte de Sustancias, Materiales Peligrosos, y mango delatabla
de segregecion.
5.3. Acomodo y sujecion de la carga después de la segregacion de materides. Consderaciones
especialesy casos practicos.
5.4. Informacion de emergenciade la carga combinada, donde debe estar y como se debe acomodar.
5.5. Identificacion de launidad, qué cartel debe portar launidad a transportar materiaes peligrosos
de carga.combinada, criterios a seguir.
5.6. Taller de ejercicios de segregacién y acomodo de la carga combinada.

Modulo No. 6

M edidas de Seguridad
Duracion: 6 Hrs.
Objetivo
Promovera acciones especificas como medidas de seguridad para el incremento de laseguridad en
careteras federaes.
Obj etivos Especificos
Al concluir € médulo é participante identificara

Larelacion entree punto de equilibrio delaunidad con € comportamiento delacargaen

condicionesdetransporte.
Las condiciones que deberan observarse pararedlizar paradas no programadas durante el
trangporte de materiales y residuos peligrosos.
Los eementos que deberdn ser ohservados para que en colaboracion con € destinatario se
identifiquen las rutas seguras para d transporte de materiaes peligrosos.
Contenido Temético

6.1. Comportamiento de la carga en condiciones de transporte y su relacion con | aestabilidad de
launidad.

6.2.  Recomendaciones para estacionarse en vias de jurisdiccion federd.

6.3. Elementos paraladeterminacion de la ruta segura de transporte.

6.4. Transito en Vias de Jurisdiccion Federd (Titulo Quinto del Reglamento de Transporte Terrestre
de Materides y Residuos Peligrosos).

6.5. Andlisis de los accidentes en los que se ven involucrados materiales peligrosos.

Médulo No. 7
Acciones de Emergencia



Duracion 4 Hrs.
Objetivo
Aplicaralos elementos bésicos para la primera respuesta de atencion de emergencias en caso de suscitarse
un accidente, asi como las medidas preventivas pertinentes.
Obj etivos Especificos
Al concluir d médulo, d participante:
Utilizara las digposiciones normetivas en la atencion de emergencias en € autaransporte de
materidesy residuos peligrosos.
I dentificara las acciones a desarrollar en caso de presentarse un accidente o incidente.
Contenido Temético
7.1. Nive de participacidn de un conductor en unaemergencia
7.2. Usoy mango delahojade emergenciay la Guia Norteamericana de Emergencia
(NOM -005-SCT2/1995).
7.3. Inspeccion, uso y mantenimiento del equipo de proteccidn persondl.
7.4. Seguridad, adamiento y notificacion delaemergencia
7.5. Técnicasde contral deincidentes con materidesy residuos peligrosos.
7.6. Recuperacion de materiales.

ModuloNo. 8
Transportacion Internacional
Duracién: 3Hrs.
Objetivo
Examinaralos diferentes requisitos parad transporte internaciona y sus ordenamientos juridicos.
Obj etivos Especificos
Al concluir € médulo e participante:
- Andizaralas diferentes disposiciones que habra de cumplir parad transporte internaciona de
materidesy residuos peligrosos.

Indicaralos diversos documentos que habra que portar en la unidad para proporcionar ese tipo

de sarvicio.

- | dentificardlasingtancias gubernamental es, para obtener la documentacion requerida.
Contenido Temético
8.1. Articulos mésimportantes de la reglamentacion respectivay las sanciones que seimponen a

qui eneslasviolan.

82. Principdes sefidesen d idiomainglés utilizadas en € transporte de materiaesy residuos
peligrosos, tanto en zonas urbanas como ruraes en Estados Unidos y Canada
8.3. Documentos que se requieren en cada uno de los paises integrantes del tratado de libre comercio,

a cruzar lafronterao circular por agin territorio, como son: visa, pasaporte, certificado médico,

cartaporte, tarjetade circulacion, licenciainternacional, mapas, etc.

8.4. Peiodicidad con que deberan ser renovadas | as autorizaciones o dguna otra caracteristica que
erequiera

85. Licenciaquerequiered operador parabrindar este servicio, los requisitosy lugares donde puede
obtenerla

8.6. Pesosy dimensiones, asi como sus equivaencias vigentes en |os paises con los que serediza d
transporte internacional.

8.7. Carpetade control del conductor.

A)  Domiciliosy datos generaes de las dependencias ante quienes se redlizan los tramites para
iniciar d recorrido por los diferentes Estados, Provinciasy Territorios, ademés del importe
de los derechos a pagar.

B)  Nombre, direcciony teléfono de los servicios de emergencia, asi como los encargados de
atender siniestros.

C) Distribuidores de neuméaticosy su reparacion establecidos en lasrutas de transporte.

D)  Precios de diesel y refacciones.

ModuloNo. 9
Conduccion y Transito deVehiculos Especializados
Duracion: 3Hrs.
Objetivo



Emplearalas medidas de seguridad para e transporte de materiaes peligrosos.
Objetivos Especificos
Al concluir d médulo, d participante:
Redfirmara la responsabilidad de operar correctamente las unidades de transporte.
I dentificara los diferentes eementos que integran las técnicas parad mangjo aladefensiva
Mencionaralaimportancia de contar con un buen estado de sdud para la conduccion de
vehiculos especidizados.
I dentificardlos riesgos que generala operacion de unidades de transporte de acuerdo con €
estado fisico del operador.
Mencionaralos beneficios del uso del cinturén de seguridad durante la operacion delas
unidades
de transporte.
I dentificaralos riesgos principal es que se presentan en una Situacion de frenado de
emergendia
Describiralas causas que provocan unavol cadura en las distintas modalidades (cgjas,
autotanques, dobles remolques, etc.), identificando |as recomendaciones para prevenirlas durante
laoperacion delas unidades de transporte.
Mencionaralas politicas generades de seguridad que deberan cumplir durante su estanciaen
plantas de laindustria quimica
Contenido Temético
9.1. Actitud y estado de sdud del conductor.
9.2. Técnicas de operacion de e ementos que debe conocer € conductor paralaprevencion de
impactos o colisones que incluya:
- Actitud d conducir.
Uso de luces.
Uso del cinturdn de seguridad.
Condiciones climatol égicas adversas.
Veocidad y distancia segura.
Técnicas para rebasar.
Mangjo cuestaarriba Y cuestaabajo.
- Reconocimiento de las sefides de transito.
9.3. Técnicas de operacion de frenado de emergencia
Piso mojado.
Vehiculos que transitan de vacio.
Condicionesen d guste de Sstemade frenos.
Condiciones fisicas de los neuméticos.
9.4. Técnicas de operacion paraevitar volcaduras:
Velocidad inmoderada.

Movimiento de la carga liquida.

Salidas del camino.

9.5. Recomendaciones para evitar volcaduras en el autotransporte de materiales vy
peligrosos.

Certificacion de Calidad
Paralagplicacion de este Programa, |as personas fisicas 0 mord es que cuenten con reconocimiento dela
Secretaria para operar Centros de Capacitacion y Adiestramiento a Conductores, asi como las de nuevo
ingreso, deberan contar con €l certificado de Sistemas de Gestion de Cdlidad referente a sus procesos
de capacitacion, expedido por un organismo de certificacion debidamente acreditado por la Entidad
Mexicana de Acreditacion conforme lo establece la Ley Federa sobre Metrologiay Normdizacion.
Se otorga un plazo de 12 meses a partir de lafecha de la publicacidn de este Programa paraque los
centros de capacitacion con reconocimiento oficid, presenten e certificado de cdidad. Unavez cumplido
este plazo, sin haber cubierto su certificacion se procederd ala cancelacion dd reconocimiento.
El dcance dela certificacion de caidad debera cubrir lo dispuesto en la normatividad vigente en esta
meateria, ademés de los siguientes agpectos. organizacion y administracion, sstema de caidad, persona
del centro de capacitacion, instalaciones y equipos, asi como de mejora continua, conforme alo indicado
end anexo“A” dd presente Programaminimo de capacitacion.

Carta Descriptiva

residuos



L os centros de cagpacitacion deberdn daborar una carta descriptiva de los cursos que impartan.
Técnicasde Instruccion
Con d proposito de facilitar e proceso de ensefianza aprendizaje, |0s centros de capacitacion deberan
utilizar las técnicas de instruccidn, mismas que epecificaran en sus cartas descriptivas.
Recur sos Didacticos
L os centros de capacitacion deberan contar permanentemente con € materiad didactico indicado en sus
cartas descriptivas. Este materia tendrd carécter obligatorio en laimparticion delos cursosy estara sujeto
asupervisony certificacion.
Evaluacion
Al inicio del curso, € ingtructor efectuara una evauacion diagndstica con € proposito de identificar €
nivel de conocimiento de los participantes y adecuar |0s contenidos, técnicas, ingtruccidn y recursos
didacticos que se requieren y otrad findizar € curso paraevauar € grado de aprendizaje.
Asimismo, durante d desarrollo de los médul os se redlizard una eval uacion continua a través de
cuestionarios, observaciones, resimenesy gercicios, afin de corregir errores y/o retrodimentar la
informacion.
Sellevarda cabo una evauacion sumaria, con € propdsito de comparar |os resultados de cada
participante, con € cumplimiento de los objetivos planteados d inicio de cadamaédulo.
Las evaduaciones que se efectlien alos conductores deberdn ser por escrito y mantenerse en d expediente
del dumno como minimo 2 afios.
Actualizacion
La Secretaria actudizaad presente Programa de capacitacion cada dos afios, mediante la
correspondiente publicacion en @ Diario Oficial dela Federacion.
México, D.F., a 9 de abril de 2003.- El Director General de Autotransporte Federal, Carlos A.
Gonzalez Narvéez.- Rubrica.

ANEXO*“A”
1. Certificacién de Calidad del Centro

11. Las personas fisicas 0 morales que obtengan € reconocimiento de la Secretaria para operar
Centros de Capacitacion y Adiestramiento a Conductores, asi como las de nuevo ingreso, deberan contar
con € certificado de Sistemas de Gestidn de la Calidad referente a sus procesos de capacitacion, expedido
por un organismo de certificacion debidamente acreditado por la Entidad Mexicana de Acreditacion
conformelo establecelaL ey Federd sobre Metrologia
y Normalizacion.
12. El dcance de la certificacion de cdidad deberé cubrir |os Siguientes agpectos: organizacion
y administracion, sistemade calidad, personal del centro de capacitacion, instalacionesy equipos, asi
como de mgora continua, conforme en lo indicado en € presente Programa

2. Organizacion y Administracion de los Centros de Capacitacion

21 Contar con una organizacion que le permita mantener la cgpacidad de redlizar sus funciones
técnicas de capacitacion de unamanera satisfactoria.
22 Definir y documentar la estructura organizaciond y las responsabilidades de quieneslas
integran.
23. Contar con un gerente técnico (0 ladenominacion que se desee), cdlificado y con experienciaen
los procesos de capacitacion a conductores.
24, Descripcion de los puestos de trabajo incluyendo | os aspectos de educacidn, capacitacion,
conocimiento técnico y experienciadel persondl.

3. Sistemade Control

3.1 Laadministracion del centro de capacitacion debe definir, documentar y compromet erse con su
politica de objetivos de calidad, debe asegurar que esta palitica sea entendida implementada
y mantenidaen todos | os niveles de la organizacion.
32 Debe operar un sistema de calidad efectivo 'y apropiado d tipo, extensién y volumen del trabgjo
desarrollado.
33. El sstema de cdidad debe estar documentado y debe existir un manua que contengalasiguiente
informecion:

- Informacion general (nombre, direccion, nimeros telefonicos y situacion legal).

- Declaracion directiva sobre objetivos, politicas y compromisos de calidad.



- Declaracion directiva nombrando al gerente técnico.
- Estructura(s) organizacionales.
- Descripciones de puestos relevantes.

- Declaraciéon de la politica a seguir en lo que se refiere a formacién y capacitacion del
personal del centro de capacitacion.

- Procedimientos para el control de documentos.

- Procedimientos para efectuar auditorias internas.

- Procedimientos para los comentarios (retroinformacion y las acciones correctivas).
- Procedimientos para la revision del sistema de calidad por parte de la Direccion.

34. Sedebe mantener un sistemade control de todala documentacion relacionada con sus
actividades, lacud deberé conservarse disponible para su facil acceso.
3.5.  Sedebera contar con procedimientos documentados para atender la retrodimentacion
y redizar las acciones correctivas cadavez que se detecten discrepancias en € sisemade
cdidad o en & desarrollo de los procedimientos de capacitacion.
4.  Personal del Centro de Capacitacion

4.1 El persona debe contar con |a capacitacion, experienciay conocimientos acreditados de los
procesos de capacitacion.
42, Se debe establecer un sistema de capacitacion documentado que se mantenga actudizado de
acuerdo con su politica, paraasegurar la capacitacion del persond en |os aspectos técnicosy
administrativos en que estén involucrados.

5. Instalaciones y Equipo

5.1 El equipo e insta aciones deberdn estar en condiciones correctas de operacion y diponibilidad,
de acuerdo con lo establecido en d Reglamento de Autotransporte Federd y Servicios Auxiliares
(RAFSA) articulos 93-C, 93-D, 93-F, 93-G, 93 H.
5.2. Se debera contar con un equipo de cdmputo con tecnologia de vanguardia, que incluya correo
eectrénicoy foto huella, de acuerdo alas especificaciones que determine la Secretaria

6. Operacion del Centro

6.1. L os centros de capacitacion que cuenten con reconocimiento oficial parasu operacion, deberdn
dar cumplimiento estricto alas disposiciones que emitala Secretaria

7. Quejasy Apelaciones
7.1. L os centros de capacitacion deben contar con procedimientos documentados paramangjar las
quejas recibidas de parte de |os usuarios o de otras partes respecto ala operaciony a servicio que presten.

PROGRAMA minimo de capacitacién de refrendo para conductores del servicio de autotransporte federal y
transporte privado de materialesy residuos peligrosos (curso I 1).

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

8.- PROGRAMA MINIMO DE CAPACITACION DE REFRENDO PARA CONDUCTORES DEL SERVICIO DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y TRANSPORTE PRIVADO DE MATERIALES Y RESIDUOS PELIGROSOS (CURSO
1.

CARLOS A. GONZALEZ NARVAEZ, Director General de Autotransporte Federal de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1o. y 36 fracciones IX,
XXVl 'y XXVII de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 10., 36 y 57 de la Ley de Caminos,
Puentes
y Autotransporte Federal; 40. de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 88, 89, 93C al 93H del
Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares; 10 fracciones |, IV, XVII y 19 fracciones II,
XVIII 'y XXII del Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, a fin de lograr un
transito seguro y eficiente en los caminos nacionales y con base en la coordinacién establecida entre las
secretarias de Comunicaciones y Transportes, de Educacion Publica y del Trabajo y Previsién Social,
hago del conocimiento de los interesados el siguiente:



PROGRAMA MINIMO DE CAPACITACION PARA CONDUCTORESDEL SERVICIO
DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y TRANSPORTE PRIVADO, PARA REFRENDO

Area:

Curso:

Dirigido a:

Duracién:

Objetivo general:

DE MATERIALES Y RESIDUOSPELIGROSOS (CURSO 11)

Autotransporte de Materiales y Residuos Peligrosos.

Programa minimo de capacitacion para conductores del servicio de
autotransporte federal y transporte privado, para refrendo de materiales y
residuos peligros os (Curso II).

Conductores de materiales y residuos peligrosos con licencia federal y que
hayan tomado el Curso .

16 Hrs.

Reafirmar los conocimientos tedrico-practicos en lo referente al transporte
y control de la carga de materiales y residuos peligrosos en forma
eficiente, econémica, segura y oportuna.

Contenido General del Programa

Médulo No. Denominacion Duracion
1 Actualizacion Normativa 4 Hrs.
2 Caracteristicas y Criterios para la Clasificacién de los Materiales 3 Hrs.
y Residuos Peligrosos
3 Atencién de Emergencias 6 Hrs.
4 Observaciones Especiales para el Transporte de Materiales 3Hrs.

y Residuos Peligrosos

Actualizacion Normativa

Duracién: 4 Hrs.

Objetivo

Total 16 Hrs.

Médulo No. 1

Actualizard el conocimiento de la regulacion y marco normativo que comprende al transporte terrestre
de materiales y residuos peligrosos.

Objetivos Especificos

Al concluir el médulo, el participante:

Identificara los conceptos de ley, reglamentos y normas oficiales mexicanas.

Mencionara los nombres, objetivos y alcance de los ordenamientos del autotransporte federal de

carga en México.

Aplicara el contenido del reglamento para el autotransporte terrestre de materiales y residuos
peligrosos, asi como el listado de las normas oficiales mexicanas.

Contenido Tematico

1.1. Ley de Caminos, Puentes de Autotransporte Federal.

1.2. Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares.

1.3. Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos.

1.4. Reglamento de Transito en Carreteras Federales.

1.5. Normas oficiales mexicanas relativas al autotransporte de materiales y residuos peligrosos.

Médulo No. 2

Caracteristicas y Criterios para la Clasificacion de los Materiales y Residuos Peligrosos



Duracién: 3 Hrs.
Objetivo

Actualizard los conocimientos para identificar a las sustancias y materiales peligrosos de acuerdo a la
clase de peligro y su clasificacion de acuerdo con el marco normativo actual.

Objetivos Especificos
Al concluir el médulo, el participante:

Clasificard las nueve clases de riesgo enunciadas en el reglamento para el transporte terrestre
de materiales y residuos peligrosos.

Definira el concepto de peligro primario y peligro secundario de una sustancia.

Aplicara la NOM-002-SCT2/1994, Listado de las Sustancias y Materiales Peligrosos mas
Usualmente Transportados.

Contenido Tematico
2.1. Corrosividad.
2.2. Reactividad.
2.3. Explosividad.
2.4. Toxicidad.
2.5. Inflamabilidad.
2.6. Bioldgico-infecciosos.
Clasificacion de los Materiales y Residuos Peligrosos

Clase Denominacién

-

Explosivos.

Gases.

Liquidos inflamables.
Sdlidos inflamables.
Oxidantes y peréxidos.
Toxicos.

Radioactivos.

Corrosivos.

© 0 N o g M~ wWw N

Varios.
Mobdulo No. 3
Atencién de Emergencias
Duracion: 6 Hrs.
Objetivo

Identificara y relacionard los materiales peligrosos con las guias de acciones de control y atencion de
emergencias.

Objetivos Especificos
Al concluir el médulo el participante:

Determinara de acuerdo con la Guia de Atencion de Emergencia las acciones especiales de
control
y asistencia que se establecen para los materiales peligrosos y las distancias de aislamiento.

Contenido Temético

3.1. Guia Norteamericana de Respuesta en Caso de Emergencia (2000).



Aislamiento inicial

Distancias de accion protectora

Acciones de proteccion
3.2. Hoja de emergencia en transportacion.
3.3. Hoja de seguridad.
3.4. Equipo de proteccion.
3.5. Centros de atencion de emergencias.

Médulo No. 4

Observaciones Especiales para el Transporte de Materiales y Residuos Peligrosos
Duracion: 3 Hrs.
Objetivo

Aplicara las disposiciones especiales para el transporte de materiales peligrosos en autotanques (baja
y alta presion) y para el transporte de peroxidos y de biol6gico-infecciosos.

Objetivos Especificos
Al concluir el médulo, el participante:

Determinard de acuerdo con las caracteristcas de los materiales peligrosos, el tipo de
autotanque adecuado para su transporte.

Discriminara cudles son las caracteristicas del envaseembalaje adecuado para los diferentes
tipos de peréxidos y las regulaciones de temperaturas.

Discriminara cudles son las caracteristicas del envase-embalaje adecuado para el transporte de
los materiales bioldgico-infecciosos y otras disposiciones especiales aplicables a ellos.

Contenido Temético
4.1. Transporte de liquidos (baja presion).
Pesos y densidades especificos
4.2. Transporte de gases (alta presion).
Presion, temperatura y volumen
4.3. Transporte de perdxidos (NOM-027-SCT/1994).
Clasificacion de peréxidos
Envase y embalaje de perdxidos organicos
Regulacion de temperaturas
Desensibilizacion de perdxidos organicos
4.4. Agentes infecciosos clase-division 6.2 (NOM-051-SCT2/1995).
Certificacion de Calidad

Para la aplicacion de este Programa, las personas fisicas o morales que cuenten con reconocimiento
de la Secretaria para operar Centros de Capacitacion y Adiestramiento a Conductores, asi como las de
nuevo ingreso, deberan contar con el certificado de Sistemas de Gestion de Calidad referente a sus
procesos de capacitacion, expedido por un organismo de certificacion debidamente acreditado por la
Entidad Mexicana
de Acreditacion conforme lo establece la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Se otorga un plazo de 12 meses a partir de la fecha de la publicacion de este Programa para que los
centros de capacitacion con reconocimiento oficial, presenten el certificado de calidad. Una vez cumplido
este plazo, sin haber cubierto su certificacion se procedera a la cancelacion del reconocimiento.



El alcance de la certificacion de calidad deberd cubrir lo dispuesto en la normatividad vigente en esta
materia, ademas de los siguientes aspectos: organizacion y administracion, sistema de calidad, personal
del centro de capacitacion, instalaciones y equipos, asi como de mejora continua, conforme a lo indicado
en el anexo “A” del presente Programa minimo de capacitacion.

Carta Descriptiva
Los centros de capacitacion deberan elaborar una carta descriptiva de los ¢ ursos que impartan.
Técnicas de Instruccién

Con el propésito de facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje, los centros de capacitacion deberan
utilizar las técnicas de instruccion, mismas que especificaran en sus cartas descriptivas.

Recursos Didacticos

Los centros de capacitacion deberan contar permanentemente con el material didactico indicado en
sus cartas descriptivas. Este material tendra caracter obligatorio en la imparticion de los cursos y estara
sujeto a supervision y certificacion.

Evaluacion

Al inicio del curso, el instructor efectuara una evaluacion diagnostica con el propdsito de identificar el
nivel de conocimiento de los participantes y adecuar los contenidos, técnicas, instruccion y recursos
didacticos que se requieren y otra al finalizar el curso para evaluar el grado de aprendizaje.

Asimismo, durante el desarrollo de los moédulos se realizard una evaluacion continua a través de
cuestionarios, observaciones, resimenes Yy ejercicios, a fin de corregir errores y/o retroalimentar
la informacion.

Se llevara a cabo una evaluacion sumaria, con el propésito de comparar los resultados de cada
participante, con el cumplimiento de los objetivos planteados al inicio de cada médulo.

Las evaluaciones que se efectien a los conductores deberdn ser por escrito y mantenerse en el
expediente del alumno como minimo 2 afios.

Actualizacién

La Secretaria actualizard el presente Programa de capacitacion cada dos afios, mediante la
correspondiente publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

México, D.F., a 9 de abrii de 2003.- El Director General de Autotransporte Federal, Carlos A.
Gonzélez Narvéez.- Rubrica.

ANEXQ“A”
1. Certificaciéon de Calidad del Centro

11. Las personas fisicas 0 moraes que obtengan € reconocimiento de la Secretaria para operar
Centros de Capacitacion y Adiestramiento a Conductores, asi como las de nuevo ingreso, deberan contar
con € certificado de Sistemas de Gestidn de la Calidad referente a sus procesos de capacitacion, expedido
por un organismo de certificacion debidamente acreditado por la Entidad Mexicana de Acreditacion
conformelo etablece laLey Federa sobre Metrologia
y Normalizacion.
12. El acance de la certificacion de calidad deberd cubrir los siguientes aspectos: organizaciony
adminigtracion, sistemade calidad, personal del centro de capacitacion, instalacionesy equipos, asi como
de mgjora continua, conforme en lo indicado d presente Programa.

2. Organizacion y Administracion de los Centros de Capacitacion

21 Contar con una organizacion gue le permita mantener la capacidad de redlizar sus funciones
técnicas de capacitacion de una manera satisfactoria.

22 Definir y documentar la estructura organizaciona y las responsabilidades de quienes

las integran.

23. Contar con un gerente técnico (o la denominacion que se desee), cdificado y con experienciaen
los procesos de cgpacitacion a conductores.

24, Descripcién de los puestos de trabajo incluyendo | os aspectos de educacion, capacitacion,
conocimiento técnico y experienciadel persondl.



3. Sistema de Control

3.1 Laadministracion del centro de capacitacion debe definir, documentar y comprometerse con su
politica de objetivos de cdidad, debe asegurar que esta politica sea entendida implementaday mantenida
en todos los niveles de la organizacion.
32 Debe operar un sistema de caidad efectivo y gpropiado a tipo, extension y volumen del trabagjo
desarrallado.
33. El sstemade cdidad debe estar documentado y debe exitir un manua que contengala siguiente
informacion:

- Informacién general (nombre, direccién, nimeros telefénicos y situacion legal).

- Declaracion directiva sobre objetivos, politicas y compromisos de calidad.

- Declaracion directiva nombrando al gerente técnico.

- Estructura (s) organizacionales.

- Descripciones de puestos relevantes.

- Declaracion de la politica a seguir en lo que se refiere a formacién y capacitacion del
personal del centro de capacitacion.

- Procedimientos para el control de documentos.

- Procedimientos para efectuar auditorias internas.

- Procedimientos para los comentarios (retroinformacion y las acciones correctivas).
- Procedimientos para la revision del sistema de calidad por parte de la Direccion.

34. Se debe mantener un sistemade control de toda la documentacion relacionada con sus
actividades, lacud debera conservarse disponible para su fécil acceso.
35. Se debera contar con procedi mientos documentados para atender la retrodimentacion y redizar
las acciones correctivas cada vez que se detecten discrepancias en d sstemade calidad o en € desarrollo
de |os procedimientos de capacitacion.

4.  Personal del Centro de Capacitacion

4.1 El persona debe contar con |a capacitacion, experienciay conocimientos acreditados de los
procesos de capacitacion.
42, Se debe establecer un sistema de capacitacion documentado que se mantenga actudizado de
acuerdo con su palitica, paraasegurar la capacitacion del persond en los aspectos técnicosy
administrativos en que esténinvolucrados.

5. Instalaciones y Equipo

5.1. El equipo einstalaciones deberdn estar en condiciones correctas de operacion y disponibilidad,
de acuerdo con lo establecido en @ Reglamento de Autotrangporte Federd y Servicios Auxiliares
(RAFSA) articulos 93-C, 93-D, 93-F, 93-G, 93 H.
5.2. Se debera contar con un equipo de ddmputo con tecnologia de vanguardia, que incluya correo
dectronico y fotohuella, de acuerdo alas especificaciones que determine la Secretaria.

6. Operacion del Centro

6.1. L os centros de capacitacion que cuenten con reconocimiento oficial parasu operaci én, deberdn
dar cumplimiento estricto alas disposiciones que emitala Secretaria
7.  Quejasy Apelaciones

7.1. L os centros de capacitacion deben contar con procedimientos documentados paramangjar las
quejas recibidas de parte de los usuarios o de otras partes respecto alaoperacion y a servicio que presten.

PROGRAMA minimo de capacitacién para conductores de nuevo ingreso en el servicio de autotransporte
federal de pasajey turismo, y transporte privado.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos- Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

9.- PROGRAMA MINIMO DE CAPACITACION PARA CONDUCTORES DE NUEVO INGRESO EN EL SERVICIO
DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL DE PASAJE Y TURISMO, Y TRANSPORTE PRIVADO.



CARLOS A. GONZALEZ NARVAEZ, Director General de Autotransporte Federal de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1lo. y 36 fracciones IX,
XXVI y XXVII de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 10., 36 y 57 de la Ley de Caminos,

Puentes

y Autotransporte Federal; 40. de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 88, 89, 93C al 93H del
Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares; 10 fracciones I, IV, XVII y 19 fracciones II,
XVIII 'y XXII del Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, a fin de lograr un
transito seguro y eficiente en los caminos nacionales y con base en la coordinacion establecida entre las
secretarias de Comunicaciones y Transportes, de Educacion Publica y del Trabajo y Previsién Social,
hago del conocimiento de los interesados el siguiente:

PROGRAMA MINIMO DE CAPACITACION PARA CONDUCTORES
DE NUEVO INGRESO EN EL SERVICIO DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL
DE PASAJE Y TURISMO, Y TRANSPORTE PRIVADO

Area:

Curso:

Dirigido:

Duracion:

Objetivo General:

Moédulo

1
Teoria

Practica

2
Teoria

3
Teoria

4
Teoria

Autotransporte de Pasaje y Turismo.

Programa minimo de capacitacion para conductores de nuevo ingreso en
el servicio de autotransporte federal y transporte privado de pasaje y
turismo.

Aspirantes a conductores de autotransporte federal y transporte privado de
pasaje y turismo.

120 Hrs. (44 Hrs. Teoria 'y 76 Hrs. Practica).

Proporcionar los elementos béasicos en cuanto a manejo a la defensiva;
educacion vial; operacion y mantenimiento; atencion y servicio al publico,
motivando una filosofia de superacion en el trabajo, desarrollando
habilidades y destrezas.

Contenido General del Programa

Denominacién Duracion
Educacion Vial y Manejo Defensivo 12 Hrs.
36 Hrs.
Operacion 10 Hrs.
40 Hrs.
Practica
Mantenimiento 10 Hrs.
Atencion y Servicio al Cliente 12 Hrs.

Total 120 Hrs.
Médulo No. 1

Educacion Vial y Manejo Defensivo

Duracién:  Teoria 12 Hrs.
Practica 36 Hrs.

Objetivo

Analizara los principios de la seguridad vial, describiendo la importancia de su aplicacion en una

conduccion profesional, empleando las técnicas de manejo defensivo e identificando los factores que
intervienen en la prevencion de accidentes que le permitan concluir su viaje satisfactoriamente.

Objetivos Especificos



Al concluir el médulo, el participante:

Conducird y respetara las disposiciones de seguridad en la conduccion, obedeciendo al maximo
el sefialamiento vial, adoptando una actitud responsable, evitando asi causar accidentes de
transito.

Manejara el vehiculo previendo los posibles errores y maniobras peligrosas de los demas
usuarios que puedan generar accidentes en la via publica y carreteras de jurisdiccion federal.

Contenido Tematico

11

1.2

Seguridad vial.
1.1.1. Sefalesfijas.
A) Sefiales preventivas.
B) Sefiales restrictivas.
C) Sefiales informativas.
1.1.2. Marcas, isletas y obras diversas.
A) Diferentes tipos de marcas.
B) Clasificacion de isletas.
Manejo defensivo.
1.2.1.  Generalidades sobre accidentes.

1.2.2. Practica de manejo (carretera, urbana, estacionamiento, curva, pendientes,
ascendentes
y descendentes).

1.2.3. Tipos de accidentes.

A) Accidentes de transito y sus causas.
1.24. Condiciones adversas de conduccion.

A) Condicién de luz.

B) Condicién de tiempo.

C) Condicion de carretera.

D) Condiciones de tréfico.

E) Condicion del vehiculo.

F) Condiciones del conductor.
1.2.5. Mecanica de paro del autobus.
1.2.6.  Choque entre dos vehiculos.

A) Choque con el vehiculo de adelante.

B) Choque con el vehiculo de atréas.

C) Choque con el vehiculo de frente.

D) Choque con el vehiculo en una interseccion.

E) Choque con el vehiculo que lo va a rebasar.

F) Choque con el vehiculo que usted va a rebasar.
1.2.7.  Normas para rebasar de manera segura.
1.2.8.  Oftros accidentes comunes.

A) Atropellamiento a peatones.

B) Chogue con ciclistas.

C) Choque con motociclistas.

D) Choque al dar marcha atras.

E) Choque misterioso.

F) Choque con el ferrocarril.

1.2.9. Elabcdela prevencion de accidentes.



A) Ver.
B) Pensar.
C) Hacer.
12.10. Tacticas de conduccién nocturna.
12.11. Tacticas de conduccion en lluvia y niebla.
1.212. Usted y su manejo.
Médulo No. 2
Operacion
Duracion:  Teoria 10 Hrs.
Practica 40 Hrs.
Objetivo
Analizara la importancia de aplicar los conocimientos tedricopracticos de la composicion 'y
funcionamiento de su unidad para una adecuada operacion.
Objetivos Especificos
Al concluir el médulo el participante:

Mencionara las caracteristicas de los diferentes vehiculos que se utiizan en el servicio de pasaje
y turismo.

Identificara los rangos de operacion de cada uno de los motores que se tengan en los diferentes
parques vehiculares.

Mencionara los pasos que se llevan a cabo en la inspeccion, antes, durante y al final del viaje.
Contenido Tematico
2.1. Caracteristicas de los autobuses.
2.1.1. Tecnologia de construccion.
2.1.2. Dimensiones.
2.1.3. Estructura del autobus.
2.2. Concepto.
2.2.1. Elementos que lo componen.
2.2.2. Qué es una cadena cinematica.
2.3. Sistemas principales de motor.
2.3.1 Sistemas de lubricacion.
2.3.2. Sistemas de enfriamiento.
2.3.3. Sistema de aire.
2.3.4. Sistema de combustible.
2.3.5. Sistema de distribucion.
2.3.6. Embrague.
2.3.7. Cajas de velocidades.
2.3.8. Eje cardan.
2.3.9. Rangos de operacion.
2.3.10. Sistemas de seguridad.
2.3.11. Direccion.
2.3.12. Accionamiento.
2.3.13. Llantas.
2.4. Sistema eléctrico.
2.4.1. Alternador.
2.4.2. Regulador.



2.4.3. Bateria.
2.4.4. Fusible.
2.4.5. Diodo.
2.5. Preinspeccion.
2.5.1. Antes de viajar.
2.5.2. Durante el vigje.
2.5.3. Alfinalizar el viaje.
2.6. Sistemas auxiliares.
2.6.1. Operacion.
2.6.2. Cuidados.
2.6.3. Deteccion de fallas.
2.6.4. Retardadores de velocidad.
Médulo No. 3
Mantenimiento
Duracion: Teoria 10 Hrs.
Objetivo
Al finalizar el curso el participante describir4 las posibles fallas del vehiculo, asi como la prevencién y
correccion de las mismas.

Objetivos Especificos
Al concluir el médulo, el participante:
Describira los componentes mecéanicos de los principales sistemas (motor, eléctrico y auxiliares).
Identificara las fallas comunes de los vehiculos y sus posibles correcciones.
Contenido Tematico
3.1. Andlisis de fallas.
3.1.1. Filtro de aire sucio.
3.1.2. Filtros de combustible sucio.
3.1.3. Purgar el motor por falta de combustible.
3.1.4. Cancelacion de rotochamber.
3.1.5. Cambio de bandas.
3.1.6. Cancelacion de un inyector.
3.1.7. Fusibles del sistema eléctrico.
3.2. Andlisis del triangulo de fuego.
3.2.1. Tipos de humos a analizar.
3.3. Fallas.
3.3.1. Irregularidades en el sistema de arranque.
3.3.2. Irregularidades del sistema de carga.
3.3.3. Irregularidades en el sistema de combustible.
3.3.4. Irregularidades en el sistema de lubricacion del motor.
3.3.5. Irregularidades en el sistema de refrigeracion.
3.3.6. Irregularidades en el sistema de direccion hidraulica.
3.3.7. Localizacién de las fallas bésicas.
3.4. Bitacora.
Mobdulo No. 4
Atencidn y Servicio al Cliente
Duracion: Teoria 12 Hrs.
Objetivo



Analizard la trascendencia que tiene el buen funcionamiento de sus actividades,

creando el

compromiso de brindar un excelente trato a los usuarios; a través de una auténtica actitud de servicio que

repercuta en la imagen empresarial, asi como en la preferencia y satisfaccion del cliente.

Objetivos Especificos

Al concluir el médulo, el participante:

Reafirmard la manera de pensar y actuar para brindar un servicio integral y de asesoria al

usuario.

Apoyara el desarrollo personal de los empleados que contribuira a elevar la calidad del servicio

que presta.

Contenido Tematico

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

Vitalidad y cambio.
4.1.1. Vitalidad personal.
4.1.2. Vitalidad organizacional.
Calidad.
4.2.1. Formacion de equipos para la solucién de problemas.
4.2.2. Calidad real y sustituta.
4.2.3. Definicion de procesos claves y estandares de servicio.
4.2.4. Consistencia en el servicio.
4.2.5. Mejora continua en el servicio.
El cliente.
4.3.1. Necesidades basicas.
4.3.2. Caracteristicas del cliente.
4.3.3. Tipos de cliente.
4.3.4. Empatia con el cliente.
4.3.5. Repercusiones del servicio.
Servicio.
4.4.1. Caracteristicas del servicio.
4.4.2. Momentos de la verdad, de la fascinacion y otros.
La actitud del servicio.
4.5.1. Nuestra funciéon como servidores publicos.
4.5.2. Imagen empresarial.
4.5.3. Factores de preferencia.
4.5.4. Recomendacion del servicio.
La competencia.
4.6.1. Quiénes son nuestra competencia.
4.6.2. Clasificacion de la competencia.
4.6.3. Conceptualizacion de la imagen de la competencia.
4.6.4. Fuerzas y debilidades de la competencia.
4.6.5. La competencia como reto.
El placer de servir.
4.7.1. La autorrealizacion.
4.7.2. A qué puedo comprometerme.
Certificacion de Calidad

Para la aplicacion de este Programa, las personas fisicas o morales que cuenten con reconocimiento
de la Secretaria para operar Centros de Capacitacion y Adiestramiento a Conductores, asi como las de
nuevo ingreso, deberan contar con el certificado de Sistemas de Gestion de Calidad referente a sus
procesos de capacitacion, expedido por un organismo de certificacion debidamente acreditado por la



Entidad Mexicana
de Acreditacion conforme lo establece la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Se otorga un plazo de 12 meses a partir de la fecha de la publicacién de este Programa para que los
centros de capacitacion con reconocimiento oficial, presenten el certificado de calidad. Una vez cumplido
este plazo, sin haber cubierto su certificacion se procedera a la cancelacion del reconocimiento.

El alcance de la certificacion de calidad debera cubrir lo dispuesto en la normatividad vigente en esta
materia, ademas de los siguientes aspectos: organizacién y administracion, sistema de calidad, personal
del centro de capacitacion, instalaciones y equipos, @i como de mejora continua, conforme a lo indicado
en el anexo “A” del presente Programa minimo de capacitacion.

Carta Descriptiva
Los centros de capacitacion deberan elaborar una carta descriptiva de los cursos que impartan.
Técnicas de Instruccion

Con el proposito de facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje, los centros de capacitacion deberan
utilizar las técnicas de instruccion, mismas que especificaran en sus cartas descriptivas.

Recursos Didacticos

Los centros de capacitacion deberan contar permanentemente con el material didactico indicado en
sus cartas descriptivas. Este material tendra caracter obligatorio en la imparticion de los cursos y estara
sujeto
a supervision y certificacion.

Evaluacion

Al inicio del curso, el instructor efectuard una evaluacion diagnostica con el propdsito de identificar el
nivel de conocimiento de los participantes y adecuar los contenidos, técnicas, instruccion y recursos
didacticos que se requieren y otra al finalizar el curso para evaluar el grado de aprendizaje.

Asimismo, durante el desarrollo de los moédulos se realizara una evaluacion continua a través
de cuestionarios, observaciones, resimenes Yy ejercicios, a fin de corregir errores y/o retroalimentar
lainformacion.

Se llevard a cabo una evaluacion sumaria, con el proposito de comparar los resultados de cada
participante, con el cumplimiento de los objetivos planteados al inicio de cada médulo.

Las evaluaciones que se efectien a los conductores deberdn ser por escrito y mantenerse en el
expediente del alumno como minimo 2 afios.

Actualizacién

La Secretaria actualizara el presente Programa de capacitacion cada dos afios, mediante la
correspondiente publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

México, D.F., a 9 de abrii de 2003.- El Director General de Autotransporte Federal, Carlos A.
Gonzalez Narvaez.- Rubrica.

ANEXO “A”
1. Certificaciéon de Calidad del Centro

1.1. Las personas fisicas o morales que obtengan el reconocimiento de la Secretaria para
operar Centros de Capacitacion y Adiestramiento a Conductores, asi como las de nuevo
ingreso, deberan contar con el certificado de Sistemas de Gestién de la Calidad referente a
sus procesos de capacitacion, expedido por un organismo de certificacion debidamente
acreditado por la Entidad Mexicana de Acreditacion conforme lo establece la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacion.

1.2. El alcance de la certificacion de calidad debera cubrir los siguientes aspectos: organizacion
y administracion, sistema de calidad, personal del centro de capacitacion, instalaciones y
equipos, asi como de mejora continua, conforme en lo indicado en el presente Programa.
2. Organizacion y Administracion de los Centros de Capacitacién

2.1. Contar con una organizacion que le permita mantener la capacidad de realizar sus
funciones técnicas de capacitacion de una manera satisfactoria.
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2.2. Definir y documentar la estructura organizacional y las responsabilidades de quienes
las integran.

2.3. Contar con un gerente técnico (0 la denominacién que se desee), calificado y con
experiencia en los procesos de capacitacion a conductores.

2.4. Descripcion de los puestos de trabajo incluyendo los aspectos de educacién, capacitacion,
conocimiento técnico y experiencia del personal.

Sistema de Control

3.1. La administracién del centro de capacitacion debe definir, documentar y comprometerse
con
su politica de objetivos de calidad, debe asegurar que esta politca sea entendida
implementada y mantenida en todos los niveles de la organizacion.

3.2. Debe operar un sistema de calidad efectivo y apropiado al tipo, extension y volumen del
trabajo desarrollado.

3.3. El sistema de calidad debe estar documentado y debe existr un manual que contenga la
siguiente informacion:

- Informacion general (nombre, direccion, nimeros telefonicos y situacion legal).
- Declaracion directiva sobre objetivos, politicas y compromisos de calidad.

- Declaracion directiva nombrando al gerente técnico.

- Estructura (s) organizacionales.

- Descripciones de puestos relevantes.

- Declaracion de la politica a seguir en lo que se refere a formacion y capacitacion del
personal del centro de capacitacion.

- Procedimientos para el control de documentos.

- Procedimientos para efectuar auditorias internas.

- Procedimientos para los comentarios (retroinformacion y las acciones correctivas).
- Procedimientos para la revision del sistema de calidad por parte de la Direccion.

3.4. Se debe mantener un sistema de control de toda la documentacion relacionada con sus
actividades, la cual debera conservarse disponible para su facil acceso.

35. Se debera contar con procedimientos documentados para atender la retroalimentacion
y realizar las acciones correctivas cada vez que se detecten discrepancias en el sistema de
calidad o en el desarrollo de los procedimientos de capacitacion.

Personal del Ce ntro de Capacitacion

41. El personal debe contar con la capacitacion, experiencia y conocimientos acreditados de
los procesos de capacitacion.

4.2. Se debe establecer un sistema de capacitacion documentado que se mantenga actualizado
de acuerdo con su poitica, para asegurar la capacitacion del personal en los aspectos
técnicos
y administrativos en que estén involucrados.

Instalaciones y Equipo

5.1. El equipo e instalaciones deberan estar en condiciones correctas de operacion Yy
disponibilidad, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Autotransporte Federal y
Servicios Auxiliares (RAFSA) articulos 93-C, 93-D, 93-F, 93-G, 93-H.

5.2. Se debera contar con un equipo de computo con tecnologia de vanguardia, que incluya
correo electronico y fotohuella, de acuerdo a las especificaciones que determine la
Secretaria.

Operacién del Centro

6.1. Los centros de capacitacion que cuenten con reconocimiento oficial para su operacion,
deberan dar cumplimiento estricto a las disposiciones que emita la Secretaria.

Quegasy Apelaciones
L os centros de capacitacion deben contar con procedimientos documentados paramangjar las

quejas recibidas de parte de |l os usuarios o de otras partes respecto alaoperacion'y a servicio que presten.



