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IHTRODUCCION

Al formar el hombre las sociedades modernas que hoy conocemos
como organizaciones, se presenta en ellas un esquesa bfaico que -~
es el macrosistema de informacidén administrativa, contable y eco -
némico; ya que estos organismos ademfs del recurso humano, todo -
1o que se maneja se reduce a energia, materiales e informacién , —
siendo esta Gltima el elemento que permite tomar todo tipo de de—
cisiones tanto operativas como estratégicas (directivas).

A medida que las organizaciones cresen 1la gama de operacio —
nes .trae consigo un volumen de informacién la cual si se nmaneja —
con sistemas tradiciopales llega a sexr importante, de ahf que en -
dltimas fechas se haya dado un auge por el uso de gistemas de in —
formacién basados en computadora, ya que es un auxiliar muy valio-
g0 para el manejo réjido y preciso de la informacidn.

Actualmente, los estudiovsos de la materia investigan y prepa-
ran teorfas acerca de la "SIA", (Sistema de Informacién Integra -—
do) para ayudar a 1a toma de decisiones a la Administracidn, con
el objeto de implantar la infraestructura informftica necesaria -
para manejar y controlar todo tipo de informacién que fluye dentro
y fuera de la empresa; uno de los m&dulos primordiasles de un SIA -
es el control de personal SIP (Sistema Integrado de Personal), el
cual como su nombre lo indica, tiene por objeto ayudar a logs admi-—
nistradores a controlar aspectos primordiales del personal, tales
como: El manejo de plantilla, némina, monitoreo de desarrollo de -
personal, manejo de estructura, capacitacién, calificacién de mé -
ritos, anflisis y descripcién de puestos, induccidn, seleccién, re
clutamiento y contratacién de personal, control de prestaciones —
econémicas y sociales, seguro soclal, impuestos y control de suel-
dos y salarios bésicauente.

Ahora bien, este seminario se concentra en el submédulec de -
capacitacién y adiestramiento teniendo por objeto establecer un -
modulo que visualice la capacitacién comoc una frea que genera da -
tos e informacién, log cuales requieren de un tratamiento sistemé—
tico y que pueda ser manejado, empleando la computadora como he —
rramienta. ’

A continuacidn se presentan unas breves notas acerca de lo —
que se aborda en cada uno de los capftulos que componen esta obra
con el fin de hacer uz=m introduccién a los mismoe.

I. FUNDAMENTC(S Y MARCC TEORICC C DE REFRHRENCIA

Aquf se trata de dar una justificacién tebrica de porque -
abordan este tema , asf mismo, se. trazan los objetivos no sSlo del
tema central sino del seminario en general.



Coumu en tndo travajo de esta fndole se dio um seguiniento den-
tro de lo que cabe a4 los joribles antecedentes tedricos que as{ -
existierun con el adoble pro;&site de no repetir lo gue ya se inves
tigS. Para redondear el pla-teatuiento del tralaje hi imcs una narra
cifn del marvo legal actual en el cual se encuentra. inversa la ca-
racitacidn y el adiestramiento: este ;unto es el sfs £eido ya que-
nos pregenian literalmente muchay de los articulos tomados de la ~
Ley Federal del Trakaje con el fin ie que =1 leztor pueda tener -
dichas leyes comprendidas en este trabajo.

1or otro lade, es necesario diferenciar entre capacitacién y -
adiestramiento, ya gque aunque son conceptos similares no sgignifican
lo mismo; estn le remitimos en el punto cinco de este eapftulce.

En el siguiente j.unto hablamos acerca del :roceso 16gico de -
la capaciliacidn, asf como de la funcidn de tajacitacién damdo una

panordmica de 1o que en tecria debe ser.

En este Gltime tépico destacamos al instructcr, ya que es el
monitor de la funcidn de capacitacién y adiestramiento de perscnal.
Finalmente deseribimes lo que serf{a una estructura de un departa -
mento de cajacitacidn.

IX. RECOGLECCTON D "ATRRIAL

Con la finalidad de establecer un vrototipo de lo que serfa un
departamento de capacitazién se lleve a cabo una investigacién de-
campo en nequefia escala la cual nos dié los datos suficientes y rie-
cesarios jara lograr tal propésito.

Dicha investigacidn de camyo abarca la elaboracidn de cuestio—
naric, la determinacién de la muesira, la aplicacidn del cuestiona-
rio, la tabulacidén , hasta la presentaci$n de resultados.

1II. SiSTE{A DE IXFURMACI{N BASADC EN COMFUTAGCRA

Cor la misma razén gue inclufmos lss artfculos de la Ley Fede—
ral del Trabajo en el capftulo uno, en este adjuntamos conceptos -—
bdsicos de informitica, rara que el lertor no familiarizudo se in —
duzeca en el itema; posteriormente se disefid una bLase Ze datos la -~
cual viene a ser el fundamentn de los cinco m&dulos que se compone
al disefio Informftico, dichos mddulos zon una divisidn de los ;rin-
cipales agpectoc de que estd constitufde la caracitaridn y adfes—
tramiento, es decir, Inventaric de Recursos 'umarnos, Zeteccién de
necesidades de Cuiacitacidn y Adiestramiento, Anflisis de Puestos,
Controel de Cursos y ''refesores y Seguiniento de Presujpuestn.



CAPITULC 1

FUNDAMENTOS Y MARCO TEORICO O DE REFERENCIA



1. JUSTIFICACICN DEL TEMA

Uno de los aspectos mfs relevantes en el Ambito de los recur-
ses humanos en la Capacitacién y Adiestramiento; y en la medida en
que la organizacién crece tanto en operaciones como en personal, -
dicha faceta ge forma m&s importante, ya que no solamente se tiene
la exigencia por parte de la Ley, sino que también se tiene la ne-
cesidad de desarrollar al personal para que esté mejor preparado y
pueda llevar a cabo su trabajo, a la vez que se encuentra mis moti
vado.

Paralelamente, las organizaciones adquieren equipos de cbSmpu-
to para controlar sus sistemas de informacién, los cuales deben =
waximinarse en cuanto a su uso, por lo tanto, se debe pensar en =
nuevas aplicaciones para su tratamiento automético.

Conjuntando la Capacitacidén y Adiestramiento con el uso de -
equipos de cSmputo, tenemos que un departamento de Capacitacibén y
Adiestramiento maneja informacién miltiple de los Recurgsos Humanos
tales como inventarios, censos, encuestas, necesidades, etc.,que -
requieren ser tratados con un mecanismo eficaz y répido como es -
uwna computadora.

Con este equipo es posible obtener, en un tiempo de reapueata
‘breve, reportes y consultas de las necesidades de cursos, a qué -
personas, en qué momento, eic. Adem&s, cuando el volumen de datos
es grande se abaten los costos.

Por otra parte, tengamos en cuenta que este tSpico no ha sido
muy explorado afin, por lo que se hace necesario abordar el tema, —
que es lo que %tratamos de hacer en esta obra; explicar de una mane
ra sencilla en qué coneiste este tipo de equipos, planteando qué -
pueden y que no pueden hacer, y de que manera espec{fica ayudan a
controlar un departamento de Capacitacién y Adiestramiento.



2. OBJETIVOS

El objetivo principal de nuestro trabajo es establecer un mo—
delo de capacitacién y adiestramiento, vista la capacitacidn como-
un drea que genera datos e informacién los cuales requieren de un-
tratamiento sistemftico, que puede ser manejado empleandc la compu-
tadora como herxramienta.

Queremos también, aplicar el proceso administrativo en las -
actividades de capacitacién y adiestramiento de personal , delimi-
tar funciones especfficasg del mismo,visualizando las posibles fun-
ciones ,actividades, polfticas, etc.,de dicha 4rea.

Por otra parte, pretendemos recopilar material de lo que se-
rfa una técnica documentaljara integrar en una obra los aspectos -
mfs relevantes de una de las 4reas md&s importantes de recursos hu -
manos; la capacitacién y adiestramiento de personal, vista como un
sistema de infoxrmacidn basado en computadora.

Tomando en consideracidn que todo objetivo establecido en cual
quier campo de la administracién en general tiene que responder a —
la satisfaccién de determinadas necesidades, consideremos que nues-
tro trabajo tiene como objetivos especificos:

‘Brindar conocimientos e informacién a profesores, estudiantes
y a8 cualquier persona que se interese en el tema.

Dar un nuevo enfoque a la capacitaciédn y adiestramiento de -
personal.

Cunlir con un requisito bdasico para obtener el tfiulo profesip
nal.

Aplicar y afirmaxr los conocimientos adquiridos en el transcurso
de nuestra carrera.

Utilizaxr y aprovechar los progresos que ha tenido la informé-
" tica.



3. ANTECEDENTES

El proceso de ensefianza aprendizaje ha estado presente desde-
la época primitiva, el interés del hombre de las cavernas radicd -
en transmitir los conocimientos y habilidades obtenidas en sus ex-
periencias vividas, como prueba de esta medida tenemos la apari- -
cién del lenguaje, grifico Primero, después fonétiso y finalmente
la combinacién de ambos.

A medida gue los conocimientos del hombre permiten decifrar -
los descubrimientos arqueolégicos, se hace patente la imporiancia
que tuvo el entrenamiento en las civilizaciones antiguas; como -
ejemplo de esta importancia podemos.citar las construcciones en la
drillos del palacio sumerio de Kish en la Mesopotamia (3500 afios —
AC.), la torre del Babel de que habla la Biblia, la construccibn,-
tan compleja que tienen las pirdmides y otras construcciones como
el templo de Salomén.

Es evidente que para llevar a cabe todas estas construcciomnes
se emplearon albafiiles, carpinteros, canteros, artistas y cient{fi
cos de los tiempos pasados que forzosamente debieron ser adiestra-
dos en estas actividades. ’

El Cédigo de Hamurabi (2100 A.C.), es el primer escrito que
nos proporciona reglas y procedimientos para la transmicibn de ha-
bilidades y conocimientos.

Anteriormente esa transmisidén se efectuaba a través de la -
instrucciédn directa debido a que la alfabetizacién nunca llegaba -
al artesano o campesino, por lo que &stos aprendfan dnicamente de
las experiencias y habilidades de sus mayores.

Entre los siglos XII y XV, aparecen los Gremios. Se origina=
ron por la agrupacién de individuos que compartfan intereses comu—
nes y aapiraban llegar a metas anflogas.

Se puede decir que estas agrupaciones formaron las primeras -
empresas, en virtud de que estaban conastitufdas por tres clases de
trabajadores; los maestros, que exan propietarios de la materia -
prima y herramientas, actuaban como directores en la ejecucién de
las labores; los aprendices que no recibfan page alguno, solo ali-
mentacién y ensefianza; y los trabajadores que eran personas que ya
habfan pasado por la etapa de aprendizaje pero que no dominaban el
oficio, recibfan un page fijc por su trabajo.



La era Industrial marcd la transformacibn de una economfa -
agrfcola a una de carécter fabril acompai.ada del crecimientn de =
las actividades de capacitacién.

El auge de la industria de origen a las llamadas "Escuelas
Tndustriales".

El siglo XTX trae consigo un notable cambic en cuanto a la -
organizacifn de los trabajadores. La ensefianza egvecializada de
los trabajadores es de una importancia relevante ya que originé
un sistema de educacidn vocacional debidamente reglamentado.

A principio del presente siglo surge el método de la educa -
cién corporativa en la Universidad de Cincinati. Dicho método
requiere que sus alumnos asistan a la escuela tiempo completo en
un perfodc de 1la ensefianza, y en otro, lo trabajen en una fdbrica
para volver después de nuevo a la ~scuela & recibir un entrena -
miento adicional y asf{ poder regresar 2 la f4brica y tener una ex
periencia prlctica complementaria de la ensefianza.

Cabe mencionar que este método es reciente en América Latina
la Pord Motor (Co., S.A.., de México, De™., fue la primera en uti-~
lizarlo en coordinacifn con el Tnstituto Tecnolbgico y de Hstu -
dios Superiores de Monterrey (fines de 1965).

®n el afio de 1915 aparece en 1los Estadus Unidos un método de
ensefianza a nivel militar con el nombre de "Método de los 4 Pa -
gos" o Herbartian,. (mostrar, deeir, hace:;comprobar).

1a primera Guerra M:indial fue un excelente medio de experi -
mentzecién de este método. Los precurscores de éste, fueron:
Charles Allen Michael J. Jane, quienes sientan las bases de la In
dusgtria de la Comisién de Recursos Humanos de la Guerra.

ia importancia de este métodso radica en proporcionar de una
manera uniforme, educacién y entrenamiento en les niveles a los =
cuales las eScuelas plblicas no podfan alcanzar. -

10 -



Durante la Segumda Guerra Mundial las organizaciones comprem=-
den y sienten la necesidad de temer una buena capacitucibn de su -
personal y de que una persona supervisara el trabajo; easto se debe
a Que los trabajsdores que habfan sido 1llamados por el ejército -~
fue una suplantacidn por los aacianos y mujeres; la produccliédn se-
1levo a cabo pero se hizo patente 1a falta de personal para capaci
tar a los nuevos empleados.

Surge un programsa de entrenamiemto sobre la marcha que se de-
sarrolla para la instruccién en el trabajo, comocido como “JIT" -
{Job Imstructiem Training}, el cual estaba enfocado & capaciter su
periores de primera y segurda lf{mea.

Gracias al nacimiemto de este tipo de programas se da acepta-
ecifm al Director de Entrenamients Imdustrial como una mecesidad de
las empresas ya que mc bastaban los estudiante y los mogramas de-—
estudio, se necesitaba @ una gemte respomsable de la programciém —
de curmoa, de su implantacidm y de su supervisiém.

Uno de los més gramdes servicios que se crearom para poder lo
grar los objetivos de la organiraciém fue la publicacidnm del Trai-
aing and Developmemt Jourmal (Perifdico de la Capacitaciém y Desa~
rrollo)}. Tomé eate mombre em el aiio de 1956, ya que anteriormente -
se le comocfa como: "Jourmal ot Imdustrial Training® (Dinrio de En
trenamiento Imdustrial).

Esta evoluciém mos da una idea de que se ha tecnificado la -
fumcide ante las dificultades y complejidad de las empresas, y los
temas que deben enseflarse, exigiéndose cada vez més profesionalis-
mo, por lo que en la actualidad Be requiere que quiemes se dedican

' & la capscitaciém se esfuercen por proporciomar el mejor nedio pa-
ra lograr altos niveles de motivaciém y productividad del caracita
do, o sea, comseguir mis efectividad en el cambio de comportaniel-
to del educando hacia lo positivo,

La capaciteciém tieme su inicioc en México en 1870, en el cédi
go Civil, domde me Tegisira com el moabre de Comtrato de Apreudiza
Je en la Ley Federal del Trsbajo de 1931.

1



El Axrtfculo 218 de esta ley nos da el cuncepto de Contrato ¥
Aprendizaje; " Es en el cual una de las partes que se compromete—
a prestar sus servisios a otra, donde se impartiré ensefianza en —
un arte u oficio”.

En 1270, se suprime el Contrato de Aprendizaje y se indica «
una etapa de investigacién y anfligis en la Secretarfa del Trabajo
¥y Previsién Social, como pasc previo a la elaboraciém de un pro -
yecto nacional en materia de formacidén profesional de los tra'ba.:)a
dores.

En este mismo afio se conoce la nueva Ley Federal del Trabajo
la cual en su Artfculo 3o. nos habla de promover y vigilar la ca-
pacitacién y el adiestramiento de los trabajadores. En su Frac -
cién IV del Artfculo 132, se sefialan las obligaciones del patrén-
de impartir capacitacidn y adiesiramiento.

En tal sentido, se llevaron a cabo estudics e investigaciones
en el &nbito nacional y se efectusron andlisis comparativos de =
las experiencias realtzadas en este aspecto en otros pafses.

los resultados de las actividades desarrolladas en esta eta-
pa condujeron a plantear la necesidad de aprender acciones globa=-
les,mediante la implantacién de una estructura que estableciera—
una estrecha vinculacién entre todos los aspectos que inciden en—
el proceso de capacitacién y adiestramiento de los trabajadores,—
¥ procura la intervencién activa y comprometida de los factores -
productivos.

Conforme a ello, se elaborS el planteamiento té&cnico del Sis
tema Nacional de Capacitacién y Adiestramiento y posteriormente ~
se promovieron las reformas constitucionales y legales que consti
tuirfan el fundamento jurfdico necesario para el establecimiento-
del mismo.

EY primero de mayo de 1978, la Ley Nacional del Trabajo, se-
da a conocer la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y —
Adiestramiento (USECA) como un organismo desconcentrado de la ~—
Secretar{d de Trabajo y Previsifn_Social.

12



Por decreto putlicado en el Diario Oficial de la Federacifn,
la USECA deja de existir y se le da el nombre de Secretarfa del -
Trabajo y Previeidn Social la cual es responsable de cuidar las -
disposiciones legales en materia de capacitacién y adiestramiento



4. MARCT LEGAL ACTUAL

"yl 20, de abril de 1978, se publica em el Diario Oficial de
la Federacifn los artfculos referentes a la capacitaciédn y adies-
tramiento que se adicicnarom a 1la Ley Federal del Trabajo, ¥y que_
son los siguientes".

Artfculo 3o.

Asimismo, es de interéds social promover y vigilar la capacita
cifm y ol adliestramiento de los trabajadores.

Artfculo To.

El patrén y les trabsjadores extranjeros, temdrdm la obliga-
eibn solidaria de capacitar a los trabajudores mexicanocs en -~
laz especialidad de gque se trate.

Artfculo 25

El escrito ém que consten las comdiciones de trabajo deberd-
contener... Fraccién Vllle.~ La indicacién de que el trabaja-
dor serd capacitado o adiestirado em los térmimos de los pla —
nes y programas establecidos o que se establezcan en la enpre
aa, conforme a lo dispuesto en esta Ley.

Artfculo 132

Son obligaciones de los patromes... ¥Fraccidm XV.- Froporcio—
mar capacitacién y adiestramiento & sus trabajadores, en los
térmimos del Capftulo III Eis de este T{tulo.

Fraccién XXVIII.~ Participar en la integraciém y funcioma -
miento de las Comisiones que deban formarse en cada centro de
trabajo, de acuerdo com lo establecido por esta Ley.

Capftulo III Big: de la Capacitacidn y Adiestramiento de lns
Travbajadores.

Artfculo 153-A
Todo trabajador tienmen el derechc a que su patrén le propor
ciome capacitacién y adiestramiento en su trabdajo que le per—
mita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los -
planes y programas formulados de ¢omfin acuerdo, por el petrédn
y el sindicato a sus trabajadores aprobados por 1a Secretarfa
del Trabajo y Previsién Social.

Artfculo 153-B

Fara dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al artfcu

.14



lo anterior les corresponde, los patrones podrén convenir con
los trabajadores en que la capacitacién o adiestramiento se -
proporcione a éatos dentro de la misma empresa o fuera de -
ella, por conducto de personal proplo, instructores especial-
mente contratados, instituciones, escuelas u organismos espe-
cializados, o bien mediante adhesién a los sistemas generales
que ge establezcan y que se registren en la Secretarfa del -
Trabajo y Previsi6én Social. En caso de tal adhesién, quedard
a cargo de lcs patrones cubrir las cuotas respectivas.

Artfculo 153-C

Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacién
o adiestramiento, asf{ como su personal docente, deberin estar
autorizadas y registradas por 1la Secretarf{a del Trabajo y Pre
visién Social.

Artfculo 153D

Los cursos y programas de capacitacién o adiestramiento de -~
los trabajadores, podrén formularse respecto a cada estableci
miento, una empresa, varias de ellas o respecto a una rama in
dustrial o actividad determinada.

Artfculo 153-E .

1a capacitacidn o adiestramiento a que se refiere el artfculo
153-A, deberd impartirse al trabajador durante las horas de =
su jornada de trabajo, salvo que, atendiendc a la naturaleza

de los servicios, patrén y trabajador convengan que podrén im
partirse de otra manera; asf como en el caso en que el traba-
Jjador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la-
ocupacién que desempefia, en cuyo supuesto, la capacitacibn se
realizarid fuera de la jornada de trabajo.

Artfculo 153-F

1a capacitacién y el adiestr&mlento deberdn tener por cbjeto:
T.Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad; asf{ como, proporcionar informa- -
cién sobre la aplicacién de nueva tecnologfa en ella;
II.Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de -~
nueva creacién.
ITII.Prevenir riesgos de trabajos
IV. Incrementar la productividad;
V.En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Artfculo 153-G

Durante el tiempo en gque un trabajador de nuevo ingreso que —
requiera capacitacidn inicial para el emplec que va a desempe
ﬂar, reciba &sta, prestard sus servicios conforme a las condi
ciones generales de trabajo que rijan en 1a empresa o a lo -
que se estfipule respecto a ella en loe contratos colectivoes.

15



Artfculo 153-4

I1.

III.

Los trabajadores a quienes se imparta capaéitacidn o adiag =~
tramiento estdn obligados a:

Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupc y de mas
actividades que formen parte del proceso de capacitacién o -
adiestramientos

Atender las indicaciones de las personas que impartan la capa
citacién o adiestramiento, y cumplir con los programas respec
tivos;

Presentar los eximenes de evaluacién de conocimientos y de ap
titud que sean requeridos.

Artfculo 153-I

En cada empresa se constituirdn Comisicnes Mixtas de Capacita
cién y Adiestramiento, integrados por igual nfmero de repre -
sentantes de los trabajadores y del patrén, las cuales vigila
rén la instrumentacién y operacién del sistema y de los proce
dimientos que se implantan para mejorar la capacitacién y el
adiestramiento de los trabajadores, y sugerirdn las medidas —
tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesi
dades de los trabajadores y de las empresas.

Artfculo 153-J

Las autoridades laborales cuidardn que las Comisionés Mixtas
de Capacitacifn y Adiestramiento se integren y funcionen opor
tuna y normalmente, vigilando el cumplimiento de la obliga- -
cién patronal de capacitar y adiestirar a los trabajadores.

Axrtfcule 153-K

1.

II1.

La Secretarfz del Trabajo y Previsi6n Social podr4d convocar a
los patrones, sindicatos y trabajadores libres que formen par
te de las mismas ramas industriales o actividades, para cone-
tituir Comités Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento de
tales ramas industriales o actividades, los cuales tendrédn el
cardcter de Srganos auxiliares de la propia Secretarfa a que

se refiere esta Ley.

Estos comités tendrin facultades para:

Participar en la determinacién de los requerimientos de capa-
citacién y adiestramiento de las ramas o actividades respecti
vas.,

Colaborar en la elaboracién del Catdlogo Nacional de Ocupacio
nes y en la de estudios sobre las caracterigticas de la maqui
naria y equipo en existencia y uso en las ramas o actividades
correspondientes.
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Artfculo 153%-P

II.

I11.

El registro de que trata el artfculo 153-C se otorgard a las
personas o instituciones que satisfagan los siguientes requi
sitos;

Comprobar que quienes capacitardn o adiestrarfn a los traba-
jadores, estdn preparados profecionalmente en la rama indus—
trial o actividad en que impartirdn sus conocimientos;
Acreditar satisfactoriamente, a jJuicio de la Secretarfd del-
Trabajo y Previsifn Social, tener conocimientos bastantes so
bre los procedimientos tecnolégicos propios d la rama indus
trial o actividad en la que pretendan impartir dicha capaai-
tacién o adiestramiento; y
No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen-
algin credo religioso, en los t&rminos de la prohibicién es~
tablecida por la fraccién 1V del Arifculo 3o0. Constitucional
El registro concedido en los términos de este artfculo podrd
ser revocado cuando se contravengan las dispcsiciones de es-
ta ley.
En el procedimiento de revocacién, el afectadp ﬂodrﬂ ofrecer
prueba y alegar lo que a su derecho convenga.

Artfculo 153-Q

I.
1I.

IiI.

.

Ve

Los planes y programas de que tratan los artfculos 153=-N =
153=~0, deberdn cumplir los siguientes requisitos;

Referirse a perfodos no mayores de cuatro afics;

Comprender todos los puestos y niveles existentes en la em——
presa;

Precisar las etapas dursnte las cuales se impartiréd capacita
cibén y adiestramiento al total de trabajadores de 1a empresa
Sefialar el procedimiento de seleccién a travéd del cual se —
estableceri el orden en que serin capacitados los trabajado-
res de un nismo puesto y categorfa;

Especificar el nombre y nlmero de registro en la Secretarfa
del Trabajo ¥y Previasifn Social de las entidad~s instructoras
Aquellos otros que establezcan los criteriocs gemerales de la
Secretarfa del Trabajo y Previsién Social que se publiquen -
en el Diario (ficial de la Federacién; dichos planes y pr0f~
gramas debexrin ser aplicados de inmediato por las empresas.

Artfculo 153-R

Dentro de los sesenta dfas hdbiles que sigan a " 1la presenta—
cién de tales planes y programas ante la Secretarfa del Tra-
bajo y Previsién Social, esta los aprobarf o dispondrd que
gse les hagan las modificaciones que estime pertinentes; en—
la inteligencia de que, aquellos planes y programas que No—
hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro del =
término citado, se entenderdn definitivamente aprobados.
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iT11. Proponer sistemas de capacitacién o adiestramiento para que-
en el trabajo, en relacibn ccn las ramas industriales o acti
vidades correspondientes; =

IV. Formular recomendaciones espec{ficas de los jlanes o progra-
ras de capacitacién y adiestramiento;

V. BEvaluar los efectos de las acciones de capacitacién y adies-
tramiento en la productividad dentro de las ramas industria-
les o actividades espec{ficas d lo que se trate;

VI. Gestionar ante la autoridad laboral o el registro de las -
constancias relativas o conocimientos o habilidades de los -
trabajadores que nayan satisfecho los requisitos legales =
exigidng paw: tal efecto:

Artfculo 153-1

la Secretarfa de Trabajo y Previsién Social fijard las bases
para determinar la forma d designacién de los uiembros del-
Comité Nacional de Capacitacién y Adiestramiento, asf{ como -
las relativas a su organizacién y funcionamiento.

Artfculo 153-M

En los contratcs colectivos deberdn incluirge cléusulas rela
tivas a la obligacién patronal de proporcionar capacitacién—
y adiestramipnto a los trabajadores, conforme a planes ¥y pro
gramas que satisfagan los requisitos establecidos en el Caﬂz
tulos.

Ademds podra consignarse en los propios contratos el procedi
miento conforme el cual el patrén capacitard y adiestrard a
quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa,tomando -
en cuenta, en su caso, la cliusula de admisién.

Artfculo 153-N

Dentro de los quince dfas siguientes a la celebracién, revi-
8i6n o prérroga del contrato colectivo, los patrones deberdn
presentar ante la Secretaria de Trabajo y Previaién Social,
para su aprobacidn, los planes y programas d capacitacién y
adiestramiento que se haya acordado establecer, o en su casc
las modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y
programas ya implantados con aprobacién de la autoridad la~-
boral.

Artfculo 153-0

las empresas en que no rijan contrato colective de trabajo,-
deberdn someter a la aprobacién de la Secretarfa de Trabajo-
y Previsidn Social, dentro de los primeros sesenta dfas de -
los aiios impares, los planes y programas de capacitacién y »
adiestramiento que, de coniin acuerdo con los trabajadores -
hayan decidido implantar, igualmente, deberfn imformar res-—
pecto a la constiticidn y bases generales a que se sugetard-
el funcionamiento de las Comisiones Mixtus de Capacitacién y
Adiestramientc. .
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A!‘t fculo 153=3

Crando el patrdn nco de cumplimiento a la obligacibn de presen
‘tar ante la Secretarfa de Trabujo y Previsién Social, los pla
nes y ;rogramnas de capacitacién y adiestramientc dentro del -
plazo que corresponda en los términos de los artfculos 153-M
Yy 153« 0 , o cuando presentado dichos planes y programas, no-~
los lleve a la prdctica, serdn sancionadc conforme a la dige-
puesto en la fraccién IV del artfculo 994 de esta ley, sin ~
prejuicio de que, en cualquiera de los dos casos, la propia -
Secretarfa adopte las medidas pertinentes para que el patrén-
cumpla con la pbligacién de que se trata .

Artfeulo 153-T

Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de—
capacitacibén o adiestramiento en los términos de este Capftu-
lo, tendrdn derecho a que la entidad instructora les expida -
las constancias respectivas, mismas que, autentificadas por -
la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestiramiento de la emp-
presa, se harin del conocimiento de la Secretarfa del Trabajé
y Previsién Social, por conducto del correspondiente Comité -
Nacional o , a falta de éste, a travéx de las autoridades. —
del trabajo a fin de que la propia Secretarfa las registre y-
las tome en cuenta al fermular el.pafrén de trabajadores capa
citado que corresponda, en los téminos de la fraccién IV —
del artfculo 539.

Artfculo 153-0

Cuando implantado un programa de capacitacibn, un trabajador-
se niega a recibir &§ta, por considerar que tiene los conoci
mientos necesarios para el desempefio de su puesto y del inme—
diato superior, deberf acreditar documentalmente dicha capac~
tacién o presentar y aprobar, ante la entidad instructora, el
examén de sufliciencia que sefiala la Secretarfa de Tradbajo y —
Previsifn Social.

En este Gltime caso, se extenderd a dicho trabajador la corres
pondiente constancia de habilidades laborales.

Artfculo 153-V

La constancia de habilidades laborales es el documento expedi
do por el capacitador, con el cual el trabajador acreditars -
- haber llevado y aprobado un curso de capacitacién.

Las empresas estén obligadas a enviar a la Secretarfa de Tra-
bajo y Previsién Social, para su regidtro y control, listas -
de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

las constancias de que gse trata surtirfn plenos efectos, pa-

ra fines de acceno dentro de la empresa en que se hayan -—-

proporcionado ia capacitacibdn o adiestramiento.
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Si en una eapresa existen varias especialidades o niveles en
relacidn con el puesto a que la constancia se refiere, el tra
bajador, mediante exfmen que practique la Comisién Mixta de -
Capacitacién y Adiestramiento respectiva acreditard para cual
de ellas es apto.

Artfculo 153-W

Los cexrtificados, diplomas, tftulos o grados que expidan el -
Estado, sus organismos descentralizados © los particulares -
con reconocimiento de validez oficial de estudios, a quienes
hayan conclufdo un tipo de educacibdn con carfcter terminal, -
serfn inscritos en los registros de que trata el articulo 539
fraccidn IY¥, cuando el puesto y categorfa correspondientes fi
guren en el Catflogo Nacional de Ocupaciones o sean similares
a los inclufdos en é&l.

Axrtfculo 153-X

Los trabajadores y patrones tendrén derecho a ejercitar ante
las Juntas de Conciliacién y Arbitraje las acciones individua
les y colectivas que deriven de la obligacién de capacitacié—
o adiestramiento impuesta en este Capftulo.

Axrtfculo-994

II

III

iv

XV

V.

Se impordr& multa, cuantificada en los témmos del artfculo

© 992, _por el equivalente;

.

De 3 a 155 veces el salario minimo general al patrén que no -
cgmpla las disposmlones contenidas en los artfeculos 61. 69.-

7 ¥y 173

De 15 a 315 veces el salario minimo general al patrén que no

cumpla las obligaciones que le impone el Capftulo VIII del Ti
tulo tercero;

De 3 a 95 veces el salario minimo general al patrfn que no =~
cumpla las obligaciones sefialadas en el articulo 132, fraccio
nes 1V, VII, VIII, IX, X, XII, XIV y XXIi;

De 15 a 315 veces el salario minimo general al patrén gque no

cumpla con lo dispuesto por la Fraccién;

Del artfculo 132, la multa se duplicard si la irregularidad -

‘no es subsanada dentro del plazo que se conceda para ello;

De 15 a 315 veces el salario mfnimo general al patrén que no
permita la inspeccién y vigilancia que las autoridades del =
trabajo practiquen en su establecimiento.y no observe en la =~
instalacién de 'sus esteblecimientos las normas de seguridad e
higiene o las medidas que fijen las leyes para prevenir los -
riesgos de tratajo la multa se duplicar§, si la irregularidad
no es subsanada dentro del plazo que se conceda para ello, . —
sin prejuicio de que las autoridades procedan en los términos
del artfculo 512-D.
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Vi. De 15 a 155 veces el salario mfnimo general, al patréa gue
viole las prohibiciones contenidas en o1 artfculo 133, -
Fracciones I1I, IV, Vv y VIiI.
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LA CAPACTTACT(N Y ADIESTRAMIENTO ¢ M- NBCESIDAD LEGAL

En la Ley Fed''ral del Trabajo promulgada en 1'31, se serala
que las empresas estaban obligadas a tener ajrendices. En la nue
va Ley iederal del Trabajo de 1770, se institucionalizan la caya=
citacién y adiestramiento .

En los siguientes artf{culos se sefialan las siguientes obli-
gaciones del patrdn, derechos y obligaciones de los trabajadores
‘as{ como las sanciones para el patrén, en liu que se refiere a la-
capacitacién y adiestramiento.

(bligaciones de los Patrones para Impartir Capacitacidn y -
Adiestramiento.

Se encuentran en los artfculos 132 Fraccién IY, articule —==
153-F; artfculo 9o., y artfcule 180,Fraccién TV.

Estas obligaciones tienen ires etapas que son;

A) 1a promocién, particijacibn, integracidén y registro de Comi-
giones MIxtas de Capacitacién y Adiestramiento, ante las autc
ridades laborales.(artfculos 153~I y 153=7 ).

B} L= formulacién y registro de planes y programas de capacitaes’
cién y adiestramiento ante las autoridades laborales.(artfcg
los 153-A 153-D y 153 B ).

€) El otorgamiento al trabajador de la constancia de habilidade
laborales, con la cual acredita haber llevado y aprobado un-
curso de capacitacién y adiestramiento. (artfcules 153-T y-

153-¥).
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DERECHOS Y "BLIGACICNES DE LJS TRABAJAD"RES

Ia capacitacién es un derecho de los trabajadores, y es muy
importante, ya que los prepara para prestar sus servicios en de -
terminado puesto, con el fin de ascender en el mismo. (artfculo -

153-F).

El artfculo 159 nos dice que cusndo el patrén cumplié con ca
pacitar a todos los trabajadores el ascenso correspondexrf a quien
pogea los requisitos siguientes;

1) Haber demostrado ser apto, y
2 Tener mayor antigiiedad

Dado el caso que todos los trabjadores en esta circunstansia
posean ambos requisitos, se preferirid al que sostenga una familia
y de subsistir en igualdad de condiciones, el que acredite mayor
aptitud, previo examen.

El trabajador deberd asistir con puntualidad a los cursos, -
obedecer las indicaciones del instructor y presentar los exémenes
de evaluacién que se le sefialen. (Artfculo 153-M).

El trabajador puede renunciar al derecho de capacitacién, 80
lo en casoc de que se encuentre apto para realizar el puesto inme-
diato, en esta situacién, se deberd presentar ante las autorida -
des laborales que correspondan, debiendo presentar documentac ién-
donde se sefiale que estd apto para determinadc puesto, o que debe
realizar un examen que estas autoridades le sefialen.

Cuando apruebe el examen, se le entregari su constancia de ~
esas habilidades laborales. (Artfculo 153-U).

SANCIONES

‘Los artfculos 153-S y 994 Fraccidén IV, nos hablan de las san
ciones para el patrén que no presente sus planes y Programas en =
el perfodo sefialado, ya sea que tengan o no Contrato Colectivo, «
de acuerdo con los artfculos 153-N y 153-0.
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El artfculo 994 Fraccida IV, que nos explica las sanciomes -
gue se impomdrén, las crales gerfin multas en una cantidad equiva —
lente de 15 a 315 veces el salario afnimo gemeral, y em los casos
de no rreseatar sus planes y programas, la sancidn se duplicaré..

La Secretarfa del Trabajo y Frevisién Sm;:inl, por medio de -~
las Unidades Administrativas Respectivas, tiene un coatrol sobre -
las empresas que presentan sSus plases y programas.

IRSTRUCTOR " AGENTE CAPACITADOR

Deberén de tener autorizacidm y registro por 1la S.TePeS., ¥ -~
esto deber& ser otorgado o negudo de acuerdo a los siguientes re—
quisitoa:

a) Comprobar que estf prepsrsdo profesionalmente em la rama im—
dustrial o actividad em que pretemde inpartir sus comocimien-
tos.

b) Comprobar que posee sflidos comocimiertos en la materia em 1lg
cual pretende impartir capacitacifA y adiestramiemto, lo cual
debers hacerse ante las Unidades Administrativas correspomdi-
entes de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social.

La intencién de estos requisitos mfmimos a cubrir por el soli
citante es sobre todo, para que la capacitaci¥s y adiestramiemto -
que se imparten sean de reconocida calidad. (Artfculo 153-S y Ar—
tfculo 994).
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9« DIFERENCIA ENTRE CAPACITACIUN Y ADIESTRAMIENTO

El uso repetitivo de determinados conceptos no es una garan -
tfa en cuanto a lcs significados, ya que éstos varfan de acuerdo a
la época del pafs, la posicién polftica, econémica o ideolSgica de
los usuarios. Asimismo; destaca la preferencia por ciertos térmi-
nos a los cuales los usos y costumbres orientan hacia determiando-
campo de gignificados, siendo diferentes en otras regiones para — -
comprender situaciones o fenfmenos supuestamente idénticos.

Ello ocurre en lo que se ref iere a capacitaciédn y adiestra -
miento, términos de uso comfin en México, para comprender una serie
de procesos destinados a la elevacifn de los niveles de califica -

cién de la fuerza de trabajo, a su perfecciomamiento o actualiza -
cidn.

Con el propésito de mantener congruencia con lo manifestado -
por el Programa Nacional de Capacitacién y Productividad, se adop=
z:an 1a§ siguientes definiciones de Capacitacién y Adiestraniento,-

Ce Ao)s

Se entiende por capacitacifn el proceso mediante el cual el -~
hombre deaarrolla y perfecciona sus habilidades, destrezas, aptitu
des y actitudes, a través de un conjunto de contenidos y procedi -
mientos teSrico~précticos, relativos al conocimiento de un determi
nado puesto de trabajo.

Por adiestramiento se entiende el proceso de pérfeccionamien—
to de las habilidades a través de conocimientos teérico-précticos-

elementales, que permitirdn el desempefio de un determinado puesto-
de trabajo.

Para evitar problemas seménticos queremos aclarar opor tunamen
te nuestira posicién respecto a los términos de C. y A.
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Cuando nos referimos genéricamente a la funcién de educacién
en la empresa, usamos indistintamente C. y A-

En seguida explicamos los conceptos de C. y A.

El adiestramiento es el proceso de perfeccionamiento de las -
habilidades o destrezas adquiridas en el trabajo, especialmente ff
sico. Tomando en cuenta lo anterior, el adiestramiento se les pro
porciona a los empleados de menor categorfa dentro de la empresa,
¥ a los obreros en la utilizacién y el manejo de las miquinas y el
equipo.

la capacitacién tiene un significado m&s amplio, ya que inciu
ye el adiestramiento; pero su objeto principal es proporcionar co
nocimientos de carfcter técnico cientf{fico ¥ administrativo del =
trabajo. De esta manera, la capacitacién se imparte a empleados,
ejecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspec=
to intelectual bastante importante dentro de 1la organizacién.

Podemos concluir que 1la C y A., son partes constitutivas de =
esfuerzo nacional en materia educativa, y de manera mfis espec{fica
como componentes del proceso de educacién.



6. EL PROCESY DE LA FUNCICN DE CAPACITACI.N Y
ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL

Con el desarrollo del presente tema pretendemos establecer -

cuales son las etapas bédsicas para llevar a cabo y con éxitn la -
funcién de C. y A., asf{ como la identificacién de cada una de és-
tas con los pasos del procesoc administrativo.

Todo proceso productivo dentro de una empresa requiere de una

serie de etapas interrelacionadas con el propésito de lograr el ob
jetivo que se estableci previamente dentro de la organizacién.

De esta manera también la capacitacién requiere de un=z serie

de pasos légicamente estructuradas para poder desarrollar con éxi-
to esta funcibn.

cién

b)

Ante esta situacién el proceso 1l6gico que debe seguir la fun—
de C. ¥y A.

En primer término se debe investigar la forma en que se van a
determinar las necesidades de C. ¥y A., que en un momento dado
tenga la empresa.

PREVISI(N

En esta etapa 1a C. y A., se preoccupa por el futuro de la em~
presa, desarrollando una serie de actividades encaminadas al
mejoramiento de la misma,

Una vez sefialadas las necesidades de capacitacién se deberdn
fijar los objetivos que se pretenden alcanzar con la capacita
cién de personal. Posteriormente, se determinarf{ el cdonteni-
do o materia de capacitacidn que deben ser cubiertos en el -

curso es decir;

PLANEACI(N
Cuando se han establecido los diferentes cursos de accién pa

ra alcanzar un objetivo, se tiene que elegir alguno de ellos
para determinar lo que se va a hacer.
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e)

a)

Como tercera etapa estd la de sefialar la forma y método de =~
instruccién para llevar a cabo el curso de capacitacién y =
adiestramiento as{ como se destina un tiempo para allegar -

. los recursos necesarics que permitan lograr los objetivos an

teriormente descritos:
ORGANIZACICN e INTEGRACICN

Se habla del tiempo y el lugar especf{fico para llevar a cabo
determinada actividad en la empresa. Como con las actividae-
des, las funciones los deberes y las autoridades, as{ mismo

se lleva a cabo la busqueda de instructores, aulas y pizarrg
nes. En esta etapa se procederi a aplicar la eapacitacién y

‘el adiestramiento segiin el método que se haya elegido. Se = .

determinar4 ademds, quién va a aplicarla y en quién va a re~
caer la responsabilidad.

DIRECCI(N

Se llevan a cabo las etapas de mando, donde se da la autori-
dad y 1la delegacifn en la que se permite decidir a sus repre
sentantes, compartiendo la responsabilidad.

Una vez determinado el contenido y la forma de realizar el =
curso, se procederd a evaluar el mismo. Por fltimo, se debe
rd establecer el seguimiento o continuidad de la Capacitacién
¥ el Adiestramiento de personal.

CONTRCL
En esta etapa se deben cubrir las fases del establecimiento -~
de normas, lo cual nos lleva a recopilar, registrar los datos

¥ .los procesog y actividades en el lugar de trabajo. Se com-
paran los resultados obtenidos con los esperados.

Una vez que hemos enmunciado las etapas del proceso 1l8gico co-

rrelacionados con el proceso administrativo de 1la capacitacién y -
adiestramiento de personal, es necesario describir cada una de és-
tas con el propésito de comprenderlas mejor.
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A. COMN DETERMINAR LAS NECESIDADES DE
' CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Desde el punto de vista 18gico, la determimacién de las nece
cidades de capacitacién, constituye la primera fase del proceso
de capacitacién y adiestramiento, y se identifica bdsicamente con
la etapa de previsién del proceso administrativo, en la que con -
base a las condiciones futuras en las que la empresa habrd de en—
' contrarse, reveladas por una investigacién técnica, se determina-
rdn realizar los objetivos que la empreaa quiere lograr con la ca
pacitacién de su personal.

Determinar con plena certeza las necesidades de capacitacién
en la empresa no es nada fdcil, ya que realmente es diffcil descu
brir con acierto cuiles gson las neceaidades que en materia de ca-
pacitacidn hay que satisfacer dentro de la organizacién.

Para llevar a cabo la investigacidn de las necesidades de ca
pacitacién, consideramos que es necesario tomar en cuenta los as—
pectos siguienten:

a) Hechos

b) Mé&todos

a) Hechos.~ Por hechos queremos dar a entender toda aguella
gama de sucesos que se realizan en la empresa y
que permiten conocer directa o indirectamente,-
las necesidades de la empresa. A continuacién -
citaremos algunos hechos que actualmente sirven—
de base para determinar las necesidades de educa
cidn. .

1. Empleados de nuevo ingreso.

2. Rotacidn y trans!"erencia de personal.

3. Ascensos y promociones.

4. Ausentisimo

He Evaluacién del personal.
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6.
Te

10,

)

1.

24

N
4.

Sclicitud expresa y rrecisa de un empleado o ejecutivo.

Resultado de encuestas.

" Exgpansibén de la empresa.

Sfntomas, etc.

M&tedos.— Los métodos son las técnicas que con mayor o
menor objetividad ayudan a investigar y deter—
minar las necesidades de capacitacién. Dentro
de los métodos podemus citar los siguientes.

Ia encuesta
La entrevigta

los cuestionarios

‘La discucién de grupos

Podemos decir, que en general, los métodos de labor indi=-

vidual, comc los de trabajo en equipo, se pueden ajustar y orien-
tar para investigar y determminar laas necesidades educativas de la
organizacién, en un momento dado.



B. SENALAMIENTC DE OBJETIVOS

Una vez que se han determinado las necesidades de capacita -
cién de la empresa, se lleva a cabo el seflalamiento de los objeti
vos, lo cual constituye la segunda etapa del proceso légico de la
capacitacién, y se identifica b&sicamente con la fase de planea -
cifn del procesc administrativo, en el gentido de que en esta eta
pa se determina lo que se va & hacer en materia de capacitacién,
el establecimiento de polfticas y objetivos de la capacltacién y
la determinacién de programas, métodos, procedimientos, para lle-
var a cabo la tarea de la capacitacién del personal de la manera

mAs eficiente.

En esta etapa la direccién, 105 Jefes de puesto y los ins -~
tructores de la capacitacién del personal, deberin discutir ¥ se-
fialar los objetivos y metas que se pretenden lograr con la puesta
en marcha de los programas de capacitacién y adiestramiento, para
que de esta manera la organizacién pueda satisfacer sus necesida-
des de capacitacién y adiestramiento que requiera en un momento -
determinado.

De esta manera, creemos conveniente determinar con claridad
en esta fase las siguientes cuestiones:

a) Hacia donde nos dirigimos?
b)  Que preterdemos lograr?
c) Qué metas a corto, mediano y largo plano se deben obtener?

d) Qué se debe hacer para el logro de los objetivos de la orga-
nizacién de los programas de capacitacién y adiestramiento?

e) Quién es el encargado de la realizacién de los programas de
capacitacidn v adiestramiento?

) COmo pod.ran llevar a cabo los programas de capacitacién Yy -
adiestramiento?

) Cual es el costo de llevar a cabo la capacitacién dentro de
la empresa?

h) En que tiempo se van a llevar a cabo los programas de capaci
tacién y adiestramiento dentro de la empresa?

i) En qué lugar de la organizacién se puede realizar la capaci-
tacién y adiestramiento del personal?

Conaideramos que tomando en cuenta los aspectos antes —
mencionados, la persona indicada podrd realizar la capacitacién -
del personal, para de esta manera, lograr més eficiencia del mismo
vy de la organizacifn en general. ’
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C. CONTENIDOQ EDUCACT: NAL

Como complementc a la etapa de planeacién del proceso admi -
nistrativo, estf la determinacifn del contenidc de los prugramas
de educacibn, los cuales van a variar de una empresa a otra, de-
pendiendo estrictamente de las necesidades especificas de cada or
ganizacidn.

En seguida proponemos los siguientes aspectos que sirven de
base para determinar el contenido de log diferentes programas de
educacién:

a) Conocimientos elementales de bia organizacién en general.
b) Conocimientos y habilidades especfficas del puesto.

c) Conocimientos de complementacién profesional para el capaci~
tado, para que desempefie de la mejJor nianera su pueato de tra
bajo dentro de la organizacién.

da) Conocimientos de cultura en general, para tratar de sensibi-
lizar a la persona y que pueda mostrar actitudes mis maduras.

Por otra parte, en la capacitacién impartida tanto en las -~
instituciones externas como dentro de la empresa, salvo slgunas -
excepciones, existen dos cursos bésicos: uno técnico y otro de in
formacién.

- El curso técnico tiene un 95% de materias técnico—especifi -~
cas orientadas directamente al puesto de trabajo. Este tipo de -
curso se utiliza en la mayorfa de los casos para preparar a los =
grupos de mediano y alto nivel jerirquico.

El curso de informacién y formacién en general, tiene como -
objetivo principal informar, orientsr y dar formacién en general.

Se considera que el curso ideal es aquel que alterne amtos =
tipos de conocimientos, ya que los dos cursos constituyen el mis-
mo grado de importancia para la correcta preparacién de la perso—
na. Actualmente, la empresa debe ajustar sus programas de capa-
citacién de su personal de acuerdo a sus posibilidades y necesida
desa que tenga en un momento dado.
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D. EVALUACION

El problema de medir la efectividad de la capacitacién no es
sencilla, implica cuestiones como la validez de los criterios y -
su confiabllidad.

Se podrfa recurrir a una prueba de conocimientos, pero no hLe
hay que olvidar que 12 capacitacién no solo ha pretendido agregar
conocimientos, sino también actitudes y cunductas més diffciles «
de evaluar.

la evaluacién nos permite medir el nivel de eficiencia res —
pecto al comportamiento que deberfa haber logrado el capacitado y
debe decirnos si ha llegado a las metas establecidas.

Los resultados de la etapa de evalusciédn dell proceso 16gico-
de la capacitacién ya son una parte del control, pues sirve para
retroalimentar el proceso de capacitacifén y determinar el segul -
miento del mismo, ademis es una base parai

Transformar o perfeccionar el programa de capacitacidn.
Planear el entretenimiento Futuro.

Asignar puestos a los capacitados.

Una vez que se han sefialado los contenidos educacionales que
se deben de tratar en el curso y el método de instruccidn escogi=-
do, se lleva a la préctica el curso de capacitacién dentro de la
empresa, el cual se puede evaluar a través de una encuesta & fin
de medir su &xito y el grado de aprendizaje del alumno y para que
sirva de base para determinar posteriores necesidades de capacita
cibn.

Ahora bien, la evaluacién del curso debe reunir informacién
importante y valiosa sobre los siguientes aspectos:

LA REACCIt(N DEL GRUP(. Y DEL ALUMNO

. la reaccién del grupo y del individuo una vez conclu!do el—
curso puede ser de dos formas:
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1)

2)

Una reaccién de gusto, la cual presupone que el alumno o
el grupo capacitado recibid un buen curso, prodgctivo Y
motivador para cada elemento que tomé parte en el.

Una reaccién negativa, la cual refleja que no ae aprove-
ché debidamente el curso.

CONGCIMIENTO ADQUIRIDO

CONDUCTA

El conocimiento lo adquiere el alumno durante el desarro
11lo del curso, con mayor o menor profundidad seglin l1a -
persona capacitada y el propio expositor del cursc me -
diante el mismo, el alumno aprende a recordar cosas que
anteriormente ya le habfan ensefiado y lo mis importante
es que durante el desarrollo del curso, el alumno apren—
de cosas muevas que no conocfa y que pueden ser de gran
ayuda para poder desarrollar su trabajo eficientemente.

A manera que la persona va aprendiendo y se va desarrp -

llando como persona y profesionalmente, se van registran

do cambios en la actitud y forma de actuar producto de =

la educacién que va recibiendo a lo largo de su vida.
RESULTADOS

Una vez terminado el curso, el instructor obiieme el =t
sultado de cada persona que participé en el mismo; este
resultado va a significar una mejorfa, un cambio de pues
to en el trabajo, para aquellas personas que Trealmente -
se esforzaron y aprovecharon positivamente el curso y un
mejor cambio para la organizacién en general por concep—
to d= que va a contar con personal capacitado.

De la misma manera, también se debe evaluar el grade de

motivacién del curso, la reduccién de quejas, ¢l abati -
miento de costos, la utilizacidn del medio de aprendiza—
Jjey €l tiempo dedicado a cada tema, etc.

Por otra parte, la evaluacién del personal que participa
en gl curso puede llevarse a cabo en tres fauses durante




el desarrollo del curso; estas fases son las siguientes;
1. Antes del curso.
2. Despues del curso.

3. Al fin del curso.

la primera fase tiene como fin descubrir el grado de cos’
nocimiento, actitudes y habilidades que tiene el alumno-
antes de iniciar el curso a través de una pruedba de ex——
ploxracidén.

La evaluacién durante el curso tiene gran importancia, =
ya que directamente se¢ conoce la reaccidén, los conocimien .
tos y los camblos que va teniendo el alumno en el desa =
rrollo del curso.

La evaluacién posterior 8l curso es la mids frecuente en-
el campo de la ensefianzaj; su préctica es sencilla y sus-
resultados son buenos.

EXAMENES

Es un sistema de evaluacién, es necesario y esté rela —
cionado con el proceso de ensefianza y sirve como indica-
dor del rendimiento y aprovechamiento del educéddo, asf - -
mismo constituye un reto para el propio alumno y le ——
aywda a sefialar sus errores pemitiéndole reflexionar y—~
superarlose.

Los examenes pueden ser;

a) Escritos.

b) Orales:

‘c) Précticos.

Si se trata de un examen escrito, se debe preguntar acbre
temas generales. ‘ . -
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1a forma oral es la clave para este'tipo de ex&menes -
pues las preguntas se pueden plantear de tal manera que
las respuestas sean subjetivas.

Si se trata de exémen prdctico son aquellos que se lle -
van a cabo realizando una actividad.

Por otra parte, los criterios gue determinan realmente -
el sentido de los exfmenes son de dos tipos:

1. Subjetivos.
2. Objetivose.

¥l primerc permite a través del exdmen, que el alumno =
sea creativo.d€ a conocer sus opiniones personales y de-
muestra sus criterios.

El segundo es aquel que se basa en respuestas concretas
¥ su objetividad consiste en la forma de calificacién, -
que realmente es muy sencilla.

SEGUIMIENTO O CONTINUACION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENRTO

Ia filtima etapa del proceso 18gico de la capacitacidén y
Adiestramiento, es la continuacién de la capacitacién. =

Esia Gltima etapa se identifica principalmente con la -
etapa de control del proceso administrativo, pues sirve
para retroalimentar el ciclo de capacitacién y determi -
nar los ajustes necesarios en el programa de capacita -
cién,

Bl seguimientc o continuacién de la capacitacifn de per-
sonal, consiste en seguir el camino o irayecto personal
de un colaborador, en los aspectos del conocimiento, -
creatividad, Znimo, compromiso y otros de igual importan
cia. Se debe establecer un sistema de intercomunicacifn
posterior al curso en un tiempo relativamente corto con




el propbésito de mantener viva la llama de conocimiento
¥ proyectarla en el tiempo.

Por otra parte, debe quedar bien claro que el &xito del
seguimmiento, cualguiera que sea su forma, deperdde del —
jefe inmediato ya que 1 es quien sentard las bases pa-
ra la motivacién del recién egresado del curso de capa
citacidn.

Por Gltimo, es recomendable que la empresa lleve a cabo
una serie de reuniones, entrevistas de ajuste, lecturas
periédicas sobre los temas tratados en los cursos; esto
con ‘@l propésito de que no exista una desintegracibn en
tre la funcién de Capacitacién y Adiestramiento y la em
presae

De esta manera, la empresa podra mantener actualizado -
. el conocimiento del capacitado y podra trabajar con ma=
yores beneficios.
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6.1, METOD.S MAS CCMUNMENTE USAD:S EN LA ENSERANZA

Como tercera etapa del proceso légico de la capacitacién de
personal, se encuentra el sefialamiento de la forma y el mé&todo de
instruccién elegido para ponerlo en marcha. Esta etapa se identi
fica b&sicamente con las fases de organizacidn, integracibn y di=
reccién del proceso administrativo.

En primer lugar se identifica con la organizacifn en el sen-
tido de que tenemos qué establecer en qué forma vamos a llevar a
cabo el curse, quién va & ser el responsable directo de la capaci
tacién del personal y su relacidn y funciones espec{ficas que va
a tener en relacibn con los demls jefes de departamento de la or—
ganizacibn. .

Por otra parte, esta etapa se identifica también con la inte
gracién del proceso administrativo, ya que una vez gque se ha de -
terminadc la forma y el método de instruccién. se deben articular
los elementos materiales y humanos con que la organizacién dispon
ga, para que el desarrollo del programa de capacitacién y adies -
tramiento se lleve & cabo de la mejor manera.

Por dltimo, esta etapa se identifica también con la direc -
cidn del proceso administrative en el momento en que el xnstruc -
tor y la propia organizacién panen en marcha el programa o curso
de capacitacifn. En esta etapa el instructor va a ser el encarga
do de guiar y vigilar que el curso de capacitacién se desarrolle,
de la mejor manera- .

La direccidn del curso de capacitacién se lleva a cabo en el
momento de ponerlo en préctica.

En la actualidad, la investigecidén y el estudio de los méto-

dos de instruccién, son de gran importancia, principalmente ahora

' que la pedagogfa ha dado la pauta hacia nuevos métodos de instruc

cién, a la vez que ha sefialado la ineticiencia de algunos métodos
tradicionales de enseflanza.
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De esta manera puede decirse que no existe un método ideal -
de instruccién, eino que todos sgon importantes.

El éxito de la aplicacifn de los diferentes métodos de ims -
truccién depende de la relacién que tengan éstos con los obaeti -
vos que persigue la organizacién, con el ndmero de participantes
en 61 o los métodos elegidos y con el tiempo de que se dispone ra
ra llevarlc a cabo, as{ como de otros factores importantes que -
hay que tomar en cuenta, como son las posibilidades y las necesi-—
dades de la propia empresa, en cuanto a capacitacibn y adiestra —
miento.

Ahora biéq en la actualidad existen una gran cantidad de mé&s
todos de instruccidén, de los cuales s6lo nos limitaremos a deacri
bir algunos, gque a nuestro juicio son los que hasta la fecha han
tenido gran relevancia, adem&s.de que han demostrado muy buebos
resultados en el proceso de enseflanaza y aprendizaje: estos méto—
dos son los siguientes:

1.‘ Técnica Expositiva.

2. Corrillos.

3, Simposio.

4. Método de casos.

Se M&todo de aprender haciendo.
6. Dramatizacién.

7. Sensibilizacién.

8. Juegos vivenciales.

9. Conferencia.

A continuacién presentamos una explicacién de los aspectos =
mas 1mportantes de cada uno de ellos:
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Descripeién

Desarrollo

Introduccidn

Informacién

Sintesis

Ventajas

Desventajas

LA TECNICA EXPOSITIVA

En esta técnica el instructor presenta un te—
ma ante un grupo de participantes.

Esta técnica esta integrada por tres fases -
que son: introduccién, informacién y sfntesis

En esta fase se forman los objetivos de la se
sién y se presenta de manera esquemdtica el -
contenido que se va a tratar. Hay que mefia -
lar la importancia del tema o asunto y rela -
cjionarlo con las necesidades personales de -
los participantes.

Se expone el tema con una secuencia previamen
te establecida. La informacién debe presen -
tarse siguiendo el esquema que se comentd en
la primera fase. Esta parte del desarrollo -
es 'la de mayor duracién.

En esta fase se hace una recapitulacién de lo
tratado, destacando los puntos més importan -
tes del tema. Por otra parte, es recomenda -
ble que la comunicacién se establezca entre =
el instructor y los participantes o sea en =
dos sentides. El instructor debe hacer la -
pregunta al grupo para verificar la compren -
8i6n de los temas expuestos y para estimular
presentacién de dudas e ideas.

Permite comunicar contenidos de tipo informa-
tivo o tebSricos en corto tiempo.

Es aplicable a grupos numerososs
La participacién del grupo es mfnima.

No atiende en absoluto las diferencias indivi
duales de los participantes, por lo gque algu-
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Materiales

Tamafio de grupo

Recomendaciones

nos se resagan, mientras que otres se pueden
aburrir.

El aprendizaje logrado con esta técnica se -
olvida muy fécilmente si no se esfuerza y eje
cuta.

Aln cuando esta técnica pueda funcionar sin -
ningin material, es recomendable la utiliza ~
cién de material de tipo audiovisual; piza -
rrén, rotafolio, franeldgrafo, transparencias
diapositivas, pelfculas etc. segin la natura=—
leza del contenido a exponer y la cantidad de
recursos disponibles.

Cualquier material que facilite la comunica —
cién entre el instructor y los participantes
haciendo que la comprensién sea mfs répida, —
mejorard indudablemente esta técnica que tie—
ne ciertas limitaciones.

Adn cuando la exposicién ge pueda utilizar -
con grandes grupos, especialmente en asuntos
de tipo informativo, se recomienda no traba —
jar con m&s de treinta participantes para aw-
mentar las oportunidades de intervencién del

&rupo.

No debe emplearse de manera preponderante en
un curso; sino cambiarla con técnicas mis paxr
ticipativas e incluir ejercicios que hagan -
que la informacién tenga sentido.

Incluir preguntas para conocer cufl es 1a com
prensién que se estd teniendo del tema y para
estimular la participacién del grupo.

Hacer sintesis parciales.

Utilizar siempre material diddctico.

Se recomienda hacer una anteprueba al iniciar

¥ una post-prueba al terminar.
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Si el director de la discucién no esté

bien pr
rede y
miembro
el prob

eparado eg protable que se en -
contradiga, ocasionando que los
s del grupc jpierdan interés en-

lena.

Al usar una historia inventada como -

punte d
miembro

e partida para la d:scusién los
= del grups pueden también em —

pesar a inventar, suponen que ha suce~

dido lo

Dan por
conclus

¥n caso
pantes
por lo
ademds
Ple se

que les conviene.

hachas las suposiciones. hacen
iones apresuradas.

s nuy simplificados los partici
no estan aprendiendo algo realy
cual el aprendizaje es relativo,
al yresentarse un caso muy sim—~
pide muy poco del participante.
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Descripcidn

Desarrollo

Introduccibn

Estudio

3. CORRILLOS

En esta técnica un grupo de 16 a 2% partici ~
pantes se dividen en equipos o corrillos de -
cuatro a seis miembros cada uno, con el pro
pésito de analizar un documento, contestar un
cuestionario o resolver un problema, cada -
equipo obtiene sus conclusiones. Cada corri-
1lo recibe por escrito las instrucciones de -
trabajo, los documentos o informacién necesa-
riog y la descripciédn de los resultados que =
se esperan obtener.

En cada equipo se nombra un moderador, quién
es el responsable de la direccibn y la coordi
nacién de sus compafieros para el logro de los
cbjetivos y mhs tarde de la presentacidén de -
los resultadose.

Existe una variante en los corrillos gque es +
la discusién en grupos pequefiosy; pero tiene —-
una variante, ya que en los corrillos existe
un moderadoyr mientras que en la discusién en—
grupos no hay, y todos participan.

Las fases de la técnica de cerrillos son:
Introduccién, estudio, presentacién de resul-
tados y s{ntesla.

En esta fase se presentan los propbsitos de -
la sesidn y se explica la forma en que se tra
bajari.

Se forman los corrillos colocéndolos estraté~

. gicamente en el aula, se nombran los moderado

res y se distribuye-el material.

En esta fase se dan las instrucciones para el
trabajo de los corrillos y se da la orden de
iniciar. El instructor supervisa las activi-
dades de los corrillos y los auxilia cuando -
sea necesario, mientras éstos trabajan inde -~

. perdientemente.
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Presentacidn
de resultados

sintesis

Ventajas

Desventajas

Limitaciones

Cada uno de los moderadores presenta los resul
tados obtenidos poxr su equipo, que se ponen a
consideracién del grupo para ser comentados y

-discutidos.

Se obtiene un res@imen de los resultados obteni
dos por todo el grupo.

Permite la participacién activa de todo el gxu
PO

Se aprovecha la exPeriencia y leos conocimien -
tos de los miembros del grupo.

Facilita la obtencién de ideas, resultados, =
conclusiones sobre los diferentes temas (cuan—
do ]).os corrillos manejan distintas informacio-
nes). ’

Una ventaja es que es mfs participativa que la
técnica expositiva, al momento de presentar re
sultados se refuerza la ensefianza.

Requiere tener al grupo poxr mis tiempo reunido

que en la técnica expositiva.

Si el instructor no explica bién las ventajas
¥y las técnicas del objetivo, el grupo se puede
ir con un objetivo distinto.

No funciona con grupos de escolaridad baja.

El trabajo-en equipo puede fracasar si los mo-
deradores no funcionan o gi el corrillo esté
integrado de persomnas muy conflictivas.

Puede originar rivalidad entre los -corril].:os.



' Materiales

Recomendaciones

#sta técnica necesita los siguientes materia
les, de tfpo impreso:

Tarjeta de Corrilles: Es un documento en el-
que se incluyen, nombre del curso y del tema,
;ropdsitos de 1a sesidén, actividades a reali
zar y la lista de los materiales necesarios.

Cuestionarios: Estos presentan las cuestip -
nes o problemas espec{ficos que tienen que -
resolver cada equipo.

Documentos Informativos: Incluye todas las
informaciones necesarias para que los equi
pos realicen las actividades sefialadas.

Pueden ser un documento elaborado para la se
sién, un folleto, un artfculo, alguna parte—
de un libro, ¢ alglin otro material como: —
grificas, cuadros, etc. Sin estos materiales
no es posible trabajar con esta técnica.

Por otro lado, se puede emplear pizarrén y——
rotafolio, en algunas ocaciones el documento
se substituye por la informacién que se deri
ve de la exhibicién de una pelfculz, un =—-—
audiovisual etc, © de la presentacidn de una
grabacibn,

Dar instrucciones claras y completas a los-——
moderadores y proporcionarles el apoyo que —
sSe merecen.

Realizar la fase de introduccién muy cuida~
dosamente para garantizar el &xito de lag —
actividades posteriores.

Determinar las rosibles respuestas a lag —
cuestiones planteadas y corregir a los equi-
pos que se equivoquen, si el regto del gru -
po no puede detectar el error.
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Descripcidn

Desarxrrollo

. AT K

Kl simposio ea la presentacidn de diferentes
agpectos de un tema o de temas fntimamente -
relacionadng entre sf, por un grupo de dos a
cinc: especialistas.,

la rresentacidn de cada especialista dura de
cinco a veinte winutcs segin las personas que
intervienen y la nrofundidad con que sze tra-
ta el asunto.

las expropiaciones se hacen al grupo de par-
ticipantes; log especialistas no intercambian
opiniones ni discuten entre sf.

El simposio presidido por un moderador ( es~
conlin que este papel, lo desempeiie alguna —
perscna con autoridad intelectual en la mate
ria gi el evento es muy formal o el propio -
ingtructor, si el simposio forma parte del -
curso).

Hl simposio estf integrado de las siguientes
fases: presentacidn, informacién, interroga-
torio y conclusiones.

Presentacifn: El moderador anuncia la iniecig
cifn del evenio, da a conocer los objetivos—
del wmisno, el esguema d~l contenido a tratar,
la forma de trabajar y d® hacer la presenta-
cién le cada uno de los especialistas infor-
mando al grupo algunos datos de su curri -
culum vitae.

Informaciin: E1l moderador concede ls palabra
al primer especialista, quién hace la expo -
sicifn al grupo del teza o dc la parte del -

. wismo que previamente le [ue designado. Al -

finalizar la exposicién del primer especia=--
lista, el moderador le da las graclas, comen
ta algo sotre su intervencidn sobre el conte
nido, o plantea algunas interrogantes de in-
teréa para el grupo, y por dltimo, relaciona
los aspectos tratades con la intervencidn —

-del segundo especialista a quién concede la-

palabra. BEste procedimiento se repite seglin-
el némero de especialistas que toman parte -
en 21 simposio.



Interrogatorio

Conclusiones

Ventajas

‘Desventajas

Despues de que el (iltimo especialista ha ter—
minado de hablar y que el moderador ha comen—
tade su participacién, invita al grupo a diri
gir preguntas a los especialistas. El modera
dor concede la palabra a los participantes -
conforme lo vayan solicitando, les indica el
tiempo de que disponen y los "centra™ cuando
se salen del tema. El moderador comenta algu
nas intervenciones de los participantes y re-
laciona las preguntas con aspectos tratados =
anteriormente o con otras.cuestiones. las -
preguntas pueden gser formuladas en tarjetas,
que el moderador revisa, clasifica, jerarqui-—
za Yy presenta a los especialistas.

Se obtienen las conclusiones y/o recomendacio
nes de todo el evento. Fara esto se utilizan
muchas veces a uno o varios relatores, quie -
nes dan a conocer las conclusiones que se han
ido obteniendo paulatinamente. Estas conclu-
siones se ponen & consideracién del grupo y -
ge discuten hasta ser aprobadas. Si no se -~
cuenta con relatores, el moderador pide al -~
grupo su colaboracién y en conjunto obtienen
comentarios sobre el logro de los objetivos,-
agradece a los especialistas su intervencién
al grupo por su asistencia y da por terminado
el evento.

Presenta el punto de vista de variocs especia-—
listas sobre un tema.

Ia participacién de varios especimlistas hace
que el ritmo de la sesién sea estimulante.

Se adquiere una informacién de conjunto y/o
profunda sobre un asunto especifico.

Ofrece pocas oportunidades de participacién -
al grupo.

Es diffcil congeguir un equipo de especialis=-
tase.
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Materi;les

Recomendaciones

Requiere de un moderador hébil y conocedor -
del asunto a tratar.

Es necesario mueho tiempo para una prepara -
cién adecuada del simposio.

Resulta muy costoso realizar un evento de ee-
ta fndole.

Eata técnica exige las siguientes condiciones
materiales:

Unz mesa grande con sus respectivas sillas -
donde se colocan los especialistas y el mode-
rador.

Un local o aula con el espacio suficiente pa-
ra que el grupo y el equipo de conduccibén se
instalen cémodamente, pizarrén o rotafclio, =
equipo y material audiovisual cuando se juz -
gue conveniente.

Tamaflo del grupo: FEl simposio es una técnica
usada con grupos numercesos hasta de 60 y 70 -
personas. Si se quiere aumentar la participa
cién de 1a gente se recomienda un grupo mis -
pequefio.

Deben delimitarse muy cuidadosamente los obje
tivos y contenido del evento.

Entrevistar oportunamente a los especialistas
¥y asegurarse de contar con su completa colabo
racibn,

Recordar a los especialistas la fecha, hora y
local del evento, un dfa antes de celbrarse -
éate.

Estar al pendiente de la llegada de los espe~
cialistas y recibirlos convenientemente.

Preparar con antelacién todo lo gque requiere
el simposio.
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Cendiciones
ambientales, egtipos,
maleriales, vic.

La presentacidn que se ha hecho drl sim—
posie, es desde luego, para situaciones
bagtante formales. Sin embargo, esta =—
téenica se utiliza en curzos de capacita’
cién, cvon alcances limitados debido a que
los participantes no pueden convenirse en
" especialista " de un tema determinado,
afin cuando se disponga de tiempo suficien
te.

tue el casn se presenta de ser posible —~
como en una pelfcula.
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Descripcién

Usos

Desarrollo

Ventajas

4. EL METODO DE CASOS

El estudic de casos-es utilizado como un me -
dio para que los participantes aprendan por -
sf mismos, por procesos de pensamiento inde —
pendiz=nte, y ayudarles a desarrollar su capa=-
cidad de usar conocimientos.

Otro selloc distintive de este método es la ex
celencia, variedad y nfinero de sus informes -
de casos que presentan fielmente las situacio
nes de la vida real.

Eatos casos constituyen material comprensible
¥ bien documentado que capacita a los partici
pantes para conocer las circunstancias histd—
ricas y ambientales de los sucesos degcritos.

Se utiliza para ensefiar la administracién co-
mo una habilidad y en otros camposscomo son ™~
el derecho, los negocios y el trabajo social.

‘ El instructor del curso en el método de casos

da la informacibn necesaria para sefialar un -
puesto en especial que haya seleccionado, ac
tGa solamente como catalizador, sefialando los
casos de estudio y propicia un ambiente favo—
rable a la discusién de grupo; su objeto es

guiar el proceso de aprendizaje—ensefianza, pe
ro no intenta cubrir el tema "exponiéndolo™ -
por el contrario, ayuda a lcs participantes a
descubrir por s{ mismos las ideas mias signif}i
cativas partiendo del informe del caso.

Permite inducir el grupo de una situacién ti-
PO.

Permite el intercambio libre de opiniones en
la digcusgién.



Refleja un factor de interés con la implica -
cibn o identificacibn personala

Da la oportunidad de presentar los problemas
de una manera estimulante.

Estd tomado de situaciones de 1la vida real.

Estéd dirigido hacia el desarrollo de una capa
cidad, l¢ cual es un medio de capacitacién -~
efectivo.

Estimula el desarrocllo de resoluciones posi -
bles.

Permite que el participante aprenda por sf =~
mismo.

Genera la participacién activae.

Permite que los participantes conozcan no s&-
lo el problema presentado, sino también las -
actitudes, sentimientos y propSsitos de los -
individuos involucrados. .

Presenta 1os problemas desde sus primeras eta
pas (causa).

Permite determinar los factores de la situa -
cién total que pueden agravarlos (preever).

D& a conocer la forma para evitar que empeo —
ren o continfen sucediendo.

En pi‘eaentaciones audiovisuales de casos, las ventajas son las si

guientes:

Desventajas

Los instructores no necesitan hacer investiga
cién ni eseribir informes.

El caso grabado es econfmico y presenta el ma

terial en forma muy vivad, generalmente en for
ma de diflogo.

son los casos de la vida real pero que pueden
caer en la - improvisacién.

En algunos casos se requiere de mucha informa
cidn,
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Descripcién

Desarrollo

Ventajas

Desventajas :

Se EL JETODO DE APRENDER 4ACIENDO

Este método tiene comp objetives que la persn
na adiestrada tenga un aprendizaje rdpido y
directo, también es conocido como un método -
de demostracién y es utilizado principalmente
en la instruccién técnice dentro de las indus
trias.

Como antecedentes de este método debemos men—
cionar que son los sigulentes cuatro pasos:

l. Hacer

2. Decidir
3. Mostrar
4. Comprobar

Ahora bien, ésta metodologfa en la actualidad
se basa en los tres pasos bfsicos siguientes:

a)A El instructor debe de proporcionar toda -
la informacién necesaria para poder reali
zar un trabajo.

b) Posteriormente, el instructor debe hacer
una demogtracién prfctica de como se hace
cada actividad del trabajo a realizar.

¢) Por Gltimo, el alumo debe realizar 61 so
lo el trabajo que va a desarrolla.r.

Por otra parte, la aplicgcién prictica inme -
diata de este método esta en el campo de la -
industria y es la base de los diferentes gis-—
temas de capacitacién dentro de las plantas -
industriales, como el métedo de adiestramien—
to dentro de la empresa.

1a ventaja mas importante de &ste método de —
ensefianza radica en la inmediata verificacién
y evaluacién de los resultados del trabajo.

Dependiendo de lo que se vaya a ensefiar, nero
cualquier cosa que se haga, seguramente se ocu
ran materiales costosos los cuales se van a -
tener gque desperdici.ar.
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Yos da la positilidad de diagnosticar las ne-
cesidades de entrenamiente y/o capacitacién.

Nos da la oportunidad de asumir varios roles
(papeles).

Se pueden aclarar factores que afectan la con
ducta del individuo o del grupo.

Desventajas El inatructor debe tener una amplia experien—
cia en su manejo de cada uno de los casos.

Si no son bien manejados los casos, se pueden

presentar situaciones de rechazo, agresividad .
. ¥ sentimlentos inadecuados.
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. Descripeidn

Usos .

6. DRAMATIZACION

La dramatizacién se utiliza generalmente como
una herramienta de la capacitacidn que surge

de las relaciomes y sentimientos de los indi-
viduos que trabajan y viven en situaciones -
reales.

Cualquier situacidén a dramatizar implica la -
interaccién entre dos personas por 1o menos o
tantas como el disefio del curso de capacita -
cidn o la imaginacién del instructor lo permi
tane. -

Los papeles representados por los participan—
tes cubren toda la gama de papeles que se Jue
gan en la vida real. Cada persona puede es -
tar representando a si misma, a otra persona

real o a una imaginaria o puede estar desempe
fando un papel especifico que de antemano ha

sido escrito por el instructor.

La dramatizacién se util:I.»za paxl'avenseﬁar prin
cipios y habilidades, o como una herramienta
para camblar actitudes y conducta.

Se puede emwplear en:

‘Entreviatas.

Asesorfa.

Manejo de quejas y conflictos.

Delegaci6n.‘

Revisidn de calidad de trabajo.

Bntrepamiento de supervisores y gerentes.
Negociaciones, contratos colectivos de trabajo,
Arbitraje.

Induceién de trabvajo y adiestramiento

Solucién de problemas por el grﬁpo.



Yentas.

=zhi lidudes conectadas con lag Relaciones =
Humanag.

13 dranatizacidén es también utilizada como -
herramienta complementaria de otros mé&todos-
comoc son:

Bstudio de casos.

Juegos de negocio.

Mesas redondas.

El mé&todo de laboraterio,

Desarrnlle Los pasos que deben seguirse al preparar —
y diririr sesiones de dramatizacién esponté-
nea y planteadas son las siguientes:

1. Identifique un Area general del problema.
; Quejas.
» Entrevistas.
- Delegacién
. etc.
2. Refina los datos.
« IHechos.
. Incidentes Tipicos.
« Situaciones especificas, etc.

3. Detrmine las metas espec{ficas de la -
capacitacibn.

» El problema general.
. Fecoleccién de Datos.

. ‘bjetivos.
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Fases

Ventajas

‘4. Escriba el casc.

. Dar a los participantes la descripcién
de los antecedentes.

+ Dar un pequefio resfmen sobre el rol a
desenpefiar. . .

« Dar gufas de observacién.

« Preparar el plan de discusién.

a) Calentamiento: Establecer un ambiente -

: aceptable para la expresién de ideas, sen
timientos opinfones y actitudes.

b) Fresentacién del caso. '

c) Designacién de roles.

d) Representacidn.

‘e) Andlisis.

f) Discusidn.

g) Sfntesis de los resultados obtenidoa.

En un momento determinado puede perder serie~
dad y desvirtuarse el objetivo propuesto, re-
quiere ademds de mucho tiempo.’

Se puede utilizar en casi cualguier lugar co-
mo sonisalonesa, oficinas, auditorios, etc.

‘Permite la expresién de los sentimientos y la

interaccién entre los miembros del grupo.

Permite la espontaneidad, asf{ como la varie -

dad de respuestas y reacciones de los partici
pantes.

Involucra a las personas en situaciones apega

das a la realidad.

Pemite percatarse de la conducta y Teacoip - -

nes pmmndaa .
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4.

de entrenamiento recidincial que pueden du
rar de drs5 a tres semanas o en tiempo corty
de tres a cuatiro dfas, se requiere para o}
laboratoric un ambiente construfdo especial
wente para que sea posible producir y obser
var fuerzas semejantes a las que operan en-—
el campo real.

En laboratoris generalmente no existe temz-
rio personal esiablecido, papeles asignados
de dirigentes, normas, etc, esta situacidén-
aparentemente inestructurada crea en la ma-
yorf{a de las personas ansiedad y tensionese
los esfuerzos por liberarse de esta tensién,
sea retirdndose de la participacién activa-
o supliendo, los elementos que faltan, re -
Tlejan los mndos normales de conducirse del
individucs. En lavoratoric esta conducta es
precisamente la materia e aprendizaje.

Fara que el laboratorio tenga éxito y se dé
un aprendizaje se requiere cumplir con un -
alto grudo de eficiencia de las siguientes-
fasest

Que la crnducta sea expuesta voluntariamnente.

la primera condicién es que el participante exponga abierta y
auténticamente su conducta.

fietroaccidn,.

¥s necesario tener un sigtema de retroalimentacisn gque sea -

* come un espejo que permita que la persona se vea a 3{ misma -

como la ven otros ¥y lograr ayuda analitica al observar las -
caugsas especificas de su conducta.

Ambiente.
E]l ambiente debe de ser tal, que permitz 3 las personas expre
sar libremente cualquier Jjuicio y romper sus btarreras.

Conocimnientes.

Los conociaientos que provienen de la experiencia, o el caudal
de infermacidn acumulado en un individuo, son necesarios para
poder canbiare.

Bxperimentaciédn y préctica.

¥l aprerdizaje ¥ el cambio pide oportunidades de experimenta

cidén y préctica, nada individuc necesita experimentar y hacer
suyos los nuevos patrones de pensamiente y los nueves.

57



modos de observacién y conducta.
6. Aplicacibn.

Deben dar elementos para que las nuevas experiencias aporten
alge nuevo.

Ventajas Confronta a la persona c¢con la imagen de sf -
migma,

Propicia un cambio de conducta.

Permite al participante conocer vespecto a sf.
mismo. :

« DProblemas emocionales.
. Comunicacifn inadecuada.
« Tensiones interpersonales.

+« Profundizar en sus emociones y sentimien -
tos y en la interaccifn con otros.

« Propicia el mejoramiento de la manera de -
ser y de actuar.

. Alienta el aprendizaje.

Desventajas Provoca resistencia al cambio.

Se requiere un instructor altamente capacita=-
‘do en el conocimiento de la conducta humana.

Puede originar ansiedad sobre el fracaso o el
éxito de la experiencia,

El cambio de conducta puede ger transitorio;

Si no son bien manejados los elemenios emocio
nales de las personas, se puede caer en situa
ciones altamente peligrosas para la salud de
los individuos.

'Se debe analizar con anterioridad la persona-—
lidad de los individuos que van a integrar el
£Tupo. . ' : .



Deacripeién

Usos

. Desarrollo

7. SENSIBILIZACION

Los objetivos de la capacitacién en sensibili
zacién son el entenderse asimismo y ser sensi
tivo a otrous, ser capaz de escuchar, de comu-
nicar, de entender y diagnosticar los proble-
mas del grupo, de contribuir efectiva y apro-
piadamente al trabajo del grupo, de entender

las complejidades de la accién inter—-grupal y
los problemas internos de la organizacién.

Otra meta en que los participantes aprendan -
cémo dar y recibir ayuda honestamente y que -
se conviertan en agentes de cambio que impul-
san el proceso de evaluacién de uns situacién
dentro de sus organizaciones.

Bn fin, 1la sensibilizacién implica el hacer -
al hombre més sensitivo-receptivo hacia otros.

En esencia es un laboratorio de relaciones hu
manas en el que los individuos pueden estu =
diar e incrementar su comprensién de las fuer
zas que influyen en la conducta individual, -
en la del grupo y en la organizacifn.

El propdsito fundamental de este método es =
ayudar a que el hombre logre un mayor conoci-
miento de cfmo los seres humanos se relacio -
nan entre si.

Lla capacitacién de sensibilidad se ha utiliza
do para el desarrollo de gerentes, preparar - -
equipos, para el uso de datos de investiga '~
cifn sobre la organizacién y sus procedimien-
tos, en la tome de decisiones, comunicaciones
¥ operaciones. Se utiliza también para la so
lucidn de problemas en la organizacibn, cam -
bios organizacionales, manejo de conflictos,
entrenamiento en equipos y de todo tipo de -~
personal de supervisién.

Para la capacitacién de relaciones humanas o
sensibilizacién se acostumbra un lasboratorio
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deszripeifn

Pesarrollo

Ventajas

Desventajas

8. JUEGCS VIVERCIALIS

Un juego vivencial es un aspecte, dinfmice;-
donie el individuc va a iratar asyect s de -
su wvida real. Con este juego el empleo se va
a abrir ms y podremos obiener mejor infor -
macidn. -

BEl irdividuo deterid de tener su objetivo, s
ber el procedimiento, tlempo zuficlente, no
jresionar, nue exista participacién volunta-
ria, sincera y respetar las ideas del indi -
viduo.

Sracanizar experiencias de los tarticipantes.

Que demuestren y convenzan zon objetividad.

Fermiten ayudar a la trasferencia de conoci-
a2ientos y actitudes.

Involucran y recicnsabilizan & los particigan
tes.

sumenta el interés, la uotivacidn o moral del
Tismo Zrupo.

Fueden retroalinentar de inmediato.
Se reguiere de mucho tieapo.
Se da la agregacién y copetencia.

Se necesita cajzcitadores con experiencia y
carisma.

Es necesario el material y protologe bien 4
finidos.

[

Se puede llevar golamente en grupos pequefios

kequieren de lugares especiales.
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Descripcién

Desarrollo.

Ventajas

Desventajas.

9. CONFERENCIA

Este método se lleva a cabo con dos o mis per
sonag para la resolucién de algin problema. —
Donde se exponen experiencias y opiniones en—
tre las personas que han vivido el problema.

Se debe utilizar cuando se tiene poco tiempo,
tener material nuevo y apoyarse de grdficas y
materiales visuales.

Deberid ser répido.
Debe ser en grupos grandese.
Introduccidn nueva informacién.

Este tipo de grupos se controlan ficilmente.

Se da una dependencia intelectual.

Puede no haber intercambio de ideas ni expe -
riencias.

No involucra ni responsabiliza al participan-
te.
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6.2

ASTECTHS "MAS RELEVANTES A CUNSIDERARSE EN LA ENSENANZA

SITOACIUNES Y CRGANIZACILNES FISICA DE LAS AULAS

a)

e}

@

La situacién ffsica del lugar donde se va a impartir la capa
eitacifn del alumno o colaborador, es de vital importancia—
para- el buen desarrollo del curso que se va a llaver a cabo.

A continuacién se describen algunos factores importantes pa
ra hacer del salén de clases un lugar agradable, para los -
participantes en el desarrollo del curso.

ADECUADA. VENTILACIUN

Este factor es de vital importancia, para que la persona’ gque
recibe la capacitacifn o el adiestramiento tenga un seno . y,
efectivo funcionamiento en general de toda la fisonomia de .~
su cuerpe.

Por lo tanto, es aconsejable que todo el centro éé ensénanza

tenga una decuada ventilacidn y esté rodeado de espacios der
des.

ADECUADA LHMINGSIDAD

Bste factor, tamblén es de vital importancia ;rincipalmente—' .

para que la persona capacitada tenga una bueaa comunicaciGn—,,—

visual que le permita desarrollar de la mejor manera cadh ——

-una de las actividades dentro del centro de ensefianza.,

LIMPIEZA DEL CENTRO

Factor también de vital lmportancia, ya que un lugar limpio
y bien presentado es grato y agradable a la vista del . educan
do y nes mantiene en una actitud favorable. en cuando al desa .
rrollo del curso. :

IF"HCIONALIDAD

La funcionalidad del centro de enaefianza es de vital 1mpor—~ .
tancia ya que deben de responder a las siguientes necesidade-

~1) Ublcacibn

2, Dimensiones
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e)

3) Distribucién
4) Conexiones aléctricas suficientes.

%) Material y equipo necesario,etc..

REVISION DE LAS INSTALACICNES Y SERVICIO DEL CENTR. DE ENSE
XANZA

Es recomendable que una vez terminado el curso se proceda a
realizar una revieién de las instalaciones y servicio del -
centro de ensefianza, ya que €8tas constituyen un aspecto de
swna importancia para el desarrollo del curso y que motivan
el proceso de ensefianza-aprendizajee.

For dltimo, es necesario establecer que es importante hacer

esta evaluacién de la manera mis sencilla que sea posible pa
ra lograr mejores resultados.
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Te LA FUNCICN DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DF PERGNAL

‘La funcién de capacitacién y de adiestramiento del personal-
dentro de la organizacidn, son dos elementos de vital importancia
ya que éstas funciones se refieren a procesos formativos, indepen
dientemente de su cardcter fomal © ne, gve va a permitir a los =
sujetos de aprendisaje, la adquisicifn de habilidades, clementos-
de conocimiente o pautas de conducta, adecuados a los requexrinien
tos marcadcz rara el desempeiio de una actividad especifica més -
eficiente y el mejoramiento de la organizseién en generzl.

En este amismo sentido, creemos que e€s necesario dejar asen——
tado que la func:ién de capacitacién y adiestramiento foxrma parte
de la administracidn de perscnal y debemos entenderla como una —
de las unidades de trabajo wds importante.

Ahora bien,lo que importa es que ya sea por medio del reg ——
ponsable de la funcidn de personal o del encargado directo de la-
capacitacién,el director o el gerente general de una organizacién,
quede enterado oportunamente y con toda objetividad del caso, res
pecto de lag investigac iones, cbjetivos y resultados de la funci8n
de capacitacidén y adiestiramiento. '

Lo anterior, en vertud de que los asesores del perscnal y en
trenamiento tienen informacifn que puede afectar substancialinente
a la organizacién.

7«1« ESTRUCTWRSA INTERNA

BEn cuanto a la organizacién interna del departamento de per-
sonal dentro de la crganizacidn, es de vitzsl importancia sefialar—
que es precisamente dentro de este departamento donde se encuentra
localizado el departamento de capacitacidn y adiestramiento de —
prrsonal.

Ahora bien, lo que interesa es que ya sea por medioc de jefe

" de personal o del encargado directo d la canacitacibén, el direc+
tor o gerente general de la organizacién guede informando ojortu—
namente y con toda objetividad del caso, respecto de las invesii
ciones, los objetivos y resultados de la funcién de capacitacifn-
y de adiestramiento, lo anterior en virtud de que los jefes de —
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" personal y d« capacitacién le proporcionen la informacidn necesa-—:
ria en materip de capacitacibdn y adiestramiento a)l lfder de la —-
empresa, npara que é3te ‘Lorne las decisiones mds convenientes, y-
lograr de esta manera, el zejor funcionamiento del departamento g
de capacitacién y adiestraniento de la orgsnizacién en general. ™

Por otra parte, para que dicho departamento funcione de la -
mejor manera posible, es necesario que el lider de a crganiza -
cién en coordinacién con el jele del departamento de personal y -
el de capacitacién y tomando en cuenta los objetives generales de
la organizacién; establezcan los fines, lag polfticas y las acti-
vidades a realizar, por el departamento de capamtacién ¥y adles——'
tramiento de personal. R

-Esto con el propbaito de gue el departamento de capncitacidn
y adiestramiento de personal lleve a cabo sus I‘unciones con la -
mayor eficiencia rosible.

4

Desde aquf tomando en cuenta 1o amnterior a continuacién nro:'
cedemos a sefialar los fines, las polfticas y las actividades dels
departamento de capacitacidn y de adiestramiento de personal...

7.2, FINES

. Lograr la mfxima. ef‘ioiencia del departamento.

« Lograr la mixiva ef’icienc'ia de cada traba:_lador :nPd.iante
la aplicacibén de las polfticas adecuadas.

. Tener personal altamente cypacxtado y desarrolladd dentro
de la organizacidén. .

« Para el departamento y para cada uno de los empleados lo-
grar el mdximo desarrollo dentro de la organizacién.

+ Mejorar la produccidn.
« Aumentar la eficiencia.

.. Disminuir la rotacién del ipersonal, etc.
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T.3.

POLITICAS

Detectar y determimar las necesidades de capacitacién.

Disefiar los programas de capacitacién adecuados a las ne—
cesidades existentes de la empresa.

Seleccionar y contratar a los instructores mas adecuados
para instruir al personal. .

Vigilar que tanto los asistentes comc los instructores, -
cuenten con los elexmentos suficientes, pedagdgicos y de —
exposicién. . .

Vigilar que los tewas y/o las pldticas realizadas concuer
den con el tiempo ¥ los objetivoes plancados.

Vigilar 1la asistencia a les cursos.
Evaluar los resultades del curso.

Presentar un informe final.

7.4, ACTIVIDADES

to, segin la tecnologia disponible.

Definicién clara del objetivo de la capacitaéién.

Determinacién del contenido de la capacitacién en cuanto
a la cantidad y calidad de la informwacidn.

Eleccidén de los m&todos de capacitacidn y de adiestramien

Definicién de los recursos necesarios para la implementa~
cibn-de la capacitacién como:

el tiro de instructor,

los recursos audiovisuales,
equipos necesarics,
materiales manuales etc.

Definiciédn de los elementos o recursos humanos que Qeben
ser entrenados, considerando:

Némero de personas



- Disponibilidad de tiempo,
Grado de habilidades, conocimientos y tipo de actividades
Caracterfsticas personales de comportamiento.

Determinacién del sitio donde deberi efectuarse la capaci
tacidén:en la empresa o fuera de la empresa.

Definir el tiempo o pericdicidad de la capacitacidn, esco-
giendo el horario mids oportuno o la ocasién m&s propicia.

Determinaciédn del cdlculo de la relacién costo-beneficio
del programa.

Control y evaluacién de los resultados para la verifica -
cién de puntos crfticos que demanden ajustes o modifica -
ciones en el programa para mejoxrar su eficzcia.
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8. EL INSTRUCTOR
(Perfil del perscnal de Capacitacién y Adiestramiento)

En lo que se refiere al insiructor, es importante que al im
plantar un método de capacitacibn se asesore de las técnicas mis
id6éneas en el Area de personal, como son: la seleccién de persg -
nal, método por medio del cual se obtiene personal adecuado a los
requerimientos del puesto; el andlisis de tareas, el cual busca -
definir el perfil de quién debe ocupar el puesto dependiendo de =
las funciones que tengan que cubrir; la calificacién de méritos,
con el fin de valorar al personal; la seguridad industrial, para
crear responsabilidad en el personal y evitar posibles accidentes

Todo lo anterior, es con el propSsito de que el método de ca
pacitacidn y adiestramiento tenga una base sélida, se desarrolle
mejor, ¥y puedan obtenerse los resultados esperados.

EL INSTRUCTCR

El instructor es aquella persona que ensefia sistemfticamente
sus conccimientos con el propésito de instruir a otras perso
nag.

TIPCS DE INSTRUCT(RES

Instructor Interns Independiente.— BEs la persona fisica au~
torizada para impartir por sf{ misma cursos de capacitacifn y
adiestramiento.

INSTRUCT(RES INTERNOS HABILITADUS .
Es la persona que teniendo el cardcter de trabajador en los

términos de la Ley Pederal del Trabajador, destina una parte
de su jornada normal de trabajo, segin el plan de capacita -
cién y adiestramiento de su empresa, y por otra parte a -
adiestrar a otros trabajadores para que ocupen puestos de -
trabajo en los cuales &1 tenga conocimientos y experiencia.

INSTRUCT: RES EXTERNOS
' En toda aquella persona moral autorizada para impartir cur -

sos de capacitacién y adiestramiento, dependiendo de las ne-~
cesidades que se deseen cubrir dentro de la empresa, se el’-
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gird entre las diversas alternativas de instruccibn, la que
se considere mis adecuada para el logro de los objetivos, -
considerande la importancia que el instructor tiene en el -
adiestramiento para transmitir los conocimientos al personal

IMPCRTANCIA DEL INSTRUCTLR

El instructor es el principal agente en el adiestramiento, a
pesar del apoyo de los audiovisuales y de las nuevas tecnolo
gfas, ya que los nuevos avances le han creado otras responsa
bilidades.

Al instructor no se le puede considerar como un transmisor -
de informaciones y aplicador de exfmenes. Es otra la impor-
tancia que refleja en la actualidad, ya que su papel es el =
de organizador de las actividades del sdiestramiento, de con
ductor y responsable del aprendizaje, y de catalizador de la
dinfmica instructor participante, o sea, que es uno de los =
medios gque unen al participante con los objetivos.

EL PAPEL DEL INSTRUCTOR

El papel del instructor es importante para determinar las ba
ses de su formacién y para precisar las adquisiciones y acti
vidades que lo preparan para cumplir eficazmente las respon-
sabilidades que dicho papel tiene y el que tendri en el futu

ol BY

CUALIDADES DEL INSTRUCTOR

Se han determinado una aerie de caracterfsticas escenciales
del instructor, algunas tan detalladas que llegan a incluir
sugerencias y actividades como; mantener las manos fuera de
las boldas, evitar actitudes agresivas hacia los participan
tes, etc.

Mencionaremos a continuacién un conjunto de rasgos generales
que debe reunir el instructor con el propésito de determinar
las cualidades que le competen.

DOMINIC EN LAS MATERIAS QUE IMPARTE

El instructor debe poseer los conocimientos y habilidades ne
cesarias que pretende ensefiar, ya que los participantes se-
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rén los evaluadores de la instrucciédn, pues el no contar con
los conocimientos y habilidades suficientes repercutiri en -
el bvuen funcionamiento del proceso de enseflanza-aprendizaje-
del cursec correspondiente.

HABILIDAD EN EL MANEJO DE LAS TECNICAS DE INSTRUCCION

Entre las herramientas necesarias para lograr satisfactoria-
mente el proceso de aprendizaje se encuentran las técnicas -
de instruccién. Por lo tanto, el instructor debe ccnocer a

fondo la variedad de técnicas y el manejo de las mismas. pa-
ra aplicarlas correctamente de acuerdo a las circunstancias

de las distintas situaciones de aprendizaje.

VERSATILIDAD Y CREATIVIDAD

La versatilidad y creatividad en el instructor son cualida -
des valiosas. Un instructor carente de estas cualxdades, su
friré serios problemas al enfrentarse a diferencias indivi -
duales, y a la dinédmica interna de los grupos sin poseer 1a
habilidad para modificar sobtre la marcha los procedimientos
de acuerdo a la forma de aprender de log participantes, ya —
que 1as técnicas utilizadas en un grupo, con buenos resulta-
dos, podrfan fracasar en otros.

HABITOS DE EVALUACION

El instructor debe ser sensible a los resultados que su la -
vor vaya alcanzando, ya gue veri su trabajo facilitado cuan—
do tiene por costumbre comprobar la cantidad y calidad del -
aprendizaje que el participante presenté; ademds, le permiti
r4 formular una autocr{tica que lo estimule o propicie a rea
lizar un cambio que crea conveniente para mejorar sus tareas

HABILIDAD PARA LAS BUENAS RELACIONES HUMANAS

La intervencién entre el instructor-participante, influye P
derosamente en el aprendizaje, ya que al entablar buenas re-
laciones obtendrd mejores resultados, mediante una conducta
amable y cordial. De esta manera, propiciari un agradable -
ambiente de trabajo, estimulacidn y participscién del grupo,
mejores medios de comunicacién y mayor influencia sobre -
quien apremda. .
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INTERES PCR INSTRULR

Un importante elemento dentro de las cualidades del instruc—
tor es el deseo que Sste tenga por enseflar y el carifio Jdue 9
sienta por su trabajo; por lo tanto, es necesario que é1 cu—
bra con las caracterfsticas que mencionamos a continuacién?

1l. Contar con las habilidades intelectuales y emocionales.

2. Debe ver belleza y utilidad en su trabajo, para que pro—
vogue en sus participantes interés y gusto por aprender.

3. Debe mostrar seguridad y entusiasmo en sus deberes, El
deseo de ger instructor repercute favorablemente en mu-
chos aspectos,refuerza el altc grado de responsabilidad
¥ la &tica prnfesional que se requiere.

CONDICIONES FISICAS INTELECTUALES

El instructor debe cubrir un conjunto de requisitos respecto
a su constitucién, la sgudeza de sus sentidos y 1la velocidad
de sus reacciones deben ser buenas, sin necesidad de que -
sean excelentes. . ) .

En cuanto a las habilidades intelectuales, necesariamente de
berdn sexr normales, deberi poseer excelente capac:.dad de ob~
servacién y tener un jJuicio objetivo.

De easta manera, con la descripcién de sus tareas y el exfmen
de sus cualidades, podemos decir que hemos explicado a gran—
des racgos el perfil del instructor, el cual es indispensa -
ble para examinar su posible seleccién, asf como su fo:r:ma -
cibén profesional.

o



CAPITULO II

RECOPILACION DEL MATERIAL



1. INVESTIGACICN DE CAMrC

Fara llevar a cabo la 1nvestigaci6n de campo, utilizamos ——-,
como instrumento un cuestionario. R

Esto con el propdsito de encontrar la estrucfura'ofgébica de
la empresa que refina las caracterfsticas necesarias para la reall
zacién de nuestro trabajo. o

De esta manera’, vor medioc de la aplicacidén d=l cuestionario,
nosottos pretendemos estructurar el organigrama de una empresa -
prototipo; la deseripcién de funciones, objetivos, polftigas, ac—
tividades, canales de comunicacifn, etc., del departanento- de_car
pacitacién y adiestramiento, de la empresa que reina las caracte—;
risticas ideales para la aplicacién del modelo de capacitacién

adiestramiento.
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Tele ELALORACION DE JUESTIONARIOS

Dentro de las tésnicas de investigacidén, el cuestionario, y-
en su caso, la entrevista, son un mé&todo.

tor lo tanto, el cuestionario es un instrunento escriin que-
debe resolverse sin la intervencién del investigador y que tiene-
como propésito la obtencién de datos e informac’6n neuesarion Pa=
ra realizar una investigacién.

Por otra parte, el cuestionario nos permite cubrir una po -
blacién digtribuida en una auplia 4rea geogrifica.

El cuestionario puede contestarse en el momento que se consi
dere mds oportuno 'y nos permite guardar el anonimato del informan
te. Por estas razones, utillzamos la técnica del cuestionario en

la investigacidn de ca=zpo.

Con el propésito de obtener la informacidén necesaria jararla
realizacién de esta investigacidén eleboramos un cuestionario.

En un principio realizamos un cuestionario general de 271 pre
guntas, con el cual pretendfamos abtener inforracidn suficlente =
para realizar un organigrama de tada la empresa.

Tonando en cuenta lo anterior y revisando el objetive de ——-
nuestra investigacién, ir. cedinos a elaborar otro cuestionario, -
el cual presentamos m&s adelante, y que pretende principalmente -
elaborar un organigrama del 4rea de capacitacién y adiestramiento
de la ewpresa prototipa. .

A continuacién se presenta dicho instrumento.
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CUESTIORARTO

l. 3Cufll es el nfimero de personal de toda la empresa?

2. jComo estd estructurada intermamente el &rea de capacitaciédn

¥y desarrollo? (descripcién de cada seccifén).

3. Seflale con una X qué &reas funcionales o departamenton existen

en su empresa

a) Produccién

b) Mercadotecnia

c) Finanzas

d) Recursos llumanos
. e) Otiras

N N N N
R S A" A,

En céao de que existan otras geiiale cufiles som'
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4. JCufles son losm objetivos del departamento de capacitacién?
5. gDetermine cudles son las polfticas del departamento de capaci
taciédn?
6. ;Cufles son las actividades del departamento de capacitacién?
7. :Cufles son los canales de comunicacién con las otras &reas?
8. jExiste un programa de capacitacién y adiestramiento para el -
personal? ’
sf () Cufl es y cémo se desarrolla?
No ( . ) pPor gué
9. 3Se Hace una deteccifn de necesidades de capacitacién y -

adiestramiento pars el personal? gCon qué perfodo?

6



1.2, B TERMINACILN DE LA NUESTRA

El muestreo, como una de las etapas preeliminares a la inves
tigacién de campo, consiste en seleccionar una muestra que sea re
presentativa de la poblacién que se ha de investigar. Esto se 10-
gra siguiendo un nétudo o procedimiento previamente establecido.

El muestreo tiene como ventajas principales la econdmia y 1la
rfipidez en 1la obtencidn de los datos.

El muestreo es el procedimiento utilizado para determinar -
el error de una generalizacién (Pardinas); asimismo, es una técnl
ca que da lugar a la fornacién de uno o varios subconjuntos deri-
vados de un conjunto de fendmenos.

Tomando en cuenta lo anterior, nosotros consideramos conve——
niente utilizar el Muestreo por Conglomerados, el cual, por sus -~
caracterfsticas resulta adecuado para 1llevar a cabo nuestra inves
tigacidn.

M'ESTREO P(R CONGLOMERADOS

En este disefio, la unidad d muestreo la constituye un grupo
o conglomerado de unidades mids pequellas, que se denominan elemen-
tos (Cochran). Asf como cuando la unidad de muestreo es una fami-
lia, un saldn d- clases, una escuela o inclusive un sjistema esco=-
lar, se hace referencia al muestreo por conglomerados.

En lugar de incluir en una lista a todos los alumnos que ha-
cen estudios de nivel secundario en una regidn, para luego formar
al azar una muestra de cterto tamafioy; 93 investigador elabora una
lista de todas las,escuelas de ese nivel y por medio de un proce+#
dimiento aleatoric forma su muestra gque estard integrada por un -
nlmero dado de escuelas, o sea, por todos los alumnos que asig -
ten a dichas escuelas,

A partir de las ventajas abvias que representa esta téchica,
debe sefialarse que, con frecuencia, se cometen errores de mues -
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tras mds importantes que cuando se emplean muestras mfs simples
del mismo tamafio, debido a que cada conglomerado puede estar for-
mado por elemenios similares entre sf, lo cual influye en el gra-—
do de representatividad de la muestra.

Finalmente, es preciso afiadir que el muestreo por conglomera
dos es independiente de otros tipos de disefios y que es posible =
. obtener una muestra por conglomerados de acuerdo a un muegtreo -
aleatorio simple, a uno estratificado o a cualquier otro disefio -
de muestreo.

En cuanto a la aplicacibén de los cuestionarios, convenimos -
realizarla a través del siguienie método:

De todos los Bancos que existen en el D. F., procedimos a .-
anotar el nombre de cada uno de ellos en un papel; una vez reali-—
zado lo anterior, los nombres se metieron dentro de una caja, se
revolvieron, y posteriormente ae procedid a sacar cada uno de los
papeles.

Las letras de cada uno de los Bancos son asignados en el mo—
mento en que se iban sacando los papeles, hasta completar la can—
tidad de 10 Bancos prevismente establecidos.

Una vez que tenfamos escogidos los 10 Bancos, procedimos a -
aplicar los cuestionarios.

" Para llevar a cabo el muestreo por conglomerados, nosotros -
determinamor una muestra de cinco a diez empresas, especfficamen-
ie Bancos. Escogimos una muestra pequefia debido a que nuestro od
jetivo principal no es una investigacidn de campc profunda, sino
establecer un modelo de capacitacifn y adiestramiento, y cuyas ba
ces serin planteadas en la rarte IIXI del trabajo. -
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1.3.— TABULACION DE LA CANTIDAD

(Cufl es la cantidad de empleados del Banco?

BANCO No. DE EMPLEADOS
NACIONAL IINANCIERA 3700
BANCO MERCANTIL 3500
BANCA CREMI 1600
MULTIBANCO COMERMEX 5000
BANCO INTERNACTONAL 3777
BANCO DEL ATLANTICO 3100
BANORO 3400
BANCO SERFIN 3000
BANCO SOMEX 1500
BANCO BCH 5000

Hetieﬂdolos a rangos de quinientos para determinar sﬁ tamafio, te-
nemos: :

No. de Empleados Tipo de Empresa
n-500 Pequefia
501-1000 Mediana

1001-n Grande

De acuerdo al rango que establecimos; y una vez hecna la: ta--
bulacién de los datos, encontramos que en base al nimero de perao
nal, al Banco lo podemos considerar una empresa grande.
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2. De acierdo a ia pregunta;

sLomo estd estructurada internamnete el drea de Capacitacién y
Adiestramiento?

Se hizo una ccamparacién de los diferentes organigramas, lle—
gaido a la » nclinsidn, de que sf existe una Direccidn de Recur -~
gos. .jwmanos, .una subdireccién dete ser de la Capacitacidén, la cual
a su vez puede subdividirse en tres grandes {reas.

' Tra que atienda las necesidades de todo el personsl de opers
cifn,

Otra que avogue a los aspectos té&cnices, que la Empresa re -
quiera, tal como serfa el ejemplc del aspectc de computacidn

Otra gue dirija al personal tdcticos, es decir, los gerentes
¥ wandos nedios gue scn los que dirigen la operacidn de los—

Bancos.

Cualquiera de las tres gerencias pueden atender los requeri-~
rmientos de los candos altos o ejecutivos.

Upna maneya funcional de que operen cada uno de las gerencias
es a travéz. d coordinadores, los cuales reportan a su gerente T—
regpectivo y por otrc lado, preparan los casos y seleccionan y ai
rigen a los instructores.

. Poe Gdltimo,diremos que la gerencia d desarrollo y control -
de perascnal, serfa la encargada de llevar el sistema antomatizado
de capacitacién propuestoc en este trabajo, es decir que ellos se
encargarfan de :

El registro y actualizacién de los archivos.
Ia explotacidn o produccidn de reportes e informes

Y de la divulgacién de la informacién.

Fe Areas funciocnales & departamentos que existen en la empresa:

De acuerdo con la tabulacidx_a de log duatos, las 4vean bdsicas
que existen en la empresa (Banco; son generalmente: .
Mercadotecnia, Finanzas y lecursos lumancs.

Yespecio a otras 4reas, las principales son: Judirfco, Urga-
nizacién, Sistemas, Fiduciarias, Fidefcorisos y Auditorfa.
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4.

a)

b)

Gbjetivon del Depertamenfo de Capncitﬂcidp.

Cavacitar, adiestrar, entrenar y ‘{esarrnllar al personal de
la Imstitucién, cin el fin de lograr un mejor desempefio de -
sus funciones, c¢oadyuvando al aumento de la productividad y
crecimiento de la empresa. ) :

Proporcicnar los elementos necesarios para adecuar y optimi-
zar las capacidades de los empleados de la Institucién con -
el propdsito de lograr la méxina eficiencia de cada trabaja-
dor en el desempefio de sus funciones.

Folfticas del Departamentic de Capacitacién
la Capacitacién se realizari bajo los siguientes enfoques:

Si se trata de proporciomnar adiestramiento, la polftica a-

seguir es: que la persona desconczca el puesto y que los cursos =
se impartan por la mafiana.

Si se trata de proporcionar capacitacidn, las polfticas a —

seguir son:

a)
b)
o
a)

e)

£)

g)

Qde la persona rienga un nombramiento.
Que sea personal contratade por la Institucién.
1a realizacién de loa cursos sélo podri ser por la tarde.

Ningfin 4rea estf autorizada a realizar independientemente -
cursos de capacitacién, que no hayan sido autorizados ni va-
lidados por el 4rea-de Capa citacidn. .

Los costos generados nor los cursos d capacitacién finicamen
te podrin ser cargados al presupuesto del &rea de Capacita +
cién.

Loa curscs de Capacitacién Impartidos serdn los resultados -
del diagnéatico de necesidades realizado en la empresa.

La inscripcién a los cursos que por su especializacién técni
ca requieran tomarse fuera de la Institucién, deberin ser -, .
evaluados y autorizados por la subdireccién del 4rea de Ca-

pacitaciéne. '

CAPACLTACION BSPECIALIZADA

Uursns t&cnicos especializados de acuerso a las necesidades.

)



especfficas de ciertas Areas de la Institucién.

CAPACITACION PAHA EI DESARROLLO

Cursos destinados a fomentar el desarrollo personal del indi
viduo.

CAPACITACION OPERATIVA

a)
é)
£)

8)
_h)

il

3)
k)

1)

e

Cursos relativos a puestos operativos,

Actividades del Departamento de‘Capacitacién
Elaborar un programa de deteccién de necesidades.
Aplicacién de Diagnésticos.

Elaboraciéfn de un Programa Anual de Capacitacién, calendari-
zarido eventose

Implantacidn de los Programas,

Preparacién de Instructores para que puedan aplicar los
Cursos.

Seleccidn de Cursos Temarios.
Imparticién de les Cursos.

Fvaluacién del Personal Capacitado y Gtorgamiento de Constan
clase.

Evaluacién de los Cursos.
Control, correccién de Desviaciones y Seguimiento.

Elaboraciéfn de Reportes a los Organismcs Dedicados a lag . =
Areas de Capacitacién dentro de la impresa.

Acerbo Cultural (biblioteca), seminarios, becas, idicmas, =~ -
instalaciones, equipos audiovisuales, etc.

Canales de comunicacién con las otras 4reas

De acuerdu a la informacidn obtenida, los principales cana -



les de comunicacién del drea de Capacitacifén con las demis 4reas
son: Memorandums, Teléfono, Circulares, Cartas y Telegramas.

8. En los Eancosg sf existe un Trograma de Capacitacién y Adies_
tramientc.. Se divide bYésicamente en:

a) Cursos “ermativos. Relacinnes Humanas, técnicas del Comporta
tamientoc humano, comunicacifn, etc.

b) Cursos técnicos: sistemas, manejo de cajas, etc.

¢) Cursos administrativos: alta direccién, gerencia media, -
coordinadores, etc.

Bstos cuxsos comprenden bAsicamente: entrenamiento, actuali-
zacibn y desarrollo del personal.

El programa de Capacitacién y Adiestramiento se lleva a cabo
anualmente o antes, dependiendo de las necesidades de la empresa,
llevandn un ecoentrol para ver los avances que han tenido los cur -
so0s y cudles han quedadc pendientes.

228 Con la imformacibén obtenida pudimos observar que todas las -
empresas {Bancos), sf{ llevan a cabo una deteccién de necesi~-
dades, la cual realizan anualmente, peroc puede hacerse antes
dependiendc de las necesidades de la organizacidn.



2.~ESTRUCTURA CRGANIZACINAL DE UNA EMPRESA PRCTCTIFO 'PARA :
APLICACICN DEL STISTEMA.



ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA PROTOTIPO

RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE
1ON
Y DE PERSONAL CAPACITACION TECNICA DE MANDOS NTERMEDIOS
L ' ! ] \ |




S CAPITULO I

SISTEMA DE INFORMACICN BASADO EN GOMPUTADCRA



INTRODUCCI{'™N A LA INFORMATTICA

Debido a que pretendemos realizar un modelo de capacitacidn y
adiesatramiento; basado en la computadora, consideramos que es ng -
cesario hacer una breve introduceién sobre la Informitica, para -
que de esta manera puedan entenderse los aspectds més sobresalien+
tes de la misma ¥y el porgqué de la creacién de dicho modelo.

DEFINICICN DE LA TNFORMATICA

La informitica es la ciencia que estudia los sistemas de infor
macién basados en la computadora, con el objeto de ayudar a +
la toma de decisiones a cualquier nivel desde el punto.de visg
ta de un sistema integrado.

De acuerdo con la definicién anterior pasamos & definir log -
conceptos mé&s importantes de &sta.

Ciencia ' Se considera a la Informitica como una —
ciencia porque utiliza el Método Cientifi
co y es un conjunto de conocimientos gue~
tiene validez universal.

Sistema Un sistema es un conjunto de elementos o-
recursos que interactfan entre sf para =
lograr un propésito.

Siastema de Informacidn Es un conjunto de elementos o recursos y —
procedimientos fntimamente relacionados —-=
que "tienen como propSsito manejar datos y
elaborar reportes, que permiten tomar deci
siones adecuadas, para el logro de log —-
objetivos de una organizacidn.

Computadora Es una miquina electrdnica que trabaja a #
) alta velocidad, almacena datos e instruc—
ciones, procesa log datos de acuerdo con
las instrucciones y obtiene un resultado -
en un formate espec{fico.



Consiste en seleccionar de un conjunto -
de alternativas, aquella gue mejor se -
adapte para la solucidn de un determina-
do problema dentro de la ewpresa.

Toma de Decisiones

Es un conjunto de relacicnee e interac ~-
¢iones que existen entre un subsistema «
con oiro subsistema que también forma -~
parte de un mismo suprasistema. (ver fi

gura 1),

Sistema Integrado
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El campo de acclén de la Inform&tica es muy amplio, pues sus
objetivos son por ejemplo; Definir procedimientos para llevar a ca
bo la capacitacién y el adiestramiento, tratamiento de la informa
cién para detectar las necesidades de capacitacién y adiestramiens
to; eleboracién de lns reportes finales para la evaluacién de las-
personas capacitadas y de los programas de capacitacién y adieg —
traniento, (pudiera pensarse que los procedimientos son esclusivos
de otra Area como Crganizacidn y Métodos, pero actualmente puede -
considerarse que estin muy ligados Orxrganizacién y Métodos con la -
Informitica. la sistematizacidén la lleva a cabo (rganizacién y Mé-
todos, mientras que la Informdtica lleva a cabo la automatizacién.

RAMAS DE 1A INFCRMATICA
a). Proceso de Datos

b) Anflisis y Disefic de Sistemas de Informacién (Desan‘ollo de —
Sistemas).

PRCCESO DE DATOS

Bstudia la aplicacifn de equipos de los sistemas de informa -
cidn.

ANALISIS Y DISENi. DE SISTEMA DE INFORMACTON

Estudia el disefio de sistemas y procedimientos relacionadoé -
con la toma de decisiones.

DICIPLINAS DEL PR{‘CED‘IMIENTD DE DATCS

1) Estudio de Sistemas (perativos
2) Programacién

3) (peracién y mantenimiento
DISCIPLINAS DEL DESARROLIO

1) Estudio de factibilidad y Viabilidad

2)  Disefio de Sistemas -
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3) Anilisis de Sistemas

4) - Auditorfa de Sistemas

TIP(S DE INFCAMACILN

A continuacién se definen los diferentes tipos de informa -
cién, con el propdsito de ver cufles son més altamente sistemati-
zables o automatizables

Entendemos por sistematizacifn lo siguiente:

La sistematizacién es la combinacién de partes reunidas para

obtener un resultado o formar un conjunto. .

Entendemos por automatizacién lo siguiente:

Es la ejecucién sutomdtica, sin intervencién humana, de cier .

tas labores industriales, administrativas o cientfficas.

Los . tipos de informecién se pueden dividir en la siguiente
formasz

INFCRMACION ACTIVA
Es aquella informacién que requiere que la persona que 1a re
cibe inicie una accién. Debe de ser precisa y oportuna, por
ejemplo: las érdenes de un Jefe a sus subordinados para la -
realizacién de determinada tarea.

INF(RMACIGCHN INACTIVA
Es aquella que no necegita que se inicie una accién como re—
sultado de la misma, ejemplo: el reporte de la némina que se
pagb.

INFCRMACICN FECURRENTE
Es aquella que se genera a intervalos regulares, por ejemplo
el informe de las ventas del mes pasado.

. INF(RMACION MO RECURRENTE

Es aquella que se formula ocasionalmente para auxiliar en -
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decisiones, por ejemplo: la ampliacién del departamento de
personal.

INFORMACION DOCUMENTADA

Es aquella informacifén de tipo formal que se registra por es
crito, o bien, se conserva en forma codificada, por ejemplo:
1la memoria de 1s computadora, las tarjetas perforadas, un pe
rfodico, etec.

TNFORMACION ORAL

No se registra por escrito y ae pierde al terminar la comuni
cacién, por ejemplo: la comunicacién de persona a persona.

TNFORMACION INTERNA

Es aquella informacién que se genera dentro de la organiza -
cién, por ejemplo: los estados financieros, lcs presupues -
tog, ete.

INFORMACION EXTERNA

Es aquella gque se genera fuera de la empresa, por ejemplo:
los planes de capacitacién y adiestramiento de la (s}, empre
sa (s), competidora (a).

INFORMACION HISTORICA

Es aquella que se utiliza como base para elaborar proyeccio-
nes futuras o diagnfsticos, por ejemplo: informacién conta -
ble.

INFORMACION PROYECTADA A FUTURO

Esta informacifn nos indica cuil podrd ser el estado de cier
ta informacién en un tiempo posterior al actual, por ejemplo
deteccidn de necesidades, el pronéstico de ventas, etc.

Es conveniente indicar que la informacién activa, recurrente

documental, interns e histérica, resultan las mis indicadas
para ser automatizadas.
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CARACTERISTICAS DE LA INF(RMACICN

a)
®)
e)
d)
e)

Dado que el propésito de nuestro trabajo es realizar un sis-
tema de informaclén, congideramos oportuno gefialar las carac
terfeticas mis importantes de la informacién, ya que de ella
depende el éxito o fracaso de una buena decisién dentro de —
la organizacién.

Dentro de las caracterfsticas mds importantes de la informa-
cién, podemos destacar las siguientes:

Tiempo de Respuesta
Exactitud y precisién
Completividad

Formato

Correlacién y Relevancia

TIEMPC DE RESPUESTA

.

. Bl tiempo de respuesta se refiere a la disponibilidad de la
informacién en un momento determinado. Debe ser lo menos po
sible. .

EXACTITUD Y PRECISICN

Se refiere a la confiabilidad de la informacién obtenida.

COMPLETIVIDAD

Se refiere a que dentro del informe solicitado se encuentra
toda la informacién para poder tomar uwna decisién.

FORMATO

El formato es 1a forma en que se presenta la informacidn con
el objeto de que resulte més clara y fdcilmente utilizable.

CiRRELACI(N Y.RELEVANCIA

La correlacién se refiere a que las relaciones entre los di-
ferentes conceptos deben hacerse evidentes dentro del infor—
me. La relevancia se refiere a que la informacién que se -
proporcione dentro de un informe no deberd incluir datos sin

" importancia.
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TIPOLOGIA DE LOS SISTEMAS DE INFCHMACION

La tipolegf{a de log sistemns de informacién la estzblecimos~
cen el propénito de sefialar que el eistema que veves a desa-
rrollar va a ser de tipe operative y que puede mer programa-
dee

Los siotemas do infermaciém pueden ser de dem tipom:

a) Operatives
b) Directivos

OPBRATIVCS
So:: aquellos sistemus que recidben 1l infermacién, la prece -

ssn y prepercionan les resultades de un preblema con carfc-

texr repatitive,

" DIRECTIVCS .
Son aguelles gue captan y preporcienam infermacifn a través

de precesos que resuslven preblexas sxoepcienalas.

DIFERENCIA ENTRE UN SISTEMA CPERATIVC Y UN SISTEMA DIRBCTIVO,

Ia ditex;enci- primcipal entre un sistema eperative y un sis—
tema directivo, es que en el primere teda la secuencia del -
Precese de datos va prograsmada para nanejarse ruotinaria y -
congtentemente, mientraz que en el segumdie toda la imforman-
cién requerida en un deteruinade menents a través de elleos—
para tomar decisiones, ne sigue un proceseo programade, y 8 -
Sztos me les comsidera inteligentes.

FURCIONES DE UN SISTEMA DE INPURMACION

Ya que el sbjetive de nueatra investigacién es establecer un
modelc de capacitacién y ediestraniento cemo um sistema de -
informacién basada en computadora, em necesarioc definir cada
una d las funcionsa de un aiztems de Iinfermacién, con el -
proésitc de entender tedo el précesv que reslizs la cemputa-—
dora deade el memente 2m qus rscidbe lea dates, hasta la pre-
tacidn de la fnformaciln. '
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1as principales funciones de un sistemn de imformacién wsen:

n} Hecoleccién de Dates: Coneiste en captar los dates mecesariom,-
para ebtener imformscifn que nos sirva para tesmsar uns decisién.

t) Convensiln de Datos: Consiste en trasformar les dates de un cé-
dige @ un cédige adecuado a los medios de procese y almacenu -
wiento de un sistema, -

¢) Trasmisifn de Datoa: Es la trasmipién de dates de un lugsr a —
etro,

a) Alpacenamiento de Datos: Se rafiere a la forsk en que es alwma~—
censda la infersacién.

o) Procaso de Datos: Es la trasformacién de los datos pexra convexrs
tirla en informacién

£)  Recuperacisn de Informacidém' y Reportes: Consiote en recupe -
rar la informacién preporcioenads cen anterieridad , en forma -
deserdenada, la cual ha de ger remetada a través de fermates ~
digeflados para ayudar a la towa de decimieones.

PRINCIPALES PARTES DE 1A C(MPUTADCRA ELECTRONICA
Temando en censiderscifn que vamos a utilizer a la cemputadera—
comd una herramienta por medio de la cual se va a precesar la-—
inforsueoién, cenniderames conveniente ol eatudie de cada uma de
1ss partes qus la conferman, los cuales describimes a centimuna-~
cién.

Las principsles partes de la Computadera ElectrSnica sen:

8)  SUFIWARE

B) . HARDWARE

SOFTWARE
Pexr noftware sntendemos todo aquelle Que fuara de los mecanismom
f{aices, pertite el usc de la cemputaderd, pregraias generales,
nistewa de programacifn, rutima y materisl en gemeral,

HARDWARE
Por harware sntenidemcs todes aquellos dispesitivos meodniaccs, -

magnéticos, eléctronices y electrénices; cen les cuales estan—
conatitufda la ceomputadera.

El Seftware se divide en:
1)  Informacidnm ( Dataware ).
2) . Seperte tégice ( legicware ).



INPURMACION

Ls infermacién (dataware) son loe archives y la base de dotos.-
For medic de los archives se ebtiene inforascidn,

Pare emtender 1o anteriocr, a centinuacién daremos algunas defi-

nicisnen:
Bamco de Dates: Cenjunte de base é&e Datom,
Bame g¢e Dates: Cenjunte de archives de una participacién -
en particular,
ARCHIVOS

Es ¢l cenjunte de registres que se oncuemtram en un disce y qrue
se refieren 3 wma aplicaciém particular )

CAMPO

Es um cenjunte de caracteres, laoz cuales puedenm ser numérices,~
alfanuméricos e especinles, Se cedificam a través de bits.

CARACTER
Es un cenjunte de Bits.

BITS

Dfgite binaric, es deoir, puede ser cerco e une.

BITE

Conjunto de Bits, per le rezuler ea de echo, se conece tambidn~

cexo octeto.

SCPORTE LOGICC

El ssperte légico (logicware), sen todes aquelles apoyes pregra
méticos o prevcese pregramiticos, que se encuemtran resistentes-
en el disce y que se trasfieren a la mesoria principal eada vee
que £sta se emciende; le da vids s la computadera. El sepsrte 1£
gice debe tener un sistema eperative, .
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1)
2)

Por medio de los programas se obtiene resultados.

Para entender mejor lo anterior, definimos lo que es un pro-
grama y un sistema operativo.

Programa Es un conjunto de Instrucciones en se -~
cuencia para hacer que un computador eje
cute determinadas operaciones.

Sistema Cperativo Es un conjunto organizado de programas -
que controla todas las operaciones de un
computador.

Los programas que integran un sistema coperativo se dividen -~
en dos tipost

Programa de Control Maestro

Programa de Proceso

FROGRAMA DE CONTROL MAESTRO

Se encargan de controlar las funciemes de administracisn de
datos, administracién de trabajo y administracién de tareas,
con relacién al comportamiento de un sistema,

PROGRAMA DE PRUOCESC

Y

Estdn enfocados al aspecto de facilidad (la facilidad se re-
fiere escencialmente a la biblioteca de programas ya elabora -
dos, al tipo, complejidad y capacidad de cdlculo de los len—~
guajes ofrecidos al usuario para due utilice el sistema), y
ge dividen en tres tipos:

Traductores de lenguaje o compiladores
2) Programa de Servicilo
3) Programas de Aplicaciones
El Hardware se encuentra dividido en dos partes:
1) . Periféricos
2) Cerebro o Unidad Central de Proceso (UCP).

PERIFERICOS

Son todos aquellos instrumentos externos a la computadora -
misma, pero que trabajan bajo un control. Se trata siempre
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de aparatos de entrada y/o de salida gue manejan el tréfico
de la informacién que entra y sale del cerebro.

Los periféricos se dividen en:
Unidad de Entrada
Unidad de Entrada/Salida

inidad de Salida

UNIDAD DE ENTRADA

1)
2)
3)
- 4)

Son aguelles que envian datos a la (UCP), y estén imposibili
tadap rera rocibir datos. Como ejemplo de esta unidad de en—
trada tenemos lo siguiente:

Lectora de Tajetas

Lectora de Cintas de Papel

‘Lectora de Caracteres Opticos

Lectora de Caracteres Magné%icos

UNIDAD DE ENTRADA/SALIDA

1)
2)
3)
4)

Son aquellas unidades que envfan o reciben datos. Como ejem—
plo de estas unidades tenemos las siguientes:

Lectara Grabadora de Cintas Magnéticas

Lectora Grabadora de Discos Magnéticos

Lectora Grabadora de Tambores Msgnéticos

Terminales, Consolas, entre otras.

UNIDAD DE SALIDA

1)
2)

Son aguellas unidades que solamente pueden recibir los dé€bs
de la UCP, pero no pueden enviarlos. Como ejemplo de las -
unidades de salida tenemos:

Impresora

Perforadora de Tarjetas
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33
4)

Fexrforadprs de Cintas de Papel
Yantalla de Rayos Catddicns

CEREBRG C UNIDAD GENERAL DE PRUCESO

1)
2)
3}
4)

Es la parte mds importante de una computadora, donde se proe
cesan loe datos de entrada de un sistena.

El Cerebro o UCP esta constitufda por custro unidades, que =
sons

Unidad de Memcoria o Almacenasmiento Primario

Unidad de Control

Unidad Axritmética y Légica

Unidad de Contxol de Periféricos

UNIDAD DE MEMORIA C ALNMACENAMIENTO PRIMARIO

En esia unidad se deposita los datos que son enviados para =
procesarse, donde los dispositivos de almacenamiento {(maneja
dos por las unidades de entrada/falida), donde cerdn almace— .
nados los progracmas que realizan los procesos, y depositados
los resultados de un proceso, listos para ser enviados a un
dispositive de almacemsmiento secundario (dispoaitivo de al-
macenaniento secundsrio es todo aguello gua es mojado por
una unidad de entrada y/o salidaj.

1a meworia almacena cantided de informacidén, la cusl estf -
disponible para ser usada por otros subsistemas que integran

la computadora, a su vez, cuando la memoria recibe alguna 4
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informacién en el luger que se le ha sido especificado per la
unidad emisoxs.

UNIDAD DE CUNTROL

Ia unidad de control eg aquells que determinm que lag instruc
ciones sean ejecutadas. Dirige y controla la operacidn de -
todas las unidades en un sistema cdaputo, también vigila el —

" eiclo de la maguina es un intervalo. de tiempo fijo medido en
terminos d¢ impulsos elécironicos y esta determinado por el -
Digefic de la Unidad ae Contrecl de Prcceso y es, el tiempo ne—
cesarioc para que la unidad de control anexe uns unidad de in=
formecién) y supervise el proceso de las demés unidades compo
nentes.

UNIRAD DE ARITMETICA Y LCGICA

Eg el sitio dond realmente me procesan los datos. En esta -
unidad se llevan a cabo todos lce célculos y todas las com——
-paraciones l6gicas. Realiza el proceso real bajo el ccntrol -
del prograpa.

Durante el ciclo de ejecucién, los datos almacenados en el -
almacenamiente principal o en los registros, se mueven a la -
unidad aritmftica y légiocs, ahf son manipulados por circuitos
sumadores para producir un regultado gque pueda almocensarse en
un registro o trasmitirse e¢ otra localizacién d- alsacenamien
to.

‘ TNIDAD DE CCRTRCL FERIFERICOS

Es 1 unidad que cintrola el trdfico de datos que entran y =
salen & los diferentes dispositivos periféricos, como el =mee
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acceso & los mismos pedf&ricos. Cuando uns introduccién de-
programa demanda 1s salide o entrada d: datos, la unidad de
control harf particirar a la unidad de control y perifericos
en el proceso. Easta ltima determinaré primeramente si es yo
sible enviar informacién desde la memoria principsl hacia un
dispositivo de entrada a la memoria primaria; pera ello che-
carf si cuenta con un canal libre por tal fin. Posteriormen~
te deterﬁlmr& 8i el dilaspositivo a usar asta libre o no en —
eate momento.

la unidad de control de periféricos aeotflan como un agente «
de trfnsito; todas las llamadas del programa para enviar a =
pedir datos a los almacenamisntos secundarios son mejorados—
por esta unidad, la cusl determinard el momento en que las -
unidades periféricas de entrade/sslida pusdan operar. '

INFCRMACICN EN LAS CRGANIZACICNES

Es importante aste tépico, debido & que la informacifin conme’
titufé- uno de 1oa elementos mfls importantes parz lograr los
objetivos y el desarrollo de cualquier organizacién, asf co=-
no también la informecién es de vital importancia para todas
agquellas personas que de una u otra manera tiensn que tomare
decisiones dentro de la organizacidn, por lo tanto, una fn-—
formacién de calidad en manos de personas que la puedan uti-
lizar, ‘uerl el mejor respaldo pars tomar decisiones, y una -
actuacién administrativa efices, conducirf al lograr Sptimo-
de las metas de una organizacidn.

Por 1o anterior, constituye uno de los sistemas mis importan
tes para el establecimiento de ruestro wodalo de capacita —
cién y adiestramiento. :
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a)
b)
°)
)

1
2)
3)
4)
5)

1)

2)

Todo aimtena de informacién de una organizacién por 1o regus
lar cc;n. el paso del tiempo xecibe modificaciones o’: constante
mente estf cambiando, j;or tal motivo es de vital iwpor.tn_g -
cia que.las organizaciones disefien sus sistemas de imforma.=’
cién de maners mfs flexible, teniendo en cuenta los aiguie;g

tes sspectos:

Su ¢recimiento ]
La introduccisn de nuevos métodos
Cambios menores

Cambios mayores

Por otra parte, se puede decir que loes principales probdlemas
s 1os gue me enfrenta un sistema de informacisn pars su desa

*rollo son:

Mal disefio de los Feportes

Repeticidn inadecuads de la informmcién
Inadecuados métodos de proceso
Circulacién de datos innecesarios

Inadecusdos controles de cosmunicacién

Por otxra parte, en forma préctica es de vital iﬁpommin -

. que las organizaciones definan con snticipacién sus necesida

des que pusdan clasificar en 3
Necesidades Ambientales

;. Hecenidades Co:aapotiti_vn-
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3 Hecezidades Internas

NECERIDADFS AMEIENTALES

Son azuellas que estén constituidas por todos équelloa datos
que se refieren a los aspectos econdmicos, sociales o polfti
cos del mediv en el cual la empresa debe cperar.

NECESIDADES C(MPETITIVAS

Son aguellas que se relacionan con el funcionamiento pasado
¥ actmal de la empresa y que representa la categorfa de la —
organizacién en el mercado, los nuevos programas de capacita
eidn gue puaden ser introducidos, entre otros.

Son r=opios de un sistema directivo.

NECESIDADES INTERNAS B
Son aguellas que abarcan aspectos particulares y ‘géneralg}s' -
de lz empresa, la inclusidn de datos sobre costos de capagi-
tacién y adiestramiento, el grado de productividad. Tecursos
numanos, entre otros.

DECISIONES ¥ CIBERNETICA

Es importante este tema, ya que el 4rea de capacitaciény -
adiestramientc genera datos e informacifn esencial y dtil pa ,
ra la toma de decisiones, que pueden ser tratados mediante —
el uso de la computadora y que son de gran ayuda para la ge—
rencia y direccién de cualquier organizecién, ya que de esta
manera las organizaciones pueden tomar decisiones con alta ~
posirilidad de &xito, para la resclucién de cualquier pro‘ble
ma gue se pres=nta dentro de la empresa. .

Por stra parte H, Simon divide las decisiones ".'lan dos ,.'t.ip‘pn:
1) Decisiones Frcgramables

2) Deeisiones no Urecgramables

DECISIHiNES PRUCRAMABLES

.Son aguellas gue se repiten constantemente y de manera ruti-—

- nariz. Por otra parte, las técnicas que se utilizan para re

. solver problemas de decisiones programebles son principalnen
to 12 Investigacidn de Operaniones ¥y la Inform&t.lca.
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DHCISIOHES NiL PRCGRAMABLES

Sem aquellas que me se repiten semstantemente, ne siguen uma
rutina y #e cuentan cen musha infermacién disgpemidle,

Tradieionalmente ¢ han utilisade pars ente tipe de decipfe-
nes la intuioiém; el semtide eomim, ls ereatividad, entre -
etran.

En cusate & lag téomicss medarnas que go utilizan paxrs la re

- selueidn ée prodblenas de decisiones ne pregramables se em -

cuentran las técmisas heurfsticas (heurfstics: precese em ol
cual interviemer la experiemcia empirica y ¢l razensmiemte -
1égice), aplicadas sl emtendimiente de les reapensabdbles de
tomar decisiemes y la elabsracién de pregrasas heur{stices -
para ceaputsderan

c

Actualmente las decisienes programables gse han legrade jirmcex
perar & los sistexxz de infermftica auxilisdes cem el use &
de la Inveatigacién de QOparaciemes , Pare que puedanm per au-
tenbtizadas,

CIEERNETICA

a)
»)
)
4)

Es ol netede de fumcionamientes de las cemexiones merviesas—
del animal y de las trasmisienes elfctricas en tipes de sis-
tema de infermacién.

les tipes de sistema de infermaciém les describimos dentre—
de nuestra inveatigacién per des razemes; lg prizerz, para-
estudiar las caracteristicas mfs impertantes de cuda una de
elles, ¥y la segunda, Perque aueatre medele de sapacitacién -
Yy sdiestramiente va a ser manejade empleinde la& cemputadera=-
oome herramienta. '

Per estas razenes es de vital impertancis el cenecimiente de
cada uno de los tipas de gistemas de imformseidn, asctuslimen-
te existen cuatre, que sem:

Manusl

Mecanizade

Electreaecénice

Electrénice

.SISTEMAS MANUALES DE INPCRMACI(N

Tiensn ceme caracterfistices principales:
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Ia recoleceién de datos se realirza en forma manual, sobre do
cumentys con el us: del lépiz, pluma, marcadoree especiales,
entre »tros.

<
Ia conversién de lcs datos en eate tipo de sistema no existe

La transmisién de los datos se realiza por medio de escritos
mencajes, circulares, memorandum, telbgrafes, entre otros,

¥l almacenaniento de los datos se realizan en archivos de re
gistros varios, contenidos en folders o cardex, en-libros, -
entre o0LTose. .

El proceso de datos se lleva a cabo manualmente, con la ayu-
de -reglas de cdlculo, &bacos, etc.

Ia recuperaciGn de la informacién y reportes se. realiza gene
ralmente en forma manual con la ayuds de ldpiz, pluma o mar-
cadoxes. .

SIS'PEMA DE ORCANIZACION MECANIZADO

1)

2)

3)

4)

6)

Estos sxstemas tlene*x la siguiente caracterfsticas

la recoleccién de los datos se realiza de 1a misma manera —.
que en el tipo de sistem2 anterior, con la ayuda de méquina
de escribir, relojes, checadores, marcadores, entre otros.

la conversidn de los datos al igual que en el sistem ante -

. rior, no existe.

La transmieiln de los datos ge 11evé a cabo principalmente =
por medio del teléfono, radio, teletlpos, paneles de luces,—

entre otros.

Bl almacenamiento de datos, se lleve a cabo d.e la misma wane
ra qQue en el sistema manual.

El proceso de datas se lleva a cabo en forma manual utilizan
do princiyalmente calculadoras, sumadoras, miquinas de escri
bir, miquinas de Tegistro sobre tarjetas, entre otros. ’

12 recuperacifn de la informacién y reportes ée'realiza‘-en -
forma parnual con la ayuda de wmiquina de escribir, mfquina de
escritura sobre tarjetas, registradores, entre otros.

SISTEMA DE INFCRMACTION ELECTROMECANICO

1)

Bste sistens de informzeién tiene las siguientes caracteria—
ticas'

La recolecclﬁn 0 ]os datos se lleva a cabo de la misma mane-
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s Que en el sistema manual y mecanizado, o a trnvéu de tar—
Jetas con marcas perforadas o sensibles.

2) La convensiln de los datos se lleva a cabo por medio de las—
perforadoras de tarjetas.

3) La trasnisifn de los datos se realizs de la misms maners -
que en los snteriores.

4)' El almscenamiento de los datos me realiza por medio de grave
tas pars tar}etas perforadas,

5) El proceso de datos ss realiza por medio del'uso clmsifica
doras intérpretes, intercalculadoras, reproductoras, tabu
ladoras y calculadoras,

6) La recuperscién de la informacién y reportes se realiza en
forma mecanizada con el uso de la tabulgcién socbre formam
preimpresan,

SISTEMA DE INFURMACION ELECTRONICO

Ente pistesa de informacisfn tiene lsa siguientes caracterfs-
ticas:

1) La recoleccién de datos se pueden realizar de la misma manera
que en el sistemsa electromecénico o por medic del umo de tex
minsles, consolas, marcas de caracterés 8Spticos o magnéticos
entre otros.

2) La convensifn de datos se lleva a cabo por medio del uso de—
la perforadora de tarjetas, grabadora de cintas, grabadora -
de discos, pantallanm, entre otros.

3) La trammisifn de los datos se lleva a cabo de la misma mane~
ra que en el sistema electromscénico o por medio del uso de-
teleprocenc con lineas telefénicas a internamente a través -
de la Unidad Central de Proceso.

4) El almacenamiento de los datos se realiza en gravetas si son
: tarjetas perforadas; en cintas, discos,tanbores megnéticos,-
merorias masivas de nficleos, si son tarjetas magnéticas.

El proceso de la informacifney reportes se realiza por medic
de prograwmas alsacenados electrdnicamente en el Procesador -~
Centrale

Ui
e

6} 1a recuperacién de la informecién y Teportes se realisa por-
medio de la impresora de alta velocidad,. pantalla de rayos -
catédicos, ccnsolas, terminsles, miquinas de escribir, etc.
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®L CICL. DE +IDA D& UN SLETEMA DE INFORNACION

Fste t6pizc es 42 gran Leportancia para nesotros por las si-

guientes razcpes:

En primer términs, es importante porque pretendemos implan -

tar un sistena de infcrmacién basado en la cumputadora, gue nos -
permite obtener informaniln adecuada, en cuanto a capacitacién y
adiestramientn se refiare.

En segurdo tdrmine, es lmporiante porque se van a sefialar ca

da una de las etapas cue debe seguir un sistema de informacidén -
desde su inicic hasta =u desarrollo.

2.

3.

S5e
6.
T

Trmando en suenta lo anterior, pasamos a sefjalar y a descri-—
bir los aspectos =4t importantes de las etapas del cielo de
vida de un sistema de informacién.

Estudio de factitilidad.

An&lisgis del sistema actual.

Diserio de un nuevs sistema.

Construceién del sistema nuevo.

Implantacidn.

Operacidén y Mantenimiento.

Auditorfa del sistexa.

ESTUDI® DE FACTIBILIDAD

Esta etapa se le conoce con este nombre, porque en ella se -
va a determinar si es factible o no, la puesta en marcha del
sistema, tcmando en cuenta aspectos politicos como econfmi -~
cos de la organizarién,

-Bs prdcticamente e esta etapa, en donde se realiza un estu-—

dio de los antecedentes que hay del sistema en marcle, para
que de esta manera =~ aprovechen los aciertoes y se rechacen
log errores.

n este mismo sentido, es necesario realizar el estudio de =

factibilidad para determinar qué equipo de cSmputo serd el =
que md= nos conviene para realizar el procesc de datos.
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ANALISTS DEL SISTEMA ACTUAL

Esta segunda etapa del ciclo de vida de un sistema de infor—
macibn, consiste pricticamente en realizar una investigacidn
total del sistema que est& operando actualmente.

Para realizar esta investigacién es necesario:

Estudiar lags fuentes de datos de la empresa, con el propSsi-
to de conocer la forma en que van a alimentarse los datos a
l1a organizaciédn, cufles datos deben ser alimentados y a tra—
vés de qué medios deben ser alimentados.

Por otra parte, es necesario realizar encuestas y cuestiona—
rios en la empresa para ocbtener informacién, de 1lo que se es
pera del sistema y cudl es su principal problemd&tioca.

DISER0

En esta etapa es donde realmente se va a determimar un s:.ste
ma propuesto en la computadora. N

Para lograr esto, es necesario diseflar nuestra base de datos
que se va a ocupar, los archivos, los reportes, los formatos
de consulta (vz.deos), los formularios (formas, notas, etc.).
En general, se disefia en esta etapa el flujo que debe seguir
el sistema que se va a implantar.

CONSTRUCCION DEL SISTEMA

La construccidn del sistema consiste en llevar a cabo la pTO
gramacidén adecuada de cada uno de los programas gue componen
el sistema con el propdsito de imstruir a la compautadora.

IMPLANTACION

Antes de poner en préctica el sistema diseillado y programado,
es necesario realizar pruebas sobre 81 con el objeto de —-
preever gue su funcionamiento se lleve a cabo sin los errg w
res que no hayan sido considerados en las etapas anteriores.
las pruebas en paralelo constituyen el principal parfmetro -
para decidir si se implanta 0 no un sistema, ya que €stas ha
cen funcionar a ambos sistemas durante un tiempc determinado
Yy permiten la continuidad absoluta en las operaciomes, ya =
que si cortamos de pronto con el viejo sistema y empezamos

a operar el recién disefiado, las anomalfas que en este flti-
mo se presenten vendrin a afectar el funcionamiento de la -
organizacidn.
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Por filtimo, cuando las pruebas en paralelo del sistema dise-
fiado son plenamente satisfactorias, se procede a implantar -
el sistema, con la elaboracifn de sus respectivos wmanuales -
¥ carpetas, para capacitar al usuario en el funcionamiento =
del mismo.

OPERACION Y MANTENIMIENTO

Ia operacién del sistema se da précticamente cuando el siste
ma entra en rutina y loas operadores con su manual aplloan el
sistema de informacién.

Por otra parte, el mantenimiento es de vital importancia pa-—
ra el sistcme ya que ningln sistema es perfectible y hay que
hacerle las correcciones necesarias en la medida que se va =
desarrollando.

Esta etapa consiste escencialmente, en realizar un exémen -
conatructivo del funcionamiento del sistema, con el propési-—
to de encontrar deficiencias y hacer las correcciones necesa
rias para que el sistema funcione de la mejor manera en bene'
ficio de la organizacibn.



2.~ BASE TFE DATOS CONCEPTUAL



BASE DE DATOS CONCEPTUAL

g

MBESTRO [» 4 CARACITACION AL DE CAROCITACION A, DE CARACTTBCION TABLA (=24
PERSONAL CURSDS TOMADOS DETECCION DE NEC, TABULADOR
] 1
——-[—r:'-ue NOMNA ) Ne e NomNa N DE NOMNA Ne® Cz NOsMINA ! NIVEL TABULADOR |
L e W E8COAMDAD conNBECUTIVO r—\" cansECUTIVO sueLoo !
| = = e TITLAO  PROMESIONAL. CLAVE ‘OmL. CURSO | |  CLAVE Dm. cuREC I
| meseRe DENOMINACION Vo AMSTENGIAY ' | PARAMETRO
] Lwa s IO ACTUAL : f !
j sueoo i | !
i :
i | i
L J e
EXPOSITORES TABLA = =4 NSTITUCION AL, DE. NSTITUCION ALX, OE. PROGRAMACKON
CURICS bE CURSOS
—
(—— CLAE EXPONTOR o OEL CRSO r; cLavE NSTITUTO - CLAVE NSTITUTO —3| CLAVE DE REMSTRO —’
DENCMINACION NomesrE i consEcuTve
1 ORECCON Y CLAVE DEL CURSO Ne OE NOMINA =
! TELEFONO BT CLAE DE ASISTENCIA
‘ f
| |
i
TABLA oE PROGRAMACION DE PRESUPUESTO
PLESTOS CURSOS
M} cLam PuesTo CLAVE DE REGSTHO | asea
DENOMINACION cLA® OEL CURSO X ClLave DE PARTIOAD
NVEL  TAm. e, . smrua PRESUPUESTO AMIONADO
NVEL  TAB. S ' LOCAL © LIICACION PRESUPUESTO COMPROMETIOO]
| Loy coar wermum PREMUPUESTO EIERCOO
K CLAVE EEONTOR |
TERMINAGION i
recHa oF Mo
AReA A
i}




2.1 INTRCDUCCICN DE 1A BASE DPE DATCS

En sste punto se presentan los datos que van a ser el funds-
mento de informacién de todo el Sistema, ya que uma ves dimeldada—
le Base de Datos Conceptual, de ah{ se puede derivar los repor_ =—
ten, corsultas y controles aecesarios.

Como memciomamos amteriormente, los dos ingredientes necesa-
rios Dorg hacer funciomsr un sistena en uns computadora soni: loa

archivos y los programane

51 me cuenta con una Base de Datos ( conjumto de archivos) -
completa y flexible,lo Gmico quas resta en programar la l8gica =~
con que deberfn ser tratados dichos erchivos. Se puede decir sin=-
bSliczmente que se instruye a la computadora pars que hage o deje

de hacer algo.

los archivos de datos son represeniativoe del estado del Sis
tema de una erpress. Cusndo los administradorss deseen saber -
cudl es ol esiado de las funciones de uns empresa, consultan los
archivos, los cusnles estfn grabados en discos magnéticos y son ac
tualizados haciendo los movimieatos periSdicos que se requieran.

De ello ses deriva la necesidad de tener los datos de una ma=-

nera répida y selectiva.

Para llegar a este dimefio,antes debimos hader efectusdo el
anklisis que nos permitiera defimir qué es lo qus se regquiers co-
mo rewultado o salida del sisteams, es deoir, qué es lo que se de-
saa repcriar del Sistema, esto es, lo que dessa reportar o comtrg
lar: dicho anfiisis lo resitimos al pusto 3 de este Cap{tulo (Di=
sefic Informftico) aclo gue preferimos poner en este puato la Bame
de Datos Conceptual com el objetc de h-cer refarencia a los ar =
chivos en el Disefio Informético.

A continuaciln describimos cada uno de los archivos asf como
su contenido.
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2.2, DESCHIPCILN DE ICS  ARTHIVCS

ARCHIVI MAESTRC DE FERSCNAL

Eate en el principal de los archivos ya que contiene una 1la
ve de acceso o primaria a 1a cufl se le conoce, con el nd=mero
de ndmina. Esta llave me relaciona com el archivo de capaci-—
tacién, con ls plantilla y con £1 de programacién de cursos,
#8108 & 8U vez con sus auxiliares.

También contiene datos com® son el nivel de tsbulsdor; em ~
&ste se onignan nimercos del 1 al 80 el cudl sirve para saber
en qué nivel jerdrquico se encuentra {funcionario, emplesdo y
cbrero), el regisiro federal de causantes (este podr{a ser -
uns segunda llave de acceso), también existen en oce mixno
archivo el nombre del empleado, el nfmero del IMSS y el ssel~
do.

ABCHIVO DE CAPACITACICN

Este como el archive anterior tiene una llave de acceso gque -
también es el ndmero de noxina, después sigue la escolaridad
donde gse determina el grade de estudios de la pereors como -
son: Priasasria, Secundaria, Freparatoria, Carrera o Especis—-—
lidad; después tenemos T{tulo Profesional domde se define si
tiene o no denominacidn del mismo, y por Yltino se tiene el @
curao actual.

Este archivc tiene dos auxiliares, ol primerc tiene el ncsbre
de Cursos tomados, el cual como los anteriores, tambifén tie-
ne una llave de acceso que es ¢l misero de nfmims perc com -
un consscutivo, con €l objeto de distinguirlo y que em un -
momento dado no lo rechace la mfiquina; cabe aclarar que la-
1lave de acceso es la dmica y a cada registro le corresponde—
una y éste mo puede repetirse en otra.

En meguida tenemos clave de curso y el porcentaje de asisten
cias. El segundo auxiliar se conocé com el nombre de Detec ==
cién de Necesidades, este como el primer auxiliar tieme o1 -
nimexo de nfmina com su cumsecutivo, clave del curso y paréme
tro, &l cual es una clave que se le asigma,
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ARCHIVG ¢ TABLA DEL TABULADOR

Este solo tisme el mivel tabulador donde el archivo maestro
de peraonal se conecta y el sueldo. El tabulador es ums lis_
ta en el cusl se nunmera difereates sueldos y cads pussto =
tiene um nivel inferior o superior

ARCHIVO DE EXPCSITORES

. Se clasificu por una clave de expositor, su nonbre, la clave
de curso que imparte; clasificacién promedio, Cantidad de Cur
sos: son los cursos que ha dado; luego tenemos ia clave de -
Interno o Externo, esto significa si el curso se estf impar—
tiendo dentro o fuera de la empresa, y por Gltimy la clave —
del Instituto, con la cual nos podemos asociar al Archivo ds
Institucién y al de Programacibn de Cursos.

ARCHIVO C TABLA DE CURSUS

Este contiene la clave del cursmo, la depominscién; la cusl =
es el nombre del cursc y por ltimo culnias veces ss han im—
partido estos cursos en la empress.

ARCHIVC DE INSTITUCIC(R

Ests contiene en cada registro cada una de las instituciones
que tiene contratada la empresa y se inicia con la clave del
Instituto, el nombre de la Imstitucibn, su direccién y° tele
fono. -

Este archivo tiene un suxilisr, el cusl estf fomﬁo por 1la
clave del Instituto, su consecutivo, clave del curago y el
costo de cade uno de loa cursos que ge impartegn, ¢l cual -

mos servirf para determinar el monto de la capacitecifn y -
as{ ejercer el monto del presupuesto,

ARCHIV( DE LA PLARTILLA
Tiene los siguientes datos:

Llave primaris, -el nimero de plaza, el niserc de pueste, el
nirero de némine, jerarqufs, la descripcibn genéricas y ewpe
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cifica qus serfda utilizados para el snflisis de puesto, clave
de 4res y denominaciféne

Tiene un suxiliar de plantiila el cual se comecta con la cle—
ve de fires y con el nGmero de pussto (este & su vex se rela —
clions comn la tabla de puestos), su comsecutivo, uma clave -~
de tipo, refiriémdose a : H Havilidades, C Conocimiemtos, A —
Actitudes c Aptitudes, E Experimento, y su demomimacién, qon
plo.

Un contador tieme hadilidades em manejo de la méquina sumado—
T4y, POT ultimo contiene 1la clave de curso, la cuml se conesc —
ta con el mrchivo d:« tabla de cursmos.

ARCHIVO ¢ TABLA DE PUESTOS

Emte contiene la clave de puesto, denoainacidn, el nivel ta—
bulador, si es inferior o superior,

ARCHIVO PRESUPUESTAL

Cada regiatro del archivo represemta um curso que ya se did,~
que 2o estf dando , 0 qQue ge va 8 impartir,. Egtd comstitufda
por la clave de registra, clave de curso (el cual se comecte—
con la tabla de curso), estatus (presemte, pasado, futuro), -
local o ubicacidn, clave de institucifm, clave del expositor
(ente se relaciona con el archivo de expositores), 1a toxal -~
nacidn, fecha de inicio y clave de érea.

Este archivo tiene um suxiliar el cual se conecta con la clas—

' ve de registro y su comaecutivo; adesfs eaté formsdo por el =
ninero de némina (el cual se conecta com el maastro de perso—
nal) y la clave de asistencis.

" ERTIDAD DE PRESUPDESTO
Contiene la clave de drea, clave de partide; esta entidad ew—

nos persitirf determimar el presupuesto asigmedo, presupnes -
to comprerdido y el presupuesto ejercido.
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3. DISENO  INFURMATICO

La realizacibn de Sste dltimo tema dentro del desarrollo de
muegtro trabajo es de vital importancia, ya que es em este tépico
en donde realmonte ge va 8 estructurar y detormimar el siatema de
informaoiés. que pretendemos realizar.

Por otra parte, muestro sistema de imformacifém de capacita =
cidn y adiestramientc de peraomal basado em la computadora, esté
integrado bhsicamente de cimco nédulos de igual iuportanclo cada~
umo de ellos, estos médulos gon:

1. El Inventario de Recursos Humanos.

2. Ia Detecciém de Necesidasdes de Capacitaciém y Adiestre—
niento.

3. EJ Anfillieisi y Descripcién de Pueatos.
4 Bl comtrol de Cursos y Profesores.

Se El Seguimiento de Presupuesto.

A continuacién, pasamos & describir cada umo de emtos m&du o
los.
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I. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Pesde nuestro punto de vista, consideramos que es de vital -
importancia hacer un andlisis preciso de los datos que debe conte
ner el inventario de recurses humanos, ya que éste tiene que ser-
vir de base para vlanificer la capacitacién. Por esto, es necesa
rio contar con cierta informacién elemental sobre el personal y -
las funciones que realiza. Por lo tanto, se requiere un perfil -~
actual y potencial del colabocrador.

El inventario de recursos humanos es un instrumento que nos
ayuda a determinar con qué personal cuenta la empresa en un memen
to dado.

Datos que debe contener un inventaric de Recursos Humanog:

1) Ndmero de empleados en la categorfa

2) Némero de empleados que se necesitan en la categorfa
3) Edad de cada empleado

4) Nivel de habilidad individual

5) Nivel de conocimiento individual

6) Actitud de cada empleado frente a su trabajo y frente a la
" empresa :

7) Nivel de funcionamiento individual: calidad y cantidad

8) TWivel de habilidad y conocimiento individual para otras
tareas

9) Posibles substituciones para ese puesto-fuera de la compafifa

10) Posibles substituciones para ese puesto dentro de la compa -
fifa

11) Tiempo de capacitacién que se necesita para posibles substi
’ tucicnes

12) Tiempo de capaoitaci&n.que se requiere para un principiante
13) raltas de asistencia . 7
14) _Movimiento del rerscnal en un tiempr dado

15) Bspecificacifn del trabajo.
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tor lo tanto, tomando en cuenta los objetivos de nuestra in

vestigacibn, consideramos necesario actualizar un archivo de re -
cursos humanos del personal de nuesira empresa prototipo, a txa -
vés de un censo anual,

cién

1)

1)

3)

5)
6)

Para lograr este fin, creemos necesario realizar la acualiza
del inventario de recursos humanos en dos partes.

For medio de la seleccidn y el reclutamiento de personal se
va a capturar la informacién de cada yersona de nuestra em
presa prototipo, en la computadora.

Anualmente, en un formato impreso de la computadora, en el —
cual el empleado nos actualiza sus datos.;

Etapas Para la Realizacién del Inventario de Recursos Huma -
nose

Definir el archivo y los formatos

Hacer un programa para capturar la informacifn inicial (so;&
citud de empleo)

Toprimir la forma (formato de censo)
Hacer un programa para actualizar el archivo
Disefiar un reporte de toda la informacién

Hacer un programa para que nos saque ese reporte
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2. DETENCI(N DB NECESINDADES LB CAPACITACICN Y ADIESTRAMIENTC

Como se vid anteriormente em el proceso 1légice de la funcidn
de capscitaciénm, lae necssidades de capacitacidn y adiestramiento
de personal, constituye uno de 1os teman nds dificiles o descu =
brir con pleno acierto aunmgue se lleve a cabo una investigacidm -
detallads, tanbién se ssiflalo’que la organiracisn satisface en es—
_tm= ampecto, las necesidader de capacitacién presentes y puede ——
adelantacae 8 las necesidades futuras,

De esta manera, podemos decir que las actividades de capaci
tacifp son jJustificadae y saludable cuando realmente respondenm a
las necesidades reales que tiene la empresa.

Tomzndo en consideracidén lo anterior, creexos qua e3 necesa—
rio proporcionar la miguiente definicién de lo que aignifica la =
deteccién de las mecesidades de capacitacidn.

La deteccidn de mscesidades de capacitacifén en la primera -
etzpa del proceso 18gico de la fumeidn de capacitacién del per ~
somgl, tieme como objetivo emcontrar o detectar la carenciag y =
el npusero de persomas que necesita capacitarse, demtro o fusra -
de la organizacién asf como la descripcifn concreta de las fumcie
nes qus van a smer capacitadas cads una de las personas que 1o ==
necesitan, esto, con el fin de que las personas puedan desempefiar
sus labores de uns manexra Big eficiemte, para demeficio de ellas-
y de 1a organizacién emn general.

CLASIPICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

‘A manera enunciativa podemos defimir que las necesidades deo
capacitacifn yueden clasificarse en 3

1o Reocesidades que tisne uma persoms dentxo de la emprezsa.
2. Necesidades que tieme um grupo deatro de la empresa.

3e Las gque raguieram de uma soluciém inmediata.
PROPCCITO DE LA DETERMINACICN DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El propésito de 1la determinscidn de las mecesidades de cap:-
citacifn es comocer cor exactitud las deficieacias actuales )
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del persomal, asf{ como las mecesidades futuras, contestando-
béeicamente a las siguientes preguntas:

2Quién necesita capacitacién?
sEn qué &rea ne mecesita capacitacién?

La determinacién de necesidades debe informar de resultados
comcretos que sont

1. Némero de pergoras que neceaftan upa capacitacifn determima-
da.

2. Descripcifn concreta de las actividades en que gerdn capaci-
tados.

3+ Ravonea fue justifiquen esa capacitacidn.
4« Cnractﬁr!sticaa de las personas gue se van a capacitar,

Es importamte aclarar que en la determimacidée de las necesi-
dudes de capacitaciém habrd algunas que serén abvias o mamifies—
tas y 8stas se podran obiener en base exclusivammete a la observa
cién directa, como por sjemplo, en 6l andlisis de rotaciém de por
sonal, los indices de jubilacién etc., que nos hablam d 1la nece=-
sidad de capacitar a ociertc mémero de parsonas para que ocupen los
ruestos que por una u otra razén estim vacantes.

Otras necesidades gue se deberém de detectar o descubrir ya
" que son tan obias a £stas, les llamamos emcubiertas y deberdém ——
ser objeto de ur sstudio o um andlisis mayor.

Por otra parte, existe otra divisién sistemitica que se pre—

pone para realizar la labor de la imvestigacidn de necesidades de
capacitacifn, esta es la de: HECHCS Y METODCS.

los primeros gom todos aguellos sucesos Que se realisan den-

tro de la empresa y qQue ROs permiten conocer directa o imdirecta- -

mente las mecenidades de la misms, como por ejemplo de estom he-—
chos podemos mencionar las siguientes.

- 1. Las que demspndan uma solucién futura.
2. Las que requieren actividades de entrenamiemto.
3. Las que qxigem uma imstruccidm scbre la marcha,
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INFPCRMACICN DE LA ADECUADA DETERMIRACION DE NECESIDADES DE CAPACL
TACIUR.

Ls correcta determinacién de las necesidades de capscitacidm
es importante por las siguieates razomes:

&) Ahorra tiempo y dimero

b) Pernite que las actividades de capacitacién y sdiestiramiemto
se inicien sobre bases sélidas y realistas.

c) Pxoporcionam los antecedentes mecesaries para la elaboraciéa
de los prograsas de capacitaciim que la organizacisu requie-
pac ¥
Ee fundemental ¥y dependerd em gran parte del grado de eficien

cis com que sus recursos humanes estén cumpliendo mus tareas que
les ham sido asignadas.

Cuando eatos recurses mo esstén rimiiemdo lo espserado axisti-~
rém problemas que o3 importantisime detectar come per ejemplo:

Costos olevados. '

Desperdicios excesivos.

Produceidn imguficiente.

Falta de cooperacién,

Estos problesas pusden origimar ea causas persemsles ¢ pwo -
pias de la orgenisacilm. Cuamdo se derivan de la caremcia de co -
mocinieato, habilidades o astitudes peracmales estaremcs h-bln -
do de necesidades de capacitacién,

LS Les empleados de mievo imgreso.

2. Hotacién y trasferencis de personal.
3. ExpansiSm de la empress.

4. Resultados de exémemes, etc.

los segurdos métodos sen todas aquellas técmicas que nos ayu
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- den a investigar y determinar las neceaidadea de educacibne.

2.
3,
4.
e
6.

Como ejemplo de estos métodos tenemos los sigulentes:

Discusién en grupe
Consultores externos
Comité especial

La encuesta

E1l cuestionario

La entrevista, etc.
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3. ANALISIS DE PUESTOS

Este t8pico lo inclufmos dentro de nuestro trabajo debido a
que constituye un instrumento que sirve para detectar las necesi-
dades de capacitacién, adiestramiento y desarrollo de personal.

Tomando en cuenta lo anterior, por medio del anilisis de -
puestos se van a lograr obtener, las carencias, el nfimero de per
sonal y las actividades en que se debe capacitar a ese personal,
para que de esta manera logren realizar su trabajo eficientemente

El an4lisis de puestos es un método cuya finalidad estriba -
en determinar las actividades que se realizan en el puesto, los -
REQUISTTCS: {Conocimientos, Experiencias, Habilidades entre ', -
otxras), que debe satisfacer 1la persona que va a desempefiarlo con
éxito y las condiciones ambientales que privan dentro de la orga—
nizacibn. .

PROFOSITO DEL ANALISIS DE PUESTOS

El principal propésito y finalidad del andlisis de puestos -
es exactamente como su nombre lo indica, analizar puestos y no -
personas, determinando con la mayor exactitud en qué consiste el
desarrollo de funciones de cada uno de los puestos a analizar y —
ver la importancia de los mismos con relacién de todos los demés.

IMPORPANCIA DEL ANALISIS DE PUESTOS

El andlisis de puestos responde a una urgente necesidad de -
las empresas para organizar sus trabajos eficazmente porque es in
dispensable conocer con tode\ precisién 1o que cada trabajador ha—
ce ¥ las aptitudes que requiere para hacerlo bien. BEs importante

- también porque:

Deliuwita obligaciones

Precisa cualidades y responsabilidades .

Perniite al departamentc de personal el conocimiento preciso
de las numercsas actividades que debe coordinar.
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CONTENIDO DE ANALISIS DE rUESTOS

1.

3.

S

IDENTIFICACTON O ENCABEZADO: Este punto contiene los datos -
de identificacién del puesto. Estos se refieren a los si -
guientes puntos principales:

TITULO DEIL PUESTO: Adscripcidn, ubicacién, se expresari el
departamento, seccién en que se desarrolle el trabajo. L -
Jerarqufa, suele analizarse el tftulo del funcicnario a -
quien reporta, a los puestos que informa..

DESCRIPCION GENERICA: Consiste en una aplicacién de las ac—~
tividades del puesto, considerado como un todo. Suele cono-
cerse también con el nombre de definicibén, resumen o finali-
dades genarales; debe ser muy breve.

DESCRIPCICN ESPECIFICA: Consiste en una exposicién detalla-
da de las operaciones que Trealiza cualquier trabajador en un
ruesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO: En este punto se consignan los - -
requisitos minimos para que el puesto sea eficientemente de-
sempefiado, como por ejemplo, la escolaridad y conocimientos,
la experiencia, requisitos, remsponsabilidad, condiciones de
trabajo etc. .

EL PERFIL: Consiste en determinar el probable candidato a -
ocupar el pueato, sefialando los requisitos f{gicos y las ca-
racterfsticag psicoldgicas que requieren cada uno de los can
didatos.

UTILIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS

El anflisis de puestos se utiliza principalumente en los si -~
guientes aspectos o actividades:

« En la geleccién de personal, principalmente en la evalua-
cibn de solicitudes, en la preparacién de entrevistas.y -
en detalles para reclutamiento.

.. Es {til también en estudios sobre el puesto, principalmen
.~ te en evaluazién y salarios e incentivos.
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Es Gtil también la capacitacién en leos aspectos siguien -
tes:

Composicién de cursos.
Planes de adiestramiento.
Planes de entrenamiento.
Planes de desarrollo.

Necesidades de métodos pedagbgicos.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL ANALISIS DE PUESTOS

Ventajas. El anfilisis de puestos permite coadyuvar en -
’ muchas de las actividadea de personal, como —
son: la seleccién de personal, estudios sobre

el puesto y la capacitacién, entre otras.

Delimita obligaciones del trabajador precisan
do de manera cualitativa y cuantitativa las -
peculiaridades de quién deba realizar la fun-
cién.

Desventajase. Propicia la automatizacién del individuo, ma—
. tando su iniciativa.

Su elaboracién y mantenimiento es costoso, se’
desactualiza f4cilmente.
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4. CONTROL DE CURSOS Y PROFESORES

El cuarto mbdulo de nuestro modelo de capacitacién y adies -
tramiento de personal, se encuentra integrado principalmente por
cuatro archivos principales que son:

a) Archivo de cursos.

b) Archivo de instructores.

¢) Archivo de instituciones.

d) Archivo de programacidn de cursos,

A continuacién pasamos a describir cada uno de los archivos
anteriormente sefialados.
ARCHIVQ DE CURSOS

El archivo de cursos dentro de nuestro modele de capacita -
¢ién y adiestramiento es de gran importancia ya que tiene como -~
funcién principal recabar todos agquellos datos que se relacionan

con los cursos, para llevar un efectivo control de los mismos.

Este archive tomando en cuenta lo anterior debe contener -
los siguientes datos:

Ia clave o nimero de cada uno de los cursos.

El nombre .de los cursos.

El horario ¥ fecha en que se imparte cada uno de ios"'éﬁisos. k
ARCHIVO DE INSTRUCTORES

Eate archivo por otra parte contiene los siguientesﬁ datos:

Una clave con el nﬁmérc del instructor.

El nombre del instructor. .

La clave de lé mater}a que va a impartir.

Sus calificaciones de cursos ignpartidos.

Una clave en el caso de ser instructor externo, para que
apunte hacia el archivo de instituciones.
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ARCHIVO DE PROGRAMACION DE CURSOS

Este archivo se establecid con el propSsito de llevar un con
trol preciso de los cursos que se dan, que estoy dando y que voy
a dar.

Este archivo por otra parte debe contener los siguientes da-
tos.

Clave de curso, la cual debe de coincidir con el é.rchivo ‘de
curso.

Una clave de status, para saber 'si ese curso ya se dif, si -
se estd dando o si se va a dar,

La localizacién del lugar donde se da el curso.

En caso de que el curso se est& dando Hfuera de la empresa,
una clave del instituto. -

Clave de quién lo estd dando.
Clave de horario.
Clave del curso.

El historial del alumno, con su mimerc de néwmina.

ARCHIVO DE INSTITUCIONES

Este archivs tiene como objetivo llevar el control de las -—
instituciones que pueden ser seleccionadas para contratar sus ser -
vicios.
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Se SEGUIMIERTO DE PRESUPUESTO

Este n6dulo tisne come objetivos principales:

e Llevar un control presupueatal por &rea totalmwente calen-
darizado.

e Planear el Presupuesto de capncitaeidn por oada frea de ~
la empressa.

+ Controlar ol presupuesto ejercido,

Este mSdulc tersina con la completa realizacién de sus estapas
respectivas.

Toxando en cuenta lo anterior, pasamos a definir el comtrol-
de presupuesto, como la combinaeiém de procedimiemtos y téomicas—
por medio de las cuales, se determiman difersmcias o deaviacicnes
en los presupuestos realisados, estudiando sus causas, DATA Qus—
& través de uma adecuada plansacién,coordinacién y control cons—
tante, se mejoren todas las funciones y operaciones del departa—
mento de capacitacién y sdiestramiemto de personal.

A continuaciém pamamos & mencionar algunas ventajas de 1la —
aplicacifn del control de presupuestos

1e _Sirven para planear costos y gastos de la capacitacién y —
adiestramiento.

2. Nos van a mostrar los fomdca gque se raguieren para llevar a
cabe lss opermciomes de la capacitacién y adiestramiento.

Una ves que se han establecide lasm ventajas del contrel de ~
presupuesto, es mecesario establecer a coltumncidn lom obje
tivos del comtrel de presupuesto:

a8) Realisar um esfuerzo sistemfticc por parte del jefe del de -~
partaneate de capacitaciém y adiestramiento para llevar = -
oabo los plames,Programas y presupuestos.

b)  Deteotar las amermalfas del maneje de les presupwsstos em el
=departanmente de cspacitscién y adlestramiemto

¢) ‘Tenexr uma herramieata que wos porni.t. la - medicién de lo Pla
neado com lo obtemido.
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Una vez mencionsdas las vemtajas y los objetives del controld

de presupuestos, pasaxos a determimar las etapas del comtrel deo —
presupuesto. Tomando en cuenta lo amterior, tenemos que la prime=
ra eotapas del contrel de presupuesto esi

LA PLANEACION INTEGRAL DE ACTIVIDADES

a)
)

€).

Esta stapa consiste em eatablecer um programa de tedss las -
actividades de 1a empresa ¢ em su caso, de un departamemto.
Este programa: esté compussto per tres etapas principales —

- que seng

Daterminar los objetivos de la empresa.

Sofislar los curaos de sccidn y procedimiemto que permitam al
canzar esos objetivos.

Pimalize con la expresién cusntitativa de dichom cobjetivos -
de loeg rompectivos presupuestos.

Come segunda etapa de control de presupussto tensmoas:

LA MEDICICKN DE IA EJECUCIUN DE OPERACICNES

Esta segumia etapa debe hacerse de tal mamera que las denvis
cicaes ae datectan oportumsments, ss refieres a 1los pPuktos ==
olaves por donde se debe aplicar el contrel y pueden ser asig
nados & la persona responsable de la realizacifa de les pla-

Como tercera stapa del comtrol de presupusstc estd:

LA CCRRECCION DE LAS DESVIACI(NES:

Esta etepa se lleva a cabo cuamdo la persena respomsable co~
nece exactamente dSnde deben aplicarse las medidas correcti-
vas er la asignacién de las fumciones individuales © de gxu-—
PO.

Para lograr eato, es necesario, que todas las persomas res-—
porgables cuenteam con la informacién eficiente y oportuma.

Como cusrto médulo de nuestro medele de capacitaciém y .diu
tramiente de personal:

Esta el control de presupuesto el cual es de vital importan—

cia pars el desarrollo de nuestro trabajo, debido a que va =
a constituir para nosotros um parametrc importaate parat
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a) Plamear el presupuesto de capacitacién de cada 4rea de la em
presa. .

b) Llevar un control presupuestal por 4rea.
c) Conzrolar el presupuesto ejercido.

d) Para ver cufinto nos va a costar la siguiente etapa de la ca=-
pacitacién.

La idea general de este tSpico es realizar un ciclo anual, -
en el cuzl, previo a que empiece el registro anual, se hace un =
anflisis a través de cé&dulas de presupuestacién para ver cufnto =
se requiere gastar en capacitacifn para el siguiente ejercicio.

Posteriormente, con la recopilacién de cédulas y la informa-
cién del departamento de capacitacifn, se hace un presupuesto pro
puesto, el cual es un cuadro calendarizado por 8reas y que tiene
que autorizar el gerente de finanzas o la persora indicada a par-
tir de aguf, tenemos un presupuesto asignado para todo el afio.

Presupuesto Asignado = Presupuesto Comprometido X
Presupuestce Ejercido

Posteriormente, cuando el curso es planeado automdticamente, .
el presupuesto se Ve comprometido, y cuando el curso se paga auto
nfticamente el presupuesto queda ejercido y debe hacerae un repoxr
te de avance.

El presupuesto se va hacer mensualmente y por Axea debido a
que no es justo que unag 4reas e gasten mis que otras. Después
de esto se hacen interprogramas. En fin, esta es la mecdnica del
presupuesto.

Datcs que debe contener el control presupuestal:

1, Clave de partida gue nos indica gn qué Area estd asignado - -
ese presupuesto.

2. Lo presupuestado en dinero por mese
3. Nombre del drea o gerencia.

4. Registros, tantos. por é&rea.
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ETAFAS DE CURTRCL FRESUPUESTAL

T

2,

3.

4.

Se

6.

Dimeaiic y aplicacién de la cédulas de presupuestacién
Tabulacién y condenaciln de dichas cédulas,

Frogramas para capturar el presupueste.

Formulario para recolectar le coapremetidos

Programa para darle mantenimients al archive prepueste.

Dinefie dol reperte del sjerciciec del presupueste y heohura

del presupuestie cerrespeniiente.
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3;1.'

3.1.1.
3.1.2.

3.1.3.

3 Tede

HOD‘U?LO I

INVENTARIO DE RECUASOS ITUMANOS

DEFINICION DEL ARCHIVO MAESTRO
DE PERSONAL Y DE CAPACITACION.

INSTRUIR A LA MAQUINA PARA
CAPTURAR LA SOLICITUD DEL EMPLEADO

DISENAR EIL FCRMATC( PARA APLICAR UN
CENSO E INSTRUIR A LA MAQUINA PARA
IMPRIMIR DICHC FORMATO, ASI COMO -
SU APLICACION

PROGRAMA PARA ACTUALIZAR EL ARCHI-
VO DISERAR UN REPORTE CON INFORMA—
CICN ACTUALIZADA E INSTRUIR A LA ~
MAQUINA PARA QUE 10 TMPRIMA
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Este médulo se inicia con la definicién del maestro de persp
nal y capacitacién, ya que es el archivo base que sustentard teda
la informacién necesaria para llevar a cabe el médulo en cuestién

(3.I.1.).

Subsecuentemente se 1nstruye a la miquina para capturar los
datos provenientes de la solicitud de empleo,

Dicho documentc fuente deberd corresponder cori el archivo -
maestro de personzl en cuanto a contenido y orden, (3.1.2.).

Posteriormente se disefia un formato que deberd ser impreso,
por el computador para lo cual se programa la miquina.

Asf{ mismo, en esta etapa se lleva a cabo la aplicacién de =
dicho formato o cuestionario. (3.I.3.).

Ahora, tomando como documento fuente el formato anterior, se
elabora un programa para actualizar el archivo. En &ste punto -
contaremos con la informacifn completamente integrada en el archi
vo.

Por lo que se procede a disefiar un reporte con la informa -
cién actualizada programando al computador para que imprima dicho
reporte. (3.I4.).

‘1’4



3e1a1.

MODULO

DEFINICION DE ARCHIVO MAESTRO DE PERSONAL Y DE CAPACI
TACION

I

ARCHIVO MAESTRO DE PERSONAL

DATOS QUE

El archivo maestro de personal contiene datos generales
del- empleado, tales como registro federal de causantes,
la clave del puesto que ocupa, su direccién, entre -
otros.

En este archivo la llave primaria es el nfmerc de  em—-
pleado.

CONTIENE EL ARCHIVO

No. de empleada

R.F.Ce

Nombre del empleado

Direccidn

Telefono v A-CYAOT
Fecha de Nacimiento )
Nacionalidad’

Sexo

Estado Civil

¥o. de Cédula Profesional
Afiliacién del’ Seguro Social

Sueldc Mensual
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Kombre,

ajeilids zaterns apeliido materno nombre

Puesto que solicita

Zueld- deseado

l..Datos personales

Dimicilio, calle: ) No.
Colonia: ZePo
Tel&fono, casas oficina

Iugar y fecha de pacimiento

Nacionalidad sEX0 edad
Bstade Civil estatura

1i. Documentos -

reg. fed. de causantcs No. de afiliacidn iMSS

Yice de cartilia militar No. lic. de manejo
7ftulo profesicnal -

No. de cédula pr;fesional

111. Datos famiiiares

locmbre del padre ' edad

Domicilic actual

Escclaridad scupacidn

wugar de trabajn
Jombre de la madre edad

Bomicilic actual

Ezcolaridad ccupacifn

iugar de trabajs
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HERMANQS

Nombre edad escolaridad ocupacibn lugar de traba-
’ Jjo o estudio
liombre del cSnyugue
Tugar de nacimiento edad
Escolaridad ) ccupacidn
Tugar de trabaje
Domicilio
. H1Jos
Nombre edad escolaridad ocupacién lugar de traba-—
Jo o estudia
IV. ESCOLARIDAD. .
grado l.- nombre de la escuela fechas afios cur- documen
2.~ ubicacidn : de _a_ 808 1o rec.
Primaria 1o~ )
2e=
s . .-
ecundaria 2,
ccmercio ;":
preparatoria ;':
profesional ;':
1. -
otros 2.

Curges especiales {especifique nombre y duracién
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Fasante Titulado

;Estudia actualmenter gspecifique : horario

:{Que proyecto tiene para perfeccionar su especialidad?

V. IDIOMAS, MANEJO DE EQUIPO

habla escribe traduce
IDYC(MAS bién regular mal bién regular mal bién regular mal
le- o
. -
Be=
méquinas que maneja; de escribir sumadora contabilidad _
otro instrumento: 1. 2. : 3. v N

VL. EXPERIENCIA LABORAL (empleo actual)

Nombre de la empresa

Direccibn .- _telefono
. Fecha de ingreso *  fecha de salida

Sueldo inicial - - . sueldo fipal -
Puesto inicial puesto final
Experiencia laboral (émpleos anteriores) em;;ié;:é p:o;,- elhliltimo
Nombre de la empresa

Direceidn ) Telefono’

Fecha de ingreso fecha de salida

Sueldo inicial ] _sueldo final !
Puesto inicilal puesto fina

PPincipales funciones desempefiadas ] ] . .
issupervis$ personal?____ oudntos? manejé fondos?___cua'rxtO'_“_

causa de separacidn

Tienmpe que estuvo sin trabajar causa

Nonbre y puesto del Gltime jefe inmediato
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lesbre de 12 erpresa

Direccién teleTono

fecha de ingreso fecha de salida
Sueldo inicial sueldo final
Puestc inicial __puesto final
Principales funciones desempeiizdas

Supervisé perscnal? ____cudnios? ___Manejs fondos? cnénto

Causas de separacién

Tiempo que estuvo sin trabajar causas

Nombre y puesto del dltimo jefe inmediato

V1LL. SOCIQECONOMICC
fon quiédn vive usted? No. de personas que =

dependen de ud. y parentesco

vive ud. en.a)casa propia’ b) de su familia c) huespedes d) ren
tada, pagec mensual § : hipoteca k

:Con cudntc coniribuye al presupuestc familiax? -

sCudnto, suman sus gautos personales?
&Cufnto vale aproximadamente su patrimonic y en qué estf represen
tado? '

2Cuidnto suwan sus deudas actuales y pbrqué conceptos

pagos mensuales?

tiene coche prepio? marsa modelo y afio

ingrescs actuales mensual anual
tiene otros ingresos? sCuffito mensual? ___porgué con-
cepto ?

tPertenece o ha pertenecido a clubes o sociedades deportivas, cul

turales o polftiecas? cufles
&Cuidl es su aficisn principal?
2le gusta leer? lectura de qué’ tfpo

iDe sus trabajos anteriores cufl le agradd més y porqué
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. .
:De sus trabajos anterinres cufl la desagradé mds y porqué?

JPorqué cree usted que es el indicado para ocupar el puesto que -
sclicita?
cHa sido wd. afianzado? sdonde?
.ia estado en el extranjero? cporqué motivo?

Vill. . REFERINCIAS

NOMBRE COUPACION | DOMICILIO . - TELEFONO °

o

firma del solicitante
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3.2.5.

ENTRADA

EL SEGUMDO
AUXILIAR DE
CAPACITACION

Se va leyendo el ar -
thive de acuerdo al ~
frea administrativa,

de principio a fin ¥

se va haciendo un -~

acumulado de frecuen
cias por materia, "

se guarda en una ta-—

bla interna de la -

computadora y as{ su

cesivamente hasta -

que se termina el ar

chivo,

Una vez que esto su—
cede se determina re
cufl es la moda es -
decir,cufl fue el va
lor del nfimero, que

se repitié varias ve
rias veces y en base
a esto se grava el -
diagnbstico y por 1
timo se vacfa la ta-
bla en el formato -

‘preestablecido.

PF-CYAOT

SALIDA

REPORTE
CONDENSADO
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3.2.4.

EMPRESA PROTOTTIPO DE APLICACTON
FECHA_
"KREA - ADNINTSTHATIVA MATERIA "PARAMETRO BIAGNOSTICO




3.3

3.3.1.

3.3.2.

3.3-3.

3.3-4.

3e345..

MODULO TIII

ANALISIS DE PUESTOS

INSTRUIR A LA MAQUINA PARA L& -
CAPTURA DE LA PLANTILLA

DISENAR UN FORMATC QUE SERVIRA
PARA RECOLECTAR LA INFORMACION
PERTINENTE DE UN ANALISIS DE -
PUESTOS

CAPTURAR Y MANTENER EL ARCHIVO -
-AUXILIAR DE PLANTILLA

IMFRIMIR LA FORMA DEL PERFIL -~
DEL EMPLEADO

DISERAR UN REPORTE QUE NOS PER
MITA VER LA COMPOSICION DE CUR
s0S
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Para instrumentar este médulo se hace necesario establecer -
una plantilla, por ello, entendemos un archive de plazas y puestos.
%.uego se incluye a la mfiquina para capturar dicha plantilla o

3.3.14).

. Acto seguido, se disefia un formato que serviréd de cuestionario
para recolectar la informacién pertinente a un anflisis de puestos-
(3.3.2.).

Se prepard a la mfquina para capturar y mantener un archivo -
auxilio de plantilla, el cufl va a contener el desglose de conoci -
mientos, experiencias y habilidades que se requieren como perfil -
de la empresa que va a desempenar dicho puesto (5.3.3.).

Se disefia una hoja o forna del pexrfil del empleado ¥ se ing ——
truye a la mfquina para impiimirlo ( 3.3.4.).

Finalmente, disefiamos e instrumentamos un reperte que nog =——
permita ver la composicidn de cursos a partir de la informacién ——
contenida en log archivos ( 3.3.5.).
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3e3:e1.

‘No. DE PUESTO

"DESCRIPCION ESPECIFICA

No. DE PLAZA

No. DE NOMINA

JERARGUIA

DESCRIPCION GENERICA

CLAVE DE AREA

DENOMINACION

P-CYAO6
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3-‘3.1.

CIAVE DE AREA

CLAVE DE PUESTO

CONSECUTIVO

CLAVE TIFO

DENOMINACION

CLAVE DE CURSO

P-CYAOT
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PROGHAMA:

ENTHADA

DOCUMENTO
FUENTE

PP-CYAOT

Este programa al igual
que los anteriores, -
nos permitird presen -~
tar una pantalla cuyo
formato es gimilar al
documento- fuente y con
el cual el operador de
la terminal capturard
log datos inicigles de
una plantilla. Deberi
validar la llave, que
es el nimery - de plaza,
en base a su signifi -

‘cancia, esto es, que -

los nimeros que ahf se
contengan sean ntimeros
que representen unsg -
unidad adminjistrativa.

Por ejemplo 1000 repre
genta la Direccidén -
Gral., el 1100 repre -
senta la primera direc
cién que reporta a la

Direccibn Gral, y asf

sucesivamente., Luego,
deberd revisar que el

nfineroc de puesto exis—
ta en la tabla corres—
pondiente; tanbién ha-
r4d lo mismo con el No.
de Néntin2ee..

SALIDE

ARCHIVO DE
PLANTILLA
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PROGRAMA: PP-CYAOS

ENTRADA ’ . SALIDA
ARCHIVO D= la forma de operar eg ARCHIVO DE
PLANTILLA te programa es la si- PLANTILLA ACTUA
. , guierites: LIZADO Y REPOR-
TE DE VALIDA -
Solicita 1la llave - CION

(clave de plaza}, y -
se busca en el archi-
v6. En caso de no -
exigtir se manda el ~
mensaje correspondien
te.

Ahora bien, si en la
llave se agrega tam —~
bién el consecutivo,

la mfdquina nos presen
tard 10 registxros del
archivo auxiliar a -
partir del nfimero que
se digitd empleando —
la pantalla P=-CYAO7.

En ese momento la mé-
quina espera a que el
operador efectfie los
cambios que desee.

Una vez que el opera-
dor transmite, el pro
grama deberd determi~
naxr si hubo o no hubo
cambios. Si los hubo
. se reescribe el regis
tro en el archivo, en
caso contrarico, no ge
reescribe; y as{ suce
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sivamente hasta que -
se transmita una pan-
talla en blancc (esto
e3, que el programa -
asume que ya téxmind)
revisando que exista

en el Axchivo Maestro
de Personal; o tam—
bién, en su defecto,

marcard error en el -
nimero de persona que
esté dada de baja.

valida que sea una -~
Jerarquia vdlida:

F-Funcionario
E~Empleado
Q—Obr ero

Se presentari la pan-
talla P-CYAOS: en don-
de vienen los datos -
referentes al Archivo
de Plantilla.

Después viene la pan~
talla P-CYAO7 que con
tiene todos los datos
referentes a sus habi
lidades, conocimien -
tos, experiencias, ac
titudes y aptitudes.
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3e3a DEPARTAY'YEN"I‘O D& CAFACITACION Y ADYESTRAMIENTQ

F-CYAOQ3 FECHA

1.

1.1
Hoe
Ko.
l.2

2.

ANALIS™S DE PUESTOS

GENERALIDADES
Denominacién de }uesto

de luesto Ko, de Plaza

de Némina

Jerarqufs

DESCRTFCICK GENERICA

DESCRIFCION ESPECIFICA

4.1
4.2
4.3

5.1
5e2

REQUERL 'IENTOS
Habilidades

Conocimientos

Experiencias

CONDICIONES DE "I'RABAJO
Ambiente de Trabajo

Riesgos de Trabajo

PERFIL
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3.3.3.

PIOGRAMA :

ENTRADA

PANTALLA
P-CYAOQ?

PF~CYAOS

Se presenta la panta-
lla P-CYAQ7. El ope-
rador deberi llenarla
con las clavea corres
pondiente, Se lee la
pantalla. Con el né-
mero de plaza se hace
una bisqueda en la ~

-plantilla para ver si

esa clave existe. Si
no existe nos envfa -
el mensaje: "No, de -
plaza invdlidOes..Te—
Petirfeeceiesesseeacs

En caso contrariu, -
econ cada lf{nea de la
pantalla férmula un -
registro del archivo
de la plantilla y 1lo
eacribe.

Cada vez que lee una
1fnea de la pantalla
pregunta si la varia
ble congecutivo es —
igual a fin,

En caso afirmative, -
términa; en-cago comns
irario, reinicia este
ciclo. -

Para cambiar o dar co

. rrecciones, se presen

ta' la misma pantalla
(P~CYAO7}, con un men
saje que le diga al -~
operadoer:

SALIDA

ARCHIVO AUXILIAR
DE PLANTILIA Y -
SU REPORTE DE VA
LIDACION




"Dar la clave del No.
de'llazaeccences

Lusge se busca que -
- existe en la planti -
lla; de no ser asf, -
se mandard el umensaje
correspordiente.

Ahora bien, si estd,-
lee 10 registrosy -
llena 1la rantalla y -
se manda el mensaje -
al operador: "Efectia
sus cambios",

En caco de dar un con
secutivo, con elle se
asume que a partir de
ese conzecutivo va a

dar los registros,

Tanto en altas como -
en bajas es véAlida -~
que 1la clave del tipo
sea: C Conocimien -~
tos, H Habilidades 6
E Experiencias, y se
verifica también que
la clave de puesto -
exista en el archivo
o tabla de puestos.
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3e344. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTD

P-CYAO4

No. de Némina

PERFIL DEL EMPLEADO

Area Admva.

Fecha

Pusesto

Nombre del Enpleadeo
Edad Sexo

Egtado Civil

Habilidades
1.

2.

3

Conocimientos
1.

2.

3.

Experiencias -
1.

2.

3.

Rasgos Fisicos Deseables

Caracter{sticas Psicolo’gicas Deseables

Aprobo'

Firma
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No. BE PLAZA

“P=CYAOS
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PROGRAMA: PR-CYALO

ENTRADA

PANTALLA
P-CYAO8

Se presenta la pan-—
talla P-CYAOS donde
se le golicita al -
operador que dé la;
clave (no. de pla —
za), y una vez lef=~
da &sta, se busca —
en el archivo de -
plantilla.

Si no existe, se man
da el mensaje co~.~-
rrespondiente. Si
existe, toma del ar
chivo de plantilla
su puesto y busca -~
su denominacién en
<3 tabla de puestos.

Con el no. de néami-
na se conecta el Ar
chivo Maestiro de T-
Personal y sustrae
los siguientes da -
tog; nombre, &rea,
puesto, edad, edo.
civil, sexo. Con -
esa informacidén es-

cribe el primer cua .

dro del informe.

SALIDA

FERFIL DEL
EMPLEATO -
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Tuegos lae lus datos
en el suxiliar de -
plantilla, tcdos -~
lus consecutives -
asoclados a ese nG-
mero de plaza y for
nula el cuerpo del

relorte, es decir,—
denominaciones de -
las habilidades, de
nominaciones de los
conucimientos,de =
las experiencias.

Luego se vuelve a —
rresentar la panta-
11a en blanco soli-
citando otro no. de
plaza.

Una vaz que esti -
listo el impresc, -
se envia el wensaje
"Impresifn lista...
weesecontinde",

Si el operador en -
v{a en blanco la =~
pantalla, se termi-
na el ciclo. -
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3.34.5.

PROGRAMA: PP-CYAT1

ENTRADA . SALIDA
PLANTILIA, Se ve leyendo el ar - REPORTE DE COM
AUXILIAR DE PLAN chivo de plantilla en POSICION DE CUR
TILLA, TABLA DE su orden natural, es 508

PUESTOS decir, por éreas y -~

por puesto. Se sug —
trae 1a denominacidn
del puesto y luego se
leen los registros -
del auxiliar de plan-
tilla correspondiente
a ese puesto y con =
ello se van armando -
las 1fneas de impre -
sidén y se egeriben,

El programa verifica
cuardo cambia el pues
to para hacer un cor—
te de control y de 1la
misme forma lo hace -
con el frea,

Cuando hay cambic de
4rea imprime un pié
de pégina con total -
de puestos y total de
cursos, y as{ sucesi-
vamente, hasta llegar
al final de la planti
1la. .
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3.4.
3.4.1.

3.4.2.
3e4e3.

3.4e4.

3e4+5.

MOBDULO 1IV

CONTROL DE CURS0S Y PROFESORES

HACEX UN PROGRAMA PARA CAPTURAR 1A
INFOEMACION INICIAL

DISENAR LISTA DE ASISTENCIA, INVI-
TACICNES Y CALENDARIO

DESCRIFCION DEL PR. GRAMA PARA LOS
REP(RTES ANTERIORES

HACER UN PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
PARA EXFOSITORES, INSTITUCIONES Y
CURSCS

DISERO DE LISTADO Y PANTALLAS DE
CONSULTA Y HECHURA DE PROGRAMAS —

PARA OBTENERLS
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Tenemos que a partir del Inventario de Recursos liumanos, de
la deteccién de necesidades y anélisis de puestos, se hace un rlan
o programa de cursos, el cual indica, cosas tales cemo Jué perso-
nas van a tomar el curso, en dinde se va a realizar, que pErsana -
lo va a impartir, que t1po de institucidn imparte ese cursc, el —
costo del curso.entre otros.

lo cual deberi capturarse a través del programa correspon -
diente (3.4.1.).

Después de ello se diseflan las listas de asistencia y las in
vitaciones a la gente que va a tomar el curso y un reporte que -
nos permita validar lo capturado; asf{ mismo, se diseiiard un calen-
dario de cursos {3.4.2.).

Fosteriormente se describe el programa o los programis que -
emiten los reportes anteriores (3.4.3.).

En este puhto se hace necesario definir o establecer archi -
vos auxiliares para controlar la informacién de instituciones y -
‘expositores que imparten cusos, de la misma manera se requiere um
programa de mantenimiento para dichos archivoa (3.4.4.).

Como. filtime punto se disefian algunos reportes suplementarios
(3.4.5), y pantallas de consulta y se:elaboran los programas cg -
rrespondientes. :

159"



3.4.1.

PROGRAMA: PF-CYAl2

ENTRADA

PLAN DE
CURS0S

Se presenta la panta-
1la P-CYAQO6 y se espe
ra a que el usuario -
digite la llave, la -
cual se valida, En -
cagso de estar inco -
rrecta se envia el -
mensaje: "Llave Inva-
lida......Repetir”.

En caso contrario se
espera a que el usua-
rio digite toda la in
formacién y se mueven
los datos correspon -
dientes al archive -
respectivo.

En el talén donde vie
nen los consecutivos
¥ los ndmercs de némi
na se verifican dos -~
cosas:

1) Que los consecuti
vos no se repitan

2) Que los nfmeros -
de némina existan
en el maestro de
personal.

SALTDA

ARCHIVO DE

PROGRAMACTON
DE CURSOS Y
SU AUXILIAR
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¥n el talén de las =
personas que van a to
mar los cursos, el -
programa verifica si
trae la palabra FIN.
Si no trae la palabra
FIN, mueve los datos
a los arcnivos respec
tivos y 1l¢s graba y -
vuelve a presentar la
pantalla repritiendo -~
la primera parte lle-
na y la segunda parte
la presenta en blan -
ca.
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LLAVE DE ACCESO

CLAVE- DE CURSO ‘ ~_STATUS

LDCAR O LOCAL

CLAVE DE INSTITUTOQ

CLAVE DE EXPOSITOR DURACION

"-FECHA DE INICIO
CONSECUTIVO WNo. NOMINA CONSECUTIVO No. NOMINA

MYAO9
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———
T
=4k 11

RE- R~CYADD ,

EXMFRESA PROTOTTFO DE ATLTY

c

A

«

l DEFARTAMENTC DE CAPACITACTCN Y ADI&STRAMIENTO

[ CURSOS ADECUADS T'ARA UN PUESTO

Area zdministrativa

Yuesto

Denominacifn del Curso

PIHANZAS

Cerente
Subgerente

Estructura Financiera
Control Presupuestal

FPRCDUCCTION

Gerente
'Subgerente

Ilaneacién de la Produccién
Control de la Iroduccién

MERCADOTEC

RIA Gerente
Subgerente

Administracién de Ventas
Canales de Distribucién

TE2ELACTONES

HUMANAS ‘ Gerente

Subgerente

Reclutamiento y Seleccién de

Personal
Valuacidén de Fuestos




9L

.4.2 CCNTROL DE ASTSTENCTIAS

CLAYE DEL CURSO SECUENCTA 7TLAVRE D8 LA TNST.

TECHA DR TNICIO TERMIFACION . LUGAR

T X CIRS. Y DE A HRG.
" CLAE DHL TNSTRUC .

CLAZE DHL TNSTRUCTOR NOWERE

( BJETIVY O: GBSERVAR LA ASIST-NCIA DE LCS FARTICTPARTES EN EL CURSC O SEMINARTQ

TH3TRUCCIONES i. SE COLOCARA UN UNQ CUANDO ASISTA LA TERSONA
2, N CERO CUANDO NO ASiSTA, LIEGUE #RWDIA :ORA DESPUES DE THNICIADA LA SESION O
ABANDONE LA MISMA 3TN PREVIC AVISC AL THSTRUCTOR
3. EL NUMEIQ DOS INDICARA QUE EL PARTTCIPANTE TUVO DE 15 A 30 MINUTCS DE RETARDO
4. LA ASTSTENCIA SE DEBERA VERITTCAR ANTES Y DESPUES DE LA SESICN

PLAVE Y No. NOMINA NOMBRE D1AS TCTAL SESIONES TCUTALES




No. de NOmina_ _ Nombre

Clave del Curso

INVITACTON

El Departamento de Capacitacifn y Adiestramiento le Extiende la -

Invitacién

para FParticipar en el Curso:

Que se llevard a cabo en:

En el perfodo Horario

En Caso de no poder asistir, cruzar con una X en el cuadro correg

pondiente, a la © las razones . principales que le impidan hacerlo

1. Excesivé carga de trabajo

2 Actividades relacionadas con el programa operativo : =
anual

B Vacaciones

4. Viaje por motivos de trabajo

Se Inaccesibilidades del jefe inmediato

6. Falta de interés en los cursos © seminario

Te Incapacidad médica

8. Otro Especifique

Favor de eniregar la presente debidamente autorizada al dfa si -
guiente de recibirla, en el departamento de Capacitacifn y Adies-

tramiento,

para confirmar su participacién e incluir en las lis -

tas definitivas.

-FIRMA

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

LRAD FIRMA DE JEFE INMEDIATO
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CALENDARTIO

N"MBRE DEL CYRSO

DURACION

LUGAR D® INSCRIFCION

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGGS SEP CCT NV DIC




3ede35.

PROGRAMA: PF-CYAl3

Con los datos capturados en el puesto 3.4.13 y conservados -
en les archivos correspondientes (ver base de datos), es po-
sible que el computador emita automaticamente las formas di-
sentadas en el punto 3.4.2.

Tor cada listado o forma se debe elaborar una rutina como la
que a continuacién se describes

ENTRADA

PROGRAMACION
DE CURSOS

AUXILIAR DE
PROGRAMACION
DE CURSOS

I. Listas de Asisten
cia:

Se lee un registro -
del archivo A-CYAlO,
y con &) se confor—
ma el encabezado, «
es decir, fecha de-~
inicio, de termina-
cién. Después, se-—
leen pus registrog-—
activos del auxi -
liar A-CYAO11 y se
empieza & formar

el cuerpo de lista.

2. Invitaciones:

El programa solici-
ta la clave del -
curse del cual se -
van~ a derivar invi
taciones., Se va le
yendo el archivo -~
A~-CYA10 de capacita
cifn y se arreglan

o se conforman de =
acuerdo a la forma

REPORTE BIMES -
TRAL DE CURSOS
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F-CYAO2 y se va im=
primiendo dicha for
ma, y asf sucesiva-
mente por cada re:~

gistro seleccionado

3. Calendario de ~
Curso:

Se accesa el archi~
ve A-CYAlO y en ba-
se a la fecha de =~
inicio se colocan -
asteriscos en las =
columnas del mes -—
gue correspondes

Se supone que los -
cursos por polftica
inician al princi -
pvio de cada mes, de
no ser as{ s¢ pone

el dfa que se haya

asignado.

En base a la fecha
de inicio y de fi -
nal se determina su
duracién.

Se busca en el ar -
chivo de institucio
nes en caso de que
vaya a gser imparti-—
do fordneamente o
por externos el lu-
gar de imparticién
Yy de esta manera se
formula una lfnea y
se imprime, y asf,

entra en un ciclo. -

hasta terminar to -
dos los del status.
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3.4.4.

PROGRANA: PP-CYA24

ENTRADA

ARCHIVOS DB
INSTITUCIONES,
EXPOSITORES

Y CURSOS

Se presenta una pan=-
talla meni P-~CYAlD -
que indique cufl de
los tres archivos se
va a actualizar.

Una vez seleccionado
el archivo Qque se va
a actualizar se pre-
senta una segunda -~
pantalla P~CYAll que
indica lo que ge va
a hacers:

1: altas, 2: bajas,
3: cambios, 4: con -
sultas.

Si la seleccién es -~
altas, el programa —
presentari una panta
lla P-CYAl2 donde S0
licita todos los da-
tos correspondientes
al archivo que ge va
a actualizar (exposi
tores, instituciones
o0 cursos), en caso =
de que en una alta -~
ge repita una llave
que ya existe, el -~
sistema no lo acepta
4,

En las bajas se pre-
gsentari la pantalla
correspondiente con

- SALIDA

ARCHIVOS DE
EXPOSITORES,
INSTITUCIONES
Y CURSOS
ACTUOALIZADQS
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todos los datos que
ya estaban registra-

dos anteriormente, y
se solicita la con ~
firmacifn de la baja

En caso de cambio, «
nos presenta los da-
tos tal y como estédn
en el archivo para -
que sean corregidos
. aquellos que se dg_ -
Seee

Y por Gltimo, cuando
son consultas, se -
Presenta el registro
que se estd solici —~
tando o uno aproxima
do.

Es importante notar

que varioa de los d=
tos que se solicitan
se deben dar en cla-—
ve, para ello ge de—
be tener un médulo —
de "Parfmetros y Ta—
blas", donde con an—
. ticipacifn se deben

registrar los datos

gue corresponde,por

ejemplo se tiene la

tabla de cursog, don
de deberi grabarse -
un nuevo regisiro ca
da que se contacta —
un_ curso nuevo, de =
tal forma que cuands
se hacen movimientos
‘en la pantalla P-CYA
12 El sistema busca

que la clave de cur~
80 exista en 1a ta —
bla relacionada;en -
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caso de no existing -
el operadcr del sis-
tema debers captiu -
rar ;reviamente un -
registro en la tabla
asociada, por ejem -
plo en la de cursos.

17



LLAVE DE ACCESO

| B-ovaol
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" LLAVE DE ACCESO

ESCCLAKIDAD TITULO THOF T

DuNOMINACTON DE TITHLO

CURSO ACTUAL C e

© . —=0YAD2 .
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LLAVE DE ACCESO

R.F.C.

NOMBRE

CLAVE DE PLAZA

FECHA DE INGRESO

No. IMSS

SUELDO FIVEL TABULADOR
DIRECCION TEL
NACIONALIDAD SEXO FECHA NAC._

ESTADO CIVIL

LICENC1A

No. DE CEDULA PROFESIONAL

CARTILLA

TIPQ DE SANGRE

FACTOR. SARGUINEOQ

POYAO3
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N

ZNTRADAS

ZCCUMENT
FUENTE
T-0YAOL

T-CYAOL

P-CYAQ2

T-=CYADS

PROCESO

CcIcLe

S¢ presenta la yrime
ra pantalla P—CYA¢1
la cual nos solicita
la llave de accesoy~-
validando el digitc
de verificacibn, en
caso de ser invalido
nos env{a el mensaje:

“CLAVE INVALIDA..
« REPETIR".

Bn caso contraric -
presenta la segunda

rantalla (P-cYAg2),

¥y la tercera para -
que sean llenadas. =
Una vez llenadas, se
transmiten y el sis~
tema las valida. Si
todo eata bien, el -
programa acomoda las
datos en los archiv-
vos correspondientes
¥ los graba, simultd
neamente, egeribe -
una lfnea en el re -
porte de validacién.
Y asf, sucesivamente

thera tien, si se in
tenta duplicar una -~
llave, el sistema -
contesta.

| "TA EI{ISTR DPLE
TOusenn sl ’IS'\R'

SALIDAS

MAESTRO
PERSONAL
A-CYAOL-

CAFACITACTION
A=CYAD2

REFORTE DE
VALIDACION
R-CYAOL:
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9li

o

EMPRESA PROTOTIZ®*O DE APLTCACTION |

FECHA

FEPARTAMTL' T CAFICITACLGN ¥ IDIESTRARLHETO |
)
[EFORTE R-CYAOT | I:REPORTE DE VALIDACION

No. de Némina Nombi-e Sueldo Niv. de Tabulador Clave del IMSS Fecha de Ingreso Fecha de Alta




Llave

RFC

Nombre

mlave de Plaza

Diresceién

Teleforo

Estado Qivil

Iicencia

Cartills

CURSOS TOMADCS

CUREO FECHE TEGER
DEFENDIENTES ENOMOMTIZCH
ROMERE TARENRTESCO ZDAD SEZ‘ZOI
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I'ROGRAMA ;

T-CYAD2

ENWIRADA

ARCIILYVO
MAESTRO
DFE FERSONAL

Se va leyendo el ar-
chivo de principio a
fin, conviertiendo -~
log cb6digos en deno-
minaciones y forma -
teando la hoja F-CYA
0l hasta completarla
pare luego imprimir-
la. Se va llevando

un contador de regis
tros paxra que al (i-
nal se indique cufn-
tas tojas fueron im-
presas.

Ge verifica la clave
de activo de cada re
gistro gpara incluir
sélo a los activos.

SALIDA

HOJA
DE
CENSO
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APLICACION DEL FORMATO

la apllcaclén de este formato se ve cla-
ramente en el pago de la nfmina el cugl tlene

‘, el siguiente proceso.,

£l dfa gue se entrega el recibc, se 1le-

na el custicnario de capacxtac;dn, postarior-
mente ¢l recibe que se entregd ge selia en el
departamentd de perscnal y después, este veci

Lo sellade se cambiz por el sobre con el dtng

ro que le cecrresponde. a2 ¢$§'trabajador,
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N
-
.
P
.

pnocugg_a PP-CYAQ3

ENTRADA

¥OR TALVALLE EL
POIAULARLO .

{#05A DE OES0)

MW UNA PLEDZA

CUE ATUNTA TATIIA
BL VRODESG

ve p"e,enta la price
a pantalla P-0YAQS

Se espera a que el
rar ﬁﬂ* dfgxue la -
ave vullidando el -
cite de verifica -
¢idn, ern casc de ser
inv&lide nos envfa -
el mensaje "ZLAVE I
VALIDA. .. .REZETIA".

En cagc contrario -
lee el archivo nues—
tro de perconal y ue
mueve la inf-rmacidn
lefda haesa Fa nania
lla ¥ se redespliega
Uny vez heoio esto,-
el operadcr deverd -
catiar aquellcs da-

tos gque hayan tenide
variacién ¢ aguellos
que estuvieran va- -
clos. Une vez que -
la informaciin de lJa
rantaila 2u recupera
da, se zueve al ng -
gislro y se reeseri-
be el l@esire de Per
sonal. Cabe aclavar
gue aguf tarbién se

hace una validacidn

sarecida a la de las
altase En caso de ~
digitar une llave -
que noc se encuentre

en el argbivo, ze =
desplegard: "NO -
BXISTE : TELEADC

IR,

Crevisanel

SAL DA

‘H"’HRO
ACTUALIZADO
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[RETON TS n—cuozl

EMPXESA PROTOTI ™6 DE AP LTCACTION |

| DEPARTAMENT DE CAFACITACTCN Y ADIESTRAMIENTO I

REPQRTE DEL CENS( PARA OBTENER INFORMACTTN ACTUALIZADA DEL A.M-F. I

=
i)

lLlave de acceso

Mombre Clave de Plaza DireqciGn T&lefono Estado Civil




FROGRAMA:

PP—CYAD4

- ENTBADA

MEND JE
REFORTES

Va a leer de principio a
fin el archivo maestro -
de personal y el de capa
citacién, Formatedndolos
de acuexdo al listado e
imprimiendo éste.

SALIDA

LISTADD DE
REPCRTES
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MPRESA PROTOTIF

0

DE APLICACYON

PECHA

l XFPORTE R-CYA 03

REF! RTE DEL CURGO l

Nombre

Fecha de Ingreso

Sueldon

Nivel del Tabulador

No. de TMSS




3.2,

3.2.1.

3«2.2-

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

MODULO II

DETECCION DE NECESIDADES DE CAFA
CITACION Y ADIESTRAMIENTO

DISENAR UN CUESTIONARIO Y HACER
UN PROCRAMA PARA IMPRIMIRLO, ASI
COMO SU APLICACION

DEFINIR TH ARCHIVO DE NECESIDA -
DES DE CAPACITACION

IACER EL PROGHAMA PARA CAPTURAR
LA INFORMACION

DISENAR EL REPORTE QUE CONDENSE
LA INFORMACION ’

DESCRIPCION DEL PROGRAMA QUE IM
PRTMA BEL REPORTE '

e



Come primer paso debemos diseffar un cuestionario, de detec—
ci®n de necesidades y bacer un programa gue lo imprima ~como forma-

tce{ 342414}

Posteriormente se define un archivo para contener la informaw—

cién que vamos a cobtener en la aplicacidén de dicho cuestionario,

( 3.2.2.). -

Acto seguido se elabera el programa para capturar la informa-——-
cidn { 3.2.3. ).

Una vez completo el archivo se deberi validar, para lo ct_zél -
nos pueda ayudar el disefiar un reporte que cordense 1a informa ——-

eibn.{ 3.2.4.).

Requeriéndose para ello la hechu:ca del programa correspondien—

(325)
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MODULO 2

ARCHIVO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Este archivo contiene datos del empleado referentes a su es~
cotaridad, los curgos que ha recidido, sus calificaciones, su por
centaje de asistencias, entre otros. Por medio de este archivo -
se podrS determinar que’ tipo de cursos son los adecuados para Que
el empleado reciba capacitacién.

ARCHIVO DE CAPACITACION

No. de Némina

Escolaridad

T{tulo Profesional

Denominacién del Titulo A-CYAQ2
Curso Actual

AUXILIAR DE CAPACITACION 1

Nfimero de Empleado

Consecutivo

Clave del Curso »
% de Asistencia 'A-C‘YAOB
Calificaciones

Costo del Curso

Clave Intermo o Externo

AUXILIAR DE CAPACITACION 2

No. de Némina
Consecutivo

Clave del Curso . T A-CYAO4

’
Farametro
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3.2.1. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DATOS GENERALES

Nombre del Puncionario o empleado
Puesto que ocupa actualmente i

Adscripcién

Gerencia o Departamento

FUNCIONES Y RESPONSABILYDADES
FRECUENTES
Funcicnes:

Responsabilidades:

ESPORADICAS
. Funciones:

Responsabilidades:

OTROS PUESTOS DESEMPEHADOS DENTRO DE LA EMPRESA

POESTO DEPARTAMENTG

DEL .

FECHAS

AL . .

v
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sCuéntas personas le reportan directamente? _.
. (numero)

NOMERE PUESTO

ESTUDIOS REALIZADOS
Primaria
Preparatorir o equivalente
Profesional joudl?

Secundaria .o équivglehte

Afiog cursados

¢Término? Si No
Postgrado goudl?, Affos cursados
iP&rmino? Si No

Cursos y seminarics proporcionados por nuestra empresa -

E Rt et e e

Cusos y seminarios fuera de nueatra empresa\'

Eatudios realizaedoz en el extranjerc

$En qué materias considera usted tener méds conocimientos y expe -

riencia?

(Clagificar en orden de importancia)
)} Administracién

. ) Contabilidad
) Pinanzas
) YVentas

P Y T
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A. AREA ADMINISTRATIVA

Administracién por Resultades
Adminigtracién por Objetivos
Desarrollo Organizacional
Diagnéstico de iz Emnpresa
Administracién de la Empresa
Administracién del Tiempo
Administracifn de Recursos Humanos

Administracién de Efectivo en las Empresas

Administracién de Presupuestos
Administracién General
Administracién de Territorio de Ventas-

~ B. AREA CONTABLE

Contabilidad paxra Ejecutivos
Contabilidad de Costos

Contabilidad Finmanciera
Aplicaciones Téonicas. de Auditorfa

C. AREA FINANCIERA E INVERSIONES-

Finanzas para Ejecutives no Financieros
E8pecializacién Financiera

Estrategiras para meJorar las utilidades
Matemfticas Financieras

Técnicas Presupuestales

Anflisis e Interpretacifn de Edos. Pin.
PronSstico de Ventas ’

PARAMETROS
o1 2 3 4

[y

PARAMETROS
0O 1 2 3 a4

L PARAMETROS
0 1 2 3 4
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N TN N N~

funciones y responsabilidades de su puesto. con la méxima facili-

} Recursos Humamos { ) Disefio

) Coupras

s

( ) Inversiones =
Financieras

Econumfa ( ) Auditorfa y -

Contralorfa .

) Inform&tica ( ) Planeacién y

Desarrello Ur
bano

) Aspectos Legales : - (. ) Métcdos y Pro

R L = S

cedimientos

Desarrolle Turfstico

Idiomas

Construccién y Mantenimiento de Obras
Cestos y Precios Unitarios

Pudblicidad y Mercadotecnia

De la lista de materias que se anotan a continuacién, de =
terminar el nivel de conocimientos requerido para desempefiar las

dad y eficiencia,.

El

Bl

El

Bl

Tome en cuenta los siguientes pardmetros.;

mizero 4

nfzero 3

ntmero 2

nimero .1

cero

Equivale a que eB necesario dominar el concepto indi
cado ya que su uso y aplicacién son constantes. '

Equivale a que es necesario poseer un conocimiento
satisfactorio ya que su uso y aplicacifén son frecuen
tes. .

Equivale a que es conveniente tener un conocimiehto
superficial ya que su uso y aplicacién son esporddi-
cos.

Equivale a éue gse puede prescindir del conocimiento
indicado ya que no tiene uso o aplicacién.

Equivale a que el funcionario tiene conccimientos ¥

experiéncia suficiente, por lo que no requiere refor
zamiento en el concepto indicado. .
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D. ARBA DE YENTAS PARAMETROS

c 1 2 3 4

Presentaciones (audiovisuales y otras ayudas

Mercadotecnia Moderna

Administracifn de la Funcién de Ventas

Cré&dito y Cobranzas

Formacién de Cobdbradores

Ventas por Correo

Estrategias para la Inv. de Mercados

Relaciones Pliblicas

T&cnicas de Ventas Frofesionales

méenicas de Negociacién

" E. RECURSOS HUMANOS PARAMETROS
0 1 2 3 4

Manejo de Grupos de Trabajc

Redaccidén para Ejecutivos

Comunicacién

Pécnicas de Instruccibn

F. AREA DE CREDITO ] : PARAMETROS

o 1 2 3 4

pPolfticas de Cr&dito de la Institucidn

Normas y Procedimientos para la aplicacién
de Créditos

Estructuracifn de las operaciones de Crédito
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PARAMETROS
O 1 2 3 4

Servicios conexos al otorgamiento de Cré&ditos
Contreol de Créditos
Manejo y Control de los Sistemas Operativos

G. AREA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS PARAMETROS
’ 0 1 2 3 4

Digefio @ implantacién de Métodos y Procedi-
mientos
Manejo y Control de Sistemas de Informacién

Disefio e Implantacién de Nuevos Proyectos

H. AREA DE COMPRAS PARAMETROS
01 2 3 4

la funcién de compras

Administracibén y Control de Inventarios

k-]

I. AREA DE BDCONOMIA ARAMETROS

am

Economfa para Ejecutivos

Presupuestos base cero

Sitvacién Econfmica actual
Problemas inflacionarios
Evaluacién de Proyectos de Inversién

192



J. AREA DE INFORMATICA

Modelos para la toma de decisiones

Métodos, sistemas y procedimientos adminisixa

tivos

K. AREA LEGAL

Teorfa General del Derecho

" Actualizacién Fiscal

P_laneaciGn Piscal

Actualizacién en Derecho laboral

lcédigo ‘Figcal de la Federacién

Ley General de Instituciones de Créd:.to Y
Orgenismos Auxiliares -
ley General de Tftulos v Operaclones de -
Crédito

Ley General de Sociedades Mercantiles -
Cédigo ds Comercio .

Estructuracién de los Contratos de Crédito-

Métodos y Procedimientos para la gestibn
Judicial .

L. AREA DE AUDITORIA

steﬁo e mVestigacidn de controlea preven—
tivos para evitar fraudes E
Servicio, Operacién y Control de Cajas

PARAMETPROS

0 -

1

3

4

5 -

(4]

3

PARAMETROS
2

4

P
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M. MATERTAS NO CONTENTDAS EN ESTE ESTUDIO PARAMNETRGC S
0 1 2 3 4

iLe gustaria contribuir como Instructor Interno dentro del Progra
ma de Capacitacidén 19807 '
st No

LEn que’ temas particularmente?

_ dTiene experiencia como instructor?
sf ' No

¢Le gustarfa tomar un curso para instructores?
si No -

JPermitirfa que amlguno de sus subordinados participe como instruc
tor internoc dentro de esta empresa? :
sf No
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LLAVE

ESCOLARIDAD

DENCMINACION:

CURSO ACTOUAL

CURS0S TOMADOS
No. DE CURSO CALIFICACION % DE ASISTENCIA

; " P-CYAO4
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

3e2e1e
ENTRADA DESCRIPCION
DEL
PROGRAMA
PANTALLA 4 DE S8 va leyendo el ar -—
MENU chivo de uno en uno

de principio a fin,
seleccionando a los
empleados activos,

una vez lefdo cada re
gistro se mueve al -
formato previamente -
programado y se impri
me el cuestionario y
asf{ sucesivamente por
cada registro.

PF-CYAOS

CUBSTIONARIO
DE DETECCION DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION
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"APLICACION DEL FORMATO DE CENSO

La aplicacién de este formato es la misma
‘que se realiza en el médulo del inventario de
Recursos Humanos.

El dfa que se entrega el recibo, se llena
el formato de censo. Posteriormente, el raecibo
que se entregé se sella en el departamento de
personal y después este recibo se cambia por -
. el sobre con el dinero que le corresponde al -
trabajador.
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342424
DEFINIR UN ARCHIVO DE RECBESIDADES DE CAPACITACION

Ia definicién del archivo de necesidades de capacitacifn con
tiene principalmente datos del archivo de capacitacién y sus -
auxiliares, entre los cuales podemos mencionar los siguientes:

ARCHIVQ DE CAPACITACION

~ Nimero de nfémina

~ Escolaridad

-~ Tftulo Profesional

- Denominacién del Tftulo
~ Curso Actual

- Bstudios Actuales

AUXILIAR DE CAPACITACION “"A™

~ Nfmero de empleado

-~ Consecutivo

- Clave de Curso

-~ % de Asistencia

-~ Calificaciones

- Costo del Curso

- Clave Interno o Externo

AUXILIAR DE CAPACITACION "B"

- No. de Némina
-~ Consecutivo

~ Clave del Curso
= Porcentaje
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No. DE NOMINA :

ESCOLARYDAD

TITULO PROFESIONAL

CURSO ACTUAL

PA~CYAQS-
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No. DE NOMINA.
CILAVE DE CURSO

CALIFICACIONES

CONSECUTIVO

% DE ASISTENCIA

ESTUDIOS ACTUALES

COSTO DEL CURSO

' PB-CYAQS -
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3e2.3.

ENTRADA

CUBSTIONARIO -

DETECCION DE NECESTDADES DE CAPACITACION

APUNTADO A 14

PANTALLA

5

DESCRIPCION
DEL
PROGRAMA

Se presenta la pantalla
P-CYAOS la cual nos da
la llave de acceso, va-
lidando el dfgito de -
verificacién, en caso =
de ser invalida nos en-
via el mensaje;clave in
v&lida repetiTasces..

En caso contraric se es
pera el llenadc por par
te del operador de toda
la pantalla, luego el -
sistema valida los da -
tos, si todo estd bien,
el programa acomcda los
datos en los archivos -
correspondientes y 1los

grava simultdneamente,-
es~ribe una linea en el
reporte de validacidn -
y asf{ sucesivamente. Si
se intenta duplicar una
llave el sistema contes
ta{ 1lave duplicada.... )

Ahora bien, se tiene =
que ir llenandc un ndne
ro consecutivo en el -
auxiliar de capacita -
cién, el cual va a for-
mar parte de la llave -
junto con el nfimeroc de
némina (llave concatena
da).

PF-CYAOS

SALIDA

UN ARCHIVO DE
CAPACITACION -
CON SU AUXILIAGR
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3ede5.

10

3

ARCiiIVYO DE INSTITUCIONSS

ARCHIVO DE EXPOSITORES

ARCHIVO DE CURS0S

OPCION:

P-CYALO
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1.

2.

3.

ALTAS

BAJAS

CAMBIOS

CONSULTAS

OPCION:

P-CYAL1] -
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LIAVE

CLAVE
. QUIEM
CLAVE

CLATE

2]

DE ACCESO

DEL CURSQ

10 YMPARTE (CLAVE)

DE LA INSTITUCION

DE CURSLS QUE IMPARTE

cosTos

CLAVE
CLAVE

DE EXI'OSITOR

DE CURSOS QUE IMPARTE

P-CYAL2
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3.4.5.

Como én todo médulo, una vez que se
tienen ingtrumentadas las funcionss

. de creacién y actualizacidn; se de-

be proceder a completar las de ex —
plotacién; en los puntos 3.4.2. y —
3.4+.3.y ya hablamos de 1o que se —
rfan los reportes bisicos.
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1.

REPORTE DE CONTROL DE INVITADOS

CATALOGO DE EXPOSITORES

LISTADO DE CURSOS

LISTADO DE INSTITUCIONES

OPCTON:

P-CYAL3
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'ROGRAMA: PF-CYAl4

ENTRADA

ARCHIVOS DE
INSTITUCTIONES
EXPOSITORES
CURS0S

Se presenta una pan-
1la ment (P-CYA13) -
que solicite cual de
los cuatro reportes
se va ha emitir; una
vez seleccionada la
opcidn, se ejecuta —
un programa, el cudl
al momento de ini -
oiar deberd enyIar -
el siguiente roiulo
a la linea de mensa-
Jes:

"Esperé um momento, "
proceso en ejecucidén

Tesrraccre

En caso de que el re
porte haya terminad9
exitosamente enviara
el mensaje:

"Reporte ejecutado,
return para conti -
NUAM e eseesaca

En caso de contra -
tiempos o problemas
al ejecutar alguno -
de los reportes se -

‘recibird el mensaje:

"problemas en la in—
formacién, verifi -
queTeessscosssen

SALIDA

REPORTES DE
INVITACIONES
EXPOSITORES
CURS0S
INSTITUCIONES
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abortandose el proce
80 ¥ enviando un -
diagn6stico de los -
errores en el papel
(forma continua), ¥y
as{ sucesivamente -
poxr cada reporte que
se solicite.
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CONTROL DE INVITACTONES

CLAVE DIL CYURG0 B SUCECUENCIA
W MFRE
FECHA TE INICTC | THRMINACION LUGAR

.BJEZT2IVO0: OBSERVAR EN FORMA GENEIAL EL NUMERO DE INVITACTONES REALIZADAS AL PERSONAL

INSTRUSCIOMES ¢ 1, SE COIOCARA UN UNC EN EL RUBRO DE ACEPTACION, SI LA PERSONA DECIDIQ 5513‘1'15
2. Uli DOS ST NO ASTSTIERA

3. EL TRES INDICARA ACEFTACICN Y CANCELACT(N PGSTERICR ‘
8. BL CUATRO, QUE EXISTIO MOTIVACICN A INSCRIBIRSE SIN PREVIA INVITACION

[

CLAVE Y No. DE NOMINA NOMERE - PUESTO ACEPTACTON . = RETENQION
COORDINADOR:
Ne. DE NOMINA NOMERE,

V7. Fo. JEF;E DEL D PARTAMENTO DE = CAPACITACION Y ADIESTRAMTENTO




CATALCGO DE EXPOSITORES

CLAVE EXPOSITOR

INTFRNO ‘G EXTERD L CURSCS QUE IMPARTE

CLASIFICACION PROMEDIC




LISTADC

DE CURSCS

CLAVE DE CURSO

DENOMINACION

CUANTAS VECES

coSTO

QUIEN 1O IMPARTE

CLASIPICACIOJ




LISTADG DE INSTITUCIONES

CLAVE DE INSTITUCION

CURSOS QUE IMPARTE

CLSTNS




3,54
35010

7 3e5.24
3.5.3.
3.5.4.

3e5.5.

MODUOLO V

CONTROL PRESUPUESTAL .

DISENO Y APLICACION DE 1AS CEDULAS
DE PRESUPUESTACION

TABULACION Y CONDENSACION DE DICHAS
CEDULAS

PROGRAMA PARA CAPTURAR EL PRESUPUES
0

PROGRAMA PARA DARLE MANTENIMIENTO -
AL ARCHIVO DE FRESUPUESTO

DISEHO DEL REPORTE DEL BJERCIDO DEL
PRESUPUESTO Y HECHURA DEL PROGRAMA
CORRESPONDIENTE
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CONTROL PRESUPUESTAL

Debido a que no es posible desembolsar dinero para capaclta~
¢ién y adiestramiento, sin un control rfgido, se debe 1llevar a ca
bo un ciclo presupuestal, el cual se inicia con el disefic y apli-
cacidn de la cédula de presupuestacidn (3.5.1.).

Estos documentos se refieren a unos formatos en leog cuales ~
cada 4rea previsne gue curso deberi programar en el siguiente pe-
rfodoy posteriormente me tabulan dichas cédulas (3.5.2.).

Para luego capturarlas en un archivo de presupuesto.

(3.5.3.).

Luego se establece un formato para ir recolectandc lo comprg
metido ¥ lo ejercido (3.5.4.)» .

Acto seguido, se prepara un programa para darle mantenimien~
to al archivo, lo @ltimo es disefiar y programar un reporte gue -~
nos refleje el ejercicic del presupuesto. (3.5.5.).
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3¢5.1. DISEﬂO Y APLICA\.; Y DE LAS CEDULAS DB PHES"PU'ESTACION

Como prxmer paso para llevar un control de preaupuesto, tene
wrog la aplicacidn de las cédulas de presupueatacitSn {ver L£ig. 2),
dicho documento debersd:llenarse anualmente y por cada una de las
éreas funcionales.

Las 4reas pueden llevar un analfiico y detallado de este con
trol, pero deberdn entregar al Departamento de. Cnpacitacién Yy -
Adiestramiento un resumen donde se establecen todos'y cada uno de .
los cursos, cudntas veces deberd darse cada uno, a qué precio o -
a qué costo, asf como el costo grupal. De la misma Tanera, se —
tiene un taldn para calendarizar los cursos.

En el sistema aquf propuesto, no se alimentarfa la computado
ra con la calendarizacién, pero manualmente puede rer do utilidad
dicha informacién.

Con el objeto de orientax el llenado de las cédulas en cada
frea, se les puede progorcionar el reporte de Composicién de cur-
sos del médulo anterior, acompafiado de un histograma derivado de
la plantilla que indique cufntas personas tiene el 4rea en cues -
tidn de cada puesto, el cufl contiene los siguientesm ‘datos: :
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fig.. 2

+—
lCE’DULA DE PRESUPUEBS TACTON l

DEPARTAMENTO DE CAPACITACICN Y ADIES’I'RAMIEN"I‘S l
h 1

Area Administrativa

Presupuesto Correspordiente al afio de

Perfodo Mensual a

Perfodo

Nombre de Cueso Cantidad de Cursos Costo Unitario Costo Total E F M AMJ JI A S OND




3.5.2. TABULACION Y CONDENSACION DE LAS CEDULAS

Se trata de hacer una pequefia tebla resumén de las cédulas -
anteriores (ver fig. 3), la cual esté conformada por; clave de -
frea, nombre del drea y la asignaclén propuesta, asf como la auto
rizada.

La propuesta se deriva directamente, de 1o que estd solici -
tando el &rea (suma del costo total), ¥y la autorizada en el proj-
rrateo (distribucién que hace la empresa o 1la compafifa, del mon-
to total que se tiene para capacitacién.).

Esto trae consigo, gque se vuelva a recapitular sobre la can-
tidad de cursos que se van a dar en cada una de las 4reas, por -
ejemplo, sl el costo total del &rea de Mercadotecnia lo rebajan #
2 millones, &sta deberf hacer la reduccibén correspondiente de cur
sos, hasta dejar su Programa de Cursos presupuestado de acuerdo a
lo autorizado.
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fig.3

CONDENSACTON DE CEDULAS DE PRESUPUESTACION POR AREAS

Clave de Area

Area Administrativa Asignacién Anual

Asignacién Autorizada




CLAVE DEL AREA

CLAVE DBE IARTIDA

PRESUPUEST” ASIGNADC

| sCYAT3A
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345.5, FROZIAMA FARA CAPTURAR EL PRESUPUESTO

PROGRAMA: Pr-CYA15

ENTRADA

DOCUMENTOQ
FUENTE
CORDENSADO
DE CEDULAS

' DE PRESUPUESTO

El archivo estf for-
mado por el &rea, -

clave de partida, -~

monto asignado, mon-
to comprometido y - -
monto ejercido.

* Ia informacién ini -

eial nos peraitizrd

-capturar los primg.s

ros tres datos, que
dando ¢l comprometi-—
do y el ejercido pen

dientes de actumsli -
‘zar por el pistema,

el cufl los manejard
autcmidticamente.

'Se presenta la panta

11la P-CYAl3 la cufl

solicita la clave de
&rea, clave de parti
da, presupuesto asig
nado.

ROTA: La partida pre
supuestal es un néme
ro que después va a
sexrvir de cuenta pa~
ra contabilidad, ya
que éstaz lleva su -
costeo por &reas.

SALIDA -

PRESUPUESTO
Y LISTADO DE

. VALIDACION
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El programs para cap
turar dicha informa-
c¢ifén deberi validar

qué el 4rea exista,-
-qué la partida presu
puestal sea una de -
las admisibles, y -
que la suma de asig-
nados nos arroje el

total autorizado.

En una misma panta -
lla podemos tener to
da la tabla del pre—
supuesto, de tal for
ma que si la inforuma
cién es vAlida, el -~
Sistema nos haréi la
pregunta: "Dar el -
monto autorizado®,

Con esta cifra, el -
programa la compara-
r4 con la suma inter
na que tiene.

En casc de que sean

diferentes nos envig
ri el mensaje: "Mon-
to equivocado aepes

Revisar Asignado, de
volviendo el control
.al operador para que
se haga la corregc -
cién correspondien -
te.
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3.5.4
PROGRAMA PARA DARLE MANTENIMIENTO AL ARCHIVO DE. PRESUPUESTO

Como se nenciond en la seccién anterior, las variables de -
comprometido y ejercido se actualizardn automiticamente por el -~
Sistema, de la sigulente forma:

Al programar los ¢ursos, todos aquellos gue tengan status 2,
es decir que se van a dar en el inmediato futuro, se determina de
qué 4rea son y qué costo tienen, y se carga en el comprometido.

En caso de que algln curso sea suspendido, se distinguir{ -
del comprometido.

Ahora bien, si son curscs que ya se efectuaron {clave 1), se
hard una resta por el monto correspondiente al comprometido y ese
mismo monto se incrementard en ejercido.

Al nismo tiempo que se hacen estos movimientos, se deberd -
emitir un listado de validacién, donde indique el 4rea y el com -
prometido y el ejercido afectados.

Egste Sistema no contempla los traspasos interprogramas, los
cuales deberdén hacerse ranualmente de la siguiente forma:

Cuando un 4rea agoté sus recursos y otras tienen disponibili
dad, es posible hacer un traspasoc mediante la autorizacién corres

pondiente.
Esto puede ser reflejado en el siguiente ejemplo:

Mercadotecnia requirié 5 millones del Area de Finanzas, esto
se verd reflejado de la siguiente forma:

AREA CLAVE PARTIDA P. ASIGNADO P. TRASIFASADO P. EJERCIDO
MERCADOTECNTA 40 5 45

FINANZAS : 30 5 25

Manualmente deberd llevarse este registro de quién traspasa
a quién! para efectos ae nuestro sistena 80lo ge le darén cambios

a lo asignado.



3e5.5. . DISENO DEL REPORTE DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO Y HECHURA DEL PROGRAMA CORRESFONDIENTE

El reporte podrfa ser come el siguiente en 81 gue se detemmi
na lo asignado con una .columna de + - (mfs, menos), l¢ que se
traspasél

lo comprometido con un porcentaje con respecto a lo asigna-
do, y asf mismo, una columna de lo ejercido con su porcentaje y —
pur ejercer.

La intexpretacién del reporte es la siguiente:

Como se mencion$ en la seccidn anterior, cuando se prograwen
cursos se compromete el presupueso, y cuando estos cursos ya fue-
ron impartidos, se ejerce el presupuesto deduciéndolo del compro~
metido. )

%or dltiso, tenemos 1la columna por ejercer, la cual resulta
de lo comprometido + ejercido - asignado sumar comprometido +
ejercido, restdndolo a lo asignado.

Al final del ejercicio, se recomienda hacer un reporte espe-
cial donde se indique la desviacién que se tuvo entre lo presu -
puestado y lo real, esto nos lo da la columma Asignado + = .

El reporte en cuestién deberf£ salir por &rea, o una cédula -
para cada 4rea para que se percaten del avance del ejercicio del
presupuesto.
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lt__EMI’RESA PROTOTITIPO DE APLICACTICN |

— ’ S —
; DEPARTAMERTO DE CAPACITACICN Y ADIESTRAMIENTO ’

REFORTE T-CYAUS I 1 REPORTE DEL EJERCIDC DEL PHESUPUESTO I

area Admva. ) ‘Clave de Partida P. Asignado P. Comprometido P. Ejercido P. por
. Ejercer

+ - : + - + - + -




1.

=,

5

CONCLUSIONES

La capacitacifn y el adiestramiento de, personal, en la ac—
tualidad se encuentra totalmente reglamentada dentro de la
Iey Federal del Trabajo, para beneficio de los colaborado~—
res de la empresa y como una obligacién para el patrén de
la empresa'cualquiera que sea su giro.

La capacitacidn constituye un punto de enlace enire la es~

cuela y el travajo y es el medio para lograr el desarrollo
del individuo en el 4mbito latoral y por lo tanto, es una
herramienta que permite a las organizaciones adaptarse y -
avanzar junto con los procesos de cambio sociveconémicos.

La aplicacién del proceso administrativo en la capacita
c¢ién es fundamental, pero es de vital importancia el ub__i_ -
car a la capacitacién dentro de los planes y polfticas ge-
neraleg dentro de la institucibn, esto con el propbsito de
que se logre una coordinacién entre los cbjetivoes de la ca
pacitaci6n con los de la propia organizacibn.

Dado que el proceso 1l6gico de la capacitacidn de personal
se relaciona fntegramente con las etapas del proceso admi-
niatrativo logrando optimizar los recursos técnicos, mate—
riales y humanos con que cuenta la organizacién; esta va
a obtener mejor beneficio en el desarrollo de sus dreas -
funcionales y de la misma organizacién.

El instructor va a ser quien va a manejar un conjunto de —
actividades educativas que persiguen proporcionar los co~
nocimientos tedSricos y propios de un puesto a log trabaja-
dores y ademfs va a programar loz cursos, pregentar un in-
forme de el contrel de las calificacicnes, el porcentaje —
de agistencia y la evaluacién de el curso en general, en —
resumen puede considerarse que el instructor tiene unoc de
los roles o papeles principales dentro de la funcidn de ca
pacitacién ya que puede desenvolverse en diferentes activi
dades no solamente dentro del aula sino también fuera de -

ella.
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En nuestros dfas el uso de la computadora..se ha generaliza
do y al igual que cuando apareci la calculadora algunas -
personas se reaistfan a manejarla argumentando que el edu-
cando olvidar{a el procedimiento manual, sin embargo, acabé
por imponerse el uso de la calculadora io mismo va a suce~
der con el uso de las computadoras y microcomputadoxas.

Podemos dividir la funcién general de Capacit'aci6n y Adies

tramiento en cinco t6picos bisicos:

Inventario de Recursos Humanos
Deteccidén de Necesidades de Capacitacidn
Andlisis de Puestos

Control de Cursos y Profesoxres
Seguimiento de Presupuesto

Log tres primeros nos llevan o nos proporcionan un dia@:G_g
tico basado en el cual se puede efectuar el cuarto tépico
esto es, la Programacidn de Cursos, y adicionalmente, ya ~
que la funcién de Capacitacidn de su aspecto cuyos costos
son de dimenciones elevadas la completamos llevando a cabo
un Seguimiento del Pregupuesto.

Al elaborar un trabajo de este tfpo se trata de uniformar
o sistematizar la funcién de Capacitacién y Adiestramiento
Espec{ficamente; en esta obra se tratS de llegar a una se -
gunda etapa, gue es la automatizacibén, sin embargo, podrfa
hacerse un planteamiento de este modelo solamente con la -
primera etapa {=istematizacién}, por lo tanto usarse en un

lugar que no se wse la computadora o la use para otros sig .

temas de mayor envergadura como los presupuestos, inventa—
rios, contabilidad, entre otros.

En genecrsl, se puede decir que una computadora bien planea
da en cuanto a su compra y Optimamente usada, nos propor -
cione lo que busca cualquier organizacién, es decixr, menos
costo y ahorro de tiempo. Por ahora existen ciertas limi-
taciones para a.dquirir dichos .aistemas computacionales ta

les como:
Se requieren grandes gastos de instalacién para iniciar ¥y

_operar el sistema.

Mano de obra especializada. .
Estudios previos de viabilidad y factibilidad que permitan

planear su uso y compra.
Por otro lado, es importante seflalar que la computadora no
es un cuerno de abundancia que venga & resolver todos los-—
problemas de infoxmacién, por lo que habrd que valorar su

uso y abuso. '
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RECLUMENDACIOQONES

- Antes de implantar un aistema de infermacién es necesario —

y de vital importancia en primer lugar sistematizarle y peos—
terioruente autematizarle, este, com ol prepésito de encen -~
trar cualquier error que pudiera tener el sistema en un me =
pente determinado y ne detectar les errores uma vez que ol -
sistema se ha automatizade, ya que este podrfa crear excesi-
vos cogtos a la organizacién.

Loa fines, pol{ticas y actividades de)l departssente de pexr -
sonal debem estar em completa ceordinacién cem les objetives
¥ pelfticas de la erganizacidn, egte cem la finalidad de que
el departamento de capacitacién trabaje de la nmejor manera -
para legrar sus proplios objetives y les de la orgamizacién.

Una de las coendiciones més adecuadas para la existencia de -
la capacitacién y adiestramientos de persenal, serd el utili-
zar tfcnicas y mftodec mds medernca de ewmaeilanza o aprendi -
zaje, cen el fin de hacer que las persemas puedan agimilor -
les conecimientes que ge¢ les ham trasmitide y aplicarles a -
s actividad de travaje.

la capacitacién y el adiestramiente de perasemal se encusatra
reglanentada demtrs de la Ley Fedsral del Trabaje, paro es-
necesarie y de vital impertamcia que se ebligue ¢ que se me-
tive a la clame patrenal de empresas para que lleven real -~
mente & cabe la cempleta realizaciém de la fumcidn de caps -
citacién dentre de sus empresas.
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Es de vital importancia mantener y tomar realmente en cuen
ta el ciclo de vida de un sistema de informacidn, esto con
el obJeto de gue se lleve a cabo un verdadero control so-
bre nuestro sistema que estamoa implantando y detectar con
egto algunas anomalfas dentro del sistema de informacidn-
y las correcciones necesarias, para el completo funciona -~
miento del eistema de informacién. El ciclo de vida de un
sistema de informacién es una metodologfa que permite el »
seguimiento de un sistema de informacién.

Actualmente las computadoras Bon capaces de ensefiar, en re
comendable que cuando se tengan programadas para capacitar
al empleado en alguna técnica se le de preferencia a dicho
instrumento ya gque un programa de computadora que enseila -
no forza al educando sino que educa al avance que el mismo
vaya llevando.

Se recomienda tanto a nueatros compafieros profesores como=

. a nuestros compaiieros estudiantes, que estudien este mode-

lo para ver su aplicacién en la organizacién de su empresa
tomando el prototipo de este seminario; ya que puede ser -
muy ftil como punto de partida para un sistema de esta fné

dole.

Cuando un sistema va a ser implantado se recomienda hacer
una carpeta del sistema que sirva de gufa en la implanta -~
cifn del mismo, la cual deberd incluir actividades Yy proce
dimientos que se llevarfn a efecto no sclo en el arrangue

- del sistema sino tam'bién en la etapa de operacién del mis-—

MmO
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