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INTRODUDCCION

El hombre desde siempre, se ha planteado el porque de -
aquello que le ocasiona conflicto, constantemente se busca a_
si mismo para encontrar su bienestar y crecimiento en sus di-
ferentes dreas de vida. La psicologia ha sido una herramienta
para este propdsito, y dentro del conductismo (una de las co-
rrientes psicolbgicas) se plantea una alternativa de solucidn
a través de aprender a resolver una problemdtica, lo cual im-
plica una modificacidén de la conducta del hombre bajo una tec
nologia con fundamentos cientificos, esta tecnologia se ha in
troducido y adaptado en distintas &reas como son; Educativa,_
educacibén especial y rehabilitacidn, clinica, experimental vy
organizacional (Zaldivar, GSmez y S&nchez, 1989). Es precisa-
mente esta Gltima de la que nos ocuparemos en el presente tra

bajo.

Siguédn (1973, en Maier 1973) afirma que la era comprendi
da entre la primera y segunda guerra ﬁundial, la industria -
puede ser considerada como un periodo de transicidén de la - -
edad de las maquinas a la edad cientifica. De esta forma la -
industria fue empleando cada vez mds hombres preparados, es -
decir, que recibieron estudios especializados para resolver -

problemas que antes se solucionaban por tanteo.

Son bajo estas condiciones que surge la psicologia organi

zacicnal pero no carente de historia, en la que progresivamen



te ha ido descubriendo su objeto y posibilidades.

La psicologia en las organizaciones se ha insertado en --

varias areas y mas ampliamente en estas (Maier, 1973):

a) Reclutamiento y Seleccién de Personal.
b) Motivacién en la empresa.

c) Evaluacién de desempefio.

d) Seguridad e Higiene Industrial.

e) Relaciones laborales.

f) Capacitaciédn.

Para el desarrollo de este trabajo, el Area de mayor im--
portancia es la de capacitacidén. La capacitacién ha surgido co
mo una necesidad dentro de una empresa para dar solucidn a las
deficiencias de la educacién, sobre todo en paises subdesarrc-
llados , como es el caso de México. La capacitacidén pretende -
proporcionar los conocimientos y habilidades a los miembros de
una organizacién, para que desempefien el trabajo con eficien--
cia y eficacia, y de esta forma alcance los objetivos la orga-

nizacién (Arias, 1989).

Ademds de la adquisicién de conocimientos, el individuo -
necesita, sobre todo en el drea administrativa, de medios que-
le permitan obtener resultados en el menor tiempo posible. Uno

de estos medios es la computadora, la cual se ha convertido en



un elemento fundamental dentro de una empresa. Si partimos -
del hecho de que una organizacidén se mueve bajo un flujo de
informacién clara y detallada, entonces la rapidez con que -
se obtenga esta, permitird una mejor toma de decisiones que
contribuyan a la productividad y al crecimiento de la empre-

sa (Sanders, 1980).

Por su parte Peniche (en Urbina, 1989), seflala que el -
desarrollo de la crisis actual, ha provocado que las empre--
sas en conjunto busquen métodos, técnicas y procedimientos -
de produccidon que sean rentables y competitivas. Un ejemplo-
de esto es la informatica, }a cual, identifica y convierte -
a la informacidn en materia prima de trabajo. El desarrollo-
de los sistemas de computacidédn han conformado la tecnologia-
mas rentable de los generados en este siglo, pues "como una
prolongacidén del sistema nervioso central, permite procesar-
un gran volumen de informacidén y relacionar datos distantes-
en fracciones de segundos, ampliando la capacidad de computo
y de control de informacibén -computadoras-, y a la informa--

cién misma en bienes capitales”.

Esto 1o reafirman Awad (1982) y Sanders (op. cit.) al -
mencionar que el uso de la computadora, se ha convertido en-
uno de los elementos fundamentales dentro de una organiza --
cidén. A partir de la década de los 40s surgen las primeras -

computadoras y 20 afios después se disefian computadoras y mi-



crocomputadoras para todo tipo de empresas, trayendo consigo-
una serie de necesidades, siendo una de ellas la capacitacidn

del personal para el manejo de las computadoras.

El hecho de poder contribuir a facilitar el trabajo del
empleado a través del uso de i1a computadora, logrando asi, --
una mejor calidad y con un minimo de tiempo, es un paso mas -
para extender la aplicacidén de la capacitacidén fundamentada -

en la psicologia conductual.

Por otro lado el trabajo interdisciplinario es basico pa
ra el logro de este objetivo. Enfatizando gque nuestra labor -
se limita a crear las condiciones que permitan un proceso de

aprendizaje 6ptimo, funcional y creativo.

Asi,. el objetivo que persigue el presente trabajo, es re
portar los resultados cualitativos y cuantitativos, que se —--
obtuvieron de la aplicacidén de un programa de capacitacién en
el area de sistemas de cédmputo, durante un periédo de 14 me-

5€es.

Para lo cual se hizo una deteccién de necesidades y se -
prepararon instructores internos, considerando los principios

del .conductismo y técnicas pedagdgicas.



CAPITULOC I

LA PSICOLOGIA EN EL CAMPO INDUSTRIAL

La psicologia es la ciencia que estudia el comportamiento
humano en sus diferentes expresiones y contextos, por medio de
métodos sistemdticos de andlisis. Quiza el aspecto clinico sea
el mas estudiado a nivel tedrico y practico, sin embargo no es
el Gnico productivo y Qtil para la comunidad, ya que la aplica
cién de la psicologia a la educacidn, al aprendizaje y al cam-
po laboral constituyen dreas importantes para el trabajo del -

psicélogo (Rodriguez, en Harrasch, 1985).

El presente trabajo se encuentra ubicado en la psicologia
de las organizaciones, y para introducirnos en este campo, a

continuacidén hablaremos con mias detalle de ella.

La psicologia industrial ha surgido para dar solucién a
los conflictos humanos que se suscitan en las organizaciones -

bajo técnicas de diferentes perspectivas.

Comenzaremos por saber como es definida la Organizacién -

por algunos autores:

Robbins (1987) define a la organizacidén, como "la unidad

social rigurosamente conducida, compuesta de dos o mas perso--



nas, que funciona en forma relativamente constante para alcan
zar una meta o conjunto de metas comunes". Y por consiguien=-
te, menciona gque en el comportamiento organizacional se inves
tiga la influencia que los individuos, grupos y estructura --
ejercen sobre la conducta dentro de las organizaciones, a fin
de aplicar esos conocimientos y mejorar la eficacia de ellos;
es decir, lo que la gente hace en las empresas y la manera en

gque el comportamiento afecta el desempefio de una empresa.

Taylor (1923), Gulick (1937) y Weber (1947), (en Katz ¥y
Kahn, 1989), consideran a la organizacidn una madquina, cuya -
construccién es de acuerdo a un plan y para un propdsito da-

do.

Katz (idem), define a las organizaciones como un sistema
energético de insumo resultado, en el que el energético prove
niente del resultado reactiva al sistema. Y enumera las carac

teristicas que definen a estas:

1. Las organizaciones poseen una estructura de mantenimiento-
(para atraer gente y mantenerla ejecutando sus respectivos
papeles funcionales), junto con otros de produccidn y de a
poOYyo.

2. Las organizaciones poseen una especificidad funcional de -
desempefio, de acuerdo a la divisién del trabajo.

3. En las organizaciones existe una clara estructura de auto-



ridad, que refleja la forma en que se ejercen el control y
gerencia.

4. En la estructura gerencial se tienen mecanismos regulado--
res y planes encaminados a satisfacer las necesidades pro-
pias de la organizacidn, cubriendo asi sus objetivos.

5. Existe la formulacidén explicita de una ideologia que pro--
porciona normas de sistema que sustentan la estructura de-
autoridad (arbitra todas las demds estructuras).

6. Posee interrelaciones de reglas, normas y valores.

7. Ademds posee subestructuras especializadas.

Es posible que la psicologia organizacional haya surgido
con Walter Dill Scott, profesor de psicologia en la Universi-
dad de Northwestern en Estados Unidos (Ferguson, 1961; en --
Smith y Wakeley, 1983). En 1919, Scott dirigidé un Departamen-
to de Investigacidén de Ventas, escribidé acerca de la Selec --
cibén de personal, y funddé una organizacidén consultiva de per-

sonal, entre otras cosas.

A partir de la guerra entre Estados Unidos y Alemania --
(1917), surgen tests de seleccién para el ejercito, el army -
alfa y beta. En 1927 surgieron los estudios Hawthorne sobre -
la relacidén de condiciones de trabajo y la incidencia de la -
fatiga y la monotonia en los empleados. Y en México, la psico
logia organizacional surge en 1923 (Mouret y Ribes, 1977; en

Harrasch, 1985 ), con la fundacidn del Departamento Psico-



técnico en el Departamento del Distrito Federal, a partir de

las necesidades del desarrollo de la tecnologia industrial.

La psicologia industrial segiin Blum y Naylor (1981), es
simplemente la aplicacidén de los principios psicoldgicos a --
los problemas que se suscitan en los seres humanos en un con-
texto industrial; reconociendo que las conclusiones deben ser
objetivas y basarse en datos obtenidos de la aplicacién de un

procedimiento definido.

Por su parte Siguan (en Maier, op. cit.), define a 1a e
psicologia industrial como la ciencia psicoldgica aplicada, -
gque tiene por objeto el estudio del comportamiento humano en
el trabajo y cuya finalidad es el mejorar este comportamien—-

to, siendo mas Gtil para la sociedad, tal como en:

"a) Adaptacién del hombre al trabajo.

b) Adaptacidén de la tarea al hombre.

c) Adaptacién a la maquina.

d) Integracidén del personal en el trabajo.

e) Integracién en la organizacién.

Rodriguez (1978), afirma que la psicologia en la socie--
dad cubre necesidades concretas en las organizaciones, como -

por ejemplo:



a) La reduccidén de actitudes individualistas y destructivas o
no productivas.

b) El proceso de la comunicacidén y sus obstdculos.

c¢) La motivacidén para el trabajo y para la colaboracién.

d) La integracién de equipos.

e) Las necesidades humanas y sus satisfactores.

f) La creatividad.

g) Los métodos de capacitacidn arraigados en la psicologia --

del aprendizaje.

Bass (1972), afirma que la psicologia de la organizacién
es una de las muchas disciplinas cientificas que se necesitan
para llevar a cabo un estudio okjetivo, completo del mundo --
del trabajo. Tiene miltiples conexiones con otras disciplinas
especialmente con la economia, las ciencias fisicas y diver--
sas ciencias de la conducta. Por ejemplo, se puede hacer uso-
en gran escala de las técnicas y conceptos de la psicologia -
social, en el caso de estudiar la forma en que los trabajado-
res y la administracién conciban el movimiento sindical. Tam-
bién la psicologia de la educacidn aporta principios de comu-
nicacién, instruccién y modificacidén. La psicologia clinica -
contribuye con conocimientos concernientes a la adaptacidén y

reaccidén ante los cambios en la organizacidn.

En relacidén a lo anterior Schultz (1985), menciona gque -

en los Ultimos afios han surgido cambios encaminados a mejorar



la

calidad de vida del trabajador, a raiz de la tendencia de

darle un sentido mds humano al trabajo, menos rigido y jerdr-

quico, considerar al empleado parte integral y participativa-

en

la organizacidén, surgiendo asi la psicologia organizacio--

nal; pero esta a su vez la divide en dos estilos:

1:

>

Organizacional Clasica (burocracia): cuya finalidad pro --
puesta por el socibélogo Max Weber, era el mejorar la cali-
dad en el ambiente de trabajo, un sistema ordenado y 16gi-
co, en donde sus miembros conocerian sus funciones y nor--
mas. Esta organizacién funcionaba en cuatro dimensiones: -
a) Divisién del trabajo, b) Delegacién de autoridad, c) Al
cance del control, d) Estructura. Reduciéndose asi la orga
nizacién en varias unidades integrantes. Pero mas tarde --
con el avance tecnoldgico, las funciones perdieron su com-
plejidad, siendo necesario especializarlas, y esto resulta
ba problemdtico para quien tenia que supervisar y coordi--
nar el funcionamiento de estas, en consecuencia la comuni-
cacidén comenzd también a fragmentarse, perdiéndose ésta y
afectando sobre todo a los subordinados, pues carecian de
control sobre los aspectos de su trabajo o sobre las poli-
ticas organizacionales, que influian en la calidad de su -

vida profesional.

A raiz de esto surge entonces el Estilo Participativo de -
Organizacidén, que se centra en los empleados de la empre--

sa, viendo a esta como un reflejo y suma de sus elementos.

10



Y para entender el comportamiento de la organizacién en su
conjunto, es necesario entender y comprender la conductade

los empleados, este estilo contemporaneo hace enfadsis en:

a) Enriquecimiento y ampliacidén de los puestos.

b) Participacién activa del personal en la formulacién de po-
liticas a todos los niveles.

c) Mayores oportunidades de expresidn, creatividad y realiza-

cién personal.

Esto viene a reafirmarse con la definicién de Schein --
(1980), de Organizacién, viéndola como la 'toordinacién racio-
nal de las actividades de un cierto nimero de personas que in
tentan conseguir una finalidad y objetivo comiin, mediante la-
divisién de las funciones del trabajo, y a través de una je--

rarquizacion de la autoridad y de la responsabilidad®.

Por otra parte Korman (1978), menciona que el desarrollo
contemporaneo de la psicologia industrial y de las organiza--
ciones, es conveniente que se realice tanto en las escuelas -
de Administracién de Empresas, como en los Departamentos de -

psicologia, dependiendo de las circunstancias.
A continuacidén mencionaremos con m3ds detalle las Areas -

en las cuales, el psicdlogo se ha insertado en las organiza--

ciones.

11



LAS FUNCIONES DEL PSICOLOGO EN LAS ORGANIZACIONES.

La psicologia ha alcanzado un alto grado de madurez, du--
rante los Gltimos 50 afios; prueba de ello es la creciente de--
manda de la aplicacidén de conocimientos psicoldgicos, que son-
apropiados para las personas en su ambiente de trabajo, consti
tuyéndose asi la materia de la psicologia industrial. Aunque -
es sabido que no en todas las empresas estdn convencidos de la
conveniencia de consultar al psicdlogo industrial, si se puede
decir que esta actitud receptiva va en aumento (Siegel y Lane,

1984).

El psicélogo a través de los trabajos de laboratorio, ha
descubierto como aprenden los hombres, y bajo siﬁuaciones cli-
nicas ha aprendido como sienten los hombres, como reaccionan a
la frustracidn, etc. En el trabajo ha descubierto los princi--
pios bdsicos que cimentan una supervisidon adecuada y tiene co-
nocimientos sobre la conducta humana que puede aplicarse a la-
planificacidon, la manufacturacidén o la distribucidén, ademas --
trae beneficios econdémicos para el industrial, también puede -
hacer que las condiciones del empleado le sean mas agradables-
va que ha decubierto muchas cosas sobre las necesidades del --
trabajador en su lucha constante para obtener una posicidn so-
cial, por el reconocimiento de su trabajo y otros elementos --

gque lo llevan a la satisfaccidn laboral (Maier, op. cit.).

12



Peniche (2n Urbina,1989) afirma que el psicdlogo indus --
trial se caracteriza por ser un planeador y optimizador de la-
fuerza de trabajo, siendo su principal actividad, animar y or-
ganizar al grupo, asi como desarrollandolo bajo su propia pers
pectiva, también es un profesional experto en cuestiones de -
comportamiento humano en las empresas, y su campo de accidn se
amplda considerablemente a terrenos como la organizacidn, la -

produccidén y la comercializacidén de productos entre otras.

Para Garder (1965, en Arreguin y Zavala, 1986), el psicd
logo se caracteriza por ser un experto en los principios de a-

prendizaje social, teniendo la habilidad de trabajar como:

1. Consultor-educador, en aprendizaje social para el personal-
que se dedica al cuidado diario y al entrenamiento de un me
dio, y

2. Especialista en crear condiciones dptimas que promuevan el-
desarrollo del hombre (pensamiento, sentimientos, conductas

etc.)

Mc Collom (1959, en Blum y Naylor, 1981), afima que el --

psicdélogo puede trabajar en las siguientes areas:

1. Seleccidn y evaluacidn de empleados ¥ ejecutivos e investi-
gacidén sobre criterios.

2. Desarrollo de personal: Evaluacidn de Zesarrollc, mediacidn



“ de las actitudes, desarrollo de ejecutivos, y consejo perso

la

la

nal a los empleados.

Ingenieria humana: Disefio de equipos y productos.

Estudio de la productividad: Actividades relacionadas con - -
la fatiga de los trabajadores; como la iluminacién y el am
biente general de trabajoe

Administracidén: Actividades referentes a las habilidades ad
ministrativas.

Otras: Accidentes y seguridad, relaciones laborales.

Harrasch (1985), considera que el psicdlogo se insertd en
industria para atender los conflictos obrero-patronal, de -

seleccion del nivel de eficiencia, de la seguridad del per-

sonal, de optimizar el desarrollo de las organizaciones en --

cuanto a produccién y condiciones diversas, ademids propone que

las furnciones del psicdlogo industrial a nivel licenciatura de

berian ser:

Definir las caracteristicas de los organismos y sistemas de
trabajo nacionales, con el propdsito de identificar, medir,
explicar v predecir el comportamiento, tanto individual co-
mo zrurzal y crear estrategias de intervencidn acordes a las
necesiZzdes del pais.

Sels=cidn Ze personal

larezr crogramas para el desarrollo de la organizzcion

= v capacitacidn



Finalmente
se comprometido
lidad y de esta

jo, asi como un

seflala que el psicdlogo industrial debe sentir
intelectual y emocionalmente con su responsabi
forma encontrara mayor significado a su traba-

terreno fértil de creatividad, para alcanzar -

la realizacidon personal en la vida laboral.

Ribes y colaboradores (1980) sefialm que el psicdlogo egre

sado de la Escuela Nacional de Estudios Profesionales de Izta-

cala estd preparado para trabajar en el area de Produccién y -

Economia.

Dunette y Kirchner (1980), afirman gue las dreas en que -

se involucra un

psicdlogo industrial son:

1. Seleccion de personal

2. Motivacidn humana

3. Evaluacidn de personal

4. Ingenieria (disefios de ambientes laborales)

5. Seguridad e higiene industrial

Relaciones laborales

6
7. Administracién y manejo de personal
8

: Capacitacidén y adiestramiento de personal.

En el presente reporte de trabajo nos enfocaremos hacia -

ésta Ultima area.

15



A continuacidén presentamos la importancia de la capacita-

cién en las organizaciones.

16



CAPITULO I 1
LA CAPACITACION Y EL APRENDIZAJE

La educacidén ha cobrado gran trascendencia desde algunas
décadas, ya que ha contribuido en gran medida al desarrollo -
de una organizacién como de un pais. Permite mejorar el apro
vechamiento de todos los recursos tanto materiales como técni
cos, ademads permite tener un mejor nivel en todas las areas -

de la vida.

Arias (1989), sefiala la importancia de definir y diferen
ciar a la educacidén y a la capacitacién. La educacién esta en
focada a la adquisicidén de bienes culturales; mientras que la
capacitacidén hacia la adquisicidén de bienes culturales y cono

cimientos técnicos, cientificos y_ administrativos.

\ Dunette y Kirchner (op. cit.) definen a la capacitacién-
comohel proceso por el cual los individuos aprenden las habi-
lidades, conocimientos, actitudes y conductas necesarias para
cumplir en las responsabilidades de trabajo. Esta capacita --
cidén debe darse bajo el disefio de programas de aprendizaje, -
para servir a las necesidades y objetivos particulares de una

organizacidn.

17
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'Siliceo (1978) menciona que la capacitacién puede llevar-

se a cabo en diferentes formas, tal como se menciona a conti--

nuacién:

fa)

| b)

)

‘d)

La capacitacién en aulas. La cual se lleva a cabo en un lu-
gar establecido y con un cuerpo de instructores especializa
dos, ésta también es conocida como capacitacidén residencial
o colectiva.

La capacitacidén en el trabajo. Esto se dd diariamente duran
te el trabajo cotidiano, pueden ser concebidas en forma sis
tematica y transformadas en un entrenamiento permanente. --
Aqui el compromiso del jefe es mds importante que €l de un-
instructor especializado.

La capacitacidén individual. Entendida como el proporcionar-
a una sola persona, es decir en forma "personal®", los cono-
cimientos, experiencias y habilidades necesarios para que -
desempefie mejor su puesto.

Capacitacién externa. Se lleva a cabo cuando la empresa no-
cuenta con un personal altamente especializado, y por tanto
no pueden ser instructores. Otro motivo también es porque -
la empresa no puede costear sus propios centros de capacita

cién.

Desde 1931 en la Ley Federal del Trabajo, se sefiala que las

empreszs estaban obligadas a tener aprendices. En 1970 se hace

una nueva revisidén y se establecen las obligaciones de la ense

18



flanza de capacitacidén profesional o de adiestramiento para --

sus trabajadores (Arias, op. cit.).

También menciona quelel objetivo del entrenamiento es --
dar al trabajador las oportunidades para desarrollar su capa-
cidad, a fin de que alcance las normas de rendimiento, que se
establezcan, asi como para lograr que desarrolle todas sus po
tencialidades en bien de é1 mismo y de la organizaciénl(nriaa

1984; en Vega, 1990).

Davies y Shancketon (1982), consideran que son necesa --
rios los programas de entrenamiento cuando sin entrenamiento,
el desempefio adecuado en el trabajo es bajo y son elevados --
los costos de un desempefio inadecuado; es decir, queTel obje-
tivo general de la capacitacidén, es elevar el desemp;ﬁo de --
una poblacidn especifica a un nivel de criterio especificgl

Blum y Naylor (op. cit.), afirman que a pesar de que es
responsabilidad de las organizaciones, muchas ain la evaden -

basicamente de dos maneras:

1) Contratando personal competente y experimentado, dando por
hecho que la capacitacidn no es necesaria.
2) Contratando personal no experimentado y dejandolo en manos

de empleados experimentados.

Aunqgue al respecto Gilmer (1963), afirma gue si se desea-



que los empleados cumplan adecuadamente su trabajo, no existe-
otro camino mas que instruirlos y prepararlos sisteméticamenta.
independientemente de lo cuidadoso que haya sido 1la seleccién-.
y aptitud de los candidatos.

i También Howell (1979) afirma que ademas de haber realiza-
do una buena seleccidén del personal, es necesario sometersele-
a la capacitacidén, pues la idea es obtener un cambio en las --
personas para que puedan afrontar mds eficazmente las exigen-- -
cias de su trabajo.

A

Y por su:parte Heredia y Ofiate (1975; en Arias, op. cit.)
mencionan que las organizaciones deben de tomar conciencia que
en el factor humano tienen su recurso mds valioso, lo cual re-
presenta tener cuidados especiales y entre los que se encuen--
tra la capacitacidén. Es vedad que todos los dias se estan capa
citando y entrenando, sin embargo esta debe ser planeada y rea

. . - . o,
lizada en tiempos y circunstancias adecuadas.!

Este mismo punto de vista es compartido por Ofiesh (1973),
al afirmar la necesidad de concientizarse de la importancia --
que tiene el entrenamiento para que contribuya a una imagen po
sitiva de una empreaa.WEl programa de entrenamiento debe ser-
eficaz y basado en los objetivos de la organizacién. El entre-
namiento ineficiente y no planeadc es agquel que se suministra-

en el momento indebido, en e1 lugar menos adecuado y a la per-
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sona indebida para el caso. Ademds de que todos estos errores

incrementan los costos.

Cagné (1962; en Fleishman y Bass, 1979), propone tres --
principios bdsicos para el disefio de un programa de capacita-

T4
clion:

1. Identificar las tareas que componen una ejecucién final.
2. Asegurar que se cumpla en su totalidad cada una de las ta-
reas.

3. Establecer secuencias que vayan de lo simple a lo-complejo

\Blum y Naylor (op. cit.) sefialan ademds algunas conside-

raciones para la efectividad del entrenamiento:

‘a) Motivacidén para aprender.

b) Determinar el nimero adecuado de lecciones a cubrir en una
sesidn.

c) Demostrar primero 1o que se va a ensefiar.

/ d) Posterior a la demostracidn, el aprendiz debe practicar in

mediatamente.
e) Establecer un tiempo para la exposicidén de preguntas y por
tanto de aclararlas.

f) E1 mayor tiempo de la sesidn debe destinarse a la practica

' g) Alentar los progresos de cada sesidn.

h) Establecer una evaluacidén gque compruebe la efectividad -
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del entrenamiento.

Ecktran (1954; en Blum y Naylor, op. cit.) aplica la teo
ria de sistemas al entrenamiento, considerando las siguientes-

etapas:

a) Definicidén de objetivos.

b) Establecer medidas de criterio para la evaluacién del en--
trenamiento.

c) Deducir el contenido del entrenamiento.

d) Disefiar los métodos y los materiales para el entrenamiento.

e) Integrar el programa de entrenamiento y las personas que -
se van a preparar.

e) Evaluacidn del entrenamiento.

f) Dependiendo de los resultados modificar etapa c vy d. )

Cagné (1965, en Arreguin y Zavala, 1986) propone ocho ca

tegorias de aprendizaje que van de lo simple a lo complejo:

1. Aprendizaje de sefial. El1 individuo aprende a emitir una --
respuesta difusa general a una sefial.

2. Aprendizaje de estimulo-respuesta. St se adquiere una res-
puesta precisa a un estimulo discriminado se dice que se -
ha dado un aprendizaje (lo que se aprende es una conexidn)

3. Encadenzariento. Se aprende una cadena de conexiones de es-

timulos-respuestas. Las condiciones de tal aprendizaje han
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sido descrita por Skinner en 1938.

4. Asociacién verbal. Adquisicidén de cadenas verbales.

5. Discriminacidén miltiple. El individuo aprende a imitar --
"n" respuestas de identificacién diferente a los tantos es
timulos diferentes, que pueden asemejarse uno a otro en a-
pariencia fisica en mayor o menor grado.

6. Aprendizaje de conceptos. En el aprendizaje se adquiere la
capacidad de emitir una respuesta comiin, a una clase de es
timulos que pueden diferir gradualmente.

7. Aprendizaje de principios. A una cadena de dos o mds con--
ceptos, se le denomina principio, tiene la funcidén de con-
trolar la conducta, a través de la siguiente verbalizacién
"Si A entonces B", donde A y B son conceptos.

8. Solucidén de problemas. Este tipo de aprendizaje requiere--
de acontecimientos internos que generalmente se llama pen-
samiento.. Dos o mas principios de combinan, de alguna for
ma para producir una capacidad nueva gque pueda demostrarse,

actuar como dependiente de un principio de "orden superior!

Como podemos observar, estos autores hacen referencia de

una u otra forma al proceso de enseflanza aprendizaje.

Skinner (1957; en Bijou y Ribes, 1983), afirma que la --
ensefianza, es una situacidén en que el maestro arregla las con
tingencias de reforzamiento, a fin de expedir el aprendizaje-

por parte del nifio. También aplica el condicionamiento ope--
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rante al aprendizaje por medio de la instruccién programada,-
considerando los conceptos de respuesta emitida y su fortale-

cimiento a través del reforzamiento cuidadosamente regulado.

En la instruccidon programada o pormenorizada, menciona -
ofiesh ( 1973 ), que los contenidos van en forma ascendente
de lo elemental hasta tomar mayor complejidad. Se divide en --

dos métodos:

1. Programa lineal; donde todos siguen un mismo programa, en-
una secuencia. Se cometen pocos errores debido a que las -
etapas de aprendizaje son breves y sencillas; por lo tanto
tienen reforzamiento constante.

2. Programa ramificado; ésta se adapta a las diferencias per-
sonales en los niveles de capacidad. Si los participantes-
aprenden bien el material pueden saltar etapas o regresar-

en caso contrario.

La instruccidon programada es un método de ensefianza méas-
ripido, pero el nivel de aprendizaje no supera al que se al -
canza con los métodos tradicionales. Aungque la rapidez puede-
ser una ventaja para la organizacidn que necesita contar pron

to con trabajadores bien adiestrados.

Como hemos visto, la capacitacién dentro de las organiza

ciones, tiene una historia, objetivo y fundamentos tedricos y
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legales, sin embargo; como lo sefiala Siliceo (op. cit.)ila ca
pacitacidén debe estar planeada y basada en necesidades reales
de una empresa y orientada hacia un cambio en los conocimien-
tos, habilidades y actividades del empleado, asi como de la -
formacién de instructores y la elaboracién de material diddc-

tico de apoyo.

A continuacién se mencionan las caracteristicas principa

les de estos componentes de la capacitacidn.
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DETECCION DE NECESIDADES

Es fundamental mencionar primeramente que hay que adoptar
y preparar un programa concreto para cubrir las necesidades es
pecificas de la empresa, es decir; elaborar un programa que --
sirva para lograr esos efectos y cubrir dichas exigencias, con
cretar cuales son los resultados especificos que se tratan de-

obtener (Tiffin, J. y McCormick, E.J., 1982).

Cada vez mds se ve el entrenamiento como una actividad --
continua y necesaria, si se desea que los miembros de cual .--
quier organizacidén, se mantenga al paso de los cambios de la
tecnologia (Smith y Wakeley, op. cit.). Es por esta razdén que
los objetivos de la instruccidén se basan en la determinacién -
sistemdtica, de las necesidades de la ensefianza (Siegel, op.-

cit.).

En base a lo anterior, podemos afirmar que uno de los as-
pectos mds importantes en la planeacidén de los érogramas de ca
pacitacién, es la deteccidén de necesidades, que ha sido defini
da por Pinto (1982; en Arreguin y Zavala, 1986), como el proce
dimiento que nos permite identificar las carencias y deficien-
cias cuantitativas y medibles, que existan en los conocimien--
tos, habilidades y actitudes de los trabajadores, respecto a -
los objetivos de su puesto (adiestramiento), o de otros dife--
rentes al suyo (Capacitacién)t Las necesidades de capacitacién

se dan a tres niveles:
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1. Organizacional: Referentes a las determinaciones o areas ge
nerales que presenta la empresa como organizacidnm.

2. Individual: Donde se encuentran las diferencias especificas
entre el trabajador en relacidén a la descripcidén de su pues
to.

3. Ocupacional: Donde se especifican las limitaciones o dife--
rencias de conocimientos, habilidades o actitudes de un gru

po de personas sobre un mismo puesto u ocupacién.

Estas necesidades pueden presentarse manifiestas (eviden-
tes, observables, que no requieren profundo estudio); y encu--
biertas (no observables a simple vista, y es necesario investi

gar las causas que la originan( (Kaufman; en Zaldivar, 1989).

Craig y Bittel (1982), mencionan la existeamcia de gran di
versidad de métodos para determinar las necesidades de entre--
namiento: Andlisis de una actividad, anilisis de comportamien-
to, evaluacidn del trabajo, platicas informales, entrevistas,-
cuest_ionarios, rumores, etc. Estas 4 ultimas son las utiliza-

das en el trabajo.

Para determinar las necesidades de capacitacidn se debe--

hacer una planeacidén, basandose en lo siguiente:

a) Planeacidén de objetivos,

b) Determinacién de pasos, métodos, técnicas a sequir para --



recabar la informacidén requerida.

c¢) Tomar en cuenta al personal necesario en las actividades vy
aquellos que den la informacidén necesaria.

d) Determinacidén de recursos materiales para las actividades,-
apoyos de instruccidn.

e) Especificacidén de algin instrumento de control para regis -
trar actividades, recursos para poder observar los avances-

en el trabajo (Pinto, 1982; en Arreguin y Zavala, op. cit.).

LA DETERMINACION DE CURSOS

Los cursos es la parte de la capacitacidén y adiestramien-
to que contiene términos de tiempo, de recursos y las acciones
de capacitacién_(nartinez y Hernindez, 1986; en Arias, opcit.).
Es por esto que la imparticién de cursos por orden de importan
cia debe valorarse en funcidén de las necesidades propias del -

sector directivo y de los empleados.
FORMACION DE INSTRUCTORES

El éxito o fracaso de un programa de instruccién, depende
en gran parte de la calidad de la instruccidén impartida. Se --

han hecho criticas sobre muchos programas de instruccién, que-

se basan en la premisa equivocada, de que aquel que sabe como-
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ejecutar un trabajo, estd automdticamente calificado para ense

flar a otros como realizarlo (Siegel, op. cit.).

De ahi la importancia de habilitar al instructor. Al res-
pecto (Siegel, idem) también nos menciona que otra de las fun-
ciones del psicdlogo industrial es: su responsabilidad del en-

trenamiento de los instructores.

VSobre el entrenamiento, Blum y Naylor (op. cit.), lo defi
nen como el proceso cuyo objeto es desarrollar y mejorar las -
habilidades relacionadas con el desempeﬁo.\Un programa eficien
te puede tener como consecuencia un aumento de la produccidn

reduccién en la rotacién de empleados y mayor satisfaccién por

- 3 'r‘-
parte de estos ultlmos.\

Al respecto Arias (op. cit.), plantea que aquel que va a-
tener o tiene bajo su cargo a determinado numero de personas -
(en la instruccidn) debe cubrir ciertas caracteristicas esen
ciales: La planegcién. la direccidén y el control de las tareas
asignadas a €l1. Entonces, debe ser un experto en su creaﬂiyj.—
dad técnica, pero también en Jjos aspectos administrativos —;-

(planear, ejecutar y :controlar) y en los humanos.
También Blum y Naylor (op. cit.) -como ya se menciond an

teriormente- afirman que existe la creencia errédnea de gue un-

trabajador experimentado puede capacitar a una persona no expe
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rimentada, atin cuando no tenga conocimientos sobre las técni--
cas de instruccién. Es por esto que muchas empresas hacen todo
lo posible por evadir su responsabilidad sobre la capacitacién
al contratar a trabajadores experimentados, para que asi el en
trenamiento no sea necesario, también contratando personal no-
experimentado y confidndolo a personal experimentado y que es-

tos se encarguen de su entrenamiento.

Es por esto que se hace necesario habilitar para instruc-
tor a aquel que posee la experiencia, pero la experiencia y -
el entrenamiento no son incompatibles como métodos de aprendi-
zaje, sino que en una adecuada proporcién, ambos pueden llevar
a la eficiencia mds alta y al mdximo logro en el tiempo mas --
corto posible. Y al igual que la educacién, el entrenamiento -
es un proceso continuo por lo que es necesario tomar cursos de
actualizacidén en cualquier programa completo de entrenamiento-
esto permite eliminar los elementos nocivos y las dificultades
y la incorporacidén continua de métodos de trabajo nuevos y --

mejorados.
Por lo tanto, es necesario entrenar al operario experimen

tado en las técnicas de aprendizaje, antes de que se le pueda

considerar coma un instructor eficaz.
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ESTRUCTURACION DE CURSOS

PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS, TEMAS Y ACTIVIDADES:

Siegel (op. cit.) plantea que una de las funciones del -
departamento de psicologia industrial, es la consulta con las
personas encargadas de la ensefianza, con el objetivo de desa-
rrollar, evaluar y mejorar la calidad de los programas de ins
truccidén que estan realizando. Los temas y actividades se ela
boran en base a los objetivos redactados en colaboracidédn con
los instructores. La motivacidén mediante la adecuada descompo
sicién de determinada labor en sus componentes, y presentar -
estos con la secuencia adecuada y con sesiones de enseflanza -

con éptima duracidn.

De la misma forma Aguilar y Frias (1989) plantean que --
los resultados del adiestramiento, dependen de la claridad --
con que sean redactados los objetivos; y estos pueden ser de-
dos tipos: De ensefianza (redactados en términos de lo que se
pretende obtener al aplicar determinado programa), y los de a-
prendizaje (redactados en términos de lo que se espera que --
realicen los participantes al termino del curso); estos (lti-
mos, afirma Ferrer (1979), son los esenciales al elaborar lcs

programas de capacitacidén y adiestramiento.

ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICOC

La elaboracién de manuales son de suma imgortancia, vya-



que estos son una guia tanto para el instructor como para los
alumnos; deben contener: Instruccidn, objetives, programas, -
conclusiones, etc. (Herdia y Ofiate, 1975; en Arias op. cit.).
Los manuales deben entregarse previamente al curso, al ins —--
tructor y a los participantes, para que lo consulten durante-

y después del entrenamiento.

DETERMINACION DE LA EVALUACION

Este es el mds importante en la capacitacién, pues con -
ello determinamos la efectividad de cualquier programa y a--
diestramiento. Siliceo (op. cit.) define a ésta como la forma
para medir la eficiencia de los resultados obtenidos en un --
programa de adiestramiento, de la labor del instructor, para-
obtener informacidén, mejorar habilidades y corregir errores -

eventuales.

Existe una diversidad en las evaluaciones, precisamente-
por la gran diversidad de situaciones y perspectivas. Al res
pecto Siegel (op. cit.) menciona que los objetivos de la ins-
truccidén se basan en las necesidades de la ensefianza, y a la-
vez, éstzs sefilalan las maneras de administrar la instruccidn,
las personas que necesitan la instruccidn y un plan para la -
evaluacidn d2 1z eficacia del programa; esto nos puede dar u-

na idez Zsl porgqué de la diversidad. También la evaluacién --



es una tarea que debe planearse anticipadamente en cada etapa-
durante la investigacién y el desarrollo que lleva al adiestra
miento (Dunnette y Kirchner, op. cit.). Estas evaluaciones pue
den ir desde examenes escritos, hasta escalas de actitudes, u-
observaciones directas sobre la capacidad efectiva del adies--

tramiento.
A continuacidén presentamos con mds detalle las activida--

des realizadas en capacitacidén asi como los resultados obteni-=

dos.
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CRPITU L O I X

REPORTE D E TRABAJO

AREA DE TRABAJO.

El programa de capacitacidén en sistemas de computo, se llevd a
cabo en la empresa "Servicios de Administracién Racional , --
S.A.", la cual junto con ocho empresas mias, forman el Grupo --
INCOMTEL (hasta 1990), el cual se divide en Divisién Construc-
tora y Divisidén de Servicios. La primera realiza construccio--’
nes de canalizaciones y centrales telefénicas, redes telefdéni-
cas con cables y fibras dpticas. En la segunda se proporciona-
administracidén y planeacidén corporativa del grupo, asi como --
del arrendamiento principalmente de computo, disefio, desarro--
llo y comercializacidn de sistemas, de vehiculos y fletes. Tam
bién proporciona personal administrativo y técnico a las otras
empresas del Grupo, de acuerdo a las especificaciones del tra-
bajo. Es precisamente este Gltimo, el objetivo que persigue --

Servicios de Administracidén Racional.

A partir de 1990, el Grupo presenta un cambio radical en-

su grganizacidén, biésicamente en los siguientes aspectos:

1) Aumenzo de empresas.
2) Cambio en el Organigrama.

2) Movimiento de personal.
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En la figura 1 (ver anexos), se ilustra la manera en gque
se encontraba integrado el Grupo hasta 1990, en el cual se --
observa la Direccidn General y 5 gerencias generales. A par--
tir de 1990, el Grupo se reorganizd con una Direccidén General
un coordinador administrativo, una de programas y 6 subdirec-
ciones: De construccién, administrativa, planeacidén y finan--
zas, contabilidad e impuestos y, capacitacidén y desarrollo --
(figura 2). E1 Grupo cuenta para llevar a cabo sus funciones-
con 3 centros de trabajo, uno de ellos se localiza en Cuerna-
vaca y los otros dos, en la Ciudad de México (Mixcoac e Izta-
palapa). En estos dos centros de trabajo se aplicd el progra-
ma de capacitacidén, principalmente porque ahi se localiza 1la

mayor parte del personal administrativo.

En la figura 3 se muestra el area de Desarrollo y Capaci
tacidén, donde se encontraban las psicdlogas, en la cual se --
realiza la seleccién y capacitacién del personal. Cabe sefia--
lar que esta Area se creo a partir del ingreso de una de 1las
psicdélogas, ocupando el puesto de auxiliar de seleccidn y ca-
pacitacién, y posteriormente recibid una promocidén a la jefa-

tura de ésta area.

El area de seleccidn y capacitacién de personal estaba -
totalmente a cargo de una de las psicdlogas (Ana Olivia Archi
la), lo cual implicaba gran responsabilidad y carga de traba-

jo, como: Estructuracidén de cursos, programas de comunicacién
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(boletines, periddicos murales, eventos deportivos), segui--
miento de los programas de capacitacidén ante la Secretaria -
del Trabajo y Previsidén Social, seleccidén de personal; y de-
bido a esto se solicitd poder contar con el apoyo de otra --
psicdloga para el drea de capacitacién (Celia Quintero). --
Ella ingreso comc becaria para realizar una pradctica profe--
sional, colaborando y apoyando en los programas de capacita-
cidén y comunicacién. Ambas procedian de la misma escuela --
(ENEP Iztacala). De esta forma quedd integrado el equipo que

reporta el presente trabajo.

Dentro del drea se llevan a cabo varias funciones, ta--
les como: El reclutamiento y seleccidén del personal, la comu
nicacién y la capacitacidén, diandole a ésta ultima prioridad,
ya gue las otras eran funciones eventuales. La capacitacién-
gue se solicitd para que se llevara a cabo, fué primeramente
en sistemas de cémputo, ya que se requeria que el personal -
tuviera un alto dominio de los paquetes de computo que les -
ayudara a su trabajo. La capacitacidén en sistemas prictica--
mente no se habia dado, a excepcidn de algunos cursos inter-
nos y externos gue se programaron pero sin ninguna planea --
cidén gque implicara programas de evaluacidn, organizacidén, --

etc.

Detido a lo anterior, se planted que el objetivo princi



pal del irea de capacitacién en sistemas, era preparar al per-';
sonal administrativo que asi lo requiriera, para manejar los -
paquetes de computo que mejor satisfacieran sus necesidades de
trabajo, esto a través de estructurar y realizar cursos -

internos y sugerir como {iltima alternativa, aquellos cursos ex

ternos que fueran indispensables.

Otro elemento importante para llevar a cabo este objetivo
fué la preparacidon de instructores internos seleccionados a --
través de la deteccidn de necesidades (que se explicard mids a-

delante).

A continuacidén, presentamos en primer término, en que con
sistid cada una de las etapas a seguir para llevar a cabo la -
capacitacidon, y posteriormente explicaremos los resultados y -
conclusiones a que se llegaron al terminar el plan de capacita
cidn en computo.

ANALISIS DEL PLAN DE CAPACITACION PROPUESTO.

Para llevar a cabo la capacitacidén en el area de computa-

cidén se establecieron 4 etapas, como a continuacidén se expone:

I) Deteccidn de necesidades y determinacidén de cursos.

- Cuestionarios y entrevistas al personal usuario de computa--
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doras de la empresa,

- Entrevista a gerentes en base a los resultados obtenidos en-
cuestionarios.

- Programacién de cursos por bloques.

II) Formacidén de Instructores.

- Seleccién de instructores.

- Preparacién de instructores.

III) Estructuracién de cursos.

- Planteamiento de objetivos, temas y actividades.

- Elaboracién de material didictico.

- Determinacidén de la evaluacidn.

IV) Evaluacidn y conclusiones.

A continuacién se explica en que consistid cada una de -

estas etapas.

I. DETECCION DE NECESIDADES.

Esta consistié en identificar y establecer las necesida-

cdes del personal en cuanto al manejo de los paquetes de compu

to.
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Para el logro de este objetivo se llevaron a cabo las si-

guientes estrategias de deteccidn:

Se elabord y aplicd un cuestionario (anexo 1) al personal
administrativo que estuviera a cargo de procesar informacidn ,
excluyendo al nivel de mando (subdirectores y director gene --
ral). El cuestionario se aplicd a los tres centros de trabajo-
(Mixcoac, Iztapalapa y Cuernavaca). Cabe seflalar que el cues--
tionario y entrevista se aplicd inicialmente a 49 personas, de
estas egresaron 7 e ingresaron 5, durante los 8 meses siguien-
tes de la aplicacién de la primera evaluacién, dando un total-
de 47 personas evaluadas.

IZT. -
El cuestionario constd de dos partes, la primera nos pro-

porciondé los datos personales tales como:

Nombre \'\
Domicilio \
Puesto

Escolaridad

Experiencia laboral U.N.A.M. CAMPUS

IZTACALA

En l1a segunda parte se obtuvo informacidn acerca de:

Experiencia obtenida en el drea de sistemas de computo.

Nimero de cursos en sistemas (afio, horas).
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Aprendizaje informal (aprendizaje sin asistir a un curso).
Percepcidén personal del nivel de manejo de los paquetes de com

puto.

Posteriormente se realizd una entrevista al personal, en
la cual se utilizaron las respuestas de su cuestionario para -
ampliar y corroborar respuestas, asi mismo se les cuestiond so
bre las consecuencias que implicaba no manejar 2 un tkuen nivel

los paquetes de computo y sobre las posibles soluciones .

De la informacidn anterior se obtuvo:

a) Niveles de manejo: Por &rea y en general.

b) Porcentaje de personal que no ha acsistidc a cursos de com--
putacidn.

c) Porcentaje de personal gue maneja paquetes de computo, pero

nc ha asistido a cursos.

En la entrevista se utilizaron los datos gue se expusie--
ron en el cuestionario, para ampliar y corroborar respuestas ,
asi como especificar 1a utilizacién que tenian los paquetes de
computo, y la necesidad de utilizar otros paquetes o de usarla
(en caso de no haberla manejado nunca), para lo cual se les pe
diz que justificaran esta necesidad. También se les preguntd a

yve nivel considerabzr cue manejakzr cada paquete: alto. medio

o bajo.
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Los resultados obtenidos fueron presentados a través de -
graficas y cuadros a cada gerente y jefe de area respectivamen
te, asi como una explicacién de los aspectos que fueron evalua
dcs. Para mayor informacidén se les presentaron brevemente las-
caracteristicas, ventajas y desventajas de cada paquete de com

puto que en el Grupo se maneja.

Con lo anterior se busco que el personal gerencial cono--
ciera la situacidén de su area con respecto al manejo de progra
mas de computacién para determinar una intervencién de capaci-

tacidén segiin correspondiera a los intereses del irea.

Las preguntas basicas que se le formularon a cada gerente

fueron:

1. ¢Qué opinidén tiene acerca de los resultados presentados?

Z. iCudl cree que es la causa de esta situacidn?

3. ¢Qué consecuencias cree que tiene esta situacién con respec
to a la productividad de su gerencia?

4. :Ep qué areas de su gerencia ha observado retrasos en la --
entrega de trabajos?

5. Especifique el nombre de los reportes que se entregaron --
fuera de tiempo.

6. ¢La entrega de estos reportes fueron entregados a mano o em
la computadora?

7. iCree que influya el hecho de que 2z unas personas se les --
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cargue el trabajo debido a que son las unicas que lo pueden
realizar, para que se retrase este?
8. ¢Cudles son las personas gque usted sugeriria que asistan a

un curso?

También en la entrevista se especificé:

&) El niimero maximo de personas gque podian asistir a un curso.
b) E1 dia y la hora mis accesible, asi como la duracién de ca-

da sesidn.

Con la informacidén oktenida por los gerentes y jefes de -
area, se establecieron las prioridades en cuanto a que cursos-

debian impartirse y quiénes detian asistir.

Per otro lado se determind formar instructores con el per

sonal del Grupo, teniendo esto varias finalidades:

a) Aprovechar la experiencia del personal que maneja diversos-
programas de computo y que requieran menor tiempo para capa
citarse como instructores y formar con estos un grupc espe-
cial, para que también se estén actualizando constantemen--

te.

b) Contzr con personal disponible y preparado que auxilie en -

lz capacitacién y sobre todo que dé solucidén a las necesida



des del perscral en el area de sistemas.

c) Evitar un costo innecesario en cursos externos, a excepcidn
de aquellos que fueran especializados como scn: Contabili--

dad, ndminas, etc.

A contipuacidén se explicarid el procedimiento a seguir pa-

ra la formacidn de instructores.

A partir de la determinacién de cada gerente y jefe de --
drea , se inicid la programacidén de cursos,  en_primer término
con la formacidén de instructores como a continuacidén se expli-

ca:

FORMACION DE INSTRUCTORES.

Para llevar a cabo cada uno de los cursos se tomd en cuen
ta la informacidén arrojada por el cuestionario (anexo 1), espe
cificamente el punto V, en donde se determinan los cursos a --
los cuales han asistido el personal, y los paquetes que mane--
jan en su lakor diaria, a excepcidn del curso "introduccidén a
las microcomputadoras”", ya que la informacidn manejada aqui es
de tipo mds especializado, por tal motivo se recurrid a un in-
geniero en computacidén que laboraba dentro de la misma institu

cion.
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De la deteccidén de necesidades se seleccionaron a 7 ins--
tructores, suficientes para cubrir la capacitacidén del perso==_.

nal en los dos centros de trabajo.

Posteriormente surgieron otros 4 (del curso procesador de
palabras surgieron 2, y del curso hoja electrdénica surgieron -

otros 2) resultando un total de 11 instructores formados.

La preparacidon de los instructores fué de manera indivi--
dual, ya que fué imposible hacerlo colectivamente debido a la-
carga de trabajo de cada uno de ellos, y porque no se ubicaban
en el mismo centro de trabajo. De ésta forma se buscd el tiem-

po libre de cada instructor.

A continuacidén se presenta la forma en que se trabajé con

cada instructor:

- La formacién de instructores constd de dos etapas, en la pri
mera se impartid un curso de 6 horas, siendo cada sesidén de
una hora aproximadamente.

- En el curso se expusieron aspectos tedricos y un ejercicio.

- Se destacd principalmente gue el candidato a instructor debe
aprender y planear su conocimiento, asi como adquirir algu--
nas habilidades corporales y verbales, que le permitan trans
mitir y manejar al grupo adecuadamente, cumpliendo asi el ob

jetivo de cada curso.
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Para el curso se utilizd una guia con la finalidad de fa-
cilitar la adquisicién de los conocimientos para ser instruc--

tor.

Posteriormente se realizd un ejercicio que consistid en -
preparar y exponer un curso, relacionado con la computacién. -

Se tomaron en cuenta :

a) Claridad en el planteamiento de objetivos (operacionales).

b) Claridad en la exposicién de cada tema (manejo de conteni--
do).

c) Volumen de voz (audible).

d) Inflexidén (cambios de volumen y tond}.

e) Criterio de intervencién (momento).

f) Posturas, gestos y manerismos.

g) Uso de ejemplos.

h) Uso del material.

Al finalizar se le sefialaban los errores y aciertos que-
tuvo y se le explicd y modeld la forma en que tenian que ha--

cerlo.

En la segunda etapa, se realizd la estructuracién de ca-
da curso (introduccién a las microcomputadoras, procesador de
ralabras, base de datos y hoja electrdnica) con los primeros-

7 instructores; esto debido a que con =2110s se determinaror -

Y
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los objetivos, temas, actividades y manuales. Con los 4 ins--
tructores restantes solo se llevd a cabo la primera etapa --
(curso para la formacibén de instructores) y posteriormente se
les proporciondé todo el material con respecto al curso corres

pondiente.

A continuacidén presentamos con mayor detalle en que con-

sistidé esta etapa.

ESTRUCTURACION DE CURSOS.

En esta etapa se estructuraron y elaboraron cada uno de-

los cursos como en seguida se explica.

En primer lugar se hizo un temario general con la ayuda-
de un ingeniero, quedando asi establecidos los limites de ca-
da curso y que ademas resolvieran las necesidades del perso--

nal.

Posteriormente con cada uno de los instructores, se fue-
ron desarrollando objetivos, subtemas, ejercicios y evaluacio

nes, asi como la seleccidén del material bibliogrdfico.
Finalmente se trabajo con los instructores para el plan-

teamiento de objetivos especificos y subtemas, como a conti--

nuacidén se explica.
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PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS Y SUBTEMAS.

El planteamiento de objetivos y subtemas se realizd bdsi
camente a través de entrevistas, tratando de establecer un or

den de complejidad para cada curso.

Se ocupd un formato (anexo 2) para establecer:

1. Nombre del curso.

2. Objetivo general.

3. Exponente.

4. Temas y subtemas.

5. Objetivos especificos.

6. Actividades.

7. Metodologia y/o materiales.

8. Duracién.

En este formato también se establecieron lo ejercicios -
y evaluaciones. Estas ltimas se aplicaron antes y después --

del curso.

ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO.

Se establecid con el instructor, 21 material gue se uti-
iizaria en el curso. Se estructurd un manual que contenia los

elementos gue se presentarian en el curso, con la finalidad -



de que sirviera de apoyo durante y después del curso.

El1 manual constd en general, de las siguientes secciones:

1. Objetivos.
2. Presentacidn del paquete.
3. Funciones bdasicas.

4. Funciones avanzadas.

Cuando se termind cada manual se procedid a una revisién
por parte del instructor, haciéndose las correcciones necesa-
rias. La elaboracidén del material absorbid mucho tiempo, sin
embargo se considerd como una inversién que mds adelante trae

ria beneficio al personal actual y de nuevo ingreso.

Cuando se termindé de preparar el material, se le entrego
al instructor para que lo revisara con detalle. Tanmbién se 1le
entregd los nombres de los participantes del curso y su nivel
de manejo. Se le sefiald la fecha y la hora del curso, y se --
realizaron las invitaciones a los participantes, asi como el

aviso al gerente de area.

EVALUACION.

La evaluacidn se llevd a cabo dentro de cada curso (eva

luacién tedrica y préictica pre y post) y entrevistas al per-

48



sonal operativo de sistemas y a subdirectores en base a los --
resultados de cada curso, los cuales fueron conteniendo los si

guientes aspectos:

1. Evaluaciones de cada curso.

2. Observaciones de las ventajas de la capacitacidén respecto-
a contar con personal mejor preparado y sobre la mejor dis
tribucidén del trabajo.

3. Aumento de instructores.

4. Mejor uso de los distintos programas de computo.

5. Comentarios acerca de los factores gue obstaculizaron de -

alguna manera el programa de capacitacién.
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RESULTADOS

DETECCION DE NECESIDADES.

La informacidén recabada en la deteccidén de necesidades --

nos arrojaron datos importantés para estructurar el programa -

de capacitacidén en sistemas.

Se encontrd que de 48 personas, solo 22 habian tomado un

curso de computacidn, distribuidos de la siguiente manera:

- Introduccién a las microccmputadoras 12
- Procesador de palabras 2‘
- Hoja electrénica 7
- Base de datos 1

También se encontrd que la mayoria del personal que re--
queria del manejo de un paquete, habia aprendido solo algunas

funciones del mismo, esto trajé como consecuencia:

a) Que el paguete no se utilizarda a su maxima capacidad.
b) La dependencia constante y la perdida de tiempo.

c) El monopolio del conocimiento.

Se puddé observar que algunas personas gue manejaban a un

buen nivel un paquete, se negaban a enseflar a sus compafieros,



por problemas personales 0O por

tes.

d) La distribucidén del trabajo
tiva, sino que recaia sobre
e) Perdida de tiempo, debido a
un paguete, se realizaba la

nual.

temor a dejar de ser importan-

para procesarla no era equita-

un minimo del personal.

que al desconocer

tarea asignada de

f) Desconocimiento de las ventajas y desventajas

quete. Esto no permitia al personal elegir el

te para realizar determinado trabajo.

el manejo de

manera - ma--

de cada pa--

mejor paque-

g) El1 personal de nuevo ingreso era introducido al manejo de-

un paguete, sin antes darle las nociones minimas de lo que

es y como funciona una microcomputadora, lo cual ocasiona-

ba que se aprendiera después de dos o tres meses en prome-

dio.

h) Al desconocer el nivel de manejo del personal de cada ge--

rente y/o jefe de area, no se podian decidir quién reque--

ria capacitacidén para mejorar la distribucidén del trabajo.

PRESENTACION DE RESULTADOS A GERENTES.

Se entregd a cada gerente un reporte de resultados sobre

la deteccidén de necesidades, el cual contenia:

- El1 total de evaluados.
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- Nivel de manejo en los principales paquetes.
- Nimero de cursos a los que habian asistido.
- También se les explicd brevemente en que consistia cada pa-

quete, sus ventajas y desventajas.

Al presentarle los resultados, ellos se mostraron preocu
pados y sorprendidos por el bajo nivel que en general se ob--

servaba.

Comentaron gue desafortunadamente se habia descuidado 1a
capacitacién en esta area y que no se habia valorado su impor
tancia, inclusive ni siquiera existia una drea dedicada al de

sarrollo y capacitacidon del personal.

Expresaron que realmente se compraron las microcomputado
ras y paquetes de computo, con el objeto de mejora? la cali---
dad y eficiencia de la informacidén, pero no se hizo ninguna -
planeacién para ser aprovechado de la mejor manera por el per
sonal que procesaba informacién, en otras palabras se determi
né el porqué y para qué, del uso de las microcomputadoras, pe

ro no el cémo aprender y quién recibir la capacitaciédn.

Ellos manifestaron que las consecuencias de esta ausen--
cia de capacitacidén, se reflejaba principalmente en la pérdi-
da de tiempo y en el desaprovechamiento del personal, y por -

otro lado de la sobrecarga de trabajo para algunos.

52



Finalmente sefialaron a las personas que requerian ser ca-
pacitadas, a corto y largo plazo. También se especificd el dia

y horario disponible para llevarse a cabo la capacitacién.
FORMACION DE INSTRUCTORES Y ESTRUCTURACION DE CURSOS.

Como se menciond anteriormente, el total de instructores
a formar fueron 11, de los cuales 4 surgieron del primer blo-
que de cursos, y de la deteccidn de necesidades se eligieron-

¥ prepararon a 7 instructores.

Los instructores fueron distribuidos de la siguiente ma-

nera:

INTRODUCCION A LAS MICROCOMPUTADORAS 1
PROCESADOR DE PALABRAS "A"™ 3
PROCESADOR DE PALABRAS "B" 1
HOJA ELECTRONICA "A" 2
HOJA ELECTRONICA "B" 2
HOJA ELECTRONICA "C©" y ]
BASE DE DATOS 1

Para la estructuracién de los cursos se siguidé trabajan-
do con los instructores, 2 horas a la semana, durante 8 dias;
siguiendo el temario general determinado por el ingeniero, se

vrocedid a obtener los subtemas, actividades y evaluaciones,-
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para lo cual se utilizd una carta descriptiva (anexo 2).

La elaboracidén de manuales requirid de invertir gran ni--
mero de horas, sin embargo se considerd que traeria grandes be

neficios en el futuro.

La estructura de cada manual se conformdé de las siguien--

tes partes:

a) Objetivo general y especificos.
b) Temas y subtemas. En donde se explicaba claramente el proce
dimiento a seguir de cada funcidén del paquete.

c) Bibliografia.

Se elaboraron 7 manuales y el tiempo aproximado para cada
uno de ellos fué variable (de 1 a 3 meses). Los manuales intro
duccibén a las microcomputadoras, procesador de palabras "A", -
hoja electrdonica "A" y base de datos, se elaboraron con mayor-
tiempo, ya que se hizo una recopilacién bibliogrdfica para ha-
cer la informacidén mds clara y concreta para los usuarios de -
las computadoras. Los manuales restantes, procesador de pala--
bras "B", hoja electrénica "B" y "C", ya existia un manuval --
bien elaborado y extenso, del cual solo se resumieron los te=-

s :
mas mads importantes y adecuados para el curso.

Cuatro de los instructores tuvieron problemas para mane--



jar adecuadamente algunos de los temas (ya que no manejaban to
do el contenido de los temas propuestos con anterioridad para-
el curso) por tal motivo se les proporciond material autodidac
tico que consistia en un programa de cdémputo de aprendizaje so

bre un paquete, asi como la asesoria del ingeniero.

De esta forma quedd concluida la formacidn de instructo--

res y la estructuracidn de cursos.

En el siguiente cuadro, presentamos el nimero de cursos -

estructurados, de participantes y el total de horas hombre.

Tabla 1. Horas-hombre de los cursos impartidos en el progranmz

itacidén en sistemas.

CURSO Participantes Duracidn de Total
por curso cada curso de
1 2 (hrs) H/H

-Introduccidén a las

microcomputadoras 10 0 x12 120
-Procesador de palabras 9 10 x10 190
I‘All

-Procesador de P. "B" 5 0 x10 50
-Hoja electrdnica "A" 10 5 x12 180
-Hoja electrdnica "B" 7 5 x10 120
-Hoja electroénica "C" 5 0 x10 50
-Base de datos 10 0 x15 150

76 1170

Como observamos el total de horas ncmtre, “ué de 1170 --
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y recibiendo capacitacién un total de 76.

Lugar de trabajo: Para llevar a cabo los cursos en los --
dos centros de trabajo, se utilizé un aula, que contenia un pi

zarrdén y 25 pupitres.

Material: Se les proporciond su manual, hojas blancas y -
lapices. Para la parte practica se usaron 2 computadoras en el

centro de trabajo Mixcoac, y en Iztapalapa 3 computadoras.

Resultados: A continuacidn presentamos a través de las --
graficas, los cambios ocurridos antes y después de cada curso.
En los cursos impartidos se encontraron cambios significativos

en el nivel de manejo del paguete correspondiente.

Se aplicaron dos evaluaciones, una antes del curso para -
ver a que nivel eran manejados los paquetes de computo por el
personal, y una segunda evaluacidn para corroborar si el obje-
tivo del programa se habia logrado, es decir, para ver si la -
capacitacidn aumentaria el nivel de manejo de los paquetes por

los usuarios.

Las evaluaciones realizadas fueron a nivel tedrico y prac
tico, este {ltimo consistid en proporcionarles un ejercicio en
donde se explicaba y se les pedia realizar ciertas funciones ,

y de acuerdc al nimero de aciertos se obtenia un puntaje, el -
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cual se promediaba con el tedrico.

Para nbservar los cambios ocurridos después de los cursos
se obtuvieron .los promedios de las evaluaciones pre y post de-
los participantes. A continuacién presentamos los promedios oh

tenidos de cada curso.

En la grafica 1 podemos ver que en la primera evaluacidn-
aplicada a 10 personas, se observa un nivel de manejo promedie
de 45 y la segunda evaluacidén aplicada, posterior al curso de
I.M.C. (Introduccién a las microcomputadoras), se obtuvo un --
nivel de manejo promedio de 95; esto demostrd que el nivel au-
mentd mis del doble, demostrando con esto 1z eficacia del cur-

50.

En cuanto al curso de procesador de palabras "A", en el--
cual participaron 9 personas y en donde la primera evaluacidn
arrojo un nivel de manejo promedio de 20, después del curso,--
en la segunda evaluacidén mostré un nivel de manejo de 90, au--

mentando casi 4 veces mds su nivel (grafica 2).

En ia grafica 3, podemos ver la comparacién de los nive--
les, el el curso procesador de palabras "B", se observd en la -
primera evaluacién un nivel de manejo promedio de 25, y poste-

riormente en la segunda evaluacidén aumentd el nivel a 93.



Con respecto a los cursos de hojas electrénicas, se pudo-
ﬁbservar que: En la hoja electrdnica "A", con 10 participantes
mostraron un nivel de manejo promedio de 15 en un rango de --
de 1 a 100, en la primera evaluacidn, y después del curso su -
bid este nivel a 97 (grafica 4), en la hoja electrénica "B", -
con 5 participantes, se pudo observar que en la primera eva--
luacidén, también existia un nivel de manejo promedio de 15, vy
en la segunda posterior al curso, el nivel fué de 85 (grafica-
5); vy en la hoja electrénica "C", donde hubo 5 participantes,-
se observd que en la primera evaluacidén el nivel de manejo fué
de 10 y para la segunda evaluacibn aumentd este a 83 (grafica-

6).

Finalmente en lo que respecta al curso de base de datos,-
donde participaron 10 personas, la primera evaluacidén did a --
conocer un nivel de manejo de 10 y la segunda evaluacién demos

tré un aumento en el nivel de 80.

Con esto puede observarse que los cursos impartidos cum--
plieron el objetivo para los que fueron programados, es decir;
aumentar el nivel de manejo promedio del personal en los paque

tes de cdomputo.

Los resultados anteriores fueron presentados a los geren-

tes de cada area, gquienes manifestaron su opinién al respecto:
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Considerando que el programa de capacitacidén en sistemas que
se llevo a cabo, tuvo efectos notorios para el mejoramiento-
del procesamiento de datos.

Observaron que podian solicitar de mayor numero de personal,
reportes, graficas, e informacién especifica, de mayor. cali-
dad y menor tiempo de entrega.

Que la informacién se entregaba con mayor oportunidad.

El personal de nuevo ingreso se involucraba con mayor rapi-
dez y preparacion para el manejo de un determinado programa
Se reconocid la importancia de contar con instructores for-
mados dentro del Grupo, ya que evitaba enviar al personal a
cursos externos.

Se sugiridé que este programa se mantuviera permanentzmente
para llevar un mejor control de la capacitacién en siste-

mas.

Por otrb la8lo, se entrevistd al personal capacitado para e-
valuar la funcionalidad de los cursos impartidos. Conside -
raron que el hecho de manejar a un buen nivel varios pague-
tes, les permitia elegir la mejor herramienta para elaborar
su trabajo. Ademdas dijeron gue los manuales proporcionados--
en los cursos eran de gran utilidad para resolver dudas que
se presentaban cotidianamente, lo cual evitaba preguntar a-

otras personas.

Adenas de lo anterior, a fin de afio se entregaron recono
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cimientos a los instructores. Y los programas se integraron al
plan de capacitacién y adiestramiento de la Secretaria del Tra

bajo y Previsién Social.

Por otro lado, cabe seflalar que en el centro de trabajo Cuer
navaca no se llevd a cabo ningin programa de capacitacién en -

sistemas, demostrando con ello la importancia de contar con

1

personal que se dedique a realizar programas de capacitacidn y

que se les de seguimiento.

Finalmente, queremos sefialar que ademds de llevar a cabo-
los programas de capacitacidén en sistemas, se cumplieron con-
otras funciones, tales como: Los programas de comunicacidén, --
donde se incluia a los boletines informativos, peridédicos mura
les, fomento al deporte, promover el uso de la biblioteca, ela
borar, reportes estadisticos, organizacidén de eventos sociales,

etc.
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CONCLUSTIONES

La psicologia ha tenido gran relevancia para el ambito -
organizacional, asi como para el bienestar y desarrollo del -
individuo, como lo hemos comprobado en éste trabajo, al apli-
car los principios del aprendizaje; especificamente dentro --

del area de capacitacién.

La capacitacidén dentro de las organizaciones ha tenido -
como propdsito, el dar conocimientos y habilidades a sus miem
bros para que desempefien su trabajo con eficiencia y eficacia
En el caso de la capacitacidén que se llevd a cabo en el trahg}
jo reportado, permitid demostrar la importancia gque tiene 1ah
ensefianza planeada y controlada, para el mejor desarrollo de

la organizacidn a corto y largo plazo.

El psicdlogo dentro de la capacitacidén cumple funciones-
determinantes para que ésta sea exitosa, al crear las condi--
ciones idéneas, tales como los objetivos de aprendizaje, 1los
medios, asi como los sistemas de evaluacidén, para el optimo -
rendimiento de los programas. Asi mismo, cabe mencionar la im
portancia gue tiene el trabajo interdisciplinario dentro de -

la capacitacién de una organizacién.

Se nace enfasis en que ademds de gue la organizacidén ob-

tiene beneficios, con la capacitacién, al tener calidad y efi
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cacia en el trabajo realizado por los empleados capacitados ,
también estos obtienen provecho, ya que ademds de los conoci-
mientos les permite desarrollarse y tener un mejor nivel de

vida, provocando con esto satisfaccidén al ejecutar su trabaja

Aungue también es necesario hacer mencién de las limita-
ciones de la capacitacidn, ya que esta muchas veces no cuen-
ta con el apoyo adecuado por parte de los directivos de la or
ganizacién, por ejemplo, al poner obstdculos para que asistan
los empleados a la capacitacién, al no financiar debidamente-
los programas, etc. Es por esto gque resulta importante comuni
car por parte del area capacitadora, los logros y beneficios-

(resultados) que aporta esta a la organizacién.

Con respecto al programa de capacitacién que se reporta-
en este trabajo, se puede afirmar que resultd exitoso en gene
ral, ya que se cumplieron los objetiveos del programa, asi co-
mo de la organizacidn; sin embargo aiin existen barreras, que-
no permitieron llevar a cabo un programa al 100% de efectivo;
como el no contar con por lo menos 1 instructor para la Cd. -
de Cuernavaca y una secretaria en cada centro; ademis de un -
mayor numero de equipo de ensefianza, y mas computadoras para-
el aprendizaje, para asi cubrir los objetivos con eficacia vy
rapidez. En resumen, a pesar de los resultados positivos obte
nidos por nuestra parte, la Direccién rno otorgaba mayores re-
cursos para optimizar el aprendizaje y favorecer el desarro--

1lo organizacional.



La afirmacidn anterior la hacemos basados desde el prin-
cipio de que la conducta humana es aprendida, en tanto ésta ,
puede ser modificada, mejorada o adquirir nuevos repertorios.
Asi pues, el area de capacitacidén como facilitador del apren-
dizaje es de vital importancia en todas las organizaciones y
principalmente en aquellas gue desean desarrollarse o mante--
ner un buen lugar en el mercado, independientemente de gue se
trate de produccidén de bienes o prestaciones de servicio, ya-

sean éstas, estatales, paraestatales o de capital privado.

Ante los acuerdos del libre comercio suscritos por Méxi-
co con paises como Chile, Costa Rica, Canada y principalmente
los Estados Unidos, el principal reto a vencer es el desarro-
llo de los recursos humanos, tanto en los aspectos técnicos -
como ideoldgicos, que permitan desarrollar nuevas estrategias
y/o filosofias de trabajo, lo cual debera ser canalizado y de
sarrollado fundamentalmente por el area de capacitacidén de ca
da organizacidén y en este campo siempre serd propicia y nece-
saria la participacidén del psicdlogo como especialista de 1la
conducta, conjuntando esfuerzos y conocimientos en forma mul-
tidisciplinaria, con profesionales de otras areas afines a la
organizacidén, buscando siempre solucidén a los problemas o re-
querimientos que se les presentan y nunca justificando el por

qué no es posible lograrlo o hacerlo.

Finalmente gueremos comentar acerca de la importancia de

-1
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capacitacién en sistemas, ya gue actualmente es una herramien
ta basica para cualquier organizacién. Y creemos que también-
debe apoyar las nuevas formas de trabajo que el hombre disefia
cada dia; asi mismo, sugerimos que el psicdlogo se prepare en
ésta drea (informdtica) y en todos los procedimientos de capa

citacidén en cualquier organizacién.

IZT.

B.N A M, CAMPUS
IZTACALA
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GRUPO INCOMTEL
GERENCIA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE EVALUACION Y DESARROLLO
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

I. INFORMACION GENERAL

NOMBREY .o v sinsinie s i w mim eees e s eeesoeees No: EMPLE..idasensals
EMPRESA: cessosecrssranisncssasesnansssnssssnaanssnssanssss T e .
PUESTO . vue sw s awsss s svmsensecacseeee swswwews UDTCAETONS v e e e
REPORTA A2 cc-aceccescnasnnsansnesssnsannssnssnnasnss 5 e PRy
SUFERVISA A ....... 0 T 0 O R S o i R R R
ESTADO CIVIL:.ecuecanns ans NOLDE HIJOSz. ..« EDADEStcisiaannsenssvas -
DOMICILIO ACTUAL Z v esrasnsssssasasnaannsasessansnasansansnssssness

Cv () AN () CE () RFC ¢ )

IMSS () CMN () LM ¢ ) 2FTI ¢ )

II. ESCOLARIDAD.

INST. EDUC. NOMERE AROS GRADO MAX. | T DOC. OBT.

FRIMARIA

SECUNDARIA

BACHILLERATO

LICENCIATURA

MAESTRIA

DOCTORADD

EST. COM

EST. TEC.

OTROS

ANEXO 1



IXI. INFORMACION LABORAL

A. EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA PUESTO FERIODO FUNCIONES
DE A

B. EXPERIENCIA LABORAL EN EL GRUFO INCOMTEL

PUESTOD AREA/DPTO. PERIODO FUNCIONES
DE A

NOMERE INSTITUCION DURACION FECHA |OBSERVACION




V. CAPACTTACTON EN SISTEMAS DE COMPUTO

A. CURSOS A LOS QUE HA ASISTIDO

NOMBRE DURACION AREAS DE SU TRABAJO | OBSERVACIONES
EN GUE LO APLICA

B. PAQUETES QUE MANEJA EN SU LABOR DIARIA

l NOMBRE NIVEL QUE LO MANEJA |FUNCIONES A QUE LO AFLICA







GERENCIA DE DESARROLLO Y EVALUACION

CURSO:

OBJETIVO GRAL:

EXPONENTES :

FECHA:

T

K

M A S

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDADES

METODOLOGIA Y/O
MATERIAL

DURACION

4

EVALUACION

i

ANEXO 2
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R G Y BALCAR T

C'1SU: _PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE INSTRUCTORES (FORMAC. DE INSTRUCTOR
OBJFTIV) UAL: PREPARAR AL PERSONAL DE LA EMPRESA PARA QUE FUNJA COMO INSTRUGTOR DE SU ESPECTAL

EXPONENTES @

FECHA:

QuyemINe EEPRECIETCO ACTTV.DADES

L
METONDOLOGIA Y/0

MATFRIAL

DURACION

EVALUACION

ALLEMENTOS DEL DISENO DEL PTOG.

l.Anfilisls Jde las necesida-

des de la Organizacién.

2. Especificacidn de las fun
ciones del instructor.

}.Formulacion de objetivos
termlnales del programa con
base en las conductas del -
Instructor.

4.Evaluaciones de los reper
torios de entrada de los =--
participantes (ev. del prog)

5.Prescripcidn de las situa
clones de entrenamiento.

Reconocera las demandas de
la variedad de necesida-
des de capacitacién y --
adiestramiento en la orggz

!

Exposicién tedrica

nizacién.

Analizar y sintetizar los!Exposicidn
puntos fundamentales que

debe manejar el instruc -

tor para llevar a cabo su

tarea. i

Preparar al instructor pg‘ExposiciSn

ra que lleve a cabo una = Ejercicio 1:

adecuada formulacidn de =(El participante -

objetivos terminales en  elaborard objeti-

base al general. {vos terminales ba-
.sandose en uno ge=-
;neral.

Se realizardn ev. pre y -!'Exposicidn
post ademds de intermedias

para valorar los resulta-'

dos del programa.

{ De acuerdo a las funcioneg Exposicidn

del instructor, este pres  Ejercicio 2:
cribird las situaciones -/El participante -
de entrenamiento y de ta-|prescribird situa-
reas, en base a los obje~|ciones de entren.

(

. Pizarrén
Hojas
Lépices
Guia

Ejercicio

Ejercicio

l

 tivos del programa (ya --ibasandose en los -,
!sua teSricas o précticas) iobjetivos del prog.'

| |

|




OBJETIVO CRAL:_ Preparar al personal de la empresa para que funja como instructor de su especi:

U L

AN T

GERENCI/A DU DﬁSARﬁOLLO Y EVALUACION
CURSO: PROGRAMA DE CAPACIT. Y ADIESTRAM. DE INSTRUCTORES (FORMAC. DE INSTRUCTORES) .

EXPONENTES :

FECHA:

Y
&S OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES ‘ METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACION
MATERIAL
6.Seleccién y secuencia de | En base al anflisis de = | Exposicidn
los contenidos y activida=- tareas del instructor, = | Ejercicio:

des.

7.Evaluacién

este elaborard un orden
de lo simple a lo comple=-
a lo complejo, los conte=
nidos y actividades.

Registrar los ejercicios
de los participantes con
relacidn al objetivo del

programa.

El participante =--
ordenard los con-
tenidos y activi-
dades en funcidn '
de su complejidad.

Evaluacién teSlrica
El instructor dard
a los participan-
tes la evaluacidn
para que la contes|
ten y valorar la
efectividad del =~
programa.
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OBJETIVO GRAL: Proporcionar los glementos y conceptos bdsicos para el manejo de las mierqcomputa:
RAFAEL ROMERO

EXPONENTES :

URUIV AN T ke
GERENCIA DE DESARROLLO Y EVALUACION
CURSO: "BASICJO DE INTRODUCCION A LAS MICROCOMPUTADORAS"

ING.

FECHA: 25-SEP-89

—

TEMAS

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDADES

METODOLOGIA Y/O
MATERIAL

DURACION

EVALUACION

WUE KS 1INA COMPUTADORA

{

EL PARTICIPANTE ADQUIRIR.
EL CONCEPTOQ DE COMPUTADO-
RA.

rEORICO

EXPOSICION, MA-
NUAL.

CUESTIONAMIENTOS

{

| LOS COMPONKNTES DE UNA COM-
| PUTADORA.

. ~HARDWARE

~SOFTWARE

LOS PARTICIPANTES IDENTL
FICARAN LOS COMPONENTES-
BASICOS DE UNA COMPUTADO
RA.

TEORICO
DEMOSTRATIVO

EXPOSICION
MANUAL
COMPUTADORA

SISTEMA OPERATIVO

- EL TECLADO Y SUS FUNCIO-

NES EN EL. D 0O S
~ARRANQUE DEL DOS PARA USO
DIARIO.

DEFINIRA AL SISTEMA OPE-
RATIVO Y MANEJARA LAS —-
FUNCIONES DE ALGUNAS TE-
CLAS (ENTER, CTRL, AVAN-
CE Y RETROCESO DE PAGINA
BK SPACE, TECLAS DE CON-
TROL DE PANTALLA, SHIFT,
HOME, END, ESC, TECLADO -
DE NUMEROS, MAYUSCULAS.,

EL EXPONENTE DA~
RA UNA EXPLICA --
CION AMPLIA DEL -
DOS.

EL EXPONENTE UTILI
RA LA COMPUTADORA
PARA EXPLICAR LAS
FUNCIONES DE ALGU
NAS TECLAS.

EXPOSICION
COMPUTADORA
MANUAL
CUESTIONAMIENTOS

LOS COMANDOS INTERNOS BASI-
€0S DEL SISTEMA OPERATIVO.

MANEJARA LOS COMANDOS BA
SICOS DEL SISTEMA OPERATI
VO (DATE, TIME, COPY, ==
DEL, RENAME).

a) EL EXPONENTE
DEMOSTRARA A LOS
PARTICIPANTES -
A UTILIZAR LOS=-
COMANDOS INTER-
NOS, UTILIZANDO
LA COMPUTADORA.

EJERCICIO 1:

EL EXPONENTE HARA
EL PROCEDIMIENTO-

PARA LOS COMANDOS |

-BEL PARTICIPANTE
HARA UN EJERCICIO

COMPUTADORA
EXPOSICION
MANUAL




e

GERENCIA DE DESARROLLO Y EVALUACION
CURSO:_ "BASICO DE INTRODUCCION A LAS MICROCOMPUTADO.RAS

OBJETIVO GRAL: PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS Y CONCEPTOS BASICOS PARA EL MANEJO DE LAS MICRQCQMPI/I

EXPONENTES : ING. RAFAFL ROMERO FECHA: 256-SEPT-89.
TEMAS OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACIOKN
MATERIAL
MANUAL, COMPUTADO
EJERCICIO 2 RA Y DISKETTE.

COPIAR UN ARCHIVO
DE UN DISKETTE A
OTRO.

EJERCICIO 3
RENOMBRAR ARCHIVO

EJERCICIO 4
BORRAR UN ARCHIVO

AL, XPONENTE HARA
DEMOSTRACION DE-
COMO COPIAR UN --
ARCHIVO DE UN DIS
KETTE FLEXIBLE A-
OTRO.
B)EL PARTICIPANTE
HARA UN EJERCICIp

A)EL EXPONENTE HA
RA EL PROCEDI -
MIENTO CORRES =
PONDIENTE PARA-
RENOMBRAR UN AR
CHIVO.

B)EL PARTICIPANTE
HARA UN RENOM -
BRAMIENTO DE UN
ARCHIVO.

A) EL EXPONENTE HA
RA UNA DEMOSTRA
CION DE COMO ,BO
RRAR UN ARCHIVO
DE UN DISCO FLE
XIBLE Y DURO. —
ES IMPORTANTE -
SE DEN LAS INS-
TRUCCIONES PRE-

B) WICARA EL-

PARTICIPANTE




B e L SR U L |

CURSO: "INTRODUCCION A LAS MICROCOMPUTADORAS"

ORJETIVO GRAL: PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS Y CONCEPTOS BASICOS PARA EL MANEJO DE LAS MICROCOMPTA
EXPONENTES ¢« ING. RAFAEL ROMERO FECHA: 25_ SEPT- 89
— = ¥:
ol L ORIIPIVO LSPECTIFICO ACTIVY DATES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACION
- ' MATERIAL
‘ {
COMANDOS EXTERNOS MANEJARA LOS COMANDOS EXT.[-a)EL EXPONENTE DE- COMPUTADORA {
& Pormai BASICOS DEL SISTEMA OPERA- MOSTRARA A LOS PAR EXPOSICION !
¥ Oo ?ar f TIVO. TICIPANTES A MANE~ MANUAL
& Gonrsayns JAR Y APLICAR LOS | %
“OmpA COMANDOS EXTERNOS
CON EL USO DE LA |

! COMPUTADORA.

! EJERCICIO 5:

' EL PARTICIPANTE -

i HARA UN EJERCICIO !
\ UTILIZANDO COMAN- |
DOS EXTERNOS.

|

QUE SON LOS DIRECTORIOS? ‘MANEJARA EL PROCEDIMIENTO | a)EL EXPONENTE DE-| COMPUTADORA
| PARA ELABORAR UN DIRECTO- | MOSTRARA EL PROCE~-' EXPOSICION
CD - VISUALIZACION DE TODOS |RIO Y LOCALIZARA SUS ARCHI DIMIENTO PARA CREAR MANUAL

LOS ARCHIVOS. Vos. UN DIRECTORIO.

RD = SUPRIMIR O BORRAR SUBDL] EJERCICIO 6:

RECTORILOS. EL PARTICIPANTE
CREARA UN DIRECTO-

EJERCICIO 7:

EL PARTICIPANTE -
BORRARA ALGUN(0S)
SUBDIRECTORIOS.

t RIO.
!
|
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LS PR A NS L I LA SRR \ O A |

(11IRSO: BASICO DE HOJA

U1 VINVTIUAL TN

ELECTRONICA LOTUS 1,2,3,.

OBJETIVO CRAL: MANEJARA LOS COMANDOS BASICOS DE LA H,E. LOTUS 1,2,3, PARA UTILIZARLOS EN REPOR

NUMERICOS Y EN GRAFICAS.
EXPONENTES ¢ FECHA:
1
b od X Y OBJETIVO ESPECLRLCO ACTIVIDADES ! METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACTION
...... | MATERIAL
Presentacion. El expositor presentard iExposiciSn !
el objetivo general del i )
curso y sus posibles aply : . |
caciones. |
Primera evaluacidn El participante resolverdl E1 instructor PYO‘iCuestionario Cuestionario
la primera evaluacidn pa-f porcionard una eva Practica

Aplicaciones de LOTUS 1,2,3

Elaboracién de una HL.E.
~Captura de datos
~Desplazamientos
~Correglr

-Coplar

Funciones del mend

~Salvar
=salir
-Recuperar

ra determinar el nivel d
manejo de la H.E.

Reconocerd las aplicacioT
nes de la H.E. LOTUS 123

Reconocerd el procedimien
to bdsico a seguir para -
elaborar una H.E.

El participante utilizara
los comandos de la H.E. -
LOTUS, para grabar, salir

se y recuperar el docume&'

to.

| vidades laborales

luacién al partici]
pante. i

Explicard el uso |Exposicién
de la H.E. LOTUS
1,2,3, en sus acti |

Explicard el pro- |Exposicidn
cedimiento bésico | Computadora
a segulr para ela-{Manual
borar una H.E. Ejercicio 1
Ejercicio 1:
Proporcionara el -
instructor un ejer
cicio para la ela-
boracién de H.E. -
con datos badsicos.

Explicara el uso dg Exposicidn
los comandos para | Computadora
salir, salvarse y i Manual
recuperarse. i

Ejercicio 2: !

El participante a-'

plicard los coman-

dos para salvar, -
salirse y recuperar.




o S T A 1o £y

't BASICO DE _HOJA ELECTRONICA LOTUS 1, 2, 3.

OLRSETIVO GRAL: Manejara los mandos bisicos de la H.E. LOTUS 1,2,3, para utilizarlos en report
numéricos y en graficas.
EXPONNNTES : GR, ENRIQUE MARTINEZ JIMENEZ. FECHA:
T
S T ORIEPIVO ESPECTYICO ACITVIDADES . METODOLOGIA Y/O DURACION . EVALUACION
..... MATERTAL !

El participante introdu-| El instructor ex-{ Computadora
cird formulas que le per | plicard el proce- | Manual
mitan realizar operacio-| dimiento a seguir

nes basicas (+,-,x,/,%).| para realizar ope

raciones bédsicas.

Ejercicio 3:

El participante -

realizard operacig i
| nes bdsicas.

Operaciones basicas

Formateo de un hoja . El participante realizard El instructor cx—f Exposicidn |
modificaciones a su hoja| plicard el uso de , Explicacidn en -- :

~Insertar columnas mitan tener una mejor -~| le permitan dar - ; Manual

|
~Ampliar columnas 1 electrdnica, que le per-| los comandos que ! computadora
|
-Borrar columnas | presentacidn a su reportd mejor presentacid

i

-Borrar renglones % a su hoja electrd

-Formatear celdas y rangos | nica.

-Borrar celdas | Ejercicio 4:

-lmpresidn ' " | E1 participante -J
i practicard los co

i mandos que le per-
mitan formatear su
hoja electrénica. ! |

Graficas El participante elaborarq El instructor ex- | Exposicidn
gréficas. plicard el proce—l Computadora

=Tipos ! dimiento a seguir | Manual

-Rangos | para hacer grificap

-Grabar i Ejercicio 5: i

~Upciones Elaborard el partﬂ Computadora

~Impresion | cipante una gr&fi- Ejercicio :
1
|

Evaluacidon final El participante contestgi El instructor apli'Evaluacién

la ev. tedrica y préctica card ev. teo. pract.

|
|
l
|
|
I
‘ | ca. l
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OBJETIVO GRAL: El

GERENCIA DE DESARROLLO Y EVALUACION
CURSO:_""BASICO DE LA HOJA ELECTRONICA SUPERCALC3'

articipante manejard las funcio
permitan realizar operaciones simples, crearFéoﬁxﬂtos y elaborar graficas.

g basicas de la ho

electronica SC3, que

1

EXPONENTES :
TEMAS OBJETIVO ESPECIFLCO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACION
MATERIAL
Que es una hoja electrd- - Definicién de una hoja | El participante Exposicién 15min.
nica ? electrdnica. adquirira el con-
cepto de hoja ~-- Hanual
electronica.
LA HOJA ELECTRONCIA SC3 -Eésezggggggg grgggsgggg El participante -| Exposicién
* Ventajas y desventajas las de la H.E. Supercalc3} reconocerd las =-| ymanual
* Entrar al SC3 -Mostrard el procedimientol ventajas y desven
* Formato de SC3 a seguir para entrar al < tajas del SC3, Uso de la compu-| 20min.
sSc3 tadora
5 -Adquirird el pro-
~Presentar los elementos = cedlnlents 4 K8l <
que componen al formato - guir para entrar-
del SC3. al SC3.
-Uso de la? teclas princi- ~Tdentificars log-
pales en SC3. componentes y te-
-Presentacifn del mend =--| clas basicas del-
principal. SC3.
- Reconocer el me-
nd principal.
INTRODUGCTON. DE. DATOS - E1 exponente establece-|-El partlicipante - Exposicidn
- Numeros la diferencia de intro-| reconocerd la im-
- Textos cir textos y nmeros =-| portancia de usar Manual 1o min
(férmulas) textos y niimeros- Demostracidn en
computadora
INTRODUCCION DE FQRMULAS - El exponente demostrard| - Adquirird el prg 5 15
- Sumar, restar, multiplicaq] el procedimiento a se--cediniento a segull erostracton
divld;r . 2 gulr para introducir -~ para sumar,restar, Hacer ejercicio I |5min.
e férmulas que permitan -|{multiplicar y divi| en la computadord ‘
sumar, restar, multipli
i car y restar.




OBJETIVO GRAL:

GERENCIA DE DESARROLLO' Y EVALUACION

CURSO: '"BASTCO DE LA HOJA ELECTRONICA SUPERCALC3"

El participante manejara las funciones basicas de la H.E. Supercalc3, que le

permitan reallzar operaciones sImples, crear formatos y elaborar gratricas.

EXPONENTES : FECHA:
TEMAS OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION "{ EVALUACION
L MATERIAL
LA VUNCION FORMAT El exponente establece- -
3 P El participanEe u EXPOSICION
« Veatajas de Format las ventalas de usar -- sara la funcidn -- DEMOSTRACION
4 Uso del mend princlpal la funcidn FORMAT. b?RMAT: y el subme EJERCICIO 2 60 min.
[* Uso del submend D(efine) nd D(EFINE). e
EUNCIONES BASICAS El exponente definird |- El participante-| EXPOSICION
* Borrar * Imprimir y demostrara las fun- reconocerd y apli{ DEMOSTRACION
* Vaciar * Editar ciones fundamentales- card las funcio-- MANUAL
A lnsertar * Ventanas en SC3. nes bdscicas. COMPUTADORA
* Salwar * Cambio de EJERCICIO 3 60min.
* Buscar drive
* Replicar
SLDE WAYS El exponente explicard [El participante - EXPOSICION
el uso del sideways en [identificard@ los = DEMOSTRACION
sc3. componentes del Si- MANUAL
GRERYR COMPUTADORA
EJERCICIO 4
GRAFICAS

Variables

Camblo de letra
Imprimir

X
*
*
* Tftulos y subtTtulos
*
*

Ilntroduccidn de datos
Tipos de grédficas

El exponente explicard
el procedimiento a se-
guir para elaborar gréd

ficas.

- E1 participante
elaborard gr&fi
cas.

EXPOSICION

DEMOSTRACION «
MANUAL
COMPUTADORA
EJERCICIO 5
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CERENC'A D DUSARROLLY { EVALUACION
CUPSO: "rso U0 DR LA MOJA BLECTRONICA WORKS
OBJETIVO il i - Las funcioney

i inavte nanpip
e i et

“dsicas_de la hoia electrdnica works que

permitan reallrae

EXPONENTES :

operaciones simples, crear

FLCHA:

&

formatos y elaborar graficas.

4 EVALUACION

MAS ORJETIVO ESPECIFLCO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION
MATERIAL
¢ ung Yoda electrd- = Definteibn de una hola - Bl partlcipante Exposicidn
' electrontca. adquirivi el ¢
cetronic . daulriva LJ con=| Manual
{ wento de hoja ==
' elcctrénica.
A~'ﬁ;;‘ﬂg;;ﬂA -El exponente presentari ! k1l ing o} icidén
I Tas ventajas v desventa b participante - XPOBLC
taas y desventajas das de la H.E. WORKSK . reconocerd las == Manual

(s (4 b R G - . .
- £l exponente establece— =Kl participante - Exposicidn
I U la diferencia o intro-  reconocerd la im-
Manual

R Gl T

LT

“g o

restar,

11, WORKS

i

'
i
i

-Mostrard el procedimicntol ventajas y desven
a scpulr para entrar al -4 tajas del

{ =Adquiririd el pro-
cedimiento a se =
cuir para entrar-

~Presentar los elementos -
que componen al jormato -
del WORKS

! al WORKS
=hio de las teelas Princ{_k-ldoniiiicwrﬂ T
pales en WORKS | component ¢y te=
=Presentacidon de! mend ——t c'as hidsicns del=

principal. WORKS

i

: = Reconocer el me-
, nd principal.

Uso de la compu-
tadora

cir textos y ndmeros« =-' portancia de usar

textos y nimeros-

Demostracidn en
computadora

PaRMITLAS

maltiplicas

|
|
|
i (férmulas)
{
|
|
|

i

- Rl exponente demostrari| = Adquiriri el prg
el procedimiento a se-=|cedimiento a seguir
gulr para introducir ~ipara sumar,restar,
{Grmulas que permitan =imulriplicar y divi‘
sumar, restar, mul:iplil |

!

1
|
cuar y restar., |
i
i

Demostracidn

Hacer ejercicio I

en la computador:

|

|




OBJEVIVO GRAL: ..

EXPONENTES @

GERKENCLA DF. UELARROLLO T EVALUACION
CURS0: A+ 1CO Do LA HOJA ELECTRONICA

WORKS V.

participante manecjard las funciones basicas de la H.FL.

wOTrks

, que

1€

perwitan realizar operaciones sTNpIlcs, crear formatos y elaliorar yraficas.

FECIIA; B
i TEMAS ! QBJETIVO ESPECLFLCO ACTLVIDADES MUTODOLOGIA Y/0 l DURACION 1 EVALUACION
] MATERTAL |
; 1
LA FUNCION FORMAY - El exponente establecce- ‘i, narticio -
: Lo las vtntdjas de usar ' "?1{;1‘:h1?é§ 2o EXPOSICTON ‘
4 Veatajas de Format R NERLY ) gtk 8l M .l DEMOSTRACION ’
A lso del wend prinedpal la funcién FORMAT. PQRMA{'~Z~°1 subme EJERCICIO 2
* Uso del submenid D(efine) nd D(EFINL). MANUAL
| !
; ! |
FUNCIUNES BASTCAS - El exponente definird |- 1l participante- EXPOSICION
A Borral A [wprimle y demostrara las fun=- reconvcerd y aplij DEMOSTRACION
A Vaciar * kditar ciones fundamentales- card las funcio-=- MANUAL |
A lasertar * Ventanas en nes bdscicas. COMPUTADORA |
A Salvar * Cambio de EJERCICIO 3 !
& Buscar drive
* Replicar
oz "
{
Uso del sideways en la -~ E1 exponente explicard [El participante =~ EXPOSICION
hoji electroiiica WORKS el uso del sideways en jidentificard los - DEMOSTRACION
WORKS componentes del $if i |
deways. i COMPUTADORA 7, 3
! EJERCICIO &
" GRAFICAS
'* Introduccién de datos - El expomente explicard |= El participante EXPOSICION
* Tipos de grificas el procedimicnto a se- | ciuborard grafi DEMOSTRACION *
A V?Yiﬂh]ﬂh L guir para elaborar grd cas. | MANUAL
M TTrulos y subtitulos ficas. i COMPUTADORA [ ¢
i : le ; ST {
i: (::ml.:n cf«. letra 4 | EJUERCICIO 5 i
primiy
X R P =l tx,UHIﬁ‘\ .-‘ li:;::: G i S el N
ooty el c@ui ada ¥ !

EVALUAG. N INAL

G QEIR o il GO
PlraciCald. o

[ P N
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OBJETIVO GRAL: Proporcionar los elementos badsicos

CURSO:

BASICO DEL PROCESADOR DE PALABRAS DEL CHI-WRITER

para el manejo del procesador de palabras

Chi Writer.

" EXPONENTES :

FECHA:

TEMAS

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDADES

METODOLOGIA Y/O
MATERIAL

DURACION

EVALUACION

1. EL PROCESADOR DE PALABRAS

- Defincibn de procesador
- Caracteristicas de proce~

~dor de palabras.
- E1 Chi-Writer (ventajas y
desventajas).

El participante adquirird
el concepto de procesador
de palabras y sus caracte
risticas.

Reconocerd las caracter!s
ticas del P.P. Chi-Writer
as! como sus ventajas y -
desventajas.

.

El exponente expli

card el concepto . -

procesador de pala

bras. i

- El exponente pre
sentara al paque
te Chi-Witer as{
como sus ventajs
y desventajas. '

EXPOSICION

ITI. ESTRUCTURA DEL CHI WRIA

TER.

- Entrando al Chi Writer

- El formato del chi-witer
(linea superior e infe -
rie¥.

El particpamte dentificar~
r8 las funciones del chi=
writer que se presentan =
en el formato (lTnea supe
rior e inferior).

El exponente: de-
mostrard como en
trar al Chi Wri-
ter.

COMPUTADORA

FORMATO DEL CHI-
WRITER.

MANUAL

111, FUNCTONNS BASICAS:

- Abrir un ducumento

- Las funciones: ESC, BKSP
ENTER, ESPACIADOR, LA LE
‘'RA N, HOME~END (CTRL).
EN EL MODO SOBREESCRIBIR
E INSERCION.

- CREAR UN DOCUMENTO

- IMPRIMIR

- CANCELAR PROGRAMA,

El participante abrird un
un documento, utilizando
el comando preciso.

El participante manejari
las teclas bésicas que se
se utilizan y sus variacbh
nes en el modo insercidn
y sobreescribir.

El participante creard un
documento y al finalizarld
lo imprimird y saldfa del

prngrﬂmﬂ

El exponente ex-
plicard el proce=-
dimiento para ==
abrir un documentd
Posteriormente. EX
plicara el uso de
las teclas mds u-
sadas. Al finaldi-
zar el participan
te escribird un -
texto utilizando-
las teclas y .fun=-
ciones bdsicas,

EXPOSICION

MANUAL

COMPUTADORA

TEXTO

- Leyendo documentos

- Borrando Lineas

~ Margenes y Tabuladores
= Imprimir opcilonalmeunte.

El participante manejard
las siguientes funciones:
R (Leer documentos), de-
lete, layout e print.

El exponente expli

card el procedi --
miento para leer -

documentos, borrar|

lineas (camino cor]




GERENCIA DE DESARROLLO Y EVALUACION
CURSO:BASICO DEL PROCESADOR DE PALABRAS CHI-WRITER

OBJETIVO GRAL: Proporclonar los elementos DASICOS & 10S pPATCICIpantes pAYH €L manejo
“del procesador de palabras Chi Writer.

EXPONENTES :

FECHA:

G

TEMAS OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACION
) MATERIAL
to y camino IargoL
DEMOSTRACION
riger v sviter fe| Serostcto
u P ﬁt Hp COMPUTADORA
opcionalmente. MANUAL

(Ejercicilo: textq

Centrar textos

Cancelar nimero de pégina
Lapacios

Uso de los fonts

El participante identifi=~
cara y manejard las fun -
ciones: Screen (center) -
camino largo~-corto. La
yout (spacing) (pagination)
Fl.....Flé,

El exponente expli
card y demostraréd-
el procedimientp -
de las funciones -
que le permitan --
centrar textos =—-

cancelar nimerp de
pafina, espacios y
uso de los, 14 sim-
bolos y/o letras.

DEMOSTRACION
EXPOSICION

COMPUTADORA
MANUAL
EJERCICIO (texto)
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Gl ST s

GERENCTA DIt DESAROLL

CURSO:

0 ' VALUACION

BASTCO [l PROCESADOR DE PALABRAS DEL WOKKS

OBJETIVO GRAL: Proporclonar los elementos basicos para ¢l manejo del procesador de palabras

WORKS
EXPONENTES :

FECHA:

TEMAS OBJETIVO ESPECIFICO ACTLVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACION
' MATERIAL
1. EL PROCESADOR DE PALABRAY EL particlpante adquirird|El exponente expli
Fneld il ) el concepto de procesador|cara el concepto -
- 2‘,4?‘-““ ile: provesador de palabras y sus caracte|procesador de pala| FXPOSICION
- Caracter{sticas de proce- = =
risticas. bras. :
Cdor de palabras. El e e b
= Kl P.P, WORKS (ventajas y| Reconocerd las caracter{s = ;xgencl - PRE
desventajas) . ticas del P.P. . WORKS Ttn el pnqu;
as{ como sus ventajas y - -¢ P.P. WORKS as
desventajas. como sus ventajs
) ” y desventajas. '
II. ESTRUCTURA DEL " p,p, ~ El partidpmte dentif{ica-|- El exponente’dé— COMPUTADORA
WORKS rd las funciones del P.P.| mostrard como en

- Entrando al P.P. WORKS

- kEl1 formato del P.P., WORK
(llnea superior e infe -
FLOT .

WORKS que se presen@an -
en el formato (linea supe
rior e inferior).

trar al P.P.WOR:&
ter.

FORMATO DEL CHI-
WRITER.

MANUAL

T
i LI, FUNCIONES BASICAS:

~ Abrir un ducumento

- Las funciones: ESC, BKSP
ENTER, ESPACLADOR, LA LE
TRA R, HOME-END (CTRL).
N EL MODO SOBREESCRIBIR

. 15 INSERCION.

CREAR UN DOCUMENTO

IMPRIMIR

CANCELAR PROGRAMA.

El participante abrird un
un documento, utilizando
el comando preciso.

El participante wmanejard.
las teclas bdsicas que se
se utilizan y sus variacik
nes en el modo insercidn
y sobreescribir.

El participante creard un
documento y al finalizarld
lo impriwird y saldfa del

El exponente ex-

plicard el proce-
dimiento para
abrir un documentc
Posteriormente. Lx
plicard el uso de
las teclas mds u-

sadas. Al finali-
zar el participan

te escribird un =} '

texto utilizando~-
las teclas y fun-
ciones bisicas.

EXPOSICION

MANUAL

COMPUTADORA

TEXTO

= Leyendo documentos
= sdorrando LIueas
= Margeacs v Tabuladores

= cwprimly opeionaluente.

DrOgran.
~+ tr

El participiate manejara

las sipuientes funclones:

lete, layout ¢ pr.nt.

R (Leev documentas), de= .

El exponente e¢xpiJ
card el procea:
miento para .
ducumentos, b,
Llucas (cun.ne oo




OBJETIVO CRAL:

CUNSO:BASTICO DEL PROCHESADOR DE PALABRAS

WORKS

Proporclonar log elementos hasTcos o

OS5 pArEICipaANtes PATA &l maAne s

del nrocesador de palabras WURKS
EXPONENTES :

FECHA: .
MAS OBJETIVO ESPECIFICO I ACTIVIDADES METODCLOGIA Y/0 EVALUACION
- e MATERIAL
| L5 -
‘ﬁzjitcgm:STCiirfzf DEMOSTRACION
‘ﬁuladores ; tmsri- EXFOSLLLON
onclionalmente. COMPIEADOKA
R MANUAL

——

(Ejercicio: text¢)

LaswPensy

v omera de pigina

o tonrsg

(EY partledipante 1duntifl-fﬁ1 exponente expli
cari y manejard las fun ~,card y demostrari-
clones: Screen (center) =jel procedimiento =
camino largo-corto., La -{de las funclones -
yout (spacing) (pagination) que le permitan --
[ centrar textos =-—

{cnncelnr niimero de
| pafiina, espacios y
| uso dg los, 14 sTm=
| ‘bnlos y/o letrau,

|

DEMOSTRACION
EXPOSICION
COMPUTADORA
MANUAL

EJERCICIO (texto)

PNAEVALUACLON B

BL PARTTCIPANTE CONSTESTA!EL INSTRUCTOR APLI!

|
|
t
POPARA CUESTTONARIO i CUFRSTIONARIO Y
9 i | KA UNA FVALUACION TEORICA| CARA UNA EVALUACION Y PRACTICA DE | PRACTICA DE EVA
k + =PRACTICA ANTES Y DESPUES| ANTRS Y W”’"Ll“ DEL RVALUACION [ LUACION.
| DEL <tnso, | CURSO PARA O ZRVAR |
'LOS CAMRIOS DE APREN
| D1ZAJE, I
! |
| | i
i T :
! ‘ t
i ]
; | i
: ‘ i
| ;
! ; i i ‘///
S : & [ | i
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OBJETIVO GRAL:
EXPONENTES :

GERENCIA DE DESARROLLO Y EVALUACION

CURSO:

BASE DE DATOS WORKS.

EL PARTICIPANTI: ADQUIRTRA LAS HABILIDADES PARA MANEJAR Y APLICAR UNA B. D.

SR. SERGIO HERNANDEZ SANCHEZ.

FECHA:

TEMAS

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDADES

METODOLOGIA Y/O
MATERIAL

DURACION

EVALUACION

N

4

K

6.

).

Presentacion del objetivd

Prdmern evaluaclon,

Paquete Integrado WORKS.
*Defintcelon de paquete in-
tegrado.,

*Ventajas y desventajas.

*lstructura del WORKS (Pro
cesador de palabras, hoja
electrénica, base de datod
herramientas en conjunto) J

. La base de datos WORKS.
*Usos y aplicaciones.
*Ventajas y desventajas.

Descripcion de la panta-
lla.

Funciones bdsicas para di
senar una base de datos.
*Creando una forma
AMntroduceién de datos, eti]

quetas y encabezados.
*Introduccion de textos en
la base de datos.

El participante reconoce-
rd el objetivo que se per
sigue al finalizar el cur
80.

Determinar el nivel de ma)
nejo en la BASE DE DATOS
WORKS.

-E1 participante identifi-
card la estructura opera-
cional del WORKS, sus ven
tajas y desventajas.

-Explicar las funciones y
aplicaciones de la base -
de datos WORKS.

-E1 participante reconoce-
rd la estructura de la --
pantalla principal de la
base de datos WORKS.

-E1 participante seguira -
el procedimiento que le -
permita disefar una base
de datos y reconocerd sus
multiplgs usos en sus fun
ciones laborales.

El instructor ex-
plicard el objetiv
del curso a los --
participantes.

'l participante --
contestara un exa-
men tedrico.

Exposicidn del ins
tructor.

v

Exposicidn del ing
tructor.

El instructor sefa
lard y explicard -
cada componente de
la pantalla princi
pal.

El instructor explf
card el procedimie
to a seguir para dj
sefiar una base de -
datos utilizando 1
pantalla de la com-
putadora.

Ejercicio 1.

Exposicidn

Cuestionario, 1&-

piz, papel.

Manual.

Exposicidn
Manual.

Computadora
Programa WORKS
Manual.

Computadora
Programa WORKS
Manual

Ejercicio
Computadora.




(IR R P DPRA S e Y VNI U W VRMLUAR, YN

“URS0: BASE DE DATOS WORKS. _
OBJITINNY UAL: EL participante adquirird las habilidades para manejar y aplicar una B.D. WORKE

FXPONENTES @ SR. SERGIO HERNANDEZ SANCHEZ. FECHA:

|y
N B AI ORSWTIVO BRPECTFLCO ACTIVLDADYES { METODOLOCIA Y/O DURACION EVALUACION

MATERTIAL

! T
f. Introduccién de formulas. | E1 participante utilizard|El instructor ex- . -Computadora
el procedimiento que le -|plicard el proced_i_l -Manual
permita introducir formu-|miento a seguir paj
las para realizar opera ~|ra realizar sumas !
ciones basicas (+,-,x,/,%)restas, multiplicg' i
. en una base de datos. ciones, divisiones, !
y porcentajes; ! |
! Ejercicio 2: | |
‘ El instructor pro- -computadora l
|
|
i

porcionara a los -! -Ejercicio
participantes un -
ejercicio que les

permita realizar -|
operaciones bﬁsicaq
# Moditicaclones de reporte | El participante identifi-|El instructor ex- |
card y aplicard los dife-{plicara el procedi‘
rentes procedimientos que|miento a segulr pa

D Correceidn

2)Camblo de torma le permita realizar modi-'ra hacer modifica-
j)Trabajar en listas ficaciones convemientes alciones a la base -
4)Clasiticar, consultar e la base de datos. !de datos diseﬁada.f

fmprimir. | {Ejercicio 3: i

{Proporcionar al pay -Computadora
ticipante un ejerci -Ejercicio
cio en donde puedaT
jrealizar modifica- |
i ciones a la base -
de datos ya diseﬁgl

! da. |

Ykvaluacidn tinal Comprobar el avance de -~ Proporcionar cues-' -Practica -
los participantes para ma tionario y ejerci-: -Tedrica
nejar una base de datos. ‘cio. i

Evaluacién fin

[
|
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