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Introduccion

La finalidad de este proyecto es dar a conocer como la capacitacién en la microempresa ciber café

“Frida” mejorara el desempeiio en su personal.

Primeramente, se inicia con la problematica que se abordara en la investigacidn, seguida por la
justificacion, objetivos y la pregunta de investigacidn. Se detallard cuales son las fallas que se tiene

en las diferentes empresas con referencia a la capacitacion.

Posteriormente se indagara la historia de la microempresa a la que se dirige la investigacién, junto

con el organigrama y figuras que sefialan la localizacién de la microempresa y un plano la ubicacion.

Se da a conocer las generalidades de la capacitacion y el desempefio laboral, los conceptos que se
tienen de cada uno, los indicadores de la capacitacion que nos ayudaran en la mejora de la empresa

y el desarrollo de un buen desempefio laboral.

Los autores William B. Jr., Keith Davis, Idalberto Chiavenato, Scott A. Snell y George W. Bohlander
con los modelos de capacitacion que integran partes importantes para la capacitacion en México, la
normatividad que se toma en cuenta es: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Ley Federal del Trabajo (LFT), normas del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y normas del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). Seguido de la

integracién ente la capacitacién y el desempefio laboral.

Se define el diagndstico del problema de la pyme ciber café “Frida” se integra la deteccién de
necesidades, aprendizaje, aplicacion del puesto y la evaluacion con las que realizara la capacitacién
gue, si es seguida e implementada sin errores nos dara como resultado la mejora del desempefio del
personal. Con los siguientes pasos de la capacitacion deteccion de las necesidades de la capacitacién
(diagndstico), programas de capacitaciéon para atender las necesidades de la capacitacién,

implementacién y ejecucion del programa de capacitacion y la evaluacién de los resultados.

Se concluye que esta investigacion estd centrada en la capacitacién como medio de mejora en el

desempefio del personal de la microempresa ciber café “Frida”.
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Capitulo I: Metodologia de la investigacion

1.1 Problema

En el articulo Capacitacién en una empresa mexicana: un estudio de formacién del trabajo Sapién et
al. (2014) cita al autor Yang y Yang en el 2010 hace mencidn que la mayoria de las empresas privadas
en China presentan escasa atencidn a los programas de capacitacién, lo que representa un problema
comun para todas las empresas. Al mismo tiempo, en América Latina, los sistemas de capacitacién
han evolucionado en forma diferente a partir de un modelo original comun para coordinar la
adquisicion y el uso de habilidades por parte de la fuerza laboral teniendo como consecuencia,
actualmente, sistemas de capacitacién con escaso rendimiento, poca o ninguna capacidad de
innovacion (Reynoso, 2007). A pesar de que en algunos paises resulten positivos los sistemas de
capacitacién en general, existe una percepcidon de que el rendimiento de estos sistemas es
insuficiente y de que sus productos no son relevantes, ni oportunos en términos de las habilidades

requeridas, produciendo asi, un impacto limitado sobre el desempefio laboral Reynoso (2007).

Algo semejante se plantea Aguilar (2021), en el primer trimestre del 2021, México presentd una
mayor exclusion laboral asociada con la falta de formacidn de habilidades para los empleados en
medio de la mayor crisis sanitaria y econdmica en décadas. Todo esto parece confirmar que a pesar
de la gran importancia que representan las empresas pequeiias y medianas en México, estas
dificilmente cuentan con programas de capacitacion actualizados y dindmicos. Dichos programas son
sumamente escasos y limitados (Sapién et al, 2014). Por lo tanto, Moreno et al. (2009) afirma, el
microempresario tiene falta de conocimiento para atender una organizacién porque no considera la

capacitacién como herramienta; trato al cliente y la carencia de una administracién.

Con datos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI, 2017) en el Estado de México se
tiene 534,838 establecimientos: 52 de cada 100 se dedican al comercio al por menor, 97 de cada 100
establecimientos son microempresas. De cada 100 personas econdmicamente activas, 96 estan
ocupadas. De cada 100 personas ocupadas: 69 trabajan en el comercio y los servicios, 72 son
subordinadas con remuneracion y 45 se emplean en microempresas. Como vemos en el Estado de
México existe un numero importante de microempresas, que mantienen la economia en dicho

Estado. En Chimalhuacdn se cuenta con 705, 193 habitantes, es caracterizada por tener
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relativamente pocos establecimientos comerciales, la mayoria de ellas son microempresas
familiares. (INEGI, 2020). Acorde con esta problemdtica surge el interés por analizar las
microempresas con actividad econdmica de servicios “Ciber café” que es un local que ofrece a los

clientes servicios a internet.

Desde el punto de vista de Siliceo (2004), en el sector empresarial se puede llegar a ser parte de un
circulo vicioso con escasa productividad, falta de organizaciones que capaciten a su personal y la
inexistencia de una verdadera filosofia del trabajo caracterizada por una visién, misién y valores en
relacion con su eficiencia, rentabilidad y productividad. El microempresario no considera la
capacitacién para el personal, teniendo como consecuencia la pérdida de oportunidades de
crecimiento. Por otra parte, Mendoza (2000) hace referencia frente a los sistemas de capacitacion,
gue generalmente estan adaptados a las empresas que tienen departamentos especializados en el
manejo de personal y las microempresas cuentan con personal que realiza actividades

multifuncionales que impiden un manejo correcto de la capacitacién en la microempresa.

Desde otro punto de vista Rodriguez (2010) marca como desventaja para la microempresa, la falta
de experiencia del microempresario es comun, y que, a pesar de contar con recursos financieros,
carece de experiencia y capacitacion necesaria para operar la microempresa. En otros casos existe
una insolvencia de recursos financieros que impide al microempresario a acudir a instituciones
formales que den capacitacién para adquirir y desarrollar habilidades. Lo anterior, refiere a que el
microempresario no adquiere las herramientas necesarias para desarrollar el desempeno laboral. El
mismo autor afirma que la escasez de personal calificado y la falta de conocimientos y habilidades

administrativas podria llevar al fracaso de la microempresa.
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1.2 Justificacion

De manera puntual Rodriguez (2010), alude que las empresas necesitan de personal en diversos
niveles para desarrollar las actividades planeadas y lograr los resultados requeridos. Cada uno de
ellos ayuda con su trabajo en la operacion de la empresa, en consecuencia, influye en su futuro. En
concordancia con el autor Dessler (2015), que menciona que es el proceso para ensefiar al nuevo
personal o en activo las habilidades bdsicas que necesitan para desempefiar su trabajo. Por lo

anterior, las microempresas deberian fomentar la capacitacién para todo el personal.

En México se cuenta con algunas instituciones publicas y privadas que nos ayudan a la capacitacion
del personal para desarrollar nuevas habilidades de acuerdo con el entorno organizacional. Como
sefiala Martinez (2021), el Centro Nacional de Apoyo a la Pequeiia y Mediana Empresa (Cenapyme)
de la Facultad de Contaduria y Administracién (FCA) es un area de vinculacién que brinda atencién
y servicios especializados al amplio y diverso sector empresarial conformado por pequeiias,
medianas y micro unidades econdmicas en el pais. Habria que decir también, que Cenapyme
cumplird 12 afios, en los que ha atendido a mas de 300 mil personas, entre duefios y colaboradores
de empresas, emprendedores y estudiantes de distintas profesiones que se interesan en los servicios
de asesoria, consultoria, capacitacidn, incubacién y aceleracion de negocios internacionales, de base
tecnoldgica y el emprendimiento social. Asimismo, el autor Martinez (2021) sefiala que el Cenapyme
actualmente, cuenta con un catdlogo de mas de 100 cursos y talleres en los que se abordan aspectos
de gestidon empresarial y emprendimiento destacando el Programa de Apoyo al Desarrollo
Empresarial impulsa el crecimiento de micro, pequefias y medianas empresas, por medio de
aprendizaje en administracidn que les permita potenciar sus capacidades de gestién, innovacion y

desarrollo.

Los microempresarios pueden acercarse para asesorarse de los cursos empresariales hacia la
organizacién y con ello, ponerlo en préctica en su organizacién. De igual modo Tristan (2021), en su
articulo emprendimiento y Mipyme en la region del Altiplano Potosino, logré establecer un
programa de capacitacién dirigido a estas empresas, que generan la mayor parte de los empleos e
ingresos. Y en algunos casos, las empresas crecen teniendo éxito y manteniendo por periodos
prologados su participacién en el mercado, por medio de la capacitacion en la resolucion de

problemdticas puntuales de su interés. El autor brinda asesoria y capacitacion, generalmente
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relacionada con el servicio al cliente. Con el articulo anterior podemos comprobar que la
capacitacién es necesaria para que la microempresa cuente con conocimientos en administracion
que lo lleve a ser una microempresa sélida, y con un buen servicio al cliente, ademas las habilidades
administrativas relacionadas con aspectos financieros pueden permitir que capacidades estratégicas
clave y estar en una posicién diferenciada en el mercado. La competencia del mercado exige al

personal se adapten constantemente a los cambios y mejoras tecnolégicas.

En relacidn con las instituciones privadas se puede mencionar que se lleva a cabo una capacitacion
adecuada, en la capacitacion al personal de la microempresa. Ahora bien la compafiia denominada
Cooperacién Financiera de Desarrollo S. A. (COFIDE, 2023), es una corporativa que desarrolla cursos,
seminarios y diplomados de manera presencial o en linea mismos que son adaptados para el giro de
la empresa; Programa de Capacitacion a Distancia para Trabajadores (PROCADIST, 2021) es una
plataforma educativa a distancia para los trabajadores que ofrece capacitacidn virtual gratuita;
dentro de la gama de instituciones encontramos Capacitate para el empleo de la fundacion Carlos
Slim (2023) ofrece capacitacion gratuita en diversas ocupaciones técnicos operativas para contribuir

al desarrollo de competencias productivas.

La Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo (DGCFT, 2023) tiene la finalidad
ofrecer servicios de formacion en el trabajo en un tiempo relativamente corto; procurar el desarrollo
de conocimientos, habilidades o destrezas o actitudes que respondan a las necesidades del mercado
laboral; Eslava (2023) estd a cargo del Consejo Nacional de Educacidon Profesional Técnica
(CONALEP), imparte formacién profesional técnica, basadas en normas de competencia laboral, y de
acuerdo a los requerimientos del sector productivo, desarrollando los servicios de capacitacion
laboral y servicios tecnoldgicos para el sector productivo; por ultimo el Consejo de Normalizacién y
Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER, 2017) impulsa el desarrollo continuo de los
trabajadores, mediante la evaluacion y la certificacidon de sus conocimientos, habilidades y destrezas,
tomando como base los estandares de calidad que deben cubrir en su desempefio. Para el
microempresario es importante considerar la capacitacion. Retomando al autor Rodriguez (2010),
para que las microempresas sean eficientes hay que capacitar al microempresario en aspectos
administrativos, generando nuevos conocimientos, habilidades, aptitudes para el correcto

desarrollo de un desempefio laboral.
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La capacitacién debe ser continua para llevar al microempresario a responder las necesidades que
la microempresa necesita, de manera semejante, Martin (2001), indica que el propdsito de la
capacitacién es formar a un individuo para que pueda realizar convenientemente una tarea o trabajo
determinado, que favorezca la promocion del empleado y la eliminacién de las deficiencias
existentes. El desarrollo de nuevas habilidades, marcara una aptitud diferente en el personal, al
hacer mas productivo, con capacidad de tomar decisiones para generar un mayor desempefio

laboral en sus actividades cotidianas.

1.3 Pregunta de investigacion
¢Cémo la capacitacién en la microempresa “Ciber Café Frida” representa en su personal una mejora

en su desempefio?

1.4 Objetivo de la investigacion
El objetivo de la investigacién es conocer si la capacitacion en la microempresa “Ciber Café Frida” de

la localidad Transportistas, representa en su personal una mejora en su desempefio.
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1.5 Alcances y limitaciones

1.5.1 Alcances
Entender si la capacitaciéon que se brinde al personal en la mejora de su desempefio conseguiria
ayudar a generar mejores oportunidades en el mercado prestando el servicio de manera oportuna,

eficazmente, con mayor calidad, con los recursos suficientes y mejorando su productividad.

1.5.2 Limitaciones
Insuficientes conocimientos y habilidades para desarrollarse adecuadamente en el trabajo, lo que

genera personal con bajo desempefio para responder a las necesidades de contexto inmediato.

1.6 Aportacion
Transformarse en una microempresa de ingreso para el sustento, al desarrollar conocimientos y
habilidades con la capacitacion, para el desempefio de su trabajo en beneficio de los clientes que

requieren sus servicios.

pag. 20




Capitulo Il. Ciber Café Frida







Capitulo Il. Ciber Café Frida

2.1 Antecedentes de la microempresa ciber café

En el municipio de Chimalhuacan, Estado de México, barrio Transportistas, Don Florindo Aparicio, a
finales del afio 2016 decidid verificar los comercios que habia en su comunidad, ya que faltaba poco
tiempo para jubilarse, tenia la idea de formar una microempresa de giro ciber café que beneficiara

a la economia familiar y al mismo tiempo que fomentar un servicio en la comunidad.

El sefior Aparicio, pone en marcha su idea de iniciar el negocio, con una inversion de $20,000 pesos
con los que adquirid; 5 equipos de computo bdasico, 1 equipo de cdmputo moderno, 2 impresoras de
tinta, 1 escaner, audifonos, paquetes de hojas, tintas para impresoras, 6 sillas, instrumentos de
limpieza, contrato una linea de telefonia con internet basico y un local que remodelo. Contrata un
herrero para la instalacidn del cancel y personal técnico, para que pusieran al equipo proteccion de
antivirus, la activacion de impresoras, escaner, y un contador de cronometro para los equipos de

computo.

La microempresa obtuvo su nombre de la famosa pintora Frida Kahlo por ser una mujer fuerte, libre,
inspiradora, que sofiaba con ir mas alla del lugar en el que se encontraba, asi él sefior Florindo
decidié colocarle el nombre “Ciber café Frida” ofreciendo servicios de internet. Emprendid

actividades en enero del 2017.

Al inicio contrato tres personas, quienes trabajaron hasta el dia 1 diciembre 2018. En este periodo
sustituyo al personal, y contrato un empleado mas. En enero de 2020 la microempresa se ve en la

necesidad de quedarse con dos trabajadores y un servidor social.

En estos cinco afios la microempresa ha perdurado a pesar de las diferentes circunstancias
econdmicas, sociales y sanitarias como el COVID. Asimismo, los procesos han cambiado, y se adaptd

una nueva forma de trabajo en la agilidad del equipo y continuar con los servicios.

Las caracteristicas generalizadas de una microempresa son: falta de procesos administrativos,

rentabilidad limitada, inadecuada posicion en el mercado y capacitacion del personal (Rodriguez,
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2010) indica que a pesar de tener un sistema econdmico establecido no puede darse por hecho que

el desempefio laboral sea el mejor desarrollado y se logre un crecimiento estable y duradero.

2.2 Definicién de Cibercafé y sus servicios

Etimologia de CIBERCAFE (1994) define la palabra cibercafé es un neologismo creado por Ivan Pope,

compuesto de ciber (de cibernética) y café (en el sentido del lugar donde uno va a tomar café). En

1994, Pope establecio el primer cibercafé en Londres, donde tenia equipos de cobmputo con acceso

a internet. Los servicios que se pueden ofrecer son:

Mensajeria instantanea

Navegacion en redes sociales. Tales como Facebook, WhatsApp, Instagram entre otras
Correo electrénico. Envidé de mensajes particulares, comerciales o de contacto
Teleconferencia: Charla con microauricular con cualquier persona del mundo en tiempo real,
a un costo menor

Videoconferencia o Voz sobre IP: Charla asistida con video cdmara, en tiempo real con
cualquier parte del mundo

Juegos en Red: Competicidn entre varios usuarios de un mismo juego, tanto en red local
como a través de Internet

Uso de aplicaciones de oficina, software de edicién de imagenes y utilidades de software

En estos sitios también es muy frecuente contar con servicios de impresiéon de documentos,
escaner, grabacion de CDs o DVDs, lectores de memorias para camaras fotograficas y una
variedad de periféricos que no son de uso comun doméstico

Navegacion en internet. Ver videos o escuchar musica

2.3 Planeacion administrativa

Mision

Ofrecer servicios de internet, desarrollo de trabajos y tramites online; con relacién a las necesidades

de la localidad Transportistas, con estandares de calidad y servicio de forma oportuna.
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Vision

Convertirse en la mejor ciber café de la localidad transportistas, Chimalhuacdn, Estado de México,

que brinde un buen trato y cumplimento de los servicios en internet en tiempo y forma.

Valores

X/
°e

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Calidad, entregar impresiones, trabajos y tramites online que satisfagan las necesidades de
los clientes

Excelencia, tener buena calidad, bajo costo y el mejor trato al cliente

Accesibilidad, que puedan realizar todo tipo de trabajo en el mismo lugar

Respeto, no realizar juicios hacia los diferentes clientes que se tengan por origen, raza,
genero, religion, politica, condicidn fisica o mental, orientacion sexual y edad

Enfoque a los clientes, la microempresa debe seguir las necesidades de los clientes, para
brindarles el mejor servicio

Innovacion de las tecnologias, podemos innovar en la atencion al cliente y estar en constante

desarrollo para abrir mas la brecha del mercado

Objetivos

Ofrecer trabajos de excelencia, impresiones con mejor calidad y todos los tramites online
Innovar por medio de las redes sociales la atencidn al cliente

Poner a disposicion la informacién necesaria para la realizacion de tramites online

Brindar acceso a internet con buena conexidn a internet

Mantener informacidn actualizada de los servicios de internet, paginas de interés, programas

0 juegos

Politicas

<
S
<
<
o

°e

Los servicios de internet, trabajos y tramites de internet seran de calidad
El personal se mantendra respetuoso, amable y eficaz con la clientela
Tener precios accesibles en la localidad

Respetar los horarios establecidos para la atencidon de la clientela

Reconocer el desempefiio del personal en la microempresa
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Localizacion de la microempresa ciber café “Frida”

m i E ‘ El ciber café Frida se encuentra ubicado
i y en calle Zafiro, manzana 16 lote 27,

-
Zafiro Mz12 Lt 27

Barrio Transportistas C.P. 56363,
Chimalhuacan, Estado de México.
Colinda con la calle Oro y Avenida

Emiliano Zapata a los costados. De

frente tenemos a la Avenida Ameyalco.

ejedez oueliw3g Ay

* L TN EEED

(L] L] —— L ]

r202023.

03 marzo 2023.
Fuente: figura 1. Elaboracién propia.
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Plano de la microempresa ciber café “Frida”

En la microempresa encontraremos 4 equipos de computo donde los clientes desarrollaran sus
trabajos o tramites, un equipo central que monitoreara el uso de los demas equipos, asi como

impresiones o copias que requieran. De lado izquierdo contamos con un pequefo servicio de

sanitarios para el

personal.

contamos con una

salida de
emergencia de

lado izquierdo, un

[ .|
O

- 3

extintor y un cartel

de las indicaciones

que debemos
adEn

! \“ = E .
\ seguir en caso de
03 marzo 2023.
NS

Fuente: figura 2. Elaboracién propia. un sino o incendio.

2.4 Organigrama

El organigrama es definido por Franklin (2009) puntualizando que es la representacién grafica de la
estructura organica de una institucion y sus areas, en la que se muestra su composicion de las
unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacion, lineas de autoridad, supervisién y asesoria.

En la microempresa “ciber café Frida” se cuenta con el siguiente organigrama general para

determinar el nivel jerarquico.
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Organigrama Ciber Cafe AN
"Frida" e

Florindo Aparicio Hernandez
Gerente general

Maximiliano Gutiérrez Becerril
Coordinador administrativo

|

Kennia Abigail Garcia Maganda /

Encargada de mostrador \

Areli Guadalupe Garcés Vazquez

@83 abril 2023. Becario
Fuente: figura 3, elaboracidn propia.
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Capitulo lll: Generalidades de la capacitacion y el desempeiio laboral

3.1 La capacitacion
A fin de conocer la conceptualizacion de la capacitacion se verificardn varios autores para explicar

dicho termino.

3.1.1 Conceptualizacidn de capacitacion

La capacitacion es un factor determinante en el desarrollo econémico de los paises.

El primer autor que se examinara sera Arias (1973) que la define como adquisicidon de conocimientos

principalmente de cardcter técnico, cientifico y administrativo.

Se consulta al autor Reyes (1975) que es entrenamiento tipo tedrico, de amplitud mayor y para

trabajos calificados, técnicos y ejecutivos.

Segun Siliceo (2004), la capacitacidon consiste en una actividad planeada y basada en necesidades
reales de una empresa u organizacion orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades,

actitudes del colaborador.

Por ultimo, se cita el concepto de Chiavenato (2019) que define la capacitacion como el proceso
educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y organizada, por medio del cual las
personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcidn de objetivos

definidos.

Para cada uno de estos autores la capacitacion estd considerada como una adquisicion,
entrenamiento y actividades planeadas de caracter técnico, cientifico y en conocimientos,
habilidades y aptitudes administrativas. El personal adquiere conocimientos, desarrollan habilidades

y competencias en funcidn de objetivos definidos, para garantizar de las metas organizacionales.
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3.1.2 Objetivos de la capacitacién

Los principales objetivos de la capacitacién segun el autor Chiavenato (2019) son:

a.

Preparar a las personas para la realizacién inmediata de diversas tareas del puesto.

b. Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no solo por sus puestos

actuales, sino también para otras funciones mds complejas y elevadas.
Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mads satisfactorio entre ellas o
para aumentarles la motivacidén y volverlas mas receptivas a las nueve tendencias de la

administracion

El autor Siliceo (2004) propone los propdsitos de la capacitacion en los siguientes puntos:

Con base en la experiencia practica profesional, se concluye que son ocho los propésitos que debe

perseguir la capacitacion, a saber:

1.

Crear, difundir, reforzar, mantener, y actualizar la cultura y los valores de la organizacion. El
éxito en la realizacion de estas cinco tareas dependerd del grado de sensibilizacién,
concientizacién, comprensidon y modelaje que se haga del cédigo de valores corporativos. No
existe un vehiculo que histéricamente haya mostrado mejores resultados en este renglén,
que los procesos educativos. Siliceo (2004)

Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales. Las técnicas educativas
modernas y la psicologia humanista aplicadas a la vida de las organizaciones, han dejado claro
gue el cambio de conducta del capacitado es indicador indiscutible de la efectividad en el
aprendizaje. Siliceo (2004)

Elevar la calidad del desempeiio. |dentificar los casos de insuficiencia en los estandares de
desempeiio individual por falta de conocimiento o habilidades, significa haber detectado una
de las mas importantes prioridades de capacitacidn técnica, humana o administrativa. Siliceo
(2004)

Resolver problemas. La alta direccidon enfrenta mds cada dia la necesidad de lograr metas
trascendentales con altos niveles de excelencia en medio de diversas dificultades financieras,

administrativas, tecnoldgicas y humanas. Siliceo (2004)
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5.

7.

Habilitar para una promocion. El concepto de desarrollo y planeacién de carrera dentro de
una empresa es practica directiva que atrae y motiva al personal a permanecer dentro de
ella. Cuando esta practica se realiza sistematicamente, se apoya en programas de
capacitaciéon que permite que la politica de promociones sea una realidad al habilitar
integramente al individuo para recorrer exitosamente el camino desde el puesto actual hacia
otros de mayor categoria y que implican mayor responsabilidad. Siliceo (2004)

Induccidn y orientacion del nuevo personal en la empresa. Las primeras impresiones que un
empleado o trabajador obtenga de su empresa, habra de tener un fuerte impacto en su
productividad y actitud hacia el trabajo y hacia la propia organizacidn. La alta direcciones y
relaciones industriales aseguran que exista un programa sistematico... Este programa de cuyo
cumplimiento son responsables el ejecutivo del drea del nuevo empleado y relaciones
industriales, debera incluir también aspectos vinculados directamente con el trabajo a
realizar como son los objetivos, politicas y procedimientos, estructura organizacional
estdndares de desempefio, normas del departamento en que ingresa el nuevo colaborador,
asi como objetivos, politicas, y la descripcidn de su puesto. Siliceo (2004)

Actualizar conocimientos y habilidades. Un constante reto directivo consiste en estar alerta
de nuevas tecnologias y métodos para hacer que el trabajo mejore y la organizacién sea mas
efectiva. Los cambios tecnolégicos realizados en las empresas producen a su vez
modificaciones en la forma de llevar a cabo las labores. Siliceo (2004)

Preparacion integral para la jubilacion. La jubilacién en México, también mal denominada
retiro, es una etapa vital a la que no otorga la importancia que realmente tiene, y por lo tanto
no se destinan recursos a su planeacidn adecuada. El poner en marcha esfuerzos
institucionales en materia educativa representa estabilidad y desarrollo para la empresa y
mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores en general. Pero institucionalizar
estos esfuerzos tiene como prerrequisito indispensable, que la alta direccién entienda la
capacitacién como la via de solucion efectiva y duradera de diversos problemas
organizacionales, y soporte solido en la realizacion de sus planes; que haga de la educacion
una responsabilidad cotidiana y una forma de vida dentro de la empresa: constituyendo una

cultura de capacitacién en la que todos participen. Siliceo (2004)
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3.1.3 Antecedentes de la capacitaciéon

Granados (2009) seiiala el inicio de la capacitacién en la antigliedad (2100 a. C.), con la alfabetizacion
se limitaba a ciertos sectores sociales y la Unica manera que habia de comunicar los conocimientos
era mediante la transmision verbal de generacién en generacién. De esta forma iban entrenando
familias completas que se especializaban en algun oficio o actividad.

La capacitacion se presenta en una sociedad agricola tradicional a una industria, en civilizaciones
antiguas como Egipto y Babilonia, la capacitacidn era organizada para mantener el nimero de
artesanos (Rodriguez, 2007); pues era entendido que las familias pasaban sus oficios a sus hijos y

estos a los suyos, de ahi comenzd el concepto de pasar las experiencias a los descendientes.

En el siglo Xll, con la creacién de los gremios de artesanos, que era controlado por el maestro
artesano. Quien supervisaba y aseguraba la destreza en la capacitacion de cada uno de los
integrados, supervisando la calidad, las herramientas y los métodos de trabajo, y regulando las
condiciones de empleo de cada uno de los grupos de artesanos en la ciudad (Rodriguez, 2007) en
este aspecto vemos que el maestro artesano capacitaba a diferentes personas para aprendieran en

un periodo de cinco a siete afos.

La revolucion industrial llego a realizar el cambio dréstico tanto para la administracion como para el
gremio de artesano comenzd a decaer, ahora el personal con poca experiencia podia operar las
magquinas, donde el dueiio de la maquinaria era también el propietario de la factoria, y el aprendiz,
después de un periodo de capacitacién, se convertia en un trabajador de ella (Rodriguez, 2007), es
decir, el maestro de artesanos desaparecié, dandole paso a un propietario de la factoria que
capacitaria aprendices para convertirlos posteriormente en su trabajador.

Durante el siglo XVII, la capacitacion llego a Estados Unidos teniendo un papel menos relevante,
debido a que los inmigrantes en este pais eran un gran nimero de trabajadores expertos (Rodriguez,

2007).

Para México, en la industria se dio lugar a la creacidén de grandes fabricas donde se dividié el trabajo
entre diferentes ramas de la produccion. Cuando un trabajador solo participa en parte de las
actividades de produccion coloca en evidencia la necesidad del trabajo especializado aqui resalta la

importancia de la capacitacion en las diferentes ramas de la produccion. Las empresas grandes muy
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grandes dieron gran importancia a la capacitacion de personal, pues de manera individual realizaron
sus propios subsistemas de capacitacion. En las medianas empresas no lograron disefiar ningun
subsistema de la capacitacién, asi que optaron por recurrir a enviar cursos de capacitacién personal

preseleccionado de manera no programada (Rodriguez, 2007).

3.1.4 Elementos de la capacitacion
Para elaborar y aplicar con éxito un programa de capacitacion Lozano et al. (2008) sefiala que debe
contar con la siguiente informacién:
e Numero de trabajadores a capacitar. Permite establecer el tipo de instruccidon que se va a
proporcionar. Puede ser individual o grupal
e Caracteristicas de los trabajadores a ser capacitados: Edad, escolaridad y experiencia laboral
disponer de estos datos permitira establecer la amplitud del contenido del programa,
seleccionar las técnicas de instruccién y material didactico
e Descripcidn de actividades: Apoyan en la administracion de los objetivos y contenidos del
programa. Por ello, es importante describir las actividades que habrd de realizar el
trabajador, las condiciones en que deberd hacerlas y la eficiencia en su cumplimiento

(rapidez, exactitud y/o precision que debe alcanzar)

Informacién basica marcada por Lozano et al. (2008).

Numero de trabajadores para capacitar

Decision de tipo de instruccidn: (individual o grupal)

Caracteristicas de los participantes: Edad, escolaridad y experiencia laboral
Metodologia didactica

Recursos didacticos.

A partir de los datos obtenidos, es posible elaborar el programa de capacitacion, el cual requiere una

secuencia y organizacion en su desarrollo a través de los elementos siguientes:
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“Elementos de la capacitacion”

04 abril 2023

Fuente: figura 4, elaborado conforme Lozano, (2008)

3.2 Indicadores de la capacitacion

Las organizaciones estan expuestas a diferentes situaciones, por ello deben enfocarse en las acciones
hacia el mejoramiento continuo con la capacitacién, se podra hacer uso de diferentes conceptos
como: productividad, calidad, efectividad, eficiencia, eficacia y suficiencia para enfocarlos al

desempeiio laboral que los trabajadores deben emplear sus actividades diarias.

Es por eso que se recopilaran las palabras clave de la investigacién para comprender el concepto de

cada una de ellas basadas en autores.

3.2.1 Productividad
En 2013, Krajewski et al. realizd el concepto de productividad como el valor de las salidas (de
productos y servicios) efectuadas, divido entre los valores de los recursos de entrada (salarios, costos

de equipo, etcétera) usados.

Tiempo después el autor Render et al. (2014) retomo el concepto para sefialar que la productividad
es larazén que existe entre las salidas (bienes y servicios) y una o mas entradas (recursos como mano

de obra o capital).

Los autores David Allen Coller y James R. Evans la definieron: “La productividad es la proporcién
entre los productos de un proceso y los insumos. Cuando los productos aumentan respecto a un

nivel constante de insumos, o cuando la cantidad de insumos disminuye respecto de un nivel
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constante de productos la productividad aumenta. Asi, una medida de productividad describe cuan

bien se usan los recursos de una organizacion para generar productos.” Allen et al. (2019).

Ahora bien, se entiende por concepto de la productividad es una razén que relaciona el resultado

con lo que se necesita para lograrlo.

3.2.2 Calidad

En la antigliedad eran los mismos campesinos o artesanos quienes producian o fabricaban los
productos y controlaban la calidad de su trabajo, siendo a su vez productores y consumidores.
Lozano (1998)

Se lee el parrafo anterior ¢cdmo se podia definir el concepto de calidad? La gente lo relacionaba con

hacer bien el trabajo en el cual se empleaban, ahora se define el concepto con algunos autores:

Tomado de Lozano (1998) Crosby ofrece una numerosa gama de definiciones:

“Calidad significa cumplir con las especificaciones. No tener calidad es no cumplir con las
especificaciones”.

“El propdsito de la calidad no es acomodar lo que estd mal. Consiste en eliminar todo aquello que
estd mal y en evitar que se repitan tales situaciones”.

“La calidad debe definirse: como cumplir con los requisitos”.

Tomado de Lozano (1998) Feigenbaum, define la calidad asi:
“Un sistema eficaz para integrar los esfuerzos de mejora de la gestion de los distintos grupos de la
organizacién para proporcionar productos y servicios en niveles que permiten la satisfaccién del

cliente”.

Tomado de Lozano (1998) Ginebra y Arana, proporcionan la siguiente definicién:
Acumulacion de experiencias satisfactorias repetidas (obviamente, tanto por parte del productor del

bien o del servicio o del cliente de los mismos).

Todas estas definiciones fueron tomadas del articulo ¢ Qué es la calidad total? de Lozano Cortijo Luis,

donde nos habla de los diferentes antecedentes y definiciones de la calidad.
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3.2.3 Las tres E (Eficiencia, Eficacia y Efectividad)

La tres E tiene como referencia a las tres palabras que inician con E, eficiencia, eficacia y efectividad.
Por lo tanto, se tomara las tres palabras para definirlas por medio de diferentes autores. Tomado de
Rojas et al (2018) la conceptualizacién sobre eficiencia, eficacia y efectividad tiene puntos de vista
divergentes; sin embargo, aunque estos términos se usan cotidianamente en multiples dmbitos, no
existe una conceptualizacidn Unica conocida y aceptada por igual por los diferentes profesionales

(Bouza, 2000)

Se representan las siguientes definiciones sobre eficiencia, eficacia y efectividad realizada por

Cequea en 2012, que fue retomada por Rojas et al (2018).

Eficiencia: del latin efficientia, accién, fuerza, virtud de producir. Criterio econdmico que revela la
capacidad administrativa de producir el maximo resultado con el minimo de recurso, energia y
tiempo, por lo que es la dptima utilizacion de los recursos disponibles para la obtencidn de resultados
deseados.

Diez De Castro et al., (2002) indica que:

La eficiencia es la relacién entre los esfuerzos y los resultados, por lo que se mide dividiendo las
salidas entre las entradas.

Los autores Quijano (2006) y Alvarez (2001) la definen como:

La consecucién de metas teniendo en cuenta el éptimo funcionamiento de la organizacién.

Para finalizar Aedo (2005) y Gutiérrez (2005) mencionan:

Es el grado en que se cumplen los objetivos, teniendo en cuenta la calidad y oportunidad, y sin tener

en cuenta los costos.

Tomando en consideracién todas las definiciones que se sefialaron podemos dar nuestro propio
concepto; la eficiencia es la relacidn entre los esfuerzos y los resultados, teniendo en cuenta la

calidad y oportunidad ddndole un éptimo funcionamiento en la organizacién.

Eficacia: del latin efficere que a su vez se deriva del termino facere, que significa “hacer o lograr”.
Tomando nuevamente a Diez De Castro et al. (2002):

La eficacia es la capacidad administrativa para alcanzar las metas o resultados propuestos.
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Mientras que Gutiérrez (2005) refiere:
Son resultados alcanzados que cumplen objetivos o requisitos de calidad.
Para Mallo y Merlo (1995) nos dice que:

Es el grado en que las salidas actuales se corresponden con las salidas deseadas.

Por lo tanto, se entiende por eficacia que es el logar o hacer que los resultados o metas sean

alcanzados con calidad.

Efectividad: del verbo latino efficiere: ejecutar, llevar a cabo, efectuar, producir, obtener como
resultado.

Mallo y Merlo en 1995 ofrecieron la siguiente definicidn:

Cumplimiento de lo programado o el grado de cumplimiento de los objetivos.

Quijano (2006) argumenta:

La efectividad es el resultado de la eficacia y la eficiencia, definiendo la eficacia como la relacidn
entre las salidas obtenidas y las salidas esperadas (SO/SE); y la eficiencia como la relacién de salidas
obtenidas entre los insumos utilizados (SO/IU).

Gutiérrez (2007) muestra su definicion:

Efectividad se entiende que los objetivos planteados sean trascendentes y estos se alcancen.

Realizando nuestro propio concepto de efectividad es el obtener o realizar los objetivos para llevar
a la meta especificada. Todas las definiciones fueron tomadas de Rojas et al. (2018) que el a su vez

las tomo de Cequea en 2012.

3.2.4 Suficiencia
Suficiencia, con origen etimoldgico en el latin sufficientia, es un término que puede usarse para hacer

mencién a una habilidad, un talento o una capacidad. Pérez et al. (2014)

La suficiencia se entiende en dichos casos como el resultado de haber satisfecho una serie de
requisitos para la resolucion de un problema o para la ejecucién de un determinado proceso, ya sea

gue se trate de la formacién académica y la practica necesarias para el ejercicio de una carrera
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profesional con todas las herramientas necesarias, o de la elaboracién de un plan de accidn que sirva

para hacer frente a una determinada situacién. Pérez et al. (2014)

3.3 Desempeiio laboral

La administracion del desempefio es el proceso mediante el cual se crea un ambiente o entorno de
trabajo en el que las personas pueden desempenarse al maximo de sus capacidades, con el fin de
alcanzar las metas de la organizacién. Es un sistema completo que emana de los objetivos de la
misma. (Snell y Morris, 2020)

Es importante dar a conocer el concepto de desempefio laboral para el desarrollo la investigacidn

3.3.1 Conceptualizacién de desempefio laboral

Segun Espinosa et al. (2016) el desempeiio significa la accién de cumplir, ejercer, ejecutar un
compromiso, esto es un cargo, una profesion, analizado asi se refiere a la accidn y efecto de trabajar
en una ocupacion, un cargo, una profesioén, a tener en cuenta los conocimientos que cada persona

su labor.

En la misma directriz el autor Bittel (2000), afirma que, el desempefio es influenciado en gran parte
por las expectativas del empleado sobre el trabajo, sus actitudes hacia los logros y sus deseos de
armonia. El desempeiio se relaciona o vincula con las habilidades y conocimientos que apoyan las

acciones del trabajador, en pro de consolidar los objetivos de la empresa.

Finalmente, Echeverria (2009) afirma que es el valor que se espera aportar a la organizacion de los
diferentes episodios conductuales que un individuo lleva a cabo en un periodo de tiempo. Estas
conductuales que un individuo lleva a cabo en un periodo de tiempo. Estas conductas, de un mismo
o varios individuos en diferentes momentos temporales a la vez, contribuirdn a la eficiencia

organizacional.

Se continuara con el concepto de: desempefio laboral para que se comprenda mejor dicho concepto.
El desempefio laboral son acciones observables dirigidas hacia una meta, donde el individuo
manifiesta la voluntad y la capacidad de ejecutarla, siempre y cuando el contexto sea idéneo para

alcanzarlo (Pedraza et al. 2010). Seguido por Bautista et al. (2020) en su investigacion cita a los
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autores Chiavenato (2019), menciona que el desempefio laboral es la eficacia que demuestra al
colaborador al realizar su trabajo, la cual resulta necesaria en las empresas, por lo que en la
actualidad es una ventaja competitiva dentro de las organizaciones. Asimismo, cita a Milkovich &
Boudreau (1994), quienes afirman que el desempefio laboral esta liga a las caracteristicas de cada
individuo, las cuales estan conformadas por: destrezas, cualidades y conocimientos adquiridos por

las personas, estas contribuyen a la competitividad de las empresas.

3.3.2 Propdsito del desempefio.

Los autores Snell y Morris consideran la administracién del desempefio es el proceso mediante el
cual se crea un ambiente o entorno de trabajo en el que las personas puedan desempeiiarse al
maximo de sus capacidades, con el fin de alcanzar las metas de la organizacion.

La revisiones o evaluaciones del desempefiio son resultado del proceso en el que un gerente evallia
el desempeiio de un empleado en relacién con los requerimientos de su puesto y utiliza la
informacién para mostrarle donde y por qué se necesitan mejoras. Los propdsitos del desempefio

que estos autores plantean son (Snell et al., 2020):

Propdsito de desarrollo:
Por lo que se refiere a los propdsitos de desarrollo Snell et al. (2020), hacen mencidn del sistema de
administracion del desempefiio brinda a los gerentes un marco de referencia concreto que pueden
utilizar para recabar informacion sobre el desempefo de un empleado, ofrecerle retroalimentacion
y analizar sus objetivos y la forma de alinearlos con los de la organizacién. La meta consiste en
robustecer las fortalezas personales, eliminar las debilidades potenciales e impulsar el desarrollo
profesional, a la vez que se mejora el desempeno organizacional.
v Proporcionar retroalimentacion del desempefio
Identificar fortalezas o debilidades individuales
Reconocer los logros del desempefio individual

Ayudar a identificar metas

v

v

v

v’ Evaluar el logro de las metas del personal

v Identificar las necesidades individuales de capacitacion

v' Determinar las necesidades de capacitacion de la organizacion
v

Permitir a los empleados analizar sus preocupaciones.
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v' Mejorar la comunicacién

v Proporcionar un foro para que los directivos ayuden al personal

Propdsito administrativo:
Del mismo modo Snell et al. (2020) menciona que los programas de evaluacion proporcionan
informacién que se puede utilizar en todos los rangos de las actividades de recursos humanos, como
determinar el valor de los puestos, criterios de reclutamiento, validaciéon de pruebas de seleccién,
promociones, transferencias despidos y decisiones salariales. Los datos de la evaluacién de
desempeiio también se pueden utilizar para las revisiones de talento: juntas estratégicas para
determinar si la organizacién cuenta con los recursos humanos que necesita para competir en el
futuro.

v' Documentar las decisiones del personal
Promover al personal
Determinar transferencias y asignaciones
Identificar problemas de desempefio y desarrollar formas para corregirlos
Decidir los despidos, la retencidn o separacién
Validar los criterios de seleccion
Cumplir los requerimientos legales
Evaluar los programas y el progreso de la capacitacién

Ayuda a planear los recursos humanos

SN N N N N S N NN

Tomar decisiones sobre recompensas/compensacion

Desarrollo de un sistema efectivo de administracion del desempefio.

El departamento de recursos humanos tiene la responsabilidad principal de supervisar y coordinar
el sistema de administracion del desempefio de la organizacion. Sin embargo, los gerentes de los
departamentos operativos también deben participar de forma activa, en especial para ayudar a
establecer los objetivos del programa, garantizar que se alinean con las metas estratégicas de la

organizacién y traducirlos en esfuerzo en el puesto. Snell et al. (2020)
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Estandares o normas de desempeiio.

Los estandares o normas de desempefio determinados por Snell et al. (2020), deben basarse en los
requerimientos derivados del analisis de puestos y que se reflejan en la descripcidn y especificacion
del puesto en el que se trate. Para este propdsito es muy util establecer metas SMART, las cuales
son metas estandar realistas y especificas, medibles y que se asientan por escrito y comunican

informacién precisa a los empleados.

En la gestion de los Recursos Humanos, el desempefio es la clave a la hora de mejorar su rendimiento
y conseguir mejores resultados. Carranza (2017)

El desempeiio laboral constituye un elemento fundamental para el funcionamiento de cualquier
organizacién, por lo que debe prestarle especial atencién dentro del proceso de administracién de
recursos humanos. Pedraza et al. (2010)

Dicho desempefio debe proporcionar beneficios a la organizaciéon y a las personas en virtud de
contribuir a la satisfaccidon de los trabajadores en procura de garantizar el alcance de los objetivos

institucionales. Pedraza et al. (2010)

Las cuatro areas de desempefio que efectua Carranza (2017), son:

1. Su productividad y calidad de trabajo: La productividad es la cantidad de trabajo que un
empleado saca adelante durante su jornada laboral. Es importante contar con una plantilla
productiva, e incentivar esa productividad facilitando herramientas y procesos de trabajo
eficaces

2. Su eficiencia: La eficiencia es el resultado de maximizar la productividad con un minimo
esfuerzo o gasto. Un trabajador eficiente es aquel capaz de desarrollar sus tareas en el
minimo posible y con un resultado dptimo. Para ello, es fundamental facilitar a los
trabajadores los procesos y herramientas de gestion de proyectos adecuados.

3. La formacidon adquirida: Todos sabemos la importancia que tiene la formacion en el
crecimiento profesional de los empleados, pero también en el de la propia empresa. Un
trabajador formado es un trabajador preparado para apoyar a su empresa a alcanzar todos
los objetivos que se proponga. Invertir en la formacién del empleado es invertir en la propia

empresa
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4. Los objetivos conseguidos: Para buen rendimiento laboral de los empleados, es importante
que conozcan cuales son sus objetivos, que se esperan de ellos. Es importante pactar con los
empleados unos objetivos realistas y alcanzables en un tiempo concreto. Ademas, no
debemos olvidar que es la empresa quien debe facilitar a los empleados toda la formacion,

herramientas y recursos necesarios para alcanzar estos objetivos

3.3.3 Antecedentes del desempeno

Bautista et al. (2020) percibié que, al término de desempefio laboral en la primera etapa se le
denomino descripcion de puestos, posteriormente se ha convertido en una herramienta para medir
el buen funcionamiento en cada puesto del drea productiva y actualmente el desempefio laboral

actua como piedra angular para el desarrollo de la efectividad y éxito en las organizaciones.

En el trabajo de Bautista et al. (2020) se cita el origen del desempefio laboral.

En la primera etapa de la Revolucidon del desempeno, esta fue utilizada a finales del siglo XIX
(Naranjo, 2012). Strauss (1981) citado por (Herrera, 2016) enfatiza que se otorga importancia a los
acontecimientos y méritos de los oficiales, quienes representan sus informes en el tiempo
determinado a sus subordinados, mdas adelante en Estados Unidos surge la necesidad de organizar
grupos y administrar el armamento para las batallas por lo cual se tenia que designar a cada quien
en su puesto de acuerdo al esfuerzo fisico que ellos demostraban: en tal sentido Fernandez (1995)
citado por (lranzo, 2017) en este periodo se comienza a valorar al desempefio laboral, sin embargo

aun no se le conocia con este nombre para ese entonces se denominaban descripcién de puestos.

Es asi que, Maristanv (2000) afirma que el termino desempefio laboral surge a principios del siglo XX
en Estados Unidos y se empled por primera ocasién a los vendedores contratados por el gobierno:
de la misma manera se aplico al ejército de los EE.UU. en el afio 1916, argumenta Owen (1989) citado
por (Panaifo, 2015) quien fue uno de los pioneros en usar el término del desempefio laboral, el
método que utilizo consistia en la asignacion de un jefe para cada trabajador, para realizar informes
basados en el desempeno de cada individuo; asi como también asignaban colores en la relacién al

nivel de rendimiento que demostraban.
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Referente a la siguiente etapa, Méndez (2000) puntea que el desempeiio laboral en el transcurso de
los aios se ha transformado en una herramienta para medir el buen funcionamiento en cada puesto
del area productiva, sin olvidar que los trabajadores necesitan una retroalimentacién en funcién al
resultado obtenido ya que al tener conocimiento de su nivel de eficiencia estos pueden sentirse
seguros y tomados en cuenta por la empresa a la que trabajan, asi como también actia como un

método de soporte para los trabajadores que no alcanzan los estandares de la organizacion.

Asimismo, Flores (2007) menciona que el desempefio laboral no se debe basar exclusivamente en el
test psicométricos o evaluaciones, se debe también utilizar técnicas que toman en consideracion la

experiencia laboral y conductas que manifiestan el desempefio de un puesto de trabajo.

Finalmente, Pedraza, Amaya & Conde (2010) sefalan que el desempefio laboral actia como piedra
angular para el logro de la efectividad y el éxito de las empresas; por esta razén los gerentes estdn

interesados no solo en medirlo sino también en mejorar el desempefio de sus colaboradores.

3.3.4. Elementos y beneficios
Elementos
A continuacién, el autor Palaci (2005) enfatiza que existen ciertos elementos que indicen en el
desempeiio laboral; que se relacionan y generan un bajo o alto desempefiio laboral. Entre estos
elementos tenemos:

a) Retribuciones monetarias y no monetarias;

b) Satisfaccion en relacidn con las tareas asignadas;

c) Habilidades, aptitudes (competencias) para realizar tareas asignadas;

d) Capacitacién y desarrollo constante de los empleados;

e) Factores motivacionales y conductuales del individuo;

f) Clima organizacional;

g) Cultura organizacional;

h) Expectativas del empleado.
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El desempefio laboral constituye un elemento fundamental para el funcionamiento de cualquier
organizacién, por lo que debe presentarsele especial atencién dentro del proceso de administracién

de recursos humanos. Pedraza et al. (2010)

Beneficios
El perfeccionamiento del desempeiio para el autor Obando (2020) tiene los siguientes beneficios:
1. Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles
Eleva la moral de la fuerza de trabajo
Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion

Mejora la relacién jefes-subordinados

2
3
4
5. Es un auxiliar para la compresién y adopcion de politicas
6. Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas
7. Promueve el desarrollo con vistas a la promocién

8. Contribuye a la formacién de lideres y dirigentes

9. Incrementa la productividad y calidad del trabajo

10. Ayuda mantener bajo los costos

11. Elimina los costos de recurrir a controladores externos

3.4 Diagnostico del desempeiio

Los autores Snell y Morris (2020), plantean la administracién del desempefio es una responsabilidad
vital y delicada. Uno de los aspectos mas dificiles de dicha administracion es evaluar porque alguien
no funciona bien. Aunque puede ser facil reconocer quién no se desempeiia en el nivel deseado, no
siempre es facil diagnosticar las causas subyacentes del desempefio deficiente (como motivacién,
capacidad, y fuerzas externas). Sin embargo, si se carece de un diagndstico correcto, es casi

imposible solucionar el problema.
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Factores que afectan el desempeiio

Capacidad Motivacion Ambiente
Los indicadores
de competencia
Z | sclo muestran
£ | factores de
w | “puede hacer”
o
£ | como
o S | conocimientos
'E habilidades y/o
o capacidades.
=
@
& o .
3 £ | Losindicadores conductuales son
= 2 | afectados tanto por la capacidad come
E E par la motivacion (Jpuede hacer” y
g T | “hard”).
= E— Las conductas tienden a ser menos
o
= S contaminadas por factores del
-E entorno.
& | Les indicadores de fesultados son afectaldos por la
S | capacitacion, la mofivacion y el entorno externo. 05 mayo 2023
E=
] ] .
o Fuente: figura 6, elaborado conforme Snell y Morris, (2020)
o

3.4 Teoricos de la capacitacién

Para que la capacitacidon sea efectiva en una organizacion, se deberd enfocar a cumplir con las
funciones en la empresa, formar y educar en forma sistematica a los trabajadores, por lo tanto la
capacitacién y/o formacion de los recursos humanos se integra en un proceso planteado, constante
y permanente permitiendo la capacitacion en los trabajadores, en el sentido en que estos adquieren
las competencias necesarias para el desempeno de su trabajo u obtienen valores, estilos, trabajo en

equipo, entre otras. (Garcia, 2020).

De tal forma que la capacitacién requiere de una planeacion y preparacion cuidadosa de una serie
de pasos que se deben integrar, conocido como el proceso de capacitacién, por lo tanto, al hablar
de proceso se debe pensar en algo sistematico, coordinado o en algin modelo. La capacitacién no
es la excepcion a laregla, también existen modelos que representan la realidad empresarial de como
impartir la capacitacidon con el propdsito de aprovechar al maximo sus ventajas y minimizando los

costos o inversién (Garcia, 2020).
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3.4.1 Tedricos William B. Werther Jr. Y Keith Davis
De acuerdo con Werther Jr. Y Davis (1998), los pasos preliminares que se requieren cumplir para

poder contar con un buen programa de capacitacion son:

1) Detectar las necesidades de capacitacidn, conocida también como diagndstico

2) Determinar los objetivos de la capacitacién y desarrollo, se identifican los elementos a
considerar en la etapa de la evaluacién

3) Disefio de los contenidos de programas y principios pedagdgicos a considerar durante la
imparticién de esta

4) Imparticién para desarrollar las habilidades

5) Evaluacién, que puede ser antes, durante y posterior a la capacitacion; la primera para ubicar
al participante en su nivel de conocimientos previos y a partir de ahi para otorgarle los nuevos
conocimientos; durante: para corregir cualquier desviacion, error o falla en el proceso para
evitar que al final ya no se pueda hacer algo al respecto y posterior: para conocer el impacto,
el aprovechamiento y la aplicacién de las habilidades desarrolladas o adquiridas en el
desempeiio de la funcién para la cual fue capacitado el trabajador

“Pasos preliminares de la capacitacion”

L 4
25 abril 2023. L m

Fuente: figura 7, elaboracién conforme a Werther v Davis, (1998).

3.4.2 Tedrico Idalberto Chiavenato
Por su parte Chiavenato (2019) la capacitacion debe tratar de orientar experiencias de aprendizajes
en un sentido positivo y benéfico, completarlas y reforzarlas con una actividad planeada, para que

los individuos de todos los niveles de la empresa desarrollen mas rapido sus conocimientos y las
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actitudes y habilidades que les beneficiaran a ellos y a la empresa. Asi, la capacitacion cubre una

secuencia programada de hechos visualizarles como un proceso continuo, cuyo ciclo se renueva cada

vez que se repite.

La capacitacién implica un proceso de cuatro etapas:
1. Deteccion de las necesidades de capacitacion (diagnostico)
a. Alcance de objetivos de la organizacién
b. Determinacién de los requisitos basicos de la fuerza de trabajo
c. Resultados de la evaluacién del desempeiio
d. Analisis de problemas de produccidn
e. Analisis de problemas del personal

f.  Analisis de informes y otros datos

2. Programa de capacitacion para atender las necesidades.
a. A quién se capacita
b. Cémo capacitar
c. En qué capacitar
d. Ddnde capacitar
e. Cuando capacitar
f. Cuanto capacitar

g. Quién capacita

3. Implantacidn y ejecucién del programa de capacitacion

a. Aplicacién de los programas por parte del consultor, el supervisor de linea o una

combinacion de los dos

4. Evaluacion de los resultados
a. Seguimiento
b. Comprobacién o medicion

c. Comparacion de la situacién actual con la anterior
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05 abril 2023.

“Ciclo de la capacitacion”

L copacitacon

Fuente: figura 8, elaboracidn conforme a Chiavenato, (2009).

3.4.3 Tedricos Scott A. Snell y George W. Bohlander

Los autores Snell y Bohlander (2013) representan la meta de la capacitacion en la contribucion a los

objetivos generales de la organizacién. Los programas de capacitacion se deben desarrollar con esto

en mente. Los gerentes no deben perder de vista las metas y las estrategias de la organizacién y

tienen que orientar la capacitacion en base a estas. Para asegurar un mayor efecto en la capacitacion

y desarrollo, se debe utilizar un enfoque estratégico y sistematico, el cual engloba cuatro fases:

Fase 1 evaluacion de las necesidades: anadlisis de la organizacidn, analisis de las tareas y analisis de

las personas

Fase 2 disefio de programas: objetivos institucionales, capacitacidon y principios de aprendizaje

Fase 3 implementacion: métodos en el puesto, métodos fuera del puesto y desarrollo gerencial

Fase 4 evaluacion: reacciones, aprendizaje, comportamiento (transferencia) y resultados

Fase 1: Evaluacién de
las necesidades

@

05 abril 2023

“Fases de la capacitacion”

@

Fase 2: Disefio

Fase 3:
Impletentacién

© ©

Fase 4: Evaluacién

Fuente: figura 9, elaboracidn conforme Snell Scott y Bohlander George (2013).
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Capitulo IV: Marco legal en México

Antecedentes histdricos-juridicos nos habla del interés que existia por la capacitaciéon en México
prehispdanico; existia una preocupacién de parte de las autoridades, por la educacién y preparacion
de tipo doméstico, artesanal y militar de los jévenes: el Telpochcalli y Calmécac son muestra de ello
(Granados, 2009).

Es conocido por nuestra historia que estos centros de educacién contaban con diferentes maneras
de impartir sus clases, el Calmécac destinado a entrenar para ser sacerdote, juez, maestro, guerrero

de elite o gobernantes y el Telpochcalli para servir a su comunidad y la guerra (Flores, 2010).

En 1873 se funda el Gran Circulo de Obreros en México, que tiene entre sus objetivos la propagacién,
entre la clase obrera, de la institucion relativa a las artes y oficios como parte de las obligaciones del
patron. A finales del siglo XIX y principios de XX, suceden de forma ininterrumpida movimientos que
dan lugar la creacién de un disperso “derecho del trabajo”, que propugna por un sistema mds justo

en las relaciones obrero-patronales (Granados, 2009).

Posteriormente, se encuentran lineamientos normativos. En nuestro pais, se cuentan la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Federal de Trabajo.

4.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (2022) enfatiza en sus articulos 3y 123 lo
mas relevante de la capacitacidon en México.

Articulo 3: Toda persona tiene derecho a la educacion, el Estado-Federacién, Estados, Cuidad de
México y Municipios- impartird y se garantizara la educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria,
media superior y superior. La educacion inicial preescolar, primaria, secundaria, conforman la
educacion basica, ésta y la media superior serdn obligatorias...

... La educacién se basara en el respeto irrestricto de la dignidad de las personas, con un enfoque de
derechos humanosy laigualdad sustantiva. Tendra a desarrollar armdnicamente todas las facultades
del ser humano y fomentar en él, a la vez, el amor a la Patria, el respeto a todos los derechos, las
libertades, la cultura de paz, y la conciencia de la solidaridad internacional, en la independencia y en
la justicia; promovera la honestidad, los valores y la mejora continua del proceso de ensefanza

aprendizaje.
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Articulo 3, seccién VIII: ... Las relaciones laborales, tanto del personal académico como el
administrativo, se denominard por el apartado A del articulo 123 de esta constitucion, en los
términos y modalidades que establezca la Ley Federal del Trabajo conforme a las caracteristicas
propias de un trabajo especial, de manera que concuerden con la autonomia, la libertad de catedra

e investigacion y los fines de las instituciones a que esta fraccidn se refiere;

Articulo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util; al efecto, se

promoveran la creacidon de empleos y la organizacién social de trabajo, conforme a la ley.

Apartado A, XIll: Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a
sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determina los
sistemas métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha

obligacion.

4.2 La ley Federal del Trabajo

La ley Federal del Trabajo retoma el articulo 123 de la Constitucién Politica, capitulo Il BIS de la
productividad, formacion y capacitaciéon de los trabajadores. Debido a que trata acerca de los
trabajadores y la capacitacion que se lleva en las organizaciones para tener un buen desempefio

laboral.

Articulo 153-A de la Ley Federal del Trabajo (2022): Los patrones tienen la obligacién de proporcionar
a todos los trabajadores, y estos a recibir, la capacitacién o 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 patrén y el sindicato o la mayoria de sus
trabajadores.

Para dar cumplimiento a la obligacidon que conforme al parrafo anterior les corresponde, los patrones
podran convenir con los trabajadores en que la capacitacidon o adiestramiento se proporcione a estos
dentro de la misma o fuera de ella, por conducto de personal propio, instituciones especialmente
contratadas, instituciones, escuelas u organismos especializados, o bien mediante adhesién a los

sistemas generales que se establezcan.
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Las instituciones, escuelas u organismos especializados, asi como instructores independientes que
desean impartir formacidn, capacitacion o adiestramiento, asi como su personal docente deberan
estar autorizados y registrados por la Secretaria de Trabajo y Previsidon Social.

Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento, asi como los programas para elevar la
productividad de la empresa, podran formularse respecto de cada establecimiento, una empresa,
varias de ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada.

La capacitacion o adiestramiento a que se refiere a esta articulo y demas relativos, deberdn
implementarse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la
naturaleza de los servicios, patrén y trabajador convengan que podran impartirse de otra manera;
asi como en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la
ocupacién que desempefie, en cuyo supuesto, la capacitacién se realizara fuera de la jornada de

trabajo.

Articulo 153-B de la Ley Federal del Trabajo (2022): La capacitacidn tendrd por objeto preparar a los
trabajadores de nueva contratacién y a los demas interesados en ocupar las vacantes o puestos de
nueva creacion.

Podran formar parte de los nuevos programas de capacitacion el apoyo que el patréon preste a los
trabajadores para iniciar, continuar o complementar ciclos escolares de los niveles basicos, medio o

superior.

Articulo 153-C de la Ley Federal del Trabajo (2022): Adiestramiento tendra por objeto:

I.  Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores vy
proporcionarles informacién para que puedan aplicar en sus actividades las nuevas
tecnologias que los empresarios deben implementar para incrementar la productividad en
las empresas;

II.  Hacer del conocimiento de los trabajadores sobre los riesgos y peligros a que estdn expuestos
durante el desempefio de sus labores, asi como las disposiciones contenidas en el reglamento
y las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo
gue les son aplicables, para revenir riesgos de trabajo;

lll.  Incrementar la productividad;
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IV. En general mejorar el nivel educativo, la competencia laboral y la habilidad de los

trabajadores.

Articulo 153-D de la Ley Federal del Trabajo (2022): Los trabajadores a quienes se les imparta
capacitacién o adiestramientos estan obligados a:
I.  Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen parte
del proceso de capacitacion o adiestramiento;
Il.  Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o adiestramiento, y
cumplir con los programas respectivos; y
lll.  Presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos y de aptitud o de competencia

laboral que sean requeridos.

Articulo 153-E de la Ley Federal del Trabajo (2022): En las empresas que tengan mas de 50
trabajadores se constituiran Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad,
integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores y de los patrones, y serdn las
encargadas de:

I.  Vigilar, instrumentar, operar y mejorar los sistemas y los programas de capacitacién y
adiestramiento;

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

lll.  Proponer las medidas acordadas por el Comité Nacional y los Comités Estatales de
Productividad a que se refiere los articulos 153-K y 153-Q, con el propésito de impulsar la
capacitacién, medir y elevar la productividad, asi como garantizar el reparto equitativo de
sus beneficios;

IV.  Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de productividad; y
V. Resolver las objeciones que, en su caso, presenten los trabajadores con motivo de la

distribucién de los beneficios de la productividad.

Para el caso de las micro y pequefias empresas, que son aquellas que cuentan con hasta 50

trabajadores, la Secretaria de Trabajo y Previsién Social y la Secretaria de Economia estardn
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obligadas a incentivar su productividad mediante la dotacién de los programas que se refiere en el
articulo 153-J, asi como la capacitaciéon relacionada con los mismos. Para tal efecto, con el apoyo de
las instituciones académicas relacionadas con los temas de los programas referidos, convocaran
debido a su rama, sector, entidad federativa o regiéon a los micro y pequefios empresarios, a los

trabajadores y sindicatos que elaboraran en dichas empresas.

Articulo 153-F de la Ley Federal del Trabajo (2022): Las autoridades laborales cuidaran que as
Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad se integren y funcionen

oportuna y normalmente, vigilando el cumplimiento de sus obligaciones.

Articulo 153-F Bis de la Ley Federal del Trabajo (2022): Los parones deberan conservar a disposicion
a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y la Secretaria de Economia, los planes y los programas
de capacitacion, adiestramiento y productividad que se haya acordado establecer, o en su caso, las

modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y programas ya implantados.

Articulo 153-G de la Ley Federal del Trabajo (2022): el registro del que trata el tercer parrafo del
articulo 153-A se otorga a las personas o instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:
I.  Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores, estan preparados
profesionalmente en la rama industrial o actividades que implementaran sus conocimientos;
Il.  Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, tener
conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnolégicos propios de la rama industrial
o actividad en que pretendan impartir dicha capacitacién o adestramiento; y
lll.  No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algun credo religioso, en los
términos de la prohibicion establecida por la fraccion IV del Articulo 3o. Constitucional.
El registro concedido en los términos de este articulo podra ser revocado cuando se contravengan
las disposiciones de esta Ley. En el procedimiento de revocacion, el afectado podra ofrecer pruebas

y alegar lo que a su derecho convenga.

Articulo 153-H de la Ley Federal del Trabajo (2022): Los planes y los programas de capacitacion y
adiestramiento se elaboraran dentro de los sesenta dias habiles siguientes a que inicien las

operaciones en el centro de trabajo y deberan cumplir los requisitos siguientes:
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I.  Referirse a periodos no mayores de dos afios, salvo la capacitacidn a que se refiere el segundo

parrafo del articulo 153-B;

II.  Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;

lll.  Precisar las etapas durante las cuales impartird la capacitacién y el adiestramiento al total de
los trabajadores de la empresa;

IV.  Sefialar el procedimiento de seleccidn, a través del cual se establecera el orden en que seran
capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria; y

V.  Deberan basarse en normas técnicas de competencia laboral, si las hubiere para los puestos

de trabajo de que se trate.

Articulo 153-I de la Ley Federal del Trabajo (2022): Se entiende por productividad para efectos de
esta Ley; el resultado de optimizar los factores humanos, materiales, financieros, tecnoldgicos y
organizacionales que concurren en la empresa, en la rama o en el sector para la elaboracion de
bienes o prestacién de servicios, con el fin de promover a nivel sectorial, estatal, regional, nacional
e internacional, y acorde con el mercado al que tiene acceso, su competitividad y sustentabilidad,
mejorar su capacidad, su tecnologia y su organizacion, e incrementar los ingresos, el bienestar de los
trabajadores y distribuir equivalente sus beneficios.

Al establecimiento de los acuerdos y sistemas para medir el incrementar la productividad,

concurriran los patrones, trabajadores, sindicatos, gobierno y academia.

Articulo 153-) de la Ley Federal del Trabajo (2022): Para elevar la productividad en las empresas,
incluidas las micro y pequefias empresas, se elaboran programas que tendran por objeto.
I.  Hace un diagndstico objetivo de la situacién de las empresas en materia de productividad;
Il.  Proporcionar a las empresas estudios sobre mejores practicas tecnoldgicas y organizativas
gue incrementen su nivel actual de productividad en funcién de su grado de desarrollo;
lll.  Adecuar las condiciones materiales, organizativas, tecnoldgicas y financieras que permitan
aumentar la productividad;
IV.  Proponer programas gubernamentales de financiamiento, asesoria, apoyo y certificacién
para el aumento de la productividad;

V.  Mejorar los sistemas de coordinacion entre trabajadores, empresas, gobiernos y academia;
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VI.  Establecer compromisos para elevar la productividad por parte de los empresarios,

trabadores, sindicato, gobiernos y academia;

VIl.  Evaluar periédicamente el desarrollo y cumplimiento de los programas;
VIIl.  Mejorar las condiciones de trabajo, asi como las medidas de Seguridad e Higiene;
IX.  Implementar sistemas que permitan determinar en forma y monto apropiados los incentivos,

bonos o comisiones derivados de la contribucidn de los trabajadores a la elevacion de la
productividad que se acuerde con los sindicatos y los trabajadores; y
X.  Las demas que se acuerden y consideren pertinentes.
Los programas establecidos en este articulo podran formularse respecto de varias empresas, por
actividad o servicio, una o varias ramas industriales o de servicios por entidades federativas, regién

o a nivel nacional.

Articulo 153-K de la Ley Federal del Trabajo (2022): La Secretaria del Trabajo y Previsién Social en
conjunto con la Secretaria de Economia, convocaran a los patrones, sindicatos, trabajadores e
instituciones académicas para que constituyan el Comité Nacional de Concertacidn y Productividad,
gue tendra el cardcter de érgano consultivo y auxiliar del Ejecutivo Federal de la plata productiva.
El Comité Nacional de Concentracién y Productividad se reunird por lo menos cada dos meses y
tendra las facultades que enseguida se enumeran:

I.  Realizar el diagnostico nacional e internacional de los requerimientos necesarios para elevar
la productividad y la competitividad en cada sector y la rama de la produccién, impulsar la
capacitacién y el adiestramiento; asi como la inversion en el equipo y la forma de
organizacidn que se requiera para aumentar la productividad, proponiendo planes por rama,
y vincular los salarios a la calificacion y competencias adquiridas, asi como a la evolucién de
la productividad de la empresa en funcidon de las mejores practicas tecnoldgicas y
organizativas que incrementen la productividad tomando en cuenta su grado de desarrollo
actual;

II. Colaborar en la elaboracion y actualizacién permanente del Catdlogo Nacional de
Ocupaciones y en los estudios sobre las caracteristicas de la tecnologia, maquinaria y equipo
en existencia y uso, asi como las competencias laborales requeridas en las actividades

correspondientes a las ramas industriales o de servicios;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Sugerir alternativas tecnoldgicas y de organizacion del trabajo para elevar la productividad
en funcién de las mejores practicas y en correspondencia con el nivel de desarrollo de las
empresas;

Formular recomendaciones de planes y programas de capacitacidon y adiestramiento que
permita elevar la productividad;

Estudiar mecanismos y nuevas formas de remuneracidon que vinculen los salarios y, en
general el ingreso de los trabajadores, a los beneficios de la productividad;

Evaluar los efectos de las acciones de capacitacion y adiestramiento en la productividad
dentro de las ramas industriales o actividades especificas de que se trate;

Proponer a la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social la expedicion de normas técnicas de
competencia laboral y, en su caso, los procedimientos para su evaluacion, acreditacion y
certificacién, respecto de aquellas actividades productivas en las que no exista una norma
determinada;

Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constancias relativas a conocimientos o
habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales exigidos para tal
efecto;

Elaborar e implementar los programas a que hace referencia el articulo anterior;

Participar en la elaboracion del Plan Nacional de Desarrollo;

Emitir opinidén y sugerir el destino y aplicacion de los recursos presupuestales orientados al
incremento de la productividad; y

Emitir opinion respecto al desempefio en los procedimientos de conciliacién y proponer
metodologias que impulsan su eficacia y reduzcan la conflictividad laboral, con el fin de
contribuir al fortalecimiento de los mecanismos alternativos;

Realizar diagndsticos sobre el desempefio de los tramites de registro y legitimacidn sindical,
y sugerir cursos de acciéon que brinde mayor certeza, transparencia y confiabilidad de las
actuaciones de la autoridad registral en materia de acreditacién de representatividad
sindical;

Realizar diagndsticos respecto a los procedimientos de legitimacion y depdsitos de contratos
colectivos de trabajo y su impacto en la productividad de las empresas; asimismo, emitir
propuestas para promover la negociacion colectiva;

Promover el didlogo social y productivo, y
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XVI. Las demas que se establezcan en esta y otras disposiciones normativas.
Las recomendaciones que emita el Comité seran tomadas en cuenta en el disefio de las politicas

publicas, en el dmbito que corresponda, y serdn dadas a conocer publicamente.

Articulo 153-L de la Ley Federal del Trabajo (2022): El titular Ejecutivo Federal fijara las bases para
determinar la forma de designacion de los miembros de la Comisiéon Nacional de Concertacién y
Productividad, asi como las relativas a su organizacidn y funcionamiento. Sujetdndose a los principios
de representatividad e inclusién en su integracion.

En la toma de decisiones de la Comisidn Nacional de Concentracién y Productividad se privilegiara el

consenso.

Articulo 153-M de la Ley Federal del Trabajo (2022): En los contratos colectivos deberdn incluirse
relativas a la obligacion patronal de proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores,
conforme a planes y programas que satisfagan los requisitos establecidos en este capitulo.

Ademas, podra consignarse en los propios contratos el procedimiento conforme al cual el patrén
capacitara y adiestrard a quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa, tomando en cuenta,

en su caso, la clausula de admision.

Articulo 153-N de la Ley Federal del Trabajo (2022): Para su funcionamiento la Comisiéon Nacional de
Concertacidon y Productividad establecera subcomisiones sectoriales, por rama de actividad,

estatales, regionales y las conducentes para cumplir con sus facultades.

Articulo 153-0 de la Ley Federal del Trabajo (2022): (se deroga).

Articulo 153-P de la Ley Federal del Trabajo (2022): (se deroga).

Articulo 153-Q de la Ley Federal del Trabajo (2022): A nivel de las entidades federativas se
estableceran Comisiones Estatales de Concertacion y Productividad.

Serd aplicable a las Comisiones Estatales de Concertacién y Productividad, en el ambito de las
entidades federativas, lo establecido en los articulos 1583-I, 153-J, 153-K, 153-L, 153-N y demas

relativos.
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Articulo 153-R de la Ley Federal del Trabajo (2022): (se deroga).

Articulo 153-S de la Ley Federal del Trabajo (2022): Cuando el patrén no de cumplimiento a la
obligacion de conservar a disposicion de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social los planes y
programas de capacitacién y adiestramiento, en los términos del articulo 153-N, o cuando dichos
planes y programas no se lleven a la practica, sera sancionado conforme a lo dispuesto en esta Ley,
sin prejuicio de que, en cualquiera de los dos casos, la propia Secretaria adopte las medidas

pertinentes para que el patrédn cumpla con la obligacién de que se trata.

Articulo 153-T de la Ley Federal del Trabajo (2022): Los trabajadores que hayan sido aprobados en
los exdmenes de capacitacion y adiestramiento en los términos de este Capitulo, tendran derecho a
gue la entidad instructora las expida las constancias respectivas, mismas que, autentificadas por la
Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la Empresa, se haran del conocimiento de la
Secretaria de Trabajo y Previsidn Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a la
falta de este, a través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretaria las registre y las
tome en cuenta para formular el patrén de trabajadores capacitados que corresponda, en los

términos de la fraccion IV del articulo 539.

Articulo 153-U de la Ley Federal del Trabajo (2022): Cuando implantado un programa de
capacitacién, un trabajador se niegue a recibir esta, por considerar que tiene los conocimientos
necesarios para el desempeifo de su puesto y del inmediato superior, debera acreditar
documentalmente dicha capacidad mediante el correspondiente certificado de competencia laboral
o presentar y aprobar, ante la entidad instructora, el examen de insuficiencia respectivo.

En el ultimo caso, se extendera a dicho trabajador la constancia de competencias o de habilidades

laborales.

Articulo 153-V de la Ley Federal del Trabajo (2022): La constancia de competencias o de habilidades
laborales es el documento con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un curso de

capacitacion.
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Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social para su registro
y control, listas de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.
Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos, para fines de ascenso, dentro de la empresa

en que se haya proporcionado la capacitacion o adiestramiento.

Articulo 153-W de la Ley Federal del Trabajo (2022): Los certificados, diplomas, titulos o grados que
expidan el Estado, sus organismos descentralizados o los particulares con reconocimiento de validez
oficial de estudios, a quienes hayan concluido algun tipo de educacién con cardcter terminal, seran
inscritos en los registros de que trata el articulo 539, fraccién IV, cuando el puesto y categoria
correspondientes figuren en el Catalogo Nacional de Ocupaciones o sean similares a los incluidos en

él.

Articulo 153-X de la Ley Federal del Trabajo (2022): Los trabajadores y patrones tendrdn derecho a
ejercitar ante los Tribunales las acciones individuales y colectivas que deriven de la obligacion de

capacitacién o adiestramiento impuesta en este capitulo.

México emplea varias leyes para hacer cumplir la capacitacién de los trabajadores en todo tipo de
organizaciones, teniendo claro cuales son sus objetivos y en que instituciones pueden apoyarse. Asi

mismo mencionaremos algunas instituciones que cuentan con la capacitacidén en México.

4.3 Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
El Instituto Mexicano del Seguro Social cuenta con la Norma 1000-001-010, Norma para la

administracion de la capacitacion y adiestramiento en el Instituto Mexicano de Seguro Social.

2 Objetivo de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).

Establecer las directrices para administrar el proceso de capacitacién y adiestramiento, que
promueva la formacién y el desarrollo de las competencias laborales y profesionalizacion del
personal, mediante la actualizacién y mejora de los conocimientos, destrezas o habilidades o
actitudes para el fortalecimiento del desempefio de sus funciones o actividades, en coordinacién

con los objetivos institucionales
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3 Ambito de aplicacién de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).
La presente Norma es de observancia obligatoria para la Direccion General, Secretaria General,
Organismos Normativos, Organismos de Operacién Administrativa Desconcentrada y el Organo

Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social.

4 Responsables de la aplicacion de la de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).
La Unidad de Personal, por conducto de la Coordinacion de Capacitacion, a través de la Coordinacién
Técnica de Capacitacion, Divisidn de la Capacitacion para el Nivel Central y Division de Capacitacion

para los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada.

5 Conceptos

Para efectos de la presente de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022) se entendera por:

5.1 Adiestramiento: Todas aquellas acciones encaminadas al desarrollo de destrezas y habilidades
del trabajador en el manejo de equipos, instrumentos, y aparatos, entre otros, con el propdsito de

incrementar la eficiencia y eficacia en el desempeiio de sus funciones.

5.2 Accion de capacitacion: Proceso educativo que permite inducir, actualizar, desarrollar o

fortalecer el conocimiento y desempefiio de los trabajadores.

5.3 capacitacién: Proceso educativo, activo y permanente que consiste en adquirir, mantener,
renovar, reforzar, actualizar o incrementar los conocimientos, destrezas y habilidades necesarias

para el desarrollo personal y laboral de los trabajadores.

5.4 capacitacién externa: Accidn de capacitacidon que sea impartida por uno o mds proveedores

externos y que requiera o no ejercer recursos presupuestales.

5.5 capacitacidn mixta: Accidn de capacitacién impartida de manera alternada por instructores

internos y proveedores externos, que requiera o no de ejercer recursos presupuestales.

5.6 DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion, es el proceso sistematico y objetivo que
proporciona informacién sobre necesidades de capacitacidn, adiestramiento y actualizacién de

conocimientos, destrezas y habilidades de los trabajadores.

5.7 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
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5.8 Mddulo CAP: Mdédulo de administracion del PAC en el SIAP.
5.9 Mddulo DNC: Mddulo de la Deteccidon de Necesidades de Capacitacion en el SIAP.

5.10 OOAD u Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada: De conformidad a lo dispuesto
en los articulos 251 A de la Ley del Seguro Social y 2 fraccion IV inciso a) y b) del Reglamento Interior

del Instituto Mexicano del Seguro Social. (

5.11 Organos Normativos: Las Direcciones a que se refiere el articulo 3, Fraccién Il y tltimo parrafo
del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como las unidades y
coordinaciones que de ellas dependan; incluyendo la Direccion de Operacion y Evaluacion y

Direccién de Planeacién para la Transformacién Institucional.
5.12 PAC: Programa Anual de Capacitacion.
5.13 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

5.14 SICAVI: Sistema Institucional de Capacitacioén Virtual.

6. Documentos de referencia de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).

7 Disposiciones de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).

7.1 Generales de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).

7.1.1 El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincidn, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién

hechas hacia un género, representan a ambos sexos.

7.1.2 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento sera
causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

7.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencién de Conflictos
de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios constitucionales
(Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a través de la pauta de conducta de las

Personas Servidoras Publicas del IMSS, (Buen trato y vocacién de servicio; Respeto a los Derechos
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Humanos vy a la Igualdad, y no discriminacion; Integridad y prevenciéon de conflictos de interés en el
uso del cargo, y en la asignacion de recursos publicos; y Superacion personal y profesional),
aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319, de fecha 25 de

noviembre de 2021.

7.1.4 Lainformacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacidn de la presente
norma susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada se determinard de
conformidad con lo sefialado por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica,
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas
ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencidon a que la divulgacién de la misma pudiera

lesionar el interés normal juridicamente protegido por la normativa.

7.1.5 El correo electrdénico institucional, serd considerado en el presente documento como un medio
de comunicacidn oficial que, por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de los servidores
publicos al servicio del IMSS, a través del cual se realizan trdmites, notificaciones, requerimientos,
convocatorias, intercambio de informes y documentos que conforme a su competencia y funciones
les corresponda. Para que dicha comunicacion genere seguridad y certeza juridico-administrativa,

deberd contar con los respectivos acuses electrénicos de entrega y lectura.

7.2 Planeacidn de la capacitacién y adiestramiento de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).

7.2.1 La Coordinacién de Capacitaciéon por conducto de la Coordinaciéon Técnica de Capacitacién,
establecera y difundira a nivel nacional, los lineamientos para elaborar la DNC e integrar el PAC de
cada ano, con la finalidad de conocer los requerimientos de capacitacién orientados al desarrollo de
las competencias laborales del personal en el IMSS, incluyendo las acciones de capacitacién para la
profesionalizacién de sus trabajadores, asi como del ejercicio presupuestal y operacion de la

capacitacion.

7.2.2 Las acciones de capacitacién que se integren a la DNC y el PAC de cada ejercicio, deberan
encontrase dirigidas al personal de base y confianza A, B y Estatuto “A” del Instituto; por lo que
aquellas personas que realicen servicio social o practicas profesionales, asi como, las contratadas

por servicios profesionales (honorarios), deberan ser excluidas del mismo; con excepcién de las
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sefialadas en el Apéndice A, Tarjeta Acuerdo autorizada por la Direccién General del IMSS, de fecha

16 de marzo de 2016.

7.2.3 Las Coordinaciones o Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, de la
Direccién General, de la Secretaria General y del Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano
del Seguro Social, asi como, las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD, seran
responsables de elaborar la DNC, tomando en consideracidn los requerimientos de capacitacion y
adiestramiento de sus respectivos Organos, mismos que deberan estar alineados a las funciones
sustantivas establecidas en los Manuales de Organizacion y las directrices presupuestales que
establezca la Direccidn de Finanzas, a través de la Coordinacidon de Presupuesto e Informacién

Programatica.

7.2.4 La Coordinacidn Técnica de Capacitacion, sera el drea facultada para verificar el cumplimiento
de los lineamientos cualitativos, cuantitativos, logisticos y presupuestales de las acciones de

capacitacién que formen parte de la DNC.

7.2.5 Los Organos Normativos, la Direccién General, la Secretaria General, el Organo Interno de
Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social y los OOAD deberdn llevar a cabo la priorizacion
de las acciones de capacitacién de la DNC considerando, las temadticas, asi como los techos y

directrices presupuestales que establezca la Direccién de Finanzas.

7.2.6 La Coordinacidon de Capacitacidon, serd la responsable de gestionar y notificar los techos
presupuestales autorizados a los Organos Normativos, Direccién General, Secretaria General, el

Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social y los OOAD.

7.2.7 La Coordinaciéon Técnica de Capacitacién serd la responsable de dar el seguimiento a la

formalizacion del PAC de las Direcciones Normativas y los OOAD.

7.2.8 La Coordinacidn de Capacitacién sera responsable de realizar la integracién de las acciones de
capacitacién formalizadas por los Organos Normativos, la Direccién General, la Secretaria General,
el Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social y los OOAD, para la emisién
del PAC institucional, el cual se presentard ante la Unidad de Personal para su sancion

correspondiente.
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7.2.9 La Direccion de Prestaciones Médicas, a través de la Coordinacion de Educaciéon en Salud,
integrard y enviard el Programa Anual de Capacitacién Continua en el Trabajo del Personal para la
Atencidn de la Salud a la Coordinacién de Capacitacién para su integracion en el PAC de cada

ejercicio.

7.2.10 El Centro Nacional de Capacitacién y Calidad debera informar a la Coordinaciéon de
Capacitacion, la programacién anual de los centros a nivel nacional, a fin de que sea integrado al PAC

de cada ejercicio.

7.3 Operacion de la capacitacion y adiestramiento de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).

7.3.11la Coordinacién de  Capacitacion, las Coordinaciones o Departamentos
Administrativos de los Organos Normativos, de la Direccién General, de la Secretaria General y del
Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como, las Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD, promoveran el desarrollo de las competencias

laborales del personal adscrito a las mismas.

7.3.2 Los recursos presupuestales autorizados para llevar a cabo acciones de capacitacién a nivel
nacional o regional, se ejerceran centralizadamente o por medio de dispersién de recursos a

consideracion del area convocante.

7.3.3 No se podran contratar servicios de capacitacién o adiestramiento con proveedores externos,
cuando los mismos sean proporcionados por el Instituto a través de los Centros de Capacitacion y
Calidad, SICAVI, o por las areas internas del Instituto con el conocimiento técnico del o los temas a

desarrollar.

7.3.4 La Coordinacidon Técnica de Capacitacién, serd responsable de supervisar el disefio, la
implementacién y actualizacidén de los planes formativos de las acciones de capacitacidn relativas a
la Capacitacion Basica, Habilitacion de instructores, Orientacién pre jubilatoria y aquellas que se

consideren necesarias.

7.3.5 La Coordinacion Técnica de Capacitacion, llevara a cabo la asesoria, supervisidn y revision del
disefio, asi como la actualizacién de los contenidos didacticos presenciales y en linea que desarrollen

los Organos Normativos, la Direccién General, la Secretaria General y el Organo Interno de Control
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en el Instituto Mexicano del Seguro Social; en el caso de los OOAD, los contenidos tematicos deberan
ser revisados por las Jefaturas de Servicio de Desarrollo de Personal, conforme a los lineamientos

que emita la Coordinacion de Capacitacion para tal fin.

7.3.6 La Coordinacion Técnica de Capacitacion, supervisard el programa de instructores internos, a
fin de lograr la habilitacion, pago del estimulo e inventario correspondiente a nivel nacional, asi como

la actualizacién del Catalogo Nacional de Instructores.

7.3.7 La Coordinacién de Capacitacion, serd la responsable de dar seguimiento al control del ejercicio

presupuestal, observando las disposiciones presupuestales que emita la Direccidn de Finanzas.

7.3.8 Los Organos Normativos, la Direccién General, la Secretaria General, el Organo Interno de
Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social y los OOAD, podran solicitar a la Coordinacién de
Capacitacion, la autorizacién de acciones de capacitacion adicionales a los registrados en el PAC, con
o sin requerimiento de recursos presupuestales, cuya aprobacidn estard sujeta a lineamientos
emitidos por la Coordinacidon de Capacitacion, las prioridades institucionales y la disponibilidad

presupuestal.

7.3.9 La Coordinacidon de Capacitacién, determinara y comunicard por el medio que estime
conveniente a los Organos Normativos, la Direccién General, la Secretaria General, el Organo Interno
de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social y los OOAD, el retiro de los recursos
presupuestales no ejercidos del PAC, reorientdndolos a otras necesidades de capacitaciéon o del

Instituto.

7.3.10 Las acciones de capacitacién incluidas en el PAC, podran ser reordenadas presupuestalmente
de acuerdo a las necesidades de los Organos Normativos, la Direccién General, la Secretaria General,
el Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social y los OOAD, tomando en
consideracién lo establecido en los lineamientos presupuestales que emita la Coordinacién de

Capacitacion para cada ejercicio.

7.3.11 La Coordinacion Técnica de Capacitacidn, supervisara el disefio e implementacién de la
capacitacion y adiestramiento en linea, desarrollando las acciones de capacitacién en el ambito de
su responsabilidad y coadyuvando con los Organos Normativos, la Direccién General, la Secretaria

General, el Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social y los OOAD que asi
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lo requieran, de conformidad con la capacidad operativa del area, a fin de generar propuestas de

capacitacion a favor del personal del Instituto.

7.4 Control y seguimiento de la capacitacién y adiestramiento de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).
7.4.1 La Coordinacién Técnica de Capacitacion, a través de la Division de Capacitacién para el Nivel
Central serd responsable de supervisar el seguimiento del PAC, ante las Coordinaciones o
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, de la Direccién General, de la Secretaria
General y del Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como, de las

Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD, para el cumplimiento del mismo.

7.4.2 Las Coordinaciones o Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, de la
Direccién General, de la Secretaria General y del Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano
del Seguro Social, asi como, las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD, serdn
responsables del seguimiento y control de la capacitacién y adiestramiento en su ambito de
competencia, de conformidad a la normatividad y regulacién emitida en la materia, asi como el

registro de las acciones de capacitacion que les corresponde integrar en los Médulos DNC y CAP.

7.4.3 La Coordinacion de Educacion en Salud y el Centro Nacional de Capacitacién y Calidad,
proporcionaran a la Coordinacién de Capacitacién la informacién relativa a la ejecucién del PACy las

acciones de capacitacion fuera del programa.

7.4.4 La Coordinacion Técnica de Capacitacion, debera solicitar a las Coordinaciones o
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos, de la Direccién General, de la Secretaria
General y del Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como, a las
Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD, en el segundo mes de cada ano, las

areas de oportunidad detectadas en la elaboracion y ejecucion de la DNC y el PAC.

7.4.5 La Coordinacién Técnica de Capacitacién, serd la responsable de definir las propuestas de
modificaciones a los Médulos DNC y CAP, asi como a la plataforma SICAVI, a fin de que sean

autorizadas y promovidas por la Coordinacién de Capacitacion.
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7.5 Contratacion de servicios de capacitacion externa de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).

7.5.1 Los Organos Normativos, la Direccién General, la Secretaria General, el Organo Interno de
Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social y los OOAD, a través de las Coordinaciones o
Departamentos Administrativos y las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal
respectivamente, observardan que el recurso presupuestal autorizado de la partida “42060257
Cuotas para Capacitaciéon Externa”, deberd destinarse para cubrir exclusivamente el costo de la
capacitacién presencial, en linea o mixta que disefien o impartan instituciones educativas publicas,
privadas o empresas de capacitacion, quedando excluidas las licenciaturas, especialidades,
maestrias, doctorados y en general cualquier estudio de posgrado, en cualquiera de sus
modalidades, exceptuando los diplomados cuando sean de aplicacion colectiva y con la autorizacién
de los Organos Normativos, la Direccién General, la Secretaria General y el Organo Interno de Control

en el Instituto Mexicano del Seguro Social, conforme a su competencia.

NOTA: La presente disposicién solo podra ser exceptuada de manera expresa por el Director General
o el Director de Administracion, indistintamente.

7.5.2 La contratacion de servicios de capacitaciéon externa, se efectuard de conformidad a lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento
y las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Instituto Mexicano del Seguro Social.

7.5.3 Las instituciones educativas publicas, privadas o empresas de capacitacién que se contraten
como proveedores de capacitaciéon externa, deberdn preferentemente contar con el registro
correspondiente ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, a efecto de que, en caso de ser
requerido, emitan y entreguen en tiempo y forma las constancias de competencia o habilidad laboral
o en su defecto, la constancia de asistencia a los trabajadores que participen en los cursos segln

corresponda.

7.6 Interpretacion de la NOM 1000-001-010 (IMSS, 2022).

7.6.1 La Unidad de Personal, a través de la Coordinacion de Capacitacion, sera el area facultada para
interpretar, y en su caso, resolver los casos especiales y no previstos en la presente Norma, para
efectos administrativos.
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El IMSS cuenta con cursos de capacitacion presenciales aptos para adultos mayores, cuyo objetivo
es mejorar las posibilidades de estar mejor capacitados para las oportunidades laborales que se
presentan; algunos de estos son: panaderia, cuidado del cabello, reposteria, decoracién saludable,
entre otros. IMSS (2009) Contando también con platicas de induccion de jubilados y pensionados
sobre los servicios. En ella otorgan informacion relacionada con sus derechos y obligaciones como
nuevos pensionados y jubilados, asi como beneficios y actividades que se realizan en los Centros de

Seguridad Social.

Ofrece cursos en diferentes modalidades con el objetivo de desarrollar habilidades y adquirir
conocimientos. Incluso puedes elegir continuar tu formacion laboral para generar ingresos ya que
tiene programas de validez oficial. Puedes elegir entre las modalidades presencial o en linea, en la
plataforma CLIMSS. CLIMSS permite actualizar y capacitar en temas prioritarios de bienestar,
promocion de la salud, prevencién de accidentes y enfermedades crénicas y empleabilidad a toda la

poblacion, sea o no derechohabiente (IMSS, 2019).

4.4 Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
En el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado presenta el siguiente
documento: Condiciones generales de trabajo, donde nos habla de la capacitacién que se imparte

en su institucion.

Normatividad del ISSSTE (2012).

Capitulo Il de las obligaciones de la o el titular y de los derechos, obligaciones y prohibiciones del
personal.

Articulo 28. Son obligaciones de la o el titular:

XV. Capacitar al personal que cuente con las aptitudes suficientes para el uso y manejo de los equipos

y sistemas de cémputo:

Articulo 32: Son obligaciones del personal de base las siguientes:
XV. Asistir a los programas de capacitacién, adiestramiento o especializacion que promueva la
Comision Nacional Mixta de Capacitacidn y Desarrollo Laboral, y participar en las investigaciones

técnicas o cientificas que el instituto requiera para el cumplimiento de sus objetivos; (ISSSTE, 2012).
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Capitulo XI de las Comisiones Nacionales Mixtas.
Articulo 114. En el Instituto se estableceran las Comisiones Nacionales Mixtas siguientes:

IV.  de Capacitacién y Desarrollo Laboral.

Articulo 118. La Comisién Nacional Mixta de Capacitacion y Desarrollo Laboral es el érgano
encargado de desarrollar planes y programas permanentes de capacitacion y adiestramiento, a
efecto de elevar la productividad y el nivel de vida de las trabajadores y trabajadores de base.

Las constancias o certificaciones de participacion que expida la Comisidn Nacional Mixta de
Capacitacion y Desarrollo Laboral, tendra validez institucional y serdn tomados en cuenta como

factores escalafonarios.

El instituto tiene un convenio con el aula virtual para que sus trabajadores cuentan con las
capacitaciones requeridas en el instituto y para posibles herramientas para escalonar en sus areas

de trabajo (Aula virtual ISSSTE, 2022).

4.5 Integracion entre la capacitacion y el desempeio laboral
Las pequefias y medianas empresas son de gran importancia para la economia mexicana. Sin
embargo, estas organizaciones presentan diversas problematicas como la falta de capacitacion.

Alvarez et al. (2022).

Alvarez y Ramirez (2020) citan en su trabajo a algunos autores en relacién con las pequefias y
medianas empresa (pymes) siendo de suma importancia a nivel mundial, debido a su aporte en
indicadores como ingresos generados y creacién de empleos, acorde con la Oficina Internacional del
Trabajo (OTI, 2015). Las pymes participan en el 45% de la generacién de Producto Interno Bruto,
pero estas empresas son hasta un 70% menos productivas que las grandes, segun la Organizacion
Mundial del Comercio (OMC, 2016). Es por ello que, enfocados al fomento de estas organizaciones,
multiples gobiernos realizan esfuerzos econémicos para lograr el desarrollo de estas empresas

(Ayyagari et al. 2014). El Banco Mundial reconoce a las pymes como parte fundamental de su
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estrategia orientada a promover el empleo, el desarrollo de las cadenas de valor, la inclusiéon social

y econdmica (Independent Evaluation Group, 2019)

Sobre capacitacion como problematica que afrontan las pymes mexicanas se encuentra que declaran
no realizarla el 44.9% de estas entidades econdmicas (INEGI, 2018). Segun este mismo informe, las
causas mas frecuentes por las que no realizan capacitacidon son: creer que el conocimiento y la
habilidad del trabajador son suficientes, se contrata personal ya capacitado, costos elevados, pensar

que esta interrumpe el trabajo y que se impartié en afios previos. Alvarez et al. (2022).

Por otra parte, aquellas pymes que si realizan la capacitacién no siguen los procedimientos y
lineamientos descritos en la literatura, lo que impide maximizar sus beneficios (Mendoza, 2005). La
mayoria de estas organizaciones no realizan un proceso formal de capacitacién con el diagnostico
de necesidades y la evaluacion final de la misma (Pauli, 2019). Ademads, en el caso de las
organizaciones mexicanas es frecuente que la capacitacion no sea ajustada con consistencia y

seriedad. Alvarez et al. (2022).

Por lo tanto, las pymes al no llevar a cabo la capacitacién o no realizarla de forma adecuada, se
sugiere considerar los principios basicos descritos en la literatura, para obtener resultados. Estudios
en las organizaciones resaltan los beneficios de la adecuada capacitacién como son: aumento de
productividad (Ciriaci, 2016; Padachi y Bhiwajee, 2016; Pauli, 2019), incremento en el desempefio
(Padachi y Bhiwajee, 2016; Pauli, 2019), entre otros. Conforme a lo planteado, la formacion trae
beneficios a los trabajadores por la adquisicion de competencias profesionales, el aumento en la
satisfaccién y la creacion de condiciones para un mejor desempefio laboral (Jehanzeb y Bashir, 2013).

Tomado de Alvarez et al. (2022).

Un estudio realizado por Pauli (2019) halla que las pymes que realizaron procesos de capacitacion
alineados a la exigencia de la literatura obtuvieron mejores resultados y aumento en los indicadores
de desempefio. Estos casos son poco frecuentes, pues de acuerdo con Nolan y Garavan (2016), el
disefio e implementacién de la capacitacion en las pymes es tipicamente por los fundadores o
propietario-gerente, el cual no cuenta en muchas ocasiones con los cocimientos sobre el tema.

Tomado de Alvarez et al. (2022).
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Castagnola et al. (2020), comparte informacién acerca de la capacitacién en su trabajo. La
capacitacién es el proceso en el que una empresa busca a sus empleados obtengan habilidades y
destrezas necesarias para el desempefio en el cargo donde se impulsa el aprendizaje de sus
colaboradores (Carlos Parra. C. y Rodriguez F. 2016). También nos dice, Espinoza et al. (2016). El
desempeiio laboral es la accién de ejecutar y cumplir con un compromiso en un cargo o puesto

laboral, teniendo en cuenta los conocimientos que cada persona tiene en su labor.

De igual modo, Obando (2020) cita a Molina, 2017 referente a la capacitacion del talento humano
quien indica que es parte de una cultura organizacional que permite que los empleados tengan las
competencias necesarias para desenvolverse eficientemente dentro de las organizaciones, de igual
forma ayuda al clima laboral porque accede que el talento humano sienta que es parte importante

de la empresa y que esta se preocupa por el desarrollo que tienen de la organizacion.

Extraido de Obando (2020), segun Montejo (2017), la evaluacién el desempeno laboral consiente si
existe la necesidad de volver a capacitar el talento humano, detectar errores en el disefio del puesto
y ayuda a observar si existe problemas personales que afecten a la persona en el desemperio del
cargo; gracias a esto se puede afirmar que la capacitacién que reciben los empleados va de la mano
con su productividad en la empresa, ya que esta influye en como los empleados van
desenvolviéndose en cada una de las tareas y cargos que tienen, incluso con las capacitaciones, el
talento humano puede estar mas preparado en el conocimiento que tiene cada uno y en dmbitos
externos a la profesion o al cargo que ejerce cada uno, y estd dentro de lo necesario para que la
empresa obtenga una mejor productividad de su talento humano sin problemas que afecten en el

desempeiio laboral.

En referencia a la correlacién de la capacitacion y el desempeiio laboral, el autor Obando (2020)
indica que “La capacitacion significa la preparacion de la persona en el cargo. Es una actividad
sistematica, planificada y permanente cuyo propésito es preparar, desarrollar e integrar los recursos
humanos al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y
actitudes necesarias para el mejor desempeno de todos los trabajadores en sus actuales y futuros

cargos y adaptarlos a las exigencias del entorno.”
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A continuacién, se verificaran algunos trabajos citados por Castagnola (2020) referentes a la
correlacién que existe entre la capacitacion y el desempefio laboral. En el siguiente aspecto, Huerta
(2016) establecid la relacion entre la capacitacion y el desempefio laboral, llego a la conclusion que
la correlacién es positiva. Asi mismo, Noda (2017) midié la relacién de la capacitacion con el
desempefio laboral, obtuvo como resultado que la relacién es alta. A lo que Acevedo (1998) nos dice
que la capacitacién es a corto plazo y se emplean determinados criterios y acciones orientadas al

buen desempeno laboral.

Referenciado de Obando (2020). De igual modo, llama la atencién, la homogeneidad de los
resultados obtenidos, la mayoria de los estudios se centran en la capacitacion del personal es
sumamente importante para que este pueda desempefar de manera eficiente su labor ante las

actividades que se le presenten (Molina, 2017).

Referenciado de Obando (2020). La capacitacién se debe realizar de acuerdo con las necesidades
que presentan cada uno de los trabajadores de la organizacién a desarrollar el puesto laboral al que
se le ha asignado, partiendo como punto principal dar a conocer a cada trabajador los objetivos y
metas de la organizacion, lo que ella espera de su desempefio y esfuerzo y como debe ser el uso de
cada instrumento y herramienta de trabajo para que de este modo se pueda obtener un mejor

desempefio laboral.

Ademas Castro et al. (2020) en su trabajo sefala a los siguiente autores; Jara, Asmat, Alberca, Medina
(2018), que sugieren, toda institucion para que logre el desempefio laboral optimo se necesita de: i)
Recursos materiales, como el capital del trabajo, el capital de trabajo, el local de operaciones,
herramientas, etc.; ii) Recursos técnicos, son los procedimientos y la parte administrativa en si, iii)
Talento humano, es el desarrollo de todos los procesos con el involucramiento de mas variables para

su desarrollo.

Al final de su trabajo Castagnola et al. (2020) enuncia el desempefio laboral es muy importante para
las instituciones, entonces como la capacitacion es de suma importancia para lograr un mejor
desempefio laboral, por lo tanto, el personal empleado en las organizaciones debe capacitarse para

lograr un mejor desempenio laboral.
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Capitulo V: Diagnéstico del problema de la microempresa ciber café “Frida”

Con relaciéon al diagndstico, las personas que se desempeian en el ciber café “Frida” requieren
capacitacién para la correcta ejecucién de sus labores, actividades y tareas. Asi lo sefiala Snell y
Morris (2020) para contribuir a la organizacion y estimular el aprendizaje de sus integrantes. Se ve

necesario que en el ciber café “Frida” se inicie con el siguiente proceso de Snell y Bohlander (2013).

*Enla
microempresa
ciber café "Frida"
no se tienen los
conocimientos,
habilidades y
aptitudes del

*Se deberd crean
capacitacion
para mejorar los
conocimientos,

*Se
implementara la
capacitacion a
todo el personal
con los
conocimientos,

*Se realizara las
evaluaciones
necesarias, para

habilidades y habilidades y obtener resultados
personal para el aptitudes para aptitudes positivos en el
desempefio mejorar el adecualos a sus aprendizaje de los
laboral diario desempefio zonas de conocimientos,
laboral desarrollo en la habilidades y
aptitudes del
desempeiio laboral
28 abril 2023

Fuente: figura 9, elaboracién conforme Snell Scott y Bohlander George (2013).

7.1 Deteccion de las necesidades

Para lograr un buen funcionamiento en cualquier organizacién es necesario que sus integrantes
cuenten con un adecuado desempefio en sus actividades. Se puede considerar al personal como
responsable de la eficiencia de todos los demas factores en una organizacion. Los mejores sistemas,
las mejores maquinas, nos apoyan a los resultados deseados en la capacitacién necesaria para
utilizarlas adecuadamente. Farfan et al. (2020)

Se ve la necesidad que en el ciber café “Frida” se cuente con la capacitacién, debido a la carencia de
conocimientos, habilidades o actitudes, en el desarrollo de sus labores, actividades o tareas.

La escasez de capacitacion es una brecha entre lo que requiere el puesto y el perfil de las personas.
Se representa cuando en la ejecucidén de una tarea o funcién quienes deben hacerlo cuentan con
escasez de conocimientos, habilidades o actitudes requeridas para desempeiarla correctamente.

Guifazu (2004)

Se considerd para la deteccién de necesidades la descripcidn basica del puesto que a continuacidn

se desarrolla:
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Descripcion del puesto

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Gerente general

Ubicacion: Planta baja oficina interna

Numero de personas que lo desempefiian: Uno

Area de adscripcion: Gerencia general

Reporta a: No aplica

Supervisa a: Coordinador administrativo, encargada de mostrador y becario

Objetivo del puesto: Encargado de dirigir y tomar decisiones econémicas, administrativas y

sociales.

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir y tomar decisiones en la micro empresa de caracter econdmico, administrativo y social

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Planificar, controlar y dirigir los planes a corto y largo plazo del ciber café “Frida”

e Decidir en aspectos econdémicos, administrativo y sociales

e Organizar con liderazgo transformacional, realizando cambios mediante la aplicacién de un
conjunto de reglas

e Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también las funciones y los cargos

RELACIONES Y/O COMUNICACION

Internas: Pon el personal que labora en el ciber café “Frida”

Externas: Proveedores y clientes

Especificacion del puesto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Conocimientos generales: Conocimientos y estudios universitarios y/o técnicos en administracion,
computacidn, finanzas, contabilidad, comercializacién y ventas.

Experiencia: 2 a 3 ailos en puestos similares.
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Edad: 22 a 40 afios

Sexo: Indistinto

Conocimientos especificos: Computacién, contabilidad y finanzas

Caracteristicas personales: Habilidad en supervision, iniciativa en la toma de decisiones
Iniciativa: Preferentemente propia

Requisitos fisicos: Excelente presentacion

Esfuerzo mental y/o visual: Alto

RESPONSABILIDAD

Bienes: Mobiliario que se encuentra dentro del local, equipos de computo e impresoras, hojas blancas y
cableado del mismo.

Dinero: Manejo de finanzas
Personas: Coordinador administrativo (1), encargada de mostrador (1) y Becario (1)

Informacion: Dirigir, supervisar y desarrollar las actividades o labores requeridas en el ciber café “Frida”

CONDICIONES DE TRABAJO

Medidas de trabajo: usar sefialamientos de piso mojado, riesgo eléctrico y uso de cubre bocas
Accidentes: Resbalones y contusiones minimas

Enfermedades: Resfriado, anemia, deshidratacion, estrés laboral, obesidad y diabetes

OBSERVACIONES GENERALES

Cualquier indicador que pueda realizarse

Fecha de revision

Departamento que reviso

Preparé

Reviso

Nombre | Firma de responsable

28 abril 2023
Fuente: tabla 1, elaboracidn conforme Romero et al. (2022)
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Descripcidon del puesto

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Coordinador administrativo

Ubicacion: Planta baja segunda oficina interna

Numero de personas que lo desempeiian: Uno

Area de adscripcién: Gerencia general

Reporta a: Gerente general

Supervisa a: Encargada de mostrador

Objetivo del puesto: Encargado de llevar la planificacidon, organizacidn, control y direccién de

la microempresa

DESCRIPCION GENERICA

Estd a cargo de controlar y supervisar al personal a su cargo, asi como de realizar las funciones

delegadas por el gerente general, manteniendo el orden y control de cada operacién

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Administrar los recursos del area de trabajo, supervisar y reportar cualquier problema que surja
directamente con el duefio.

e Verificar que el personal cumpla con sus actividades o tareas asignadas.

e controlar todas las herramientas y materiales para el desempefio del trabajo que se mantenga en
buen estado y funcionamiento.

e Mantener los insumos necesarios en el ciber café “Frida”

RELACIONES Y/O COMUNICACION

Internas: Duefo y personal que labora en el ciber café “Frida”

Externas: Proveedores, clientes y publico en general

Especificacion del puesto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Conocimientos generales: Habilidad para supervisar al personal asignado a su cargo. Mantener el

orden y control en cada operacidn realizada garantizando un buen funcionamiento de esta.

pag. 82




Experiencia: A1 a 2 afios en un puesto similar

Edad: 22 a 30 afios

Sexo: Indistinto

Conocimientos especificos: Computacion, finanzas y economia, conocimientos bdsicos en control y
manejo de personal humano, asi como el manejo de formas administrativas referentes al ciber café
“Frida”

Caracteristicas personales: Habilidad de hablar, liderazgo y mando, criterio e iniciativa en la toma de
decisiones

Iniciativa: Propia

Requisitos fisicos: Excelente presentacién

Esfuerzo mental y/o visual: Alto

RESPONSABILIDAD

Bienes: Mobiliario de oficina, equipo de computo
Dinero: Supervisién de caja grande y chica
Personas: Encargada de mostrador (1) y becario (1)

Informacion: Supervisidn y control del personal a su cargo

CONDICIONES DE TRABAJO

Medidas de trabajo: Llevar a cabo el cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas para el
personal en caso de incendio, sismo o siniestro.

Accidentes: Resbalones y contusiones minimas

Enfermedades: Mareos, fatiga, gastritis, sobrepeso, obesidad, estrés ocular computacional

OBSERVACIONES GENERALES

Cualquier indicador que pueda analizarse

Fecha de revision

Departamento que reviso

Preparé

Reviso

Nombre | Firma de responsable

28 abril 2023
Fuente: tabla 2, elaboracidn conforme Romero et al. (2022)
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Descripcion del puesto

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Encargada de mostrador

Ubicacion: Planta baja local de ciber café “Frida”

Numero de personas que lo desempeiian: Uno

Area de adscripcion: Area de ciber café “Frida”

Reporta a: Coordinador administrativo

Supervisa a: Becario

Objetivo del puesto: El empleado estd encargado de administrar todas las operaciones

relacionadas al ciber café “Frida”

DESCRIPCION GENERICA

Es encargado de todas las operaciones del ciber café y encargado del mostrador con los diferentes

productos que se tienen en venta

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Control de ordenadores

e Supervision del correcto uso de computadoras por parte de los clientes

e Venta de diferentes productos y accesorios que se tiene en venta

e Control de insumos utilizados en el ciber café “Frida”

e Limpieza de la microempresa

e Explicar el método de cobro a los clientes y los servicios que ofrece la microempresa
e Recibir pedidos de los clientes

e Informar a los clientes de las convocatorias vigentes

RELACIONES Y/O COMUNICACION

Internas: Coordinador administrativo y becario

Externas: Clientes, proveedores y publico en general

Especificacion del puesto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Conocimientos generales: Conocimientos basicos de computacién y ofimatica
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Experiencia: de 6 mesas a 2 afios en un puesto similar.

Edad: 18 a 30 afios

Sexo: Indistinto

Conocimientos especificos: Manejo de software especializado para gestiéon de computadoras en el
ciber café “Frida”, control de tiempo y manejo de impresiones

Caracteristicas personales: Habilidad de buen trato al cliente y gestién de ventas, buen criterio y ser
respetuoso en todo momento

Iniciativa: Cuando se requiera iniciativa propia

Requisitos fisicos: Excelente presentacién

Esfuerzo mental y/o visual: Alta

RESPONSABILIDAD

Bienes: Mobiliario del local del ciber “Frida”, equipos de cémputo, impresora, escaner y productos y
accesorios en el mostrador.

Dinero: Manejo de caja chica
Personas: Becario

Informacion: Realizacion de actividades o tareas relacionadas al ciber café “Frida”

CONDICIONES DE TRABAJO

Medidas de trabajo: Llevar a cabo el cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas para el
personal en caso de incendio, sismo o siniestro, uso de cubre bocas y colocacién de gel antibacterial

Accidentes: Resbalones y contusiones minimas

Enfermedades: Estrés laboral, desordenes del tenddn, tensiéon ocular, sindrome visual informatico,
tenditis y sindrome de tunel carpiano

OBSERVACIONES GENERALES

Cualquier indicador que pueda analizarse

Fecha de revision

Departamento que reviso

Preparé

Reviso

. Nombre | Firma de responsable
28 abril 2023

Fuente: tabla 3, elaboracion conforme Romero et al. (2022)
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Descripcion del puesto

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Becario

Ubicacion: Planta baja local del ciber café “Frida”

Numero de personas que lo desempeiian: Uno

Area de adscripcion: Area de ciber café “Frida”

Reporta a: Encargada de mostrador

Supervisa a: No aplica

Objetivo del puesto: Realice actividades que le ayuden al desempefio de carrera y conozca un

escenario real en las diferentes tareas o actividades a realizar en el ciber café “Frida”

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar y apoyo al trabajo de la encargada de mostrador

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Manejo de impresiones hecha por los clientes

e Manejo de software de control de tiempo y cobro por maquina

e Realizacidn de tareas o investigaciones pedidas por los clientes

e Manejo y actualizacién de redes sociales como WhatsApp y correo electrénico

RELACIONES Y/O COMUNICACION

Internas: Encargada de mostrador y ocasionalmente con el coordinador de administracién

Externas: Clientela y publico en general.

Especificacion del puesto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Conocimientos generales: Conocimiento bdsico de computacién y trato al cliente
Experiencia: 6 meses a 1 afio en puesto similar
Edad: 15 a 22 afios

Sexo: Indistinto
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Conocimientos especificos: Manejo de paqueteria de Office, navegacidén de internet y conocimiento
basico en trato al cliente

Caracteristicas personales: Habilidad de manejo de cémputo y realizacion de investigaciones
Iniciativa: Iniciativa para solucidn de problemas que estén en su area de trabajo

Requisitos fisicos: Excelente presentacién y contar con uniforme escolar

Esfuerzo mental y/o visual: Alta

RESPONSABILIDAD

Bienes: Equipo de computo, celular empresarial que solo es usado en el local, impresora, escaner y
control de medidor de tiempo

Dinero: No aplica
Personas: No aplica

Informacion: Realizacidn de tramites online y tramites de citas

CONDICIONES DE TRABAJO

Medidas de trabajo: Llevar a cabo el cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas para el
personal en caso de incendio, sismo o siniestro y uso de cubre bocas

Accidentes: Resbalones y contusiones minimas

Enfermedades: Disminucion visual, insomnio, tensidn ocular, pérdida de audicion

OBSERVACIONES GENERALES

Cualquier indicador que pueda analizarse

Fecha de revision

Departamento que reviso

Preparé

Reviso

Nombre | Firma de responsable

28 abril 2023
Fuente: tabla 4, elaboracion conforme Romero et al. (2022)
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7.2 Aprendizaje

Al definir a la organizacién como dmbito de aprendizaje, dado que brinda el contexto donde sus

miembros aprenden, y como sujeto de aprendizaje, puesto que debe ser capaz de aprender para

sobrevivir y crecer. Guifiazu (2004)

La capacitacion cumple aqui una mision fundamental y su razén de ser: ayuda a la organizacioén a ser

agente educativo (porque ensefa) y sujeto de aprendizaje (porque aprende). Guifiazu (2004)

Se integra las siguientes tablas en las cuales se puede verificar las actividades que se realiza en la

microempresa ciber café “Frida”.

Plan de capacitacién para el dueiio de la micro empresa ciber café “Frida”

Gerente general: Florindo Aparicio Hernandez

| GENERALES

Nombre del Centro de Trabajo

Ciber Café “Frida”

Caracteristicas del espacio de trabajo

Dentro del espacio de trabajo, el duefio desempeiia la
funciones de dirigir y tomar decisiones en la micro
empresa de caracter econémico, administrativo y

social

Duracién de la jornada de capacitacion

en el trabajo

Numero de horas al dia: 2 horas

NUmero de dias a la semana: 6 dias

Grado escolar

Licenciatura en administracién de empresas,

economia o contaduria

Requerimientos fisicos para ocupar el

espacio de trabajo

Ganas de superacién para él mismo y para

microempresa

Il CARACTERISTICAS Y CONTENIDO DE LA CAPACITACION

Conocimientos para el desempefio de

sus funciones

Conocimientos en administracién, computacion,

finanzas, contabilidad y comercializacion
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Habilidades para el desempefio de sus

funciones

Resolucién de problemas, controlar y supervisar los

planes a corto y largo plazo del ciber café

Actitudes claves requeridos para lograr

un buen desempefio en sus funciones

Tener buena actitud con proveedores, clientes y con el

personal que labora a su cargo

Realizacion de un plan de capacitacion conveniente y ordenado de lo mas sencillo a lo mas

complejo.

Conocimientos y/o
Mes | Area o funcién | habilidades a obtener
y desarrollar

Dinamicas a utilizar

y/o actividades a Conductas y
realizar por actitudes a ser
conocimiento y/o fortalecidas
habilidad

Actividades o
ejercicios que se
emplearan para

fortalecer
conductas y

aptitudes

esperadas

1 Organizacion Toma de decisiones
asertivamente

Conocer las diferentes | Responsabilidad y
situaciones que decision propia
podria presentarse

Se tomara curso de
toma de decisiones
modalidad online

el mantenimiento
necesario

2 Organizacion Liderazgo Se ayudara a tener las | Influenciary Podra leer alglin
habilidades motivar articulo para ser
necesarias para ser un lider nato
lider dentro de la
microempresa

3 Apoyo Delegar actividades al | Entender cuales son Responsabilidady | Analizard un video

administrativo | coordinador las actividades que analisis de las para conocer las
deben delegarse actividades actividades a
delegar

4 Finanza Planeacion de Saber los diferentes Responsabilidady | Conocer los

insumos insumos que ocupa trato con los diferentes
en su microempresa proveedores proveedores y sus
costos

5 Recursos Verificar que el Conocer el Responsabilidad Recorrer las

materiales mobiliario usado este | mantenimiento que instalaciones para
en buen estado y con | necesita su hacer la verificacion

microempresa

de las mismas

28 abril 2023

Fuente: tabla 5, elaboracion conforme LeticiaCb1 (2021).

Coordinador administrativo: Maximiliano Gutiérrez Becerril

| GENERALES

Nombre del Centro de Trabajo

Ciber Café “Frida”

Caracteristicas del espacio de trabajo

Dentro del espacio de trabajo del coordinador, él

desempeiia la planificacién y control del personal asi
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como velicar que las actividades se cumplan dentro de

la empresa en tiempo y forma

Duracién de la jornada de capacitacion

en el trabajo

Numero de horas al dia: 2 horas

NUmero de dias a la semana: 6 dias

Grado escolar

Estudios superiores universitarios o técnicos en

administracion y computacién

Requerimientos fisicos para ocupar el

espacio de trabajo

Ganas de superacién personal y en equipo

Il CARACTERISTICAS Y CONTENIDO DE LA CAPACITACION

Conocimientos para el desempefio de

sus funciones

Conocimientos en manejo de personal humano,

control de operaciones y finanzas

Habilidades para el desempefio de sus

funciones

Toma de decisiones para la resolucién de problemas

en el area de trabajo y supervision del personal

Actitudes claves requeridos para lograr

un buen desempeiio en sus funciones

Tener buena relacion con el personal que labora en la

microempresa y ser una persona proactiva

Realizacion de un plan de capacitacion conveniente y ordenado de lo mas sencillo a lo mas

complejo.
Conocimientos y/o Dlnamlc:.as. a utilizar Actividades o ejercicios
‘ - y/o actividades a Conductasy
Mes Arez? ,o habilidades a realizar por actitudes a ser gue se emplearan para
funcidn obtenery . . fortalecer conductas y
desarrollar conocimiento y/o fortalecidas aptitudes esperadas
habilidad
1 Organizacion | Planeacion de Presentacion que Responsabilidad Realizara un cronograma
actividades analiza los procesos de las diferentes
de las actividades actividades que se realiza
en la microempresa
2 Organizacion | Supervisidn del Conocer Capacidad de Entender el tipo de
personal detalladamente las realizar criticas de comunicacion que
funciones del manera respetosa empleard y ofrece una
personal retroalimentacion
3 Trabajo en Comunicacién Tener buena Actitud positiva Platicar son el personal
equipo efectiva comunicacion con el para recopilar,
personal a su cargo intercambiar y mejorar la
obtencidn de
informaciony
conocimiento
4 Uso del Conocer las Saber las cualidades | Ser proactivo Entrevistar al personal
equipo caracteristicas del | de cada integrante para conocer sus
equipo de trabajo caracteristicas
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5 Finanzas Realizar Aplicar curso de Ganas de aprender | Tomar curso para
presupuesto para finanzasy aprender los
la adquisicion de presupuesto conocimientos
nuevos productos requeridos y sean
aplicados
adecuadamente

28 abril 2023

Fuente: tabla 6, elaboracion conforme LeticiaCb1 (2021).

Encargada de mostrador: Kennia Abigail Garcia Maganda

| GENERALES

Nombre del Centro de Trabajo

Ciber Café “Frida”

Caracteristicas del espacio de trabajo

Dentro del espacio de trabajo la encargada,
desempeiiara la supervision del manejo correcto de
los quipos de computo asi como la realizacion de

ventas en el mostrador

Duracién de la jornada de capacitacion

en el trabajo

NuUmero de horas al dia: 2 horas

NUmero de dias a la semana: 6 dias

Grado escolar

Bachillerado terminado

Requerimientos fisicos para ocupar el

espacio de trabajo

Ganas de superacién

Il CARACTERISTICAS Y CONTENIDO DE LA CAPACITACION

Conocimientos para el desempefio de

sus funciones

Conocimientos de ofimatica y computacion,
comprender el manejo del software especializado para

la gestion del equipo de cdmputo en el ciber

Habilidades para el desempefio de sus

funciones

Resolver problemas menores en equipos de cémputo,

buen trato al cliente e iniciativa de ventas

Actitudes claves requeridos para lograr

un buen desempeno en sus funciones

Ser proactiva, comunicacién con el cliente y ser

tolerante

Realizacion de un plan de capacitacion conveniente y ordenado de lo mas sencillo a lo mas

complejo.
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_— Dinamicas a utilizar . L
Conocimientos y/o . Actividades o ejercicios
- y/o actividades a Conductas y
Mes | Area o funcién habilidades a realizar por actitudes a ser que se emplearan para
obtenery . . fortalecer conductas y
desarrollar conocimiento y/o fortalecidas aptitudes esperadas
habilidad
1 Organizacion Manejo de Conocer las Ser proactiva Aplicar a un curso para
software parala caracteristicas del conocer el manejo del
gestion del equipo | software a manejar software
de computo
2 Organizacion Conocer la Entender las Capacidad de Aplicar un curos de
ofimatica caracteristicas con entendimiento ofimatica para conocer
las que se las caracteristicas que
elaboraran los soliciten los cliente
trabajos
3 Ventas Saber comunicarse | Simulacién en Capacidad para Moderar el tipo de
con el cliente centro de trabajo comunicarse de comunicacion esperada
claridad y por el cliente
eficiencia
4 Apoyo Gestion de las Simulacién en el Adquirir Aprender la forma de
administrativo | funciones en el centro de trabajo responsabilidad gestionar las funciones
centro de trabajo que permitan fortalecer
las actividades y lograr
un mejor servicio
5 Finanza Corte de caja chica | Comprender la Capacidad de Aplicar a curso de
realizacién del corte | realizar finanzas para conocer
de caja chica operaciones el corte de caja
basicas
28 abril 2023

Fuente: tabla 7, elaboracién conforme LeticiaCb1 (2021).

Becario: Areli Guadalupe Garcés Vazquez

| GENERALES

Nombre del Centro de Trabajo

Ciber Café “Frida”

Caracteristicas del espacio de trabajo

Dentro del espacio de trabajo, el becario desempefiara
las actividades de control de computadoras y atencidn

al cliente, asi como el manejo de redes sociales

Duracién de la jornada de capacitacion

en el trabajo

NuUmero de horas al dia: 2 horas

Numero de dias a la semana: 5 dias

Grado escolar

Bachillerato

Requerimientos fisicos para ocupar el

espacio de trabajo

Ganas de superarse

Il CARACTERISTICAS Y CONTENIDO DE LA CAPACITACION
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Conocimientos para el desempefio de

sus funciones

Atencidn al cliente, realizacion de inventario y

conocimientos de computacion basico

Habilidades para el desempefio de sus

funciones

Dialogo con los clientes, contestacidon inmediata para
la impresién de trabajos y resolver problematica que

se presente

Actitudes claves requeridos para lograr

un buen desempefio en sus funciones

Tener buena presentacion y actitud, ser proactiva con

disposicidn y ganas de aprender

Realizacion de un plan de capacitacidon conveniente y ordenado de lo mas sencillo a lo mas

complejo.
Conocimientos y/o Dlnam|c§s. a utilizar Actividades o ejercicios
- y/o actividades a Conductasy
Mes | Area o funcién habilidades a realizar por actitudes a ser que se emplearan para
obtenery . . fortalecer conductas y
desarrollar conocimiento y/o fortalecidas aptitudes esperadas
habilidad
1 Introduccién Conocer las Recorrido por la Motivacion El encargado de
en el centro de | caracteristicas del microempresa mostrador mostrara
trabajo negocio las instalaciones y
preguntara por su
experiencia
2 Ventas Saber comunicarse Simulacién en el Comunicacién Explicar el tipo de
con el cliente centro de trabajo efectiva comunicacion que el
cliente espera
3 Uso del equipo | Comprender las Simulacién en el Responsabilidad Comprender todo lo
caracteristicas y centro de trabajo gue concierne con el
capacidades del equipo de computo,
equipo de computo impresoras y manejo
de programas
4 Servicio al Adquisicion del Aplicar estrategias Actitud positiva Crear un ambiente
cliente servicio con calidad | de servicio grato que lleve a los
usuarios a quedarse
mas tiempo en la
microempresa
5 Finanzas Realizacién de Aplicar curso de Ganas de Tomar el curso para
inventario de finanzasy aprender conocer laformaen la
insumos y presupuestos que realizan los
productos inventarios
28 abril 2023

Fuente: tabla 8, elaboracion conforme LeticiaCb1 (2021).
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7.3 Andlisis de puestos

Un puesto de trabajo consiste en un grupo de actividades y deberes relacionados, basado en la
especificacion del puesto, que es una declaracion de los conocimientos, habilidades y aptitudes que

necesita una persona para desempeiiar el trabajo. Guifiazu (2004)

El sistema de capacitacién produce aprendizaje que son una condicidn para la tarea, pero lo que se

busca es que la tarea se efectué y esta es la etapa mas dificil. Guifiazu (2004)

Guifazu (2004) indica que en toda situacion de capacitacién se presentan dos contextos que deben

ser atendidos:

++ Contexto de aprendizaje: ambito en el cual tiene lugar las actividades de capacitacion.

++ Contexto de aplicacidn: ambito de trabajo donde se utilizara lo aprendido.

De modo que aqui se desprenden tres tipos de causas por las cuales no se aplica lo aprendido

mencionado por Guifiazu (2004):

++ Causas vinculadas al contexto de aprendizaje: atender al contexto de aprendizaje implica
cuidar la calidad didactica de los programas

+» Causas vinculadas al contexto de aplicacion implica cuidar la factibilidad de las personas de
capacitacién

+* Causas vinculadas con la relaciédn entre ambos contextos: atender a la relacion entre ambos

contextos implica velar por los acuerdos necesarios para producir el resultado esperado
“Relacién de contextos”

Detectar las Analisis de
necesidades puestos

| ) 4

Contexto de

Evaluacion A
apliacién

Aplicacion
“alpuestode «
28 abril 2023 trabajo

Fuente: figura 10, elaboracion conforme Guifiazt (2004). ;
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7.4 Evaluacion

Para Guifiazu (2004) la evaluacion, como instrumento de la capacitacidn, atiende a cinco objetivos

principales:

** Se mejora la accién del desempefo laboral con los siguientes indicadores: productividad,
calidad, efectividad, eficiencia, eficacia y suficiencia aplicando la capacitacién en el ciber café
“Frida”

+» Se sabrd en qué medida se han alcanzado los objetivos preestablecidos (siguiendo el plan de
capacitacién)

%+ Se pretende generar una oportunidad de aprendizaje para los que participan de la misma

X/

+* Se medira la rentabilidad de accidn

X/

++» Se calcularan los cambios producidos en el entorno (imparto de una accién estratégica

Existe una amplia variedad de métodos para determinar hasta qué grado los programas de
capacitacién mejora el aprendizaje, influye en el comportamiento en el trabajo y repercuten en el
desempeiio laboral. Snell y Morris (2020) muestran cuatro criterios basicos disponibles para evaluar
la capacitacion: reacciones, aprendizaje, comportamiento y resultados. Algunos de ellos son mas
faciles de medir que otros, pero todos son importantes porque proporcionan diferente informacion

sobre el éxito de los programas.

Se analizard cada uno de los criterios basicos para evaluar la capacitacion.

1) Reacciones: los autores Snell y Morris (2020), redactan es un enfoque sencillo y comun, que sirve
para evaluar si los participantes disfrutaron la capacitacién, puede ofrecer informacién importante
sobre el contenido y las técnicas que les parecieron mas Utiles. Sin embargo, las reacciones positivas
no garantizan que haya tenido éxito. Dicha informacidn no podra ser util a la organizacion, a menos

gue se traduzca de alguna manera en una mejora tangible del desempefio en el puesto.
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2) Aprendizaje: hacer una prueba de sus conocimientos y habilidades antes y después del programa
de capacitacion ayuda a determinar su nivel de mejora. Los niveles de habilidad y conocimiento de
los empleados que se sometieron al programa de capacitacién pueden compararse con los niveles

de los empleados que no le hicieron. (Snell y Morris, 2020)

3) Comportamiento o transferencia de aprendizajes: se refiere al nivel de precision con que los
empleados aplican lo que aprendieron en sus puestos. Existen numerosas formas de evaluar la
transferencia de las habilidades aprendidas en la capacitacién, Snell y Morris (2020) seialan que

para maximizar la transferencia, gerentes y capacitadores pueden emplear diferentes enfoques:

a. Destacar elementos idénticos. Las condiciones durante la capacitaciéon deben asemejarse lo
mas posible a las del puesto

b. Si es necesario, enfocarse en principios generales. Este enfoque ayuda al personal a saber
como aplicar los aspectos principales del aprendizaje en las condiciones variables del puesto

c. Crear el clima propicio para la transferencia. Las organizaciones deben alentar a sus gerentes
para que acepten activamente los cambios estratégicos que traten de implementar y
recompensar a los empleados que aplican los nuevos conocimientos y habilidades.

d. Brindar estrategias de transferencia a los empleados. Los gerentes deben proporcionar a los
apéndices estrategias y tacticas para manejar su ambiente de transferencia, en especial

cuando las condiciones no sean propicias para la transferencia

4) Resultados o entorno sobre la inversién (ROI): el ROl de una empresa lo constituye los beneficios
derivados de la capacitacion en relacion con sus costos, que pueden incluir incremento de las
utilidades, la productividad y la calidad, o bien, menores costos, clientes mas satisfechos, mayor nivel

de desempefio laboral y menor rotacion de personal. (Snell y Morris, 2020)
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Resultados esperados de la microempresa ciber café

“Frida”







Resultados esperados de la microempresa ciber café “Frida”

La informacion recopilada en esta investigaciéon permite conocer los aspectos relacionados en la
capacitacién del personal que componen a la microempresa ciber café “Frida” y como se podria
aplicar un plan de capacitaciéon para el incremento del desempeno laboral. Asi mismo, se mencionan
los conceptos de la capacitacién, desempefio laboral y los indicadores que nos ayudan a llegar a una

buena capacitacién.

Una vez analizados los conceptos de los indicadores; productividad, calidad, eficiencia, eficiencia,
efectividad y suficiencia, queda claro que una microempresa debe impartir capacitacion a su
personal para que su talento se vea fortalecido con las habilidades, aptitudes y conocimientos que

se requieren en sus labores diarias.

Desde el punto de vista de Rodriguez (2007), indica que tanto en el sector privado como en el publico
y otros segmentos de nuestra sociedad estan reconociendo cada vez mas laimportancia de capacitar

e impulsar el desarrollo de los recursos humanos.

Es evidente que la capacitacion es importante durante el desarrollo laboral, debido a que ayuda a
los aprendices a prepararse para asumir responsabilidades futuras. A continuacién, Rodriguez

(2007) nos menciona la importancia de la capacitacién:

Ayuda a la organizacién. Conduce con una mayor rentabilidad y fomenta actitudes hacia el logro de

los objetivos organizacionales.

Ayuda al individuo. Da lugar a el personal interiorice y ponga en practica las variables de motivacién,

realizacion, crecimiento y progreso.

Ayuda a las relaciones humanas en el grupo de trabajo. Fomenta la cohesién en los grupos de

trabajo mediante la mejora de las comunicaciones entre grupos e individuos.
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Entre los beneficios que genera la capacitacion se destacan las siguientes:

e C(Calidad y mejora en las tareas

e Un alto desempefio laboral

e Soluciéon de problemas con diferente visidn

e Mayor rendimiento y disminucion de tiempo en atencidn a tareas, actividades o labores que

se desarrollan

e Desarrollo ético y motivacion del personal

El personal de ciber café “Frida” debe llevar una capacitacién constante con el fin de contar con

mayor reconocimiento para adoptar un mejor desempeiio laboral.

A continuacion, por medio del diagrama de Ishikawa, ayudara a desarrollar el analisis de la

capacitacién en el ciber café “Frida”.

\ \ Aplicacién de software
\ Tomar curso de liderazgo adecuado para los equipos
\ \de computo
)\ Realizacion de un !
\ cronogramas de actividades Atencién al cliente
\
Planificacion, organizacién y
control del personal a cargo Realizacién de corte de caja
\ ;
\ \
Desempefio en las /
/ actividades con el personal a Mejora en las finanzas
[/ sucargo
r; /
/ /
Preferncia de la microempresa
Aplicacion del cronograma establecido / (produclos y servicios)
‘/{ Ser un lider en la microempresa /Uso correcto de los equipos
/  ciber cefe "Frida" / de computo
/ I/
/

06 mayo 2023
Fuente: figura 11, elaboracion conforme Ishikawa (1943).

Conocer las instalaciones de
|a microempresa
\ Manejo de redes sociales
Desarrollar inventarios de
insumos
/' Mejora en gastos de insumos

Y.

/Ccmumuamﬁon efectiva con el cliente

/ Saber cuales son las caracteristicas
/ fiscas de la microempresa
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Conclusiones

De acuerdo con lo anterior, la capacitacién en la microempresa ciber café “Frida” podra mejorar el

desempefio laboral del personal.

El avance de la tecnologia en los Ultimos afios ha sido muy acelerado, por lo que el ciber café “Frida”,

debe adaptar en la medida de sus posibilidades elementos que le sean de utilidad.

Se considera con los autores que se estudiaron que la capacitacion es de interés, sin importar si en
una pyme, ya que al llevarla a cabo promueve aptitudes positivas que contribuyen a la resolucidn de

problemas en el area de trabajo.

Se observar que la determinacién de requerimientos de la capacitacion para cada uno de los puestos

gue componen el ciber café “Frida”

La gestion de cada uno de los puestos se ve favorecida al conocer el perfil de puestos que se requiere

La capacitacién para la pyme debe ser considerada como una inversién al brindar al personal

bienestar

La capacitacidon debe ser continua en el ciber café “Frida” para crear conocimiento y aptitudes

relacionadas a su desarrollo laboral

De acuerdo al desarrollo de la investigacion y los conocimientos adquiridos durante la carrera fueron
cruciales para verificar que existia un problema en el ciber café “Frida”, para poder desenvolver la
deteccidon de necesidades y aplicar el articulo 153 de la LFT, marco conceptual y tedrico para el buen
desarrollo de este trabajo. Asimismo, se aplicd el andlisis de puestos y diagramas causa - efecto que
permite llegar a un buen término en la capacitacidon. Con lo anterior, los conocimientos adquiridos

en administracion, permiten apoyar a las organizaciones en su crecimiento y desarrollo con el
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proceso administrativo en cada una de sus etapas: planeacion, organizacion, direccion y control,
dejando plenamente integrada que la administracion es una Ciencia Social que utiliza una
metodologia, procesos, técnicas y métodos aplicados para que las organizaciones por medio de su
personal generen un buen desempeio considerando los indicadores productividad, eficiencia,
eficacia, efectividad, calidad los que pueden ser determinantes por medio de la capacitacién descrita

y desarrollada en este trabajo.
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