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INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD DEL CICY, A.C.

El presente documento se emite con fundamento en lo dispuesto por:
" Constitucidn politica de los estados unidos mexicanos, articulo 134.
= Contrato colectivo de trabajo, cldusulas 10, 12,56 a 63y 74 a 76.
. Estatutos del Centro de Investigacidn Cientifica de Yucatdn, A.C., articulo 31.
L Ley federal de las entidades paraestatales, articulo 11, articulo 22, fraccién | y articulo 56.
L Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 7.
. Ley orgénica de la administracion publica federal, articulo 20.
= Reglamento a la ley federal de las entidades paraestatales, articulo 15 y 22.

La presente disposicion serd vigente desde la fecha de emisién del lineamiento, hasta que exista alguna actualizacién o modificacién
correspondiente. El lineamiento, no exime a las Personas Servidoras Pdblicas responsables de la ejecucién o supervision, del cumplimiento de la
normatividad aplicable en la materia y de otras que se ajusten de manera particular.
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Por la parte patronal:

Lic. Alkerto Orci Magana.
Dire inistrativo del CICY, A.C.

Por la parte sindical:

Secretaria Gen, [27/ del SITCICY.
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Por Iaﬁa
Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esmgralda Lugo May.
Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria General SITCICY
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REVISION FECHA MODIFICACIONES
00 | 13/10/2025 Emisién del documento.
. OBIETIVO.

Establecer los mecanismos mediante los cuales la Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad analizars, validarad y
dard seguimiento al Programa Anual de Capacitacién, asi como a las acciones de formacién y productividad implementadas en la
institucion, con el propdsito de asegurar su pertinencia, eficacia y corresponsabilidad entre la representacién patronal y sindical.

ALCANCE.

Los presentes lineamientos aplican, para todas las acciones de capacitacién, adiestramiento y productividad que se generen, gestionen,
autoricen o impartan al personal administrativo de la institucién, para el caso del personal académico se dara tramite de acuerdo al EPA
y se informara a la Comisién para su analisis y comentarios.

DEFINICIONES.

Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

Adiestramiento: Formacién orientada al desarrollo préctico y operativo, para el desempefio de tareas especificas.
Capacitacion: Proceso de adquisicién y actualizacion de conocimientos, habilidades o actitudes, para el ejercicio de funciones
laborales.

Comisién: La Comisién Mixta de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad reconocida en el Contrato Colectivo de Trabajo.
PAC: Programa Anual de Capacitacion.

Parte Patronal: La representacion institucional del CICY, A.C. en su caracter de patrén.

Parte Sindical: El Sindicato Independiente de Trabajadores del CICY (SITCICY).

Productividad: Conjunto de acciones que mejoran el desempefio institucional o los resultados del personal mediante el uso
eficiente de recursos.

LINEAMIENTOS.
A. SUPUESTOS DE INTERVENCION.

1. La Comisién podra intervenir en los siguientes casos:

a)  Cuando se realice el diagnéstico anual de necesidades de capacitacion, para validar los criterios utilizados y
las prioridades institucionales.

b)  Previo a la autorizacién del Programa Anual de Capacitacion, para emitir opinién. Cuando se requiera ajustar
el Programa Anual de Capacitacion por causas presupuestarias, cambios organizacionales o variaciones en
la demanda del personal.

¢) En casos de baja participacion o resistencia del personal hacia acciones de capacitacion obligatorias, para
definir medidas correctivas o estrategias de motivacion.

d) Cuando se propongan cursos internos o externos con costo, para verificar su congruencia y viabilidad
institucional.

e) Cuando se detecten deficiencias en los resultados de capacitacion, ya sea por baja aprobacion,
incumplimiento de entrega de constancias o falta de impacto en desempefio.

f)  Cuando asi lo solicite formalmente la parte patronal o sindical, para tratar asuntos especificos relacionados
con adiestramiento o productividad.

B. INTEGRACION DE LA COMISION.

2. Lacomisi grar‘dema\rwra paritaria por:
Por la pa e patronal: Por la Rertindi al:
\ /\}

\

Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esmel
Director Admin{sr.:givgdel CICY, A.C. Secretaria Gen,
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a) Dos representantes de la Parte Patronal, designados por la Direccidn General.
Dos representantes de la Parte Sindical, designados por el sindicato. Cada integrante contara con una persona suplente. La Comision
designara en su primera sesién a una Secretaria Técnica responsable del soporte operativoy documental, que serd designado por el
drea de Recursos Humanos.

C. FUNCIONES DE LA COMISION.

Corresponde a la comisién:

0 N o U A

10.

11.
12;

13.

Revisar y validar el diagnéstico de necesidades de capacitacion.
Analizar y emitir opinién sobre el Programa Anual de Capacitacion.
Proponer mecanismos que promuevan la participacion del personal.
Dar seguimiento trimestral al avance del PACy sus resultados.
Emitir opiniones, para la mejora de la capacitacién y productividad.

D. SESIONESY ACUERDOS.
La Comisién sesionara de forma ordinaria una vez por semestre y de forma extraordinaria cuando lo requiera la parte patronal o
sindical. Las decisiones se tomaran por mayoria simple. De cada sesién se levantard acta circunstanciada y se registraran los acuerdos
de seguimiento.

E. OPINIONES Y RECOMENDACIONES.
Las opiniones y recomendaciones emitidas por la Comision tendran caracter colegiado y deberdn registrarse por escrito en las actas
correspondientes.
CONFIDENCIALIDAD Y RESPONSABILIDAD.
Las personas servidoras publicas integrantes de la Comisién, deberan guardar confidencialidad respecto de toda la informacion a la
que tengan acceso con motivo de sus funciones, particularmente aquella relacionada con diagndsticos individuales, evaluaciones de
desempefio, participacidn o no participacién del personal y cualquier otro dato de caracter reservado.
El uso indebido, difusion o alteracién de la informacién serd responsabilidad de quien lo realice, conforme a la normativa interna y
la legislacién aplicable.

F. PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC).
Actividad.

NO. Inicio de Procedimiento.

1. Integrar el proyecto del PAC.

El Departamento de Recursos Humanos recopila el diagnéstico de necesidades de capacitacién por area, incorpora las
solicitudes recibidas y elabora el proyecto del Programa Anual de Capacitacién conforme a los procedimientos institucionales.

2. Remitir el proyecto a la Comision.

La Secretarfa Técnica de la Comisién, envia el proyecto a las personas servidoras publicas integrantes, para su revision previa,
con un plazo, para enviar sus observaciones.

3. Validar el contenido del PAC.

Cada integrante revisa las acciones propuestas valorando su pertinencia, costo-beneficio, prioridad institucional y viabilidad
de implementacion.

4. Sesionar, para validar el PAC.

La Comision celebra sesidn, para opinar sobre el Programa, discutir observacionesy recomendar ajustes necesarios.

Por la parte sindical:

J 3 ‘ \)
Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra ESM, {da Lugo May.
Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria General SITCICY
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5. Emitir el acuerdo.
. La Secretaria Técnica elaborara el acta circunstanciada correspondiente a los resultados de la sesién dentro de un plazo
| maximo de tres dias hébiles, con el propésito de recabar la firma de las personas integrantes.

6. Registrar y comunicar los acuerdos.
| El Departamento de Recursos Humanos comunica formalmente la aprobacion del PAC a las dreas solicitantes o responsables
| de ejecucién.

Termina el Procedimiento.

G. MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC).
Actividad.

NO. Inicio de Procedimiento.
1. Recibe constancias y evidencias.
El Departamento de Recursos Humanos recopila las constancias, listados de asistencia o reportes de participacién del personal

- en cada accién de capacitacidn.

2. Registra el avance trimestral.
El Departamento de Recursos Humanos actualiza el concentrado institucional con horas acumuladas por persona, nimero de
| cursos impartidos y participacién por drea.

3. Elabora informe trimestral.
. Elabora informe que incluya avances, incidencias, cursos cancelados o con baja participacién y areas con rezago.

4. Presentainforme ala Comision.
. La Secretaria Técnica somete el informe trimestral al andlisis de Ia Comision, para revisién y validacién.

5. Emite recomendaciones o acciones correctivas
| La Comisién recomienda medidas, para mejorar la participacion, reprogramar actividades o reforzar acciones especificas.

6. Integra informe anual de resultados.

- Al concluir el ejercicio, el Departamento de Recursos Humanos integra el resumen global del PAC, tanto para fines de reporte
. interno como, en su caso, para su remision a las instancias externas correspondientes.

Termina el Procedimiento.

V. DOCUMENTOS DE APOYO Y CONSULTA.

®  LasClausulas 10,12, 56 a 63y 74 a 76 del Contrato Colectivo de Trabajo, que regulan la integracién, funcionamiento y responsabilidad
de las Comisiones Mixtas y su intervencién en procedimientos administrativos o laborales.

®  LeyFederal del Trabajo, articulos 132 fraccién XV y 153-Aa 153-X, que establecen la obligacién patronal de proporcionar capacitacién
y la obligacién del trabajador de asistir y participar en ella.

®  Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 49 fraccién ViIl, que considera falta administrativa no grave la negativa a
colaborar con procesos institucionales en los que sea parte, como la capacitacidn. )

"  Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 7 fraccién V que establece el deber de profesionalismo y actualizacién
permanente de los servidores publicos.

®  Los Estatutos del CICY, articulo 31, fraccién XXI, que facultan a la Direccién General, para integrar comisiones y grupos de trabajo.
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[ Por lajphrte patronal: - Por la par‘te}r;;cal:
'\ / VM

Lic. Alberto Orci Magana. CP. Sandra Esmé ra da Lugo May.
\ Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria General SITCICY
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