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I N T R o D u e e I o N 

El hombre d e sde sie mpre, se ha planteado el porque de 

aque llo que le ocasiona conflicto, constantemente se busca a 

sí mismo para encontrar su bienestar y crecimiento en sus di­

ferentes áreas de vida. La psicología ha sido una herramienta 

para este propósito, y dentro del conductismo (una de las co­

rrientes psicológicas) se plantea una alternativa de solución 

a través de aprender a resolve r una problemática, lo cual im­

plica una modificación de la conducta del hombre bajo una tec 

nología con fundamentos científicos, esta tecnología se ha i~ 

troducido y adaptado en distintas áreas como son; Educativa, 

educación especial y rehabilitación, clínica, experimental y 

organizacional (Zaldivar, G6mez y Sánchez, 1989). Es precisa­

mente esta última de la que nos ocuparemos en el presente tra 

bajo. 

Siguán (1~73, en Maier 1973) afirma que la era comprendl 

da entre la primera y segunda guerra mundial, la industria 

puede ser considerada como un período de transic ión de la - -

edad de las máquinas a la edad científica. De esta forma la -

industria fue empleando cada vez más hombres preparados, es -

decir, que recibieron es t udios especializados para resolver -

problemas que antes se so lucionaban por tanteo. 

Son bajo estas condiciones que surge la psicología organl 

zacional pero no carente de historia, en la que progresivarne~ 
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te ha ida descubriendo su objeto y posibilidades. 

La psicología en las organizaciones se ha insertado en -­

varias áreas y más ampliamente en estas (Maier, 1973): 

a) Reclutamiento y Selección de Personal. 

b) Motivación en la empresa. 

c) Evaluación de desempeño. 

d) Seguridad e Higiene Industrial. 

e) Relaciones laborales. 

f) Capacitación. 

Para el desarrollo de este trabajo, el área de mayor im-­

portancia es la de capacitación. La capacitación ha surgido CQ 

mo un~ necesidad dentro de una empresa para dar solución a las 

deficiencias de la educación, sobre todo en países subdesarro­

llados , como es el caso de México. La capaci t ación pretende -

proporcionar los conocimientos y hab i lidades a los miembros de 

una organización, para que desempeñen el trabajo con eficien-­

cia y eficacia, y de esta f orma alcance los objetivos la orga­

nización (Arias, 1989). 

Además de la adquisición de conocimientos, el individuo -

neces i ta, sobre todo en el área administrativa, de medios que­

le permitan obtener resultados en el menor tiempo posible. Uno 

de esto s medios es la computadora, la cual se ha convertido en 



un elemento fundamental dentro de una empresa ; Si partimos -

del hecho de que una organización se mueve bajo un flujo de 

información clara y detallada, entonces la rapidez con que -

se obtenga esta, permitirá 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), señala que el -

desarrollo de la crisis actual, ha provocado que las empre-­

sas en conjunto busquen métodos, técnicas y procedimientos -

de producción que sean rentables y competitivas. Un ejemplo­

de esto es la informática, ~a cual, identifica y convierte -

a la información en materia prima de trabajo. El desarrollo­

de los sistemas de computación han conformado la tecnología­

más rentable de los generados en este siglo, pues "como una 

prolongación del sistema nervioso central, permite proce sar­

un gran volumen de información y relac i onar datos distantes­

en fracciones de segundos, ampliando la capacidad de computo 

y de control de información -computadoras-, y a la informa - ­

ción misma en bienes capitales•. 

Esto lo reafirman Avad (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 -­

ción. A partir de la década de los 40s surgen las primeras -

computadoras y 20 años después se diseñan computadoras y mi-
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crocomputadoras para todo tipo de empresas, trayendo consigo­

una serie de necesidades, siendo una de ellas la capacitac i ón 

del personal para el manejo de las comput adoras. 

El hecho de poder contribuir a fac il itar el trabajo del 

empleado a través del uso de 1á computadora , logrando así, -­

una mejor c alidad y con un mínimo de tiempo, es un paso más -

para extender la aplicación de la capacitación fundamentada -

en la psicología conductual . 

Por otro lado el trabajo interdisciplinario es básico p~ 

ra el logro de este objetivo. Enfatizando que nuestra labor -

se limita a crear las condiciones que permitan un proceso de 

aprendizaje Óptimo, funcional y creativo . 

Así, , el objetivo que persigue el presente trabajo, es r~ 

portar los resultados cualitativos y cuantitat i vos, que se 

obtuvieron de la aplicación de un programa de capacitación en 

el área de sis temas de cómputo , durante un periódo de 14 me­

ses. 

Para lo cual se hizo una detección de necesidades y se -

prepararon instructores internos, considerando los principios 

del .conductismo y técnicas pedagógicas. 



C A P I T U L O I 

LA PSICOLOGIA EN EL CAMPO INDUSTRIAL 

La psicología es la ciencia que estudia el comportamiento 

humano en sus diferentes expresiones y contextos, por medio de 

métodos sistemáticos de análisis. Quizá el aspecto clínico sea 

el más estudiado a nivel teórico y práctico, sin embargo no es 

el Único productivo y útil para la comunidad, ya que la aplic~ 

ción de la psicología a la educación, al aprendizaje y al cam­

po laboral constituyen áreas importantes para el trabajo del -

psicólogo (Rodríguez, en Harrasch, 1985). 

El presente trabajo se encuentra ubicado en la psicología 

de las organizaciones, y para introduc i rnos en este campo, a 

continuación hablaremos con más detalle de ella ! 

La psicología industrial ha surgido para dar s o l ución a 

los conflictos human9s que se suscitan en las organizacione s -

bajo técnicas de diferentes perspectivas . 

Comenzaremos por saber como es definida la Organizaci ón -

por algunos autores: 

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

social rigurosamente conducida, compuesta de dos o más perso--
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nas, que funciona en forma relativamente constante para alcaQ 

zar una meta o conjunto de metas comunes" . Y por eonsiguien~­

te, menciona que en el comportamiento organizacional se inve~ 

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 

que el comportamiento afecta el desempeño de una empresa. 

Taylor (1923), Gulick (1937) y Weber (1947), (en Katz y 

Kahn, 1989), consideran a la organización una máquina, cuya -

construcción es de acuerdo a un plan y para un propósito da­

do. 

Katz (idem), def i ne a las organizaciones como un sistema 

energético de insumo resultado, en el que el energético prov~ 

niente del resultado reactiva al sis t ema. Y enumera las cara~ 

terísticas que definen a es t as: 

l. Las organizaciones poseen una estructura de manteniaiento­

(para atraer gente y mantenerla ejecutando sus respectivos 

papeles funcionales), junto con otros de producción y de~ 

poyo. 

2. Las organizaciones poseen una especificidad funcional de -

desempeño, de acuerdo a la división del trabajo. 

3. En las organizaciones existe una clara estructura de auto-
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ridad, que refleja la forma en que se ejercen el control y 

gerencia. 

4. En la estructura gerencial se tienen mec anismos regulad o - ­

res y planes encaminados a satisfacer las necesidades pro­

pias de la organización, cubriendo a sí sus objetivos . 

5. Existe la formulación explícita de una ideología que pro-­

porciona normas de sistema que sustentan la estructura de­

autoridad {arbitra todas las demás estructuras). 

6. Posee interrelaciones de reglas, normas y v a lores. 

7. Además posee subestructuras especializadas . 

Es posible que la psicología organizacional haya surgido 

con Walter Dill Scott, profesor de psicología en la Universi­

dad de Northwestern en Estados Unidos {Ferguson, 1961; en 

Smith y Wakeley, 1983). En 1919, Scott dirigió un Departamen­

to de Investigación de Ventas, es c ribió acerca de la Selec - ­

ción de personal, y fundó una organización consultiva de per­

sonal, entre otras cosas . 

A partir de la guerra entre Estados Unidos y Alemania -­

( 1917}, surgen tests de sele cción para el eje r cito, el army -

alfa y beta. En 1927 surgieron los estudios Hawthorne sobre -

la relación de c ondiciones de trabajo y la incidencia de la -

fatiga y la monotonía en los empleados ~ Y en Mfixico, la psicQ 

logia organizacional surge en 1923 (Mouret y Ri bes , 1977; e n 

Harrasch, 1985 }, con la fundación del Departamento Psico-
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técnico en el Departamento del Distrito Federal, a partir de 

las necesidades del desarrollo de la tecnología industrial . 

La psicología industrial según Blum y Nayl or (1981), es 

simplemente la aplicación de los principios psicológicos 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 aplicación de un 

procedimiento definido. 

Por su parte Siguán (en Maier, op. cit.), define a la 

psicología industrial corno la ciencia psicológica aplicada, -

que tiene por objeto el estudio del comportamiento humano en 

el trabajo y cuya finalidad es el mejorar este comportamien-­

to, siendo más útil para la sociedad, tal como en: 

a) Adaptación del hombre al trabajo. 

b) Adaptación de la tarea al hombre. 

c) Adaptación a la máquina. 

d) Integración del personal en el trabajo. 

e) Integración en la organización . 

Rodríguez (1978), afirma que la psicología en la socie- ­

dad cubre necesidades concretas en las organizaciones, como -

por ejemplo: 
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a) La reducción de actitudes individualistas y destructivas o 

no prod?ctivas. 

b) El proceso de la comunicación y sus obstáculos. 

c) La motivación para el trabajo y para la coláboración. 

d) La integración de equipos. 

e) Las necesidades humanas y sus satisfactores. 

f) La creatividad. 

g) Los métodos de capacitación arraigados en la psicología - ­

del aprendizaje. 

Bass (1972), afirma que la psicología de la organización 

es una de las muchas disciplinas científicas que se necesitan 

para llevar a cabo un estudio objetivo, completo del mundo -­

del trabajo. Tiene múltiples conexiones con otras disciplinas 

especialmente con la economía, las ciencias físicas y diver- ­

sas ciencias de la conducta. Por ejempl o, se puede hacer uso­

en gran escala de las técnicas y conceptos d e la psicología -

socíal , en el caso de estudiar la forma en que los trabajado­

res y la administración conciban el movimiento sindical. Tam­

bién la psicología de la educación aporta principios de comu­

nicación, instrucci ón y modificación. La psicología clíni c~ -

contribuye con conocimientos concernientes a la adaptación y 

reacción ante los cambios en la organización. 

En relación a lo anteri o r Schultz ( 1985), menci o na que -

en los Últimos años han surgido c ambi os encaminados a mejorar 

9 



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

darle un sentido más humano al trabajo, menos rígido y jerár­

quico, considerar al empleado parte integral y participativa­

en la organización, surgiend-0 así la psicología organizacio-­

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

l. Organizacional Clásica (burocracía): cuya finalidad pro -­

puesta por el sociólogo Max Weber, era el mejorar la cali­

dad en el ambiente de trabajo, un sistema ordenado y lógi­

co, en donde sus miembros conocerían sus funciones y nor-­

mas. Esta organización funcionaba en cuatro dimensiones: -

a) División del trabajo, b) Delegación de autoridad, e) A~ 

canee del control, d) Estructura . Reduciéndose así la org~ 

nización en varias unidades integrantes. Pero más tarde -­

con el avance tecnológico, las funciones perdieron su com­

plejidad, siendo necesario especializarlas, y Psto result~ 

ba problemático para quien tenía que supervisar y coordi-­

nar el funcionamiento de estas, en consecuencia la comuni­

cación comenzó también a fragmentarse, perdiéndose ésta y 

afectando sobre todo a los subordinados, pues carecían de 

control sobre los aspectos de su trabajo o sobre las polí­

ticas organizacionales, que influían en la calidad de su -

vida profesional. 

2. A ~íz de esto surge entonces el Estilo Participativo de -

-V' Organización, que se centra en los empleados de la empre-­

sa, viendo a esta como un reflejo y suma de sus elementos. 
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y para entender el comportamiento de la organi zación en su 

conjunto, es necesario entender y comprender la c onductade 

los empleados, este estilo contemporáneo hace enfás i s en : 

a) Enriquecimiento y ampliación de los puestos. 

b) Participación activa del personal en la formulación de po­

líticas a todos los niveles. 

c) Mayores oportunidades de expresión, creatividad y realiza­

ción personal. 

Esto viene a reafirmarse con la definición de Schein 

(1980), de Organización, viéndola como la 'coordinación racio­

nal de las actividades de un cierto número de personas que ig 

tentan conseguir una finalidad y objetivo común, mediante la­

división de las funciones del trabajo , y a través de una je-­

rarquización de la autoridad y de la responsabilidad". 

Por otra parte Korman (1978), menciona que el desarrollo 

~ontemporáneo de la psicología industrial y de las organiza-­

ciones, es conveniente que se realice tanto en las escuelas -

de Administración de Empresas, c omo en l os Departamentos de -

psicología, dependiendo de las circunstancias. 

A continuación mencionaremos con más detalle las áreas 

en la s cuales , el psicólogo se ha i nsertado en las o rganiza- ­

ciones. 
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LAS FUNCIONES DEL PSICOLOGO EN LAS ORGANIZACIONES. 

La psicología ha alcanzado un alto grado de madurez, du-­

rante los Últimos 50 años; prueba de ello es la creciente de-­

manda de la aplicación de conocimientos psicológicos, que son­

apropiados para las personas en su ambiente de trabajo, consti 

tuyéndose así la materia de la psicología industrial. Aunque -

es sabido que no en todas las empresas están convencidos de la 

conveniencia de consultar al psicólogo industrial, si se puede 

decir que esta actitud receptiva va en aumento (Siegel y Lane, 

1984). 

El psicólogo a través de los trabajos de laboratorio, ha 

descubierto como aprenden los hombres, y bajo situaciones clí­

nicas ha aprendido como sienten los hombres, como reaccionan a 

l a frustración, etc. En el trabajo ha descubierto los princi-­

pios básicos que cimentan una supervisión adecuada y tiene co­

nocimientos sobre la conducta humana que puede aplicarse a la­

planificación, la manufacturación o la distribución, además -­

trae beneficios económicos para el industrial, también puede -

hacer que las condiciones del empleado le sean más agradables­

ya que ha decubierto muchas cosas sobre las necesidades del -­

trabajador en su lucha constante para obtener una posición so­

cial, po~ el reconocimiento de su trabajo y otros elementos 

que lo llevan a l a sa tisfacción laboral ( Maier, op. cit.). 
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Peniche ( a n Urbina,1989) afirma que el psicólogo indus -­

tria! se caracteriza p or ser un planeador y optimizador de la­

fuerza de trabajo, si e ndo su principal actividad, animar y or­

ganizar al grupo, así como desarrollándolo bajo su propia per~ 

pectiva, también es un profesional experto en cuestiones de 

comportamiento humano en las empresas, y su campo de acción se 

.amp!Ja considerablemente a terrenos como la organización, la -

producción y la comercialización de productos entre otras. 

Para Garder (1965, en Arreguín y Zavala, 1986), el psicó 

lego se caracteriza por ser un experto en los principios de a­

prendizaje social, teniendo la habilidad de trabajar como: 

l. Consultor-educador, en aprendizaje social para el personal­

que se dedica al cuidado diario y al ent renamiento de un me 

dio, y 

2. Especialista en crear condiciones Óp t imas que promuevan el­

de~arrollo del hombre (pe nsamiento, sentimientos, c onductas 

etc.) 

Me Có llom (19 59, en Blum y Naylor , 1981 ) , afMma que el - ­

psicólogo puede trabaj a r en las siguier. t es área s : 

l. Selec ción y evalu~ción de empleados v ej ec ut i vo s e investi­

gación sobre c r it er io s . 

2. Desarrollo de per s o nal: Eva luac ión de s es a rrollo , me d iaci ón 
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' de las actitudes, desarrollo de ejecutivos, y consejo perso 

nal a los empleados. 

3. Ingeniería humana: Diseño de equipos y productos. 

4 . Estudio de la productividad: Actividades relacionadas con -

la f at iga de los trabajadóres , 

biente general de trabajo. 

como la iluminación y el am 

5. Administración: Actividades referentes a las habilidades ad 

ministrativas. 

6. Otras: Accidentes y seguridad, relaciones laborales. 

Harrasch (1985), considera que el psicólogo se insertó en 

la industria para atender los conflictos obrero-patronal, de -

la selección del nivel de eficiencia, de la seguridad del per­

sonal, de optimizar el desarrollo de las organizaciones en 

cuanto a producción y condiciones diversas, además propone que 

las f un cione s del psicólogo industrial a nivel licenciatura de 

berían se r: 

l. Defin ir las características de los organismos y sistemas de 

tr?=ajo ~ac ionales, c on el propósito de identificar, medir, 

explicar y predecir el comportamiento, tanto individual co­

mo ~=~;al y crear estrategias de intervención acordes a las 

necesi=ades del país. 

2 . Selecc:. 5!1 ::e personal 

3. ?l a~ ear ;rogr amas para el desarrollo de la organización 

4, Ase=J r::: _ capacitación 
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Finalmente s eñala que el psicólogo industrial debe sentí~ 

se co~prometido intelectual y emocionalmente con su responsabi 

lidad y de esta forma encontrará mayor significado a su traba­

jo, así como un terreno fértil de creatividad, para alcanzar -

la realización personal en la vida laboral. 

Ribes y colaboradores (1980) señalaique el psicólogo egr~ 

sado de la Escuela Nacional de Estudios Profesionales de Izta­

/ cala está preparado para trabajar en el área de Producción y -

Economía. 

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

se involucra un psicólogo industrial son: 

l. Selección de personal 

2. Motivación humana 

3. Evaluación de personal 

4. Ingeniería (diseños de ambientes laborales) 

S. Seguridad e higiene industrial 

6. Relaciones laborales 

7. Administración y manejo de personal 

8; Capacitación y adiestramiento de personal. 

En el presente reporte de trabajo nos enfocaremos hacia -

ésta Última área. 
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A continuación presentamos la importancia de la capacita­

ción en las organizaciones. 
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C A P I T U L O I I 

LA CAPACITACION Y EL APRENDIZAJE 

La educación ha cobrado gran trascendencia desde algunas 

décadas, ya que ha contribuido en gran medida al desarrollo -

de una organización como de un país. Permite mejorar el apr2 

vech amiento de todos los recursos . tanto materiales como técni 

cos , además permite tener un mejor nivel en todas las áreas -

de la vida. 

~s (1989), señala la importancia de ~y difere~ ~ 

ciar a la educación y a la capacitación . \ La educación esta en 

focada a la adquisición de bienes culturales; mientras que la 

capacitación hacia la adquisición de bienes culturales y con2 

cimientos técnicos, · científicos · y_ administrativos~ 

~unette y Kirchner (op. cit.) definen a la capacitación­

como el proceso por el cual los individuos aprenden las habi-

lidades, conocimientos, actitudes y conductas necesarias par a L.,,/' 

cumplir en las responsabil idades de trabajo. Esta capacita - -

ción debe darse bajo el diseño de programas de aprendiza j e , -

para servir a las necesidades y objetivos particulares de una 

organización 
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~iliceo (1978) menci ona que l a capacitación puede l levar­

se a cabo en diferentes formas, t a l como se menciona a cont i- -

nuación: 

Va) La capacitación en au l as. La cual se lleva a cabo en u n l u -

gar establecido y con un cuerpo de inst r uctores espec ia l i z~ 

dos, ésta también es conoé ida como capacitación residenc i al 

o colectiva . 

j b) La capacitación en el trabajo. Esto se dá di a riamente dura~ 
te el trabajo cotidiano, pueden ser conceb i das en f o rma si~ 

temática y transformadas en un entrenamiento permanente. --

Aquí el compromiso del jefe es más importante que el de un-

instructor especializado. 

c) La capacitación individual. Entendida como el proporcionar-

a una sola p e rsona, es decir en forma "personal•, los cono-

cimientos, experiencias y habilidades necesarios para que -

desempeñe mejor su puesto. 

/ a) Capacitación externa. Se lleva a c abo cuando la empresa no-

cuenta con un personal altamente e s pecializado, y por tanto 

no pueden s er instructores. Otro motivo también es porque -

la empr esa no puede c ostear sus prop ios centros de capaci t~ 

c i ón. 

Desde i93 i en la Ley Federal del Trabajo, se señala que las 

emp res 2s estaban obl igada s a tener a prendices. En 1970 se h a ce 

una nueva revisión y se e s tablecen las obl igaciones de la ense 
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ñanza de capacitación profesional o de adiestramiento para --

sus trabajadores (Arias, op. cit.). 

También menciona que ~l objetivo del entrenamiento es --

dar al trabajador las oportunidade s para desarrollar su capa-

cidad, a fin de que alcance la s normas de rendimiento, que se 

establezcan, así como pa ra lograr que desarrolle todas sus po 

tencialidades en bien de él mismo y de la organizació~ (Aria~ 
~ 

1984; en Vega, 1990). 

Davies y Shancketon (1982), consideran que son necesa --

rios los programas de entrenamiento cuando sin entrenamiento, 

el desempeño adecuado en el trabajo es bajo y s on el evados - -

los costos de un desempeño inadecuado; es decir, que[: l obje­

tivo general de la capacitación , es elevar el desempeño de 

una población específica a un nivel de criterio específico 
r 

Blum y Naylor (op. cit.) , afirman que a pesa r de que es 

responsabilidad de las organizaciones , muchas aú n la evaden -

basicamente de dos maneras: 

1) Contratando personal competente y experimentado , dando por 

hecho que la capacitación no es necesaria. 

2) Contratando personal no experimentado y dejándolo en manos 

de empleados experimentados. 

Aunque al respec t o Gilmer ( 1963), afirma que si se desea-
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• 

que los empleados cumplan adecuadamente su trabajo, no existe - ¡~ 
otro camino más que instruirlos y prepararlos sistemáticament~ 

independientemente de lo cuida doso que haya sido la sel ección- ~ 
y aptitud de ios candidatos. 

~También Howell (1979) afirma que además de haber realiza-

do una buena s elección del personal, es necesario sometersele-

a la capacitación, pues la idea es obtener un cambio en las --

personas para que puedan afrontar más eficazmente las exigen-- · 

cias de su trabajo. 

Y por su : parte Heredia y Oñate (1975; en Arias, op. cit.) 

mencionan que las organizaciones deben de tomar conciencia que 

en el factor humano tienen su recurso más valioso, lo cual re-

presenta tener cuidados especiales y entre los que se encuen-­

tra la capacitación. Es ve~ad que todos los días se están cap~ 

citando y entrenando, sin embargo esta debe ser planeada y re~ 

!izada en tiempos y circunstancias adecuadas'i 

Este mismo punto de vista es compartido por Ofiesh (1973), 

al afirmar l a necesidad de concientizarse de la importancia 

que tiene el entrenamiento para que contrjbuya a una imagen po 

sitiva de una empresa . '[E1 programa de entrenamiento de.De ser­

eficaz y basado en los objetivos de la organización. El entre-

namien t o ineficiente y no planeado es aquel que se SUl!linistra-

en el momento i ndebido, en el lugar menos adecuado y a la per-
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sona indebida para el caso. Además de que todos estos errores 

incrementan los costos~ 

Cagné (1962; en Fleishman y Bass, 1979), propone tres --

principios básicos para el diseño de un programa de capacita-

ción: 

l. Identificar las tareas que componen una ejecución 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. 

\_!1um y Naylor (op. cit.) señalan además algunas conside­

raciones para la efectividad del entrenamiento;] 

~ a) Motivación para aprender. 

• ¡'b) Determinar el número adecuado de lecc i ones a cubrir en una 

sesión . 

f'c) Demostrar primero lo que se va a enseñar. 

/ d) Posterior a la demostración, el aprendíz debe practicar ig 

mediatamente . 

./e ) LStablecer un tiempo para la exposición de preguntas y por 

tanto de aclararlas. 

/ f) El mayor tiempo de la sesión debe destinarse a la práctica 

I g) Alentar los progresos de cada ses ión. 

1 h) Establecer una evaluación que compruebe la efectividad ~ 
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• 

' del entrenamiento;l 

Ecktran (1954; en Blum y Naylor, op. cit.) aplica la teQ 

ría de sistemas al entren amient~ considerando las siguientes-

etapas: 

a) Definici6n de objetivo& 

b) Establecer medidas de criterio para la evaluaci6n del en--

trenamiento. 

c) Deducir el contenido del entrenamiento. 

d) Diseñar los métodos y los materiales para el entrenamientQ 

e) Integrar el programa de entrenamiento y las personas que -

se van a prepara~ 

e) Evaluaci6n del entrenamiento . 

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

Cagné ( 1965, en Arreguín y Zavala, 1986) propone ocho c~ 

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

l. Aprendizaje de señal. El individuo aprende a emitir una - -

respuesta difusa general a una señal . 

2. Aprendizaje de estímulo-respuesta. St se adquiere una res-

pues t a precisa a un estímulo discriminad~ se dice que se -

ha dado un aprendizaje (lo que se aprende es una conexi6nl 

3. E ncade~ ~ci e nt o. Se a prende una cadena de conexiones d e es-

tím~ l o s-respue stas. Las concliciones de tal aprendi zaje han 
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sido descrita por Skinner en 1938. 

4. Asociación verbal. Adquisición de cadenas verbales. 

5. Discriminación múltiple. El individuo aprende a imitar 

"n" respuestas de identificación diferente a los tantos es 

tímulos diferentes, que pueden asemejarse uno a otro en a­

pariencia física en mayor o menor grado. 

6. Aprendizaje de conceptos. En el aprendizaje se adquiere la 

capacidad de emitir una respuesta común, a una clase de es 

tímulos que pueden diferir gradualmente. 

7. Aprendizaje de principios. A una cadena de dos o más con-­

ceptos, se le denomina principio, tiene la funci9n de con­

trolar la conducta, a través de la siguiente verbalización 

"Si A entonces B", donde A y B son conceptos. 

8. Solución de problemas. Este tipo de aprendizaje requiere- ­

de acontecimientos internos que generalmente se llama pen­

samiento. _ Dos o más princigios de combinan, de alguna foE 

ma para producir una capacidad nueva que pueda demost rars~ 

actuar como dependiente de un principio de "orden superior~ 

Como podemos observa~ estos autores hacen referencia de 

una u otra forma al proceso de enseñanza aprendizaje. 

Skinner (1957; en, Bijou y Ribes, 1983), afirma que la -­

enseñanza, es una situación en que el maestro arregla las con 

tingencias de reforzamiento, a fin de exped i r el aprendizaj e­

por parte del niño. También aplica el condicionamiento ope--
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rante al aprendizaje por medio de la instrucción programada,­

considerando los conceptos de respuesta emitida y su fortale­

cimiento a través del refor z ami e nto cuidadosamente regulado. 

En la instrucción programada o porme nor i zada, menciona -

Ofiesh ( 1973 . ), que los contenidos van en forma ascendent~ 

de lo elemental hasta tomar mayor complejidad. Se divide en -­

dos métodos: 

i. 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 s altar etapas o regresar­

en caso contrario. 

La instrucción programada es un método de enseñanza más­

~á p ido, pero el nivel de aprendizaje no supera al que se al -

canz a con los métodos tradicionales. Aunque la rapidez puede­

ser una ventaja para la organización que necesita contar proQ 

t o con trabajadores bien adiestrados. 

Como hemos v i sto , l a capacita c ión dentro de las o rgani z~ 

~:ones, tiene un a h i storia, objetivo y fundamentos teóricos y 
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legales, sin embargo; rcomo lo señala Silice o ( o p . c it.)[ la ca 

pacitación debe estar planeada y basada en necesidades reales 

de una empresa y or~ent ada hacia un c amb i o en los conocimien­

tos, habilidades y actividades del emp l e ado, así como de la -

formación de instructores y la elaboración de material didác­

tico de apoyo~ 

A continuación se mencionan las características princip~ 

les de estos componentes de la capacitación . 
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DETECCION DE NECESIDADES 

'(_Es fundamental mencionar primeramente que hay que adoptar 

y preparar un programa concreto para cubrir las necesidades e~ 

pecíficas de la empresa ~ es decir; elaborar un programa que 
r 

sirva para lograr esos efectos y cubrir dichas exigencias, co~ 

cretar cuales son los resultados específicos que se tratan de-

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

Cada vez más se ve el entrenamiento como una actividad --

continua y necesaria, si se desea que los miembros de cual .--

quier organización, se mantenga al paso de los cambios de la 

tecnología (Smith y Wakeley, op. cit.). Es por esta razón que 

los objetivos de la instrucción se basan en la determinación -

sistemática, de las necesidades de la enseñanza (Siegel, op. -

cit.). 

En base a lo anterior, podemos afirmar que l_uno de los as­

pectos más importantes en la planeación de los programas de c~ 

pacitación, es la detección de necesidadesi que ha sido defini 
~ 

da por Pinto (1982; en Arreguin y Zavala, 1986), Í como el proc~ 

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 ob j e t ivos de su puesto (adiestramiento), o de otros dife - ­

rentes a l suyo (capacitación ~ Las necesidades de capacitación . 

se dan a trs ni veles : 
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l. Organizacional: Referentes a las determinaciones o áreas g~ 

nerales que presenta la empresa como organización. 

2. Individual: Donde se encuentran las diferencias específicas 

entre el trabajador en relación a la descripción de su pue~ 

to. 

3. Ocupacional: Donde se especifícan las limitaciones o dife--

rencias de conocimientos, habilidades o actitudes de un gr~J 

po de personas sobre un mismo puesto u ocupación. 

'\!stas necesidades pueden presentarse manifiestas (eviden­

tes, observables, que no requieren profundo estudio); y encu--

biertas (no observables a simple vista, y es necesario investi 

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

Craig y Bittel U982~ ~encionan la existaRcia de gran di 

versidad de métodos para determinar las necesidades de entre- -

namiento: Análisis de una actividad, análisis de comportamien~ 

to, evaluación del trabajo, pláticas informales, entrevistas,-

cuest_ionarios, rumores, etc. Estas 4 Últimas son l a s utiliza-

das en el trabajo. 

\:ara determinar las necesidades de capacitación se debe-­

hacer una planeación, basándose en lo siguiente: 

a) Planeación de objetivo& 

b) Determinación de pasos, métodos, técnicas a segu i r para --
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recabar la información requerida. 

c) Tomar en cuenta al personal necesario en las actividades y 

aquellos que den la información necesaria. 

d) Determinación de recursos materiales para las actividades,­

apoyos de instrucción. 

e) Especificación de algún instrumento de control para regis -

trar actividades, recursos para poder obsecvar los avances­

en el trabajo (Pinto, 1982; en Arreguín y Zavala, op. ci~). 

LA DETERMINACION DE CURSOS 

\ Los cursos es la parte de la capacitación y adiestramien­

to que contiene términos de tiempo, de recursos y las acciones 

de capacitación °(Martínez y Hernindez, 1986; en Arias, opcit.i 

Es por esto que la impartición de cursos por orden de importaQ 

cia debe valorarse en función de las necesidades propias del -

sector directivo y de los empleados. 

FORMACION DE INSTRUCTORES 

El éxito o fracaso de un programa de instrucción, depende 

en gran parte de la cali1ad de la instrucción impartida¡ Se ,_ . 

han hecho críticas sotre muchos programas de instrucción, que­

se basan en la premisa equivocada, de que aquel que sabe como-
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ejecutar un trabajo, está automáticamente calificado para ens~ 

ñar a otros como realizarlo (Siegel. op. cit.). 

De ahí la importancia de habilitar al instructor. Al res-

pecto (~iegel, idem) también nos menciona que otra de las fun-

ciones del psicólogo industrial es: su responsabilidad del en-

trenamiento de los instructores. 

\ sobre el entrenamiento, Blum y Naylor (op. cit.), lo defi 
\..-

nen como el proceso cuyo objeto es desarrollar y mejorar las -

Ji: 
habilidades relacionadas con el desempeño. Un programa eficil!!_ 

te puede tener como consecuencia un aumento de la producción 

reducción en la rotación de empleados y mayor satisfacción por 

parte de estos ÚltimosJ 

Al respecto Arias (op. cit.), plantea que aquel que va a-

tener o tiene bajo su cargo a determinado número de personas -

(en la instrucción) debe cubrir ciertas características eseg 

ciales: La planeación, la dirección y el control de las tareas 

asignadas a él. Entonces, debe ser un experto en su crea~~;V,.i . -
\~.\.-.: 

dad técnica, pero también en los aspectos administrativos 

(planear, ejecutar y 'Controlar) y en los humanos. 

También Blum y Naylor (op. cit.) -como ya se mencionó ag 

teriormente - afirman que existe la creencia errónea de que un-

trabajador experimentado puede capacitar a una persona no exp~ 
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rimentada, aún cuando no tenga conocimientos sobre las técni-­

cas de instrucci6n. Es por esto que fmuchas empresas hacen todo 

lo posible por evadir su responsabilidad sobre la capacitaci6n 

al contratar a trabajadores experimentados, para que así el err 

trenarniento no sea necesario, también contratando personal no­

experirnentado y confiándolo a personal experimentado y que es-

' tos se encarguen de su entrenamiento. 

Es por esto que se hacé 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 proporci6n, ambos pueden llevar 

a la eficiencia más alta y al máximo logro en el tiempo más -­

corto posible. Y al igual que la educaci6n, ,el entrenamiento -

es un proceso contínuo por lo que es necesario tomar cursos de 

actualizaci6n en cualquier programa completo de entrenamiento­

esto permite el iminar los elementos nocivos y las dificultades 

y la incorporac i6n contínua de métodos de trabajo nuevos y -­

mejorados J 

Por lo tanto, es necesario entrenar al operario experimerr 

tado en las t écnicas de aprendizaje, antes de que se le pueda 

considerar como 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 psicología industrial, es la consulta con las 

personas encargadas de la enseñanza, con el objetivo de desa­

rrollar, evaluar y mejorar la calidad de los programas de in~ 

trucción que estan realizando. Los temas y actividades se ela 

boran en base a los objetivos redactados en colaboración con 

los instructores. La motivación mediante la adecuada descompQ 

sición de determinada labor en sus componentes, y presentar -

estos con la secuencia adecuada y con sesiones de enseñanza -

con Óp~ima duración. ' 

De la misma forma Aguilar y Frías (1989) plantean que 

los resultados del adiestramiento, dependen de la claridad 

con que sean redactados los objetivos; y estos pueden s e r de­

dos tipos: De enseñanza (redactados en términos de lo que se 

pretende obtener al aplicar determinado programai y los de a­

prendizaje (redactados en términos de lo que se espera q ue 

realicen los participantes al termino del curso); estos Últi­

mos, afirma Ferrer (1979), son los esenciales al elaborar les 

programas de capacitación y adiestrarnie~to. 

ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO 

La elaboración de manuales son de suma i mpo r tancia , ya-
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que estos son una guía tanto para el instructor corno para los 

alumnos; deben contener: Instrucción, objetivvs, programas, -

conclusiones, etc. (Heml.ia y Oñate, 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 más importante en la capacitación, pues con -

ello determinarnos la efectividad de cualquier programa y a-­

diestramiento~ Siliceo (op. cit.) define a ésta corno la forma 

para medir la eficiencia de los resultados obtenidos en un -­

programa de adiestramiento, de la labor del instructor, para­

obtener información, mejorar habilidades y corregir errores -

eventuales. 

Existe una diversidad en las evaluaciones, precisarnente­

por la gran diversidad de situaciones y perspectivas. Al re~ 

pecto Siege l ( op. cit.) menciona que los objetivos de la ins­

trucción se bas an en las necesidades de la enseñanza, y a la-

v ez, éstas señala~ las maneras de administrar la instr~cción, 

las personas que necesitan la instrucción y un plan para la -

evaluac~ ó ~ de :a e~icacia del programa; esto nos puede dar u­

na idea d e~ p o rqué de la diversidad. [ También la evaluación 

32 



es una tarea que debe planearse anticipadamente en cada etapa-

durante la investigaci9n y el desarrollo que lleva al adiestr~ 

miento (Dunnette y Kirchner, op. cit.). Estas evaluaciones pu~ 

den ir desde exámenes escritos, hasta escalas de actitudes, u-

observaciones directas sobre la capacidad efectiva del adies--

tramiento. 

A continuación presentamos con más detalle las activida--

des realizadas en capacitación así como los resultados obteni~ 

dos. 
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C A P I T U L O I I I 

R E P O R T E D E T R A B A J O 

AREA DE TRABAJO. 

El programa de capacitación en sistemas de computo, se llevó a 

cabo en la empresa "Servicios de Administración Racional , 

S.A.", la cual junto con ocho empresas más, forman el Grupo 

I NCOMTEL (hasta 1990), el cual se divid~ en División Construc­

tora y División de Servicios. La primera realiza construccio-- / 

nes de canalizaciones y centrales telefónicas, redes telefóni-

cas con cables y fibras Ópti c as . En la segunda se proporciona-

administración y plar:eación corporativa del grupo, así corno --

del ar rendamiento principalmente de computo, diseño , desarro--

llo y comercialización de sistemas, de vehículos y fletes. Ta~ 

bién proporciona pe rsonal administrativo y técn ico a la s otras 

empresas del Grupo, de acuerdo a las especificac iones del tra-

bajo . Es precisamente est e Último , e l objetivo que persigue --

Servicios de Administración Racional . 

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

su organización, básicamente en los siguientes aspectos: 

i ) Aumen~o de empresas. 

2 ) Cambio en el Organigrama. 

3) ~ovim iento de personal. 
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En la fÍgura 1 (ver anexos), se ilustra la manera en que 

se encontraba integrado el Grupo hasta 1990 ·, en el cual se -­

observa la Direcc ión General y 5 gerencias generales. A par-­

tir de 1990 , el Grupo se reorganizó con una Dirección GeneraL 

un coordinador administrativo, una de programas y 6 subdirec ­

ciones: De construcción, administrativa, planeación y finan-­

zas, contabilidad e impuestos y, capacitación y desarrollo - ­

(fígura 2). El Grupo cuenta para llevar a cabo sus funci ones­

con 3 cent r os de trabajo, uno de ellos se localiza en Cuerna­

vaca y los otros dos, en la Ciudad dé México (Mixcoac e Izta­

palapa). En estos dos centros de trabajo se aplicó el progra­

ma de capacitación, principalmente porque ahí se localiza la 

mayor parte del personal administrativo. 

En la f Ígu~a 3 se muestra el área de De s arrollo y Capaci 

tación, donde se encontraban las ps i cólogas, en la cual se - ­

realiza la selección y capacitación del personal. Ca be se ña - ­

lar que esta área se creo a partir del i ngreso de una d e las 

psicólogas, ocupando el puesto de auxiliar de selección y ca ­

pacitación, y posteriormente recibió una promoción a la jefa­

tura de ésta área. 

El área de s elecc ión y capacitación de personal estaba -

totalmente a cargo de una de las psicólogas (Ana Olivia Archi 

la), l o cual implicaba gran respo~sabilidad y carga de traba­

jo, como: Estructuración de curs os, programas de comunica ción 
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(boletines, peri6dicos murales, eventos deportivos), segui-­

miento de los programas de capacitaci6n ante la Secretaria -

del Trabajo y Previsi6n Social, selecci6n de personal; y de­

bido a esto se solicit6 poder contar con el apoyo de otra 

psic6loga para el área de capacitaci6n (Celia Quintero). 

Ella ingreso como becaria para realizar una práctica profe-­

sional, colaborando y apoyando en los programas de capacita­

ci6n y comunicaci6n. Ambas procedían de la misma escuela 

(ENEP Iztacala). De esta forma qued6 integrado el equipo que 

reporta el presente trabajo. 

Dentro del área s e llevan a cabo varias funciones, ta-­

les como: El reclutamiento y selecci6n del personal, la com~ 

nicaci6n y la capacitac i 6n, dándole a ésta Última prioridad, 

ya que las otras eran funciones eventuales. La capacitaci6n­

q ue se solicit6 para q ue se llevara a cabo, fué primeramente 

en sistemas de c6mputo , ya q ue se requería que el personal -

tuviera un alto dominio de los paquetes de computo que les -

ayudara a su trabajo. La cap acitac i 6 n en sistemas práctica- ­

mente no se había dado, a excepci6n de algunos cursos inter­

nos y externos que se programaron pero sin ninguna planea 

ci6n que implicara programas de evaluaci6n, organizaci6n, 

etc. 

Debido a lo anterior , se plante6 que el objetivo princi 
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pal del área de capacitación en sistemas, era preparar al per- y!' 

s onal administrativo que así 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 Última alternativa, aquellos cursos ex 

ternos que fueran indispensables. 

Otro elemento importante para llevar a cabo este objetivo 

fué la pre~aración de instructores inte rnos seleccionados a 

través de 1a detección de necesidades (que se explicará más a­

delante). 

A continuación, presentamos e n primer término, en que c og 

sistió cada una de las etapas a seguir para lleva r a c a bo la -

capacitación , y posteriormente explicaremos los resul tado s y -

conclusiones a que se llegaron al terminar el plan de capa c i t~ 

ción en computo. 

ANALISIS DEL PLAN DE CAPAC I TACION PROPUESTO . 

Para llevar a cabo la capacitación en e l área de computa­

ción se establecieron 4 e t apas , c o mo a cont i nuac i ón se e x pone : 

I ) Detección de neces i dades y determinación de cursos. 

- Cuest i onarios y entrevis t as a l personal usuario de comput a--
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doras de la empresa, 

- Entre~ista a gerentes en base a los resultados obtenidos en­

cuestionarios. 

- Programación de cursos por bloques. 

II) Formación de Instructores. 

- Selección de instructores. 

- Preparación de instructores. 

III) Estructuración de cursos. 

- Planteamiento de objetivos, temas y actividades. 

- Elaboración de material didáctico. 

- Determinación de la evaluación. 

IV) Evaluación y conclusiones. 

A continuación se explica en que consistió cada una de -

estas etapas. 

I. DETECCION DE NECESIDADES . 

Esta consistió En identificar y establecer las necesida­

ces del personal en cuanto al manEjo de los paquetes de comp~ 

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

guientes estrategias de detección: 

Se elaboró y aplicó un cuestionario (anexo 1) al personal 

administrativo que estuviera a cargo de procesar información , 

excluyendo al nivel de mando (subdirectores y director gefie --

ral). El cuestionario se aplicó a los tres centros de trabajo-

(Mixcoac, Iztapalapa y Cuernavaca). Cabe señalar que el cues--

tionario y entrevista se aplicó inicialmente a 49 personas, de 

estas egresaron 7 e ingresaron 5, durante los 8 meses sigoien~ 

tes de la aplicación de la priroera evaluación, dando un total-

de 47 personas evaluadas. 

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

porcionó los datos personales tales como: 

Nombre 

Domicilio 

Puesto 

Escolaridad 

Experiencia laboral U.N.A.M. CA.MPUS 
IZTACALA 

En la segunda parte se obtuvo información acerca de: 

Expe riencia obtenida en el área de sistemas de computo. 

Número de cursos en sistemas (año, horas). 
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~prendizaje informal ( aprendizaje sin asistir a un curso) . 

Percepción personal del nivel de manejo de los paquetes de com 

puto. 

Posteriormente se realizó una entrevista al personal, en 

la cual se utilizaron las respuestas de su cuestionario para -

ampliar y corroborar respuestas, así mismo se les cuestionó s2 

bre las consecuencias que implicaba no manejar a un ~uen nivel 

los paquetes de computo y sobre las posibles soluciones . 

De la información anterior se obtuvo: 

a) Niveles de wanejo: Por área y en general. 

b) Porce ntaje de persona l q ue no ha aei sti dc a cursos de com- -

putación. 

e) Porcentaje de personal que manej a paquetes de computo, pero 

ne ha a~istido a curs os. 

En la entrevista se utilizaron los datos que se expusie--

ron en el cuestionario, para ampliar y corroborar respuestas , 

así como específicar la u t ilización q ue tenían los paquetes de 

com~uto , y la necesidad de utilizar otros paquetes o de usarla 

(en ca s o de no haber l a ~anejado nunca), para lo cual s e les pe 

día que j u5tifi c aran es ta necesidad. También se les preguntó: ,!' 

que n ive l consi~erata ~ ~u e manejat~~ cad a p aque t e: al t o. medio 

o bajo. 
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Los resultados obtenidos fueron presentados a través de -

gráficas y cuadros a cada gerente y jefe de área respectivamerr 

te, así como una explicación de los aspectos que fueron evalu~ 

des. Para mayor información se les presentaron brevemente las7 

características, 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 situación de s u área con respecto al manejo de progr~ 

mas de computación p~ ra determinar una intervenc i ón de capaci­

tación según correspondiera a los intereses del área. 

Las preguntas básicas q ue se le f ormularon a cada gere nt e 

fueron: 

l. ¿Qué opinión tiene acerca de los resultados presentados? 

2. ¿Cuál cree que es la causa de esta situa ción? 

3. ¿Qué consecuencias cree que tiene esta situación con respe~ 

to a la productividad de su gerencia? 

4. ¿ En qvé áreas de su gerencia h a obse r vado retrasos en la -­

entrega de trabajos? 

5. Especifique el nombre de los r e port e s que se entre garon 

fuera de tiempo. 

6. ¿La entrega de estos reportes f ueron entr~gados a mano o eR 

la computadora ? 

7. ¿Cree que influya el hecho de que ~ unas personas se les - -
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cargue el trabajo debido a que son las unicas que lo pueden 

reali z ar, para que se r etrase este? 

s. ¿Cuáles son las personas que usted sugeriría que asistan a 

un curso? 

También en la entrevista se especificó: 

e) El número máximo de personas que podían asistir a un curso. 

b) El día y la hora más accesible, así como la duración de ca­

da sesión . 

Con la información obtenida por los gerentes y jefes de -

á rea , se establecieron las prioridades en cuanto a que cursos­

debían impartirse y quiénes debían asistir. 

Po r otro lado se determinó formar instructores con el pe~ 

sonal del Grupo , teniendo esto varias f inalidades: 

a) Arrovecha r l a experiencia del personal que maneja diversos­

prograrna s de computo y que requieran menor tiempo para cap~ 

c i ta r se c omo in s tructores y formar con estos un grupo espe ­

cial , para que también se estén actualizando consta ntemen-­

~ e. 

b ) Co nté r co~ pe r s onal disponible y preparado que auxi lie e n -

la c apac it ación y sobre todo que dé solución a las necesid~ 
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des del personal en el irea de sistemas. 

c) Evitar un costo innecesario en cursos externos, a excepción 

de aquellos que fueran especializados como son: Contabili-­

dad, nóminas, etc. 

A continuación se explicari el procedimiento a seguir pa­

ra la formación de instructores. 

A partir de la determinación de cada gerente y jefe de -­

irea, se inició Ja programación de cursos, . en _ ptiw~r t'rmino 

con la formación de instructores como a continuación se expli­

c2: 

FORMACION DE INSTRUCTORES. 

Para llevar a cabo cada uno de lo s cursos se tomó en cueg 

ta la información arrojada por el cuest i onari o (anex o 1), esp~ 

cÍficamente el punto V, en donde se determinan los cursos a -­

los cuales han asistido el personal, y los paquetes que mane-­

jan en su la~or d i aria, a e xcepción de l curso " int roducc ión a 

las microcomputadoras" , ya que la i nformación manejad a aquí es 

de tipo mis espec ializado, por tal motivo se recurr ió a un in­

geniero en computación que laboraba ~entro de la mi sma i nsti t u 

ción. 
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De la detección de necesidades se seleccionaron a 7 ins-­

tructores, suficiéntes para cubrir la capacitación del perso~~~ 

nal en los dos centros de trabajo. 

Posteriormente surgieron otros 4 (del curso procesador de 

palabras surgieron 2, y del curso hoja electrónica surgieron -

otros 2) resultando un total de 11 instructores formados. 

La preparación 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 és t a forma se buscó el tiem­

po libre de cada instructor . 

/ A continuación se presenta la forma en que se trabajó con 

c ada instruc t or: 

La formación de instructores constó de dos etapas, en la pri 

mera se impartió un curso de 6 horas, siendo cada sesión de 

una hora aproximadamente. 

- En e l curso se expusieron aspectos teóricos y un ejercicio. 

- Se destacó principalmente que el candidato a instructor debe 

aprender y planear su conocimiento, así como adquirir algu-­

nas habilidades corporales y verbales, que le permitan tran~ 

miti r y ma nej ar al grupo adecuadamente, cumpliendo así el ob 

jetivo de cada curso. 
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Para el curso se utilizó una guía con la finalidad de fa-

cilitar la adquisición de los conocimientos para ser instruc--

tor. 

Posteriormente se realizó un ejercicio que consistió en 

preparar y exponer un curso, relacionado con la computación . -

Se tomaron en cuenta : 

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

b) Claridad en la exposición de cada tema (manejo de conteni--

do). 

c) Volumen de voz (audible). 

d) Inflexión (cambios de volumen y t ono). 

e) Criterio de inte rvención (momento). 

f) Posturas, gestos y manerismos. 

g) Uso de ejemplos. 

h) Uso del material. 

Al finalizar se le seña l aban l os errores y aci e rtos que-

tuv o y se le explicó y modeló la forma en que ten í an que h a- -

cerlo. 

En la segunda etapa, s e r ealizó la estructuración de ca-

da curso (introducción a l a s microcomputadoras, procesador de 

~al abras, base de datos y hoja elec t r ó~ i ca) c on lo s pri me ros-

7 instructores; esto debido a que co~ e l lo s se determinaro~ -



los objetivos, ternas, actividades y manuales. Con los 4 ins-­

tructores restantes solo se llevó a cabo la primera etapa 

(curso para la formación de instructores) y posteriormente se 

les proporcionó todo el material con respecto al curso corre~ 

pendiente. 

A continuación presentarnos con mayor detalle en que con­

sistió esta etapa. 

ESTRUCTURACION DE CURSOS. 

En esta etapa se estructuraron y elaboraron cada uno de­

los cursos corno en seguida se explica. 

En primer lugar se hizo un ternario general con la ayuda­

de un ingeniero, quedando así establecidos los límites de ca­

da c ur so y que además resolvieran las necesidades del perso-­

nal. 

Posteriormente con cada uno de los instructores, se fue­

ron desarro l lando objetivos , subternas, ejercicios y evaluaciQ 

nes, así corno la selección del material bibliográfico. 

Finalmente se trabajo con los instructores para el plan­

teamiento de objeti v os específicos y subtemas, como a conti-­

nuación se explica. 
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PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS Y SUBTEMAS. 

El planteamiento de objetivos y subtemas se realizó bási 

camente a través de entrevistas, tratando de establecer un o~ 

den de complejidad para cada curso . 

Se ocupó un formato (anexo 2) para establecer: 

l. Nombre del curso. 

2. Objetivo general. 

3. Exponente. 

4. Temas y subtemas. 

5. Objetivos específicos. 

6. Actividades. 

7 . Metodología y/o mater i ales. 

8. Duración. 

En este formato también se establecieron l o ejercicios -

y evaluaciones. Estas Últimas se aplicaron antes y después -­

del curso. 

ELABORACIO N DE MATERIAL DIDACTICO. 

Se estableció con el instructor, _ el material que se uti­

lizaría en el curso. Se estructuró un manual que co n t enía los 

elementos que se presentarían en el curso, con la finalida d -

47 



de que sirviera de apoyo durante y después del curso. 

El manual constó en general, de las siguientes seqciones: 

l. Objetivos. 

2. Presentación del paquete. 

3. Funciones básicas. 

4. Funciones avanzadas. 

Cuando se terminó cada manual se procedió a una revisión 

por parte del instructor, haciéndose las correcciones necesa­

rias. La elaboración del material absorbió mucho tiempo, sin 

embargo se consideró como una inversión que más adelante tra~ 

r ía beneficio al personal actual y de nuevo ingreso. 

Cuando se terminó de preparar el material, se le entregó 

al instructor para que lo revisara con detalle. TaMbién se le 

entregó los nombres de los participantes de l curso y su nivel 

de manejo. Se le señaló la fecha y la hora del curso, y se 

real i zaron las invitaciones a los participantes, así corno el 

aviso al gerente de área . 

EVALUACION. 

La evaluación se llev ó a cabo dentro de cada curso (ev~ 

luación teórica y prácti c a pre y post) y entrevistas al per-
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sonal operativo de sistemas y a subdirectores en base a los 

resultados de cada curso, los cuales fueron conteniendo los si 

guientes aspectos: 

l. Evaluaciones de cada curso. 

2. Observaciones de las ventajas de la capacitación respecto­

ª contar con personal mejor preparado y sobre la mejor di~ 

tribución del trabajo. 

3. Aumento de instructores . 

4. Mejor uso de los distintos programas de cómputo. 

5. Comentarios acerca de los factores que obstaculizaron de -

alguna manera el programa de capac itación. 
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R E S U L T A D O S 

DETECCION DE NECESIDADES. 

La información recabada en la detección de necesidades -­

nos arrojaron datos importantes para estructurar el programa -

de capacitación en sistemas . 

Se encontró que de 48 personas, solo 22 habían tomado un 

curso de computación, distribuidos de la siguiente manera: 

- Introducción a las microcomputadoras 

- Procesador de palabras 

- Hoja electrónica 

- Base de datos 

12 

2 

7 

1 

También se encontró que la mayoría del personal que re-­

quería del manejo de un paquete, había aprendido solo algunas 

funciones del mismo, esto traj ó como consecuencia : 

a) Que el paquete no se utilizará a su máxima capacidad. 

b) La dependencia constante y la perdida de tiempo. 

c) El monopolio del conocimiento. 

Se pudó observar que algunas personas que manejaban a un 

buen nivel un paquete, se negaban a enseñar a sus compañeros, 
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por problemas personales o por temor a dejar de ser importan­

tes. 

d} La distribuc ión del trabajo para procesarla no era equita­

tiva, sino que recaía sobre un mínimo del personal . 

e} Perdida de tiempo, debido a que al desconocer el manejo de 

un paquete, se realizaba la tarea asignada de manera - ma-.­

nual. 

f} Desconocimiento de las venta jas y desventajas de cada pa-­

quete. Esto no permitía al personal elegir el mejor paque­

te para reali zar determinado trabajo . 

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

un paquete, sin antes darle las nociones mínimas de lo que 

es y cómo funciona una microcomputadora, lo cua l ocasiona-

ha 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 área, no se podían decidir quién reque-­

ría capacitación para mejorar la distribución del trabajo. 

PRESENTAC ION DE RESULTADOS A GERENTES. 

Se entregó a cada gerente un reporte de resultados sobre 

la detección de necesidades, el cual contenía: 

- El total de evaluados. 
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- Nivel de manejo en los principales paquetes. 

- Número de cursos a los que habían asistido. 

- También se les explicó brevemente en que consistía cada pa-

quete, sus ventajas y desventajas. 

Al presentarle los resultados, ellos se mostraron preoc~ 

p ados y sorprendidos por el bajo nivel que en general se ob-­

servaba. 

Comentaron que desafortunadamente se había descuidado la 

capacitación en esta área y que no se había valorado su impo~ 

tancia, inclusive ni siquiera existía una área dedicada al d~ 

sarrollo y capacitación de l personal. 

Expresaron que realmente se compraron las microcomputadQ 

ras y paquetes de computo, con el objeto de mejorar la cali~~­

dad y eficiencia de la información , pero no se hizo ninguna -

planeac ión para ser aprovechado de la mejor manera por el pe~ 

s onal que procesaba información, en otras palabras se determi 

nó el porqué y para qué, del uso de las microcomputadoras , pe 

ro no el cómo aprender y quién recibir la capacitación. 

Ellos manifestaron que las consecuencias de esta ausen-­

cia de capacitación, 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. 
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Finalmente señalaron a las personas que requerían ser ca­

pacitadas, a corto y largo plazo. También se especificó el día 

y horario disponible para llevarse a cabo la capacitación. 

FORKACION DE INSTRUCTORES Y ESTRUCTURACION DE CURSOS . 

Como se mencionó anteriormente , el total de instructores 

a formar fueron 11 , de los cuales 4 surgieron del primer blo­

que de cursos, y de la detección de necesidades se eligieron­

y prepararon a 1 instructores. 

Los instructores fueron distribuidos de la siguiente ma-

nera: 

INTRODUCCION A LAS MICROCOMPUTADORAS 1 

PROCESADOR DE PALABRAS "A " 3 

PROCESADOR DE BALABRAS "B" 1 

HOJA ELECTRONICA "A" 2 

HOJA ELECTRONICA nsn 2 

HOJA ELECTRONICA "C" 1 

BASE DE DATOS 1 

Para la estructuración de los cursos se sigui ó trabajan­

do con los instructores, 2 horas a la semana, durante 8 días ; 

siguiendo el temario general determinado por el ingeniero, se 

procedió a obtener los subtemas , activid3des y evaluaciones,-
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paca lo cual se utilizó una carta descriptiva (anexo 2). 

La elaboración de manuales requirió de invertir gran nú-­

mero de horas, sin embargo se consideró que traer ía grandes b~ 

neficios e n el futuro. 

La estructura de cada manual se conformó de las s igui en-­

tes partes: 

a) Objetivo general y específicos. 

b) Temas y subtemas. En donde se explicaba claramente el proc~ 

dimiento a seguir de cada función del paquete. 

c) Bibliografía. 

Se elaboraron 7 manuale~ y el tiempo aproximado para cada 

uno de ellos fué variable (de 1 a 3 me ses). Los manuales intr_Q 

ducción a las microcomputadoras, procesador de palabras "A", -

hoja electrónica "A" y base de datos, se elaboraron con mayor­

tiempo, ya q ue se hizo una recopilación bibliográfica pa ra ha­

cer l a información más clara y concreta para los usuarios de -

las computadoras. Los manua les restantes, procesador de pala-­

bras "B", hoj a electrón ica "B" y "C", ya existía un manual 

b ien elaborado y extenso, del cual solo se resumieron los te~.­

mas más importante s y adecuados para el curso. 

Cuatro de los instructores tuvieron problemas para mane--
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jar adecuadamente algunos de los temas (ya que no manejaban t2 

do el contenido de los temas propuestos con anterioridad para -

el curso) por tal motivo se les proporcionó material autodidác 

tico que consistía en un programa de cómputo de aprendizaje s2 

bre un paquete, así como la asesoría del ingeniero. 

De esta forma quedó concluida la formación de instructo - -

res y la estructuración de cursos. 

En el siguiente cuadro, presentamos el número de cursos -

estructurados, de participantes y el total de horas hombre . 

Tabla l. Horas-hombre de los cursos impartidos en el progran : 

de Capacitación en sistemas . 

CURSO 

-Introducción a las 
microcomputadoras 

-Procesador de palabras 
"A" 

-Procesador de P. "B" 
-Hoja electrónica u A" 
-Hoja electrónica "B" 
-Hoja electrónica nen 
-Base de datos 

Participantes 
por curso 
1 2 

10 o 
9 10 

5 o 
10 5 

7 5 
5 o 

10 o 

76 

Duración de 
cada curso 
(hrs ) 

xl2 
xlO 

xlO 
xl2 
xlO 
xlO 
xl5 

Total 
de 
H/H 

1 20 
190 

50 
180 
120 

50 
150 

1170 

Como observamos el total de horas hcn~~e. ~~i de 1170 - -
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y recibiendo capacitación un total de 76 . 

Lugar de trabajo : Para llevar a cabo los cursos en los 

dos centros de trabajo, se utilizó un aula, que contenía un pi 

zarrón y 2 5 pupitres. 

Material: Se les proporcionó su manua l, hojas blancas y -

lápices. Para la parte práctica se usaron 2 computadoras en el 

c entro de traba jo Mixcoac, y en Iztapalapa 3 computadoras. 

Resultados: A continuación presentamos a través de las -­

g ráf icas , los cambios ocurridos a n tes y después de cada c urso. 

En los cursos i mpartidos s e encontrar on cambios significativos 

en el nivel de manejo del paquete correspondiente . 

Se a plicaron dos eval uaciones, una antes del curso para -

v er a que nive l eran manejados los paquetes de computo por el 

personal, y una segunda e v aluación para corroborar si el obje­

tivo del programa se h abía logrado, e s decir, para ver si la -

capacitaci ón aumentaría el nivel de manej o de los paquetes por 

los usuar ios . 

Las e valuac iones real izadas fueron a nivel teórico y prás 

tico , es~e Último consistió en proporcionarles un ejercic i o en 

donde se e xplicaba y se le s pedía realizar ciertas funciones , 

y de acue=dc al n úmero de aciertos se obtenía un puntaje, el -
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cual se promediaba con el teórico. 

Para observar los cambios ocurridos después de los curso~ 

se obtuvier on .los promedios de las evaluaciones pre· y post de­

los participantes . A continuación presentamos los promedios o~ 

tenidos de cada curso . 

En la gráfica 1 podemos ver que en la primera evaluación­

aplicada a 10 personas, se observa un nivel de manejo promedie 

de 45 y la segunda evaluación aplicada, posterior al curso de 

!.M.C. (introducción a las microcomputadoras), se obtuvo un -­

nivel de manejo promedio de 95; esto demostró que el nivel au­

mentó más del doble, demostrando con esto 13 eficaci a del cur-

so. 

En cuanto al curso de procesador de palabras "A", en el-­

cual participaron 9 personas y en donde la primera evaluación 

arrojo un nivel de manejo promedio de 20, después del curso,-­

en la segunda evaluac i ón mostró un n ivel de manejo de 90, au-­

mentando casi 4 veces más su nivel (gráfica 2) . 

En la gráfica 3, podemos ver la comparación de los nivc-­

les, el el curso procesador de pal abras ·e~ se observó en la -

primera evaluación un nivel de manejo promedio de 25, y poste­

riormente en la segunda evaluación aumentó el nivel a 93. 



Con respecto a los cursos de hojas electrónicas, se pudo­

observar que: En la hoja electrónica "A", con 10 participante& 

mostraron un nivel de manejo promedio de 15 en un rango de 

de 1 a 100, en la primera evaluación, y después del curso su -

biÓ este nivel a 97 (grlfica 4), en la hoja electrónica ''B", -

con 5 participantes, se pudo observar que en la primera eva -~ 

luación, también existía un nivel de manejo promedio de 15, y 

en la segunda posterior al curso, el nivel fué de 85 (gráfica-

5); y en la hoja electrónica "C", donde hubo 5 participantes.­

se observó que en la primera evaluación el nivel de manejo fué 

de 10 y para la segunda evaluación aumentó este a 83 (gráfica-

6). 

Fi nalmente en lo que r e specta al curso de base de datos,­

doncte participaron 10 personas, la primera evaluación dió a -­

conocer un nivel .de manejo de 10 y la segund a evaluación derno~ 

tró un aumento en el nivel de 80. 

Con esto puede observa r se 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 paqu~ 

tes de cómputo. 

Los resultados anteriores fueron presentados a los gera~­

t es de c a da área, q uien es manifestaron su opinión al respecto: 
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- Considerando que el programa de capacitaci6n en sistemas que 

se llev6 a cabo, tuvo efectos notorios para el mejoramiento­

del procesamiento de datos. 

Observaron que podían solicitar de mayor número de personal, 

reportes, gráficas, e informaci6n específica, de mayor . cali­

dad y menor tiempo de entrega. 

- Que la informaci6n se entregaba con mayor oportunidad. 

- El personal de nuevo ingreso se involucraba con mayor rápi-

dez y preparaci6n para el manejo de un determinado programa 

- Se reconoci6 la importancia de c ontar con instructores for­

mados dentro del Grupo, ya que evitaba ehvia r al personal a 

cursos externos. 

- Se sugiri6 que es te programa se ma ntuviera permanente men te 

para llevar un mejor control d e la capacitaci6n en siste­

mas. 

Pot ot~O La6o, se entrevist6 al persona l capacitado para e­

valuar la funcionalidad de los cursos impartidos. Conside -

raron que el hecho de manejar a un buen nivel var i os paque­

tes, les permitía elegir la mejor herramienta para elaborar 

su trabajo. Además dijeron que los manuales proporcionados- · 

en los cursos eran de gran uti l i dad para resolver dudas que 

se presentaban cotidianamente, lo cual evitaba preguntar a­

otras personas. 

Adeo ás de lo anterior, a fin de año se entregaron re conQ 
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cimientos a los instructores. Y los programas se integraron al 

plan de capacitación y adiestramiento de la Secretaria del Tr~ 

bajo y Previsión Social. 

Por otro lado, cabe s eña lar que en e l centro de trabajo Cuer 

navaca no se llevó a cabo ningún programa de capacitación en -

sistemas, demostrando con ello la importancia de contar con 

personal que se dedique a realizar programas de capacitación y 

que se les de seguimiento. 

Finalmente , queremos señalar que adern6s de llevar a cabo­

los programas de capacitación en sist ema s , se cumplieron con­

otras filnciones, tales corno: Los p r ogramas de comu~icación, -­

donde se incluía a los bol etínes informativos, periódicos mur~ 

les, fomento al deporte, promover el us o de la b i blioteca, el~ 

borar, repo rtes estadísticos, organi zaci ón de event os sociales , 

etc. 
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e o N e L u s I o N E s 

La psicología ha tenido gran relevancia para el ámbito -

organizacional, así como para el bienestar y desarrollo del -

individuo, como lo hemos comprobado en éste trabajo, al apli-

car los principios del aprendizaje; específicamente dentro --

del área de capacitación. 

La capacitación dentro de las organizaciones ha ten ido -

como propósito, el dar conocimientos y habilidades a sus mie~ 

bros para que desempeñen su trabajo con eficiencia y eficaci~ 

En el caso de la capacitación que se llevó a cabo en el trab~ ~ 
~ 

jo reportado, permitió demostrar la importan cia que tiene la 

enseñanza planeada y controlada, para el mejor desarrollo de 

la organización a corto y la r go plazo. 

El psicólogo dentro de la capacitación cumple funciones -

determinantes para que é sta sea exitosa, al crear las condi--

ciones idóneas, tales como los objetivos de aprendizaje, los 

medios , así como los sistemas de evaluación, para el óptimo -

rendimiento de los programas. Así mismo, cabe mencionar la i~ 

portancia que tiene el trabajo interdisciplinario dentro de -

la capac it ación de una organización. 

Se ~ace e nfásis en que además de que la organización ob-

tiene be~eficios, con la capacitación, al tener calidad y efi 
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cacia en el trabajo realizado por los emplea do s capacitados , 

también estos obtienen provecho, ya que además de los conoci-

mientes les permite desarrollarse y tener un mejor nivel de 

vida, provocando con esto satisfacción al ejecutar su trabajG 

Aunque también es necesario hacer mención de las limita-

ciones de la capacitación, ya que esta muchas veces no cuen-

ta con el apoyo adecuado por parte de los directivos de la o~ 

ganización , por ejemplo, al poner obstáculos para que asis t an 

los empleados a la capacitación, al no financiar debidamente- ~t 

los programas, etc. Es por esto que resulta importante comuni 

car por parte del área capacitadora, los logros y beneficios-

(resultados) que aporta esta a la organización. 

Con respecto al programa de capacitac ión que se reporta-

en este trabajo, se puede afirmar que r e sultó exitoso en gen~ 

ral, ya que se cumplieron los objetivos del programa , así co-

mo de la organización; sin embargo aún 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; además de un -

mayor número de equipo de enseñanza, y más computadoras para-

el aprendizaje, para así cubrir los obj etivos con eficacia y 

rapidez. En resumen, a pesar de los resultados positivos obt~ 

nidos por nuestra parte, la Dirección ~o otorgaba mayores re-

cursos para optimizar el aprendizaje y :avorecer el desarro--

llo organizacional . 

-r 
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La afirmación anterior la hacemos basados desde el prin-

cipio de que la conducta humana es aprendida , en tanto ésta , 

puede ser modificada, mejorada o adqu irir nuevos repertorios. 

Así pues, el área de capacita ción como facilitador del apren-

dizaje es de vital importancia en t oda s las organizaciones y 

principalmente en aquellas que desean desarrollarse o mante-- ¡, <-::-
ner un buen lugar en el mercado, independientemente de que se 

trate de producción de bienes o prestaciones de servicio, ya -

sean éstas, esta tales , paraestatales o de capital privado . 

Ante los acuerdos del libre comercio suscritos por Méxi-

co con países como Chile, Costa Rica , Canadá y pr incipalmente 

los Estados Uni dos, el principal reto a vencer es el desarro-

llo de l os recursos humanos , tanto en los aspectos técnicos -

como ideológicos, que permitan desar roll ar nuevas estrategias 

y/o filosofías de trabajo, l o c ua l deberá ser canalizado y d~ 

sarrollado fun damentalmente por e l área de capaci tación de ca 

da organización y en este c ampo siempre será propicia y nece-

saria la participación del psicólogo como especialista de la 

conducta, conjuntando esfuerzos y conocimientos en forma mul-

tidisci plinaria, con profesionales de otras áreas afines a la 

o r ganización, buscando siempre solución a los problemas o re-

querimientos que se les presentan y nunca justificando e l por 

qué no es po s ible lograrlo o h acerlo . 

Finalment e querernos comentar acerca de la importancia de 
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capacitación en sistemas, ya que actualmente es una herramieg 

ta bisica para cualquier organización. Y creemos que también-

debe apoyar las nuevas formas de trabajo que el hombre diseña 

cada día; así mismo, sugerimos que el ps icólogo se prepare en 

ésta irea (informitica ) y en todos los procedimientos de cap~ 

citación en cualquier organización . 
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GRUPO INCOMTEL 

GERENCIA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. 
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111. INFORMACION LABORJ.L 

A. EXPERIENCIA LABORAL 
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-
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Y. CA!'AC!TAC!OH EH SISTE"'.AS DE COHPU'rO 
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NOMBRE DURACION AREAS DE SU TRABAJO OBSERVAC I ONES 
EN QUE LO APLICA 

B. PAQUETES QUE MANEJA EN SU LABOR DI.ARIA 
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CURSO:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
OBJETIVO GRAL: 

EXPONENTES :~~~~~~~~~~~~~~~~- FECHA:~~~~~~~~~~~~ 
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. J\nlí l .Lsit1 .¡,. laH ne ces ida- Re conocerá las demandas de 1
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Expos ición 
de ;i de 111 llrg11111 zac ión. 1 la variedad de necesida-

' PH:arrón 
teórica ¡ Hojl\s 

Lápices 
' Gu!a des de capacitación y -­

ad1 est ramiento en la org~l 
nización. 

1 . Espec i f i cuciún de las fu_!! 1 Analizar y sintetizar losl Exposición 
e .Lunes <l el ins truc tor. puntos fundamentales que · 

debe manejar el instruc - , 
tor para llevar a cabo su 
tarea. \ 

l . Formulación de objetivos 
e r111!1111 lcH <le! pro~rama con 

haHe en l11H cun<l uct1111 del -
lm1tructor. 

4 .Evaluaclones de los reper 
urios de en trada de los -= 

pnr tic ipan t es (ev. del prog) 

i ~ 
Preparar al instructor pa Exposicion 
ra que lleve a cabo una = ;Ejercicio 1: 
adecuada formulaci6n de - ! El participante -
objetivos terminales en , elaborará objeti-

. base al general. !vos terminales ba­
, sandose en uno ge-
¡neral. 

Se realizarán ev. pre y - 1Exposici6n 
post ademls da intermedia. 
para valorar loa resulta- 1 
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Ejercicio 

dos del programa. ¡ 
'i . Pre scripción de las situ~ ' De acuerdo a las funciona Exposición , 
c 1 c1nt! 11 de en trenamiento. ! del instructor, este pr•! I Ejercicio 2: ¡!Ejercicio 

• cribirá las situaciones - ,El participante -
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de entrenamiento y de ta- ¡prescribirá situa-
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1 sea te6ricas o prácticu) 1obj etivos del prog .1 

L __ _ 



·-

\, 
' · 

\.J .l\ I. LV~ '. l ,\,l •.J l"l.L ¡;,J.,,¡ 

t:E RENC!/. DE DF. !>ARl ~O ~LO Y EVA!..UACION 

CVR SO: _ PROGR.AMA ~E CAPACIT. Y ADIESTRAM. DE INSTRUCTORES fPO!MAC. DE INSTRUCTORES). 
Ol:IJETIVO CRJ\l.: Preparar U personal de la empresa para que funja cOliO instructor de su espec i ; 

\ 
EX PONl\NTE S : FECHA: • 

~~~~~~~~~~~~~~~~ ~~~~~~~~~~~ 

" :·: \ I ¡\ ") OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDAD ES ! METODOLOGIA Y /O DURACION EVAL\!ACION 
MATERIAL 
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los contenidos y activida- tareas del instructor, - Ejercicio: 
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G!UN<;IA DE DESARRúLC,0 Y f:VALUACION 

CURSO: "BASIJo DE JNTRODUCCION A LAS MICROCOMPUTADORAS" 
OBJETIVO GRAL: Proporqionar Zos el@mentos y aonoeptos bdeiaos para eZ. manejo de Z.as JiiW~utar, 

EXPONENTES : ING. RAFAEL ROMERO FECHA: 25-SEP-89 

1 T E M A S OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACION 
MATERIAL 

¡¡/JE 6'S //NA l'OMl'IJTAfJORA EL PARTICIPANTE ADQUIRIRA TEORICO EXPOSICION. MA-
EL CONCEPTO DE COMPUTADO- NUAL. 
RA. CUESTIONAMIENTOS 

LOS COMPONJ.,'NTES !JE UNA COM- LOS PARTICIPANTES IDEN1'1 TEORICO EXPOSICION 
PUTADORA . FICARAN LOS COMPONENTES~ DEMOSTRATIVO MANUAL 

t - HARDWARE BASICOS DE UNA COMPUTADO COMPUTADORA 
-SOFTWARE RA. 

SISTEMA OPERATIVO DEFINIRA AL SISTEMA OPE- EL EXPONENTE DA- EXPOSICION 
- EL TECLA DO Y SUS FUNCIO- RATIVO Y MANEJARA LAS -- RA UNA EXPLICA -- COMPUTADORA 

NES EN EL D O S FUNCIONES DE ALGUNAS TE- CION AMPLIA DEL - MANUAL 
-ARRANQUE DEL DOS PARA USO CLAS (ENTER. CTRL, AVAN- DOS. CUESTIONAMIENTOS CE Y RETROCESO DE PAGINA EL EXPONENTE UTILl NARIO . BK SPACE, TECLAS DE CON- RA LA COMPUTADORA-

TROL DE PANTALLA, SHIFT. PARA EXPLICAR LAS 
HOME,END, ESC, T}CLADO 7 FUNCIONES DE ALGU 
DE NUMEROS, MAYUSCULAS. NAS TECLAS. 

LOS COMA NDOS IN2'ERNOS BASI- MANEJARA LOS COMANDOS BA a) EL EXPONENTE COllPUTADORA 
COS DEL SISTEMA OPERATIVO. SICOS DEL S1STE!l!A OPERATI DEMOSTRARA A LO~ EXPOSICION 

VO (DATE, TIME, COPY. _: PARTICIPANTES - MANUAL 
DEL. RENANE). A UTILIZAR LOS-

COMANDOS INTER-
NOS, UTILIZANDO 
LA COMPUTADORA. 

EJERCICIO 1: 
EL EXPONENTE HARA 
EL PROCEDIMIENTO-

1 PARA LOS COMANDOS 
-EL PARTICIPANTE 
RJ. l:>ll UN EJERDICTfl 

' 



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 MICROCQMPIJ1, 

EXPONENTES : ING, RAFAEL ROMERO FECHA: 25-SEPT-89. 

T E M A S OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACION 
MATERIAL 

EJERCICIO 2 
MANUAL, COMPUTADQ 
RA Y DISKETTE. 

COPIAR UN ARCHIVO A.EL FXPONENTE HARA 
DE UN DISKETTE A DEMOSTRACION DE-
OTRO. COMO COPIAR UN --

ARCHIVO DE UN DIS 
KETTE FLEXIBLE A-
OTRO. 
B)EL PARTICIPANTE 

EJERCICIO 3 HARA UN EJERCICl ::> 

RENOMBRAR ARCHIVO 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. 

EJERCICIO 4 

BORRAR 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) r¡J/A1fr'IcARA EL-
PARTICIPANTE 



('.!) 

* 
* 

l)ll 

CD 
LO 
IW 
RE 

I, : ~ JÍ :-: • ff ~ ' • ,.. •· • · /) ., · ·. · '·'-' J 0·r 

C!J RSO :_"INTRODUCCI Q_N A LAS MICROCOMPUTADORAS" 
OílJET fV(\ CilAC. :_PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS Y CONCEPTOS BASICOS PARA EL MANEJO DE LAS MICROCOMPTAI 

EX J 'O';l'NTE~: ING. RAFAEL ROMERO FECHA: 25- SEPT- 89 

' j 1: / ' 1\ · : 111• .. 11 -: T 1 VO ··::;¡>1 .:1:1 !'lCO ACT 1. V: '.l /\D~'S METODOLOGIA Y/O DURACION EVALL'ACIO!'I 
MATl':RI AL ------

' 

MANDOS EXTE RNOS MANEJARA LOS COMANDOS EXT . ·a ) EL EXPONENTE DE-. COMPUTADORA 1 

Formar 1 BAS ICOS DEL SISTEMA OPERA MOSTRARA A LOS PA~ EXPOSICION f 

TIVO . TICIPANTES A MANE~ MANUAL 1 

Copiar ; 

r.omparai- 1 
JAR Y APLICAR LOS j 

¡ COMANDOS EXTERNOS I 
CON EL USO DE LA 1 

1 
COMPUTADORA. ' 

' EJERCICIO 5: i i EL PARTICIPANTE - i 
1 RARA UN EJERCICIO 

1 ' 1 UTILIZANDO COMAN- 1 

1 
DOS EXTERNOS. 

1 

E SON LOS DI RECTORIOS ? JMANEJARA EL PROCEDIMIENTO a)EL EXPONENTE DE- 1 COMPUTADORA 
: PARA ELABORAR UN DIRECTO- MOSTRARA EL PROCE-. EXPOSICION 

- VIS UALIZAClON DE TODOS IRIO y LOCALI ZARA sus ARCH] PIMIENTO PARA CREAR MANUAL 
S ARCHI VOS. VOS. UN DIRECTORI O. 1 

- SUPR IMI R O BORRAR SUBD.!_¡ EJERCICIO 6: 
CTORlOS . EL PARTICIPANTE 

1 CREARA UN DIRECTO-

1 
RIO . 

1 
EJERCICIO 7: 

! EL PARTICIPANTE -

1 
1 

BORRARA ALGUN(OS) 

; SUBDIRECTORIOS. 

; 1 

i 1 

1 

1 

1 

1 
1 

1 ! 

'- --------- -------~ __ J __ --- l ¡_ \ 1 
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' • \ ~j 

--
Present ación. 

P1 Jrnera eva luac ión 

Aplicac 

l·: Iah,11·11 , · Jó11 de unn H.E. 

-Cuptu rH dl' daton 
- l>ch1 p l aznmJ t!nto 1-1 
- Corrt:g1r 
- l '. up lar 

J,. ullt ' itHlC ti de 1 me11Ú 

- S11lvnr 
- Sil 11 r 
- Ht..• t ' Upernr~ 

•.1. \. l\V '. ~ ! ..iU 1 L', VJ l';L'/\ t,, '\JJ.\' 

CllR SO: BASICO DE HOJA ELECTRONICA LOTUS 1,2,3,. 
o BJ F.'f[ vn \: !(/\L : MAÑEJAMLOS COMANPO s BAS IC._O_S_DE---LA-'-"""H-. E.:-. """'1""'o""'t--u"""s ....,1"'"",-=2:-,-=3-, -P-A'""'RA-,---ut"""r°"'1'"'r'""z'"'"A-='R"'"1o"'"s"'"""'E""'N:-::REPO R 

1 

NUMERICOS Y EN GRAFICAS. 
l·:X l' l> N l ·'.NTE ~ : SB ENRIQUE MABTINEZ .JIMENEZ. FECHA: __________ _ 

1 
011. l l·:'l'J VO E ~ : 11 ·: CJ.Fl CO ACTIVlDATlES ! METODOLOGIA Y/O 

MATERIAL 

El expositor presentará j Exposición 
el objetivo general del 

1 
curso y sus posibles aplJ 
caciones. 1 

El participante resolveri El instructor pro-¡ Cuestionario 
la primera evaluación pa- porcionará una eva 
ra determinar el nivel dt luación al particIJ 
manejo de la H.E. pante. 

1 
- -

1
1,2,3, en sus actil 
vidade s laborales 

Re. conocerá el procedimie~ Explicará el pro­
to bá Aico a seguir para cedimiento básico 
elaborar una H.E. a seguir para ele-

, 1 borar una H.E. 
Ejercicio 1 : 
Proporcionará el -
instruc t or un ejer 

1 

cicio para la ela= 
borac ión de H.E. -

, con da tos básicos. 

El participante utilizará JExplicará el uso d~ 
los comandos de la H.E. -¡los comandos para 1 
LOTUS, para grabar, sali! .salir , salvarse y '¡· 

se y recuperar el documen 1recuperarse. 
to. -¡Ejercicio 2: 

- -

Exposición 
Computadora 
Manual 
Ejercicio 1 

Exposición 
Computadora 
Manual 

El participante a- 1 

lplicnrá los coman­
.dos paro 8nlvar, - · 
¡salirse y recuperar. 

DURACION EVALUACION 

1 

' 
! 
1 
1 

! Cuestionario 
1 Practica 

1 
! 
1 

1 



"' 1\ . ' 

l)pe ral' l unen !Hl!i l cae 

Fu rmu teo d e un l1 uj a 

- Amp l.1 11 r c- o lumn llfl 
- Ins er ta r co lnmnns 
-llorrsr col u1111111 A 
-llurrar r un~lone s 

I' ~'. ') ~ '' ( , 
,. ;t' . , i,j 'I ' :''! '! 

"" ':·:O :.JlA.SJQLDE HOJA ELECTRON I CA LOTUS __ l__,__2.J--"'-3'--. --------------
01\.fl·:'I'!\'( \ , ;1(!11.: M.!l.Il.e.iªr"ii--~~~-;-_\!if!i co s de la H.E. LOTUS 1,2,3, pa ra utili za r los en report • 

numéricos y en gráf icas. 
f':Xl' l l~! ·'. N TES : SR. ENRIQUE MARTINEZ J IMENEZ . FECflA : 

~-----------

1•" .. 11 -:T1vo 1-:~;n:c! •-:i. co AC' ~V l' !JADE '> 
1 ~ETODOLOGIA Y/O DU RACION EVALUACION 

-~----------~---------! MA'.l~T~ .. R~T~A~L:__ ___ -t-------1------~~ 
El participante introdu­
cirá formulas que le per 
mitan realizar operacio= 
nea básicas (+,-,x,/,%). 

El participante realizarl 
modificaciones a su hoja 
electrónica, que le per­
initan tener una mejor -­
presentación a su report1 

1 El instructor ex- , Computadora 
plicará el proce- 1 Manual 
dimiento a seguir i 
para realizar ope · 
raciones básicas~ ¡ 
Ejercic io 3: 
El participante - · 
realizar á operacid 
nea básicas . 1 

Exposición 
Explicación 
computadora 
Manual 

en --

-Formatear celdaA y rangos 

El instructor ex- 1 

plicará el uso de : 
los comandos que ¡ 
le permitan dar - : 
mejor presentaciói 
a su hoja electró 
nica . 
Ejercicio 4: 1 

El participante -~ 
practicará los co 
mandos que l e per 
mitan formatear su 
hoja electrónica. ! 

-llurrar celdas 
-lmpr esión 

l:rií f 1cas 

-'l' t pos 
-RangoH 
-C:raba r 
-Opcione s 
-Impresión 

Evaluación final 

El participante 
gdficas. 

1 

1 

elaborar~ 
' 1 

El instructor ex- 1 Exposición 
plicará el proce- 1 Computadora 
dimiento a seguir 1 Manual 
para hacer gráf icll¡S 

1 Ejercicio 5: 
Elaborará el part~ Computadora 

1 cipante una gráfi1 Ejercicio 
ca. 

1 

El participante contesta i El instructor apli; Evaluación 
la ev. teórica y práctica cará ev. teo. pract. ¡ 

.. ~ ---------- 1 



A N E X O 6 



GERENCIA DE DESARROLLO Y EVALUACION 

CURSO : "BASICO DE LA HOJA ELECTRONICA SUPERCALC3 1' 

OBJ ETIVO GRAL: El participante manejará las funcioges básicas de la hoja electrónica SC3, ~ue 
permit an realiza r operaciones simples, crear formatos y elaborar gráficas. 

EXPONENTES: FECHA: __________ _ 

T E M A S 

(/11s l'S una ho.)11 <' lectró-
11ic11 '/ 

OBJETIVO ESPECIFlCO 

- Definición de una hoja 
electrónica. 

ACTIVIDADES 

El participant e 
adquir irá el con­
cepto de hoja -­
electrónica. 

METODOLOGIA Y/O 
MATERIAL 

Exposición 

Manual 

DURACION EVALUACION 

lSmin. 

- -------- ---r---------+-------+-------t------1------
LA HOJA ELECTRONCIA SC3 

* Ventajas y de sventajas 
* Entrar al SC J 
* Formato de SC3 

-- - ----
1 N'l'IWDLICCT llN DE llA'J'OS 

- Numl· r oH 
- TextoH 

lNTRODUCCION UE FQRMULAS 

- Sumar, re s tar, rnultiplicl\iol 
divldir. · 

-El exponente presentará 
las ventajas y desventa 
ias de la H.E. Supercaic3 

-Mostrar& el procedimiento 
a seguir para entrar al -
SC3. 

-Presentar los elementos 1 
que componen al formato -1 

del SC3, 

El participante -
reconocerá las -­
ventajas y desven 
tajas del SC3. -

-Adquir irá el pro­
cedimiento a se -
guir para entrar­
al SC3. 

-Uso de las tec las princi-1-Identificará los­
p11les en SC1. 

-Pre~entac i6n de l menú 
principal. 

- El exponente e s tabJece­
la diferencia de intro­
cir textos y números -
(fórmulas ) 

componen tes y t e­
clas ba s i cas del­
SC J . 

- Re conocer e l me­
nú principal . 

-E l partlcipante -
reconocerá la im­
portancia de usar 
textos y números-

- El exponente demostrará - Adquir irá el pre 
el procedimiento a se-- cedimiento a segui] 
guir para introducir - para sumar , restar, 
fórmulas que permitan - multipl icar y div.!_ 
sumar, restar, multipl.!_ 
car y restar. 

Exposición 

Manual 

Uso de la compu­
tadora 

Exposición 

Manual 

Demostración en 
computadora 

Demos tración 

Hacer ejercicio l 
en la computador! 

20min. 

IOcr11n· 

l511'l11\ . 



GERENCIA DE DESARROLr.o · '{ EVALUACWN 

CURSO: " ECTRONICA SUPERCALC3" 
OBJf:TIVO GRAL: l as funciones aeicae e a e 

crear ormatos cas. 
EXPONENTES : F'ECHA: 

~~~~~~~~~~~~~-

T E H A S OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACION 
MATERIAL 

l.i\ Ft:NC l llN FllKMAT - El exponente establece- El pa r ticipante u-
las ventajas de usa r -- sara la f un c ión --

EXPOSICION 
• v .. 11taj aH de For11111t DEMOSTRACION 
• l l :< u del menú p·r L11 c Lpal la función FORMAT . FORMAT, y el subm~ EJERCICIO 2 

60 min . 

* l lH •> del trnhmenú D(efine) nú D(EFINE). 
MANUAL 

---
Fll NCIONES BASICAS - El exponente definirá - El part i ci pante- EXPOSICION 
* Borrar * Imprimir y demostrara las fun- reconocerá y apl.!_ DEMOSTRACION 
*· Va c iar * Editar ciones fundamentales- cará las funcio-- MANUAL 
* In sertar * Ventanas en SC3. nes bás cicas, COMPUTADORA 
* Sa lvar * Cambio de EJERCICIO 3 60min. 
* Buscar drive 

* Replicar 

SLDE WAYS - El exponente explicará El pa r ticipante - EXPOSICION 
el uso del sideways en identificará los - DEMOSTRACION 
SC3. componentes del Si MANUAL 

deways. COMPUTADORA 
EJERCICIO 4 

l;RAFICAS 

* Lntroduc~lón ele Jatos - El exponente exp l icará - El participante EXPOSICION 
* Tipos de grá fi ca s el procedimiento a se- elaborará gdf.!_ DEMOSTRACION • 
* Variables guir para e laborar gr! cas. MANUAL * Títulos y subtI~ulos ficas. COMPUTADORA * Cambi o de letra ~ EJERCICIO 5 * Imprimir 

' 
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'· ~ " ~) 

u 11n ' 1,11n t · !cc tcó-

·.\ ··. '.. '·.'' ''l{f''\JC: 1 A 

', ., 1 , ! . • • \.' 1l 1• ·; Vt.· 11 t :1 j :\!'-"l 

• 11' • . 1 1 ,t 1. 1:. \,'U RKS 
.. .. 11 '1 · 

CE l'.ENC '.A ' ¡¡.: iy · ~~A!lR'.)L,'~ { EVAJ,!JACim; 

c1.1r:.o: " :'!.''. '.C') :ir. LA 'lt1,:¡\ l•'.1,icCTRONl CA WORKS " 

Ol:IJF.TIVO <: ;(¡,!,; j~[ ·~ ,--.-.:_ i..:_0·:!.'.:· ·~·"~ '.'.'.'' ; ~~:-J:.Ji1_s funci.!'~'1 "'Í'!.i~5 de la hoi a electrónica wo r.k• q•Je .. e 
pP-t·fT\ J. t :•" r•.' ,. · ' . :1 " ope1""'ton<'.s simples, crear. formatos y elaborar grií.fica ~;. 

EXPONENTES : FECHA: ___________ _ 

ü!lJE'!' lVO ESPECIFLCO 

- Ot•fl.nie1/Ín de Lll 1a hc,_1:1 
e ll·c t ri)nic11, 

~ 1 
1-El exponente pre:-1entar. 1 

\1 1s Vl·nt.1Jas y c.!t' 1V · •1 1 .1 

1 

•11 s ,\ (· l.i 11.E. \,'0 1'.l(S 

-Mos tr .i rli el proce<l imie11to( 
;:i "")'.ll l r pnrn en rr:1r .il -¡ 

ACT T. V ~!),\!)E S 

l' l purt.lc'f.p:t nte 
a~qulr i rfi PL c on­
" '"'t f' de hoja -­
c lt:c t rón i.ca . 

El par tic i pante -
rccnnocerfi lns -­
ventojas y <lesven 
t.a_1 ª" del 

-hdquiririí el pro-
cPc.!imiento 11 s e -

que C'Ornponen 11 .L J or111" r: 0 -¡ :-.u t r pnrn ent r ar.-
del WOl '.KS : :1 l. WOKKS 

-Pre s ent11r los elementus 

- 11,;o dv : ils ! r·c.111,; prlnci - \· - J. den.L 1 fic:;i rií los-
¡ 11 1 l l' ~; l'tl \~(IH!(l; t'Ulll JHHl C fl l i '~ ; y te-

\-flr1.!~:t•fll dl' \1'in dt•t 1111Jnú -- ~ l' 1Hs ~,iÍ:;ic,1s del-
! pr ir11.· ip: d. .¡ h'O '.\KS 

RC'c onocer el me-
n tÍ prlncip;il. 

METODOLOGIA Y/O 
MATERIAL 

Exposición 

Manual 

Expos ición 

Manual 

Us o de la compu­
t ndora 

DURACION T EVALUAC!ON 

1 

1 
1 

' '('. 1' . "J '} '·: 1 >.\ .,., • ~; 
··- ¡-

ru· 

, " , , , q q •e T \ , ,~~ \ 1• . 

" 11 , 1. 1 r , r l' .·; r ~ 1 r , 

'" \' 1 d ! I" • 

1 - El exponente es ta ~lccA- . -~t particip;inte -
la di.( 1.:'n~ n c : . a , 'l.' .i. ntrn - , r0conot·er<:i .la im-

1 c i '.: Lexto s y n ún1ero " - purtanc ia ~" usar , 

1 
( l u nnu l as) , t ext os y n umeras-¡ Demos trae ion en 

Exposic ión 

Manual 

- ---- ----------------! . computadorn , 1 1 
1 ·•• I' : .... ~ ' 11. 1\ ~~ ¡ -

l!l\ l 1 t lp \ :! Cl~ I 
' 1 

El t>xponent<' cl 1•mo!1 tr11rií - Adquirl r ií ec pr1· 
i.!.l pr uce d l.nd.<•nro a se-- cecitmiento ;i s er,uf t. 
gu ir puta ln t rod ucir - para sumar,res tur, 
tó rmulns que ~1erni i t11n - mulri.pli.c,,r y div~ 1 
,;1nnnr , restnr, 111ul t'lpl.!:, I 
C'a r y re Ht :tr. 

Demostrac ión ¡ 
Hacer ejercicio ~ 
en la computador~ 

1 
1 

. ····-··· --· -·-· - ---· ·- ·---·--··---·-·-·-·--- -·-· ·-~------·----"-·-----------'-------!....-------~ 



(,E. r<.tNC, A íd . .,~;JAU(Ji.LO 'f r:VAJ.,ü;..c ¡c,~ 

C:JR:>O ; _'..'.J~-~l.A !!OJ A Eí&ITB_ON~I'"'C"oJ;.-' - -'-'".,;.(J-""!\'--'< __ "S'--'-.'-:'' ·c.,.----,-.....,..-.,,.....,......---.,-------,---
OllJ E'i' LVu GRA1.: .-: : ,i;i r 1. lci. p:a ¡¡ t e ma n l! j .1r.'í l..1'. fun c i u r.cs hi1:; i cas de la H. 1-. . wo r ks , r¡ ue· le 

l"'rnd. t:a11 r c11li~n r o¡>., r ilc l.rnc i; Hl 0 111 p I <' !i , c r ea r fo rma to s y el<1T•llr .1r g raficas . 

, 1·: M A :; 

L A l"l lNC :1l,\ 1:0 KMA'1' 

" Ve n l ¡1j :u; d 1! F1lrm:'l. 
A l i so d, ~ ·: n 11..• 111l ¡)r1 11cipnl 
• IJso d" l ,: 11 bme 111í D(.,[ine) 

EXl'üNflffliS : - r"ECllA : __ _ 

OllJETIVO ESl'EClFlCO AC1'1V [l)AiJE:; r•. t;TOJJOl.OGIA Y./0 
1 ,'1ATEln AL 

- El exponente estable ce- : ,._., pn r r Lc 1;>.111Le u- 1 
111s vcnt;ajas de usar-- !,., , , : ·~, l a i unc:iiín __ ,

1

. 

111 función FORMAT. · 1'0 11.MAT , y e l submc 
lnG D(EFl NE) . -

' l 

i-;Xl'OSICION 
DEMOSTRAC ION 
EJERCICIO 2 

MAN UAL 

DURAC 40 N 1 

'• 

r 
i 
i 

1 
1 

1 1 
1 i 

1 ' IJ NC í u N ;-.:, lli\S 1 CA!; 

• llo r r.1 r 
" Vn c. 1 . 1r 

* r 111pr ln1 lr 
* Jo:dlta r 

- El e xponen te dcf l ni r J 
y demostrara l as fun­
c i ones fundamenta l e&­
en 

-·-·- ---- - - 1- El pn rt 1.ci pante-

r econoce r .'i y ap l i 
cará lu8 f uncio-= 
nes báscicas. 

EXPOSIC ION 
DF:MOSTRACI ON 

~ 

1 

"" l n :.,_. r 1 .ir 
• !l a 1 v ;, r 

• llUSC il r 

* Vent.:i n a s 
* 1:11111b i o de 

dr lve 
* lte¡allc11r 

MANUAL 
COM PUTADORA 
EJERCICIO 3 

·-~~- ·-- ---------~-t-------~------~-r------~-~--1-~---------T--------

~ s o J~ 1 s 'l.dcwnys en lli 
ho j ;1 c l ecLroií i c 11 WORKS 

- El exponente expl i ca r & 
el uso del sideways en 
WORKS 

El par t icipante -
identificar& los -
componentes de l Si 
deways. ¡ 

1 

EXPOSIC ION 
DEMOSTRACION 

MANUAL 
COMPUTADORA 
EJERCICIO 4 

1 

! 
! 

f 
! 
! 
1 

1 
1 

1 

¡.;vALüACION 

· ' 

-------------4----~~~~~----~~-1--~----------+--~-~-------1-------+------~--
(;RAFICAS 

* Introducc16n de datos 
• 'l' lpo:i <le grií f lcns 
;.. VHL" iilhlt~ti 

• T f tu l u i; y 1111h t: ít!ulos 
• . Caml •.ltl d<! le t ra 
* l111p r .1111 l r 

~ 

- El exponent e -xplicará 
el procedimiento a ae­
guir pera elaborar gr& 
ficas. -

. ~· ¡.;¡ par:ic i~an t e 

! <!: ~uorará gráfi 

1 

C S t< . - , 

. 1 
1 . 

1 

EXPOS I CION 

DEMOSTRACION • 
MANUAL 
CllMl'UTAUORA 
EJ ;:; RCICIO S 

- --- --· -- ---- --· - ----- - - - ·------' --
1·: Vi\ L1. ,AL . 111\ 1·' ~NA 1 . 

¡ - 1:. " X , •\ J tP :1 1 \ 

1. \ ' ' \ \ , . ¡ ' i ¡ • l.!\ ~ • 

1)1 ,.~ .. C '- .: .._¡ . 

. u: .,u .1 .. ~ . ~ ,• . J l" l •. 1 

L . .. , V 1 \ • . .. ( " ¡.; L .. 

, ¡ ·: · .. .. __________ , ~ ' -· ----
:; ~ \/;; = ¡ ... ';~:~g : · ;:;l;.> y : 

' · n · - ,. , - .. . ··1'At 
' t, ' .. ..... l. '-•, \ ' 1 '·. ¡~ l' 



ANEXO 8 



CURSO: BASICO PEL PROCESADOR DE PALA;BRAS DEL CHI-WRITER 
OBJETIVO GRAL: Proporcionar los elementos blieicos para el manejo del procesador de palabras 

Chi Writer. 
·EXPONENTES : FECHA: __________ _ 

T E M A S OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES 

l. EL PROCESADOR DE PALABRAa El participante adquirirá El exponente axpli 
cará el concepto .: 
procesador de pal~ 
bras. 

- Definción de procesador 
- Caracterfsticas de proce-

dor de palabras. 
- El Chi-Wricer (ventajas y 

desventajas), 

II. ESTRUCTURA DEL CHI WRI­
TER. 

- Entrando al Chi Writer 
- El formato del chi-witer 

(linea superior e infe -
rtor. 

~ ·. - - - - - --
111. 1111NC10NE:; llASlCAS: 

- Abrir un ducum.,nto 

- Las funciones: ESC, BKSP 
ENTER, ESPACIADOR, LA LE 
'J'RA Ñ, HOME-END (CTRL). -
EN EL MODO SOBREESCRIBIR 
E INSERClON, 

- CREAR UN DOCUMENTO 
- IMPR I MIR 
-· CANCELAR PROGRAMA. 

- Leyendo documentos 
- Borrando !.!neas 
- Márgenes y Tabuladores 
- Imprimir opcionalmeute., 

el concepto de procesador 
de palabras y sus caracte 
r!sticas. -

Reconocerá las caracter!~1- El exponente pre 
ticas del P.P. Chi-Writer sentará al p~que 

te Chi-Witer . ai¡! as! como sus ventaja s y -
desventajas. 

El partidp.tnta tlentifica.-•­
r& las funciones del chi-.. 
writer que se presentan. ~ 
en el foridato (l!nea supe 
rior e inferior), -

Kl participent" abr ir! un 
un documento, utilizando 
el comando preciso, 

El participante manejará , 
las teclas básicas que se 
se utilizan y sus variac~ 
nes en el modo inserción 
y sobreescribir. 

El participante creará un 
documento y al finalizar1< 
lo imprimirá y saldfa del 
"""'"'"'..-a.Yna 

El part'icipante manejará 
las siguientes funciones: 
R (Leer documentos), de­
lete, layout e print . 

como sus ventajls 
y desvantaja1L' 1 

1 

El exponente:' de­
mostrará como en 
erar al Chi Wr:i.: 
ter. 

El exponente ex­
plicará el proce­
dimiento para -­
ab r ir un document< 
Pos teriormente. E> 
plicará el uso de 
las teclas más u­
sadas. Al finali ­
zar el participan 
te escribirá un = 
texto utilizando­
l as teclas y ,fun­
ciones bás1<"A" 
El exponente ~xpli 
cará el procedi -~ 
miento para leer -
documentos, borrar 
líneas (camino cor 

METODOLOGIA Y/O 
MATERIAL 

EXPOSICION 

COMPUTADORA 

FORMATO DEL CHI­
WRITER. 

MANUAL 

EXPOSICION 

MANUAL 

COMPUTADORA 

TEXTO 

DURACION .J EVALUACION 



1' E M A S 

- Cen t rar t extos 

GERENCIA DE DESARROLLO Y EVALUACION 

CURSO:BAS ICO DEL PROCESADOR DE PALABRAS CHI - WRITER 
OBJETIVO GRAL: Pro porcionar l oe elementos baeicoe a los participantes para er mane]a 

del pr oce Hodur de palabraH Ch! Writer. 
EXPONENTES '~~~~~~~~~~~~~~~~ FECHA: 

~~~~~~~~~~~ 

OBJ ETI VO ESPECIFICO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACION .. 
MATERIAL 

to y camino iargo~ DEMOSTRACION fijar y quitar , ta- EXPOSICLON buladoree e impri- COMPUTADORA 
opciona l mente. MANUAL 

(Ejercicio: text ) 

El participante identifi~ El exponen te expli DEMOSTRACION 
- Ca ncel11r 11iímero de pág ina cará y manejará lae fun - cará y demostrará: EXPOSICION 
- Eapocios cionee: Screen (center) - el procedimientp -

COMPUTADORA - Us o de los fonts camino largo-corto. La - de las funcio~~e -
yout (spacing)(pagination que le permi.t•l1 -- MANUAL 
Fl .. ... Fl4. cent r ar textos . -- EJERCICIO (texto) 

cancelar númer~ . de 
pagina, espacios y 
ueo d\I los, 14 s~m-
bolos y/o letras. 

,.. 
" 

t 

l 
1 • 
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1 

·.' .. -. .: r.r1~: .· ... 

r;r·:R 1·: NC fA 11/·: il/·: :;,\ .' ROf.1.0 "{ '" '/A/. ll ACíON 

CUR~O : RA S TUl /, :.l. PROCE '- AfiOR DE PAl.AllRAS DEL WC>l< K~ 

OBJETIVO GRAL : ~il:oi' .. H los elementos básicos par a -e ..-l-m_a_n_e_j,..o,.-d'"e"'"l.--p_r_o_c_e_s-a""d'""o_r_,d_e_p_a""l-n,...b-r-a s 
WORi< S 

EXl'ONEN'rES : FECHA: 
-----------~ 

".' f: M A S OllJETI VO ESPECIFICO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/O DURACION EVALUACIO N 
MATERIAL 

1. 1·:1. l'l!CI C:l-:~ ;¡\¡¡()R 111': l'Al.AllRM El pu r ti clpante adqulrlrfi f: J exponen t e expl 1_ 

- lh:f J11t ' .l<Í11 dt• proccHHdor 
el con c epto de procc:i t1clor cn r 5 el concu pto -

J;XPOSICION 1 
do palauras y sus cnract~ pro c esador Je pal~ i - C.1rnc1 er{ s 1 i.c•1s de proce-
dsticas. b ras . ' d11r d i.' pa .lnli rn n . 

1

- Fl exponente pre 
- ¡.: 1 I'. I'. WO ltKS (ventajas y Reconocer& las c nrnctcr[s - -

1 
· 

1 u•· :< vc11tnj11 s ). tices d e l P.P . . WORKS - . se ntara a paquc 
·1 Le P.P. WORKS así as{ como sus ventaj as y - j 

desventajas. como i;us venta 1s 
¡ . y de s ventajas. ' 

I 1 . l·Sl'IUl\.TURA DEL El pnrtldpmte ilcntlflcn-j- 1·: 1 cx¡>oncnte '· de- COMPUTADORA 1 P.P. ~ 1 
WUHKS rií las funcione " del p. P. mostrará como en 

- l':!Hrnndo nl P.P. WORKS 
WORKS que se prcsl!nean - 'cror al P.P.WO~: 

FORMATO DEL CHI-
- 1·: 1 formato del •P.P. WORK 

en el form'~to (línea . sup!:. ter. 
WRITER. 

( 1 lll•! ll r-> uper'lor e :lnfe -
rior e inferior). 

MANUAL ¡ 1 1 ur. 

-l ·1-1- . - 17'Ñc ION ES llASICAS: 
El participunte nbrir5 un El exponente ex- ! 

- /\ hr ir u1\ rl ucumcnto 
un documento, utilizando plicará el proce- EXl'OSlCION i el comando preci~o. dimiento para --

1 
El participante manejará , nbrir un documente MANUAL 

- l.11:-; luncJ onc s: ESC, BKSP 
los teclas b5sic a s que se Posteriormente. E~ 

/-'.!>l'fEI(, ESPACIADOR, LA Lf 
se util iza n y sus vuriac~ plicará el uso de ; COMPUTADORA 

'l' HA Ñ, llOME-f:ND ( CTRL) , 
nes en el modo inaerci6n 

las teclas más 11-
1 

HN EL MODO SOllREESCRIBIR 
y sobreescribir . 

sadss. Al fina :i - 1'EX'fll 
1·: 1 NS~l!ClON . zar el partklpa11 . 

- i:lll·:AI! UN DOCUMENTO El participante crear' un te escribi rlí "" : ¡ · - l~l'lllM1H. documento y a l finaliznrl• texto uti.i.izarHJo- ; 
- CANCELAI! PROG RAMA. lo impr i m i r~ y soldfo del lns teclnR y iun- . ___ ,,,_ ...... " \.'. r i -··- ~ \, ñai ... .,!i. • _ _ 1 

~ !. l· ycn do documentos El pnrt'ic ·lpn;,ce mane_1arií El exponente <xp i J 

- 1:v r r.11H..IO L f111 ~11.s 
lnR si g u J c n ted f uncio11~s: car& ~l pruc <:". -... 

i - ~ : .í rg~111 ·i. v T .1 !1u l.ndor1!1i lt (Lt.ic t' c.ioc \,111cnt..- 1 ~ , ), el e- . murnto lJllTA 1.:•.: 

- .11q1 r 1111 i r u 11c i •H\01 l1i1t · 11 1 : 1 ~ . , lete, l llyou l iJ pr .. nt. 1 1.11.:oc11nrnntou~ b. ~· . 1 
i. !11\olClH (cw:i~ ne. .. . 

1 
1 

-~ 

-



'\ 

M A S 

CURSO: !IASI CO DEL l'ROCT~SADOR DE PALi\llRAS W0RKS 
OBJETIVO CRAL :-¡;ro¡,-:-,rcroñilrro!J ,,:cmt:11 t •>s '• a s l .: os ,, ' os pn r.tlcipantes pata él manejo 

de l •1r o ces:i<.o'" ,17~ 

EXPONENTES :---------------- FECRA:_=--· ---- -----

OBJ ETI VO ESPF.CJ n eo J . ; DURACION EVALUACION ACTIVIDADES t ~ETODCLOGIA Y/O 1 1 
' '' MATERIAL -- 1----~....,., --+----'-~;.;;;;.----+------+---~-~-

: t o y cami no largo ), 
¡fi j ar y quitHr , t a ­
· bu l adores e i mpri-

DF.MOSTRACION 
EXPOSIC <f.ON 
COMPUTADORA 

.opc ionolmen t e. 
I 1 MAN UAL t 

___ ___ ( , (F._j ercicio : text c ) 

- I '1' l 1 t T , I / f "V t" 1 1 ~j ' El p;,rtlcipant e ide n tifi-J !U exponente expli 
<1<' p.'i gin111 u1r ;i y monej11rii J.lls fun ~ : car;í y demostrará: 

clones: Sc r cen (ccn t er) - !01 procedimiento -
camino largo-corto . Lo -lde los f unciones -
y• •ur (spocing) (pagi.nution .~ qll'e le permitan --

DEMOSTRAC ION 
EXPOSICION " · r ·· , .. ,. 111 

'•.I \ 11 •j 

,, • 1 1 1.• 1t 1• , 1 1111 r L; 

!' '. .•.. . F ll1. ¡' cent r a r textor: - -
cancelar nGme ro de 
pufiina, espa cios y 
uHo dy los, 11, sfm-
bn los y/o lc1 t'~"; . 

COMPUTADORA 
MANUAL 
EJERCICIO (texto) 

1 

. 1 j 
' 't•'I'\ · :-~:--,~~~-;;" ~' "' •~ . !-~;,/\ ' .~AC lO~ · l~L PJ\R'!".Cl PANTE CONSTESTJ EL INSTRUCTOR Al'Ll CUEST IONARIO ¡ CUESTIONARIO Y 

\' ", ,, \ . i RA L:'.\' i\ 1-: vALUACION TEORICAl CARA ~' NA EVAl.UACIO ~! Y PRACTICA DE i l'RACT J. CA DE F.VA 
. ' . . -l ' ltAC'l'IL.i\ ANTI.IS Y DESPUES A:-\ '1'ES Y !ll' ~: " t.:E S 1JE~ P.VALUACION 1 Ll'ACION. 

¡ DEL ·~'.'':S O . , C'.'R~;o l'AJlJ\ "l'," '' RVA¡ ' 
' LOS CA."IJ\lOS l>I~ Al'R :N 1 
1 Dl:~AJE, - 1 

1 
1 1 ¡ 

• to 1 \ 

------
1 

' ' .. , 
' 

1 1 

1 1 1 / ; ¡ 
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GERENC I A DE DESARROLLO Y EVALUACION 

CURSO: BASE OE DATOS \WRKS. 
OBJETIVO C:RAL: EL PARTICIPANTi': ADQUIRTRA LAS HAll.!tIDADES PARA MANEJAR Y APLICAR UNA B. D. WORKS. 

EXPONENTES : SR. SERGIO HERNANDEZ SANCH EZ . FECHA: 
~~~~~~~~~~~ 

Tl~ M A S OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES METODOLOGIA Y/ O 
MATERIAL 

1. l' r c senruc lón de l obje t iv4 El partic ipante reconoce-, El instructor ex- 1 Exposici6n 
r á el obj et ivo que se per plicará el objetiv 
sigue a l finalizar el cur del curso a los --
so. participnntes. 

1'1 l11u.·r11 t·vn l u11clil n. l>etérminar el nivel de ma El parti cipante -­
nejo en la BASE DE DATOS- contestará un exá-
WO RKS. men te6r ico. 

l . l'll<¡111•t" l nt cgrndo WORKS. 
*l>e l l1ii1· l ón de· p1 1<¡111•te i11 -

r 1 .~ g r11dD. 

-El participante identifi- Exposici6n del ins 
cará la estructura opera- eructar. 

*V1•11t a jati y dcsventujus. 
*EH l r uc tu ru del WOHKS (Pro 

cctrn dor de pn 1 ub rus, hoja 
c le ctr6nicn , ba ile de da to ! 
he r ram1e nt aH en conjunto) 

cionul dt! l WORKS, sus ven 
tajas y desventajas. 

. 
4. l.a hase de da t os WORKS. 
*U¡¡ os y aplicnc i oneH. 
*Vent a juH y desven tajas. 

-Explicar las funcione s y ¡Exposici6n del ins 
aplicaciones de la base - eructar. 
de datos WORKS . 

~. Descripción de ln panca- 1-El participante reconoce-
! la . rá l a estructura de la -­

pantalla principal de la 
base de datos WORKS. 

6. Fu nciones biÍ!licas pa r a d~El participante seguirá -
He ñu r una b1rne de datos . e l procedimiento que le -

*Crea ndo 11nu forma permita diseñar una base 
• l 11 1' r11du cc Uin el" da t os, e ti de datos y reconocerá sus 
'I '"' t 11H y e11 c11 hc..:adtrn . mul t iplqs usos en sus fu E_ 

*Introd ucción de t ex t os en ciones laborales. 
l 11 hirne de du t os. 

El instructor seña 
l ará y explicará = 
cada componente de 
la pantalla princi 
pal. -

El instructor expl 
cará el procedimiet 
to a seguir para d­
señar una base de 
datos utilizando la 
pantalla de la com­
putadora. 
Ejercicio 1. 

Cuestionario, lá­
piz, papel. 

Manual. 

Exposici6n 
Manual. 

Computadora 
Programa WORKS 
Manual. 

Computadora 
Pr ograma WORKS 
Manual 

Ejercicio 
Computadora. 

DURACION .¡ EVALUACION 



' :LJJ(SU: BASE DE DATOS WORKS. 
ll l\J t·:'J': \'" •.! !</\!.:. =Ei-E'ar ~~..ÍI!ante adquir\~á las habilidades para manejar y aplicar una B. D. WORK ~ 

1\ ,. 

/'. lnr roduc" Ión de furmula<1 . 

1't Mod t 1 ¡ , . ,., . 1 oneH de report e 

1)C1H 1 t..'l 'l' IÓ11 

.!)Cu mhlu d1 • fdr111:i 

l)'l'ral>a.lar en 1 istas 
!1)CJa,;J 11.c ur, co n;iultAr e 

t 111pr iml r. 

•1 J·'.v a l u11L' t ón 1 t nal 

! ' X l'O~l ·: N' l'E S SR. SERGIO HERNANDEZ SANCHEZ . 1 1 !~CHA : ___________ _ 

ll\1.'"'.'l' J VU 1:•:J •t·'. ClFJ.CO i\CTIV J. l.li\ !ES t ~ffTODOLOGIA Y/O DURACIO'.'l j EVALUACION 

':A"'Ell,_.. I:.:..A:.::'-----1f-----+-------r--- ---
El participante utilizará 
el procedimiento que le -
permita introducir formu­
las para realizar opera -
ciones básicas (+,-,x,/,% 
en una base de dato s. 

El instructor ex­
plicará el procedi i 

- 1 
miento a seguir pa 1 
ra realizar sumas- 1 

restas, multiplica' 
ciones, divisione; , 
y porcentajes; ! 
Ejercicio 2: 1 
El instructor pro- ' 
porcionará a loa - ! 
participantes un- : 
e jercici o que les 1 

permita realizar-¡ 
!operaciones básica~ 

El participante identifi-1El instructor ex- 1 
1·11rá y aplicará los dife- plicará el procedi 
rente;i procedimient os que miento a seguir p¡I 
le permita realizar modi- ra hacer modifica­
f1 caciones convemientes a l cione s a la base -

' 1 l a base de da tos. 'de da tos di s eñada. , 
!Ejercicio 3: i 
\Proporcionar al pa~ 
ticipante un ejerc1 
cio en donde pueda! 

irealizar modifica- 1 
cienes a la base - 1 

de da tos ya diseñ~j 
da. 1 

-Computadora 1 

-Manual 1 

-computadora 
-Ejercicio 

-Computadora 
-Ejercicio 

1 

i 
1 

1 

1 

Comprobar el avance de -- Proporcionar cues- ' -Prácticá 
Joy participantes para ma tionario y ejerci- ; -Teórica 

- 1 nejar una base de datos. :cio. ¡ 
Evaluación fi n 
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