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‘La Comision Mixta de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad es el
grupo de trabajo responsable de vigilar,
instrumentar, operar y mejorar los
sistemas y los programas de capacitacion
y adiestramiento, asi como las acciones
tendientes a incrementar la productividad
dentro de las empresas” (Secretaria del
Trabajo y Previsién Social).
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Importancia

Para el logro de los objetivos institucionales, dentro de un marco de
excelencia y eficacia, es necesaria la planeacién adecuada y racional
de los Planes y Programas de Capacitacion, a través de la Comisién
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, a fin de perfeccionar las
destrezas, actitudes y aptitudes de los recursos humanos, para
permitir el desarrollo integral de cada individuo y de la Institucidn en
general.

Es importante conformar una Comision de Capacitacion Mixta porque
a través de este grupo de trabajo el trabajador, el patron y el
sindicato se haran cargo de sus responsabilidades correspondientes.




Importancia

A

Actividades del patron

Da cumplimiento a sus obligaciones legales en capacitacion,
adiestramiento y productividad de sus trabajadores.

Hace del conocimiento
sobre los riesgos y peligros
en el desemperio laboral.

Logra la participacion de los
mandos medios.

Evita multas y/o sanciones
administrativas.

Establece acuerdos con los
trabajadores.

Instrumenta acciones efectivas para el desarrollo de
competencias y habilidades laborales de los trabajadores,
mejorando su desempefio.

Hace eficientes los sistemas
Eleva el nivel educativo del de informacién para todos
personal. los trabajadores.

Previene riesgos de trabajo.  Incrementa la productividad.



|dentifica y participa de las
acciones a realizar en
capacitacion y
productividad, con base en
la normatividad.

Disminuye los riesgos de
trabajo.

Importancia

'

Actividades del trabajador

Distingue los derechos y Propone mejoras a los
obligaciones patronales y de procesos Y sistemas de
los trabajadores. trabajo.

Se capacita y/o adiestra en Tiene mayor arraigo a su
funcion en sus necesidades. fuente de trabajo.

Se prepara para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion.

Mejora su calidad de vida,
nivel educativo,
competencias y habilidades
laborales.

Participa en creary
mantener un clima laboral
favorable.



Importancia
2
8*&
Actividades del sindicato

’ Vigila y participa proactivamente respecto al cumplimiento ~ Acuerda con trabajadores y empresa implementar sistemas
de los derechos de los trabajadores. que permiten determinar en forma y monto apropiados los
incentivos, bonos o comisiones derivados de la contribucion
de los trabajadores a la elevacion de la productividad.




Funciones

299

Vigilar, instrumentar, operar 'y Proponer los cambios necesarios en  Proponer las medidas acordadas, por

mejorar los sistemas y los programas la maquinaria, los equipos, procesos el Comité Estatal de Productividad con

de capacitacion y adiestramiento. de productividad, de proteccion civily el  propésito  de  impulsar la
en materia de seguridad y salud en el capacitacion, medir y elevar la
trabajo, la organizacion del trabajo y ~ productividad, asi como garantizar el
las relaciones laborales. reparto equitativo de sus beneficios.
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Vigilar el cumplimiento de los acuerdos
de productividad.

Funciones

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

Autentificar las constancias de
competencias o habilidades laborales
expedidas a los trabajadores que
aprueben los cursos de capacitacion
y adiestramiento, en su caso, cuando
aprueben el examen de suficiencia
aplicado por la entidad instructora.
@)




¢Como se conforma?

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo, la
Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento,
deberd estar integrada por igual numero de
representantes de los trabajadores y del patrdn
(paritaria).

= El patrdn nombrara a sus representantes y los
trabajadores designaran a sus representantes
a través:

Del sindicato.

De consulta entre los trabajadores del centro de
trabajo.

A falta de sindicato, la mayoria de los trabajadores
lizara la designacion.
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¢Cuanto tiempo deben

F durar los integrantes de

la CMCAP en sus

puestos?

Aunque no hay un periodo definido en lineamientos
normativos, es recomendable que:

- Los puestos de coordinador y secretario, se
desempefien con una vigencia de dos afios, y que al
final de este periodo se alternen los puestos entre el
representante patronal y de los trabajadores (es el
tiempo que la Ley Federal del Trabajo prevé para la
duracién del plan y programas de capacitacion de la
empresa, por lo cual es recomendable que la
duracion de estos puestos se encuentre alineada a la
vigencia del plan y programas de capacitacion).

- La duracién para los puestos de los vocales lo
determinaran los representantes del patron y de los
trabajadores o sindicato.




¢Queé debe informar el patron a la STPS?

Con el propésito de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de capacitacion,
adiestramiento y productividad, deberan realizar los siguientes tramites:

| Constitucion de la Comisidn Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad para empresas que tengan mas de 50 trabajadores.

ll.  Elaboracién del Plan y Programas de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad.

lll.  Expedicion de Constancias de Competencias o de Habilidades Laborales.

IV. Presentacion de Lista de Constancias de Competencias o de Habilidades
Laborales.



¢Que debe informar el patron a la STPS?

Con el propésito de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de capacitacion,
adiestramiento y productividad, deberan realizar los siguientes tramites:

| Constitucion de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad para empresas que tengan mas de 50 trabajadores.

ll.  Elaboracion del Plan y Programas de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad.
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Laborales.




¢Existe obligacion legal de su
constitucion?

T

Articulo 153-B.  La capacitacion tendra por
objeto preparar a los trabajadores de nueva
contratacion y a los demas interesados en ocupar
las vacantes o puestos de nueva creacion.

Art. 153-A. Los patrones tienen la obligacion de
proporcionar a todos los trabajadores, y éstos a
recibir, la capacitacion o el adiestramiento en su
trabajo que le permita elevar su nivel de vida, su
competencia laboral y su productividad, conforme a
los planes y programas formulados, de comun
acuerdo, por el patron y el sindicato o la mayoria
de sus trabajadores.




Articulo 153-C. El adiestramiento tendra por objeto:
. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de
los trabajadores.
ll. Hacer del conocimiento de los trabajadores sobre los
riesgos y peligros a que estan expuestos durante el
desempefio de sus labores
1. Incrementar la productividad.

—IV. En general mejorar el nivel educativo, la competencia
laboral y las habilidades de los trabajadores.

Articulo 153-D. Los trabajadores a quienes se imparta
capacitacion o adiestramiento  estan  obligados a:

l. Asistir puntualmente a los Cursos.
Il. Atender las indicaciones de las personas que impartan la
capacitacion 0 adiestramiento

Il. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos




Art. 153-E LFT. En este articulo se describe lo previamente mencionada
con el fin de también establecer algunas de las actividades que la comision
mixta esta obligada a desempefiar. Se menciona también el caso de lo que
estan obligadas a hacer en caso de ser micro 0 pequefia empresa.

Art. 153-F LFT. Autoridades laborales deben cuidar que la CMCAP se
integre, funcione oportunamente, vigilando el cumplimiento de sus
obligaciones.

Art. 153-F BIS LFT. Disposicion para STPS y SEECO los planes y programas de capacitacion,
adiestramiento y productividad que se hayan acordado establecer o modificaciones que se le
convenido

Art. 153-G LFT. Articulo que da a conocer los requisitos para otorgar a las personas o instituciones el
registro de la CMCAP que trata en el art. 153-A LFT.



¢Que sucede en caso de incumplir con la formacion de la
comision?

Las comisiones mixtas que, tanto la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos como la Ley Federal del
Trabajo, establecen como obligatorias son:

|. Comision de Seguridad e Higiene

ll.  Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento Y Productividad

l1l.  Comision para la Determinacion de la Participacion de los Trabajadores en las Utilidades de la Empresa.
IV.  Comisidn para formar el Cuadro General De Antigiedades

V. Comision para la Integracion del Reglamento Interior de Trabajo
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¢Que sucede en caso de incumplir con la formacion de la
comision?

Comision Mixta de Capac u :

Fundamentos para su integraci

o Articulo 1 artado A, n XIll de la Col , 5 Estados icanos. o
o Artic 53-E , . o .
S &\
Sanciones ante la omiSior i \%
A N .
e Se impondra una mu % ( eces el salario minimo ge k no

cumpla con sus obligaciongs.en de capacitacion y adiestra it oz 2 GF‘W-W -;, Iuye la
. s .y % s 3
constitucion de la comision. 5 0 DIEE b s 32> i

e El cumplimiento de estas obligaciones, seran materia de revisicé parte de la Secretarla del Trabajo y
Prevision Social, por medio de la Direccion General de Inspecciones en el Trabajo.
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Cuando las empresas sobrepase el nimero de
empleados mayor de 50.

Cuando las actividades laborales cotidianas
requieren de un grado de dificultad mayor al
que una persona normal tiene acceso.
Cuando la maquinaria requiere de un manejo
especifico para evitar riesgos y accidentes de
trabajo.

Cuando sea necesario llevar un control del
plan de capacitaciones, adiestramientos y
productividad de una manera mas efectiva.
Cuando la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social se lo pida a la empresa de acuerdo a lo
estipulado en las leyes aplicables.
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¢Como se constituye? # EAY
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Por medio de un acta de asamblea, la cual se firma por
los representantes que designe el patron y los 4
representantes que designen los trabajadores, asi como
el llenado del formato DC-1 de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, denominado también como
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA
COMISION ~ MIXTA ~ DE  CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD”, quien podra
solicitar el mismo en cualquier momento.




Acta constltuhva fle |a (:omlsmn Mixta de Capacltaclon
Adiestramiento y ‘Productividad de los Trahajadores



HERRAMENTA EJEMFL D FARA EL CENTRO DE TRABAJD Q

< Es una hoja de papel con la identidad visual de
una empresa 0 negocio: logotipo, correo

electronico, pagina web, direccion, etc., le otorga
credibilidad 'y profesionalismo a cualquier
documento de la empresa o profesional que la
utilice.

‘ AcHa CONSTITUTIVA
v < Datos generales de la empresa: E

DOCUMENTO ELABORADD EN HOJA MEMERETADA ¥/0 PAFELERIA OFICIAL DEL CENTRO DE TRABASD

2.1 FORMATO DE INSTALACION DEL GRUPD, COMISION O COMITE.

o En (lugar), siendo 138 (hors), del dia (facha), qUIENEs SUSCHIDEN |3 presenie 3013, 52 MewNiErn en
Direccion — ==——— (direcckan), ante |a prasencla de (THwar o representante del cenfro de frabajo), para formalzar la i .
IMGLAIECION del Comite |}, MISME que Bens como objstvg: 1. Nombre y razén social.
@ T e 1 L 2. Registro Federal de Contribuyentes con
Homoclave (RFC-SHCP).
3. Registro patronal del .M.S.S. (una letra o
INTEGRACION .
~ Patrén nimero y 10 digitos).
Preaiancia: (Nomere), (Carga dentm oe! centm de ranajs). Grupo, comision 4. Clave Unica de Registro de Poblacién
Nimero, nombre y puesto de las personas Secretaria: (Nombre), (Cargo dentms dei centro de trabaja). 0 Comité. (CURP), en caso de ser persona fisica.
designadas por el patron y por los Vocales: 5. Domicilio: calle, numero exterior nimero
i i ’ interior, colonia, codigo postal, entidad
Irabaadores como miembros de la GMGAP < 1. (Nombire), {Cargo dantro def centre dé rRbafo). federativa, munici iogo dF:aIe acion politica
(siempre un nimero par, con igual nimero de 2. (Nomore), (Cargs dentrs del centrs g racao). “X* cantidad de Q , p 9 p )
' — H A
representantes para cada una de las partes). 3. (Nombre), {Carge dentro del centro de trabajo). vocales =) localidad, teléfonos(s).
4. {Mombre), {Cargo denir del centro de trabajo). 6.  Actividad o giro principal.
. \ 7. NUmero de trabajadores de la empresa.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES

Preaidencia.
Ingicar I35 funclones de este infegrante del comite, ncluyendo i35 ye esmblecidas en fa legisiacion

vigente con estricio 3pego.

Secrataria. Funciones de
Indicar las funclones de este nfegrante del comife, incluyenda fas ya estableckias en k3 legisiacion cada cargo
vigenie con estricio Spego.

Vocalas.
Ingicar las iimciones de esfos infegranfes del comie, hcivyends 55 ya esftablecidss en fa legisiacion
vigenie con estricio 3pego.




HERRAMENTA EJEMPLO FARA EL CENTRO DE TRABAJO

DOCUMENTD ELASDRADD EN HOJA MEMBRETADA Y/ PAFEL ERLA OFICIAL DEL CENTRO DE TRABATD

) . ) ACTIVIDADES
p Enlistar las reglas de funcionamiento
Enlisiar |as Reglas de Funclonamianio del Comitd y establecar |3 manera g2 seslonar, operar y 1as
. actividades del comiig, con especlal énfasls hacla Ias funclones ya establecidas en |3 legislackin
Establecer la manera de sesionar, operar vigente para cada tpo oe comite.
y las actividades de la comision
CIERRE DEL ACTA

Habknoose lekdo y entendiso el contenids de este Instruments, 108 Integrantss del Comite firman @
presente acta constitutiva, con [a finalidad o2 dotara de plena valldez y existencla. H ‘
o (O

e Lugar —l En {lugar). slenda tr&ni.deldn (fecha), gueda constiuldo el Comié, por b gue al calee fiman Ias
qummmmrmmaslqmnm

Fecha . -°~

\

Firma Fima

. Mombre g8 (3 persona integrante Nombre de i3 DErsona infagrante )
Presidente Cargo Cargo > Secretario

o

Firma

r Firma h
Nombre o la persona Infegrante Nombre de fa pErsona ifagrante
Cargo Cargo

=2 Vocales de los
Vocales del < Fime > trabajadores

patrén

Firma
WomBre 0 la persona Integrante NoMEBTE de fa DErsona ifegrante
Carga




