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VI;IB.JErTIVVDS:

Os8JETIVO GENERAL:®

. Proporcionar una herramienta de capacitacidén y actualizacién para que los instructores desarrollen
las habilidades necesarias para poder transmitir los conocimientos adquiridos en su campo de accién.

OBJETIVOS ESPECIiFICcCOS.

CapiTUuLO 1
1. lIdentificar el sistema de ingreso y permanencia del personal dentro de la organizacion.

2. - |dentificar las areas funcionales asociadas con la administracién de los recursos humanos

CaPITULD 2
3. Conocer los diferentes tipos de capacitacion.

4. Identificar las técnicas de instruccion, utilizadas para el proceso de instruccién;aprendizaje

5. Conocer los diferentes recursos didacticos con los que cuenta el instructor paré el proceso de
instruccion aprendizaje ‘ .

6. ldentificar las fases del diagnostico de necesidades de capacnacubn

CaPiTuLO 3 .
7. Proporcionar al participante la actualizacion de sus conocnmlentos y “las me]oras necesarlas

de las habilidades, para el desarrollo de sus achvtdades
8. Proporcionar a fa comunidad un servicio ef‘cien(e y de calldad de acuerdo a las necesndades

cambiantes de nuestro tiempo.
9. Proporcionar una herramienta para el desarrollo de ia msll(ucu‘)n que vaya acorde can los

cambios tecnolégicos y didacticos de los servxcms

ULIHER NDVALEH ALVAREZ
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INTRODUCCION:

En esta época de grandes cambios tecnoldgicos, en la cual nos ha tocado vivir, el éxito de toda
organizacién depende en gran parte del maximo aprovechamiento de sus recursos que empleara para el
logro de sus objetivos. Sin embargo estos cambios hacen necesario que la organizacién este
constantemente actualizando y entrenando a sus empleados, para que pueda competir y sobrevivir en un

ambiente que se torna cada vez mas hostil.

La capacitacion genera procesos de cambio, los cuales se enfocan al me‘oramlento de Ia calldad de Ios

recursos humanos y por lo tanto a los objetivos de la empresa

Los responsables de la capacitacion actuan como agentes de camblo ya.que al contar on os medlos
de incrementar sus conocnmlenlos

adecuados moldean la conducta de los traba]adores
sus habilidades y actitudes; para que de esta manera se busque ‘el bleneslar dela organizacién para que

a su vez pueda contribuir al crecimiento del pals

En primer lugar, se presentara el método de investigacion aplicado péra elaborar el‘mOdeib b'ro'puestg; ’

En el primer capitulo, se mencionan los antecedentes y generalidades de la admlnistréciQn de recursos

humanos,
Como el subsistema de ingreso de personal a la organizacion, donde enlran Ios programas de

reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal., el subsistema de’ permanencla 0 servicio
donde entran los programas de capacitacion y desarrollo, sueldos y salarios, relacwn,es laborales y los
servicios y prestaciones, asl como el subsistema de egreso o terminacién de la relacion de trabajo.

donde se controla la salida del personal de la organizacion.
También se abordara las funciones de la administracion de los recursos humanos
En el segundo capitulo, se menciona el concepto de la capacitacion, los tipos de capacitacion, las

técnicas de instruccion de las cuales se vale el instructor para hacer mas efectivo el proceso de
instruccion-aprendizaje, asi como los recursos didacticos que son empleados para impartir los cursos de

8 ULISES NOVALES ALVAREZ
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capacitacion que facilitan y forman parte del proceso de instruccidn-aprendizaje, mencionando sus

ventajas y desventajas para su uso.

Se menciona el papel de los agentes capacitadores, puesto que de ellos depende en gran medida los
resultados que se obtendran.

Se menciona el concepto de lo que es una necesidad de capacitacion, su clasificacién, las fases
fundamentales para el diagnostico de necesidades de capacitacidn asf como los métodos y técnicas para
auxiliarse en la recopilacion de la informacidn durante la deteccidn de las necesidades de capacitacion y
para finalizar este capitulo se mencionan las bases legales de su existencia en México. ‘

En el ultimo capitulo se hara referencia al modelo propuesto para poder llegar al objetivo deseado,
ademas de establecer la informacion adecuada a las exigencias.

R EXRRES, (OO L T
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METODO DE INVESTIGACIAN
APLICADO.

ElI método cientifico, es un conjunto de reglas que senalan la forma para llevar a cabo una
investigacion.

La utilizaciéon del meétodo cientifico en cualquier investigacion proporciona la confiabllidad de la
realizacién de un trabajo verdadero e imparcial, ya que permite resolver problemas cuyas
soluciones son obtenidas a través de una serie de pasos logicos y sistematicos tomando como
punto de partida datos objetivos y concisos, por lo tanto los resultados que se obtengan son
susceptibles de ser comprobados.

IDENTIFICACIAON DEL PROBLEMA,

Su formulacion se inicia con planteamientos generales a veces poco precisos; la cuestion que
se pretende estudiar a medida que se avanza en el proceso de investigacién y se consultan
datos y revisan diversas consideraciones teéricas del asunto;, el problema se empieza a
plantear en forma cada vez mas clara y precisa;, en pocas palabras nos proporciona la
informacion necesaria de la descripcion del problema que resolveremaos.

“La cultura laboral juega un papel muy importante en la calidad de los servicios que las
organizaciones generan para sus consumidores, por lo que las organizaciones que no cuenten
con un adecuado plan de capacitacidn y adiestramiento basados en aprender y mejorar sus
conocimientos y habilidades enfocados a la calidad de sus servicios, no eslara en posibilidades
para poder desarrollarse de manera adecuada.”

PLANTEAMIENTO DE LA HIPATESIS.

Es la formulacion que se apoya en un sistema de conocimientos organizados y sistematizados
que establecen una relacion entre dos o mas variables para explicar y predecir en la medida de
lo posible los fendmenos que le interesan en caso de que se compruebe la relacion establecida;
la hipdtesis es una suposicién comprobable basada en ciertos hechos y debe formularse
afirmando o negando algo de lo que no se tiene certeza.

“La creacion y aplicacion de un plan de capacitacion para la actualizacion de
instructores, traera como resultado un aprovechamiento mas eficiente y
confiable de los recursos disponibles en la organizacion para poder
desarrollarse”
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OBJETIVOS.

El establecimiento de los objetivos es parte fundamental en cualquier estudio, ya que son los
puntos de referencia que guian el desarrollo de una investigacién a cuyo logro se dirigen todos
los esfuerzos.

Considerando que los problemas son para resolverse (hipétesis) y lograr beneficios, fijamos
los siguientes objetivos:

OBJETIVO GENERAL.
Proporcionar una herramienta de capacitacién y actualizacion - para - que los instructores desarrollen
las habilidades necesarias para poder transmitir los conocimlentos adqulridos ens

OBJETIVOS Espec!rlcns.

ooRwN

instruccion aprendizaje
. Identificar las fases del diagnostico de necesidades de ca acntacibn "
7. Proporcionar al participante la actualizacién - de sus conocnmlentos y Ias mejoras necesanas

de las habilidades, para el desarrollo de sus acuvrdades :
8. Proporcionar a la comunidad un servicio ef‘mente y de calldad de acuerdo a las necesudades'

cambiantes de nuestro tiempo. . X
9. Proporcionar una herramienta para el desarrollo de Ia instﬂucrén. que vaya acorde con los

cambios tecnoldgicos y didacticos de los servimos

DISENDO DE LA INVESTIGACION.

El diseiio a seleccionar en una investigacién depende del problema a resolvery. el contexto que
rodea al estudio. s g ) :

De la investigacion experimental y la no expenmental podemos resaltar’ las snguientes
caracteristicas:

El control sobre las variaciones es mas riguroso en los experimentos que en jos disefios cuasi
experimentales y a su vez, ambos tipos de investigacién tienen mayor control que los disefios
no experimentales.

En lo que a posibilidad de replica se refiere los disefios cuasi experimentales se pueden
replicar mas facilmente con o sin variaciones.
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En cambio en la investigacion no experimental estamos mas cerca de las variables
hipotetizadas como “reales” y consecuentemente tenemos mayor validez externa.™

Dentro de los disefios no experimentales, encontramos los disefios longitudinales de tendencia,
los cuales analizan cambios a través del tiempo.

Se determino que para llevar a cabo nuestro estudio se realizaran platicas informales con
compaiieros de trabajo; dando como resultado que la mayoria comentara la necesidad de un
plan de capacitacion y actualizaciones para mejorar las condiciones de servicio que se le presta
a los alumnos.

APROBACION O NO ARPROBACIAN DE LA HIPATESIS.

De acuerdo a los comentarios obtenidos, relacionados con el problema que nos ocupa, nuestra
hipétesis quedo comprobada.

Toda vez que el modelo propuesto, contiene los elementos necesarios para lograr la
capacitacion y actualizacidn de los conocimientos con relacién a los instructores, provocando el
desarrollo de la organizacion y por consiguiente su permanencia en el mercado, apoyandose
en un servicio de calidad, el cual se proporcione con atencidn, eficiencia y confiabilidad,;
mejorando el aprovechamiento de los recursos con los que cuenta.

fologia de la Editorial McGiraw-1RIE México 1996

* Hermindes Sampien, Roberto, M.
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CAPITULO PRIMERO
ADMINISTRACIAON DE
RECURSOS HUMANOS

La administracién de los Recursos Humanos es un fendmeno que se observa en las empresas u
organizaciones. de ahi que resulte imprescindible precisar que entendemos por empresa, con el proposito
de tener un punto de partida para la exposicion de este tema:

Segun José Antonio Fernandez Arena,
“Empresa es la unidad productiva o de servicio que se constituye por aspectos practicos o legales, se

integra con Recursos y se vale de la administracion para lograr sus objetivos".

Se observa que la empresa, organizacion o institucion es una unidad, una maquinaria monolitica, que
debe funcionar integralmente. La experiencia y los cuerpos juridicos permiten constituirla correctamente.
Asimismo, necesita Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Técnicos para alcanzar sus objetivos
sociales, economicos y de servicio dirigidos hacia la satisfaccion de las necesidades de la comunidad, de
sus socios y proveedores y de sus clientes, respectivamente

“la administracion, como ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales, por medio
de un mecanismo de operacién y a través del esfuerzo humané coordinado”, definicion que nos

Proporciona el autor antes mencionados pretende facilitar, entre otros aspectos de relevancia, la
planeacion, organizacion, direccién y control de las funciones de finanzas, comercializacion, produccion y
Recursos Humanos de esta unidad productiva de bienes o servicios.

De la anterior idea se desprende a la administracién de Recursos Humanos, como una de las cuatro
funciones mas sobresalientes, mas bien, la mas importante de !a organizacion, ya que si bien es cierto
que ésla se constituye, para obtener un beneficio a través de ia produccién de un bien y/o servicio, el
beneficio se obtiene por medio del recurso humano que lo produce y en este sentido es importantisimo
administrarlo con calidad, ya que de ofra manera se corre el riesgo de desgastarlo y hasta perderio.

Carl Heyel la define de a siguiente manera: “la administracion de personal puede definirse como la forma
equilibrada, planificada, practica y evaluable de seleccionar, utilizar y desarrollar las posibilidades de los

empleados”

Es facimente observable que se parte del equilibrio que debe existir entre ambos factores de la
produccion {capital- trabajo, patron-trabajador.) Que debe sustentarse en una adecuada planeacién y no
soslayar la experiencia que se lenga en la materna. Que se deben aprovechar los potenciales del
personal para desarrollarlos en la busqueda de la productividad y la calidad de la empresa, logrando con
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esto un beneficio compartido para el mismo trabajador y el empleador

Para comprender mejor su complejidad, vale la pena intentar una clasificacién por medio del enfoque de
sistemas, observandose los siguientes subsistemas:

1.1 SUBSISTEMA DE INGRESO DEL
PERSONAL

En este quedan ubicados los programas de; reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccion.

RECLUTAMIENTO:
Son los esfuerzos que hace la organizacién por atraerse al personal mejor calificado y con mayores
posibilidades de integracion, lo hace por medio de: sindicato, bolsa de trabajo de la misma empresa-
boisas de trabajo publicas o privadas, instituciones educativas (UNAM, UAM, IPN, etc.), anuncios en
diarios y revistas, inventario de Recursos Humanos, recomendaciones, boletines y circulares internas,
entre-otras fuentes internas y externas.

SELECCIAN:

Es poder elegir entre diferentes candidatos a aquellos que reunan los perfiles idéneos de los puestos
vacantes de la empresa, para ello se realizan, entre otras las siguientes acciones: llenado de presolicitud
y solicitud de empleo, entrevistas de preseleccidon y seleccion, aplicacion de examenes psicotécnicos, de
conocimientos, de personalidad, de estudios médicos y socioecondmicos, etc.

CONTRATACION:
En donde se formaliza por medio de un documento, la relacion de trabajo que puede ser por tiempo

determinado, por obra, por servicios profesionales o de base.

INDUCCION O INTROOUCCION:
Con el afan de famiharizar al trabajador con la empresa, su area de trabajo, sus compaderos, las
prestaciones a las que tiene derecho, las obligaciones que contrae, y cbviamente, con el puesto de -
trabajo que desempefiara. Esto se logra a través de manuales y platicas o cursos ‘de induccidn;

manuales del puesto, informacién general sobre la empresa, procesos productivos, pnncnpales productos
que se elaboran, normas de calidad y valores organizacionales, etc. .

1.2 SUBSISTEMA DE F'ERMANENDIA D
SERVICIO

En donde se llevan a cabo los programas de: capacitacion, desarrollo, sueldos y salarios, relaciones
laborales, servicios y prestaciones, entre otros.

CARPACITACIAN:

Se desarrollan todas aquellas acciones tendientes a proporcionar y desarrollar las habilidades,
conocimientos, actitudes y apttudes que el personal requiere para desempefiarse en su puesto de
trabajo. Los principales medios para formar profesionalmente a los Recursos Humanos son: cursos,
eventos, conferencias, lecturas, instruccion programada, software educativo, becas y otras formas de

educacion a distancia
DEsARROLLO?

Son todas las actividades que permiten hacer crecer al personal aprovechando al maximo sus
potenciahidades y promoviendo su motivacién permanente. Algunas formas de materializacion de este
proyecto son los planes de vida y carrera, los procesos de calidad total, las evaluaciones del desemperio
y la calficacion de méritos
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SUELDOS Y SALARIES:
Es proporcionar al personal la remuneracion justa, acorde con su capacidad, responsabilidad y esfuerzo.
Incluye los procesos de analisis y valuacién de puestos, descripcion del puesto, profesiogramas, etc.

RELACIONES LABORALES:
Busca mantener e! equilibrio y la armonia, dentro de un clima sano de trabajo. Sus actividades se
encauzan hacia la motivacion, los estilos de liderazgo, los procesos de comunicacién, la colaboracién y el

trabajo en equipo.

SERVICIOS Y PRESTACIONES!
Son valores agregados al salario y bienestar del trabajador, con el propdsito de provocar su interés hacia
la organizacién y mejorar su nivel de vida, las principales acciones que se observan en este proyecto son;
aguinaldos, primas y periodos de vacaciQnes superiores a los establecidos por las leyes, incluye ademas
eventos socioculturales, deportivos y medidas de higiene y seguridad.

1.3 SUBSISTEMA DE EGRESO O
TERMINACIAN DE LA RELACIAN DE TRABAJO

Donde se controla la salida del personal por. medlo del despldo. la renuncia, jubilacion, licencias,
incapacidades, abandono y muerte, prlncapalmente o

1.4 MACROENVOLVENTE DEL SISTEMA

Que esta dada por la mision, objetivos, politicas y procedimientos institucionales, cultura organizacional,
mecanismos juridicos, etc. Y que influyen directamente en el comportamiento de los distintos programas

que se disefian, operan y evaluan.

Como ya apunté desde un principio, este enfoque aplicado a los Recursos Humanos sigue el proceso
sistémico, es decir: la parte de ingreso corresponde a las entradas o insumos, la parte de permanenma se '
relaciona con el proceso y el egreso con la salida del personal de la empresa. . S

Légicamente que cada uno de los pasos del proceso sistémico, puede relacionarse con‘alguna's de. las’
etapas del proceso administrativo, observandose la siguiente interrelacion para el. fenémeno que

estamos estudiando.
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ETAPAS DEL .
PROCESO PASOS DEL PROCESO SISTEMICO
ADMINISTRATIVO [jnsumes Proceso Salidas Retro
Objetivos Procedimientos Inventario de Actualizacion
Planeacion Politicas Recursos Del inventario
Humanos
o . . e Necesidades Departamentalizacion | Delegacién de Eficiencia y
rganizacion De la empresa Autoridad Eficacia
" Estilos de Motivacion y Personatl Productividad
Direccion Liderazgo Comunicacion Motivado
Reportes Auditoria de Informacién Toma de
informes Personal Confiable Decisiones con
Control Datos Alto indice de
Estandares Certeza

1.5 F’L.ANEAEIE’IN DE RECURSOS HuMANOS

Todos y cada uno de los programas antes mencionados, deben sujetarse al proceso administrativo
completo, sin embargo dada su importancia destacaremos solamente los aspectos de la planeacion de

Recursos Humanos.

“La planeacién de Recursos Humanos responde a cambios o reducciones internas de
personal asi como a las rapidas y cambiantes influencias de la sociedad incluyendo las
innovaciones tecnoldgicas, las condiciones del mercado de trabajo y la legislacion laboral

Y

existente. Por tanto, la planeacion de personal es un proceso continuo y amplio

Podemos decir que lo que se busca con la planeacion de Recursos Humanos, es:

.
e Proporcionar
organizacion.

Asegurar el dptimo aprovechamiento del personal con que cuenta actualmente la empresa y,

los Recursos Humanos relacionados con las necesidades futuras de la

La planeacién de tos Recursos Humanos debe considerar los siguientes factores para alcanzar con

plenitud sus objetivos:

A) Determinacion de

factores medio ambientales,

es decir,

definicion del

entorno 0

macroenvolvente de la organizacién, en donde deberan tenerse presentes: las caracteristicas
de la aclividad econ6mica o rama en la cual esta inserta la empresa, las acciones de gobierno
que se emprenden en ese sector, el avance tecnologico, las cuestiones sociales y culturales y
sobre todo las caracteristicas y penetracion en el mercado de los competidores.
B) Identificacién de la misidn y objetivos institucionales.
C) Conocimiento preciso de la estructura y funciones de la organizacién.
D) Conocimiento preciso de los programas y proyectos, prioritarios o sustantivos y de apoyo.
E) Establecimiento de politicas, procedimientos y programas en materia de administracion de
Recursos Humanos.

J)  Precision de ios requisitos de! personal, que contenga entre otros aspectos:

Raodrigues Valencia
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1) Informacidn extrainstitucional: Estatus socioecondmico, nivel cultural y problematico

familiar de los empleados.

2) Informacién intrainstitucional: En términos de inventario de Recursos Humanos,
incluyendo habilidades, reciutamiento, seleccién, contratacion, induccion, desarrollo,
sueldos y salarios, relaciones laborales y los motivos de salida del personal.

G) Diagnosticos y pronosticos de personal para conocer sus caracteristicas y planear dotaciones o
movimientos futuros.

En pocas palabras, se requiere conocer:

1. Informacién de los planes y objetivos institucionales.
2. Conocimiento de los Recursos Humanos presentes.
3. Informacion del medio ambiente, tanto interno como externo de los Recursos Humanos y de la

organizacion.

1.6 PRINGCIPALES MATERIALIZACIONES DE
LA PLANEACIAN DE RECURSOS HUMANDOS

SISTEMA COMPLETO DE INFORMACION DE RECURSOS HuMaNOs
Objetivo: generar, procesar e interpretar datos relacionados con las caracteristicas del personal
ocupado en la empresa, con suficiencia, precision y oportunidad, asi como con efectividad y
economia. Los sistemas actuales de computo coadyuvan a este programa. Su actualizacion y
ampliacidn permanentes permiten contar con la informacion adecuada para la toma de decisiones.

PERFILES DE LDOS RECURSOsSs HumANGSs O INVENTARIOQ DE
PERSONAL
Objetivo: contar, con los perfiles tabulados y analizados del personal con que se cuenta
actualmente en términos de su caracterizacion, ubicacién, utilizacion presente y potencialidad futura.
Los inventarios de Recursos Humanos, los profesiogramas, los analisis y descripcion de puestos, y la
evaluaciéon del desempefio, nos proporcionan indicadores de relevancia para el correcto
funcionamiento del sistema. . :

PRONOSTICO DE RECURSOS HumaNOS
Objetivo: prever la dolacion de personal, en términos de calidad y cantidad para alcanzar los
objetivos institucionales en el futuro, partiendo del potencial actuat.

Algunas formas de aplicacion de los pronosticos bien elaborados son: los programas para
transferencias, ascensos, promociones e inclusive descensos o ajustes estructurales y coyunturales.

DiacNASTICO o DETERMINACIAN DE NECESIDADES DE
CAPACITACIAN
Objetivo:  saber, con precision las carencias de conocimientos, habilidades y actitudes que
requieren los trabajadores para desempeiiarse correctamente en su puesto de trabajo.

Las principales herramientas para realizar esta accion son los profesiogramas, las metodologias e
instrumentos de diagnoéstico y los programas de capacitacion y desarrollo.

EVALUAGZION O CONTROL DEL PERSONAL
Obijetivo: medir los resuitados del esfuerzo de administracion de Recursos Humanos en términos
de estandares de desemperio, asistencia, puntualidad, actitud hacia el empleo, evaluacion de la
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capacitacion, costo-beneficio, productividad, calidad, accidentes y enfermedades de trabajo, rotacion
del personal, auditoria, etc.

1.7 LA ADMINISTRACION Y EL
ADMINISTRADOR DE RECURSOS HuMANDOS

El campo de la administraciéon de Recursos Humanos ha cambiado drasticamente en afos recientes, o
que ha dado un papel mucho mas amplio al administrador de Recursos Humanos.

Hoy, las compaiiias, que ofrecen productos con la mas alta calidad son los que van un paso adelante de
la competencia. Perc lo tnico que mantendra la ventaja de la compaiila para el dia de mafana es el
calibre de la gente que estd en la organizacion." Con el fin de entender esta evolucién, debemos
distinguir entre la administracion de Recursos Humanos y el administrador de Recursos Humanos.

La administracién de Recursos Humanos es la utilizacion de los Recursos Humanos para alcanzar
objetivos organizacionales. En consecuencia, comprende a los gerentes de todos los niveles.
Basicamente, por medio del esfuerzo de otros, los gerentes logran que se hagan cosas que requieren
una efectiva administracién de Recursos Humanos. *

1.8 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE
RECcCurRsos HumaNOs

Hoy dia, los problemas en Recursos Humanos son enormes y parece que se amplian cada vez mas. Et
gerente de Recursos Humanos enfrenta una multitud de desafios que van desde una fuerza laboral que
cambia constantemente hasta la muitiplicidad siempre presente de las regulaciones gubernamentales. A
causa de la naturaleza crucial de los temas de Recursos Humanos, éstos estan recibiendo una atencion
mayor de la alta direccion. Muchos ejecutivos principales de esta area informan directamente al
presidente o ejecutivo principal de la empresa, y otros han avanzado hasta llegar al nivel superior.

Los administradores de Recursos Humanos se desarrollan y trabajan mediante un sistema de
administracion de Recursos Humanos.

Seis areas funcionales estan asociadas con la administracion efectiva de Recursos Humanos: planeacion
de Recursos Humanos, reclutamiento y seleccion; desarrollo de Recursos Humanos, compensaciones y
prestaciones, seguridad e higiene, relaciones laborales y con los empleados, e investigacion de Recursos

Humanos

Un administrador de Recursos Humanos es un individuo que normalmente se desempeia en funciones
de asesoria o de apoyo, trabajando con otros gerentes para ayudarlos a manejar asuntos de Recursos

Humanos

El admimistrador de Recursos Humanos se ha alejado de la tradicional funcién de apoyo, liena de
papeleo, de contrataciones y liquidaciones, que tuvo antes, y se esta convirtiendo en alguien que toma
decisiones finales En realidad, a expresion que mas se utiliza es la de socio estratégicos Tim Hattis
vicepresidente de Recursos Humanos de Novell Inc. Dé san José, California, explica:

"Ser un socto estratégico significa la comprension de la direccidn de negocios de la empresa, lo que
incluye conocer el producto, lo que es capaz de hacer, quiénes son los clientes tipicos y la posicion de
competencia de la compaiia en el mercado” De esta forma, el papel del ejecutivo de Recursos
Humanos se ubica cada vez mas en el de un socio estratégico, alguien que toma decisiones.

¢ Administracion de Recursos Humanaos, Robert M. Noe
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El administrador de Recursos Humanos es responsable principalmente de coordinar la administracion de
Recursos Humanos para ayudar a la organizacion a alcanzar sus metas. Jane Kay, ex vicepresidente de
relaciones con los empleados de la Detroit Edison Company, declara: "el gerente de Recursos Humanos
actia mas en calidad de consejero, pero debe ser un catalizador al proponer politicas de Recursos
Humanos para que las implementen los gerentes de linea“. Un vicepresidente de American General Life
Insurance Company dijo en una ocasion:

‘El verdadero juego en la administracion de Recursos Humanos lo juega el gerente de linea.”

El papel del gerente de Recursos Humanos es desarrollar politicas y programas -las reglas del juego- y
funcionar como calalizador y dinamizador de las relaciones entre los gerentes de linea y los empleados.”
Existe una responsabilidad compartida entre los gerentes de linea y los profesionales de Recursos
Humanos. La diferencia entre la administracion de Recursos Humanos y el gerente de Recursos
Humanos se ilustra claramente en la siguiente narracion:

Bill Brown, supervisor de produccién de Ajax Manufacturing, se ha enterado recientemente de que ha
renunciado uno de sus operadores de maquina.5 inmediatamente llama a Sandra William, gerente de
Recursos Humanos, y le dice: "Sandra, acaba de renunciar un operador de maquinas clase a. puedes
encontrar algunas personas aptas para que las entreviste?' “Desde luego, Bill", contesta Sandra: “"te
enviaré dos o tres en la semana, y puedes seleccionar la que mejor llene tus necesidades.”

En este caso, tanto Bill como Sandra se preocupan por alcanzar las metas organizacionales, pero desde
diferentes perspectivas. Sandra, como gerente de Recursos Humanos,

1.9 PLANEACIAN, RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE RECURSOS HuMANOS

Una organizacion debe tener individuos aptos en puestos especificos, en lugares y momentos especificos
con el fin de poder alcanzar sus objetivos. La obtencién de estas personas comprende la planeacion, el

reclutamiento y la seleccion de Recursos Humanos.

La planeacién de Recursos Humanos (prh), es el proceso de revisar sistematicamente los requerimientos
de Recursos Humanos para asegurar que la cantidad necesaria de empleados con las habilidades
necesarias esté disponible' cuando se necesite. El reclutamiento es el proceso de atraer individuos en
numero suficiente y estimularlos para que soliciten puestos dentro de la empresa. La seleccién es el
proceso por el cual la empresa escoge, de entre un grupo de solicitantes, a las personas mejor
capacitadas para los puestos vacantes y para la compaiiia. Es vital el desarrollo exitoso de estas tres
tareas, si la corporacion ha de lograr su mision efectivamente.

DESARROLLO OE RECURSOS HumMmAaNOS

El desarrollo de Recursos Humanos (drh) ayuda a los individuos a los grupos y a toda la organizacion a
volverse mas efectivos. El desarrolio de Recursos Humanos es necesario porque las personas, los
puestos y las empresas siempre estan cambiando. Ademas, el mejoramiento continuo es obligatorio para
que la empresa pueda seguir siendo competitiva. El proceso de desarrollo debe comenzar cuando los
individuos ingresan en la organizaciéon y conlinuar durante toda su carrera. A los programas de drh en
gran escala se les llama desarrollo organizacional (do). El propdsito del do es modificar el ambiente
dentro de la empresa para ayudar a ios empleados a que se desempenen con mayor productividad.

Otros aspectos del drh comprenden la planeacion de carrera y la evaluacion del desempefio ‘La
planeacion de carrera es el proceso en el que se fijan metas de Recursos Humanos y se establecen ios
medios para alcanzarlas las carreras individuales y las necesidades organizacionales no son cosas
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separadas y diferentes. Las empresas deben ayudar a los empleados en la planeacion de su carrera
para que se puedan satisfacer las necesidades de ambos. Los empleados y equipos son evaluados por
medio de una evaluacion de desempeidio para determinar como estan desarrollando las tareas asignadas.
La evaluacién del desemperfio proporciona a los empleados la oportunidad de sacar provecho de sus
puntos fuertes y vencer las deficiencias identificadas, 1o que les permite convertirse en empleados mas

satisfechos y productivos.

COMPENSACIONES ¥ PRESTACIONES

La cuestion de lo que constituye el pago justo de un dia ha atormentado a la administracion, los
sindicatos y los trabajadores durante mucho tiempo. Un sistema de compensacion bien pensado
proporciona a los empleados remuneraciones adecuadas y justas por la contribucidn que hacen para
alcanzar los objetivos organizacionales. Como se emplea en este libro, el término compensacion
comprende toda remuneracion que los individuos reciben como resultado de su empleo. La
remuneracion puede ser una o una combinacion de los siguientes conceptos:

e Pago: eldinero que recibe una persona por desempenar un puesto.

» Prestaciones: remuneraciones financieras adicionales ademas del salario base que incluyen
vacaciones pagadas, permiso por enfermedad, pago de dias festivos y seguro médico.

 Remuneraciones no financieras: estas son remuneraciones no monetarias, como el placer del
trabajo desempertado o un ambiente agradable de trabajo.

SESURIDAD £ HIGIENE

La seguridad implica la proteccion de los empleados respeclo de lesiones ocasionadas por accidentes
relacionados con el trabajo. La higiene significa estar libre de enfermedades y tener un bienestar general
fisico y mental. Estos aspectos del trabajo son importantes, porque los trabajadores que laboran en un
ambiente seguro y gozan de buena salud tienen mas probabilidades de ser productives y rendir

beneficios a largo plazo para fa organizacion.

INVESTIGACIAON DE RECURSOS HuMANOS

La invesligacion de Recursos Humanos cobra cada vez mayor importancia, y es probable que esta
tendencia continue. Ellaboratorio de!l investigador de Recursos Humanos es todo el ambiente de trabajo.
Los estudios pueden comprender todas las funciones de la ARH. Por ejemplo, un estudio relacionado
con el reclutamiento puede sugerir el tipo de trabajadores que probablemente tengan mas éxito en una
compania especifica; asimismo, la investigacion sobre la seguridad en el trabajo puede permitir la
identificacion de causas de ciertos accidentes relacionados con el trabajo.

Tal vez las razones para la presencia de problemas como un ausentismo excesivo o demasiadas quejas
no sean tan evidentes. Cuando ocurren estos problemas, la investigacion en Recursos Humanos puede
arrojar luz sobre sus causas. En Suecia, la fuerza de trabajo esta muy educada y bien capacitada. Pero
las altas tasas de impuestos del pais sobre los ingresos reducen el poder motivacional del pago, hasta el
del pago por incentivos. Una investigacion realizada en la fabrica volvo en Suecia reveld que los suecos
se oponian a la suciedad de la tipica fabrica de automoviles. La fuerte supervision y el trabajo a ritmo de
maquina en las lineas de montaje también eran cosas molestas. Por tanto, volvo construy6 fabricas mas
agradables y de mayor colorido, donde se permitia que los equipos de trabajadores se administraran en
gran parte a si mismos. Cada equipo ensambla una parte considerable de un auto, que se mueve de un
area a otra. En las nuevas plantas de la volvo, el estado de animo y la productividad son mejores, y es
menor el ausentismo que en las fabricas mas viejas. Es claro que la investigacion en Recursos Humanos
es una clave importante para desarrollar una fuerza de trabajo mas productiva y satisfecha.
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1.170 LAS INTERRELACIONES DE LAS
FUNCIONES DE LA ARH

Las areas funcionales de la ARH no estdn separadas ni son diferentes; estan intimamente
interrelacionadas. La gerencia debe reconocer que las decisiones en una area afectaran a las otras. Por
ejemplo, una compaiia que pone énfasis en el reclutamiento y la capacitacidn de un cuerpo dé
vendedores mientras se olvida de proporcionar una compensacion adecuada, estd malgastando tiempo,
es fuerzo y dinero. Ademas, si la gerencia se preocupa verdaderamente por el bienestar de los
empleados, debe garantizar un ambiente de trabajo seguro y saludable. Un beneficio adicional puede ser
mantener a la empresa sin sindicato.
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CAPITULDO SEGUNDO
LA CAPACITACH’:N

2.1 LA cAPACITACIAN,

En toda empresa se debe de partir del conocimiento integral de la misma. Para ello es necesario elaborar
el diagnostico situacional que permita conocer las condiciones y caracteristicas actuales del centro de
trabajo a efecto de compararlas con los objetivos organizacionales y traducir las diferencias en un
programa de trabajo que incluya las acciones a realizar, para mejorar el desempedio individual y colectivo.
las condiciones de trabajo y elevar los niveles de competitividad.

En este contexto, los problemas y diferencias identificados que tengan que ver con el adecuado
desemperio de las funciones encomendadas a los trabajadores, permiten determinar las necesidades y
las prioridades en la formacion y desarrollo de sus Recursos Humanos.

En el entorno laboral el sistema de formacion reconocido es la capacitacion, que facilita e impuisa los
procesos de cambio que requieren las organizaciones

La capacitacion genera procesos de cambio, los cuales se enfocan al mejoramiento de la calidad de los
Recursos Humanos y por lo tanto al logro de los objetivos de la empresa.

Es evidente que existe una estrecha vinculacion entre la capacitacion y el adecuado desempefio de las
funciones que se realizan en una empresa, y en este sentido es importante destacar que la capacitacién
es una inversién y no un gasto de operacion, ello se debe a que sus efectos son de larga duracion.

CoNCcEPTO DE CAPACITACIONS
Es el proceso de formacion continuo e integral a través del cual se adquieren, desarrollan y actualizan
conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores para su mejor desempeio.

La Capacitacion:

Es la accion tendiente a proporcionar, desarrollar y/o perfeccionar las actitudes de una persona, con €l
propésito de prepararia para que se desempefe correctamente en un puesto especifico de trabajo; Y
generalmente se relaciona con el area cognoscitiva.
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La Capacitacién:

Es la accion de impartir sistematicamente un conjunto organizado de contenidos teoricos y practicos que
conforman una ocupacion a trabajadores con cierto grado de conocimientos y experiencias previas en
ocupaciones afines.*

La Capacitacion en la actualidad representa para las unidades productivas uno de los medios mas
efectivos para asegurar la formacion permanente de sus Recursos Humanos respecto a las funciones
laborales que y deben desempeniar en el puesto de trabajo que ocupan.

Si bien es cierto que la capacitacién no es el unico camino, por medio del cual se garantiza el correcto

cumplimiento de tareas y actividades, si se manifiesta como un instrumento que enseda, desarrolla
sistematicamente y coloca en circunstancias de competencia a cualquier persona.

Bajo este marco, la capacitacion busca basicamente:

Promover el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el desarrollo de la arganizacion.
Propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor desempeﬂo de las achvldades

laborales

CONCEPRPTO DE ADIESTRAMIENTDO:

Adiestramiento. i

Es la accidn tendiente a proporcionar, desarrollar y/o perfeccuonar [
de un individuo, con el proposito de incrementar su eﬁctencla en su puestt

el area psicomotriz.

i'da‘des,motbras o destrezas
de trabajo. Se relaciona con

Adiestramiento:
Es la accion destinada a desarrollar y perfeccnonar las_habilidades’y: destrezas del trabajador, con el
proposito de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo Su cobertura abarca los aspectos de las
actividades y coordinacion de los senlldos y motoras .

2.2 TIPOS DE CAPACITACIAN.

CAPACITAGIAN EN EL TRABAJDO!

Es un conjunto de acciones dirigidas a ‘désarrollar y perfeccionar las habilidades del trabajador para el
mejor desempeno de su puesto de trabajo.

CAPACITACION D EDUCACIAON PARA EL TRABAUD:

Son los conocimientos que proporciona el sistema educativo formal, fuera del ambito laboral, a aquellas
personas que pretenden ingresar al mercado de trabajo.

CAPACITACION ACELERADA}
Es la formacion inicial que pretende, a corto o mediano plazo, proporcionar conocimientos y habilidades.

* El ABC de li capacitacion, Carlos Reza Trozino
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CAPACITACIAON ADIESTRAMIENTO ¥ DESARROLLO,
Son procesos por medio de los cuales, los Recursos Humanos de una empresa, obtienen y/o
perfeccionan sus conocimientos, habilidades o destrezas y actitudes, respectivamente, que les facilitan
el desempenio de su puesto de trabajo.

CAPACITARIAN DE INDUCEIGN O DE UMBRAL:

Son acciones tendientes a proporcionar capacitacion y adiestramiento a trabajadores de reciente ingreso
o que pretendan ubicarse en un puesto de trabajo distinto. La cual incluye los aspectos relacionados con
el conocimiento de politicas, estructura y funciones de la empresa, asi como aspectos generales del
puesto de trabajo a ocupar.

CAPACITACIAN PARA ACTUALIZACIAN:

Son acciones tendientes a proporcionar capacitacion y adiestramiento a trabajadores que han sido
sujetos a un proceso de enseilanza-aprendizaje, pero que los conocimientos adquiridos y las funciones
desarrolladas en su area de trabajo han sido rebasadas por el avance tecnoldgico y cientifico, o por los
cambios en la estructura organica de ta empresa.

CAPACITACION PARA ESPECIALIZACIAN O PERFECCIONAMIENTO:.
Son acciones tendientes a proporcionar capacitacion y adiestramiento a trabajadores calificados o
altamente calificados, pero que requieren conocimientos especificos sobre algunas actividades que se-
lieven a cabo en su puesto de trabajo.

CAPACITACION PARA PROMOBCIAN!

Son acciones tendientes a proporcionar capacitacion y adiestramiento a trabajadores semicalificados,
calificados o altamente calificados, con el objeto de prepararlos para desempefar eficientemente un
puesto de trabajo de nivel o jerarquia superior al que actualmente desempedan.

CAPACITACIOGON PARA READAPTACIAON:

Son acciones tendientes a proporcionar capacitacion y adiestramiento a trabajadores que requieren
conocimientos y habilidades distintas a las que normalmente venian desempefiando en su puesto de
trabajo, esto en razon directa a la obsolescencia de las funciones originales del puesto, por movilidad
ocupacional horizontal y vertical o por cambios en la estructura de la empresa.

CAPACITACION PARA REHABILITACIAN.

Consiste en proporcionar capacitacion y adiestramienlo a trabajadores que habiendo desempedado una
labor especifica, han sufrido enfermedades o accidentes de trabajo, que traen consigo impedimentos

fisicos.

2.3 TECNICAS DE INSTRUCCIAGN

CONCEPTO DE INSTRUCCIAN:

Proceso educativo estructurado y sistematizado. En la trasmisién de conocimientos, habilidades y/o
aptitudes de un emisor a un receptor, por medio de distintos canales y cuyo objetivo es que este ultimo
adquiera determinadas formas de comportamiento.
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CONCEPTOD DE TECNICAS DE INSTRUCCEIAGN:

Son meétodos y procedimientos de que se vale el instructor para hacer mas efectivo el proceso
instruccion-aprendizaje.

Las técnicas de instruccion son basicamente tres:

TEQNICA INTERROGATIVA

Se caracteriza por la utilizacion de preguntas y respuestas para adquirir informacién y opiniones de lo
aprendido. Con eila se pretende fomentar el pensamiento creativo, un proceso de comunicacion abierto y
propiciar fa participacion.

TECNICA DEMOSTRATIVA

Consiste en demostrar de forma tetrica y practica el manejo de un instrumento o aparato técnico. Su
propdsito es complementar, aclarar y precisar una exposicién con base en la comprobacion.

Aqui el instructor ejecuta una operacion y la explica con detalle a los participantes, enfatizando en los
procesos clave o importantes. Debe repetirlas tantas veces sea necesario. Durante la demostracién los
participantes observan, posteriormente el instructor ejecuta para retroalimentarlos y evaluar su

desempefio.

TECNICA EXxPrOSITIVA (COLEGTIVA)

Se caracteriza por presentar la informacion en forma oral y en un minimo de tiempo, segun el tema. La -
exposicion que hace el instructor deberad estar estructurada en razén de un orden, primero se hace una
introduccion general del tema, después se desarrolla detalladamente y se finaliza con una conclusion.

Normalmente estas técnicas no se emplean de manera aislada ya que la misma dinamica grupal requiere
de la combinacion de ellas para obtener los resultados esperados.

Cuadro comparativo

Técnica Caracteristicas Ventajas

~ Sondeo

Interrogativa Preguntas ~ Propicia la participacion

» Retroalimentar

Expositiva Forma oral » Transmite conocimientos y
positi experiencias en un minimo de tiempo.

» Permite la participacion

» Complementa

Comprobacion tedrica y/o

oractica » Aclara

Demostrativa
» Precisa

~ Constata
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TEcCNICAS GRUPALES
Se utilizan para lograr el cumplimiento de objetivos grupales establecidos en el proceso de aprendizaje.
Estas técnicas representan instrumentos valiosos para el instructor ya que facilitan:
*» Lacomunicacion entre los miembros del grupo.
* La participacion critica y reflexiva a partir de la discusion y analisis.
* Un ambiente de informalidad y comparierismo para alcanzar un objetivo comun.
« La practica necesaria para facilitar el trabajo.
Las técnicas grupales se dividen en dos grandes bloques, a continuacién se presentan algunos ejemplos.

Finalidad Técnicas

» Fiesta de presentacion

Partiendo el pastel

Y

Integracion

%

Encuentra a tu pareja.

» Cuchicheo

> Corrillos
Facilitadoras del aprendizaje > Estudio de casos

> Platica con tu vecino

> Phillips 66

Es conveniente anotar que para seleccionar alguna técnica ya sea grupal o de instruccion, se deben
considerar los siguientes puntos: .
Objetivos de la instruccion.

.
e Caracteristicas del grupo.

« Eldominio que tenga el instructor para su uullzacibn dela técnlca a seleccnonar.
. .

La disponibilidad fisica y material.

DRAMATIZACIGAN: : o
Esta técnica se desarrolla con la participacién directa de los miembros del grupo; los cuales representan
distintos roles o papeles acerca de un fendmeno que se desee estudiar. La aplicacion de esta técnica
tiene dos modalidades:

A) La estructurada: se basa en un guién previamente elaborado por el instructor o cualquier otro
facilitador del aprendizaje el cual se distribuye a los distintos participantes para que estos

actuen conforme a lo establecido.
B) La espontanea: se da cuando, sin ningun guidn previo, pero si con un objetivo determinado, los
actores representan un rol para manifestar una actitud o comportamiento determinado.

EVENTDO DE CONFRONTACIAON:

Reunion de especialistas interesados en determinadas disciplinas que tienen como objetivo discutir
analizar e intercambiar informacion sobre temas de importancia para ellos. Técnica grupal, dingida hacia

el area cognoscitiva
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EXPERIENCIA ESTRUCTURADA:

En esta técnica, los participantes {levan a cabo una serie de actividades previamente disefladas. Su
proposito es revisar y resaitar los aspectos importantes de un tema. Se le identifica también como
dinamicas de grupo. Técnica grupal dirigida hacia las areas cognoscitiva y afectiva.

EXPOSITIVA (CONFERENEGIA):

Consiste en la presentacion oral de un tema. Se utiliza cuando el tiempo destinado a la ensefanza es
corto o, limitado, cuando el tema requiere de ninguna o poca discusion y cuando el objetivo educativo se
dirige hacia el area cognoscitiva.

INSTRUGCION PROGRAMADA? . .
Técnica individualizada que consiste en estudiar un tema especifico, con base en una Metodologia de .
refuerzo y de estimulo respuesta, sin ayuda de lnstructor. técnlca lndlvndual dlrlglda hacia as areas“:
cognoscitiva y psicomotriz. R . ; S

JuEGOS VIVENCIALES: :
Es una técnica de instruccion que consiste en una serie de dinadmicas de grupo. Se les llaman juegos, ya
que tienen como base la competencia entre los integrantes del grupo. Y su objetivo es concientizar,
sensibilizar y cambiar las actitudes de los participantes.

MESA REDONDA O PANEL:?
Es un grupo seleccionado de personas (de cuatro a seis), expertas en algin asunto o maleria, que
exponen ante otro grupo mayor, las opiniones informaciones y puntos de vista, a favor o en contra del
tema en cuestion, la duracion del evento puede ser de dos a cuatro horas, y a cada uno de los expertos
en el tema se les permite intervenir durante determinados lapsos de tiempo durante el cual presenta sus
puntos de vista, y los demas ponentes hacen comentarios al respecto. Es una técnica grupal dirigida
hacia las areas cognoscitiva y afectiva.

PHILLIPS 66
Consiste en dividir al grupo de ensefianza en corrilios ¢ subgrupos de 6 participantes cada uno, para que
durante seis minutos discutan y obtengan conclusiones acerca de un asunto o problema determinado.
Con base en las conclusiones obtenidas por cada corritlo, el grupo total obtiene conclusiones finales. Es
una técnica grupal dirigida hacia las areas cognoscitiva y afectiva.

SEMINARIO:®

Técnica donde un grupo reducido de personas dirigen su esfuerzo hacia la tarea de investigar y estudiar
intensamente un tema determinado, recurriendo a fuentes de informacion originales y diversas y
reuniéndose en sesiones de trabajo, correctamente planeadas, es una técnica individual o grupal dirigida

hacia las areas cognoscitiva y afectiva.

SIMPOSIO;
Técnica en el que un grupo de especialistas o conocedores de un tema exponen sucesivamente
diferentes aspectos, puntos de vista o enfoques acerca del mismo, ante un grupo o auditorio. Técnica
grupal dirigida hacia las areas cognoscitiva y afectiva.

LLUVIA DE IDEAS!
Técnica en la que los miembros de un grupe exponen libre y espontaneamente sus ideas acerca de
algan tema, con el propdsito de encontrar nuevas soluciones o mejorar las existentes. Se busca la
produccion de gran cantidad de datos, opiniones, soluciones, puntos de vista, elc Sobre un mismo
asunto. Técnica grupal dirigida hacia las areas cognoscitiva y afectiva
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TORMENTA DE IDEAS!

Con esta técnica se busca provocar la explosion del pensamiento o su divergencia ya sea de un individuo
o de un grupo en torno a un fenémeno, con el afan de definir un problema y obtener su solucién.

CoRRILLOS:

Consiste en dividir al grupo de participantes en pequefios grupos de cuatro a seis miembros cada uno, su
afén es revisar y debatir informacioén en torno a un problema o decision a tomar, llegando a conclusiones
validas, y es una técnica ampliamente participativa. Y esta dirigida hacia las areas cognoscitiva y afectiva.

2.4 RECuUuRSsSsas DipAcTicos.

CONCEPTO DE RECURSOS DIDACTICOS:

Son el conjunto de aparatos y materiales que apoyan y facilitan el proceso de instruccién-aprendizaje, y
forman parte complementaria de los programas de capacitacion. .

El uso de Recursos didacticos no sélo obedece a razones de tipo circunstancial, como pudiera ser la
necesidad de variar el ritmo de una sesién a través de I3 introduccién de un factor novedoso; si no que
tienen por base uno de los mas importantes principios que explican el conocimiento humano: "no hay
nada en la inteligencia que primero no haya pasado por los sentidos”,

En efecto es a través de los sentidos, especialmente la vista y el oldo, que el hombre puede adquirir
conocimientos. Cuando los sentidos son estimulados por medio de los Recursos didacticos se optimiza el
proceso de instruccion-aprendizaje y se facilita Ia elaboracién de un programa de capacitacion exitoso.

* Aproximan al participante a |a realidad que se quiere ensefiar
« Facilitan la percepcion y comprension de los hechos y conceptos.
 Concretan e ilustran lo que se expone verbalmente.

« Economizan esfuerzos para contribuir a la fijacion de! aprendizaje.

CLASIFICACION DE LDS RECURSDOS DIDACTICOS

Existen varias clasificaciones de los Recursos didacticos. Aqui se sugiere la que esta basada en los
sentidos utilizados para la percepcién de la informacion:

Recursos didacticos

Audible » Grabaciones {discos, cintas)
> Radio
Visual » No proyectable:

Pizarron, carteles, rotafolio, franelégrafo, modelos, libros, maquinaria y equipo.

~ Proyectable:

Transparencias, acetatos, proyeccion de cuerpos opacos.

Audiovisual [Peliculas en cine y video tape, television, transparencias unidas a un guién grabado.
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CRITERIOS PARA SELECCIONAR LOS RECURS®OS DIDACTICOS.

* Analice los objetivos para definir el area de dominio (cognoscitivo, afectivo, psicomotriz) que se
trabajara.

e Considere la madurez, interés y actitud del grupo para evitar el uso de Recursos infantiles,
complicados y confusos.

« Identifique las ventajas y limitaciones de cada uno de los Recursos que se pretende elegir y opte
por el que proporcione mayores ventajas.

« Al elegir un recurso se debe pensar en mantener un equilibrio, con ello se evitara el abuso de uno
solo, que puede provocar aburrimiento.

* Considere la actividad particular de instruccién, porque a pesar de que un recurso satisfaga los
requerimientos para su utilizacién, puede no ser adecuado para un tema especifico.

s ldentifique el dominio que tenga del tema y la habilidad como instructor para manejar los

Recursos.

Observe las instalaciones en donde se llevara a cabo la capacitacién: la visibilidad, actstica,

iluminacion, ventilacion, amplitud y Recursos con que cuenta la empresa.
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2.5 CARACTERISTICAS GENERALES DE LOS
RECURSOS DIDACTICOS
PIZARRAN

Tablero destinado a presentar, graficamente, las informaciones necesarias para completar el
proceso educativo.

Usos
« Desarrollo de ejemplos numéricos.
* Para anotar aportaciones, realizar ejercicios.
« Para presentar y explicar términos técnicos.
Ventajas
e Su costo es bajo.
e ' Es facil de usar.
* Apoya las técnicas instru_ccfoﬁales.
» Posible de combinaf co;i otros materiales.
« Favorece la creatividad.
Desventajas '

» -Su utitizaciéon reqdie}e de tiempo.

e Es poco Hinamico.

e Todolo que en &l se escribe desaparece al borrarlo.

* No es recomendable para grupos numerosos.
Reglas para su empleo

« Distribuir la informacién en su espacio.

« Hacer letra script, clara y de tamario adecuado.

* Borrar la informacion en cuanto ya no sea Util, para evilar distracciones.
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RaTAaFaLIO
Este medio de comunicacién esta formado por un rectangulo de madera o metal; en su parte
superior contiene unos sujetadores para colocar en ellos hojas de grandes dimensiones que
pueden rotarse hacia atras o hacia delante, de ahi el nombre de rotafolio. La informacién
aparecida en ellas sigue una secuencia acorde con la exposicion en cuestion, o bien permite
ir escribiendo ideas o informacién revisable cuando resulte necesario.

Usos
e Desarrolla un tema, describe los pasos de un proceso y resalta informacion.
* Presentacion de graficas.

Ventajas

« Répida elaboracion.

« Bajo costo.

. _Da seguridad al Instructor al Ilevar una secuencia.

Reglas para su empleo ;
o Elaborar textoé sencillos e ilustraciones claras.
» “.Combinar colores para destacar ideas.

+ - Llevar laminas en blanco para anotar aportaciones.
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TRANSPARENCIAS ¥ DiapPOSITIVAS

Usos
« Para presentar una introduccién o un panorama general de un tema o proceso.
e Para resumir un tema o ilustrar detalles.
Ventajas
« Mantienen la atencidn, ilustran ideas y acontecimientos.
* Su costo es Accesible .
. Los équlﬁos son de facil manejo.-

Desventajas -

"o Adaptar al objetivo de instruceion.. . -

e Estar blen disenadas o
"% - Acompanarlas de comentarios apropiados

« .Definir secuencia.
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ACETATOS

Usos:
s Para trabajar con grupos numerosos.
* Presentar datos de relevancia.
e Para mostrar los datos de un procedimiento.
* Presentar dibujos esquematicos.
* Presentar resimenes.
Ventajas
o De facil elaboracion.
* ' Permite hacer exposiciones paso a paso.
e Atraer la atencién,
« Permite al instructor dirigirse constantemente al auditorio.
+ Sutamaiio facilita su transporte y conserva;:ibn.— )
Desventajas . »

+  Requiere de retroproyector especial.
'- Su uso requiere habilidad practica.
* Algunos aparatos no reflejan con nitidez la imagen.
Regla§ para su empleo:
« Organice la secuencia con anterioridad.
e Cuide qué su posicion no obstruya la visibilidad del material.

« Utilice un senalador.
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MAQUINARIA ¥ EQuiro

Son reproducciones o equipos originales, idénticos a los que el participante tiene en su
puesto de trabajo, con lo cual la vivencia de capacitacion se torna real. Casi siempre son
demasiado costosos y si se usan los del puesto de trabajo, se corre el riesgo de

descomponerios.

Usos
e Parailustrar,
e Para demostrar la operacién o funcionamiento.
Ventajas )
e Se muestra al capacitando cual es el material con el que se enfrentara.
. ;- Se venr ca mmedlatamente la informacién tedrica con la practica.
o Esnmulan la creahvldad
Desventajas f

. Son dlﬁcues de guardar en ‘un aula.:

Alto costo en'su empleo y manlenlmlento

Reglas para su emp eo

3 Utlllce el equlpo de segundad e higiene necesario durante la instruccion.
. Encontrarse en condiciones de operacnén.
e Siga en cada paso al capacitando.

FRANELOGRAFO!

Es un lienzo de franela o de fieltro colocado sobre una base de madera, cuyas dimensiones
son similares a las de un pizarrén estandar (metro y medio aproximadamente). Sobre la tela
pueden colocarse piezas de carton o plastico, que se adhieren a su superficie ya que cada
una de ellas cuenta con un trozo de lija adhesiva. Permite la exposicion de informacién
grafica y agil, siendo muy Otil para presentar la secuencia de los aspectos relevantes del

tema que sé este tratando.

GRABADORAS:

Son aparatos que reproducen sonido o los captan, se emplean para revisar informacion,
casos, datos de manera auditiva o bien son. utiles para reforzar otros medios de

comunicacion.

LECTURA COMENTADA:

El instructor conduce al grupo hacia el estudio y analisis de un documento para lograr su
comprension, propiciando la emisién de opiniones y comentarios por parte de los

participantes.
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LABORATORICO DE APRENDIZAJES
Este es un recurso que se caracteriza por emplear técnicas de instruccion, que generan
experiencias reales y practicas.

MAGNETOGRAFO:
Es un instrumento que combina las caracteristicas de! pizarron y del franeldégrafo. Las
piezas que se utilizan, tienen en la parte posterior trozos de iman con los cuales se adhieren
con facilidad en la superficie.

PIZARRAON MAGNETICO!
Es un recurso, que tiene como base una superficie metdlica, sensible a la atraccion
electromagnética. Permite que se coloquen en él, los lelreros figuras, ayudas en tercera
dimensioén, que facilitan la movilidad en la colocacién de los objetos, estos cuentan con
pequeios imanes que les permiten su adherencia. Posibilita asi mismo la variedad de
colores, de letreros, de tamados, la conformacién creativa de figuras, explicaciones
tridimensionales, entre otras modalidades de uso.

PROYECTORES:
Son equipos muy Gtiles para mostrar informacién, datos, imagenes, definiciones, conceptos.
etc. Los principales son:

A) De cine: proyecta de manera continua una serie de imagenes en movimiento.

B) De cuerpos opacos: que amplifica la imagen de algun objeto que desee proyectarse.

C) De transparencias (diapositivas o acetatos). muestran en una pantalla el mensaje que el
instructor desea compartir.

D) Ofros como: audioramas, data show, cafones de imagen, retroproyectores, circuitos
cerrado de T. V. y video grabaciones, son Recursos cuyo manejo requieren un
conocimiento adicional para su preparacion.

SIMULADORES!

Son aparatos que reproducen las operaciones de una maguina-herramienta. Son muy Gtiles
para enfrentar al participante con la realidad en la que se vera en su puesto de trabajo.

TALLERES DE APRENDIZAJE: )
Es un evenlo en el cual el instructor proporciona, a los  participantes, informacién y
demuesira una determinada actividad, supervisando las pracncas hasta lograr el dominio
completo de la tarea a realizar. .
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2.6 AGENTES CAPACGCITADORES

Otro elemento importante a considerar para la operacion de las acciones se refiere al papel de los
agentes capacitadores, pues de ellos depende en gran medida los resultados que se obtengan de los
eventos, son una parte a considerar en la planeacion de los mismos y en las sesiones de instruccién asi
como un factor sustanciat en la presentacion del plan y programas de capacitacion.

Existen diferentes tipos de agentes capacitadores de acuerdo a sus caracteristicas y funciones as! como
por lo establecido en los articulos que determinan su fundamentacién juridica.

INSTITUCION D ESCUELA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

Lugar que cuenta con instalaciones, mobiliario, equipos y materiales adecuados planulla de instructores y
programas de capacitacion que ofrecen al publico usuario: : .

» Para poder ofrecer sus servicios requiere

« Tramitar su registro como institucién capacitadora ante la secretarla del trabajo y prevvsm)n social.

e Determinar la cobertura de cursos que ofrecerd y que debera ser autonzada por la dependencia
laboral.

« Contar con una plantilla de instructores autorizades y registrados.

« |nstructor externo de institucion capacitadora

CoNcEPTO DE INSTRUCTOR:?

Es una persona que domina tedrica y practicamente una o varias especialidades u oficios, 0 una parte de
ellos. Su proposito fundamental es transmitir sus conocimientos y experiencias a otras personas que los
requieran para desempefarse correctamente en su puesto de trabajo.

Debe de dominar Metodoldgicas de ensefanza-aprendizaje, acordes con el tipo de conocimiento a
impartir y el tipo de capacitacion sujeto al proceso formativo.

Instructor:
Es la persona que domina una o varias especialidades u oficios, y cuya mision es transmitirlas y
ensenarlas o ofras personas, con arreglo a una Metodologia; sobre él recae de manera especial |a tarea

de aplicacion directa y eficaz de la capacitacion.

instructor:

Es la persona fisica que tiene los conocimientos técnicos y pedagégicos suficientes para preparar y
formar a una o mas personas en el desempedo de tareas relativas a un puesto de trabajo. Es el agente y
actor principal en el proceso de capacitacion y adiestramiento al interior de las empresas.

INSTRUCTDOR EXTERNDO!
Es la persona que imparte cursos de capacitacion a nombre de una institucion o escuela capacitadora.

Instructor externo:
Es la persona fisica o moral que tiene celebrado un contrato con una institucion o escuela de capacitacion

y adiestramiento, para impartir, en su representacion y responsabilidad aquellos cursos que hayan sido
objeto de contrato entre un patron y la institucion que brinda sus servicios.
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Instructor externo:
Es la persona fisica o moral que tiene celebrado contrato con la institucion o escuela de capacitacion y

adiestramiento, para impartir a nombre de ella programas que hayan sido objeto de contrato entre un
patron y la institucion o escuela a que pertenezca el instructor.

INSTRUCTOR EXTERNGO INDEPENDIENTE!?
Es la persona fisica autorizada a impartir cursos de capacitacion y adiestramiento, y puede ser
contratado por una empresa o bien por una institucién capacitadora, a fin de dedicarse a actividades

vinculadas directamente con la materia.

Instructor externo independiente:
Es la persona fisica autorizada para impartir en forma independiente programas de capacuamén y

adiestramiento.

Para impartir 2 nombre de ella los cursos convenidos con las organizaciones debera:.

Tramitar su registro correspondiente.
Especificar la cobertura de cursos a impartir y que debers estar autonzada para la institucién.

Instructor externo independiente
Persona fisica autorizada para impartir cursos a través de programas de capacitacion en

forma independiente.

Para ofrecer sus servicios debe:

« Tramitar su registro como instructor externo independiente. Para ello debera presentar los
programas que ofrecera a sus usuarios.

INSTRUCTOR INTERNO

Es la persona fisica, que teniendo el caracter de patrén o trabajador en los términos de la ley federal del
trabajo y dentro de la jornada de trabajo, imparte capacitacién y adiestramiento a trabajadores a que
ocupen puestos de trabajo de los cuales posee conocimientos y experiencia, y de acuerdo al plan y
programas especilicos de la empresa, autorizado y registrado por la secretaria del trabajo o, del plan
comn al que este integrado en el centro de trabajo en el que labora.

INSTRUCTOR INTERNO ESPECIALIZADO:
Es la persona que teniendo el caracter de trabajador den los términos de la ley federal del trabajo, tiene
como funcién exclusiva impartir cursos de capacitacion y adiestramiento a los demas trabajadores de la

empresa en [a que presta sus servicios.

INSTRUCTOR INTERNO HABILITADD:?

Es la persona que teniendo el caracter de trabajador en los términos de [a ley federal del trabajo, destina
parte de su jornada normal a capacitar y adiestrar a otros trabajadores que ocupen puestos de trabajo
sobre los cuales él tenga conocimientos y experiencias.

Puede ser cualquier persona que trabaje dentro de la empresa, empleado o patron, que con base a sus

conocimientos y experiencias imparte capacitacion y adiestramiento a trabajadores de la misma empresa
o0 empresas que se encuentren incorporadas a un plan comun de capacitacion y adiestramiento.

No requiere obtener un registro para impartir capacitacion.
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Agentes auxiliares de capacitacion
Se refiere a las personas, empresas o0 instituciones que imparten programas de capacitacion y

adiestramiento:
Con caracter de prestacién complementaria.

A empresas y trabajadores que hayan adquirido bienes, productos o servicios
Ubicadas en el extranjero, en donde ejercen sus tareas o imparten sus cursos en territorio nacional,
segun sea el caso:

Debe presentar:

e No estan obligados a contar con registro, pero para no tener prablemas al término del curso es
recomendable, ya que:

« Debe firmar constancias de habilidades laborales.

e Para la aprobacién de los planes y programas, las empresas necesitan anotar el nombre del
agente capacitador y su numero de registro.

ASESOR DE EDUCACION BASICA

Persona que orienta a adultos en los contenidos tematicos incluidos en alfabetizacion, primaria intensiva
y secundaria abierta.

Requisitos :

« Ser mayores de 15 aifos.
« Tener concluida la secundaria.

El sustento legal que fundamenta la actuacién de los agentes capacitadores en las organizaciones
laborales que contratan sus servicios esta certificado en el articulo 153 de la ley federal del trabajo
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2.7 NECESIDADES DE CAPACITACIAN.

CONCEPTO DE UNA NECESIDAD DE CAPRPACITACIAN:

Es la diferencia cuantificable o medible que existe entre los objetivos de un puesto de trabajo y el
desempeno de la persona que lo ocupa.

El punto de partida para la determinacién de necesidades de capacitacion es la existencia de problemas
presentes y prever necesidades futuras. Ello permite determinar las necesidades a resolver en un corto,
mediano y largo plazo.

Para que una empresa alcance con éxito sus objetivos, es necesario que su personal realice al nivel de
eficiencia requerida las tareas que le son encomendadas.

Las necesidades de capacitacion se traducen en conocimientos, habilidades o actitudes que deben ser
adoptados, desarrollados o modificados para mejorar la calidad del trabajo y la preparacidn integral del
individuo, las necesidades de capacitacion se traducen en conocimientos, habilidades o actitudes que
deben ser adoptados, desarrollados o modificados para mejorar la calidad del trabajo y la preparacion
integral del individuo

SINTOMAS POSIBLES QUE NOS PUEDEN INDICAR O SUGERIR UNA
NECESIDAD DE CAPACITACION.

Indicador Problema

Baja o decreciente ~ Produccion, normas de rendimiento, utilizacion de maqumas y
equipos

Alta o creciente
» Tasade accidentes, rotaciéon de personal ausentlsmo

. desperdici
Excesivo o en aumento sp 0.

» Demoras, disputas, quejas de chentes problemas de :
reclutamiento. i

Tiempo para ejecutar los traba]os o para la uulizaclén de
maquinas y equipo.

v

Prolongado

2t
FACTORES QUE PRovOCAN NECESIDADES DE CAPACITACION

~ Expansion de la empresa o ingreso de nuevo empleados
~ Trabajadores transferidos o ascendidos
» Implantacion o modificacion de métodos y procesos de trabajo

» Actualizacion de tecnolagia, equipos, instalaciones y materiales de la empresa

» Produccion y comercializacion de nuevos productos o servicios

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, STPS
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. . 4
CLASIFlcACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Por su origen

» Organizacional » Analisis situacional de la » Debilidades generales, se
empresa identifican en dénde es mas
» Ocupacional necesaria la capacitacion.

> Analisis del puesto
» Lo que es necesario en

> Evaluacion del trabajador términos de capacidad,
conocimiento, habilidades y
aclitudes.

» Individual

» Lapersona que necesita
capacitacion y en qué la
necesita

Por la forma en que se presentan

Manifiestas » Surgen de problemas evidentes porque se dan de un proceso de cambio;
métodos, técnicas, elc., y con personal de nuevo ingreso

v

» Los problemas y necesidades que surgen de éstas no se observan
» Encubiertas faciimente, pueden ser de caracter moral, organizacion al y de
procedimientos

Por su circunstancia

Problematicas en torno a elementos que componen la organizacion en el

Presentes
momento en que se efecta el diagnostico de necesidades de capacitacion.

Todo cambio que decide realizar ta organizacién a corto, mediano y largo plazo
provocara necesidades futuras pues las transformaciones provocan
modificacion en las habilidades y conductas de los trabajadores.

Futuras

* Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, STPS
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2.8 METODOLOGIA DEL DIAGNASTICO DE
NECESIDADES DE CAPACITACION:
El diagnéstico de necesidades de capacitacion es una investigacion sistematica, que se realiza a través

de una Metodologia especifica que permite obtener e integrar la informacion necesaria para guiar la
elaboracién de los programas de capacitacion y establecer el tipo de acciones a seguir.

Una vez que el analisis situacional de la empresa indica el lugar y el momento de efectuar un el
diagnostico de necesidades de capacitacion, entonces se aplica la Metodologla de investigacion
correspondiente.

El diagnéstico de necesidades de capacitacion se realiza en 5 fases fundamentales:

» Establecimiento de la situacion ideal. Sitvacion de las necesidades ocupacionales

Definicion de la situacion real, también conocidas como necesidades individuales y evaluacion
individual

Anilisis comparativo de la situacion ideal y real

Establecimicnto de estrategias

Informe de resultados

>

YV Y

SITuACcION REAL

Descripcion del puesto-
Es aquella en la que los Recursos maleriales son los adecuados y suficientes, optimizados en su
utilizacion y las actividades laborales se desarrollan de manera eficiente para obtener el maximo de.

productividad.

Situacion ideal

Recopilacion de informacién documental
Técnicas e instrumentos de investigacion
Descripcién del puesto

Requerimientos de capacitacion del puesto

Durante el diagnostico de necesidades de capacitacion es fundamental observar las dlscrepanuas entre S
lo que se espera que haga el trabajador "situacion ideal”, y lo que hace, "situacion real”, las desvnamones,f
resultantes se dencminan necesidades de capacitacion. .

Para hacer esta comparacion primero se define la “situacion ideal”, esto es: (especificar las funciones que
debe desempefiar un trabajador y los requerimientos de capacitacién (conocimientos, habilidades y
actitudes) que se requieren para poder desarrollarlas eficientemente.

La especificacion del puesto se realiza considerando las mejores condiciones de funcionamiento y
desarrollo de la empresa respecto a sus Recursos Humanos, materiales e instalaciones, entre otros.
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Existen dos procedimientos para recopilar la informacién que define la situacién ideal. Es recomendable
aplicar ambos a fin de contar con la mayor cantidad de datos acerca del puesto.

A) Revision de la documentacion administrativa, con relacién a:

Descripcién de puestos.

Manuales de procedimientos y de organizacion.
Planes de expansion de la empresa.

Registro de contratacién.

Necesidades de produccion (planes).

B) recopilar informacion correspondiente del puesto por parte del jefe inmediato, supervisores y
personal involucrado estratégicamente con el puesto. Estas personas deberan aportar datos
actualizados y de relevancia acerca de la situacién mas deseada que esperan del puesto, deben ser

datos veridicos y viables.
En el primer procedimiento se realiza una revision documental y resulta sencillo obtener anotaciones,
conclusiones e informacion que defina el puesto o aporte datos complementarios para éste.

El segundo procedimiento es un poco mas complicado, por lo que se sugiere seleccionar y aplicar
técnicas apropiadas segun las circunstancias que existan y los Recursos con que se cuente,

Asimismo, es indispensable contar con instrumentos (formatos) donde se vacie la informacién
recopilada que permita una mayor organizacion, clasificacion y homogeneizacion de la definicidn del

puesto.
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TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIAN PARA
DETERMINAR LA SITUACIAON IDEAL.

Técnicas Instrumentos
Entrevista Guia de la entrevista
Encuesta Cuestionario

» Lluvia de ideas
> Binas (2 personas)

Corrillos (4)

v

Andlisis por discusion de grupos
: > Grupos pequeios (5)
Phillips 66 (6)

\Y

Escalera estimativa

Y

v

Observacion y analisis de tareas Registro anecdético

> Lista de cotejo

FORMATO PARA DESDR(PCIDN DEI. PERFIL IDEAL

Cualquiera de las técnicas e instrumentos seleccionados, o bien, 1a combinacion de éstos deberan
permitir revisar y analizar la siguiente informacion:
« Actividades fundamentales y secundarias
« Contenidos de capacitacién requeridos, en términos de: conocumnentos habilidades y
actitudes
e Recursos materiales
+ Condiciones de equipo de higiene y seguridad
e Requisitos generales del perfil que ha de cubrir el aspirante: idioma, escolaridad y
experiencia.

Situacion Real

Evaluacian del individuo

"..implica investigar lo que es y se hace en la empresa actualmente, esto es, definir a cada
trabajador en su puesto”. Una vez que se han determinado las necesidades organizacionales y
ocupacionales, se determina "qué persona” necesita "qué capacitacion”.
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Situacién reat

Revisidn de informacion

v

Técnicas e instrumentos de evaluacion

v

» Identificacion del personal para capacitacion

> formacion de grupos con necesidades similares de capacitacion

La identificacion de necesidades individuales se le conoce también como “evaluacion".

Es impaortante que en esta identificacion se determinen caracteristicas individuales como:
e Edad
» Escolaridad
.
.

Experiencia laboral :
Cualquier otro elemento importante para elaborar un programa de capacitacion

Para determinar las necesidades de cada trabajador, se requiere evaluar su actuacién en los aspéctos
descritos en la situacion ideal o descripcion del puesto.
Si un trabajador no realiza adecuadamente una funcién o actividad de su puesto, 0 no cuenta con los
conocimientos, habilidades y actitudes que se requiere. se sugiere no solamente especificar las
deficiencias sino precisar en qué medida no los cumple.
La evaluacion del desempedo del trabajador se lleva a cabo a partir de la revision de procedimientos y de
usar algunas de las técnicas e instrumentos que se aplican para definir la situacion ideal. Se seleccionan
aquellos que resulten mas convenientes de acuerdo a:

« Nivel ocupacional al que se va evaluar. directivo, gerencia media, -administrativo,

operativo.
« Cantidad de personal al que se aplicaran los instrumentos.
= Recursos con los que cuenta el administrador de la capacitacidén: materiales, financieros

y Humanos.
Se puede agregar a la lista de técnicas e instrumentos los siguientes:

En cuanto a la documentacion administrativa:
* Evaluacion de desempeiio
« Analisis de expedientes
En cuanto a la recopilacion directa:
« Examenes de conocimientos y habilidades
«  Autoandlisis
« Centro de evaluacion
s inventario de habilidades
Los resultados que deben obtenerse en esta etapa son.
« Numero de trabajadores que requieren capacitacion

e Caracteristicas de los trabajadores a ser capacitados
» Descripcion de actividades: conocimientos, habilidades y aclitudes en que se capacitaran

34 ULISES NOVALES ALVAREZ



D18END DE UN PLAN DE QARACITAGION PARA LA ACTUALIZATIGN DC INBTHUCTGREH OF UNA ESOUCLA OF OOMPLTD

TECcNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION PARA
DETERMINAR LA SITUACION REAL

Seleccionar Elaborar
Técnicas Instrumentos de evaluacion
Entrevista Gufa de entrevista
Encuesta Cuestionario
' # Binas (2)
Analisis / evaluacion por dlsc_:usléh de gﬁdp’oé ) > Corrillos (4)

» Grupos pequedos (6)

> Escala estimativa

Obsérvacipn y andlisis y evaluacion de tareas > Registro anecdético o carta descriptiva

~ Lista de cotejo o de verificacion

» Inventario de habilidades

Autoandlisis
» Cuestionario, guia de autoanalisis

Evaluacion de conocimientos y habilidades » Examen tedrico y/o practico

Analisis comparativo

Situacion ideal Situacion real

- puesto - - indwiduo -

El andlisis comparativo es el procedimiento para realizar una confrontacién entre la situacion ideal y la
real. Se compara lo que se debe realizar en el puesto y lo que realiza el individuo.

Sus procedimientos son:

Situacion ideal Situacion real
Clasificar y ordenar informacion obtenida del Clasificar y ordenar informacion del trabajador en
perfil del puesto su puesto
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Relacionar la informacion de cada uno de los elementos det perfil

Del puesto con los perfiles de los trabajadores que lo ocupan

Establecer las diferencias por cada trabajador

Centrar en una matriz los resultados de las necesidades de todos

Los trabajadores de un mismo puesto

Es evidente que en el perfil ideal, algunas funciones son mas importantes que otras de acuerdo a su. =
impacto en la productividad del drea o de la empresa, asi como de otros factores igualmente Importantes i
como: : ; : L

« Influencia en el logro de los objetivos de la empresa.

« Imagen de la empresa.

e Apoyo a otras areas o puestos por cargas de trabajo, etc.

Por ello, se estudian las diversas funciones por separado.

Se recomienda determinar la prioridad que tiene la funcidn para el puesto a través de slmbolos:
alfabéticos o numéricos que resalten su importancia; por ejemploa, by c ° 1,2 y 3. S .

Después de realizarlo se decide qué funciones requieren capacitacion y en qué medlda

Al trabajar sobre las funciones prioritarias o criticas comprende otro aspeclo lmportante ya que determlnaA
la secuencia adecuada de la capacitacion. Desarrollar programas estratéglcos y/o mlensivos en areas

criticas o prioritarias.

ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS :
Los resultados del diagnostico de necesidades de capacitacién permlten conocer con obje(lwdad

s Quién requiere capacitacion

« En qué se capacitara

e Cuando se debe capacitar a los trabajadores: prioridad y orden

La especificacion de las acciones clave que se desprenden del diagnostico de necesidades de
capacitacion y la coordinacion de las mismas constituyen las estrategias:

« Establecer las prioridades de capacitacion, de lo mas a lo menos urgente.

e Definir los contenidos de capacitacion.

« Los conlenidos de aprendizaje deben subsanar las necesidades de capacitacion delectadas.

» Los contenidos junto con las caracteristicas de los participantes se desprenden aspectos tan
importantes como la duracion del evento y la determinacion de las técnicas de enseflanza y
grupales que se aplicaran
Determinar ias tareas y actividades que se realizaran para Hlevar a cabo la capacitacién.

« Establecer los Recursos Humanos (perfil y funciones) y financieros (presupuesto) que se
necesitan para desarrollar las acciones de capacitacion.

INFORME:
El informe es el documento que presenta el resultado de la investigacion. Sirve de guia para tomar las
decisiones que mas convengan.
Apartados a considerar en el informe de diagnostico de necesidades de capacitacion:
e Titulo. Diagndstico de necesidades de capacitacion del departamento o seccién de la empresa”.
« Elabors. Nombre de la persona (s) que lo realizo, el puesto que ocupa dentro de la empresa y

fecha de la investigacion.
« Indice. Lista de contenidos o capituios del informe, incluyendo la paginacion de cada uno.
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e Introduccién o antecedentes. Permite una comprension global de lo que va a exponer. Es
importante que se incluya una justificacion de los motivos que dieron origen a la investigacion, en
él también se deben especificar las técnicas y métodos de investigacién aplicados, el universo
que cubrid el diagnéstico (puestos y/o niveles ocupacionales) y el proceso estadistico manejado
{(global, muestreo, control de variables, etc.).

e Resumen o sumario. Proporciona una rapida y sintética vision del resultado de la investigacion.
Abarca una explicacion breve de la investigacién efectuada y su resultado.

» Desarrollo de la investigacion (cuerpo del informe). Aparecera la investigacion clasificada por
materias o puntos analizados, los titulos de éstos deben ser seleccionados de acuerdo con el
tema contenido. Se recomienda que los capitulos o puntos contenidos sean los siguientes:

DATOS GENERALES:
Es conveniente partir de informacion general del departamento, seccion o drea donde se realizé el
diagnostico de necesidades de capacitacion, como son:

A) nimero de empleados por nivel y puesto ,ocupacional

8} escolaridad; clasificacion por nivel

C) antigiedad en el puesto (promedio)
E) poblacion masculina y femenina

ULISES NOVALES ALVAREZ
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CAPITULO 3
PLAN DE CAPACITACIGN PARA
LA ACTUALIZACIAON DE
INSTRUCTORES.
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3.1 EvVvALUACION DE LOS OBJETIVOS
PRESENTES DEL DEPARTAMENTO Y DE LA
ORGANIZACIAN:

Los puntos a analizar y evaluar pueden ser: causas del incumplimiento de los objetivos organizacionales
y de los puestos (problemas presentes).
1. Repercusion del incumplimiento de objetivos presentes.
2. Previsiones del sistema para alcanzar objetivos futuros (causas de problemas futuros y estimacion
del incumplimiento de éstos).
3. Clasificacién y jerarquizacion de las causas.

3.2 EVALUACIAN DE LOS INDIVIDUOS
RESPECTO A SU F’UESTD:

Es la poblacién objetivo para capacitacién, de la cual se definiran las actividades o funciones requeridas y
prlondades Los puntos que deben especificarse son:
. Definicion del personal que presenta neces:dades de capacitacion, datos administrativos y

caracteristicas
2. Descripcion de los conocimientos, habilidades y actitudes para efectuar eficientemente las

aclividades del puesto.
3. Presentacidon de las evidencias que justifiquen las necesidades (examenes, evaluacion del

desempeno, cuestionarios, etc.).
4. Jerarquizacion de las necesidades por prioridad de atencién al puesto y a los objetivos

organizacionales, segun sea el caso.

3.3 CONCLUSIONES Y REBDMENDACIDNES‘

Se mcluyen deducciones desprendidas de la investigacion efectuada, descubnmlentos Iogrados pollticas-
a seguir en el futuro. Supone: o
. Propuestas de cambio o modificacién a la situacién admlnlstrativa y de proceso de Ia
empresa, departamento o seccion estudiada. -
. Definir el plazo en que se llevara a cabo la capacitacion y las; estra gias a egutr en ‘el
desarrolio de las acciones. : L
. Enlistar las causas de los problemas que no se soluclonan medlante capacﬂacuén y
encauzarlos a las areas responsables para su solucion, - - L 1 g

3.4 METODOS Y TECNICAS AUXILIARES

Para aplicar la Metodologia descrita o cualquier otra es necesario auxiliarse de meétodos, técnicas e
instrumentos que permitan recopilar informacion durante la deteccién de necesidades de capacitacion.
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3.5 METODOS PARA LA DETECECIAN DE
NECESIDADES DE CAPRPACITACIAN

ANALISIS DE UNA ACTIVIDAD:

Una actividad es un conjunto de operaciones o lareas ,productivas, educativas, recreativas, etc., que
desarrolla una persona, grupo de personas, empresas e instituciones de acuerdo a un plan de trabajo
preestablecido. De ahi que una forma para incrementar la produclividad, es establecer un minimo de
pasos que deban realizar para producir un articulo de servicio, llevar a cabo una funcién o efectuar un
proceso determinado ,entre otros, procurando minimizar tiempo y esfuerzo.

ANALISIS DE UN EQuiPO UTILIZADDO:

La renovacion, actualizacion o mantenimiento del equipo trae consigo la necesidad de desarrollar una
nueva capacidad manual o adquirir también nuevos conocimientos por parte del supervisor y de los
trabajadores por lo que se debe considerar;

CARACTERISTICAS oEL NUEVD EQUIPD CAPACIDAD =]
CONOCIMIENTOS A DESARROLLAR

ACTITUDRES ANTE EL CAMBIO ANALISIS DE PROBLEMAS!:

La deteccién de necesidades puede surgir del analisis de un problema operacional; es decir, que no se
tenga la informacion suficiente y necesaria para manejar una situacién imprevista, por lo que se requiere
preguntar: g .

¢Cual es exactamente el problema? Y ¢quiénes estan implicados?

ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO!
Consiste en analizar conductas no tipicas del individuo o del grupo, tales como:

Baja eficiencia y produccién

Elevado nimero de accidentes

Alto grado de ausentismo

Desperdicio de material

Falta de cooperacion

Resistencia a la direccién e instruccién

ANALISIS DE LA DRGANIZACIAN: o :

Los defectos de la organizacién afectan la adecuacion del individuo y de los grupos cuando:
« Existe falta de planeacion adecuada : .
« Detegacion de autoridad confusa
e Vaguedad de objetivos

EvaLUACION DEL TRABAJG:

Se sugiere realizar una evaluacion formal y periddica de la,actuacion individual en el trabajo, con base en
procedimientos especificos y determinando los puntos éptimos de la realizacion de las tareas que seran
usadas como puntos de comparacion.

ANALISIS GRUPALES O PARTICIPATIVAOS:

Se precisa para su realizacion:
= Reunir un grupo homogeneo (ejecutivos, superiores ,ingenieros, oficinistas, obreros calificados.)
« Escribir en el pizarron una pregunta de interés comun.
= Pedir a los miembros del grupo que contesten cualquier cosa que se les ocurra.
« Anotar sus respuestas junto a la pregunta en el orden que surjan.
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* Establecer un tiempo limite.
Cuando termine el tiempo asignado, enumerar la lista e identificar los puestos que requieren

nuevos conocimientos.,

LISTA DE VERIFICACIAN:
Consiste en descomponer una tarea, proceso, programa, .aclividad o area responsable, efectuandose
una lista detallada de sus partes o pasos légicos.

ANALISIS ¥ DESCRIPCIAN DE PUESTOS:
El andlisis de puestos es el procedimiento que permite ,obtener, ordenar y analizar sistematicamente °
informacién de un puesto determinado.

La descripcion de puestos es una exposicién detallada que describe ¢l trabajo desarrollado, las
responsabilidades involucradas, la habilidad y capacitacién requerida, las condiclones bajo las cuales se
lleva a cabo el trabajo, las relaciones con otros puestos y los requisitos personales del mismo.

Elementos que debe contener la descripcidon de puestos
Identificacion del puesto

Datos sobre su elaboracién

Descripcion genérica de las actividades

Descripcidn especifica de las actividades del puesto

ULiBES NDVALES ALVAREZ
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3.7 TECNICAS PARA LA DETECCIAN DE
NECESIDADES

ENTREVISTA
« Conversacion cara a cara con un propdsito definido que involucra un continuo intercambio de
informacion.
* Sus objetivos son obtener informacion, investigar y diagnosticar.abordar un problema, motivos y
congciliar, La entrevista puede ser dirigida y no dirigida.
e La entrevista dirigida, en ella el entrevistador elabora preguntas previamente, para las
cuales se esperan respuestas firmes del entrevistado.
e En la entrevista no dirigida, se exige un mayor dominio, ya que el entrevistador no
elabora preguntas cerradas y, por tanto, el entrevistado puede proporcionar informacion
mas amplia que debera estructurarse posteriormente.

CoRrRRILLOS

= Consiste en dividir al grupo en pequenos equipos de cuatro o cinco personas. Se nombra a un
moderador y a un secretario y se le entrega por escrito las instrucciones de la tarea a realizar por
el grupo, esto también puede hacerse verbalmente y en algunos casos auxiliarse de documentos
que proporcionen informacion sobre el tema a tratar.

s Se establece un tiempo determinado para la realizacion de la tarea, se recomienda de 10 a 50
minutos.

» Los secretarios tomaran nota de las conclusiones. Terminado el tiempo establecido, cada grupo
se reintegrard y cada moderador presentard sus resultados. El conductor anotard las
conclusiones obtenidas, las clasificara, ordenara y procedera a darlas a conocer al grupo.

TORMENTA DE IDEAS
« Esta técnica permite la expresion libre de ideas posibilitando ,que un tema y/o problemas se .
analicen desde diferentes puntos de vista.

e Las ideas mas sobresalientes se anotan a fin de rescatar los ,aspectos mas |mporlantes del
problema en cuestion. L

INVENTARIO DE HABILIDADES . E
e Es la presentacion ordenada de una serie de actitudes en extrema conexlén que permlte
determinar la secuencia en la cual se desarrollan.
s El observador coloca e! orden de las acciones conforme las ejecuta el traba;ador en el :
desemperio de su puesto.
e« La sintesis de las acciones o caracteristicas registradas serviran de’ base para corregir al
trabajador en los procedimientos realizados por éste.
s Para su elaboracion se deberan tomar en cuenta dos situaciones:
« Incluir el desglose general con la probable secuencia de las ac(lwdades que se quieren
observar.
e Anotar acciones que se consideren como negativas ya que esto permitira informar de lo
correclo o incorrecto de las acciones ejecutadas por el observador.

OBSERVACIONES Y ANALISIS DE TAREAS

« Esta técnica tiene como objeto estudiar y prestar atencion a la forma como se realiza un trabajo,
para ello se utiliza una gula de observacion o lista de verificacion.

CUESTIONARID
« Esta técnica es la mas ulilizada para determinar necesidades, su disefio y aplicacién requiere
experiencia.
e Las preguntas deben formularse de tal manera que puedan dirigirse a los puntos que se desean
conocer; se requiere de claridad y precisidon en los conceptos. Se debe contar con criterios de
medicién que le den validez.
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AUTOANALISIS

« Debe dirigirse al personal que por su formacién académica y nivel jerarquico en la organizacién
posea la capacidad de analizar sus propios Recursos y necesidades laborales.
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3.8 OBLIGACIONES LEGALES

La secretaria del trabajo y prevision social a través de la direccion general de capacitacion y
productividad, promueve y vigila el cumplimiento de las obligaciones legales de las empresas y de los
agentes capacitadores.

Obligaciones de las empresas

La ley federal del trabajo establece las obligaciones que deben de cumplir los patrones, entre las que se
encuentran:

* Integrar comisiones mixtas de capacitacion
e Elaborar y llevar a cabo planes y programas de capacitacion
 Expedir constancias de habilidades laborales a los trabajadores capacitados
Obligaciones de los agentes capacitadores
La legislacién laboral establece la obligacion de las instituciones, escuelas y personas fisicas que deseen
impartir capacitacion, de obtener la autorizacion y el registro de la secretaria para funcionar oficialmente.

Simplificaciéon administrativa

Para simplificar el cumplimiento de las obligaciones legales en materia de capacitacion, el pasado 17 de
julio entraron en vigor nuevas disposiciones a partir de las cuales se redujeron los plazos de autorizacion,
se introdujo la figura de afirmativa ficta cuando transcurridos los plazos la autoridad no da respuesta a la
solicitud de los particulares y se permitio realizar los tramites respectivos en las oficinas centrales y todas
las oficinas federales del pais.

Criterios para el cumplimiento de las obligaciones legales publicado
en el diario oficial de la federacién, el 18 de abril de 1997.

Javier bonilla garcia, secretario del trabajo y previsién social, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 123, apartado a, fracciones xiii y xxxi, uitimo parrafo, de la constitucion politica de los estados
unidos mexicanos; 40 fracciones i y vi de la ley organica de la administracion publica federal; 3°, tercer
parrafo, 132, fracciéon xv, 153-a, 153-b, 153-¢c, 153-d, 153-f, 153-i, 153-j, 153-n, 153-0, 153-p, 153-q
fraccion vi, 153-r, 1563-t, 1563-u, 153-v, 637 fraccion iv, 538, 539 fraccidn iii, incisos a), c), d) y e} y fraccion
iv de la ley federal del trabajo., y 1, 3, 5 y 19, fracciones ii, v, vi, vii, viii, ix, y xi del reglamento interior de
esta secretaria, y considerando

Que de conformidad con lo dispuesto en la ley federal del trabajo, corresponde a la secretaria del trabajo
y prevision social, denominada en lo sucesivo la “secretaria“, cuidar de la oportuna constitucién y
funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento en las empresas; aprobar los
planes y programas de capacitacion y adiestramiento que los patrones presenten; autorizar y registrar a
las instituciones y personas que deseen impartir capacitacién y adiestramiento a los trabajadores y, en su
caso, revocar las autorizaciones y cancelar los registros concedidos, asf como establecer registros de
listas de constancias relativas a trabajadores capacitados;,

Que mediante oficios nomeros 01005, 01006, 01007, 01008 y 01009, de fecha 2 de agosto de 1984,
publicados en el diario oficial de Ia federacion del dia 10 del mismo mes y afio, y 02-b-1024, de fecha 23
de agosto de 1985, publicado en el diario oficial de la federacién el 10 de septiembre de 1985, se
emitieron los criterios y formatos administrativos que deben utilizarse en las empresas para Ia
constituciéon y funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento, para la
formulacién y presentacion de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento de las empresas;
para la expedicion de las constancias de habilidades laborales y para la presentacion ante esta
dependencia de las listas correspondientes, los relativos a la autorizacidon y registro de agentes
capacitadores, asi como los critenos para la definicion, establecimiento y registro de sistemas generales

de capacitacion y adiestramiento,
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Que el plan nacional de desarrollo 1995-2000, publicado en el diario oficial de la federacion el dia 31 de
mayo de 1995, considera la necesidad de facilitar y fomentar la actividad productiva, a través de la
reduccién de los requisitos y tramites que deben cumplir las empresas, asl como de programas y
acciones dirigidos a la mayor capacitacién de la fuerza laboral y al mejoramiento sostenido de su
productividad y calidad;

Que el programa de modernizacion de la administracion publica 1995-2000, publicado en el diario oficial
de la federacion el 28 de mayo de 1996, sefiala que debe impulsarse un importante esfuerzo de
desregulacién y simplificacion administrativa en todos los ambitos y niveles de gobierno, asi como el
mejoramiento permanente de los servicios gubernamentales;

Que el programa de empleo, capacitacién y defensa de los derechos laborales 1995-2000, publicado en
el diario oficial de la federacién el 7 de enero de 1997 establece la necesidad de revisar y simplificar el
proceso administrativo de registro de las obligaciones legales en materia de capacitacién y
adiestramiento, con el fin de convertirlo en un elemento promotor de las ventajas de la capacitacion para
los trabajadores y las empresas, que permita articular adecuadamente las acciones de difusion y de
asistencia técnica de la autoridad, con las partes del proceso capacitador que es necesario fortalecer en
los centros de trabajo, y

Que dentro del marco del acuerdo presidencial para la desregulacion de la actividad empresarial,
publicado en el diario oficial de la federacion el 24 de noviembre de 1995, se ha procedido a revisar y
evaluar las disposiciocnes administrativas derivadas de la ley federal del trabajo, en materia de
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, con el proposito de facilitar el cumplimiento de fas
obligaciones patronales y dar mayor importancia a los esfuerzos especificos que se deben realizar en
cada empresa para la formacion y actualizacion de la fuerza laboral, he tenido a bien expedir el siguiente

acuerdo por el que se fijan criterios generales y se establecen los formatos correspondientes
para la realizaciéon de tramites administrativos en materia de capacitacién y adiestramiento de los
trabajadores

Articulo primero. se establecen los siguientes criterios generales y formalos correspondientes, para la
conslitucion y funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento en las
empresas:

i. La comision mixta de capacitacion y adiestramiento es el grupo de trabajo responsable de vigilar en
cada empresa la instrumentacion y operacion del sistema y de los procedimientos que se implanten para
mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, y sugerir las medidas tendientes a
perfeccionarlos conforme a las necesidades de los trabajadores y de la propia empresa;

li. Las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento se constituiran en cada empresa y se
integraran de manera bipartita y paritaria. EI nomero de sus integrantes y sus bases generales de
funcionamiento seran determinadas, de comun acuerdo, por el patrén y los trabajadores o, en su caso,
por el patron y el sindicato titular del contrato colectivo de trabajo o administrador del contrato-ley;

ti. Cuando sea convenido por las partes y las necesidades de la empresa lo ameriten, en razéon de su
numero de establecimientos, de sus caracteristicas tecnologicas o de la cantidad de trabajadores que
ocupe, se podra constituir mas de una comision mixta, o bien, conformar subcomisiones mixtas, y

lv. Las empresas deberan mantener en sus registros internos |a informacion requerida por la secretaria,
respecto a la integracion de las comisiones mixtas, conforme al formato dc-1, segun el modelo anexo. La
secretaria podra solicitar en cualquier momento la presentacién de dicho formato, asi como informacién
de las bases generales de funcionamiento y las actividades de los Ultimos doce meses de las comisiones
mixtas, para lo cual las empresas deberan conservar los registros internos correspondientes.
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Articulo segundo.- se establecen los siguientes criterios generales y formatos correspondientes, para la
elaboracién y presentacion ante la secretaria de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento
de las empresas:

i. Los planes y programas de capacitaciéon y adiestramiento son el conjunto de acciones especificas que
permiten atender las necesidades de formacion, actualizacion y desarrolio de los trabajadores en las
empresas, con objeto de proporcicnarles informacidn sobre la aplicacidn de nueva tecnologia, prepararlos
para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion, prevenir riesgos de trabajo, incrementar la
productividad y, en general, mejorar las aptitudes del trabajador;

li. Los planes y programas deberan ajustarse a los siguientes fineamientos:

a. Responderan a las necesidades de capacitacion y adiestramiento de todos los puestos y niveles de
trabajo existentes en la empresa, incluyendo los programas de induccién a los trabajadores de nuevo
ingreso a la empresa, y precisaran el numero de etapas durante las cuales se impartiran.

B. Podran formularse en tres modalidades:
| . Planes y programas especlficos elaborados al interior de la empresa.

li. Planes y programas comunes elaborados por un grupo de empresas, dirigidos a resolver necesidades
de capacitacion en puestos de trabajo u ocupaciones determinadas.

lii. Sistemas generales de capacitacion y adiestramiento elaborados para una rama de actividad
econémica determinada.

C. Deberan referirse a periodos no mayores de cuatro afios.

D. Podran imparirse por conducto de personal propio, instructores especialmente contratados,
instituciones, escuelas u organismos especializados, o bien mediante adhesion a sistemas generales de -

capacitacion y adiestramiento.

E. Cuando sea el caso, podran incluir los cursos y/o eventos de capacitacion que:
Impartan aquelias empresas de las que hayan adquirido un bien o servicio de cualquier naturaleza.

li. Sean impartidos a sus trabajadores en el extranjero, o bien aquellos que extranjeros impartan a
trabajadores mexicanos en tefritorio nacional;

li. Los trabajadores o patrones de las empresas que impartan cursos y/o eventos incluidos en planes y
programas comunes, seran considerados agentes capacitadores internos, independientemente de que
sean propietarios, accionistas o presten sus servicios a empresas distintas a aquellas en las que
proporcionen la capacitacion y adiestramiento referidos;

tv. La secretaria podra proporcionar asistencia técnica y Metodolégica para la formulacion y desarrollo de
los planes y programas de capacitacion y adiestramiento, aplicables a una empresa, a un conjunto de
ellas o a una rama de actividad econémica determinada, a peticién expresa de las propias empresas o de
las organizaciones que las representan;

V. Para la aprobacion de los planes y programas de capacitacion, las empresas, incluyendo aquellas que
o hacen a través de planes elaborados para un grupo de empresas, deberan requisitar y presentar ia
solicitud correspondiente a la secretaria en el formato dc-2, segin el modelo anexo, dentro de los quince
dias siguientes a la celebracion, revision o prorroga del contrato colectivo de trabajo. En el caso de
empresas en las que no rija contrato colectivo, la presentacion se hara dentro de los primeros sesenta

dias de los afos impares.

La secretaria emitira un acuse de recibo foliado a la presentacion de la solicitud, cuando se realice por via
directa; en caso de utilizar el correo o servicios de mensajeria, el acuse de recibo correspondiente sera
enviado al solicitante un dia habil posterior a la fecha de recepcion de la solicitud referida, en los términos
del primer parrafo del articulo quinto de este acuerdo. Sila secretaria no emite objecion por escrito en un
plazo de cinco dias habiles, los planes y programas asentados en la referida solicitud se consideraran
aprobados. Lo anterior, sin perjuicio de que la secretaria pueda revisar en todo momento la informacion
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especifica sobre los objetivos de los planes y programas vigentes, los contenidos de éstos, los puestos
de trabajo a los que estan dirigidos y el procedimiento de seleccion utilizado para capacitar a los
trabajadores, y

Vi. Para el registro de sistemas generales de capacitacion, las asociaciones empresariales deberan
presentar la solicitud correspondiente a la secretaria en el formato dc-2b, segin el modelo anexo. La
secretaria emitird un acuse de recibo foliado a la presentacion de la solicitud, cuando se realice por via
directa; en caso de utilizar el correo o servicios de mensajeria, el acuse de recibo correspondiente sera
enviado al solicitante un dia habil posterior a la fecha de recepcion de la solicitud referida, en los términos
del primer parrafo del articulo quinto del presente acuerdo. La secrelaria enviara su respuesta por correo
al solicitante en un plazo de cinco dias habiles. Si la secretaria no emite respuesta dentro del término
establecido, a peticion del interesado debera expedir la constancia de tal circunstancia, dentro de los dos
dias habiles siguientes a la presentacion de [a solicitud respectiva.

Articulo tercero.- se establecen los siguientes criterios generales y formatos correspondientes, para la
elaboracion de las constancias de habilidades laborales que se expidan a los trabajadores y para la
presentacion de las listas de dichas constancias ante la secretaria:

I. La constancia de habilidades laborales es el documento que acredita la capacitacién que un trabajador
recibe como resultado de la aprobacion de los cursos que forman parte de los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento de la empresa;

li. Las constancias de habilidades laborales deberdn sujetarse a los siguientes lineamientos:

A. Seran expedidas por la persona o entidad instructora en el caso de instructores, instituciones, escuelas
u organismos especializados externos, o por la empresa cuando se trale de instructores internos.

B. Seran autentificadas por la comision mixta de capacitacién y adiestramiento de la empresa, a través de
un representante de los trabajadores y uno de la empresa, miembros de la propia comisién y designados
por la misma.

C. Deberan entregarse a los trabajadores dentro de los veinte dias habiles siguientes al término de cada
uno de los cursos de capacitacion que se lleven a cabo en la empresa.

D. Para su expedicion se utilizara el formato dc-3, segun el modelo anexo, y

lii. Las empresas deberan hacer del conocimiento de la secretaria, para su registro, las listas de las
constancias de habilidades laborales expedidas a los trabajadores, a través del formato dc-4, segun el
modelo anexo, dentro de los veinte dias habiles posteriores al término de cada afo. Las empresas
deberan conservar copia de las constancias de habilidades laborales incluidas en la Gltima lista remitida a

la secretaria.

Articulo cuarto.- se establecen los siguientes criterios generales y formatos para la solicitud de
autlorizacion y registro de agentes capacitadores externos:

|. Los agentes capacitadores externos son las personas fisicas o morales que prestan servicios a las
empresas para el desarrollo de las acciones de capacitacion a sus trabajadores;

li. Los agentes capacitadores externos se clasifican en dos grupos:

A. Instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacion, que son las entidades que
cuentan con instalaciones, equipo, mobiliario y/o personal docente para impartir capacitacion.

B. Instructores independientes, que son las personas fisicas dedicadas a prestar por si mismas, servicios
de capacitacién a las empresas;

lii. Las instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacidbn deberan solicitar la

autorizacion y registro de la secretaria, asi como de los programas y cursos de capacitacion que deseen
impartir, para lo cual deberan presentar la siguiente documentacion:
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I. El formato de solicitud dc-5, segin modelo anexo.

li. Si se trata de personas morales, una copia fotostdtica del acta constitutiva que sefiale en su objeto
social el relativo a la capacitacién de Recursos Humanos. Si se trata de personas fisicas, una declaracion
bajo protesta de decir verdad de que ejercen actividades de capacitacion a través de instructores
contratados especificamente para tal fin.

Sera responsabilidad de la entidad instructora establecer los mecanismos de acreditacion necesarios
para integrar la plantilla de los instructores que laboren en ella, cuyos nombres y especialidades seran
asentados en el formato dc-5, informacién a partir de la cual la secretaria llevara el registro
correspondiente.

En el caso de que instructores independientes soliciten la autorizacion y registro de la secretaria, asi
como de los programas y cursos de capacitacién que deseen impartir, deberan presentar la siguiente
documentacion:

I. El formato dc-5, segin modelo anexo.

li. Documentos que acrediten los conocimientos técnicos en los temas de instruccion, adquiridos empirica
o académicamente.

lii. Dos fotografias tamaiio infantil.

Satisfechos los requisitos sefalados, la secretaria emitird un acuse de recibo a la presentacién de la
solicitud, cuando se realice por via directa; en caso de utilizar el correo o servicios de mensajeria, el
acuse de recibo correspondiente sera enviado al solicitante un dia habil posterior a la fecha de recepcion
de la solicitud referida, en los términos del primer parrafo del articulo quinto del presente acuerdo. La
secretaria enviara su respuesta por correo al solicitante en un plazo de cinco dias habiles. Si la secretaria
no emite respuesta dentro del término establecido, a peticidon del interesado, debera expedir la constancia
de tal circunstancia, dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud respectiva;

Iv. Los agentes capacitadores externos autorizados y registrados deberan solicitar a la secretaria.
mediante la presentacion del formato dc-5, su autorizacién para modificar el contenido de los cursos o
programas previamente autorizados, para impartir nuevos cursos o programas y, en el caso de
instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacién, para modificar la plantilla de
instructores. La secretaria emitird un acuse de recibo foliado a la presentacién de la solicitud, cuando se
realice por via directa; en caso de utilizar el correo o servicios de mensajeria, el acuse de recibo
correspondiente sera enviado al solicitante un dia habil posterior a la fecha de recepcion de la solicitud
referida, en los términos del primer parrafo del articulo quinto del presente acuerdo. Si la secretaria no
emile una objecién por escrito en un plazo de cinco dias habiles, la referida solicitud se considerara

autorizada;

V. Los agentes capacitadores externos podran utilizar un sistema general de capacitacion y
adiestramiento, a peticion expresa de alguna empresa perteneciente a la rama de actividad econémica
para la cual fue desarrollado dicho sistema, conforme a las disposiciones legales aplicables en materia de
derechos de autor, y vi. la secretaria revocara la autorizacion y cancelara el registro a los agentes
capacitadores externos, cuando sean objeto de inconformidades presentadas a la secretaria por las
empresas que contrataron sus servicios y que acrediten fehacientemente su mat desempedio.
contraviniendo lo dispuesto en la ley federal del trabajo o en el presente acuerdo, en materia de
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, o bien cuando la secretaria compruebe esta
circunstancia en ejercicio de sus facuitades de inspeccion. En ambos casos, la revocaciéon o cancelacion
sera determinada por la secretaria respetando el derecho de audiencia correspondiente.

Articulo quinto.- la informacién que deben proporcionar las empresas y los agentes capacitadores
externos, con arreglo a los criterios a que se refiere el presente acuerdo, deberd presentarse a la
secretaria en formatos que se ajusten al diserio y contenido de los modelos anexos, en tamaio carta.
conforme a los lineamientos sefalados en el instructivo que se adjunta. Dichos formatos podran
presentarse en las delegaciones, subdelegaciones u oficinas federales del trabajo o en la direccion
general de capacitacion y productividad de la propia secretaria de manera directa, o por medio de correo
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certificado o servicios de mensajeria con acuse de recibo, en cuyo caso los interesados deberan pagar
por anticipado el porte para enviarles el acuse de recibo foliado correspondiente.

A solicitud de los interesados, Ias listas de constancias de habilidades laborales podran presentarse a
través de medios magnélicos, para lo cual se deberdn asentar en el formato dc-4 los datos generales de
la empresa sefalados, anexando un archivo en cédigo ASCII interlineado que contenga la informacion
requerida de los trabajadores a los que les fueron expedidas las constancias de habilidades laborales,
respetando las caracteristicas de dicho formato, en un disquete de 3.5 pulgadas. Transitorios

Primero. Publiquese el presente acuerdo en el diario oficial de la federacion y, por conducto de las
delegaciones federales del trabajo de la secretaria, promuévase su publicacién en los periédicos o
gacetas oficiales de todas las entidades federativas del pais.

El presente acuerdo entrara en vigor a los noventa dias siguientes de su publicacion en el diario oficial de
ta federacion.

Segundo. Quedan sin efecto los oficios que a continuacion se indican, expedidos por el ¢. Subsecretario
“b" de la secretaria del trabajo y prevision social:

i. Oficio numero 01005 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en el diario oficial de la federacion del
10 de agosto de 1984, que establece los criterios y formatos para la conslitucién, funcionamiento y
registro de las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento;

li. Oficio numero 01006 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en el diario oficial de la federacion del
10 de agosto de 1984, que establece los criterios y formatos para la presentacion y registro ante la
secretaria del trabajo y previsién social de los planes y programas de capacitacién y adiestramiento;

lii. Oficio nimero 01007 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en el diario oficial de la federacién del
10 de agosto de 1984, que establece los criterios y formatos para la formulacion, expedicion y registro de
las constancias de habilidades laborales;

v. Oficio nimero 01008 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en el diario oficial de ia federacién del
10 de agosto de 1984, que establece los criterios para la autorizacién y registro de agentes
capacitadores;

V. Oficio numero 01009 de fecha 2 de agosto de 1984, publicado en el diario oficial de la federacion del
10 de agosto de 1984, que establece criterios y formatos para el registro de sistemas generales de
capacitacion y adiestramiento; y

Vi. Oficio numero 02-b-1024 de fecha 23 de agosto de 1985, publicado en el diario oficial de la federacion
de! 10 de septiembre de 1985, que establece los criterios y el formato para la presentacion y registro de ia
comision mixta de capacilacion y de los planes y programas de capacitacién y adiestramiento, para las
empresas hasta con 19 trabajadores.

Tercero. Los registros de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento, los de sistemas y
programas generales de capacitacion y los relativos a los agentes capacitadores externos, otorgados por
la secretaria hasta la fecha de publicacion de este acuerdo, continuaran siendo vigentes.

¢ Dado en la ciudad de México, Distrito Federal, a los quince dias del mes de abril de mil novecientos
noventa y siete.-

El secretario del trabajo y prevision social
lic. Javier bonilla garcia
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COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

Previo a la elaboracion del plan y programas, resulta conveniente hacer hincapié en la constitucion y
funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento que deben integrarse en las
empresas y que constituyen un elemento legal a registrarse ante la autoridad laboral.

La comision mixta es un organismo formado por los sectores patronal y trabajadores (bipartita), con igual
nimero de representantes por cada sector (paritaria), cuya funcion principal es la de verificar la
instrumentacién, operacion y evaluacidén de las acciones de capacitacion que se implanten en beneficio
del desarrollo integral de los trabajadores, atendiendo los objetivos estratégicos de la empresa y de los
trabajadores, asi como la situacidn que prevalece en la organizacion.

La constitucion de la comisidn mixta debera estar acorde a las disposiciones legales establecidas y sus
integrantes deberan asumir una participacion activa al ser elementos fundamentales y promotores del
proceso. Se formara una comision por centro de trabajo y el nimero de representantes se ajuslara al
numero de trabajadores que faboren en el mismo:

e« Las empresas hasta con 19 trabajadores tendran un representante por cada sector
« Empresas de 20 a 100 trabajadores, 3 representantes por cada sector
« Las empresas con 101 o méas trabajadores incorporaran a 5 representantes por cada sector.

Su respaldo esta asentado en los siguientes articulos de la ley federal del trabajo,

153 - 1

A fin de estar en posibilidades de elaborar los planes y programas de capacitacion respectivos, en cada
empresa se constituirdn comisiones mixtas integradas por igual nimero de representantes de los
trabajadores y del patrén, cuya funcion sera vigilar la instrumentacién y operacion del sistema y
procedimientos que implanten para mejorar la capacitacion.

153 i -

Las autoridades laborales cuidaran integracién y-funcionamiento oportuno de comisiones mixtas de
capacitacion adiestraniiento y vigilaran el cumplimiento esta obligacién patronal.

Las Principales Funciones que Competen a la Comisién Mixta
son:

- Apoyar ia realizacion del diagndstico de necesidades.
Colaborar en la elaboracion del plan y programas.
Promover la participacion activa de los trabajadores en los eventos de formacion,
Dar seguimiento a la operacion del sistema interno de capacitacion en la empresa.
Verificar que los agentes capacitadores externos que seran contratados posean un alto nivel de
desempeiio y cuenten con el registro correspondiente ante la secretaria del trabajo v previsién
social.

« Autentificar las constancias de habilidades laborales.

Este organismo debera ser un grupo de apoyo al area de Recursos Humanos o capacitacion con el
proposito de vincular de manera directa los aspeclos técnicos con los aspectos de orden legal
establecidos en materia de capacitacion.

Los integrantes de la comision mixta pueden y deben paricipar en cada una de las fases sugiriendc y
proponiendo opciones viables de realizacion con base en su practica cotidiana y como resultado de (as
reuniones que se organicen para tal efecto.
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!.a determinacion de necesidades y puntos débiles a ser resueltos, con el involucramiento de los
integrantes de la comision, posibilita la estructuracion objetiva de las estrategias que mas convengan.

Dichas estrategias se concretizan en la siguiente fase.

ELABORACIAN DEL PLAN ¥ PROGRAMAS
Constituida y registrada la comisién mixta, se procede a la estructuracién del plan y programas de
capacitacion con base en los resultados obtenidos del diagnéstico de necesidades.

Constituyen en si el conjunto de acciones sistematizadas para orientar el proceso capacitador en un
centro laboral o conjunto de ellos.

El plan permite tener una visién general acerca de lo que se desea realizar, por lo que considera:

Datos generales de la organizacion. Nombre, direccion, registro ante el IMSS y RFC etc.
Puestos de trabajo que involucra.

Numero de trabajadores que seran capacitados.

Perlado de tiempo en que sera desarrollado.

Prioridades de atencion.

Eventos a realizar.

Los programas como parte sustancial del plan son la descripcion detallada de un conjunto de actividades
de instruccion - aprendizaje tendientes a satisfacer las necesidades de capacﬂaclén de los trabajadores y
que pueden estar constituidos por temas, subtemas y/o médulos.

ELEMENTDS DE UN PROGRAMA

« Relacién de eventos a impartir por puesto de trabajo.

« Objetivos terminales e intermedios que especifiquen el cambio de conductas a modificar en los
trabajadores

« Contenido tematico del evento.

e Técnicas grupales e institucionales que facilitaran el proceso instruccion - aprendizaje.
Los Recursos didacticos que apoyaran y facilitaran la asimilacion de conocimientos a los
participantes.

« Recursos financieros y materiales requeridos para efectuar las acciones.

« Duracién total en horas de cada uno de los eventos que se programen.

« Elinstructor y/o institucion capacitadora responsable de los eventos previstos.

El plan y programas es el segundo elemento legal que toda organizacion debe reportar y registrar ante la
secretaria del trabajo y prevision social, por lo que dicho tramite representa la conjuncién de los esfuerzos
previos para manifestar en un documento el tipo de acciones que emprendera la empresa en la formacion
de sus Recursos Humanos.

Su fundamento esta sefialado en los siguientes articulos:
153 -a
£l trabajador tiene el derecho de recibir capacitacién o adiestramiento en su trabajo, a fin de que esté en

posibilidades de elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas elaborados
de comuin acuerdo entre el patrén y sindicato o sus trabajadores.
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153 - n

Los planes y programas deben presentarse para su aprobacién ante la secretaria del trabajo y prevision
social o, en su caso, las modificaciones de los ya aprobados, dentro de los quince dias siguientes a la
celebracién, revision o prorroga del contrato colectivo de cada empresa.

153 -0

En aquellas organizaciones donde las relaciones de trabajo estan regidas por contratos individuales y no
exista sindicato que ostente titularidad, el plan y programas debera ser presentado dentro de los primeros
sesenta dias de los aflos impares siempre y cuando exista un comun acuerdo respecto a las estrategias

definidas.

153-q

Los planes y programas deberan comprender un periodo maximo de cuatro afos, estar dirigidos a todos
los puestos y niveles existentes, de las etapas en que se llevaran a cabo, el procedimiento de seleccién
del orden en que seran capacitados los trabajadores, los instructores o instituciones que se encargars; de
impartir la capacitacioén y su niimero de registro en la secretaria del trabajo y prevision social.

El sustento legal que fundamenta la actuacién de los agentes capacitadores en las organizaciones
laborales que contratan sus servicios esta certificado en los articulos:

153-b

La capacitacion podra impartirse dentro o fuera de la empresa con instructores internos o externos, o a
través de instituciones especializadas. Con cargo exclusivamente al presupuesto de las empresas. s

163 -¢ _ £ = ‘ _
Estas instituciones deberan estar aufo;iz 'da"s;y rg"g:is..tréd"as_’por la éecrgté[lé delv’t'rabaAJVQ yvbfevl.'éi‘én s&:ial.
Para poder registrarse con o lnstructor o instllucién capacnadora ante Ia secretaria del trabajo y prevnsu&n
social, se debera comprobar la preparacion‘profesional. necesaria,; acreditar, tener' los “conocimientos .

suficientes de la materia en que pretenden’ impartir la’ capaculaclén y no estar Ilgados con personas o
instituciones que propaguen aigun credo rellgioso ’ e : R

CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

Para acreditar y avatar las acciones de capacitacién, deben expedirse’ constancias de habilidades
laborales que se otorgaran a los participantes una vez concluida su formacion integral,

Tienen un caracter terminal, entendiéndose por ello que las actividades de ensefianza - aprendizaje
aprobadas por el trabajador, debe abarcar todos los aspectos que le permitan el mejor desemperio
especifico dentro de la empresa o centro de trabajo en que tal documento se expida y de conformidad
con el programa que para dicho puesto se establecié en el plan.

Las constancias de habilidades laborales, son el tercer elemento legal que toda organizacidn debe
presentar y registrar ante la secretaria del trabajo y previsién social, los articulos que al respecto las

respaldan son:
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153 - t

Los trabajadores que sean aprobados en los examenes de capacitacion o adiestramiento, tendran
derecho a que la entidad instructora les expida constancias que, validadas ante la comision mixta
respectiva, se envien a la secretaria del trabajo y prevision social, a través del comité nacional, o a falta
de éste, a través de las autoridades del trabajo, a fin de que los registre y considere a! formular el padrén
de trabajadores capacitados.

153 -v

Esta constancia es el documento mediante el cual el trabajador acreditara haber llevado y acreditado un
curso de capacitacidén. Las empresas enviaran a la dependencia normativa correspondiente para su
registro y control las listas de constancias que se hayan expedido a sus trabajadores, las cuales serviran
para los casos de ascenso dentro de la empresa.
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

EXAMEN DE DIAGNOSTICO DE SAE VER.
5.12 PARA MS DOS

¢Cuales son los parémelros de instalacién que onentaran el funclonamlento del paquete de SAE?

Explica brevemente el proceso de instalacion automatica.

Para que sirve el digito verificador.

¢ Cuantos modulos tiene en el meny principal el paquete de SAE y nOmbralos?
Tiene 16 madulos y son los siguientes: :

Menciona las principales extensiones que genera el paquete de SAE AI mstalarlo y explica que
significa cada una.
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6) De manera general explica ¢Cual es el funcionamiento de las siguientes teclas en SAE.?
<F1>

<fF2>
<F3>
<F4>
<F5>
<F6>
<F8>
<FQ9>
<F10>

7) ¢En qué médulos es necesario tener algo de informacion para poder trabajar con el paquete de SAE?

8 g,Cuales Ia utilidad de la clave "mostr*, en el modulo de clientes?

:9) "¢ Cuales son los tipos de. repddes que se pueden emitir en el modulo de clientes? ‘

:10) Con que mddu‘lyos_kek‘stba relacionado clientes.

S 1) 'Lc‘:ual es la utilidad del campo de revisién y pago en las altas de clientes ¢

12) Menciona la(s), condicién(es) necesaria(s) para poder dar de baja a un cliente.
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13) ¢ Con que mddulos esta relacionado vendedores?

14) Explica cada uno de los documentos que intervienen en el ciclo de venta de SAE.

“15) z,Coﬁ cuales modulos, esta relacionado factdragidr;

16) Menciona el funcionamiento de las sigulentes teclas en &l modulo de facturacion:
<F3> g b
<F4>
<F5>
<F6>
<F7>
<F8>

17) ¢Cual es la utilidad de crear una cotizacion modelo?

18) ¢Cuadl es el requisito necesario para poder dar de alta a una cotizacién modelo?

19} En consultas dentro del modulo de facturacion, cual es el funcionamiento de las teclas:
<F2>
<F3>
<F4>
<fFhH>
<F6>
<F7>
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20) ¢(Cual es la funcion del modulo de cuentas por cobrar?

21) ¢ Con que moédulos esta relacionado el catalogo de cuentas por cobrar?

v E

- 22) Eécrlbe I formula por medio de Ia- Cual SAE Cvalcul'a los intereses

23) 4 Con que médulos esta ré.lécbnéd proveedores?

24) ¢Con que modulos esta relacionado comprés?, o

25) Explica cada uno de los documentos del proceso dék compra,’
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26) ¢ Cudl es el funcionamiento de las siguientes teclas de funcién en el modulo de compras?
<F2>
<fF3>
<F4>
<F5>
<F6>
<F7>
<F8>

27) ¢ Cuadl es la funcién del modulo de cuentas por pagar?

'3"0) g,thf;ﬁua‘[es: rhaddlpé esta relacionado inventarios y servicios? -

31) Menciona los métodos de costeo qué puede manejar SAE.

32) ¢Cual es la finalidad de la clave "srvc", en el modulo de inventarios ys kr\)' )

33) ¢Cudl! es [a funcion del modulo de multialmacenes?
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34) ¢Con que mobdulos esta relacionado el catalogo de multialmacenes?

- 35) ¢Cuantos almacenes puede reconocer y manejar el paquete de SAE?

35) ¢Cusl es la funcién 'ael médulos movimientos al inventario?.

;137;); -g,Cdrﬁ Cuales médulos esta relacionado el modulo de movi‘rﬁieritos’él inventario?

- 38) 4Cusl es Ia uiidad del modulo de consolidacién de empresas?

39) ¢Cual es Ia utilidad del modulo de estadisticas?’

- 40) ¢Cuales la utilldéd del inoduld ae,ut!l.e(las

g 1)"¢ Cuél es la utilidad de la opcion recuperacion de archivos?
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42) ¢Para que sirve la opcién compactacion de archivos?
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

EXAMEN DE DIAGNOSsSsTICO DE C0OJl VER., 5.1
PARA MS-DOS.

1) Menciona los procesos dg instalacién de COI

" 773) 7 4 Cual es el significado de las siguientes exte

4) De manera general explica ¢ Cual es el funcionamienlo de las siguientes tecla
<F1{> A S i RS R :
<F2>
<F3>
<F4>
<F5>
<FB6>
<F8>
<F9>
<F10>

'5) ¢Cual es la importancia de especificar la unidad de disco y el directorio de trabajo?
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6) ¢Cuadl es la utilidad de los indices nacionales de precios al consumidor?

7) ¢Cual es el nivel maximo de profundidad para un numero de cuenta?

8) ¢Cuantos tipos de pdliza puede manejar COI?

9 Menciona los tipos de pélizas prédeﬁnidaé‘ en el sistem

10

~

¢ Que entiendes por cuenta acumqléliva?_

11) ¢Que entiendes por cuenta de detal!_e?._ :

-

12) Menciona la ruta para poder da( de alta una

i

&Cudl es el dato que no se puede cambiar en el catalogo de cuentas?.:

13

~

14) ¢Cual es la aplicacién de lé:(eélar de funcién <F7> en el modulo de céta[o;'_;o de cuentas?:

15

-~

LOue condiclonés tiene que'cumplir una cuenta para poder ser dada dé'b”aja? :

¢ Cual es el funcionamiento de las sigulentes teclas en el modulo de pélizas?
<F7>
<F8>

16

-~
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17) ¢Cuales son las funciones que se agrupan bajo la opcion péliza de disco?

18) ¢Cual es la aplicacién de las siguientes teclas de funcién en el modulo de pélizas de disco?
<F2>

<F5>>
<F7>>
<F8>>
<fio>

19) Menciona el nombre de los principales reportes firancieros que genera COI.

. -20) 3Cul es la finalidad de crear la balanza anual?

es la ﬁnalldadid'e la @:pélbn :cdﬁsblﬁdaéféh?f i

f22) ¢ Cuales son los pasos a seguir para crear un nuevo mes cpriiaﬁle’?

23) ¢Cuales son las situaciones por las cuales se genera el traspas

24) ¢ En que ocasiones se uliliza la opcién borrado de movimientos? S
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

EXAMEN DE DIAGNOSTICO DE ACCESS 97
1) ¢Que es Microsoft Access?

. 2).Que es Vu{r’lyagi__\l;ase"&:e Qatqs"?, F e

“3) " Me s0s para crear una base de datos en Access.

4) Menciona los elementos de la ventana principal de Access.

5) Menciona las vistas de los objetos en Access.
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6) ¢Que objetos podemos crear en una base de datos.?

7) ¢Que es una tabla?

8) Mencioﬁé los. pé’ S ff\iclura de una tabla en'Accyekss. :

9) Menciona las vistas que maneja una tabla en Access,

10) - ¢ Cuales sdriylos tipos de datos que maneja Access?

“11)-¢Cusles la finalidad de una consulta?.

' 12) Menciona los tipos basicos de consultas.
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13) Menciona los pasos para crear una consulta en Access.

14) ¢ Que es un formulario en Access?

"1185) ,Me'nclona los pasos pare crear un formulario en Access

16) ¢Cuales son las vista; que_,se‘apllcank u

,',17) Menciona los pasos para insertar una imagen a un formulario. -

: i8) ¢Que es un informe?
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19) ¢Cual es la utilidad de los informes?

20) Menciona los tipos de informes que nos permite crear Access.

21) Menciona los pasos necesarios para crear un informe en Access. -

22) ¢ Que son las macros en Access?.;

- 25)3(,'Qvu'eb es uhimodulp en Access?

24) Menciona las limitaciones del disefio de una base de datos.
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25) ¢ Como agregamos un campo a una tabla?

26) Menciona los pasos para eliminar registros en una base de datos.

27) ¢Cuales son los op}e'ra'dores‘ d sp‘onjblé ehj\ ces

~ 28) ¢Cuales son las principales funciones dispo'niblke’sv‘en: Ai;cess?

30) (,dué’k_e:é‘qn,ﬁllrok?‘ g

3 l) ¢Cualkes la funcidn de un filtro en Access?
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

EXAMEN DE DIAGNOSTICO DE WINDOWS 95

1) Escribe el concepto de Windows 95,

2)  Menciona las ‘o‘pclones que pkresebnta el Edadro Eé_dlalogo‘ de salir de Wihdowé. R

3) ¢Que entiendes por ventana? :

4) Menciona los elementos del escritorio de Winddw

5) ¢Cuantos tipos de ventana trabajan en

6) ¢ Cudl es la utilidad de la barra de tareas?
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7) ¢Que entiendes por ruta?

8) Menciona los elementos de una ventana.

9)" Menciona los elementos de un cuadro de dialogo.

10) Menciona los métodos para crear un Acceso directo.

11) Menciona los pasos para crear una carpeta.

12) 4 Que es el portapapeles?

13) ¢ Cudl es la misién de la papelera dbe kécibla]e? :
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14) ¢, Que es un icono?

15) Menciona los elementos de un icono.

6) Meriéipna los pasos para organizar Iconos.

'I 9) ¢Cudl es la utilidad del panel de control?

20) Menciona algunos elementos del panal de control y'éxpllcalbs brevemente.
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21) ¢Que es una fuente?

22) ¢ Cuantos tipos de fuente se puede encontrar en Windows?

23) ¢, Cuales son las tres caracteristicas principales de una‘fuéntre'?'

24) ¢ Cudl es la utilidad de la herrahjlenta pantalia dei'ﬁané| dvé‘ contr

25) LQﬁe‘Entléndes por Plug and Play? .. . ;

26) ¢ Cual es Ia utilidad del explorador de Wind

27) Menclona los 'pasq's;. para poder dar

"'28) Menciona los pasos para poder cbpiar un disco flexible.
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29) ¢ Cudl es la utilidad de Ia herramienta Desfragmentador de disco?

30) ¢, Cual es la utilidad de la herramienta comprimir disco?

31y 4Cual es la utilidad de la aplicacin de

32) Que lf‘;)ib',de:kﬁche’ros

-113) Menciona como ihséda} unfdbj‘e"to "

i *.34) ¢Que es Paint?

35) Menciona la utilidad del mapa de caracteres.
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36) ¢ Cual es la utilidad del maletin?

37) Menciona los pasos para crear un nuevo maletin.

38) ¢ Que entiendes por multimedia?

39) Menciona los tipos de sonido digital que puede reconocer Windows.

40) ¢ Que entiendes por sonido digital?

41) ¢,Que entiendes por video digital

42) Menciona los tipos de video digital que puede reconocer Windows.
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43) Menciona 10 Accesorios de Windows.

44) Menciona los tipos de redes que se pueden manejar en Windows.
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

-

3)

5)

6)

EXAMEN DE DIAGNOSTICO DE WDORD 97

Menciona las partes de la ventana principal de Word.

Menciona los procedimientos para deshacer los errores de texto en Word. - .-

Menciona los mélodos de seleccién de texto en Word.

Menciona los tipos de alineacién que maneja Word.

Menciona los pasos para anidar un parrafo en Word.

Menciona los tipos de sangria que maneja Word.
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7) Menciona los tipos de tabulaciones que maneja Word.

8) ¢Cuales son los pasos para agregar un borde a un parrafo?

9) ¢Cuales son las vistas que puede manejar Word? R

10) Mencione los pasos para crear una plantilta en Word.

11) ¢Como conviertes un documento en una plantilla?

12) Menciona los pasos para crear una tabla en Word.

13) Menciona los pasos para estandarizar el ancho de las columnas de una tabla de Word.
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14) Menciona los pasos para ajustar el ancho de las columnas de una tabla de Word.

15) Menciona los pasos para estandarizar el alto de las filas de una tabla de Word.

16) Menciona los pasos para ajustar el alto de una fila de una tabla de Word.

17) Como agregar filas y columnas a una tabla de Word.

18) Menciona los pasos para establecer la direccion del texto en una tabla en Word.

19) Menciona los pasos para sumar columnas en una tabla de Word.

20) Menciona los pasas para sumar filas en una tabla de Word.

ULISES NOVALES ALVAREZ
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21) Menciona los pasos para crear una macro en Word.

22) Menciona los pasos para agregar un comando a un mena en Word.

23) Menciona los pasos para crear una jerarquia de titulos en Word.

24) Menciona los pasos para crear un encabezado y pie de pagina en Word.

25) Menciona los pasos para crear un encabezado o pie de pagina en una pagina par.

26) Menciona los pasos para crear un encabezado o pie de pagina en una pagina impar.

27) Menciona los pasos para insertar un documento dentro Word.
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28) Menciona los pasos para remplazar texto en Word.

29) Menciona los pasos para insertar un simbolo de texto en un documento de Word.

30) Menciona los pasos para insertar un caracter especial en un documento de Word. -

31) ¢(Cémo insertamos una marca de nota al pie?

32) Menciona los pasos para cambiar la orientacion de una pagina.

33) Menciona los pasos para modificar los margenes de una pagina.

34) Menciona los pasos para crear un grafico en Word.
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35) Menciona los pasos para crear un organigrama en Word.

36) ¢ Cdédmo agregar un numero de pagina?

-37) Menciona los pasos para asignar una contrasefia aun documen

38) ¢Cual es la utilidad de un hipervinculo?

39) Menciona los pasos para crear un hipervinculo en Word.

40) Menciona los pasos para ajustar texto alrededor de un objeto en Word.

411) Menciona los pasos para crear una letra capital.
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42) ¢En que consiste una macro?

43) Menciona los pasos para gravar una macro.

. 44) Menciona los pasos para crear una carta modelo, " - e

45) Menciona los pasos para crear y combinar efiquetas. :

46) Menciona los pasos para crear y combinar sobres.
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

EXAMEN DE DIAGNOSTICO DE EXCEL 97.

" 1) ¢Que es Microsoft Excel?

2) Menciona las partes de la hoja de trabajo de Excél;"_

3) ¢Que es unacelda?

4) ¢Que es un rango?

5) ¢Cual es la funcion del indicador de celda?

95 ULISES NOVALEB ALVAREZ



DIBEND OE UN PLAN OK CARATITACIAN PANA LA ACTUALIZAGION OF INBTRUCTONES GF UNA ENCUELA DE COMPUTS

6)

7

9)

Menciona ¢l numero de columnas, filas y celdas que tiene Excel en una hoja de trabajo

Menciona los pasos para seleccionar celdas o rangos discontinuas.

¢Que entiendes por formula? ?

¢ Como debe de empezar una formula en Excel?

10) ¢ Cudl es el orden de los operadores en Excel?

1) Menciona los elementos de la barra de formulas.

12) Menciona los tipos de formato numérico que maneja Excel.
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13) Menciona los pasos para insertar filas y columnas en Excel.

14) Menciona los pasos para asignarle una contraseiia a un libro de Excel.

15) ¢ Cual es la diferencia entre una referencia absoluta y una relativa?

16) Menciona los pasos para asignar nombre a un rango.

17) ¢ Que es un arreglo?

18) Como se crea un arreglo

19} ¢Que es una funcion?
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20) Menciona los tipos de funciones que maneja Excel.

21) Menciona los pasos para crear un grafico de Excel.

22) Menciona los pasos para insertar una tmagen a un grafico de Excel.

24) Menciona los pasos para ordenar una lista en Excel.

25) ¢Cual es la utilidad de los filtros en Excel?
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26) ¢ Cuantos tipos de filtro maneja Excel?

27) ¢Que es una tabla dinamica?

28) ¢ Cudl es la utilidad de [a tabla dinam‘ica? P

29) ¢Que es una macro?

30) ¢Cudl es la finalidad de crear macros?

31) Menciona los pasos para crear una macro relativa. ? .

32) ¢Que es un mapa de datos?
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33) Menciona los pasos para agregar mas hojas a un libro de Excel.

34) Menciona los pasos para compartir un libro en Excel.

35) Menciona los pasos para crear un hipervinculo en Excel.
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

EXAMEN DE DIAGNOSTICO DE POWER-POINT
9 7

1) ¢Que es una presentacién. ?

2) Mencione las diferentes formas de crear una preseritacl()n en Power Point.

3) Mencione y explique brevemente Ias vistas de que dispone Power Point.

4)  Mencione los pasos para poder introducir texto en la vista pagina de notas.

101 ULISES NOVALES ALVAREZ



DIBCAD BE UN FLaN GE CaraGITACIEN PANA LA ACTUALIZAGIGN OF INRTRUOTORES DE UNA EACUKLA OC BoMAUTO

5) Mencione los pasos para insertar un encabezado y pie de pagina a una diapositiva de la
presentacién.

6) Mencione los pasos para modificar el tamado de la diapositiva.

7). Mencione los pasos para imprimir los documentos para la audiencia.

8) - Mencione los pasos para imprimir las notas del orador. L

9) ¢Cuadl es la utilidad de la opcion verificar el estilo de la presentacién?

10) Mencione los pasos para verificar el estilo de la presentacioén,

11) ¢Que es una plantilla?
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12) ¢Para que sirve el patrén de diapositivas?

13) Qué es la combinacién de colores.

: ‘14) ' Mencione los pasos para agregar un sombreado a un objeto.

15) Mencione los pasos para conectar objetos.

16) Mencione los pasos para modificar los colores de una imagen predisefada.

17) Mencione los pasos para insertar una tabla de Word.
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18) Mencione los pasos para insertar un grafico de Excel.

19) (Que es la transicion entre diapositivas?

20) Menciona los pasos para aplicar una transicion a las diapositivas.

21) ¢Que es el intervalo de la diapositiva?

22) Menciona los pasos para insertar comentarios

23) ¢Cuadl es la finalidad de las presentaciones remotas?

24) ¢ Cual es la finalidad de las presentaciones portatiles?
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Nombre:

fecha:

Aciertos:

calificacién: ______

PLANTILLA DE RESPUESTAS DEL EXAMEN

DEL MODULO DE WORD 97

1) Menciona las partes de la ventana principal de Word.

a) Barra de litulos

b) Barra de menu.

c) Barra de herramientas estandar

d) Barra de formato.

e) Regla vertical

f) Regla horizontal

g) Barra de desplazamiento vertical
h) Barra de desplazamiento horizontal
i) Barra de dibujo.

j) Barra de estado.

2) Menciona los procedimientos para deshacer los errores de texto en Word.
a) Seleccionar el texto y presionar la tecla de <supr.>.
b) Seleccionar el texto, dar clic en el menu edicion y seleccionar la opcidn borrar,

c) Seleccionar el texto, dar clic en la herramienta deshacer de la barra de herramientas estandar.

d) Seleccionar el texto, dar clic en el menu edicién y seleccionar la opcidn deshacer-

3) Menciona los métodos de seleccidn de texto en Word.

Accion

Método

Seleccionar caracteres dentro de una palabra.

Arrastrar por los caracteres

Seleccionar una palabra

Dar doble clic en |a palabra

Seleccionar varias palabras

Arrastrar por las palabras

Seleccionar una frase

Mantener pulsada la tecla <ctrl.> y dar clic en
cualquier lugar de !a frase

Seleccionar una linea de texto.

Lievar el puntero hasta el extremo izquierdo de
la ventana y dar clic cuando aparezca una
flecha que apunta hacia la derecha

Seleccionar un parrafo

Lievar el puntero hasta el extremo izquierdo de
la ventana y dar clic cuando aparezca una
flecha que apunte hacia la derecha

Seleccionar un largo pasaje

Hacer clic al principio del pasaje dar doble clic
sobre ext en la barra de estado, dar clic al final
del pasaje y dar doble clic sobre ext en la
barra de estado

Seleccionar todo el documento

Elegir seleccionar todo del menu edicién.

4) Menciona los tipos de alineacién que maneja Word.

a) Alineacion izquierda.
b) Alineacién derecha
c) Alineacion centrada
d) Alineacion justificada.
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5

6)

7

8)

9)

10)

i)

12)

Menciona los pasos para anidar un parrafo en Word.

a)
b)

c)

Visualizar |a regla, si no esta visible
Arrastrar el marcador de sangria izquierda y soltarlo en el lugar en donde quieras la sangria

izquierda.
Arrastrar el marcador de sangria derecha y soltarlo en el lugar en donde quieras la sangria

derecha.

Menciona los tipos de sangria que maneja Word.

a)
b)
<)
d)

Sangria izquierda.
Sangrla derecha.
Sangria de primera linea.
Sangria francesa

Menciona los tipos de tabulaciones que maneja Word.

a)
b)
c)
d)

Tabulacidn izquierda.
Tabulacién derecha.
Tabulacién centrada.
Tabulacion decimal.

¢Cuales son los pasos para agregar un borde a un parrafo?

a)
b)
c)

Da clic en el parrafo al que quieras aplicar el borde.
Da clic en el menu formato, selecciona bordes y sombreado.
Selecciona el borde, el estilo y color de linea que deseas aplicar.

¢Cuales son las vistas que puede manejar Word?

Vista esquema.

Vista normal.

Vista disefio de pagina.

Vista disefio de pantalla.
Vista preeliminar.

Vista eh pantalla completa
Vista de mapa del documento.

Mencione los pasos para crear una plantilla en Word.

a)
b)
c)

d)

Inicia el documento para la plantilla.

Da clic en el ment archivo y selecciona guardar como,

En el cuadro de dialogo escribe el nombre que llevara la plantilla y en guardar como tipo
selecciona guardar como tipo plantilla de decumento (*.dot)

Da clic en guardar.

¢Cémo conviertes un documento en una plantilla?

a)
b)
c)

d)

e)
f)

Abre el documento que quieras utilizar como base para tu plantilla.

Etlige guardar como del menu archivo.

Seleccionar plantilla de documento. Y Word te lleva rapidamente a la carpeta predetermina
plantillas.

Has doble clic en una carpeta para guardar tu plantilla en ella para que después aparezca en la
etiqueta correspondiente del cuadro de dialogo abrir, o para que permanezca en la carpeta
predeterminada plantillas y hacer que aparezca en la eliqueta general.

Escribe un nuevo nombre para la plantilla.

Da clic en guardar

Menciona los pasos para crear una tabla en Word.

a)

b)

Da clic en el boton tablas y bordes de la barra de herramientas estandar, para visualizar la barra

de herramientas de tablas y bordes.
Si fuera necesario, da clic en el botén dibujar tabla.
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c) Arrastra el puntero en forma de lapiz para crear el esquema de la tabla y suelta el botén del

mouse.
d) Arrastra el puntero de lapiz desde el limite superior de la tabla hasta el inferior y suelta el botén

del mouse para crear una columna.
e} Arrastra el puntero del lapiz desde el limite izquierdo de la tabla hasta el derecho y suelta el boton

del ratdn para crear una fila
f) Dibuja lineas horizontales y verticales para crear todas las filas y columnas que necesites.

13) Menciona los pasos para estandarizar el ancho de las columnas de una tabla de Word.
a) Selecciona las columnas que vayan a tener el mismo ancho.
b} Da clic en el botédn distribuir columnas uniformemente

14) Menciona los pasos para ajustar el ancho de las columnas de una tabla de Word.
a) Da clic en cualquier parte de la tabla para que no haya celdas seleccionadas.
b) Desplaza el puntero del mouse por el limite derecho de una columna hasta que adopte la forma
de un puntero de modificacion del tamaiio.
c) Arrastra el limite hacia la izquierda para reducir el ancho de la columna o hacia la derecha para

aumentarlo.

15) Menciona los pasos para estandarizar el alto de las filas de una tabla de Word
a) Selecciona las filas que vayan a tener el mismo alto. .
b) Da clic en el botdn distribuir filas uniformemente.

16) Menciona los pasos para ajustar el alto de una fila de una tabla de Word. '
a) Desplaza el puntero del mouse por limite inferior de una fila hasta que aquel adopte la forma de
un puntero de modificacién del tamario.
b) Arrastra el limite hacia arriba para reducir el alto de la fila o hacua abajo par aumentarlo. Utiliza la
medidas de la regla vertical para que los ajustes sean exactos.

17) Como agregar filas y columnas a una tabla de Word.
a) Selecciona el numero de filas o columnas que quieras |nserlar
b) Da clic en el menu tabla.
c) Selecciona insertar.
d) Selecciona columna a la derecha o a la izquierda o e n su defeclo insertar fila en la parte superior

o inferior.

18) Menciona los pasos para establecer la direcclion del texto en una tabla en Word
a) Selecciona las celdas que vayan a ser modificadas.
b) Da clic en el botébn cambiar direccion del texto las veces necesanas hasta obtener la dnreccuén

deseada.

19) Menciona los pasos para sumar columnas en una tabla de Word.
a) Visualiza la barra de herramientas tablas y bordes.
b) Crea una tabla que contenga tus datos con una fila en blanco en la parte lnferlor y una columna
en blanco a la derecha.
c} Da clic en la celda en blanco de la fila inferior que vaya a contener la suma de Ias celdas que

estan por encima de ellas.
d) Da clic en el boton auto suma de la barra de herramientas tablas y bordes.

20) Menciona los pasos para sumar filas en una tabla de Word.
a) Da clic en una celda en blanco cuya fila vaya a ser sumada.
b) Elige formula del menu tabla para visualizar el cuadro de dialogo formula.
c) Pon la formula correspondiente para sumar las celdas de la izquierda.
d) Da clic en aceptar.
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21) Menciona los pasos para crear una macro en Word.

a)
b)
c)

d)

e)

Da clic en el documento donde quieras ejecutar la accion repetitiva.

Da clic en herramientas y selecciona macro y elige grabar nueva macro desde el subment.

Escribe un nombre para la macro. Debe empezar por una letra y puede tener hasta ochenta

caracteres, pero no puede contener espacios ni simbolos.

Selecciona donde se almacenara la macro:

i) En la plantilla normal.dot!, para que este disponible en todos los documentos.

ii) En el documento actual, para que sdlo este disponible en ese documento.

i) En la plantilla en la que se basa el documento, para que este disponible en todos los
documentos que se basen en esa plantilla.

Escribe una descripcion para que sepas lo que hace la macro y da clic en aceptar.

22) Menciona los pasos para agregar un comando a un meni en Word,

a)

b)
c)

d)

Elige personalizar del menl herramientas y da clic en la etiqueta comandos del cuadro de dlalogo; :
que aparecera.

Selecciona una categoria par buscar la orden.

Arrastra la orden hasta el menu en el que quieras colocarlo, espera a que se abra el menu y
suelta el boton donde desees que aparezca.

Da clic en el nombre del menu para cerrarlo.

23) Menciona los pasos para crear una jerarquia de titulos en Word.

Cambia a la vista normal.

Elige opciones del menu herramientas y da clic en la etiqueta ver.

En el cuadro ancho del area de estilo especifica una medida.

Activa la opcidn ajustar ala ventana.

Da clic en aceptar.

Desplazate por el documento y ajusta las asignaciones del estilo:

i) Aplica los estilos de titulo que correspondan a los parrafos que vayan a ser titulos.

i) Aplica los estilos del cuerpo y del texto que correspondan a los parrafos que vayan a ser
textos.

iif) Aplica los estilos especiales que correspondan (por ejemplo, -titulos) a los parrafos
especiales. co

24) Menciona los pasos para crear un encabezado y pie de pagina en Word.

a)
b)
c)
d)
e)

f)
q)

Elige encabezado y pie de pagina del ment: ver.

Escribe el texto que vaya a ir en el encabezado.

Utiliza cualquiera de los botones de la barra de herramientas o de las entradas de autlo texto para
insertar la informacion.

para insertar un pie de pagina, da clic en el botén cambiar entre encabezado y pie de pagina.
Escribe el texto que vaya a ir en el pie.

Utiliza cualquiera de los botones de la barra de herramientas o de las entradas de auto texto para
insertar la informacion.

Da clic en cerrar.

25) Menciona los pasos para crear un encabezado o pie de pagina en una pagina par.
a) Da clic en le botén mostrar el siguiente de la barra de herramientas encabezado y pie de pagina.

b)
c)
d)

Del menu ver.

Introduce la informacion que vaya a ir en el pie.

Da clic en el botén cambiar entre encabezado y pie.
Introduce la informacién que vaya a ir en el encabezado.

26) Menciona los pasos para crear un encabezado o pie de pagina en una pagina impar.
a) Da clic en le botén mostrar el siguiente de la barra de herramientas encabezado y pie de pagina.

b)
c)

De! menu ver
Introduce la informacion que vaya a ir en el encabezado.
Da clic en el botén cambiar entre encabezado y pie.
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27

-

28)

29)

d)
e)

Introduce la informacion que vaya a ir en el pie.
Da clic en el boton cerrar.

Menciona los pasos para insertar un documento dentro Word.

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Da clic en el documento principal, donde aparecera el documento insertado.

Elige archivo del menu insertar para visualizar el cuadro de dialogo insertar archivo.

Si fuera necesario, selecciona el tipo de documento. Podras insertar un documento de cualquiera
de los tipos gue se muestran en el cuadro de lista tipo de archivo.

Localiza y selecciona el documento que vaya a ser insertado.

Activa la casilla de verificacion vincular al archivo si quieres que el documento principal, este
vinculado al documento insertado ( de origen ).

Da clic en aceptar.

Menciona los pasos para remplazar texto en Word.

e)

Da clic en el menu edicién y elige remplazar.

Del cuadro de dialogo selecciona la ficha remplazar.

Da clic en el cuadro buscas y escribe el texto que deseas encontrar.

Presiona la tecla del tabulador, para desplazarte al cuadro remplazar con.. Y escribe el texto con
el que vayas a remplazar.

Da clic en remplazar todos.

Menciona los pasos para insertar un simbolo de texto en un documento de Word.

a)
b)

Da clic en donde quieras colocar el simbolo.

Si quieres que el simbolo este en una fuente diferente a Ia que estas utmzando selecciona la
fuente.

Elige simboio del ment insertar y da clic en la etiqueta simbalos.”

Selecciona texto normal de Ia lista fuente.

Selecciona la categoria del simbolo.

Da clic en el simbolo que deseas utilizar.

Da clic en insertar.

30) Menciona los pasos para insertar un caracter especial en un documento de Word.

Has clic en el documento para activarlo y después coloca donde quieras el caracler especial.
Da clic en la etiqueta caracteres especiales.

Da clic en el caracter que quieras insertar.
Una vez que se haya insertado los simbolos y caracteres especiales que quieras da clic en

cesrar.

31) ¢Como insertamos una marca de nota al pie?

32

-~

33)

En la vista normal da clic donde quieras colocar la marca de la nota al pie.
Elige nota la pie del menu insertar.

Selecciona nota la pie.

Selecciona auto numeracion o elige un simbaolo.

Da clic en aceptar.
Para introducir el texto de la nota al pie escribelo y da clic en cerrar.

Menciona los pasos para cambiar la orientacién de una pagina.

a)
b)
c)
d)

Dar clic en el menu archivo y elige configurar pagina.

Da clic en la ficha tamano del papel si no esta seleccionada.
Da clic en el botdn de opcidn horizontal.

Para cerrar el cuadro de dialogo da clic en aceptar.

Menciona los pasos para modificar los margenes de una pagina.

a)
b)

Dar clic en el menu archivo y elige configurar pagina.
Da clic en la ficha margenes si no esta seleccionada.

ULISES NOVALEH ALVAREZ

109



DISCAD DE LN #LAN OF CARAGITACION FARA L4 AGTUALIZACION DE INSTAUCTONEE DK UNA ESCULLA DE COMPUTE

c)
d)

Cambia el valor de los margenes superior, inferior, izquierdo y derecho.
Da clic en aceptar

34) Menciona los pasos para crear un grafico en Word.

a)
b)

<)
d)

e)

Selecciona imagen del ment insertar, y elige grafico, del submenu.
Remplaza los datos de ejemplo de la hoja de trabajo con los tuyos utilizando las barras de
herramientas para dar el formato requerido a los datos.

Cierra la hoja de trabajo.
Selecciona componentes individuales del grafico y utiliza los menuUs y las barras de herramientas

para dar formato a esos componentes.
Cuando se termine, da clic fuera del &rea del grafico.

35) Menciona los pasos para crear un organigrama en Word.

36)

37)

38)

39)

40)

Da clic en el menu insertar.

Selecciona objeto, selecciona crear nuevo, del cuadro de lista variable seleccionar Ms-chart.
Da clic en aceptar.

Escribir los datos dando clic en los cuadrd correspondientes para activarlos.

Damos clic en el ment archivo, y seleccionamos actualizar documento.

Damos clic en el menu archivo, y seleccionamos salir y volver al documento.

Como agregar un numero de pagina

a)
b)
c)
d)

Elige numero de pagina del menu insertar.
Selecciona una posicion.

Selecciona una alineacion.

Da clic en aceptar

Menciona los pasos para asignar una contrasefia aun documento de Word.

a)
b)
c)

d)
e)

Elige opciones del mend herramientas y da clic en la etiqueta guardar.

Escribe y confirma, la contrasefia para limitar las personas que puedan abrir el documento.
Escribe y confirma la contrasefia para limitar las personas que puedan guardar cambios en el
documento.

Da clic en aceptar.

Guarda el documento.

¢Cual es la utilidad de un hipervinculo?
Me permite enlazar informacioén de distintos documentos que han sido reahzados en diferentes

programas, sin tener que cerrar el documento principal.

Menciona los pasos para crear un hipervinculo en Word,

Escribe y selecciona el texto que vaya a ser utilizado par el hlpervinculo

Guarda el documento.
Haz clic en el boton insertar hipervinculo .
Haz clic en el botdn examinar par localizar el archivo al que quieras enlazarte.

Da clic en aceptar.

Menciona los pasos para ajustar texto alrededor de un objeto en Word.

Selecciona la imagen o el objeto.

Elige imagen(u objeto) del ment formato y da clic en la eliqueta ajuste.
Selecciona el tipo de ajuste que quieras.

Selecciona el tipo de ajuste.

Especifica la distancia desde el texto.

Da clic en aceptar.

Arrastra la imagen a la posicion deseada.
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41)

42)

43)

44)

Menciona los pasos para crear una letra capital.

a) Da clic en la primera letra del parrafo.

b) Elige letra capitular del ment formato para visualizar el cuadro de dialogo letra capitular.
c) Selecciona un estilo de letra capitular.

d) Selecciona una fuente.

e) Especifica un tamaio.

f) Especifica la distancia horizontal desde el texto.

g) Da clic en aceptar.

¢En que consiste una macro?
Las macros de Word permiten automatizar tareas que normalmente se realizan repetidas veces.
Una macro consiste en una serie de comandos e instrucciones de Word que se agrupan en un solo
comando de forma que la tarea pueda realizarse automaticamente, En lugar de perder el tiempo
realizando una serie de acciones repetitivas en Word, puede crear y ejecutar una macro, es decir,
un comando personalizado, que ejecute la tarea por usted.

Menciona los pasos para gravar una macro.

a) En el menu herramientas, sefale macro y, a continuacion, haga clic en grabar nueva macro.

b) En el cuadro nombre de macro, escriba el nombre correspondiente.

c) En el cuadro guardar macro en, haga clic en la plantilla o documento donde desee almacenar la
macro.

d) En el cuadro descripcidn, escriba un texto descriptivo de la macro.

e) Si no desea asignar la macro a una barra de herramientas, a un ment o a una combinacion de

teclas de método abreviado, haga clic en aceptar para comenzar a grabar la macro.

Para asignar la macro a una barra de herramientas o a un menu, haga clic en barras. En el
cuadro comandos, haga clic en Ia macro que estad grabando y arrastrela hasta la barra de
herramientas o menu al que desee asignarla. Haga clic en cerrar para empezar a grabar la
macro.

Para asignar la macro a una combinacion de teclas de método abreviado, haga clic en teclado.

En el cuadro comandos, haga clic en la macro que esté grabando. En el cuadro nueva tecla de

meétodo abreviado, escriba la secuencia de teclas. Haga clic en cerrar para empezar a grabar la

macro.

f) Realice las acciones que desee inciuir en la macro.

g) La grabadora de macros no puede grabar acciones del mouse (ratén) en la ventana del
documento. Para registrar acciones como mover el punto de insercién o seleccionar, copiar o
mover texto, debe utilizar el teclado. No obstante, puede utilizar el mouse para hacer clic en
comandos u opciones cuando esté grabando una macro. ‘

h) Para detener la grabacién de la macro, haga clic en detener grabacion

Menciona los pasos para crear una carta modelo.

1 para utilizar un carta existente como carta modelo, abra la carta.

Para crear una nueva carta, haga clic en el comando nuevo del menu archivo y, a contlnuamén
seleccione una plantilla de cara. :

2 en el menl herramientas, haga clic en combinar correspondencia.

Mostrar

3 haga clic en crear, en cartas modelo y, a continuacion, en ventana activa.

El documento activo se convierte en el documento principal de combinar correspondenc:a

4 haga clic en obtener datos.

Para crear una nueva lista de nombres y direcciones en Word, haga clic en crear origen de datos y, a
continuacion, defina los registros de datos.

icomo?

Para utilizar una lista de nombres y direcciones de un documento de Word o de una hoja de calculo,
base de datos u ofro tipo de lista, haga clic en abrir origen de datos.

Para utilizar direcciones de una libreta electrénica de direcciones, haga clic en usar libreta de

direcciones.
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5 después de designar el origen de datos y de que Word muestre un mensaje, haga clic en
modificar documento principal.

6 en el documento principal, escriba el texto que desee que aparezca en todas las cartas modelo.

7 haga clic donde desee insertar un nombre, direccién u otro tipo de informacién que cambie en
todas las cartas. En la barra de herramientas combinar correspondencia, haga clic en insertar campo
de combinacion y, a continuacion, en el nombre del campo que desee.

scomo?
8 después de insertar todos los campos de combinacion y de concluir el documento principal, haga
clic en el comando combinar correspondencia de la barra de herramientas combinar

correspondencia.
9 haga clic en combinar.
10 en el cuadro combinar en, haga clic en impresora.
Para enviar la carta modelo sélo a las direcciones seleccionadas, haga clic en opciones de consulta
y. a continuacion, especifique los criterios de seleccion de los registros de datos.
Lcomo?
" Haga clic en combinar.

45) Mencicna los pasos para crear y combinar etiquetas.
1haga clic en nuevo para empezar un nuevo documento.
2 en el menu herramientas, haga clic en combinar correspondencia.
Mostrar
3 haga clic en crear, en etiquetas postales y, a continuacion, en ventana activa.
El documento activo se convierte en el documento principal de combinacion de correspondencla
4 haga clic en obtener datos. .
Para crear una nueva lista de nombres y direcciones en Word, haga clic en crear origen de datos y. :
a continuacioén, defina los registros de datos. )
¢como? .
Para utilizar una lista de nombres y direcciones existente en un documento de Word oenuna hoja
de calculo, base de datos u otro tipo de lista, haga clic en abrir origen de datos.

Para usar las direcciones de una libreta de direcciones electronica o de una lista de conlactos de G

Outlook o schedule, haga clic en usar libreta de direcciones. )
S5después de designar el origen de datos y de que Word muestre un mensaje haga c||c en
establecer documento principal. g

6 en el cuadro de diadlogo opciones para etiquetas, seleccione las tipos de |mpresora y de ehquetas,»
que desee utilizar I
Si el tipo de etiqueta indicado no aparece en la lista, puede crear un lamar‘io de ethuelahr
personalizado y ,
Jcomo?
7 en el cuadro de didlogo crear etiquetas, inserte los campos de combinaclén para Ia dlrecciones
¢como? :

8 en el cuadro de didlogo combinar correspondencia, haga clic en combinar. -
9en el cuadro combinar en, haga clic en impresora.

Para imprimir etiquetas solo para las direcciones seleccionadas, haga cllc en opciones de consulta
y. a continuacion, especifique los criterios de seleccion de los registros de datos. -

Lcomo? .

10 haga clic en combinar.

46) Menciona los pasos para crear y combinar sobres.
1 haga clic en nuevo para empezar un nuevo documento.
2 en el menu herramientas, haga clic en combinar correspondencia.
Mostrar
3 haga clic en crear, en sobres
y, a continuacion, en ventana activa
£l documento activo se convierte en el documento principal de combinacion de correspondencia.
4 haga clic en obtener datos
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Para crear una nueva lista de nombres y direcciones en Word, haga clic en crear origen de datos y,
a continuacion, defina los registros de datos.

Lcomo?
Para utilizar una lista de nombres y direcciones existente en un documento de Word o en una hoja

de calculo, base de datos u otro tipo de lista, haga clic en abrir origen de datos.

Para usar las direcciones de una libreta de direcciones electronica o de una lista de

contactos de Outlook o Schedulet, haga clic en usar libreta de direcciones.
5 después de designar el origen de datos y de que Word muestre un mensaje, haga clic en
establecer documento principal.
6 en la ficha opciones para sobres, seleccione el tamafio de sobre que desee y ajuste el formato y
la posicion de la direccion en el sobre.
En la ficha opciones de impresion, asegurese de que las opciones de alimentacién de sobres son las
correctas para la impresora que vaya a utilizar y, a continuacion, haga clic en aceptar.
7 en el cuadro de didlogo direccion, inserte los campos de combinacion para las direcciones.
Lcomo?
8 en el cuadro de didlogo combinar correspondencia, haga clic en el comando modificar junto a
crear y, a continuacion, en el documento principal del sobre. Compruebe el remite o eliminelo si los
sobres ya lo tienen impreso. Para volver a mostrar el cuadro de didlogo combinar correspondencia,
haga clic en el comando combinar correspondencia de la barra de herramientas combinar
correspondencia.
9 en el cuadro de didlogo combinar correspondencia, haga clic en combinar.
10 en el cuadro combinar en, haga clic en impresora.
Para imprimir sobres solo para las direcciones seleccionadas, haga clic en opciones de consulta y, a
continuacion, especifique los criterios de seleccién de los registros de datos.
¢como?
11 haga clic en combinar.
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

PLANTILLA DE RESPUESTAS DEL EXAMEN
DEL MODUWULO DE ACCESS 9 7

1) ¢Que es Microsoft Access? : :

a) Es un sistema interactivo de gestién de bases de datos para Microsoft Windows, que nos perrnlte R

organizar, buscar y presentar informacion de una forma facil, rapida y atracliva, aprovechando al .
maximo la potencia grafica del entorno Windows. o S RS uh ;

2) ¢Que es una base de datos? .
Es un conjunto de informacion (un conjunto de datos), relacionada que se encuentra agrupada o

estructurada.

3) Menciona los pasos para crear una base de datos en Access.
En el menu archivo, elija nueva base de datos. O de clic en el botén nueva base de datos de la

barra de herramientas.
Asegurese de que se encuentra seleccionado el icono base de datos en blanco en Ia f'cha,

2.
general del cuadro de dialogo nueva, y de clic en aceptar.
3. Escriba el nombre en el recuadro nombre de archivo y seleccione la carpeta donde sera
almacenada la base de datos en el recuadro guardar en: .
4. De clic en el botéon crear. En el drea de trabajo de la ventana, aparecera una ventana con. el .

nombre de la base de datos.

4) Menciona los elementos de {a ventana principal de Access.
1. Barra de titulos.
2. Barra de menus
3. Barra de herramientas.
4. Botones.
5. Barra de estado.
6. Ventana de trabajo.

5) Menciona las vistas de los objetos en Access.
1. Vista hoja de datos.
2. Visla diseito.
3. Vista formulario.
4. Vista preeliminar.

6) ¢Que objetos podemos crear en una base de datos ?
1. Tablas.
2. Consultas.
3. Formularios.
4. Informes.
5. Macros.
6. Mddulos.

7) ¢Que es una tabla?
Es un objeto qué almacena los datos en registros (las filas) y campos (las columnas). Los campos

constituyen la estructura de la tabla.
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Cada campo contendra un solo tipo de informacion, por ejemplo, los apellidos, un numero de teléfono
y asl sucesivamente.

8) Menciona los pasos para crear la estructura de una tabia en Access.
1. Seleccione la ficha tablas en la ventana base de datos.
2. De clic en el boton nuevo.
3. Del cuadro de dialogo nueva tabla, seleccione una de las opciones, y de clic en aceptar.
4. En el siguiente cuadro defina:
El nombre del campo.
El tipo de campo.
L.a descripcién del campo.
£l nombre de la tabla .
La clave principal

pacoo

9) Menciona las vistas que maneja una tabla en Access.
1. Vista disefio.
2. Vista hoja de datos.

10) ¢Cuales son los tipos de datos que maneja Access?
Texto.

Memo.

Numérico.

Fecha / hora.

Moneda.

Auto numeérico.

Silno (logico)

Obijeto ole.

ENONS LN

11) ¢Cual es la finalidad de una consulta?.
Nos permite localizar, organizar o editar la informacién contenida en las tablas, permiten seleccionar
los registros que cumplen determinadas condiciones para ser medificados de acuerdo a: las

necesidades.

12) Menciona los tipos basicos de consuitas.
1. Consultas de seleccion.
2. Consultas de accion.
3. Consultas de parametros

13) Menciona los pasos para crear una consulta en Access.
Seleccione las tablas en la que se basara la consulta.
Seleccionar los campos deseados de cada tabla.
Establecer las relaciones

Establecer las condiciones de busqueda de la informacion.

Bun

14} ¢Que es un formulario en Access?
Es una forma de presentacion en la que se puede definir la posicion o dnsposncmn de los datos

visualizados en la pantalla.

15) Menciona los pasos pare crear un formulario en Access.

Seleccione la ficha formulario en la ventana base de datos.

De clic en la vista disefio.

De clic en nuevo

Seleccione la vista y elija la tabla de datos.

De clic en el botdn lista de campos.

Seleccione un campo y arrastrelo donde va a quedar, y asl sucesivamente con todos los campo.
Cierre la lista de campos.

NOUswLN
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8. De clic en el botén guardar.

16) ¢Cuales son las vistas que se aplican a un formutario?
1. Vista diseflo.
2. Vista hoja de datos.
3. Vista formulario.

17) Menciona los pasos para insertar una imagen a un formulario.

Seleccione la ficha formulario en la ventana base de datos.
Seleccionamos el formulario.

Damos clic en la vista disefto.

Damos clic en el menu insertar.

Seleccionamos imagen.

Del cuadro de dialogo insertar imagen buscamos la ubicacion de la imagen.
Buscamos el nombre del archivo.

Damos clic en el botdn aceptar.

Ajustamos la imagen.

g R

18) ¢Que es un informe?
Es una forma de imprimir los datos contenidos en una o varias tablas en una hoja de papel. Agrupa la
informacién contenida en todos los registros y la presenta de una forma mas reducida.

19) ¢(Cual es la utilidad de los informes?
Se utilizan para imprimir varios registros en un formato determinado, a diferencia de los formularios

que imprimen solo un registro.

20) Menciona los tipos de informes que nos permite crear Access.
1. Informes estandar.
2. Informes a medida.

21) Menciona los pasos necesarios para crear un informe en Access.

Seleccione la ficha informes en la ventana base de datos.

De clic en el botén nuevo.

Seleccionamos la forma de crear el informe

Seleccionamos la tabla.

Damos clic en aceptar.

Damos clic en el botén lista de campos.

Seleccionamos los campos arrastrandolos a la pantalia de estructura de informes.
Damos clic en el botén guardar.

Damos el nombre al informe. Y damos clic en el botén aceptar.

CONO O A WN -

22) ¢Que son las macros en Access?
Es una lista de instrucciones predefinidas que Access ejecuta automaticamente en el orden en que

aparecen en la lista

23) ¢Que es un modulo en Access?
Es un conjunto de declaraciones, instrucciones y procedimientos escritos en el lenguaje de
programacion Visual Basic, incorporado en Microsoft Access.

24) Menciona las limitaciones del disefio de una base de datos.
1. Una tabla puede contener un maximo de 255 campos.
2. Una tabla puede contener un maximo de 32 indices.
3. Un indice de campos muitiples puede tener hasta 10 columnas. La suma de las longitudes de las
columnas no pueden superar los 255 bytes.
4. Un registro de una tabla, excluyendo los campos memo y objelos ole, no puede tener una
capacidad superior a 2 kbytes aproximadamente.
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5. Un campo memo puede almacenar hasta un gigabyte, aunque no se puede visualizar un campo
memo con una longitud superior a 64 kilobytes en un formulario o una hoja de datos.

6. Un objeto ole puede ser de hasta 1 gigabyte de tamario.

7. No existe un limite sobre el numero de registros de una tabla, pero una base de datos de
Microsoft Access, no puede ser mayor a un gigabyte.

25) ¢Cémo agregamos un campo a unatabla?
1. Seleccione la primera fila, haciendo clic en el selector.
2. Declic en el botdn insertar filas. Aparece la fila en blanco.
3. Defina los datos que llevara el campo.
4. De clic en el botdn guardar.

26) Menciona los pasos para eliminar registros en una base de datos.
1. Seleccione el registro.
2. Presione la tecla suprimir.

3. Aceple

27) ¢Cuales son los operadores disponibles en Access?

Operadores
Suma +
Resta -
Muitipticacion. .

Aritméticos Division !
Division de enteros \
Exponenciacion.
Menor que <
Mayor que >
Menor o igual a <=

De comparacion Mayor o igual a >=
Igual a =
Distinto a <>

Comparacién de cadenas Como (like)

Comparacion de variables Es (is)
Conjuncion. Y (and)
Disyuncion. O (or)

. Exclusion. Oexcl (xor)

Logicos Negacion. Not
Equivalencia. Eqv
Implicacion. Imp
Admiracion . i
Punto

Otros Entre...y
En (in)

28) ¢Cuales son las principales funciones disponibles en Access?
1. Financieras.
2. Matematicas.
3. De fecha/ hora.
4. De cadena de caracteres.
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Logicas

Agregadas.

Agregadas de dominio.

De conversion de lipo de datos.

@NoO

29) ¢Que es un hipervinculo en Access?
Es una forma de acceder directamente a los datos almacenados en otra posicion. El destino puede

ser un objeto de la base de datos, un documento de Office o un servidor de Internet.
Puede contener un maximo de 2048 caracteres y permite almacenar un vinculo o enlace con un
documento ajeno a la base de datos.

30) ¢Que es un fiitro?
Es un tipo especial de consulta que permite aplicar un conjunto de criterios o condiciones 'a los

registros presentados por un formulario a fin de ordenarlos © mostrar un subgrupo de ellos.

31) ¢Cual es la funcion de un filtro en Access?
Es mostrar solamente los registros de la informacién seleccionada ya que muchas veces no se
desea visualizar la informacion completa de los registros.

Los filtros pueden ser aplicados cuando se tiene la vista formulario o vusta hoja de datos
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

PLANTILLA DE RESPUESTAS DEL EXAMEN DE

n

2)

3)

4)

COIl VER. 5.1 PARA MS-DOS.

Menciona los procesos de instalacién de COl.
a) . Instalacién manual.
b) Instalacidon automatica.

¢Cuantos catalogos tiene el menu principal de COl y ndmbralos?
a) Catalogo de cuentas

b) Pdlizas

c) Balanza de comprobacion

d} Diario general

e) Auxiliares sensuales y anuales
f) Reportes financieros

g) Balanza anual y consolidacion
h) Hoja de caélculo

iy Wtlerias

j) Finalizar

:

¢ Cudl es el significado de las siguientes ext iones?
iy DO1: significa que son ‘los archivos de datos y él numero de Ia empresa con la que :
se esta trabajando
ii) X01: significa que son archivos indice 'y él numero_de empresa que se esta
trabajando
iii) Fto: significa que son archivos de formato.

De manera general explica ¢ Cuél es el funcionamiento de las siguientes teclas:

<F1>ayuda general

<F2>la tecla de funcién <F2> proporciona listados dentro de las pantallas de captura,
cambios y emision de reportes. Los campos que cuentan con esta ayuda lo indicaran con
la notacion <F2> final del nombre del campo. Al oprimir esta tecla aparecera un listado con
el catalogo de datos o la informacion correspondiente, para que realice su seleccion. En
algunos casos, los listados de catalogos que se podran consultar estaran indicados en la
ultima linea de la pantalla. En estas ventanas de ayuda se mostraran varios registros,
ordenados generalmente por clave (de departamento, de pdliza, de cuenta, etc.).

<F3>si se oprime esta tecla al aparecer el mensaje de confirmacién de la informacion en
cualquier pantalla de captura, cambios o reportes, equivaldra a contestar afirmativamente.
<F4>gsta tecla corresponde a elegir Ia opcion “no” dentro del mensaje de confirmacion de la
informacioén.

<F5>pardmetros de impresion

<F6>despliega e! espacio disponible en el disco donde se esté trabajando; ademas,
muestra la hora y fecha que se encuentre registrada en el sistema operativo de su
computadora.

<F8>al iniciar la operacion del sistema, sirve para que se capture automaticamente la clave
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5)

de Acceso aspelll

<F9>calculadora COIl cuenta con una calculadora de rollo integrada en sus funciones. Con
ella se pueden realizar las operaciones matematicas basicas: suma, resta, multiplicacion,
division y calculo de porcentajes. El resultado podra ser enviado al sistema si lo desea,
oprimiendo la tecla <enter>. Este resultado se inserta en el campo donde se encontraba
posicionado el cursor al momento de activar la calculadora.

<F10>su funcidn es similar a la de la tecla <esc> ya que sirve para finalizar la captura de un
registro o para regresar al menu anterior.

¢Cudl es la importancia de especificar la unidad de disco y el directorio de trabajo?

El sistema necesita saber donde debera buscar los archivos de datos. Si de antemano
ud. Sabe que los archivos se encontraran localizados siempre en el mismo directorio y/o
subdirectorio, puede ser mas practico que no se le solicite esta informacién cada vez que
ingrese al sistema. De esta manera, cada vez que inicie una sesion de trabajo no tendra
que detenerse a escribir el directorio donde se leeran y escribiran los datos, sino que el
sistema ubicara automaticamente el espacio donde se localizaran.

Ponga especial atencion en escribir la ruta completa donde se encuentran los archivos incluyendo
la unidad de disco, el directorio y el(los) subdirectorio(s) correspondiente(s), separando cada nivel
con el simbolo "\".

6) ¢Cual es la utilidad de los indices nacionales de precios al consumidor?

n

8)

9)

La tabla del indice nacional de precios al consumidor (I.N.P.C.), sirve para reexpresar la
contabilidad de una empresa, de tal forma que se reflejen los cambios en valor producidos
por la inflacién (e incluso por la deflacion).

El I.N.P.C., es un Indice en términos absolutos (no porcentuales) y refleja la inflacidén o deflacion
que han sufrido los precios mensualmente desde enero de 1950. Si desea saber el porcentaje de
inflacion de marzo de 1980 con respecto a enero de 1980, bastara con obtener el porcentaje de
variacion entre sus indices respectivos. Note que el perlodo a estudiar puede ser cualquiera desde
enero de 1950 a la fecha.

¢Cual es el nivel maximo de profundidad para un numero de cuenta?

El usuario dispone de cinco niveles de cuenta para su definicion. E! primer nivel se denomina
mayor, el segundo subcuenta, el tercero sub-sub-cuenta, para el cuarto sub-sub-sub-cuenta 1 y el
tltimo nivel auxiliares. El altimo nivel siempre se llamara de auxiliares aunque no existan niveles
entre éste y el nivel de mayor. Puede existir una cuenta que sélo esté compuesta de los niveles

mayor y auxiliar.

¢Cuantos tipos de pdliza puede manejar COI?

El sistema cuenta con 12 campos en los cuales se pueden definir las diferentes
clasificacion de las polizas para la elaboracion de libros diarios. El sistema contiene
predefinido tres tipos poliza que son los mas comunes: diario (dr.), ingresos (ig) y egresos
(eg). Se pueden modificar estos tres tipos de poliza o agregar nueve tipos adicionales de
acuerdo a sus necesidades.

Menciona los tipos de polizas predefinidas en el sistema.
El sistema contiene predefinidos tres tipos péliza que son los mas comunes:
e diario (dr.).
e Ingresos (ig).
« Egresos (eg).

10) ¢Que entiendes por cuenta acumulativa?

Las cuentas definidas como acumulativas no se ven afectadas directamente por movimientos de
las polizas, sino que son modificadas a través de las cuentas de detalle de un nivel jerarquico
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inferior. Es decir, estas cuentas se actualizaran automaticamente con los movimientos que se
efecten en las cuentas que dependen de ellas. Generalmente, las cuentas de mayor se definen
como acumulativas. Como podra ver, el sistema tiene una estructura jerarquica que indica el
camino que se sigue para las afectaciones de los niveles superiores.

11) ¢Que entiendes por cuenta de detalle?
Las cuentas definidas como de detalle son aquéllas que pueden ser afectadas a través de
las podlizas. Las cuentas de cualquier nivel pueden definirse como cuentas de detalle,
incluso algunas cuentas de mayor, cuando éstas no tienen subcuentas asignadas que las
afecten. En este caso, si no son definidas como cuentas de detalle no podran afectarse.

12) Menciona la ruta para poder dar de alta una cuenta.
a)Ment principal:
b) Catalogo de cuentas.
c) Movimientos
d)Altas.
e)Numero de cuenta
f) Tipo de cuenta

13) ¢Cual es el dato que no se puede cambiar en el catalogo de cuentas?
El numero de cuenta.

t4) ¢Cudl es la aplicacion de la tecla de funcidon <F7> en el modulo de catalogo de cuentas?
La tecla <F7> que presenta la informacion correspondiente al catalogo de rangos de cuentas. Es
importante que cuando dé de alta una nueva cuenta ésta quede comprendida en el rango correcto,

S 18) ¢Que condiciones tiene que cumplir una cuenta para poder ser dada de baja?

- a) Tanto el saldo inicial como final de la cuenta deberan ser iguales a cero.

b) No debera haber cuentas dependientes de niveles inferiores con status de alta.
c) La cuenta no debera tener movimientos de cargo o abono en el mes (si hace un
movimientoy luego se modifica o elimina la pdliza, tampoco podra dar de baja la

cuenta).

16) ¢Cudl es el funcionamiento de las siguientes teclas en el modulo de pélizas?
<F7> al seleccionar esta tecla se agrega una nueva partida antes de aquélla en donde se
encuentra ubicado el cursor. Para emplear esta funcion se necesita que el cursor esté

ubicado en el campo numero de cuenta.
<F8> la funcion de esta tecla es la de borrar la partida en donde se encuentre ubicado el
cursor. Para emplearla también se requiere que el cursor se encuentre en el campo

numero de cuenta,

17) ¢Cuales son las funciones que se agrupan bajo la opcion péliza de disco?

a) Creacion de polizas repetitivas (las pdlizas con las que se contabiliza la renta o la
depreciacion);

b) Grabacion y/o contabilizacion de pélizas creadas a partir de ciertos archivos que
sirven de patrén;

c) Integracion y contabilizacion dentro de COIl de polizas generadas por otros
sistemas de la linea aspel (aspel-SAE, aspel-caja, aspel-noi); y

d) Almacenamiento de pdlizas que no cuadren y que vayan a ser revisadas y

contabilizadas posteriormente.

18) ¢Cual es la aplicacién de las siguientes teclas de funcién en el modulo de pdélizas de disco?
a) < f2>para obtener ayuda en los campos de: tipo de pdliza, niumero de cuenta y catalogo
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de departamentos, ademas de permitir copiar el concepto del movimiento de una partida a otra.

b) <F5> que servira para dar de alta cuentas sin tener que abandonar el médulo
de polizas (y si la configuracion del sistema lo permite).

c) <F7> que permite insertar una nueva partida antes de la posicion donde se
encuentra el cursor.

d) <F8> que elimina la partida donde se encuentra colocado el cursor.

e) <F10> graba la informacion perteneciente a la péliza. Las pélizas de disco no se

identifican por su tipo y numero sino por el nombre del archivo.

19) Menciona el nombre de los principales reportes financieros que genera COl.

(1) Balance general
(2) Estado de resultados
(3) Reexpresion de saldos
- (4) Libro mayor
- (5) Presupuestos

20) ¢Cudl es la finalidad de crear la balanza anual?

Esta opclon le permite emitir una balanza de comprobacién que contenga la informacién
de varios meses (incluso hasta de un afo), con lo que podrd comprobar que los
movimientos contables fueron correctamente aplicados. A diferencia de una balanza de
comprobacioén normal, la balanza anual no sélo se reporta sino que se archiva en disco.
Para accesarla debe teclear como fecha de trabajo el mes 99 del afio correspondiente o
seleccionar la opcion que sefala el periodo anual (p.ej.afio/94), de la lista que se
despliega en el campo periodo de trabajo cuando se inicia una sesion o cuando se cambia
de periodo.

21) ¢Cudl es la finalidad de la opcion consolidacion?
La funcion de consolidacion ofrecida por COIl le permitira reunir los datos de las
contabilidades de las empresas que forman un corporativo; ello abrira la posibilidad de
conocer los datos generales y comparar cada empresa con respecto al conjunto, en un
determinado periodo de trabajo.

22) ¢Cuales son los pasos a seguir para crear un nuevo mes contable?
a) Seleccionar utilerias.
b} Seleccionar procesos especiales.
c) Seleccionar creacién de un nuevo mes.
d) Se solicita el disco, el directorio y subdirectorio, en dado caso, en donde deberan ser grabados
los archivos del nuevo periodo; el sistema sugiere la ruta donde se encuentran los archivos del
periodo en que se esta trabajando. También seiiala el periodo qué sera creado,

23) ¢Cuales son las situaciones por las Cuales se genera el traspaso de saldos?
a) Por cierta informacion faltante o sujeta a comprobacion algunas pdlizas no pueden ser
capturadas; si se decide crear el siguiente periodo y empezar el registro de polizas.
b} Se requiere hacer correcciones a la informacién de polizas registradas. Usted efectia los
cambios a pesar de haber creado ya meses anteriores.

24) ¢En que ocasiones se utiliza la opcién borrado de movimientos?
El borrado de movimientos puede utilizarse si se estan realizando pruebas preeliminares del
sistema o si su archivo de polizas se dafio, no fue posible recuperario y no se cuenta con un
respaldo actualizado del mes en que se esta trabajando.
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Nombre: fecha:
calificacion:

Aciertos:

)]

2)

3)

4)

6)

7

PLANTILLA DE RESPUESTAS DEL EXAMEN
DEL MOobDbuLo DE EXcEL 97.

¢Que es Microsoft Excel?
Es una hoja electronica, que trabaja bajo el entorno grar co de Windows, aspecto que lo hace senc:llo

de trabajar.

Menciona las partes de la hoja de trabajo de Excel
a) Barrade titulo )
b) Barra de meni

c) Barra de herramientas estandar.

d) Barra de herramientas de formato.

e) Barra de formulas.

f) Cuadro de divisién,

g) Flechas de desplazamiento.

h) Cuadro de desplazamiento.

i) Barra de estado.

j) Etiquetas de hojas.

k) Botones de desplazamiento de las hojas

I) Encabezado de filas

m) Encabezado de columnas.

n) Botodn seleccionar todo.

o) Cuadro de nombre.

p) Herramientas de esquema.

q) Auto calculd.

¢Que es una celda?
Una celda es la interrupcion entre una columna y una fila, y se representa asiendo referencia a la

columna y posteriormente a la fila. Puede tener un ancho hasta de 255 caracteres y una altura de
409 puntos.

¢Que es un rango?
Es un conjunto o bloque de celdas. Se representa haciendo referencia a su celda superior
izquierda y a la inferior derecha, las cuales se separan por dos puntos ( : ) o (..). Los rangos son
muy importantes en Excel, ya que se utilizan para la mayoria de las operaciones realizadas en la
hoja de calculo.

£ Cudl es la funcion del indicador de celda?
El indicador de celda muestra la posicion en que se encuentra ubicado el cursor, es decir, muestra
Cual es la celda activa.

Menciona él numero de columnas, filas y celdas que tiene Excel en una hoja de trabajo
Tiene 256 columnas, que se representan con letras.
Tiene 16384 filas que se representan con numero.
Tiene un total de 4194304 de celdas por hojas.

Menciona los pasos para seleccionar celdas o rangos discontinuas.
a) Se selecciona la primera celda o rango.
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b) Se presiona la tecla de <ctrl. >, y sin soltar esta se continlan seleccionando todas las demas

celdas o rangos.

8) ¢Que entiendes por formula. ?

Es una operacion numérica compuesta por valores numeéricos, operadores matematicos y/o

relacionales y funciones, con el fin de obtener un resultado. Una formula representa e! verdadero

potencial de una hoja de calculo.

9) ¢cémo debe de empezar una formula en Excel?
Se empieza siempre con el signo de igual ( = ).
¢Cual es el orden de los operadores en Excel?

10)
Los operadores matematicos permiten estructurar formulas

para llevar a cabo operaciones

numéricas o logicas y asl poder obtener un resultado dentro de la hoja de calculo. Los operadores

se dividen en tres grupos:
Grupo [ Operadores
Operadores relacionales = < > <= >= <>
Operadores lbgicos. Y. O, no
Operadores aritmeéticos AT+, -

Menciona los elementos de la barra de formulas.
Cuadro de nombres.

Modificar formula.

c) Botdn asistente de funciones.

Boton de enter.

Botén cancelar

1)

Menciona los tipos de formato numérico que maneja Excel.
a) Formato general.
Formato numero.
Formato moneda
Formato fecha
Formato hora.

f) Formato porcentaje.
Formato fraccién,
Formato cientifico.
i) Formato texto.

j) Formato especial

12

-

Menciona los pasos para insertar filas y columnas en Excel.
a) Para insertar columnas.

i) Posicionarse en el lugar donde se insertara la columna.
ity Dar clic en el menu insertar.

iy Elegir columna, y esta quedara insertada a la izquierda.
Para insertar filas.

i) Posicionarse en el lugar donde se insertara la fila.

fiy Dar clic en el mend insertar.

i) Seleccionar fila, y esta se insertara hacia abajo.

13)

b)

14) Menciona los pasos para asignarle una contrasefa a un libro de Excel.

Dar clic en el menu herramientas.
Seleccionar proteger.

Seleccionar proteger libro.

Escribir la contrasefa. Y confirmar la misma.
Dar clic en aceptar
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15)

16)

17)

18)

19

20)

22)

¢Cudl es la diferencia entre una referencia absoluta y una relativa?
En que la referencia absoluta nunca va a cambiar y siempre lleva el signo de pesos ( $ ).
La referencia relativa, siempre va a estar cambiando.

Menciona los pasos para asignar nombre a un rango.
a) Seleccionar el rango.

b) Dar clic en el menu insertar.

c} Seleccionar nombre,

d) Seleccionar crear.

e) Seleccionar en donde se va a crear.

f) Dar clic en aceptar

2Que es un arreglo?
Es un rango de valores, y produce tantos resultados como valores hay en el rango, Un arreglo
toma pares afines de datos y realiza un calculo y coloca los resultados en los . rangos
correspondientes . .
Como se crea un arreglo.
a) La figura y el tamafio del rango donde se insertaran los resultados, deben ser ldéntlcos a las
figuras y los tamafos de los rangos con los que esta operando.
b) Una formula con arreglo va entre llaves ({}), pero las inserta Excel de manera automatlca .
¢} No es posible insertar la formula con arreglo con solo presionar la tecla <enter>, smo que
debemos presionar ia combinacién de teclas <shift>+<ctrl.>+<enter>
d) Seleccionamos el rango el cual va a contener los resultados.
e) Empezamos la formula de manera normal.
f) Seleccionamos el primer rango de datos
g) Se anota el operador requerido.
h) Se selecciona el segundo rango y asi sucesivamente.

¢Que es una funcion?
Es una rutina predefinida que permite llevar a cabo operaciones muy laboriosas y comunes dentro

de la hoja de calculo, como son los promedios, sumatorias, determinacion de minimos y maximos,
ademas de contar con funciones para tareas mas especificas como las funciones estadlsticas,

financieras.

Menciona los tipos de funciones que maneja Excel.
a) Funciones financieras.

b) Funciones fechay hora.

¢) Funciones matematicas y trigonométricas.

d) Funciones estadisticas.

e) Funciones de busqueda y referencia.

f) Funciones de base de datos.

g} Funciones de texto.

h) Funciones logicas.

i} Funciones de informacion.

Menciona los pasos para crear un grafico de Excel.

a) Seleccionar el rango de datos a graficar.

b) Dar clic en le boton graficos que se encuentra en la barra de herramientas estandar.
Del catalogo de tipo de grafico seleccionar el deseado y dar clic en siguiente.

d} Seleccionar si las series van a ser en filas o columnas v dar clic en siguiente.

e) Dar titulo para el grafico y ios ejes. Y dar clic en siguiente.

f) Seleccionar en donde va a quedar incrustado el grafico. Y dar clic en finalizar.

Menciona los pasos para insertar una imagen a un grafico de Excel.
a) Seleccionar una serie de valores del grafico.
b) Dar clic con el botén secundario. En la serie de valores deseado.
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c) Seleccionar formato de serie de datos.

d) Dar clic en efectos de relleno.

e) Dar clic en la ficha imagen.

f) Dar clic en seleccionar imagen.

g) En el cuadro de lista en buscar en: seleccionar la unidad de disco y el directorio que contenga la
imagen deseada.

h) Seleccionar la imagen y dar clic en insertar.

iy Dar clic en aceptar. Dar clic en aceptar.

23) Menciona las partes en que esta compuesta una lista en Excel.
Una lista esta compuesta por:
a) Registros.
b) Campos.
c} Fila de encabezado.

24) Menciona los pasos para ordenar una lista en Excel.

a) Seleccionar el rango donde se encuentra ubicada la lista.

b} Dar clic en el menu datos.

c) Seleccionar ordenar.

d) Tomar el criterio y decidir si va a ser ascendente o descendente.

25) ¢Cual es la utilidad de los filtros en Excel?
Eliminar los datos que no se desean, reteniendo los que se desean

26) ¢Cuantos tipos de filtro maneja Excel?
Maneja dos tipos de filtro que son:
a) Elfiltro automatico.
b) El filtro avanzado.

27) ¢Que es una tabla dinamica?
Es una herramienta, para encontrarle sentido a las listas de datos extensas.

4Cudl es la utilidad de la tabla dinamica?
Realiza las siguientes tareas ordenar, filtrado y subtotales, en una sola accion, ofrece respuestas

rapidas a preguntas concernientes a bases de datos.

28

-~

29) ¢Que es una macro?
Es un comando individual que ejecuta una enorme cantidad de comandos.

30) ¢Cual es la finalidad de crear macros? .
Evitar los trabajos tediosos y repelitivos, permitiendo que con un solo par de teclas se ejecute

automaticamente todos los comandos en la secuencia que se creo.

31) Menciona los pasos para crear una macro relativa. ?
a) Seleccionamos el dato.
b) Dar clic en el menu herramientas y seleccionamos macro.
c) Damos clic en gravar nueva macro.
d) Asignamos el nombre a la macro, asf como la combinacién de teclas abreviadas.
e) Damos ciic en aceptar.
f) Damoaos clic en el boton referencia relativa.
g) Empezamos a gravar las acciones.
h) Damos clic en el botén detener grabacion.

32) ¢Que es un mapa de datos?
Es una representacion grafica de datos. en lugar de columnas y filas, muestra imagenes a color de

paises o estados
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33) Menciona los pasos para agregar mas hojas a un libro de Excel,
a) Dar clic en el men(t herramientas.
b) Seleccionar opciones.
c) Dar clic en la ficha genera y en numero de hojas en nuevo libro, seleccionar é! numero de hojas.

d) Dar clic en aceptar.

34) Menciona los pasos para compartir un libro en Excel.

En el ment herramientas, elija compartir libro y, @ continuacién, haga clic en la ficha
modificacion.

2. Active la casilla de verificacién permitir la modificacién por varios usuarios a la vez y, a

continuacién, haga clic en aceptar.

Cuando se solicite, guarde el libro. :
En el menw archivo, haga clic en guardar como y guarde el libro compartido en una ubicacién :

de red a la que otros usuarios puedan tener Acceso.

aw

35) Menciona los pasos para crear un hipervinculo en Excel.

1. Haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en el texto o grarco que desea utillzarg'
para representar el hipervinculo y, a continuacion, haga clic en hipervinculo en: el menu -
contextual. :
Bajo vincular a, haga clic en archivo o pagina web existente.

Siga uno de estos procedimientos:
Para seleccionar un archivo de una lista de archivos utilizados recientemente, haga clic en
archivos recientes y en el archivo con el que desea crear el vinculo.
4. Para seleccionar el archivo de una lista de archivos existentes, haga clic en el botén archlvo i
bajo buscar y busque y haga doble clic en el archive con el que desea crear el vinculo. o
5. Para hacer que una sugerencia se muestre al situar el puntero sobre el hipervinculo, haga clic
en sugerencia y escriba el texto que desee en el cuadro sugerencia. Haga clic en aceptar. - -

wN
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

PLANTILLA DE RESPUESTAS DEL EXAMEN

DEL MmopbuLOo peE PowER POINT 97

1) ¢Que es una presentacion. ?

Una presentacion consiste en un conjunto de diapositivas, documentos para los participantes,
notas para el orador y esquemas. Todo esto se almacena en un mismo archivo. A medida que se
crea cada una de las diapositivas, estar4 creando una presentacion.

2) Mencione las diferentes formas de crear una presentacion en Power Point.

3)

4)

5)

a)

b)

)

d)

Asistente para autocontenido. Crea una nueva presentacion utilizando el asistente para
autocontenido, el Cual sugiere el titulo de la presentacion y alguna informacién acerca del tema
a tratar.

Se selecciona el estilo y tipo de ta presentacion y, a continuacion, Power Point proporciona un
esquema bdsico que sirve como guia en la organizacion de los contenidos de una presentacién
profesional.

Plantilla: crea una nueva presentacion basada en una plantilla predisefiada, que es una
presentacion con los colores de ia diapositiva y el estilo del texto ya predefinido. Aparece el
cuadro de dialogo nueva presentacion que permite seleccionar una de las plantillas

Presentacion en blanco: crea una presentacion en blanco. Aparece el cuadro de dialogo nueva
diapositiva que permite seleccionar entre 24 disefos de diapositivas que ayudan a la creacion de
una nueva.

Abrir una presentacion existente:  abrir una presentacion existente. Aparece el cuadro de
dialogo ,abrir: hay que seleccionar uno de los archivos que contiene una presentacion.

Mencione y explique brevemente las vistas de que dispone Power Point.

a)
b)

c)
d)
e)

Power Point dispone de cinco modos de visualizacion o vistas que ayudan a crear organizar'y
maostrar las presentaciones.

Vista diapositiva: permite trabajar sobre una Gnica diapositiva.
Vista esquema: permite trabajar sobre &l titulo y el texto de todas las diapositivas de la

presentacion.

Vista clasificador,  permite organizar el orden y el estado de las diapositivas de la presentacion.
Vista pagina de notas: nos permite crear anotaciones para el orador.

Vista presentaciéon de diapositivas:  permite visualizar las diapositivas como una presentacion
electrénica sobre la computadora.

Mencione los pasos para poder introducir texto en la vista pagina de notas.

a)
b)
c)

d)

Dar clic en el botén vista pagina de notas.

De clic en el marcador de posicion notas para seleccionarlo.

De la barra de herramientas estandar, de clic en la flecha de lista despiegable del zoom y
seleccione la opcion de 75 %.

Escriba el parrafo sin presionar la tecla de <enter>.

Mencione los pasos para insertar un encabezado y pie de pagina a una diapositiva de la
presentacion.

a)

b)

Dar clic en el men(t ver y seleccionar encabezado y p.e de pagina, y nos aparecera el cuadro de

dialogo encabezado y pie de pagina.
Seleccionar la ficha notas y documentos para distribuir, si no esta seleccionada, y aparece la

configuracion del encabezado y el pie de paginas para las paginas de notas y documentos.
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6)

7)

8)

9)

10)

1y

c) De clic en el cuadro de verificacion namero de pagina para seleccionar esa opcion.
d) Declic en el cuadro de verificacidn encabezado y escriba el texto.
e) Dar clic en el botén aplicar a todas.

Mencione los pasos para modificar el tamafio de la diapositiva.

a) Dar clic en el menu archivo, y seleccionar configurar pagina. Y nos aparecera el cuadro de
dialogo configurar pagina

b) De clic en la flecha de lista desplegable de tamario de diapositiva para:, y seleccione cualquiera
de los siete tamarios.

c) De clic en el control numérico alto y seleccione el alto de la diapositiva.

d} De clic en el control numérico numerar las diapositivas desde.

e) Seleccione la orientacion.

f) De clic en el botén aceptar.

mencione los pasos para imprimir los documentos para la audiencia.

a) De clic en el menu archivo y seleccione imprimir. Aparece el cuadro de dialogo imprimir.

b) De clic en la flecha de lista desplegable de imprimir y seleccione la opcién documentos (2
diapositivas por pagina.)

c) De clic en el cuadro de verificacion enmarcar diapositivas

d) De clic en el botén aceptar.

Mencione los pasos para imprimir las notas del orador.

a) De clic en el menu archivo y seleccione imprimir Apareceré el cuadro de dialogo imprimir.

b) De clic en la flecha de lista desplegable de imprimir, desplacese hacia abajo y seleccione paglna
de notas.

c) En el area intervalo de impresion, pulse el botén de la opcion dlaposmvas, y aparecera el punto
de insercion en el cuadro de intervalo. - R

d) Escriba el intervalo de diapositivas deseado.

e) De clic en el cuadro de verificacién de diapositivas para desactivarlo.

f) De clic en aceptar. g

¢Cudl es la utilidad de la opcidn verificar el estilo de la presentacién? .
Es facilitar la correccion de errores de disefio del estilo de presentacién de forma que la audlencua :
se fije en usted y no en sus errores. El verificador de estilo, revisa en la presentacion.los errores
tipicos como el tamaio de la fuente, el numero de fuentes, el nimero de palabras, signos de -
puntuacion y otros problemas de legibilidad y a continuaciéon sugiere formas de mejorar la
presentacion. .

Mencione los pasos para verificar el estilo de la presentacidn.

a) De clic en el menu herramientas y seleccione la opcidn corrector de estilos, y aparecera el
cuadro de dialogo corrector de estilos.

b) De clic en las casillas de verificacion necesarias.

c) De clic en el botén opciones. Y aparecera otro cuadro de dialogo. .

d) de clic en el drea maylsculas / minusculas, y de clic en el cuadro de verificacion estilo del texto
principal. i

e) de clic en el botén aceptar.

f) De clic en el botén iniciar. Aparecera el cuadro de dialogo corrector de estilos para advertirle de
una inconsistencia.

g) De clic en el botén cambiar.

h) De clic en el boton aceptar.

¢Que es una plantilla?
Es un archivo de presentacion que tiene un conjunto predefinido de caracteristicas de color y

texto. Se puede crear una presentacion desde una plantilla, o bien, se puede aplicar una plantilla a
una presentacion existente.
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

para que sirve el patrén de diapositivas?
Sirve para controlar las propiedades de cada diapositiva de la presentacién. Todas las
caracteristicas del patron de diapositivas aparecen en cada diapositiva de la presentacion.

Controla a todas las diapositivas excepto a la de titulo.

Qué es la combinacién de colores.
La combinacion de colores es un conjunto de ocho colores disedados para ser utilizados como los

colores principales de la presentacién de diapositivas.

Mencione los pasos para agregar un sombreado a un objeto.

a) Seleccione el objeto.

b) De clic en el botén sombra de la barra de dibujo.

c) Aparece un menu desplegable con los estilos de sombra.

d) Seleccione la sombra requerida.

e) Vuelva a dar clic en el botén sombra de la barra de dibujo.

f) De clic en configuracion de sombra seleccione la orientacion de la sombra y el color de la

sombra.

Mencione los pasos para conectar objetos.
a) De clic en el boton autoformas de la barra de dibujo y seleccione la opcidn conectores.

b) Seleccione el conector deseado.
c) Situe el cursor sobre el primer objeto, aparecen unos controladores de color azul, que se

conocen como sitios de conexion ademads, el cursor se convierte en un pequeiio rectangulo.

d) Situé el centro del cursor sobre el controtador azul situado en el borde superior del objeto.

e) De clic y arrastrelo hasta el segundo objeto, aparece un controlador de color rojo en cada
extremo que indica que los objetos ya han sido conectados correctamente.

f) Ao largo de la linea conectara existen controladores de color amarillo en forma de rombo, que
se utilizan para maodificar el tamafo el tamafio de la curva de la linea.

Mencione los pasos pdra modificar los colores de una imagen predisefiada.

a) Seleccione el objeto.

b) De clic en el botén volver a colorear la imagen de la barra de herramientas de imagen.

c) Bajo la etiqueta como nuevo, pulse la flecha de lista desplegable que se encuentre junto al color,
aparece el menu de colores.

d) Seleccione el color

e) De clic en aceptar.

Mencione los pasos para insertar una tabla de Word.

a) Declic en el botén diseno de la diapositiva de la barra de herramientas estandar.

b) Seleccione el disefio de tabla.

¢} De clic en el botdn aplicar.

d) De clic dos veces sobre le marcador de posicion de la tabla. Aparecera el cuadro de dialogo
insertar tabla de Word.

De clic en el boton flecha hacia arriba situado junto al cuadro de texlo numero de filas, hasta

obtener ¢l numero deseado.
f) De clic en aceptar, aparecera la tabla en blanco para que inserte la lnformacn‘)n deseada

Mencione los pasos para insertar un grafico de Excel.

a) Declic en el menu insertar y seleccione objeto.

b) Declic en le botdn crear desde un archivo.

c) De clic en el botén examinar.

d) Seleccione el archivo de Excel deseado, y que contenga el grafico.
e) De clic en aceptar para cerrar el cuadro de dialogo examinar.

f)  de clic en aceptar.
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19)

20)

21)

22)

23)

24)

4Que es la transicidn entre diapositivas?
La transicidn entre diapositivas es el efecto visual que se le asigna a una diapositiva para indicar su

aparicion en una presentacién con diapositivas

Menciona los pasos para aplicar una transicion a las diapositivas.

a) De clic en el botdn vista clasificador de diapositivas.
b) De clic en la flecha de lista desplegable situada junto al cuadro efectos de transicién de

diapositiva de la barra de herramientas de la vista clasificador de diapositivas.
¢) De clic en el botén presentacion con diapositivas.

éQue es el intervalo de la diapositiva?
El intervalo de una diapositiva se refiere al intervalo de tiempo que aparece la diapositiva en la

pantaila

Menciona los pasos para insertar comentarios
a) Situé el puntero sobre cualquier barra de herramientas y de clic con el bolén secundarlo

b) Seleccione la barra de herramientas de revision. :
c) De clic en el boton insertar de la barra de herramientas de revlsién Apareceré un cuadr0~

amarillo para introducir el texto del comentario, R 4
d) Dar clic en cualquier lugar fuera del cuadro de comentario para salir.

¢Cuadl es la finalidad de las presentaciones remotas? X
Nos ayuda a exponer la presentacion con diapositivas sobre una red de compuladoras [} sobre

internet.

¢ Cual es la finalidad de las presentaciones portatiles? ’
Si se necesita mostrar la presentacion en otra computadora se puede umlzar el “asistente para

presentaciones portatiles, que le permite comprimir y guardar la presentacion en un dlsco de 3 %o en,
el disco duro para facilitar su transporte a otra computadora. :
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PLANTILLA DE RESPUESTAS DEL EXAMEN DE

SAE VER. 5.12 PARA MS-DOS

1) ¢Cudles son los parametros de instalacion que orientaran el funcionamiento del paquete de

2)

3)

4)

SAE?
La opcion parametros del sistema contiene todos los aspectos que nos orientaran, en la
operacion de SAE, como son,
1. Integracién de médulos.
2. Numero de descuentos a aplicar.
3. Numero de impuestos a aplicar.
Los parametros se han dividido, en diferentes opciones tratando de que se relacionen con
aquellos mddutos donde su definicion es indispensable.
Los parametros son:
. Generales.
Clientes.
Proveedores.
Inventarios.
Facturacion.
Compras.

oubwn

Explica brevemente el proceso de instalacién automatica.
La instalacion automatica ofrece una mayor rapidez y facilidad para iniciar ‘el trabajo con el sistema,
definiendo el estado de los principales parametros de operacidn de SAE Y en forma automatica

generara los archivos de datos a utilizar.

Para que sirve el digito verificador.

Esta alternativa tiene por objetivo lograr una disminucion de errores en la captura de claves de
productos similares al momento de elaborar algin documento de compra o venta, o de entrada y
salida del inventario. Si se indica que "si", se asigne digito verificador el sistema, en base a la clave
indicada calculara un digito adicional, que formara parte de la clave de identificacion.

¢Cuantos moédulos tiene en el menu principal el paquete de SAE Y ndmbralos?
Tiene 16 maddulos y son [os siguientes:
1. Clientes.
2. Vendedores.
3. Facturacion.
4. Cuentas por cobrar.
5. Interfase con COI.
6. Inventarios y servicios.
7. Multialmacen.
8. Movimientos al inventario.
9. Proveedores.
10. Compras.
11. Cuentas por pagar.
12. Consolidacion de empresas.
13. Estadisticas.
14. Ulilerias.
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

i

12)

13)

15. Configuracion del sistema.
16. Finalizar.

Menciona las principales extensiones que genera el paquete de SAE Al instalarlo y expiica que
significa cada una.

a) DO1, significa que se almacenaran los datos. Y el nimerc de empresa que se esta {rabajando.

b) XO01, significa que son archivos indice. Y el numero de empresa que se esta trabajando.

De manera general explica ¢Cudl es el funcionamiento de las siguientes teclas en SAE.?
<F1> ayuda general
<F2> ayuda en campos especificos
<F3> aceptar, confirmar, o si y <enter>
<F4> negar, o no y <enter>
<F5>parametros de impresion.
<FB6>espacio disponible en disco, hora y fecha del sistema.
<F8> clave de Acceso al sistema, { aspelt y enter).
<F9>calculadora
<F10>regresar al menu anterior, salir del sistema.

sen qué modulos es necesario tener algo de informacién para poder trabajar con el paquote de
SAE?
En los moédulos de:
a) Clientes.
b) Vendedores.
c) Proveedores.

¢Cual es la utilidad de la clave "mostr”, en el modulo de clientes?
Para acumular todas las ventas que normalmente son pagadas de contado en el mostrador.
Esto es practico, ya que no es necesario tener dado de alta al cllenle en el momenlo de

facturar.

¢Cuales son los tipos de reportes que se pueden emitir en el modulo de clientes?
i} Reporte de catalogo. E
ity Reporte de acumulados.
iti} Reporte de directorio.
iv) Reporte de etiquetas.

Con que modulos esta relacionado clientes.
a) Con facturacion.

b) Con cuentas por cobrar.

c) Con movimientos a! inventario,

d) Con vendedores.

¢Cuil es |a utilidad del campo de revisién y pago en las altas de clientes ¢
Sirve para registrar el dia en que el cliente acepta facturar par su autorizacién y / o revision

y cuando ptanea y acostumbra pagarlas.

Menciona la(s), condicion(es) necesaria(s) para poder dar de baja a un cliente.
Que el cliente no tenga saldo ni en contra ni a favor.

¢Con que moédulos esta relacionado vendedores?
a) Con clientes.

b} Con facturacion.

c) Con movimientos al inventario.

d} Con estadisticas,
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14)

15)

16)

17

~

18)

19)

20)

21)

Explica cada uno de los documentos que intervienen en el ciclo de venta de SAE.

a) Cotizacion. Esta operacion se refiere a una estimacion del monto al que ascenderia la compra de
cierta mercancia. Un parametro importante aqui, es la fecha de vigencia. Las cotizaciones al no
referirse a una venta segura, no afectan a ningun modulo.

b) Pedido. En este movimiento el cliente solicita formalmente la compra de una mercancia. En este
caso se indica ya una fecha de entrega.

¢} Remision. Con esta operacion se podra llevar un control de las salidas del almacén antes de que
los productos sean facturados.

d) Facturacion. Al elaborar la factura de la mercancia se genera |a cuenta por cobrar del cliente y se
actualiza su saldo, el monto de las ventas anuales y la fecha de ultima venta en él modulo
respectivo de clientes.

e) Devolucion. Por medio de esta operacion es posible registrar la cantidad de mercancla ya
facturada que ha sido devueita por el cliente.

scon cuales modulos, esta relacionado facturacién?
a) Con ¢l modulo de clientes.

b) Con él medulo de vendedores.

c) Con él modulo de inventarios.

d} Con &l modulo de Multialmacen.

e) Con él modulo de cuentas por cobrar.

f) Con él modulo de movimientos al inventario.

Menciona el funcionamiento de las siguientes teclas en él rnodulo de facturaclén' .
<F3>para la captura de numeros de serie -
<F4> nos muestra el subtotal de los articulos vendidos sus descuentos e Impuestos -
<F5>para captura de las observaciones. : :
<F6>para actualizar los descuentos que se aplican a un producto derlvados de Ias pollucas de
descuento. .
<F7>nos inserta una partida.
<F8>nos elimina una partida.

¢Cual es la utilidad de crear una cotizacion modelo?
SAE Nos presenta esta opcion, de cotizacion para ser utilizada cuando exnsten ciertos productos

que tienen una lata frecuencia de salida o que se venden por paquete.

¢Cual es el requisito necesario para poder dar de alta a una cotizacién modelo?
El unico requisito es: anotar como fecha de elaboracion
“31/12199"

En consultas dentro del modulo de facturacién, cual es el funcionamiento de las teclas :

<F2> despliega los campos de impuesto, descuento y/o comision que no aparezcan en pantalla.

<F3> permite conocer los nimeros de serie de los productos.

<F4> despliega el subtotal, descuentos, impuestos y total global del documento.

<F5> despliega las observaciones anotadas.

<F6> despliega las observaciones generales.

<F7> despliega la cantidad pendiente de pedir, remitir o facturar de la que esta contemplada en el

movimiento.

¢Cual es la funcion del modulo de cuentas por cobrar?
Lleva a cabo el seguimiento de cada uno de los cargos y abonos que se generan con relacién a

las facturas emitidas a clientes y otros cargos diversos, como son:

a) Notas de cargo.
b) Intereses moratorios.

¢Con que mddulos esta relacionado el catalogo de cuentas por cobrar?
a) Con él modulo de clientes.
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b) Con ¢l modulo de facturacion.

22) Escribe la formula por medio de la Cudl SAE Calcula los intereses

23)

24)

25)

26)

27)

Intereses = saldo insoluto * dias transcurridos * (tasa * 100/ 30 )

Donde:

Saldo insoluto. Son todos los cargos menos todos los abonos. En caso de que se hayan hecho
pagos parciales dentro del periodo de calculo de intereses, el sistema aplicara los intereses de los
dias antes del pago y después de los que corresponden a los dias posteriores, ya habiendo
descontado el pago.

Dias transcurridos. SAE Calcula los intereses sobre los dias naturales desde la fecha de
vencimiento, hasta el dia de pago.

Toma en cuenta los meses que tienen 28, 30 y 31 dias.

Tasa. Es el porcentaje de intereses moratorios que determinara en los parametros. Esta tasa se

aplica en forma mensual.

¢Con que moédulos esta relacionado proveedores?
a) Con el modulo de compras.

b) Con el modulo de cuentas por pagar.

c) Con el medulo de movimientos al inventario.

¢Con que médulos esta relacionado compras?
a) Con el modulo de proveedores.

b) Con el modulo de cuentas por pagar.

c) Con el modulo inventarios y servicios.

d} Con el modulo de movimientos al inventario.

Explica cada uno de los documentos del proceso de compra.

a) Orden de compra. Es el documento por medio del Cuél se realiza un pedido formal al proveedor,
para el surtido de cierto producto. Estos documentos incrementan las compras por recibir en
inventarios y servicios y en el almacén correspondiente.

b) Recepcion de mercancias. Este documento se elabora cuando el proveedor ha entregado
parcial o totalmente los productos solicitados. Al elaborarse este documento disminuyen las
compras por recibir y se incrementan las existencias tanto en el modulo de inventarios y servicios
como en el deposito donde se almacenan. Ademas se genera un movimiento de entrada por
concepto de “compra” en el modulo de movimientos al inventario, que modificara los rubros de
costos.

¢} Devoiucion de compras. Con este documento es posible registrar la cantidad de mercancia que
por diversas razones se devuelva al proveedor.

¢Cudl es el funcionamiento de las siguientes teclas de funcidn en el modulo de compras?
<F2> ayuda en campo especilico
<F3> asignar numero de serie a los productos
<F4> subtotales con descuentos e impuestos.
<F5> para la captura de las observaciones del producto.
<F6> nos permite dar de alta nuevos productos. La capturar una partida.
<F7> inserta una partida antes de otra.
<F8> elimina una partida

¢Cudl es la funcidn del modulo de cuentas por pagar?
En este modulo se lleva a cabo el seguimiento de cada uno de los cargos y abonos que se
generan por recepciones que se realizan con proveedores ademas de otros cargos diferentes
como son:
1. Notas por pagar.
2. Cheques por cubrir.
3. Intereses moratorios.
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28) ¢Con Cudles mdédulos esta relacionado el catalogo de cuentas por pagar?
a) Con el modulo de proveedores.
b) Con el modulo de compras.

29) ¢Cuadl es la finalidad del modulo de inventarios y servicios?
Proporcionar una vision de los productos que surte la empresa hincando las especificaciones
comerciales del producto ademas de detalles de su almacenaje y su comportamiento en el

mercado.
Permite ademas disciplinar una abastecimiento de stock maximo y minimo.

30) ¢Con ¢Cuales médulos esta relacionado inventarios y servicios?
a) Con el catalogo de proveedores
b) Con el catalogo de compras.
c) Con el catalogo de movimientos al inventario.
d) Con el modulo de facturacion.

31) Menciona los métodos de costeo qué puede manejar SAE.
a) Peps
b) Ueps
c) Precio promedio
d) Precio estandar

32) ¢Cual es la finalidad de la clave “srvc", en el modulo de inventarios y servicios?
Permite identificar si el articulo que se esta capturando no es un producto, sino un servicio o algin
otro tipo de articulo no inventariable.

33) ¢Cual es la funcién del modulo de muitialmacenes?
Apoyar a companias que cuentan con sucursales y permitir controlar las existencias por almacén
y en forma global.
Al utilizarta permite conocer el stock minimo y maximo, las compras pendientes por recibir, la clave
de control de almacén vy las existencias de los diferentes productos almacenados eh cada sucursal-

34) ¢Con que moédulos esta relacionado el catalogo de multialmacenes?
a) Con el modulo de inventarios.
b} Con el modulo de facturacion.

3§) ¢Cuantos almacenes puede reconocer y manejar el paquete de SAE?
Hasta 99 almacenes

36) ¢Cual es la funcion del modulos movimientos al inventario?
Permite obtener el control de las existencias de un almacén de acuerdo a las entradas y salidas que
se efecltan especificando fechas, tipo de movimientos cantidad de producto que entra y sale y costo

unitario.

37) ¢Con Cuales mddulos esta relacionado el modulo de movimientos al inventario?
a) Con el modulo de compras.
b} Con el modulo de facturacién.
c) Con el modulo de proveedores.
d) Con el modulo de clientes.
e) Con el modulo de inventarios y servicios.
fy y con el modulo de Multialmacen.

38) ¢Cual es la utilidad del modulo de consolidacién de empresas?
Permite integrar los datos de ventas, compras y movimientos al inventario de todas las empresas
que formen parte del corporativo, permitiendo conocer la informacion del conjunto y comparar los
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resultados de cada empresa en un periodo determinado.

39) ¢Cudl es la utilidad del modulo de estadisticas?
Permite elaborar un resumen de los datos almacenados en diversas partes del sistema . Los
aspectos que pueden ser revisados son:
a) Ventas.
b) Compras.
c) Costo de movimientos al inventario.
d) Utilidad obtenida.

40) ¢Cual es la utilidad del modulo de utilerias?
Llevar un control y mantenimiento de los archivos. Cuando existe interrupcion de energla eléctrica,
se debe ejecutar las primeras cinco opciones dentro del rubro de control de archivos, la cual
permite verificar que los archivos no se encuentren danados.

41) ¢Cual es la utilidad de la opcién recuperacién de archivos?
Esta opcion permite rescatar y recuperar informacion de los archivos que se encuentren dafados.

42) ¢Para que sirve la opcidon compactacion de archivos?
Tiene como finalidad hacer mas pequefios los archivos eliminando los registros que han sido
dados de baja y todos los movimientos anteriores a la fecha de compaclacion. - Antes de realizarla
se debe de respaldar la informacion.
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Nombre: fecha:

Aciertos: calificacion:

PLANTILLA DE RESPUESTAS DEL EXAMEN
DEL MODULO DE WINDOWS 95
1) Escribe el concepto de Windows 95.
Es un sistema operativo de alto rendimiento, que nos presenta una interfaz gréfica, trabaja a 32 bits y
es multitareas, permite el enlace con sistemas multiusuario.

2) Menciona y explica los principales términos utilizados en el manejo el mouse.
El mouse, es el dispositivo que emplea el usuario para efectuar las principales tareas en Windows.
El mouse tiene dos botones principales:

|. El botén primario: es utilizado en la mayoria de las acciones
2. El botdn secundario: su funcién principal es acceder 2 un ment llamado contextual de un objeto

en especifico

Clic. Hacer un clic es situar el puntero del raton sobre una determinada parte de la pantalla y pulsar una
vez el botdn principal. Windows 95 tambien reconoce hacer clic con el boton secundario, es decir, pulsar
una vez el botdn secundario, lo cual abre el llamado menu contextual, explicado en el apartado 3.3.
Doble clic. Un doble clic es situar el puntero del ratdon sobre un objeto y pulsar dos veces seguidas el
botén principal del raton. Las dos pulsaciones han de realizarse rapidamente, dejando pasar menos de
un segundo entre una y otra. Al principio tardara un poco en acostumbrarse a la velocidad.
Arrastrar. La técnica conocida como arrastrar y soltar consiste en situar el puntero del ratén sobre un
objeto y mantener presionado e! boton principal mientras se mueve el raton, de forma que se arrastre el
objeto; luego, soltar. Siempre que en este libro se hable de arrastrar el ratdn, se quiere indicar que hay
que mover el ratén a ta vez que se mantiene presionado el botdn principal.
Punteros del raton. Normalmente, el puntero o cursor del raton se presenta bajo la forma de una flecha.
Ahora bien, segun la operaciéon que se esté realizando, el puntero del raton cambia de aspecto.

3) Menciona las opciones que presenta el cuadro de dialogo de salir de Windows,
1. Suspender.
2. Apagar el sistema.
3. Reiniciar.
4, Reiniciar en modo MS-DOS

4) ¢Que entiendes por ventana?
La ventana es un mecanismo que implementa Windows para enviar al usuario informacion de

cualquier tipo, ya sea de texto o gréfico.

5) Menciona los elementos del escritorio de Windows.
Es el punto de partida de Windows, y no es mas que el fondo sobre el cual estan situados todos los
componentes de Windows, iconos, proegramas, ventanas y documentos.
A grandes rasgos el escritorio contiene 3 tipos de elementos:
1. Ventanas.
2. Icono.
3. Barrade tareas

6) ¢Cuantos tipos de ventana trabajan en Windows?

Ventana de programa:
Una ventana de programa o aplicacién, es una ventana en la que sé esta ejecutando un programa

o una aplicacion.
En este tipo de ventanas el icono del ment de control, situado en la parte superior izquierda y en la
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barra de titulos, es el icono que corresponde a la aplicacién o programa.
ventana de documento:
Existen aplicaciones que pueden trabajar con varios ficheros de datos a la vez, como los
procesadores de texto, cada uno de estos documentos se abre, en una ventana de documento,
que no es mas que una subventana incluida dentro de una ventana de programa.
En este tipo de ventana, el menu de control suele ser el icono logotipo de Windows

7) ¢Cudles la utilidad de la barra de tareas?
Es una franja horizontal, que esta situada en la parte baja de la pantalla y tiene una triple funcién.
A) Tiene el botdn de inicio: con el es posible acceder a los programas y aplicaciones.
B) La barra contiene un icono por cada programa que sé esta ejecutando.
C) Contiene en la parte derecha, una area llamada de notificacibn, que muestra la fecha, la hora e
incluye iconos para otras caracteristicas tales como sonido.

8) ¢Cuantos caracteres como maximo puede tener un nombre de fichero en Windows?
El nombre de un fichero en Windows puede tener hasta 255 caracteres para el nombre y de una

palabra completa para la extension.

9) ¢Que entiendes por ruta?

Una ruta es un nombre que designa la posicion exacta de un fichero o una carpeta en el disco.
En esta definicion hay tres ideas fundamentales que conviene resaltar:
Una ruta es un nombre; una etiqueta que se utiliza para poder sefialar con exactitud la posicién de
carpetas y ficheros. No existen rutas en el disco, sino que son nombres que utiliza el usuario para
indicar dénde estan almacenados elementos que si existen en el disco. Por supuesto, cada
elemento del disco (fichero o carpeta) tiene su propia y exclusiva ruta.
Las rutas designan posiciones de ficheros o carpetas. Es decir, hay rutas de ficheros y rutas de
carpetas. No se utilizan rutas de unidades porque una ruta de unidad seria simplemente la letra de
la unidad seguida del caracter dos puntos.
Una ruta define una posicion dentro la estructura arborescente. Por tanto, la ruta de un elemento
ha de indicar la unidad de disco y la carpeta exacta donde se almacena dicho elemento, asi como
el nombre del elemento
Para formar la ruta de un elemento hay que partir de la unidad y recorrer toda la cadena de
carpetas hasta llegar al elemento en cuestién, utilizando el caracter '\’ para separar entre unidad,
carpetas y fichero. (el caracter 'V, que no debe, confundir con'/, se genera pulsando la tecla alt gr v,
a la vez, la tecla situada en la esquina superior izquierda, al lado del numero |
El tamado maximo de la ruta de cualquier elemento de Windows no puede exceder los 260
caracleres.
Normalmente, las rutas se utilizan cuando estd trabajando en un programa y desea abrir un
determinado fichero. En estos casos usted tiene dos opciones: o bien escribe directamente la ruta
del fichero, o bien va seleccionando la unidad y carpetas donde se almacena el fichero hasta dar

con él

10) Menciona los elementos de una ventana.
a) Barrade titulo,
b) Barra de menu.
c) Barra de herramientas estandar.
d) Barra de estado.
e} Barras de desplazamiento.
f) Area de trabajo.

11) Menciona los elementos de un cuadro de dialogo.
a) Botones de comando.
b) Botdn de aceptar.
c) Botodn de cancelar
d) Botoén de aplicar.
e) Tipos de botones:
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f) Botdn normal.

g} Botdn difuminado.

h) Botdn de tres puntos.

i) Botones de expansion.

j) Botones de conmutacién (on/off).
k) Caja de texto.

1) Cajade lista

m) Caja de lista fija.

n) Caja de lista variable.

o) Caja de lista desplegable.

p) Casilla de verificacion.

q) Botones de radio

r} Control numérico.

s) Pestaia de desplazamiento.
t) Fichas (pestaiias).

12) Menciona los métodos para crear un Acceso directo.
existen lres métodos para crear Accesos directos. Los dos primeros son Utiles cuando se parte
del objeto al que apuntara el Acceso directo y el Gltimo cuando se parte de la posicion (carpeta o
escritorio) donde se quiere colocar el Acceso directo.

Menu contextual. Abra el menu contextual del objeto y seleccione la opcion crear Acceso directo.
Inmediatamente aparecera el icono de un acceso directo en la misma posicién (escritorio o
carpeta) donde esta el objeto. Este acceso directo tendrad el nombre acceso directo de xxx, siendo
xxx el nombre original del objeto, aunque, ldgicamente, lo puede cambiar.

<ctrl>+<mayusculas> al arrastrar. Si arrastra un objeto a la vez que pulsa las teclas
<ctrl>+<mayusculas>, se crea en la posicion de destino un acceso directo del objeto. Aparece un
menu que le permite elegir entre crear un acceso directo, mover o copiar, seleccione crear acceso
directo aqui. Fljese durante la operacion que ha de soltar primero el botdn del raton antes que
dejar de pulsar las teclas <ctrl>+<maylsculas> (en caso contrario, no se crea el acceso directo).
También advierta que al arrastrar el icono aparece la flecha que identifica los accesos directos para
indicar que se esta creando un acceso directo.

Opcién nuevo. Situese en el lugar donde quiere crear el acceso directo {carpeta o escritorio), abra
el ment contextual de la carpeta o escritorio, elija la opcibn nuevo y la subopcion acceso directo.
Aparece una ventana donde puede introducir directamente la posicién y el nombre del objeto del
que se quiere crear el acceso directo, o, preferiblemente, pulse el botén examinar y busque el
objeto en el disco.

Recorte. Es posible crear un acceso directo que apunte a parte de un documento, por ejemplo, un
acceso directo a un parrafo de un documento. Para ello, seleccione la parte del documento,
copiela en el portapapeles y. luego, en el escritorio © ventana donde quiere crear el acceso directo
abra el menu contextual y seleccione pegar. Aparece el icono que se puede ver a la izquierda, que
identifica que se trata de un recorte o parte de un documento.

Si arrastra un icono de programa a una determinada carpeta, la operacién que se realiza no es
mover ni copiar el icono, sino crear un acceso directo del icono de programa. Igualmente, hay
ciertos tipos de objetos que no se pueden copiar ni mover y que cuando se intentan mover o copiar
lo que hacen es crear un acceso direclo; por ejemplo, una impresora o una unidad de disco.

13) Menciona los pasos para crear una carpeta.
1. Dar clic para abrir el menu contextual
2. Seleccionar nuevo.
3. Elegir carpeta.
4. Escribir el nombre y enter.

14) ¢Que es el portapapeles?
el portapapeles (clipboard) es uno de los elementos mas importantes, pues se lrata de la
herramienta universal que incorpora Windows para copiar datos entre dos objetos. El portapapeles
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no es mas que una zona de memoria que se utiliza como. Almacenamiento temporal para transferir
datos. La transferencia puede ser cualquier tipo de datos (texto, imagenes, iconos, etc.). Por
ejemplo, usted puede abrir un programa de dibujo, copiar una imagen en el portapapeles, abrir un
documento en un procesador de texto y transferir la imagen desde el portapapeles al documento
de texto. Por ejemplo, puede copiar el icono de un objeto al portapapeles, abnr una carpeta y
transferir el objeto desde el portapapeles a la carpeta (es decir, copiar el icono en la carpeta).

15) ¢Cudl es la mision de la papelera de reciclaje?

La papelera (papelera de reciclaje) es una de las herramientas que mas usara durante su trabajo
diario en Windows. Se trata de un icono que aparece por defecto en el escritoric y que tiene una
doble misidn:

borrar objetos. Si usted arrastra un icono o iconos a la papelera, se borran los objetos que
corresponden a esos iconos. En el caso de arrastrar a la vez varios iconos, fajese bien que el
puntero del ratdn esta encima de la papelera antes de soltar el botén. Y recuerde que al borrar un
acceso directo no esta borrando el objeto asociado, sino el acceso directo.

Recuperar objetos borrados. La papelera mantiene de forma temporal los objetos borrados, para
que el usuario pueda recuperarlos si se da cuenta de que [os eliminé accidentalmente.

16) ¢Que es un icono?

Un icono, es la representacion grafica de un objeto. Todos los objetos de Windows tienen
asociado a un icono, y es a través de su icono como el usuario gestiona los objetos.

17) Menciona los elementos de un icono.
Los iconos estan formados por dos elementos:
A) La figura: la que nos indica visualmente el tipo de icono.
B) El nombre: este puede ser de hasta 255 caracteres, que va a identificar al icono.

18) Menciona los pasos para organizar iconos.

19) Menciona los pasos para organizar las ventanas.

1.
2.
3.

Dar clic con el botdn secundario en una parte de! escritorio que no contenga iconos con el botén
secundario, seleccionar del menu contextual asrganizar iconos, seleccionar: por. nombre por tlpo
por tamanio, por fecha u organizacion automatica

Dar clic con el botdn secundario en una parte de color gris no ocupada de la barra de tareas para que nos aparezca .

un menu contextual.
Seleccionar, el tipo de organizacién de ventanas que sea ‘¢! mas adecuado a nuestras,;j
necesidades. S :

Cascada, mosaico horizontal y mosaico vertical

20) Menciona las formas para ver los iconos.

1)
2)
3)

Iconos grandes,
iconos pequedos,
Lista, detalles

2]1) ¢Cuadl es la utilidad del panel de control?

El panel de control es uno de los elementos mas importantes de Windows, pues incluye todas las
herramientas y utilidades para configurar los distintos dispositivos del ordenador. Para activar el
panel de control puede abrir el menu inicio, escoger configuracion y luego panel de control.

El panel de control estd formado por diferentes herramientas o utilidades que le permitiran
configurar los dispositivos del ordenador. El numero de utilidades que aparecen en el panel de
control depende de las opciones elegidas durante la instalacion de Windows.

22) Menciona algunos elementos del panal de control y explicalos brevemente.

Agregar nuevo hardware. Instala los controladores (drivers) necesarios para que Windows 95
pueda detectar y reconocer la presencia de nuevos dispositivos en el ordenador.
Agregar o quitar programas. Instala y desinstala tanto los programas de aplicacién como los
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componentes incluidos en Windows 95. También permite crear un disquete de inicio.
Configuracién regional. Establece las principales caracteristicas relativas a un pails, tales como
el simbolo que se usa para representar la moneda, la forma de presentar cifras numéricas, los
formatos de fecha y hora, etc.

Contrasefias. Permite cambiar la contrasena que ha elegido el usuario para acceder a Windows
(sl es que ha instalado algun componente de red). También activa el ordenador para ser utilizado
por varios usuarios, cada une con su propia configuracion personat de Windows 95.

Correo y fax. Configura el comportamiento y los servicios que puede usar el programa Microsoft
Exchange, que envia y recibe tanto faxes como correo electrénico

Energia. Muestra el estado de la bateria de un portétil, indicando si esta utilizando la red eléctrica
o gastando la baterla. También permite definir el método de administracion de energla que usara
el portatil

Fecha y hora. Establece la fecha y hora activas en el reloj del ordenador. Ademas, también le
permite definir |a franja horaria de su zona de residencia e, incluso, ajustar el reloj para que tenga
en cuenta el adelanto o retraso que se establece por el horario de verano

Fuentes. No es una utilidad en si, sino una carpeta que contiene un iconoe por cada fuente o tipo
de letra instalada en el ordenador

Impresoras. Igual que fuentes, se trata de una carpeta que almacena un icono por cada
impresora o configuracion de impresora instalada en el ordenador

Internet. Opciones de configuracion para efectuar conexiones a Internet. Sélo aparece cuando se
tiene instalado el Kit Internet de Windows 95

Joystick. Permite definir el tipo de joystick, asi como hacer una calibracién del movimiento del
mando

Modems. Utilidad de instalacion y configuracion del médem (o médems) instalados en el
ordenador. Realiza un chequeo de todos los puertos serie buscando la presencia de algan
modem.

Mouse. Define las caracteristicas de configuracién del ratén: boton principal y botén secundario,
velocidad del doble clic, punteros del ratdn, velocidad del movimiento del puntero, etc.

Multimedia. Engloba todas'4as opciones para configurar los distintos dispositives multimedia.
Donde se explican las capacidades multimedia de Windows 95.

Oficina correos MS-mail. Crea una oficina de correos para usuarios que trabajan en grupo. Una
oficina de correos es una base de datos formada por los mensajes que intercambian los usuarios
de un grupo de trabajo.

Opciones de Accesibilidad. Conjunto de utilidades diseftadas especialmente para hacer mas
facil el trabajo en Windows a las personas con algun problema fisico. Por ejemplo, permite pulsar
combinaciones de teclas sin tener que mantener presionada ninguna tecla, generar mensajes
escritos cada vez que se produce un sonido o usar fuentes de pantalla y colores mas grandes y
legibles

Pantalla. Establece la configuracion del escritorio. Se trata de la misma herramienta que aparece
al activar la opcion propiedades del escritorio y ya se explicé en el apartado

PC card (pcmcia). Muestra una lista de todas las tarjetas pcmicia que tiene el ordenador
(generalmente, un portatil), permitiendo configurarlas e interrumpir su funcionamiento para poder
extraerlas.

Red. Utilidad central para la configuracion de todos los componentes de red, incluyendo tarjetas
de red, protocolos de conexidn y los clientes para conectarse a diferentes redes. En este libro no
se explica, excepto en io que concierne a la instalacion del protocolo tcp/ip para poder conectarse a
Internet mediante médem.

Sistema. Muestra informacion importante relativa al rendimiento general de Windows 95,
informacién que en muy pocos casos usted querrd cambiar. Se explicd en el apartado 6.2,
dedicado al icono mi PC, pues es la misma utilidad que aparece cuando se activa la opcién
propiedades del icono mi PC.

Sonidos. Permite asociar un sonido con diferentes acciones en Windows 95, tal como abrir un
programa, desplegar un menu emergente o salir de Windows.

Teclado, Define las principales caracteristicas de configuracion del teclado, por ejemplo,
configurar el teclado para los caracteres de ofro pais o establecer la velocidad de repeticion al

mantener presionada una tecla.
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23) (Que es una fuente?
una fuente (font) es un tipo de letra que se ve en pantalla o se envia a la impresora.

24) ¢Cuantos tipos de fuente se puede encontrar en Windows?
Las fuentes se pueden clasificar atendiendo a diferentes criterios. Como minimo, es necesario
saber distinguir entre fos siguientes tipos de fuentes:
fuentes residentes y fuentes software
fuentes de pantalla y fuentes de impresora
fuentes true-type y fuentes bitmap

25) ¢Cuales son las tres caracteristicas principales de una fuente?
Cada fuente esta determinada principalmente por tres caracteristicas: familia, tamafo y estilo.
Familia. La familia (typeface) de una fuente determina cémo se escriben los caracteres. Existen
muchas familias de fuentes diferentes, por ejemplo, times new roman, univers, palatino, courier,
arial, omega, etc. A continuacion se muestran ejemplos de varias familias (puede comprobar que
la familia empleada en este libro es new century schoolbook). Observe que en el espaciado fijo las
dos palabras ocupan el mismo ancho.
Al escoger la familia que va a utilizar no solo esta decidiendo la forma de las letras, sino también el
tipo de espaciado. Cada familia tiene un espaciado (el ancho del caracter) que puede ser fijo o
proporcional. Si el espaciado es fijo, todos los caracteres ocupan el mismo ancho, aunque se trate
de caracleres muy estrechos como la letra 'i'. Por el contrario, si el espaciado es proporcional,
cada caracter ocupa un ancho distinto que es proporcional al ancho real del caracter, es decir, la
letra 'i' no ocupa el mismo ancho que la letra 'm'. Por ejemplo, a la izquierda se pueden ver dos
palabras de cinco caracteres con una fuente de espaciado fijo y a la derecha las mismas palabras
con una fuente de espaciado proporcional.
Tamafio. Al elegir una fuente usted tiene que especificar el tamano al que la quiere utilizar. EI
tamano se mide en puntos, siendo 1 punto igua! a 1/72 pulgadas - y una pulgada equivale a 2,54
centimetros -. Por ejemplo, el tamario empleado en este libro son 10 puntos.-
Estilo. Cada fuente tiene un determinado estilo, que puede ser normal, negrita, cursiva y negrita
mas cursiva. Para que usted pueda utilizar cada uno de estos estilos ha de tener cuatro
variaciones de cada fuente. Es decir, si desea usar negrita y cursiva necesita la fuente normal, la
fuente en negrita y la fuente en cursiva - y si no tiene Ia fuente negrita mas cursiva no podra
combinar estos dos estilos -. Por cierto, es interesante que conozca que la cursiva se denomina en
inglés italic (italica) y que la negrita es bold. En muchas ocasiones, las fuentes conservan su
nombre original en inglés y sera frecuente que se encuentre con estos términos.

26) ¢Cudl es la utilidad de la herramienta pantalla del panel de control?
Configurar las propiedades tanto del escritorio, colores, papel tapiz, protector de pantalla, diseio,
asi como la configuracién del tipo de monitor y adaptador de video instalados

27) ¢Que entiendes por plug and play?
Plug and play. Es una especificacion que permite instalar de forma automatizada los nuevos

dispositivos. Para conseguir esta instalacion y deteccion automatizada usted necesita tres
componentes. Primero, un ordenador con bios plug and play, que son los ordenadores modernos
(creados a partir de 1995) que estan identificados con el logotipo disefiado para Windows 95.
Segundo, un sistema operativo plug and play, tal como Windows 95. Y, tercero, dispositivos plug
and play, preparados para enviar al sistema operativo y a la bios la informacién necesaria para
configurarse automdticamente. Todavia tendra que pasar mucho tiempo para que todos los
usuarios cumplan estos tres requisitos y la instalacion automalizada sigue siendo una utopia. No
obstante, Windows 95 ha avanzado mucho y es capaz de realizar una instalacion
semiautomatizada, que sdlo le exige ejecutar la utilidad agregar nuevo hardware.

28) ¢Cual es la utilidad del explorador de Windows?
El programa explorador aparece en la documentacion de Windows como la herramienta general
para examinar unidades, carpetas y ficheros. La gran ventaja del explorador es que presenta la
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informacion de una forma, no mas intuitiva, pero sl mas comoda. Puesto que se utilizan iconos
expandibles y dos paneles dentro de la ventana: el de la izquierda muestra el arbol de unidades,
carpetas y subcarpetas, y el de la derecha muestra el contenido de la unidad o carpeta
seleccionada en el panel izquierdo.

29) Menciona los pasos para poder dar formato a un disco flexible.
dar doble clic en mi PC, dar un clic en el disco de 3 1/2 (a:), dar clic con el botén secundario o dar
clic en el ment archivo, de!l menu seleccionar la opcién dar formato, seleccionar la capacidad del
disco, el tipo de formato que se efectuara, dar clic en el boton iniciar,

30) Menciona los pasos para poder copiar un disco flexible,
Dar doble clic en mi PC, dar un clic en el disco de 3 1/2 (a:), dar clic con el botén secundario o dar
clic en el menu archivo, del ment seleccionar la opcién copiar disco, dar clic en el botén iniciar

31) ¢Cudl es la utilidad de la herramienta desfragmentador de disco?
La operacion de desfragmentar un disco le permite acceder con mas rapidez a los ficheros.
Se dice que un fichero estd fragmentado cuando estd almacenado en clusters que no son
consecutivos. Y aqui es donde entra en escena el desfragmentador de disco, pues reorganiza la
unidad almacenando los ficheros en clusters secuenciales, lo que acelera el rendimiento general
del disco y permite acceder a los datos a mayor velocidad.

32) ¢Cual es la utilidad de la herramienta comprimir disco?

Windows 95 incorpora drivespace, un compresor de disco que le permitird doblar la capacidad del
disco duro y los disquetes. Se trata de un programa que esta siempre activo en memoria y que
comprime automaticamente todos los datos antes de grabarlos en disco y los descomprime cuando
se necesita leerlos. Las operaciones de compresion y descompresién son automaticas y trabajan
en tiempo real, lo cual quiere decir que el usuario no percibe que los datos se estdn comprimiendo
o descomprimiendo.

33) ¢Cudl es la utilidad de la aplicaciéon de Word-Pad?

Word-Pad es la herramienta general de Windows para crear y modificar documentos de texto.
Esta a mitad de camino entre los editores de texto como el bloc de notas y los procesadores de
texto como Microsoft Word o Novell Wordperfect. A diferencia de los editores de texto (bloc de
notas), Word-Pad puede emplear diferentes tipos de letra, tamafios y estilos, incluso colores;
puede crear margenes y tabuladores; puede generar listas automaticamente; puede usar el
portapapeles para andadir graficos y objetos creados en otros programas; puede buscar y sustituir
caracleres y palabras completas. Sin embargo, Word-Pad no llega a la sofisticacion de un
procesador de textos, pues no incluye corrector ortografico, librerla de estilos, gestion de
cabeceras y pies de paginas, referencias cruzadas, creacion de tablas y ofras caracteristicas
avanzadas.

34) ¢Que tipo de ficheros puede leer y crear Word-Pad?
Word-Pad puede leer y escribir cuatro tipos de documentos de texto, cada uno con sus propias
caracteristicas, y cada uno identificado por un icono.

Ficheros de texto dos y Windows (ixt). Word-Pad reconoce los ficheros de texto txt creados en dos
(codigo ASCIl) y Windows (cédigo ANSI). Sidesea abrir (o guardar) un fichero de texto Windows,
en la ventana abrir (0 en la ventana guardar) despliegue la lista archivos de tipo y seleccione el
valor documentos de texto. Y si desea abrir (0 guardar) un fichero de texto dos escoja el valor
documentos de texto - formato MS-DOS.

Word-Pad también puede leer otros ficheros de texto sin ningun formato que no tienen la extensién
txt, por ejemplo, los ficheros INI (ficheros de inicializacion utilizados por los programas para
Windows 3.1 para guardar valores - Windows 95 utiliza el registro - o los ficheros inf) ficheros con
las instrucciones para instalar componentes de Windows. Si quiere leer estos ficheros, tiene que
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activar en la ventana abrir, campo archivos de tipo, el valor todos los documentos (*. *). Tanto los
ficheros INI como los ficheros inf. se representan mediante el icono que aparece a la izquierda.

Ficheros de texto enriquecido (rtf). Los ficheros rtf (rich text format) o formato de texto enriquecido
soportan diferentes tipos y tamafos de letra, colores, negrita, cursiva, subrayado y otras

caracteristicas.

Ficheros de texto Word (doc). Los ficheros Word son documentos de texto que usan el formato
empleado por el procesador de texto Microsoft Word. Esto no quiere decir que usted pueda ver un
fichero Word exactamente igual en Word-Pad que en Word, pero si que podra leerlo sin problemas.
Si tiene instalado Word en su ordenador, entonces los ficheros de texto en el formato Word (dac)
se representan por el icono que aparece junto a este pdrrafo, pero si no tiene instalado Word, se
utiliza el mismo icono que para los ficheros de texto enriquecido.

Ficheros de texto write (wri). El formato wri era el utilizado por la herramienta de texto write de
Windows 3.1 y permite introducir tamanos, tipos de letra y estilos. Puesto que se ' trata de un
formato que tiende a su desaparicion, Word-Pad soélo le permitira leer ficheros wri, pero no crear
ficheros con formato wri. A partir de este momento, le sugiero que se olvide de que existen los

ficheros wri.

35) Menciona como insertar un objeto de imagen en un documento de Word-Pad.
Menu insertar - objeto. Si abre el mena insertar y escoge objeto podra elegir entre crear un nuevo
objeto (opcidn crear nuevo) o incrustar / vincular un objeto ya existente (opcién crear desde
archivo). En el primer caso tiene que eiegir el tipo de objeto y, cuando aparece el programa
adecuado, crear el objeto. En el segundo caso solo ha de pulsar el botén examinar para indicar
qué objeto desea incrustar o vincular (por defecto, se incrusta, y si quiere vincular tiene que marcar
la casilla vincular situada a la derecha de! botdn examinar).

36) ¢Que es Paint?
Paint es un programa de dibujo que le permitirad demostrar sus dotes artisticas en la computadora.

No obstante, si desea trabajar de una forma mas o menos seria con un programa de dibujo, es
preferible que acuda a alguno de los programas comerciales que se pueden encontrar en el
mercado (Corel Draw, Adobe illustrator, Micrografx Graphics suite, etc.).. En definitiva, Paint es un
programa de dibujo sencillo y simple, que sblo es valido para los usuarios que no requieren
funciones avanzadas de diserio.

Paint puede trabajar con dos tipos de ficheros graficos: formato bmp y formato pcx, siendo ambos
formatos de la categoria denominada imagenes de mapas de bits, pues su contenido es una copia
bit a bit (punto a punto) de la imagen si tiene un dibujo en ofro formato, es necesario que utilice
previamente un programa de conversion para crear el dibujo en bmp o pcx. Para ejecutar Paint
tiene que abrir inicio * programas * Accesorios y seleccionar el icono de Paint.

37) Menciona la utilidad del mapa de caracteres.

La principal funcién del - mapa de caracteres es copiar al portapapeles los caracteres, lo que le
permite introducir cualquiera de los caracteres en los documentos de texto. Para copiar al
portapapeles unc o méas caracteres simplemente haga doble clic sobre ellos y vera como se
trasladan a un campo de texto situado en la parte superior derecha denominado caracteres a
copiar.

Una vez que tenga todos los caracteres en ese campo, pulse el botdn copiar.

La lista de fuentes que aparece en mapa de caracteres corresponde a las fuentes truetype y las
fuentes de pantalla que tiene instaladas Windows no aparecen las fuentes residentes de la
impresora y puede ser que algunas de las fuentes de pantalla no puedan generar el caracter en la

impresora.
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38) ¢Cual es la utilidad del maletin?
E! maletin es una de las herramientas mas practicas de Windows. Su funciébn es mantener

actualizado un conjunto de ficheros en dos lugares diferentes, de forma que en ambos exista
siempre la ultimo version.

Siempre se dice que el maletin le permite mantener sincronizado un conjunto de ficheros situados
“en dos lugares diferentes’ ' esos dos lugares son la posicion original de los ficheros y la posicién
donde esté almacenado el maletin. Es decir, siempre ha de crear el maletin en la otra posicion
donde quiere tener actualizados los ficheros. Si quiere sincronizar ficheros entre el disco duro y un
disquete, tiene que crear el maletin en el disquete, y si quiere sincronizar ficheros, entre su
ordenador de sobremesa y un portatil, tiene que crear el maletin en el portatil.

39) Menciona los pasos para crear un nuevo maletin.
Haga clic en inicio, seleccione programas y haga clic en explorador de Windows. Haga doble
clic en la carpeta en la que desea crear la carpeta nuevo maletin. En el ment archivo, seleccione

nuevo y haga clic en maletin

40) ¢ Que entiendes por multimedia?
multimedia es un término que se aplica a los productos y programas que permiten al usuario

trabajar con sonidos digital y video digital

Esos son los dos elementos claves en torno a los cuales gira la multimedia: el sonido y el video
digital. Para aprovechar plenamente las capacidades multimedia de Windows, su computadora
tiene que poseer dos dispositivos:

Tarjeta de sonido. Para grabar y escuchar sonidos ha de tener instalada. ,la tarjeta de sonido. En
caso contrario, no oira los sonidos y, légicamente, las peliculas de video tampoco tendran sonido.
Unidad cd-rom. Los ficheros de sonido y video digital ocupan mucho espacio y la mejor forma de
distribuirlos es a traves de un disco cd-rom, que puede almacenar hasta 600 Mb. Advierta que la
unidad cd-rom no interviene directamente en las capacidades de la computadora para reproducir
sonidos y peliculas, s6lo es un dispositivo de gran capacidad de almacenamiento que sirve como
vehiculo de transporte de los datos multimedia. Por tanto, si no posee unidad cd-rom podra
reproducir video y sonido - si es que liene una tarjeta de sonido -, otra cuestion es como
traspasard al disco duro ficheros de mas de 40 Mb (por ejemplo) y si le compensara dedicar una
parte importante del espacio de su disco duro a guardar sonidos y peliculas. La conclusién es que,
de hecho, la unidad cd-rom resulta necesaria para reproducir y trabajar con ficheros de sonido y

video digital.

41) Menciona los tipos de sonido digital que puede reconocer Windows.
Existen tres tipos de sonido digital con los que puede trabajar una computadora, cada uno
representado en Windows mediante un icono distinto:
Sonido onda (wave}, almacenado en los ficheros con extension wav.
Sonido cd (o cd audio), almacenado en los discos compactos de musica que se escuchan en la

unidad cd-rom.
Sonido midi, almacenado en los ficheros con extension mid.

42) ¢Que entiendes por sonido digital.
Los sonidos que escuchamos normalmente en el aire son ondas analdgicas. Para reproducir

dichos sonidos en la computadora hay que convertir las ondas analdgicas en informacion digital
(tiras de o y 1), que es la que entiende la computadora. Desde el punto de vista del usuario, el
sonido digital es un fichero como otro cualquiera que al ejecutarse genera los sonidos.

43) ¢Que entiendes por video digital
El video digital que pretende utilizar la pantalla de la computadora como si fuera una television, de

forma que se puedan ver en el monitor auténticas peliculas. El video digital es el resultado de
transformar los datos analogicos de las imagenes de una pelicula en los datos digitales que
entiende la computadora. Para esta transformacion existen tarjetas digitalizadoras de video, que
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capturan la salida de videos domésticos o camaras de video y la graban fotograma a fotograma en
un formato digital reproducible por la computadora. .

44) Menciona los tipos de video digital que puede reconocer Windows.

Video for Windows y quicktime son formatos software, que se pueden ejecutar en cualquier
computadora sin necesidad de ningun dispositivo adicional, simplemente instalando tos programas
que permiten at ordenador reconocer dicho formato.

Ficheros de video Windows (avi). Los ficheros de video Windows tienen la extension avi y se
pueden ejecutar directamente en Windows utilizando la herramienta reproductor multimedia.
Cuando usted instala Windows se cargan por defecto las rutinas necesarias para reproducir
ficheros de video Windows.

Ficheros de video quicktime (mov). El segundo gran formato de video es quicktime, desarroflado
por la compaiiia apple para los ordenadores macintosh, pero que también se puede ejecutar en
ordenadores PC con Windows. Desgraciadamente, Windows no incorpora las herramientas
necesarias para poder ejecutar los ficheros de video quicktime, que tienen la extensién mov (del

inglés movié).

45) Menciona 10 Accesorios de Windows,
Bloc de notas, calculadora, Word-Pad, Paint, imaging, mapa de caracteres, desfragmentador de
disco, scandisk, visor del portapapeles, drivespace, liberador de espacio de! disco, copia de
seguridad, convertidor de unidades a fat 32.

46) Menciona los tipos de redes que se pueden manejar en Windows.
1. Red domestica
2. Red de area local (Lan, local area network)
3. Red de area extensa (wan, wide area network)
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CURSO DE ACTUALIZACIAN DE SAE PARA

WiINDOWwWS

Duracion:
5 horas tedricas-
5 horas practicas-

Objetiva: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y Ias habilidades necesarias
para manejar el paquete de SAE para Windows y asi poder impartir el modulo con gran eficacia, y

poder resolver todos los problemas que se le presenten.

10 horas.

Contenido:
1) Conceptos generales .

a) Que es SAE para Windows..
b) De que maédulos consta.
Interrelacion entre médulos.
d) Teclas de funcién.

e) Opciones de ayuda

2)

3)

c)

Instalacion, configuracion y parametros del sistema.
Instalacién del sistema.
Acceso al sistema.
Datos de la empresa.
Parametros del sistema.
Perfiles del usuario

Vendedores, clientes y proveedores.
Vendedores.

a)

b)

c)

i)

ii)
i)
iv)
v)
vi)

Médulos con los que se refaciona.
Catalogo de vendedores.

Altas (agregar)

Cambios (modificar)

Bajas (eliminar)

Reportes.

Clientes.

i)
ii)
iiii)
iv)
v)
vi)
vii)

Madulos con los que se relaciona.
Botones y teclas de funcion.

Altas (agregar)

Cambios (madificar)

Bajas (eliminar).

Suspension y reactivacion del cliente.
Filtrar clientes

viii) Reportes.
Proveedores.

i)
i)
iii)
iv)
v)
vi)
vii)

Méodulos con los que se relaciona.
Botones y teclas de funcion.

Altas (agregar)

Cambios (modificar)

Bajas (eliminar).

Suspensidn y reactivacion del proveedor.

Filtrar proveedores

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN |
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4)

5)
7)
8)

9)

viii) Reportes.

Inventarios.

a)

b)

c)

d)

e)

N

Catalogo de inventarios y servicios

i) Altas (agregar) productos

ify Cambios (modificar) productos.

iii) Bajas (eliminar) productos.

iv) Cambios de precios.

v} Consultas de productos.

vi} Reportes.

Kits.

i) Concepto.

ii) Alta de kits.

iliy Armado de kits.

iv) Reporte de kits

Catalogo de movimientos al inventario

i} Métodos de costeo

ii)y Agregar movimientos al inventario

iii) Consultas de movimientos al inventario.

iv) Traspaso entre almacenes.

v) Reportes.

Kardex. .
i) Agregar movimientos al inventario desde la consuita de kardex.
if) Buscar movimientos en el kardex.

i) Filtrar movimientos en el kardex.

Catalogo de lineas de producto.

i} Alta (agregar) de lineas de producto.

i} Cambios (modificar) informacién de lineas de producto.
iii) Bajas (eliminar) lineas de productos.

iv) Reporte de lineas de productos.

Numeros de serie y etiquetas.

Etiqueta para forma continua.
Etiqueta con cadigo de barras.
Etiquetas por formato.

Compras.

a)

Documentos generales

i) Recepcion, érdenes y devoluciones.
i) Teclas de funcion

Alta de documentos.

Cancelaciones.

Consultas.

Reportes.

Emision de documentos.

Herramientas.

Facturacion.

Aspectos generales del modulo.
Teclas de funcion..

Alta de documentos.
Cancelaciones.

Consultas.

Reportes.

Emision de documentos.
Politicas de descuento.
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i) Herramientas.
10) Cuentas por cobrar.
a) Catalogo de conceptos de cuentas x cobrar.
b) Cuentas por cobrar.
i) Altas (agregar) movimientos.
ii) Cambios (modificar) movimientos.
iif) Bajas (eliminar ) movimientos.
iv) Recepcion de pagos.
v} Anticipos.
vi) Consultas.
vii) Reportes
viil) Herramientas.

11) Cuentas por pagar.
i) Altas (agregar) movimientos.
ii) Cambios (modificar) movimientos.
iii)y Bajas (eliminar ) movimientos.
iv) Recepcion de pagos.
v) Aplicar anticipos.
vi) Division de cargos
vii) Consultas.
viii) Reportes
ix) Herramientas.

12) Estadisticas
a) Aspectos generales
b) Tipos de estadisticas.
c) Creacién de graficas.

13) utilerias
a) Control de archivos.
b) Actualizacién de archivos
c) Subtotales.
d) Corte anual.
e) Respaldo de archivos.

Bibliografia:

Sae para Windows.
Manual del Usuario.
Aspel.

1998
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CURSDO DE ACTUALIZACIAN DE ILLUSTRATOR

Objetivo: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y las habilidades necesarias
para manejar el paquete de illustrator y asl poder impartir el modulo con gran eficacia, y poder
resolver todos los problemas que se le presenten.

Duracién: 10 horas.

5 horas tedricas-

5 horas practicas-

Contenido:
1) Conceptos basicos.
a) Concepto de illustrator.
b) Descripcion de la pantalla.
c) Manejo de las herramientas basicas.
d) Meétodos de seleccion.

2) Creacion de un grafico.
a) Configurar un documento.
b) Creacion de figuras basicas.
c) Adadir y eliminar puntos.
d) Meétodos para duplicar y mover objetos

3) Creacién de objetos complejos.

a) Combinar.

b) Dividir y cortar.

c) Mezclar y reventar

d) Manejo de las herramientas:
i) Pluma.
i) Pincel.
iii) Manejo del zoom.
iv) Manejo de ia herramienta mano.
v) Manejo de la herramienta reflejo.
vi) Manejo de la herramienta transformacién libre.
vii) Transformar y organizar un objeto.

4) Creacitn y formato de textos.
a) Introduccion de texto.
b) Formato de caracter.
c) Formato de parrafo.
d) Formato de titulos.
e) Ortografia y puntuacion.
f) Buscar y remplazar

5) Métodos de aplicacion de color.
a) Herramienta degradado.
b) Paleta de colores.
c¢) Paleta de muestras.
d) Paleta trazo.
e) Ajuste de color
6) Efectos de un grafico..
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a) Artistico.

b) Bosquejar.

c) Enfocar y desenfocar.

d) Estilizar y pixelar.

e) Textura y video.

f) Distorsionar y transformar.
g) Rastillar.

h) Fusionar un grafico.

7) Paletas.
a) Navigator.
b) Pinceles.
c) Estilos.
d) Apariencia.
e) Buscatrazos.
f) Alinear.

8) Manejo de filtros.
a) Plumilla y estilizar.
b) Colores y crear,
c) Trazos de pincel y textura,
d) Creary distorsionar.

9) Creacion de capas
a) Manejo de capas.

10) Creacién de graficas.
a) Tabla de datos.

11) Manipulacién de objetos.
a) Girar e inclinar.
b) Posicién y refiejar.

12) Mostrar :
a) Reglas y cuadricula.
b) Guias :
c) Mostrar y ocultar segmentacién.
d) Biblioteca de pinceles.
e) Biblioteca de estilos.

Bibliografia:

Manual de lllustrator.
Steve Bain.
Mc-Graw hill.

1998
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CURSO DE ACTUALIZACIAN DE COIl PARA
WINDOWS.

Objetivo: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y las habilidades necesarias
para manejar el paquete de CO! para Windows y asi poder impartir el modulo con gran eficacia, y
poder resolver todos los problemas que se le presenten.

Duracioén: 10 horas.

5 horas teoricas-

5 horas practicas-

Contenido:

1)

2)

3)

4)

§)

6)

7)

Conceptos basicos.

a) Concepto de COLl.

b) Archivos de datos e Indice.
c) Principales teclas defuncion-

Instalacion del sistema.

a) Instalacion manual.

b) Instalacion automatica.
c) Parametros del sistema.
d) LN.P.C.

Catalogo de cuentas.

a) Altas, cambios y bajas.

b) Filtrar, restaurar y buscar.

c) Impresion, auxiliares

d) Copia especial y exportacion de archivos.

Activos fijos.

a) Altas, cambios y bajas.

b) Filtrar, restaurar y buscar.

c) Impresién, copia especial y exportacién de archivos.

d) Baja contable, depreciacion y revelacion de activos.

e) Determinacién de la depreciacion y revelacién de activos.

Catalogo de polizas.

a) Altas, cambios y bajas.

b) Filtrar, restaurar y buscar.

c) Impresion, auxiliares

d) Copia especial y exportacion de archivos.
e) Creacién de pdliza modelo.

Balanza de comprobacion.

a) Filtrar, restaurar y buscar.

b) Impresion, copia especial.

c) Totales dinamicos y exportacién de archivos.

Reportes.

a) Reportes del catalogo de cuentas.
b) Emision de polizas.

c) Reporte de auxiliares.
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d) Reporte del diario general.

e) Reporte de la balanza de comprobacion.
f) Reporte del libro mayor.

g) Reportes de activo fijo.

8) Estados financieros.
a) Estado de resultados.
b) Balance general.
c) Reporte de reexpresion de saldos.
d) Reportes de presupuestos.

9) Creacion de graficas.
a) De liquides.
b) De apalancamiento.
c) Prueba del &cido.
d) Dlas de cartera.
e) De rotacion de inventarios.
fy Deventas.
g) De utilidad.
h) De activo, pasivo y capital.

10) Cambio de periodo.
a) Creacion del siguiente periodo.
b) Traspaso de saldos.
c) Borrado de movimientos.
d) Balanza anual.
e) Pdliza de depreciacion.
f) Pdliza de cierre.
g) Integracion de polizas.

11) Utilerias.
a) Exportacion e importacion de archivos.
b} Control de archivos.
c) Respaldo de archivos.

Bibliografia:

Coi para Windows.
Manual del Usuario.
Aspel.

1999
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CURSO DE ACTUALIZACIAN DE LENGUAJE

HTML.
Objetivo: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y las habilidades necesarias

para manejar el lenguaje html y asi poder impartir el modulo con gran eficacia, y poder resolver todos

los problemas que se le presenten.

Duracion: 10 horas.
5 horas teoricas-
5 horas practicas-

Contenido:
1) Conceptos basicos.
a) Concepto de html.
b) Tipos de navegadores.
c) Tipos de medios para navegar.

2) Creacion de un documento.
a) Declaracion de un documento.
b) Insercién de una cabecera.
c) Titulo de una pagina.
d) Cuerpo de la pagina
i) Titulo del documento.
ii) Subtitulo
iii) Introduccion del texto.

3) Formato de texto.
a} Tamano de la fuente.
b) Tipo de fuente.
c) Estilo de fuente.
d) Color de fuente.

4) Formato de parrafo.
a) Cambio de linea.
b) Separadores de parrafo.
c) Alineacién.
d) Fondo de parrafo.
e) Color de parrafo.
f) Fondo del documento.

§) Insercién de imagenes.
a) Insercion de imagen como fondo de un documento.
b) Insercion de imagenes.
c) Alineacion de imagen con respecto al texto.
d) Atributos de la imagen.

6) Enlaces.
a) Enlaces con otras paginas.
b) Creacion de etiqueta o marca de parrafo.
c) Enlace con una seccién de la misma pagina.
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d) Enlace con objetos e imagenes.

7) Creacion de listas.
a) Listas ordenadas.
b) Listas desordenadas.
c) Listas de definicion.
d) Listas tipo menu.
e) Listas tipo directorio.

8) Creacion de tablas.
a) Atributos de celdas.
b) Adadir bordes y color a una tabla

9) Creacion frames.
a) Atributos de los frames

10) Formularios.
a) Introduccion de botones, cajas y circulos.
b) Elementos de seleccién multiple.
c) Introduccion de elementos de caja de texto.
d) Introduccién de password.
e) Introducir una imagen en un boton.

11) Colocar una pagina en un servidor www.,

12) Introduccion a las paginas interactivas.
a) Gifs animados.
b) Java script.

Bibliografia:

El Gran libro del Html, Coémo publicar en Internet.
Dr. Joachim Schwarte.

Marcombo.

1996

HTML 4, Guia de Referencia y Tutorial.
José Luis Raya.

Alfa Omega.

1999
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CURSDO DE ACTUALIZAGCIAN DE EXCEL 2000.
Objetivo: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y las habilidades necesarias

para manejar el paquete de Excel 2000 y asi poder impartir el modulo con gran eficacia, y poder

resolver todos los problemas que se le presenten.
Duracién: 10 horas.

§ horas teoricas-

5§ horas practicas-

Contenido:
1) Concepto generales de la hoja de trabajo.
a) Concepto de Excel.
b) Concepto de celda.
c) Concepto de rango.
d) Crear nombre de rango.
e} Rellenar celdas.
f) Insertary eliminar celdas, filas y columnas.
g) Cambiar el alto y ancho de filas y columnas.
h) Guardar, guardar como... Y guardar como pagina web.
i) Vista preeliminar. Vista preliminar de la pagina web.
j) Enviar hoja como correo electronico.
k) Creacién de formulas.
) Introduccion de informaciéon

2) Configuracion de una hoja de trabajo.
a) Orientacién de una hoja.
b) Margenes.
c) Creacidén de encabezado y pie de pagina.
d) Establecer area de impresion
e) Impresion de la hoja
fy Proteger una hoja de trabajo.

3) Configuracion de un libro de trabajo.
a) Cambio de estilo de la hoja.
b) Opciones de un libro.
c) Compartir un libro.
d) Proteger un libro
e) Numero de hojas por libro

4) Presentacion de una hoja de trabajo
a) Formato de celda.
b) Formato de numero.
c) Formato de fuente.
d) Creacién de bordes, tramas y sombreado.
e) Modificar el fondo de una hoja.

5) Creacion de graficas.
a) Titulo, leyendas y rétulos del grafico
b) Ejes y tablas de datos del grafico.
c) Formato de:
i)y Area de trazado de un grafico.
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6)

7

8)

9)

ii) De ejes de un grafico.
iiiy De series de datos de un grafico.
iv) De planos laterales de un grafico

Creacién de mapas de datos.
a) Seleccionar lugar.

b) Elementos del mapa.

c) Roétulos de mapa.

d) Insercién de datos.

e) Formato de mapa.

Insercidén de imagenes, objetos e hipervinculos.

a) Insertarimagenes predisefadas y desde archivo.
b) Insertar mapas.

c) lInsertar organigramas

Funciones basicas de Excel.
a) Matematicas.

b} Texto

c) Hora

d) Base de datos.

e) Estadisticas

Funciones avanzadas de Excel.
a) Financieras

b) Logicas

c) De informacién

d) De busqueda y referencia.

10) Base de datos de Excel.

a) Ordenar.

b) Filtrar.

c) Subtotales.

d) Validacion.

e) Texto en columnas.

f) Consolidar.

g) Creacioén de tablas dinamicas.
h) Creacion de graficos dinamicos.

11) Creacion de macros en Excel.

Bibliografia:
Excel 2000

Ron Mans Fields
Mc-Graw Hill
2000

Excel 2000, Soluciones, Soporte Técnico Certificado.
Gail Perry.

Mc-Graw Hill.

2000

Descubre Microsoft 200.
Manual del Usuario.
2000
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CURSO DE ACTUALIZAGCIAN DE ACCESS

2000.
Objetivo: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y las habilidades necesarias

para manejar el paquete de Access 2000 y asi poder impartir el modulo con gran eficacia, y poder

resolver todos los problemas que se le presenten.
Duracién: 10 horas.

5 horas teoricas-

5 horas practicas-

Contenido:
1) Conceptos generales de las bases de datos.
a) Concepto de base de datos y de Access.
b) - Pantalla principal de Access
c) Objetos que se pueden crear con Access.
d) Vistas de una base de datos.
e) Diferentes formas de crear de una tabla.
f) Elementos de la pantalla de disefio de tablas.
g) Elementos de la pantalla de la vista hoja de datos.

2) Formato de una tabla de Access.
a) Formato de caracter.
b) Ancho de columna.
c) Alto de una fila.
d) Cambiar el nombre de una columna.
e) Mover, insertar y eliminar campos y registros.
f) Impresion de una tabla.
g) Relaciones entre tablas.
h) Enlaces entre tablas.

3) Formularios.
a) Formas de crear un formulario. .
b) Elementos de la pantalla de creacion de formularios.
c) Disefio de formularios.

i) Estilo.

i) Apariencia.
iii) Encabezado.
iv) Campos.

v) Etiquetas.
d) Tipos de controles de un formulario.
i) Cuadro de lista.
ii) Cuadro combinado.
iiiy Opciones de casillas de verificacion.
iv) Botones de alternativas
e) Incrustar y vincular objetos.
f) Botones de orden.
g) Creacion de subformularios.

4) Consuitas.
a) Concepto de consuita.
b) Elementos de la pantalia de consultas.
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5)

6)

7)

c) Formas de crear una consulta.
d) Condiciones para consultas

Informes.
a) Concepto de informes.
b) Elementos de la pantalla de informes.

c) Diferentes formas de crear un informe.

d} Disefio de los informes.
e) Edicién de los informes.
f) Impresion de los informes.

Macros
a) Concepto de macro.
b) Elementos de la pantalla de macros.

c) Diferentes formas de crear una macro.

d) Ejecucion de una macro.

Médulos.

a) Concepto de médulos.

b) Elementos de la pantalla de médulos,
c) Creacién de médulos.

Bibliografia:

Microsoft Access 2000 a tu Alcance.
Begofia Sanchez

Mc-Graw hill

1999

Curso Oficial de Microsoft Access 2000
Mec-Graw Hill
1999

Descrubre Microsoft Office 2000
Manual del Usuario.
Microsoft.

2000
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CURSO DE ACTUALIZACIAN DE WORD

2000.

Objetivo: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y las habilidades necesarias
para manejar el paquete de Word 2000 y asl poder impartir el modulo con gran eficacia, y poder
resolver todos los problemas que se le presenten.
Duracién: 10 horas.

§ horas teoricas-

§ horas practicas-

Contenido:
1) Conceptos generales.

2)

3)

4)

Concepto Word.

Elementos de la pantalla de Word.
Diferentes vistas de un documento de Word.
Manejo de archivos. :
Creacion y edicién de plantillas.

Manejo de la regla.

Configuracion de pagina.

Buscar y remplazar texto.

Formato de caracter.

Meétodos de seleccion de texto.
Fuente y espaciado de caracteres.
Creacion de letra capitular..
Cambiar mayusculas y minusculas.
Ortografia y gramatica.

Contar patabras.

Formato de parrafo

Alineacion.

Sangria y espaciado.

Creacion de tabulaciones.
Distribucién en columnas.
Creacion y modificacion de estilos.
Vifetas.

Creacion de bordes y sombras

Insercién de objetos.

Imagenes.

Cuadros de texto.

Simbolos y caracteres especiales.
Word art.

Salto de pagina.

Marcador

Autotexto.

Numero de pagina.

Nota al pie.

Creacion de encabezado y pie de pagina.
Comentarios.
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5) Tablas
a) Barra de herramientas de tablas .
b) Formas de crear una tablas.
¢) Insertary eliminar filas y columnas.
d) Dividir celdas y columnas.
e} Sumar y ordenar filas y columnas.

6) Combinar documentos
a) Combinar correspondencia.
b) Creacién de sobres y etiquetas.

7) Macros
a) Concepto de macro.
b) Creacién de macros.

8) Hipervinculos.
a) Creacion de hipervinculos.

Bibliografia:

Gula para Word 2000
Gaston Hillar -
Hasa

2000

Descubre Microsoft office 2000
Manuai del Usuario. "' -
Microsoft, :

-~2000 - ;.
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CURSO DE ACTUALIZACIAN DE PUBLISHER

Z2000.
Objetivo: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y las habilidades necesarias

para manejar el paquete de Publisher 2000 y as! poder impartir el modulo con gran eficacia, y poder
resolver todos los problemas que se le presenten.

Duracién: 10 horas.

§ horas teoricas-

5 horas practicas-

Contenido:
1. Conceptos generales .
b) Concepto de Publisher.
c) Diferentes formas de crear una publicacion.
d) Elementos de la pantalla principal.
e) Crear, guardar y cerrar una publicacién
f) Modos de trabajo.

2) Manejo de objetos.
a) Tipos de objetos.
b) La barra de objeto.
c) insertar un objeto.
d) Mover un objeto.
e) Eliminar un objeto
f) Editar un objeto.
g) Organizar objetos.
h) Alinear objetos.
i) Girar objetos.

3} Manejo de paginas.
a) Anadir paginas.
b) Moverse por las paginas.
c) Eliminar una pagina.
d) Dar formato y copiar discos.
e) Configurar la pagina.

4) Trabajo con textos..
a) Adadir y eliminar texto.
b) Mover y copiar texto
c) Propiedades de una carpeta.
d) Méetodos de seleccion de texto.
e} Escritura y edicion de texto con la barra de objeto.

5) Formato de cardcler.
a) Importar texto
b) Fuente, tamario y estilos.
c) Letra capital.

6) Formato de parrafo..
a) Espaciado e interlineado
b) Alineacioén, sangrias y tabulaciones.
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¢) Autoajustar texto.

d) Color de relleno.

e) Bordesy marcos.

fy Margenes y columnas.

g) Encabezado y pie de pagina.

7) Trabajo con imagenes.
a) Adadir y eliminar imagenes.
b} Dibujar imagenes.
c) Ajustar texto a las imagenes.
d) Girar y rotar imagen.

8) Herramientas de Publisher.
a) Buscary remplazar texto.
b} Imprimir una publicacién.
¢} Insertar fecha y hora.
d) Insertar simbolos.
e) Anadir datos personales.
f) Cartas modelo.
g) Autocorreccion.

9) Creacitn de tablas.
a) Crear tablas.
b) Ampliar y reducir el tamafio de las celdas.
c) Seleccionar celdas.
d) Combinar celdas.
e) Elment tabla.

10) El menu organizar.
a} Guias de disefo.
b) Gulas de regla.
c) Colocar unos objetos sobre otros.
d) Enviar al fondo de la publicacion.

Descubre Microsoft Office 2000
Manua! del usuario

Microsoft

2000
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CURSO DE ACTUALIZACIAN DE WINDOWS

2000.
Objetivo: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y las habilidades necesarias

para manejar Windows 2000 y asi poder impartir el modulo con gran eficacia, y poder resolver todos

los problemas que se le presenten.
Duracién: 10 horas.

5§ horas teoricas-

5 horas practicas-

Contenido:
+%"'1).- Conceptos generales.
Necesidades de hardware.
Proceso de instalacion
Elementos de la pantalla principal.
El escritorio. .
La barra de tareas.
lconos
Apagar el sistema .

oMmuomy

2) Ventanas y cuadros de dialogo.

Concepto de ventana.

Elementos de una ventana.

(o] Cambiar el tamano y la posicién de una ventana.
D Ocultar y ver columnas de una ventana.

E Barra del explorador de la ventana

F. Alinear y ordenar los iconos de una ventana.

G

H

|

@ >

Cambiar el fondo de una ventana.
Concepto de cuadro de dialogo.
Elementos de los cuadros de dialogo.

3) MiPC y el explorador de Windows..

Navegar por las diferentes unidades de disco.
B Mover la barra de division.

C. Propiedades de mi PC.

D Dar formato y copiar discos.

E. Propiedades de los discos.

>

4) Carpetas y Accesos directos.
Asignar nombres a carpetas y archivos.
Crear una carpeta.
Propiedades de una carpeta.
Concepto de Acceso directo.
Crear Accesos directos.
Caracteristicas de un Acceso directo.
Cambiar el nombre y el icono a un Acceso directo.
Propiedades de los Accesos directos.
Copiar y mover carpetas y archivos.

“Ipmmpow»

5) La papelera de reciclaje.
A. Concepto y utilidad de la papelera de reciclaje

ULISES NOVALER ALVAREZ
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B. Restaurar y vaciar la papelera de reciclaje.

C. Propiedades de la papelera de reciclaje.
6) Accesorios de Windows 2000.

A. El block de notas.

B. La calculadora.

C. Imaging.

D. Paint.

E. Sincronizar.

F. Word-pad.

G. Mi maletin.
7) Herramientas del sistema.

B. Copia de seguridad.

C. Disco de reparacion de emergencia.

D. Desfragmentador de disco.

E. Liberador de espacio.

F. Programar tareas.

G. Mapa de caracteres.

H. Comprobar errores en la unidad de disco.
8) El panel de control.

A Agregar y quitar hardware y software.

B. Configuracion regional, fecha y hora, mouse y pantalla.

C. instalar fuentes e impresoras.

D. Herramientas administrativas.

E. Opciones y carpetas.

F. Tareas programadas.
9) Multimedia.

A. Sonido digital

B. video digital

C. Grabadora de sonidos
Bibliografia:

Introduccién a Microsoft Windows 2000.
Manual del usuario.

Microsoft
2000

El gran libro de windows 2000 profesional
Gunter Wielage

Marcombo

2000

Microsoft Windows 2000 Profesional.
Jerry Joyce Mc-Graw Hill
2000
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CuURSO DE ACTUALIZACIAN DE PaweER POINT

2000.
Objetivo: al terminar el curso, el participante tendra los conocimientos y las habilidades necesarias

para manejar Power Point 2000 y as! poder impartir el modulo con gran eficacia, y poder resolver

todos los problemas que se le presenten.
Duracién: 10 horas.

5 horas teoricas-

5§ horas practicas-

Contenido:

1) Conceptos generales.

Pantalla Principal.

Principales Barras de Herramientas.
Trabajo con diapositivas

Trabajo con objetos de texto.
Trabajo con imagenes.

Trabajo con patrones.
Personalizacién de la Presentacion.

oom>»

2) bujar con Power Point.
Dibujo de Objetos de Texto.
Dibujo de Formas.
Autoformas
Agrupar y desagrupar objeto.
Ordenar Objetos.
Efectos de sombra
Efectos de tercera dimension.
Girar y voitear objetos.
Empujar Objetos.

~TIemmpomrg omm

blas.
Creacién de Tablas.
Dibujar tablas.
Madificar Celdas y Columnas.
Insertar y eliminar celdas y columnas.
Mover una tablas
Bordes y rellenos.

3)

1]

raficos.

Como Inserta un Grafico.
Introducir informacion.

Eleccion del tipo de Grafico.
Editar la hoja de datos.
Seleccion de objetos del grafico.
Cambiar rétulos.

Insercion de imagenes .
Insercion de Leyendas.

a)

IOMMUOP>E TMMOOD>-
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5) Organigramas.
Insertar un orgamgrama
B. Insertar datos al organigrama.
C. Aladir niveles al organigrama.
[»] Cambiar el tipo de organigrama.
Cambiar el tipo de linea.
Cambiar el tipo de cuadro.

E
F
6) Animacion.
A Afadir transiciéon a una Presentacion.
B. Animacion Preestablecida.
o] Animacién Personalizada
D Efectos de Animacion.
7) Multimedia.
A, Anadir videos.
B. Anadir Sonidos.
C. Afadir musica.
D. Gravar una Narracion.
8) Hipervinculos.
A. Agregar Hipervinculos.
B. Agregar Bolones de accién
9) Macros
A. Crear una Macro
B. Ejecutar una Macro
C. Eliminar una macro

Bibliografia:

Curso Oficial Microsoft Power Point 2000
Mc-Graw Hill

2000.

Descubre Microsoft Office 2000
Manual del Usuario

Microsoft.

2000
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CONCLUSIONES:
Considerando todos los aspectos relativos al presente estudio llegamos a las siguientes conclusiones.

La administracion de Recursos Humanos es de vital importancia, ya que a través de esta se realiza la
integracién del Recurso Humano que a la postre va a propiciar el desarrollo de todo organismo social .

Por otra parte también podemos decir que la administracion de Recursos Humanos responde de manera
rapida a los cambios de la empresa asi como a las rapidas y cambiantes influencias de la sociedad
incluyendo las innovaciones tecnolégicas.

Un administrador de recursos humanos es un individuo que normalmente se desempeiia en funciones de
asesoria o de apoyo, trabajando con otros gerentes para apoyarlos a solucionar asuntos de recursos
humanos. .

Existe un estrecho vinculo entre la capacitacion y el adecuado desarrollo del personal y su desempefio de
actividades que se realizan en su puesto de trabajo; es decir entre mejor este capacitado, mejores seran
los resultados.

El tipo de capacitacion que se dara depende en gran medida del tipo de trabajador al que se le impartira.

Las técnicas de instruccion, tanto como los recursos didacticos son herramientas muy utiles para el
capacitador, ya que por medio del uso de ellas se tendra el mayor éxito en la capacitacion.

La situacion no tan alentadora por la que atraviesa el pais, obliga a las organizaciones a estar

capacitando y actualizando a su personal, para poder enfrentarse a los retos y a las nuevas tecnologias
para poder salir adelante y progresar.

El éxito de toda organizacion depende en gran medida de las capacidades de sus miembros, ya
sea de manera individual o de manera grupal.
Por todo lo antes mencionado, podemos concluir que: El disefio de un plan de capacitacion para

la actualizacién de instructores de una escuela de computo, es la solucién adecuada para
aprovechar mas eficientemente los Recursos disponibles en la organizacion y que esta pueda

desarrollarse.
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