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RESUMEN

Esta es una mvesiigacion que se puede consiierar como un piloteo previo a una investigacion con una "N’ (tamafio de
muestra) mayor Tiene ef objetivo de probar ia efeciividad del TW! como arreglo de contingencias para generar una
respuesta identificada como aprendizaje.

La muestra fue no probabilistica infencional por jueces, integrada por ios mejores 2 alumnos (quienes cbiuvieron las
mejores calificaciones) de las asignaturas “Desarrolio de Recursos Humanos | y 1l El tratamiento consistio en fa
impariicion de un curso wfifizando el método TW! para aprender 2 manejar ¢! software SICAPA (Sistema Admimistrativo
de Capacitacion)

Se aplict un disefio experimental tipo A B C en momentos distintos (antes, durante y después del fratamiento) que
contempla la medicion de la variable dependiente (aprendizaje), asi ef comportamiento de cada sujeto en relacien con ia
computadora es su propic conirel. Por tanto la medicién previa (A) se convirtio en Linea Base, posteriormente se somete
a cada sujeto al tratamiento para evaluar sus resultados (B} cursc SICAPA y finalmenie se realiza una medicion postenor
(C) evaluacion de los objefivos instructionales la cual se compara con la linea Base

La invesfigacion muestra que e} tratamiento fue el responsable de las diferencias en los resultados, por lo que podemos
sefialar que la metodologia del TWI es una herramients eficaz para ka Ensefianza Aprendizaje de software o programas
de computo.

Con respectc al TW! se debe poner especial atencidn en le planeacion del programa msiruccional contenido
contingencias, resultados del aprendizaje en terminos conduciugles
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La vida es eso, la educacion para saber vivir y saber morir.
Manjon. 1946

INTRDUCCI()N

El nombre en su lucha insaclable de autorealizarse, de crear para trascender, consfruye una estructura logica de
conocimientos y creencias. Hombres de clencia, con conviccion para resotver enigmas, vivir en un mundo de constantes
cambios en el gue debemos actualizarnos dia a dia no solo para un desarrolic sino para una supervivencia, esic Imphca
realizar ajustes periddicos a nuestros conceptos, procedimientos y acfifudes La capacitacion es un medio para logrario,

La capacitacidon es un proceso integral en el desarrclio mismo del ser humano para buscar eficacia comodidad y
attosatistaccion. Se hace necesario contar con personal bien entrenado y calificado en una fabrica. en un centro de
ayuda a la comunidad, en un puesto de frabajo, en el aue se deben satisfacer necesidades especificas. La tecnologia
nos empuja a utiizar medios y herramientas para apoyarnes en la realizacion del trabaje; herramientas que sélo el factor
humano puede crear y manipular asi, la capacitacién transmite, mejora e innova dichos conocimientos parz la
maniputacion de los mismos.

Comenzamos con el uso de ias reglas de calcule, las maguinas de escribir, las calculacoras y en las (limas épocas las
computacoras. asi mismo, el avance lecnologico en e drea de la informatica va penetrando en los mas diversos ambitos
del conocimienio, generande programas, paquetes {software de aplicacion), para resolver préciicamente cualquier
necesidad. Debido a esto. en los Ulimos afios, se ha generado un gran impulso en la produccién de nuevos programas
de computadera, por lo que se ha hecho necesario crear estralegias para un rapido v eficaz entrenamiento para su uso
Una alternativa para safisfacer tal necesidad, ha sido el uso de los programas llamados “tutoriales”, asi podemos decrr
gue la capacitacion es un proceso natural. constante, inherente al hombre, que lleva a adquinr conocimientos dia a dia
gue no necesariamente se adquieren con una planeacion, curse o “evento programado’. sine que & veces el simpie
hechc de preguntar a algun compafiero por cierta actividad nos lleva a adquinr nueves herramientas. apitudes o
conocimientos. por o que en ocasiones el enftrenamienio o la ensefianza para realizar una labor especifica no es
generaso en autas bajo un sistema escolarizado, esto genera que debemoes buscar estrategias educativas para entrenar
& los empleaaos al mismo tempo que estan trabajando.

Le labor de quienes se dedican &l estudic de la conducta de los trabajadores o de la mejor manera en Gue estos
aoguieran nuevos conocimientos, aptitudes y aclitudes necesarfas en su puesto de trabaje, consiste en encontrar 103
medios o disefiar estrategias mas eficaces para fograr un arreglo de contingencias que proporcione fas posibilidades
para un mejor aprendizaje, de la mejor manera y en el menor tiempo posible

En cualquier actvidad laboral desde el uso de un programa de computo hasta pilotear un avien puede resultar dificl y
costosc en cuestiones de capacifacidnfensefianza debido & que se requiere practica. tiempo suficiente para disefiar
programas educativos acordes a ias necesidades especificas, ademas, las constantes actualizaciones y cambios que
sufren los programas en general hacen mas dificil ef hecho de separar a los empleados de sus actividades cotidianas
para capacitarles.
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Par tanto. una solucion viable a esta problemética es Iz autoinstruccion o lz disposicion de contingencias adecuadas para
gue los interesados puedan adquinr conocimientos por ellos mismos, sin tener que separarse de su trabajo por periogos
prolongados de fiempo que finalmente redunden en pérdidas economicas o de productividad para las empresas, si no se
capacita de manera adecuada.

Sin embargo, existe una gran deficiencia en Ia eiaboracion didactica de los denominados *Tutonales” para el aprendizaje
de los paquetes de computadora, generandose asi informacion que no es posible aplicar a ambientes nawrales de
trabajo. ocasionando menos eficacia en el uso y maneio de software, repercutiendc en lz calioad. desarrolio y
preductividad de cada individuo,

El presente rabajo presenta una propuesta metodologica para el disefio de programas educafivos que garanticen un
aprendizaje eficaz en el uso de programas de computo mediante la apiicacion de una técnica que. si bisn no es nueva. si
proporciona una attemativa para solucionar los problemas planteados. Dicha fecnica es ef TWI (Training Withen industry),
utiizado en el piloteo de un programa educativo para la Ensefianza-Aprendizaje de la utilizacion del software de
aphcacidn denomnado SICAPA (Sistema Administrafivo de Capacifacion, Formecion y Desarrollo de Recursos
Humanos) El TWt (Training Within Indusfry) en su modalidad de "Agenda de 4 pasos’. proporciona un arreglc de
conungencias eficiente por medio del reforzamiento en ia gjecucion y en et seguimientc para gue se produzcan cambios
permanenies en la conducta del sujeto, produciendo una respuesta activa y un minimo de error.

£l SICAPA, es un programa de computo que se ufiliza como herramienta en el manejo administrativo de los aspectos
concernientes a la capacitacion de fos trabajadores en las organizaciones o centros de trabajo.

Por ofro iado tenemos que México es parte vz, entre otres, de! blogue comercial de América del Norte  promueve su
incorporacion  y mayor participacion en los mercados esfo consfifuye una excelente oporunidad de intercambio
comercial y de desarrofio economico, pero conlieva la responsabilidad de hacer compelitiva a la fuerza laboral mexicana,
incorporandole mayores calificaciones, disposicion para el cambio y una achitud positiva para ia adguisicion permanente
de nuevos aprendizajes. Asd mismo hay que promover ios conogimientos, habilidades v tas actiludes que se requieren
parz hacer ae cads frabajador une persone eficiente dentro de ios sistemas productives de alto rendimiento Se ha
sefialado en el Pian Nacional de Desarrollo de México 1995-2000, que “la acumulacion v el use del conocimientc es mas
importante que ias dotaciones de recursos naturales para determinar las ventajas comparativas y le acumulacion de
rnquezas de ias naciones”, por ello, hoy la educacion y la capacitacion se conciben come exigencias permanentes y mas
vinculadas a las necesidades de 1a sociedad y del mundo produchve (Mertens L, 1997)

El cbjeto de uilizar este sofiware, es infentar una aporiacion 0ffl y tangible para iz Facultad de Psicologia. ya que dicho

programa de compuic puede ser ufiizado como complemento tecnoldgicc en la ensefianza de algunas matenas
imparudas en el area de Psicologla del Trabajo especificamente en Desarrolio de Recursos Humanos

JUSTIHCACION

Ante ia carencia de ur programa de instruccion para la ensefianza-aprendizaje de! software denominado SICAFA. surge
lz necesidad de apiicar una metodologia de instruccion para su uso, metodologia que puede generalizarse Como una
gstrategia eficaz pare ta ensefianza del empleo de paquetes de compuio y que proporciona un grade de certeza
sufictente en el logro de los objetivos instruccionales 1o cual es de suma importancia debido a que el aprendizaje en la
operacion de tos paaueies enen que aplicarse de inmediato en ef trabajo.
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Por tanto. una soiucion viable a esta probiemética es fa automstruccion o ka disposicion de contingencias adecuadas para
gue los nteresados puedan adquirir conocimientos por eltos rusmos, sin tener que separarse de su trabajo por periodos
prolongados de tiempo que finaimente redunden en pérdidas econdmicas o de productividad para las empresas, si no se
capaciia de manera adecuada.

Sin embargo, existe una gran deficiencia en la eiaboracion didactica de los denominados *Tuforaies™ para el aprendizaje
de los paguetes de computadora, generandose asi mformacion que no es posible aplicar a ambientes naturales de
trabajo. ocasionando menos eficacia en el uso y manejo de software, repercutiendo en la calidad. desarrolio y
productivicad de cada individuo. '

El presente trabajo presenta una propuesta metodologica para €l disefio de programas educativos que garanticen un
aprendizaie eficaz en el uso de programas de computo mediante la aphcacion de una técnica que. si bien no es nueva. si
proporciona una altemativa para solucienar los problemas planteados. Dicha técnica es el TWI (Training Within Industry),
ufilizado en el piloiec de un programa educativo para la Ensefianza-Aprendizaje de la ulilizacion del sofiware de
aplicacion denominado SICAPA (Sistema Administrativo de Capacitacion, Formacién y Desarrolio de Recursos
Humanos) El TW! {Training Within Industry) en su modalidad de “Agenda de 4 pasos’. proporciona un arregio de
coniingencias eficiente por medio de} reforzamiento en la ejecucion y en el seqguimiento para que se produzcan cambios
permanentes en ia conducta del sujeto, produciendo una respuesia activa y un minimo de error.

El SICAPA, es un programa de computo gue se utiiza como herramienta en el manejo administrativo de los aspectos
concernientes a la capacitacion de los trabajadores en las organizacionss o centros de trabajo

Por ofro lado tenemos que México es parte ya, entre otros, del blogue comercial de América del Norte  promueve su
incorporacién -y mayor participacién en los mercados esto co\nstituye una excelente oportunidad ge wntercambio
comercial y de desarrolio econdmico, pero conlieva fa responsabilidad de hacer competitiva a la fuerza taboral mexicana.
mcorporandole mayores calificaciones, disposicion para ef cambio y una actitud positiva para la adquisicidn permanente
de nuevos anrendizajes. Asé mismo hay que promover fos conocimientes, habilidades y las actitudes que se requseren
pare hacer de cada trabajador una persona eficiente dentro de los sistemas preductivos de aito rerdimiente Se ha
sefiaiado en el Plan Nacional de Desarrolio de México 1985-2000, gue “ta acumuiacion y et uso del conocimienio es mas
importante gue las dotaciones de recursos naturales para determinar las ventajas comparativas y la acumulacion de
nguezas de las naciones”, por ello, hoy la educacton y la capacitacion se conciben como exigencias permanentes y mas
vinculadas a ias necesidades de ia sociedad y del mundo productivo (Mertens L, 1957)

El objeto de utilizar este software. es intentar una aportacion tit y tangible para Ia Facultad de Psicelogia. ya que dicho
programa de computo puede ser ufilizado como complemento tecnologico en la ensefianza de algunas matenas
imparudas en el area de Psicoiogia del Trabajo especificamente en Desarrolio de Recurses Humanos

JUSTIFICACION

A A Ab A
—

o1 N, Tt T TS s Sy s e
Z ——

Ante ia carencia de un programa de nsiruccién para la ensefianza-aprendizaje de! software denominado SICAPA. surge
la necesidad de aplicar una metodologia de instruccion para su uso, metodologia que puede generailzarse como una
estrategia eficaz para la ensefianza del emplec de paquetes de computo y gque proporciona un grade de certeza
suficiente en el logro de los objetivos instruccionales. fo cual es de suma importancia debido & que el aprendizaje &n la
operacion de los paquetes tienen que aplicarse de inmediato en ef frabajo.
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MARCO TEORICO

CAPITULO 1.
CAPACITACION

1.1, ENSENANZA- APRENDIZAJE

Sea cual fuere el fipo de capacitacidn o enfrenamiento del gue se trate, en este rubro siempre buscamos la manera mas
eficaz de lograr alge: ef aprendizaje de los empleados, tomando la definicidn de ensefianza como la disposicion de las
confingencias de refuerzo de manera ordenada {Jiménez, 1985},

Aprendizaje viene de aprende, y aprender refieja la palabra latina {(apprenhére, © ses atrapar, Ir & la caza de algo ©
alguien). Para los conduciistas el aprendizaje es el proceso medianie el cual el individuo, por su propia achitud, por su
propiz actividad, cambia su conducta. su manera de pensar, de hacer y sentir, en suma es la actividad para |z cual ia
persona modifica su manera de actuar {Rodriguez, 1991)

Siguiendo esta linea conductista se enfiende que este proceso del cual una activigad se ongina, o se cambia a través de
fa reaccion de una situacion encontrada, ya sea la transmision de conocimienios, informacion, experiencias o patrones
de congducta se caracterize por un cambio registrado en la actividad gue no puede explicarse con fundamento en las
tendencias mnaias de respuesta, maduracion o estados transitorios en el organismo v.g. la fatiga las drogas.

Asi también tenemos gue el concepto de proceso “Ensefianza-Aprendizaje’ se concibe como ias acciones tendientes a
desarroltar v perfeccicnar habitos, acfitudes vy conocimientos de las personas, cor el objetivo de proporcionarles
instrumentos tedricos. (Jimeénez, 1985).

Tanto el participanie como el nstructor deben estar bien informados sobre los fines y metas a los que esta dingido el
aprendizage, asi como los métodos a utilizar y objetivos 2 lograr.

Cabe sefialar que ia ensefianza es considerada como sindnime de ia educacion, de ahi que al maestro se le denomine
también educador Sm embargo, la educacion puede ser definida come la fransmision del conocimiento, destrezas
vaiores y creencias dentro de una sociedad, mienfras que la ensefianza se refiere basicamenie a la nstruccion
escoiarnzada ta cual es dirigida e infenconal.

Enfoques en fa concepcion del concepto de aprendizaje
Tanto pedagogos come psicdlogos educativos han fratado de consiruir planes de estudio gue den mejores resultados al

aprendizaje, de tal manera gue se han interesado en fa forma en que los individuos aprenden. de agu! se denvarcn
diferenies enfoques.

Enfogue cognoscitivo

El que aprende vy g forma en gue lo hace, depende de nuestro conocimientc previo el contexic. los sentimientos. ias
cresncias y las expectativas. Dentro de este enfogue un modelo que se plantea es el de 1z analogia de la menie y fa
computadora “medelo de procesamiento de la informacion®, otro modele planteado dentro de este enfoque es el de los
“niveles de procesamiento”.

En este enfoque exsten unz serie de técnicas para mejorar el aprendizaje. Una de elias consisie en realizar el
aprendizaje por paries © bien se emplean métodos mnemotécnicos que incluyen métodos de lugar y de palabras como
sefiales acrérimos. que dan significado a oraciones o frases a partir de detailes, asi como la combinacién de elementos
en nmas ¢ relatos y metodos de paiabras clave, también se infroducen ef empieo de ta metacognicion 0 CONOCIMIENTO Y
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control del pensamiento, que consisie en esfar consciente de las estrategias de pensamienic que Se van a usar y su
control o monitorec: saber cuande. come y por qué aplicarlas.

Enfoque humanistico

Se basa en fe conducta de “autedescublerto y la autoasimilacion”, es decir que el aprendizaje es extraido y asimilado de
ia propiz experiencia. no puede transmitirse de un mode directo 2 ofra persong, y plantea que Iz ensefanza nc tiene
sentdo, puesio que los resultados son friviales o incluse perjudiciales. A las personas s0io les interesa aprender aquelio
que pudiese tener alguna influencia sobre su conducta. La mejor manera de aprender es intentar comprender como vive
s experiencia la ofra persona, asf lambién se aprende mejor si el propio sujeto plantea sus propias meertidumbres. trata
de resoiver sus problemas y da a conocer ¢l significado gue tiene la experiencia.

Se plantean principios tednicos como; Ef ser humano tiene un deseo por conacer su mundo, que puede ser eliminado por
las experiencias que se tengan en nuestro sisterna educacional; el aprendizaje que vale la pena se lleva a cabo a fraves
de la practics; el aprendizaje se vera facilitado si ef alumno participa responsablemente en el proceso de aprendizage,
formulando sus propios cuestionamientos, y fos mas importante que tenga una actitud continua de apertura haciz las
axperiencias

Enfogue socioculiural

Se consideran tres problematicas

«  Comunicacion: el procese educalivo se dirige tanto a la formacion social come a la individual. la comuncacion se
considera un factor de desarrolle mental, constituye un modo de ser socialistas, que méas adelante se intenorizara
como una ideologia conscrente. La comunicacion debe ser clara y precisa,

e Relacion Desarrollo-Aprendizaje’ se refiere & que el aprendizaje puede ser considerado como un factor de
desarrollo. rechazan la actitud psicometrica, ya que es una fiel representacion del proceso de solucion y no porgue se
considera el proceso de construccion de fa propia solugion

= Division del trabajo: se refiere a que no debe separarse la escuela de la sociedad. esic es. ¢! frabajo intelectual y el
trabajo manual.

Enfoque conductus!

El aprendizaje se demuestra cuando una personz responde a una sifuacion en una forma nueva v esia nueva respuasts
sigue dandose en situaciones simiares, este enfoque da énfasis a los estimuios ambientales y a las respuestas
observables. Se refiere & un aprendizaje de coniglidad, el cual consiste en que si dos eventos ocurren |untos
repetdamente, quedaran asociados.

Para este enfogue es esencial el condicionamiento clasico, en el cual e estimulo neutral desde el inicio s& aparea con un
estmulo que se denomina estimulo incondicionado, que es capaz de evocar una respuestz ya sea emocional ©
fiswclogica Después de los apareamienios, ef estimulo condicionado (inicialmente neutral} sdlo evocard una respuesta
similar (respueste condicionadaj. Es posibie gue muchas de nuestras reacciones emocionales & vanas situaciones sean
en parfe aprendigas por medio de este tipo de condicionamiento En este sentide, los procedimienios basados en el
cendicionamiento clasico pueden emplearse para ayudar a ta gente a aprender respuestas emocionales adaptatives

Asi también parten del condicionamiento operante, el cual se pcupa de las respuestas deliberadas de la2 gente 2 su
entorno, dichas respuestas pueden verse influidas por sus anfecedenies y consecuencias. estas Ultimas pueden
convertirse en reforzamientos o castigos. Ei reforzamiento consolida fa conducta, mientras que el castigo 1z supnme o
disminuye A diferencia del condicienamiento clasico en donde se da la respussta uno & uno (estimuio - respuesta; en el
msirumental v operante. 1as respuestas no son provocadas asi, sdlo el estimulo aumenta la probabilidad de ocurrencia
de iz respuesia

Er el condicionamsento instrumental existe una tnple relacion de contingencias. ante la presentacion de un estimule se
incrementa a probabildad de gue se presente una respuests, lz cual tiene consecuencias convertida en estimulo
discriminabvo de 1a siguiente conducta.
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Otro proceso que plantean es el aprendizaje observacional, def cuat se deriva ef condicionamiento vicario o por imitacion

de un modeic el cual implica procesos tales como.

«  Alencion es decir que tan atractivo, popular respetado o admirado sea el modelo para el espectador.

= Retencton mplica una represeniacion menial de ias acciones del modelo. ya sea pasos verbales. imagenss
visuales o ambas.

«  Produccién: en algunos casos se requiere de mayor practica, retroalimentacion y direccion sobre ios puntos clave
antes de que podamos producir la conducta modelo.

¢ Motivacien o reforzamiento; sirve para motvar al individuo a realizar alguna conducta deseada. ya sea para
mantener dicha conducta

1.2. DEFINICION DE CAPACITACION

Capacitacion viene dei adjetivo capaz, y éste a su vez, del verbo latino caperé (dar cabida), por lo que ia capacitacién se
define como el conjunto de actvidades encaminadas a habilitar & alguien para hacer alge mediante la adquisicion de
conocimientos, desarrollar habilidades, actitudes det personal de todos los niveles para que desempefen mejor s
trabao {Ramirez, 1983)

Capacitacion dotar al individuo de una empresa con nuevos reperforios conductuales, que Ie permitan resolver los
requisitos de un empleo inmediatamente superior desde ef punto de viste jerarquico {Jiménez, 1985).

Para otros ¢l objetivo de |a capacitacion es proporcionar conocimientos sobre todo en los aspecios técnicos del trabajo,
en esta virtud ia capacitacion se imparte a empleados ejecutivos y funcionarios en general, cuyo irabajc tene un aspecto
intelectual bastante importante {Citado por Laffitie 19771

Algunos teoricos diferencian capacitacion y adiestramiento segln el nivel del pueste a capacitar;
adiestramiento para un nivet més operativo, capaciacion para niveles medios y superiores.

1,3 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CAPACITACION

Se dice que somes seres evoluivos en un mundo evolutivo en que todo cambia, fa sociedad y ia tecnologia son cada vez
mas complejas. mas innovadoras y ios cambios cada vez mas vertiginosos. el que no se capacita se queda rezagado sin
remedio, por lo que fa capacitacion nos adapta mas facimente a los cambios.

Los antecedentes de la capacitacion y el adiestramiento se pueden referir desde el onigen mismo del hombre cuando
este transmitic sus experiencias primibvas de subsistencia. A pariir de ahi cada etapa evolutiva requirid de nuevas
adaptaciones y conocimientos Una persona expenmentada proporcionaba la informacion necesaria para desarroliar
algan oficic. a un novato que despues de largo periodo, podia hacerse cargo del trabaje (Ramirez C. 1993}

Por ofra parie. en nuestro pais, las pnmeras referencias historicas registradas sobre capacitacion datan sobre la epoce
colonial

Ramirez C C {1893} argumenta -

Que e aprendizaje es un proceso intrinseco al hombre, base de! progrese y de la civilizacién, no es sino hasta el inicio
de la revolucion industriat cuando el fendmeno de la capacitacion para el trabajo fuvo un desarrollo acelerado. debido a
que se genero ia necesidad de producir mano de obra especializada y dirigentes empresariales de primera

A continuacion damos un panorama general de los antscedentes historicos de fa capacitacion citade por Ramirez C C
(1983},

En 1831 iz Ley Federal del Trabajo destiné el titulo tercero af contratc de aprendizaje. en donde se establece la
obligacion de ias empresas de tener aprenditces, a fin de garantizar la demanda de personal calificado
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Fue en los anos 70's en que surgieron ofras perspectivas para la capaciiacion, en esta época adquirid gran significado el
concepto de educacién y en consecuencia aparecit un enfoque diferente para el desarrolio de los recurses humancs

En 1577 ia capacitacion para el rabajo se convirid en un derecho obrero, y en 1978 se reglamentd le forma en que
debia impartirse, fue un perode de un acelerade avance tecnoldgico en el aparato productive sin embargo éste no
disponia de suficiente mano de obra celificada para responder a las nuevas necesidades de los centros de tabajo. asi
los indices de productividad aumentaron en los centros de trabajc, en tanto que el sector obrero organizado demando
estrategias para el mejoramiento de los niveles de vida de los trabajadores.

En 1978 la Ley Federal del Trabajo establece como una obiigacion que los trabajadores deben preparase y las empresas
deben actualizar permanentemente a sus trabajadores, incorporando normas que regulan los procedimientos & seguir
para el cumplimiento de esta obligacion.

La educacion basada en competencia laboral tiene en México su antecedente en los trabajos que han venidc
desarroliando diversas mstiuciones, entre las que destacan, los centros de Capacitacion para el trabajo (CECAT!) desde
1989 y el Colegic Nacional de Educacién Técnica Profesional (CONALEP), esta institucion e particular, orienic sus
esfuerzos en 1982 a cerrar la brecha entre educacion y trabajo de una manera mas directz. En ese momento fiexibiiizé
su oferta educative mediante la adopcion de un sistema moduler y dirgi¢ su educacion hacia puestos de trabajo
especificos. Mas tarde, en 1994, inici¢ los trabajos en un pianiel para capacitar a sus educandos & fravés de normas de

competencia laboral, pianteamiento que en 1995 se extiende (Mertens L, 1997).

En éstos Ulimos afios ias habilidades, aptitudes, y conocimientos se han integrado en ias llamadas competencias
laborales. de ios cuales se determinan perfiles profesionales de tas ocupaciones que definen rumbos de la capacitacion

Con éstas competencias laborales se ha hecho hincapié en la certificacion que constituye "un corle™ en el proceso de
formacion del individua, es decir reconcce de manera formal la compeiencia que fiene hasta ese momento. perc no
fimita obiigandesele 2 quedarse es ese punto; al contraric, lo impulsa a seguir avanzando por diferentes niveles del

sector productive, segin sus infereses, es otros sectores o ramas de la produccion. {Mertens 1997)

En el modelo de cerfificacion de competencia laboral  enconframos una vinculacion con fas normas técnicas de
competencia faboral, expresion de ias especificaciones que sirven de patron de referencia para el desempeiio de una
funcion productiva. considerando las posibles situaciones ambientaies o de contingencie en el sitio de trabajc asi
tenemos que la certificacion de competencia iaboral tiene come propésito oforgar un reconccimiento formal de la
competencia adquinda por los mdwviduos a lo largo de su carrera productjva, independientemente de la forma en que fue
acauirga.

1.4. PROCESO DE CAPACITACION

El recurso humano debe ser adecuadamente administrado, atendido y canalizado analizando de una manera confiable
ias desviaciones gue se presentan en las achividades jaborales, programando y ejecutando todas aguelias tareas que
coadyuvan a decrementar o eliminar esas desviaciones que se presentan v aicanzar el logro de los distintos fines metas
propositos y ebjetivos que ta erganizacion tieng

El sistema de Capacitacion y Adiestramiento iIncluye ios siguientes subsistemas

1. Planificacion de la funcién de Adiestramiento y Capacitacion

2. Determinacién de Necesidades ae Adiestramiento y Capacitacian
3. Habiiitacion del programa de Adiestramiento y Capacitacion

4 Ejecucién de la funcion de Adtestramiento y Capacitacion

5. Evaluacién y contrel del Sistema

Nava elai {1979)

10



Disefio de programas de instruccion para el uso de Software
Cap. 1. Capacitacion

Es decir, pare realizar una capacitacion formal basada en necesidades especificas, es importante una revision de la
empresa en cuanto a sus objefivos, metas, poliicas laborales, recursos humanos, recursos iécnicos. matenales v
financieros, asi como Ja determinacion de problemas refiejados en cada puesto de trabajo, todo esto con |a finalidad de
disponer de los elementos informativos reales para la adecuada toma de decsiones y garantizar resultados en ja
preparacion integral de los trabajadores.

La ueteccior de necesidades de capacitacion, consiste en desarroliar un estudic de la problematica identificada un
analisis situacional que abarque cada mivel de ocupacion laboral para ubicar los problemas que seran resueltos con
capaciiacion y los que requerirén de una atencién distinta por parte de las empresas. Dichas necesidades pueden ser
tanto 2 nivel de toda la organizacion, es decir, necesidades genéricas para fodos los trabajadores, o necesidades
individuales especificas de algin o algunos frabajadores. Los objeiivos de esta deteccion son

¢ Deterrminar s las dificultades se localizan en los trabajadores ¢ en la organizacion, con el propdsito de identificer &l
personal que requiera capacitacion.

= lgentificar las areas pricritarias de atencion.

+ Reconocer en &l personal las carencias de conocimientos y habilidades, o bien falta de un reforzamiento de sus
actitudes. que repercutan en ef desempefio labora,

¢ Definir necesidades de capacitacion. fanio presentes como futuras, ésias Gltimas atendiendo posibies cambios en ia
empresa con ayuda de analisis de puestos, inventarios efc.

Con estos lineamientos se desarrolla una metodologia para sistematizar y opiimizar el proceso de capacitacion medianie
la realizacion del sigufente paso: Plan y Programas de Capacitacion. En esta etapa las necesidades de capacitacion se
van a reflejar en un proyecto denominado “Plan de capacitacion”, que involucra todas las areas de oporiunidad de Ia
empresa que se austan a las caracterisicas y necesidades reales detectadas, este plan detalla ef presupuesto y las
mversiones gue son destinadas a ta preparacion integral del personal y como uno de sus aspecios mas relevantes, se
destaca su coniribucidn al cumplimiento de propositos. politicas y objefivos de los trabajadores v de la propa
organizacion. ’

Una vez disefado el plan, se describiran detaliadamente las actividades de ensefianza-aprendizaje tendientes a
salisfacer las necesidades de capacitzcion de las diferentes #reas, departamentos o secciones de la empresa, sm
descuidar la secuenciz y organizacion realizando los siguientes pasos'

1 Estabiecer objetives.- Consiste en describir las conductas que se esperan de ios trabajadores al término de su
Instruceidn, especiiicando los conocimientos observables y medibles que deberan adquirir.

2 Definir ios contenidos tematicos. materia ¢ temas que deberan ensefiarse para geterminar el conteruds es
necesano considerar la informacién basica de lz emprese en cuanto & requenmientos ccupacionales
procedimientos operatves de frabajo, maguinaiia. herramienta y tecnologia, con la finalidad de dingrr la ensefianza
de conoaimientos especializados segun ia ocupacion taboral, temas #cnicos de actualizacion profesional ¢ bien de
formacion v desarrolio personal

3 Establecer una mefodologia de instruccién; Se refiere z los sistemas utiizados para llevar a cabo ef proceso de
ensehanza-aprendizaje La eleccion del método de instruccion deberd relacionarse con los obieivos y contenido de
tos programas sin dejar de consigerar variables, como el nimerc de participantes. lugar tempo disponible y
recursos con los que se cuenta.

Asi s fleva a cabo ef control ogistico de los eventos. considerando los objetivos de instruccion para esiablecer fechas de
realizacion, preparacion ce materiales didacticos y constancias de participacion.

Finalmente se realiza la evaluacion de |2 capacitacion, se disefian instrumentos de vaioracion que dan lugar al
seguimienio de las acciones para la formacién del personal, lo gue permite medir ¢l grado de cumplimiento de los
objetivos del programa. precisar el resultado de la tarea del instructor, ios cambios de conducta logrados en los
participantes e identificar las desviaciones y acciones correctivas que se requieran (Rodriguez, 1981)

En sintests el procaso de capacitacion comprendg ios siguientes pasos'
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Identificacién y definicion de las necesidades manifiestas.

Deteccion de Ias necesidades encubiertas.

En unc y otro caso, fijacion de objetivos a partir de las necesidades.

Elaboracién de un pian general de capacitacién.

Elaboracién de programas: Redaccitn de objetives. contenidos, métodos y matenales
Organizacion de eventos de capacitacion.

Evaluzcion de plan y programas, asi como la emision de resultados obtenidos.
Seguimiento. '

e I R A Y A

1.5. TIPOS DE ENTRENAMIENTO

Debido a que la capacitacién dentro de las organizaciones debe estar estructurada para satisfacer su objetivo. esta
puede ser clasificada en vanios rubros, veamos algunos de los principales tipos de entrenamiento que se desarrollan en
ias organizaciones. Jiménez O, (1996).

a) induccidn.
b} ADE (Adiestramiento Dentro de la Empresa).
¢} Escueia general de la organizacion.

A} induccion, Ei objefivo de este lipo de entrenamiento es acelerar ta adecuacion del individuo &l puesto, &l jefe, &l grupo
vlo a la organization en general, mediante informacién sobre la propia organizacion. sus politicas, reglamentos y
beneficios que adquirira el {rabajador.

Consta de fres paries principales
informacion infroductona.
informacion proporcionada por el superviser.
Entrevista de ajuste.

B8) Adiestramiento Dentro de la Empresa (ADE)
Su ebjefive primordial es mejorar ta produccion, sus pases son:

1 Determinar un programa de produccién de acuerdo a necesidades especificas,
2. Elaporar un plan especifico.
3. Desarroliar dicho programa basandose en dos lineamientos’
e Uso del principto multiplicador: consistenie en adiestrar & las personas gue han de ensedar z otros los gue a su
vez irén ensefiando a repetidos grupos.
» Usp def principic de proyectar fabores consistente en desglosar 1a jabor de manera que las operaciones menos
espectalizadas pueden ser llevadas a cabo por tecnicos praclicos en la operacion
e Uniformar ia instruccion: consiste en ensefar los mismos contenidos al perscnal

C} Escuela general de la2 organizacion

Se ocupa de dar adiestramiento técmice, aunque también brinda recursos destinados a proporcionar al perscnal fa
formacion necesaria para asumir mayores responsabilidades. En otras palabras, se ocupa de entrenamiento v desarrofio
del personal.

En s los fipos de entrenamiento dependen de las politicas, procedimienios y necesidades de cada empresa El objetivo
primordial €s mantener y fomentar un aesarrollo en ¢l personal existente.
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1.8. LA CAPACITACION EN NUESTRO PAIS

Por décadas la capacitacion en nuestro pais no pass de ser un recursc de extrema urgencia para cubrir a faits de
conocimientos y destrezas ante situaciones de cambio organizacional e innovaciones de matenales y equipo de trabaio
{salvo en la época pretuspanica, segln nos hacen saber los historiadores) no encontrabe lugar dentro de los planes.
proyecios y programas La capacitacion, adiestramiento, desarrollo, (0 enfrenamienio como le denominan fodavia
indistiniamente algunos autores}, es una herramienta para fa instrumentacion de las expectativas de productividad.

No fue hasta la década de jos 50s cuando dirigentes y empresarios con mayor vision, comenzaron & mfentar replicar
disefios de “entrenamiento” cuvos resuliados eran ej fiel reflejo de una inclusion en fos pianes econdmicos de los paises
con wha tecnologia avanzada. Por una parte, México se veia en la precaria situacion de mporiar mano de obra calificada
para mantener a floie su maquma preductiva, asi cuestionaban las bondades de la capacitacion. (Rodriguez, 1985)

Actuaimente existe una demanda excesiva de personal calificado y actualizado que posee una actiiud de cambio y
cooperacion con {a empresa para lograr ef méximo rendimiento en €l frabajo. Esta demanda de personal calificado y
actualizado se logra satisfacer a través del entrenamiento, el cual estimula ia superacion y desarrollc del iIndividuo

Las empresas han capacitado por milliiples razones & los obreros, personal administraive. Esto es, se capacita.
erroneamente, para eslar aclualizados, para mejora curricutar, para mantener 2 la gente ocupada, por pretexto, por
premto o por cashigo. Sin embargo como vimos anteriormente se debe capacitar con base en mejoras especificas pare
mcrementar conocimientios, desarrollar habilidades, con ef objefive de mejorar la organizacion y cbtener un desarolio
personal.

Una de ias causas que impiden a las organizaciones que se desarrollen es su subdesarrolic en particular en el contexto
de Meéxico esto se refiere a la poca efectividad del rabajo organizade, por lo que el frabaio altamente eficaz debsere ser
un objetwo que estuviese presente en foda persona que colabore en une insiitucion. Sobre todo si tenemos en cuenta la
falta de tecnificacion y metodologias aplicadas al campo laboral que impiden el manejo de herramientas y medios para
facilitar ef manejo de los recursos humanos, técnico v tecnoidgicos de la organizacién para su desarrolio y mas aun para
Su supervivencia ante ¢! enforne dinamico y cambiante que estamos viviendo,

Por su parte los avances tecnoidgicos han sido determinantes para infiuir en el cambio. no solo de procedimientos. sino
mcluso estruciurales dentro de las organizaciones; de hecho el estudio del Trabajo ha sido una alternativa de uso no
constante 2 este permanente cambio, posiblemente no se han enterado acaso de su virtual existencia. Asi psicologos del
trabajo, administradores, ingenieros, economistas, comunicologos, v ofros profesionistas, a diario hacen investigacion
pere atacar falias y corregir errores en sus areas desempefio, miden & interpretan datos para establecer normas de
rendimiento, sistematizan y vuelven a evaluar en busca de métodos mejorados: analizan, concluyen y proponen
aiternativas para abatir costos en la consecucion de mayor calidad en la productividad. Por lo que hace z las funciones
que sirven de apoyo para que se de con mayor consistencia y de manera permanenie ef desarrollo de métodos para
efectuar mejoras, estas son quizé las que mayor necesidad tengan que ponderar sus resultados para justificar su
existencia. tal es el case de fa capacitacion, que requiere de confinuas mejoras para adecuarla a las necesidades tanto
dei puesto como dai mismo suietc.

En este ambito laboral 1a dimension de ia poblacion a la que va dirigide ta capacitacien, ha sido determinante para
recurrir en busca de recursos y medios a fin de emitir una respuesta oportuna a las demandas

Consciente de fa importancia de la capacitacion para I economia dei pais. el gobierno ha destacado ia estrecha relacion
entre la productvidad y Iz capacitacion a! mencionar que. aunque la productividad es un medic para producr mas vy
fortalecer ia competitividad con el extenor. debe serlo también para lograr un meior reparto de la nqueza y aumentar los
niveies de biengstar social, de manera gue los sectores estén involucrados & interesados en incrementarla

Todavia no se puece disponer de estadisticas completas y adecuadas acerca del nimero de mdviduos que cambian
anuaimente de trabajo en |z mdusina y los negecios de América. Desde luego se trata de millones. Tampoco existen
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gatos sobre los cambios de trabajo de un mismo empleo o fuera de éste, pero fambién existe una rotacion de personal
muy alte en fas organizaciones. La introduccion consfanie de sisiemas de ahomo de trabajo. los cambios en el
financiamiento, compras, ventas y procedimientos administrativos, hacen que cada empleo cambie sus caracteristicas
aho con aho.

Si ter: hoy en dia, México cuentz con infraestructura de capacitacion y programas gue han lenido éxiio, es preciso
reconccer gue en relacién con [as necesidades del pais los logros son adn limitados.

Solamente uno de cada tres adultps ha logrado niveles minimos de alfabefismo, por fo que corren el nesgo de
permanecer sin trabajo durante periodos prolongades{ Mertens, 1892).

1.7. CRISIS DE LA CAPACITACION Y TENDENCIAS

La ensefianza {radicional prepara a los individuos para hacer frenie a Iz vida enfre los 12 y los 20 afos, periodo que
corresponde a la formacion global. sin embarge, el promedic de vida activa del individuo es de 50 afios y algo mas. lo
que significa que ia formacion actual esta orientade al presente y no a una etapa futura de desarrollo Elio nos obliga a
Hevar a cabo una evaluacion de necesidades de recursos humanos a largo plazo, teniendo en cuenta el desarrcllo
tecnoldgico. L falta de dicho analisis hace de la educacion un insumo necesariamente deficitano a largo plazo

Los cambios en ia relacién del trabajo fisico e infelectual, el incrementc de e actividad creativa asi como los
impongerables cambios de ia vida actual exigen una educacion basada en la evoiugion de la de ta muisma. en funcion & la
revolucidn tecnoiogics v de sisiemas de capacitacion que deben preparar al individuo para alcanzar la madurez industrial
¢ de cambio gue requiere el sistema productivo del pais.

Medir el papel de la revolucion culfural actual, actualizar y potencializar sus alcances, es ef reto de ios educadores de
hoy en dia

Debido a que en la actualidad se lieva a cabo una labor de capacitacion no sistematizada en los ceniros de irabajo como
consecuencia de la mnegable necesidad de lograr que los nuevos trabajadores realicen una tares especifica en el menor
fiempo posible. asis se han generado dos grupos fundamentales que trabajan en e! terreno def adiestramiente.

El pnmero esta consfituido por las personas que deben enfrentarse diariamente con los problemas apremiantes y
practicos de fijar v dirigir el aprendizaje de los demas; maestros, padres, jefes o supervisores. Generalmenie todas estas
personas se mueven dentrc del empirismo, infentan una cosa, v s resulta bien le siguen mitentandc Debido & que
algunos de estos intentos resultan eficaces pueden llegar a converfirse en un método de adiestramiento. pero
defintivamente la mayor parte de dichos intentos no funcionan. Este grupo nio tiene ni tiempo ni ganas de preguntarse ef
origen de sus métodos. operan con reglas elementaies, se dice que los nifios aprendieron aritméticz v los artesanos su
oficio antes de que se hicieran esfuerzos experimentales para investigar ef proceso def aprendizaje

En jos ultimos afios ha aparecido el segundo grupo, el cual esta constittido por los tedricos del aprendizaje Los tedricos
generalmente fienen poco interés en los problemas practicos de ensehar, por elempio a un mecanice su oficic 0 & un
vendedor el suyo Se ocupan més bien de la naturalezs del aprendizaje cel modo en que este se realiza y en las
variables que lo facilitan ¢ retardan. La manera que llevan a cabo e objefo de estudio es por medio de métodos standard
de ia ctenciz expenencia controiada o matematicas estadisticas, por ejemplo Desgraciadamente. la comunicacién entre
los teoncos y los practicos del aprendizae es muy pebre. El practico genersiments no utiiza el beneficio de los
descubnmientos det tednco. y éste a su vez, invesfiga sin conocimiento de los problemas practicos que tienen que
resciverse

No obstante, una de las tareas mas importantes, significativas y trascendentes del psicélogo actual es
precisamente aprovechar fa experiencia empirica de los problemas practicos gue se presentan cotidianamente
en |a labor del entrenamiento v vincularla con los métodos sistematicos que proporcionen las contingencias
adecuadas para lograr un entrenamiento eficaz, contundente y reflejado en la productividad de las
organizaciones.
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Los cambios en ta educacion deben corresponder logicamente a la nueva funcion gue deberd asumir fa educacion en fa
vida del hombre v de la sociedad. Bajo la infiuencia tecnotogica, la ensefianza se torna dinamica por su cbjetivo, por su
contenido de métodos v su base insfitucional; ef muro que separe lz educacién de la vida se despioma y nace une
educacion paralela y permanente; esto es, acorde con ia realidad, obligando al individuo & aprender & lo largo de su vida,
El ambo de la tecnologia propiciando uma cnsis profunda de conceptualizaciones y sistemas de ensefianza que
aciuatments golpean en casi todos los paises.

Asi el grado de educacion debe comesponder 2 la evolucién de la ciencia moderna, s dectr, nueves métodos.
tendencias interdisciptinarias, desamolio y caracteristicas de las mismas, sino, e avance tecnologico va desfasando y
dejando obsoletos a millones de profesionistas..

La concepcion clasica de la ensefianza pone en evidencia las debilidades de dicho sisterna, a eflo se contrapone una
formacion real, préctica, profesional, especializada, fundamentada especialmente sobre la objetvidad, dejande de fado ef
esiudio de caracter enciclopedice, e perfeccionamiento v actualizacion de los profesionaies constituye una simbiosis
permanente det trabajo vy de la educacion. cerrando el circulo de una integracion permanente de la formacion.

Actualmente la perspectiva pedagégica tiende a eliminar e divorcio entre el periodo de adquisicion de conocimientos y el
de la utilizacion de los mismos, haciendo del conocimiento parte de la vida permanente. Elio se logra entre otras maneras
con los estutios de posgrado, estdios de sistema abierto, cursos de especializacion o educacion para adultos, v sobre
todo con |a capacitacion permanente dentro y fuera de ias instituciones laboraies.

Sin embarge. hay quien dice gue la capacitacion es un fendmeno a todas juces manipulado. entre ofras causas por faita
de cenocimiento, nula concieniizacién de los problemas, personal menoes idéneo para manejarlo, falta de cultura de los
responsables de la empresa v distorsion general del fenomeno al considerar a ia capacitacion empresarial como una
carga econcmica sin resultados posifivos v no vislumbrar que a core plazo y a targo plazo ef efecio de la capaciacion
nngde muy buenos frutes si queremos realmente enirar en ta carrera mearatdnica de la modernizacion y ia competencia
{Ramirez, 1993).

£l probiema de la capacitacion ne sble es cuantitativo, la capacitacion para el trabajo confirua entendiéndese como una
etapa de corta duracion vy oe importancia secundaria en ta preparacion def individuo para impuisar sus oporiunidades de
formacicn técnica

Sin embargo, es impertante mencionar algunas dificuliades que aquejan & ia formacion de recurses humanos para el
trabato

= Dworcios enire sistemas educativos y mercados ocupacionales.

+ L& educacion tecnoldgica y Lz capacitacton para el frabajc han comparfide ur modelo que pone més énfasis en ios
nsumes del proceso educativo que en el exito det educando en la aplicacion de dichos conocimientos, ya que Ios
programas se integran en buena medida alrededor de areas de especialidad academica sin aplicacion concreta &l
campo taberal

« Exste falta de cocrdinacion entre los esfuerzos del sector piblico y los del sector privade que impiden realizar
eficientemente las acciones formativas y establecer mecanismos conjuntos de seguimienio y evaluacion

En ocasiones. ef responsable de la capacitacion en |2 empresa cumple un papel en &l que supuestamente todo lo que
niga debe ser aceptado y facil de digerrr. el propic empresario o duefio de la empresa acepta cumpiir con las normas
esfablecidas & cambio de menores gastes, por lo gue se acumula un permanente plagio de la actwidad de verdacderos
profesionales de la capacitacion, en un intento por repetiria, de manera que se vuelven programas mai aplicados en
argas donde no tenen cabida resuitando innecesarios y mucho menos econdmicos en realidad

Si estos responsabies de a capactacion no conocen la problemétics de su empresa las necesidades tanto de lz misma
como del personat que la conforma. actian con Iz soberbia de pensar que 560 elles fienen la verdac que sus programas
son los mejores. asi lo unico que hacen es cerrar 12s puertas & su empresa hacia posibles adeiantos y nuevos

15



Disefio de programas de instruccion para el usc de Software
Cap. 1. Capacitacion

cenocimientos que en el campo de la tarea educativa se renuevan y cambian constantermente. como cambia en forme
exponencial fa tecnologia y Ios aspectos sociales.

Ei camino a tomar

La capacitacion actual deberd ser integral &l entorno, de medicién de las potencialidades propias, facilitando su
desarrolio metodolbgico, proporcionandole una vision de lz profunda transformacion del mundo y del desarrofio del
hombre integrandose a fa relacion hombre-tecnoliogia, como o vimos en el capitulo anterior por medio de una deteccion
real de necesidades.

La visidn del desarrolio de los recursos humanos, por tanto, supone una funcién pedagogica ajustada a la formacion
trabajo, sociedad y avance tecnoldgico Asi pues, la tecnologia actual obliga @ una permanente estruciuracién de la
educacion, teniendo en consideracion el bimomio esefianza-alumno, y por lo tanto, la reestructuracion de los métodos y
tecnicas de aprendizaje correspondientes

Cabe mencionar gue no todos los problemas de una organizacion pueden resolverse con capacitacion, por ejemplo’

Sistemas de remuneraciones e incentivos injustos.
Canales de informacion o comunicacion inadecuados.
» Maia organizacion det trabajc.
Herramientas y maguinaria obsoleta o en malas condiciones.
Problemas de abastecimiento de materia prima.

Tradicionaimente. en la educacion onentada por la oferta, la norma surgia de la misma institucién educativa. la cuai daba
mas énfasis a la teoria y al conocimienio que a la aplicacion practica en el lugar de trabajo. La norma de competencia
laborai definida como habilidades, destrezas, comportamientos y caracteristicas personales, por el contrario. parte de la
practice misma, es decr de iz aplicacion de conocimientos y habilidades, a los cuales debe responder la oferta
educativa. (Mertens, 1957).

Cabe mencionar que el acuerdo suscrite entre las Secretarias de Educacion Piblica y del Trapajo y Prevision Social en
1995, estabiecieron los Ineamientos generales para la definicion de normas técnicas de competencia laboral que
comprenden los conocimigntos, habilidades o destrezas que reguiere un individue parz la eiecucion de una aciividad
proouctiva, asi como los procedimientos para su evaluacion, acreditacion y certificacion

A fraves de lgs inguietudes de competencias iaborales, se ha intentado normaiizar ias competencias iaborales en las
cuales se intenta;

1 Generar las normas técnicas que faciliten la toma de decisiones en el mercado [aboral que vinculen trabajadores,
empleadores y prestadores de servicio de capacitacion.

2. Propiciar la correspondencia de las normas técnicas de competencia laboral con las necesidades del sector
productivo

3 Facilitar la movilidad del mdividuo dentro ¢ enire tos sectores productivos y sus ocupaciones

4 Lapremisa que es La fundamento de la formacion basada en ja competencia sefiala que ia mayoria de estudiantes
sin considerar sus antecedentes educativos. son capaces de dominar cualquier habiidad. s1 es que se aporta el
tiempo y el método adecuado a sus necesidades. La adaptacion de ésta premusa convierte a los mstructores vy
administradores en los responsables de un ambiente de aprendizaje que permite a los estudiantes nstruirse en
niveles diferentes de logro v se espera que todos elios puedan y deben dominar ios objetivos dei programa
{Mertens, 1987)

Dantro de los recursos para e apoye de mnswuccion estan los sistemas EBNC (Educacion basada en Normas de
Competencia) los cuales estan compuestos de moduios autoeducalivos que se pueden esiudiar y Hevar a términe en
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ausencia de un instructor. Los médulos deben tener un disefo suficiente para reorieniar 3 10s estudiantes £l ongen de
estos sistemas  {tuvo origen en 1997 cuando las Secretarla de Educacion Publica y de! Trabajo y Prevision Social
emprendieron una anaiisis de |a educacion técnica y fa capacidad en México que cancluyo a finates de 1994 que mesire
las debilidades dei sistema de capacnacion tecnica y formacion en Méxco que fueron a) fa escasa preparacion de los
trabajadores; b) poca flexibilidad v reievancia de los programas ofrecidos ante las necesidades cambiantes del mercado
laboral: ¢) deficientes programas de capacitacidn: y d) falts de estructuras instifucionales adecuadas para la
participacion det sector produchive en el disefio y desatrolio de la capacitacién.

Ofras debilidades identificadas fueron la deficiente calidad de |2 ensefianza, el absenfisme. ia falia de compromiso de

- los profesores. ia falte de una supervision eficiente v la escasez de matenales didacticos y de apoyo

En cuanto @ los programas de capacitacion analizados, se sefiald que no exsie confianza en su eficacia. ni normas
comparables con fas cuales evaluar la efectividad de ios diferentes programas.

Con base en los resultades anteriores, las Secretanas pusieron en marcha los primeres estudios scbre la educacion
basada en normas ¢e competenciz.
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~ CApiTULO2.
TECNICAS DE INSTRUCCION

2.1. DEFINICION DE TECNICA DE INSTRUCCION

Para nuestros fines. tomaremos la definicion de Jiménez (1996), que después de una recopilacion de las definiciones
mas comunes de técnica o método de mstrucsion propone gue “Método o tecnica en el entrenamiento es la prescripcitn
formal de las variables que se han de manipular, ast como de las consecuencias conduciuales que se deriven de esa
manipulacion” Otros autores, como Broudy (citado por Jiménez, 1996) opinan que métode o técnica de instruccion se
refiere a la estructura formal de la secuencia de actos comtinmente denominada instruccion. El térmmo inciuye tanto la
estrategia como |as taciices de ensefianza, e involucra la eleccion de aquelio que se va a ensefiar y el orgen en que
sers ensefiado.

Asi, tas técnicas de nstruccion facilitan fa comunicacion en el proceso Ensefianze- Aprendizaje. es decir, proporcionan
miormacion gue sensibiiiza el analisis, aplicacion y ejercitacion del conocimiento, por o gue son necesarias para lograr
los objetivos establecidos en ta etapa de planeacion de la capacitacion

Ahora bien, para darle el seguimienio a la capacitacion y garantizar el aprendizaje adecuado, se debe seleccionar Ia
tecnica de instruccion dependiendo del contenido a ensefiar, recursos t&Cnicos y economicos
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Disefio de programas de instruccion para ef uso de Software.
Cap. 2. Técnicas de Instruccion

2.3. CRITERIOS DE SELECCION DE LA TECNICA INSTRUCCIONAL ADECUADA

Cada programa de capacifacion representa un caso parficular en si, fa tarea del programador consiste en crear
matenales de instruccion que sinteticen los siguientes principios (Jiménez, 1995)

Respuesta active. El estudiante 2 prende io que et programa ke induce hacer.

Una respuesta activa no es forzosamenie pequefia, como tampoco descubieria.

Minimo de errores. Mediante un buen plan de insiruccion y por medio de pruebas v revisiones repetidas de la
misma, se reducen a un minimo los emores de los estudiantes en las respuestas que dar & los
cuadros y en su demosiracion de ia conducta final deseada
Un error, tal como se define, es una respuesta que el programador no esperaba 0 no deseaba que
dieran los estudiantes. ‘

Conocimiento de resulfados. De alguna manera se e debe proporcionar al estudiante esta comprobacion
inmediata respecio & lo correcto de su respuesta. Esto se puede lograr mediante un pianteamiento
nabil, que induce al estudiante a acertar y & estar seguro de haber acertado.

La meta del cambio de conducta presenia un aspecto més completo para ta ensefianza que ia meta de impartir
mformacion. Esta es la razén por ta que méiodos educativos tradicionaies que se utitizan para transmitir corocimientos
no son muy adecuados. La ansiedad individual y Iz sensibilidad son factores importantes para dicho aprendizaje

A continuacion agregamos unos requisitos para que exista el aprendizaje mencionados en ef método de laboratorio de
Relzaciones Humanas {Jiménez, 1996).

Que le conducta sea expuesta: La primera condicion en gue el estudiante necesita estar implicado en
una siuacion experimenial de manera que su conducta sea manifieste. Mientras no tenemos que fiiarnes en el modo
como hacemos las cosas, no obtenemos un cuadro claro de lo que hacemos y de los resultados de nuestra conducta.
Aceptamos las exhoriaciones y demostraciones de como hacer mejor ias cosas, pero no las integrames a nuestra
conducta porque no hemos visto fas consecuencias de una actitud y de otra. Tampoco sirve analizar los errores de las
ofras personas, aunque ses Ulil para ofros proposiios; esto no conseguird cambiar profundamente nuestra propia
conducta.

Retroaccion: No es suficiente exponer nuestra conducta. La experiencia debe de ser seguida de un
andlisis de la discrepancia entre o que hemos iogrado y lo que crefamos haber logrado Se requiere una
reroalimentacion. como un espejo que permita que la persona se vea a st misma. como se dice que tiene que verse v
as: ayugdar en forma analitica las causas especificas de su conducta.

Ambienie: Una necesidad para un buen ambiente smofivo es el que el entrenador dé apoyo
emocional al individuo mientras éste progresa a través de formas nertes y delicadas del aprendizaje de nuevos nodos de
conducta.

Los conocimienfos como un mapa: Los conocimientos que prowienen de las ilusracicn . la
expenencia o ¢l caudal acumulado en un individuo, son necesarios para poder cambia;. &l Gnico problema es encontrar
el modo de utilizarlos.

Experimentacion y practica: E| aprendizaje vy el cambio piden oportunidad de experimentacion y
practica. Cada indviduo necesita experimentar les diversas formas como los nuevos pafrones de pensamiento v los
nueevos modos de observacién v conducts pueden liegar a ser parte de st mismo

Aplicacion: Los programas de entrenamiento en todos los niveles necesitar dar mayor atencion a la
ensefianza de como mantener ia nusva conducta en el trabajo y como originar un proceso de evolucion continua

A continuacion se describira un proceso de seleccion de la #cnica comparado con el procesc administrativo y as: utiizar
el que mas sirve a nuestros intereses sin descuidar los principios de aprendizaje ventajas. desveniazas de cadz uno.
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condiciones medioambientales y recursos tanto didacticos como tecnoldgicos mencionados anterormente As! veremos
el proceso administraiivo enfocado 2 la tecnica.

(S N

n

Prevision: Deteccion de topicos y temas.

Planeacidn:  Elaboracion de analisis de tareas

Organizacién. Organizacion logistica de la planeacion de secuencias de acuerdo al método instruccional
Direccion. QOrientar la organizacién hacia la consecucion de los objetivos planteados en i planeacion
Controt: Evaluacion de resultados.

Tal vez el pnmer criterio que debemos tomar en cuenta es la naturaieza de los temas a instruir, es evidente gue no
darian fos mismos resultados una técnica que otra en temas con caracteristicas diferentes tales como “Ei manejo
de un montacargas”, ‘Las nuevas politicas de ia empresz”, o “Cobranza”.

.Uno de los criterios mas importantes para la seleccion de la técnica es el objefive mstruccional que se piantee, es
decir, ef nivet de alcance que queremos ensefiar a los capacitandos en una deferminada matena nc es lo mismo
“loentificar” tal o cual elemento de |2 materia que “Aplicar” algin procedimiento en la realizacion de alguna tarea

Fara tener pleno control sobre este aspecto. es importante que ia determinacion de ios objetivos nos permita
expresar los resultados deseados en términos cuanfificables, para lo cual es conveniente utilizar alguna de las
herramientas de ias que disponemos, tal como ta taxonomia matética para la elaboracion de nuestros objetivos’

Taxonornia matética

Discriminacion: Es necesanio identificar un elemento ¢ estimuio con deferminadas caracteristicas. es decrr,
reconocimiento de dos o mas estimulos disfintos.

Cadena: Ser capaz de hacer mas de una discriminacion en un orden preestablecide. Ei aprendiz puede
seguir una secuencia relativamente de pasos en el cual terminar un paso sirve de estimulo para
el siguiente.

Concepis: Ser capaz de hacer una definicion o agrupamiento de eventos per st dencminacion comin. es

decir, es una clase o serie gue contiene miembros diversos en muchos aspectos que comparten
cleras propiedades las cuales las hacen ser por definicion miembros de esa clase

Generafizacion:  Deber2 ser capaz de aplicar cierta regla o principic para solucionar un problema diferente ai
que se planiea.

Asi, tenemos que el objetivo mstruccional debe establecer el nivel de conocimiento de! participante adquinra, asf
como ta manera de liegar & dichos resuliados, ayudandonos de téchicas de mstruccion v apoyos didactcos que
" favorezcan el aprendizaje (ménez, 1995,

En algunas ocasiones, sin embargoe. los recursos de los que disponemos no nos permiten uilizar tai o cual tecnica
considerando también aspectos tales como recursos didacticos necesanos, recursos tecnolbgicos como el nimero
ge participantes, el nimero de instructores requeridos, tiempo disponible. Por lo que la organizacion logistca de los
eventos de capacitacion tambén nos brinda un parametre ofil para determinar con precision la técnica mstruccional
que aebemos utiizar

Las directnices que la compariia tenga estabiecidas en materia de capaciiacion o desarrcllo de ios recursos
humanes pueden determinar ja flexibilidad con 1a que podemos manejar los programas educatives y por tanto, z
técnica instruccional mas adecuada a lo que ia empresa persigue y permite

Finalmente. ef nive! de evaluacion con el que deseamos trabajar puede determinar Iz decision del uso de alguna
tecnica deferminada, ya que no todas las técnicas instruccionales nos permiten el mismo grado de evaiuacion
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Consideremos algunos aspectos en esta materia;

La evaluacion debe mosiramos los cambios de conducta logrados en los participantes. identificar las
desviaciones y acciones comectivas que se requieran; para ello es necesario apegarse a un proceso tecnico que
permitz’

a. Establecer e grado de avance de las conductas esperadas.
. Verificar la attuafizacion y perfeccionamiento de dichas conductas
c. Establecer normas. procedimientos y criterios en la idenfificacion de errores y establecer propuestas de
S0UCIoN.
d. ldenfificar {a efeclividad de "x” método, ya sea con una técnica de blogueo
€. Proponer las técnicas adecuadas, sin olvidar Costo-beneficio.

Para lograr todo esto, &5 importante considerar la evaluacidn en tres momentos

» Evaluacion inicigi-  Le que se aplica al inicio del proceso de instruccion con el proposito de dentificar los
conocimientos, caracteristicas, necesidades e intereses de cada participante

» Evaiuacion Formatva o intermedia- Se practica durante el desarrollo del proceso, con la finaiidad de
identificar deficiencias cuando aln se pueden corregir.

« Final o Sumaria.- Se efectlz al finalizar ia capacitacion para valorar el resuliado de las acciones
lievadas a cabo en el proceso de instruccion.

La evaluacion ademas de medir los resultados del aprendizaje, deberéa comprobar la efectividad de la
ensefianzz. ta coordinacion y calidad de los eventos (Jiménez, 1996).

Finalmente. podemos decir que no existe un modo ideal de ensefianza, el éxito del sistema elegido dependera del
cumphmiento de ios objetivos; sin embargo es importante considerar elementos que guien ia aphcacion de os contenidos
temaiicos y faciliten ¢l aprendizaje, para ello podemos utifizar los elementos de referencia mencionados. Cabe mencionar
que es muy importante el grado de participacion gue ef alumno pueda tener en la instruccion que esté recibrendo

Con base en lo anferior podemos agregar que existe muy poca planificacion en cuanto al rumbo de la ensefianza
aprendizaje. Barocio y col (1992) nos mencionan que “El disefio de alternafivas educafivas innovadoras se fundamenta
en el hecho de que la practica educativa en el nivel basico se orientz a la ensefianza de contenidos aistados que
promueven el aprendizaje memoristico y frecuentemente sin sentide para el aprendiz A nuestro paracer esta forma de
proceaer descuidz aspectos fundamentales como son la comprension cabal e infegrada de areas de conocimiento asi
como ta pariicipacion activa del educando en la construccion del mismo”

Podemos tomar en cuenta algunas dimensiones para Iz seleccion de una técnica entre ios cuales estan

Dimension de reaccion - Se explora acerca de ia opinion, se pregunta a una serie de expertos en aprendizaje
los posibles métodos de instruccion viables y confiables de acuerdo al programz de
mstrucsion

Dimension ds aprendizaje.- Que tw@nto es posible cumplir lo planeado por los objetivos de acuerdc a las

necesidades del aprendizaje

Dimension de costo- beneficio - Se compara los términos financieros. Algunos méledos pueden ser altamente
Costosos y poco viabies, par lo que a partir de un anéitsis de costos hay que tomar en
cuenia tos costos sin olvidar los beneficios que se van a obiener

Libertad de error- Que anto una tcnica u otra es susceptible a de;amos a generar erfores s decr
aue w@nic cumpie e objetivo instruccionat.
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Dumension esfuerzo.- Evalia la coordinacién gue lleva 2 cabo los elementos constiutivos del proceso.
logistica, tiempo.

A coniinuacién vamos a ver un proceso de planificacion educativa como criterio de seleccion (Kaufman, 1971},

Planificacion educativa como criterio de seleccion.

Existen una serie de estrategias para lograr el aprendizaje. El planificador educativo no solo desea identificar lo que debe
ensefiarse, sino que. tiene la posibilidad de seleccionar el ‘mejor método posible”

A fin de proporcionar al disefiador de sistemas educacionales los informes para que se pueda llevar a cabo una seleccion
adecuada de los métodos necesarios para completar cada una de las funciones, se compila una lista de estraiegias
alternas y procedimientos (métodos y medios), que indique cudles son las ventajas vy desventajas de cada uno de efios,
esta compilacion sirve como base de datos, Este proceso. se denomina analisis de métodos y medios

un "méfodo” es le estrategia para llenar ciertos requisiios de gjecucion, v un “medio es el instrumento que permite |a
abhcacidon de le estategia, asi la base de datos determina el nimero maxime de posibles estrategras {método) y
procedimientos {medios o apoyos didacticos) para satisfacer los requisitos de la ejecucion Un posible *método” para
satisfacer esos requisitos hipotéticos de ejecucion en cuanto 2 la leciura, serfa la “nstruccion individuaiizada” que
responderia a lag bases y las capacidades de ingreso de cada alumno. Un “procedimienic” posible para aplicar esta
estrategia serian los materiales programados de autcinstruccion que utilizase respuestas que permitieran que el
programa “se ramificara” hacia los matenaies adicionales y correctivos. conforme o exigieran las respuestas dadas por
tos alumnos, en refacion con los requisitos predeterminados de ejecucion

Al realizar un andlisis de sisiemas, lc mejor es gue el analisis de métodos y medios comrence en cuanto se identifiquen
tos requisitos de ejecucion para un preducto (o resultado). o sea por lo comun. mmediatamente después del
establecimiento de uno o més requisitos de ejeclicion det objefivo general. Una vez que se haya identificado el resuitado
finat {producto), el paso sigutente serd descubrir si hay ¢ no posibles estrategias v procedimientos para satisfacer los
requisiies Este puede considerarse como una identificacion de los requisitos para el “products™ que a su vez, se
comparan con los requisitos para el “procese’. a fin de obtener el producte. La combinacion de métodos y medics puede
eXIstr ya o ser aige que se encuentre en desarrolic y estarg disponible en el futuro, o bien algo gue sea precisc
"Inventar’

2.4. APOYOS DIDACTICOS

Liamaremos 2 i0s apoyos didaciicos como un conjunto de subtécnicas que ayudan a una mejor comprension de las
ideas y para fa unificacion e interpretacidn de ias mismas

Para nuestros fines veremos una clasificacion de subiécnicas y ofra clasificacion de apoyos didacticos (materales)
Ventajas de los apoyos didacticos:

Ayudan a mobivar a los parficipantes.
Establecer relaciones entre el nueve aprendizaje y expenencias previas.

s Ayudan a captar y registrar objetos. hechos, y fendmenos para estudiarlos en el momenic oporuno

»  Proporcionan a; capacitando un medio de observacion y expenmentacion de lo que se estd aprendiendo faciitando
ia comprensién del concepto
Economzan tiempe en las expiicaciones, reduciendo el verbalismo.
liustran algunos temas de eswdic

= Acercan al capacitando en cuanto sea posible, a la realidad.

» Dan oporwnidad para que se manifiesten las aptitudes y el desarrofio de habiidades especificas. como el mangjo de
eqUipc. construccidn de modelos {Sanchez 1996)
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Funci6n de tos apoyos didacticos de acuerdo al proceso

Ensefianza- Aprendizaje

PROCESO DE APRENDIZAJE EVENTO DE ENSENANZA

ATENCION 1. Generan atencion.

ALEPQ

EXPECTATIVA 2. Informan al sueto cual es e objefivc, activan ia

\

RECUPERACION HACIA LA MEMORIA DE TRABAJO
PERCEPCION SELECTIVA

CODIFICACION. INGRESC EN LA MEMORIA A LARGO

PLAZO \

RESPUESTA

\

REFORZAMIENTOC

ESTABLECIMIENTO DE PISTAS PARA LA RECUPERACION

motivacion.

3. Estimulan el recuerdo del conocimiento pravic.

4. Presentan el matenal estimulo

5. Proporcionan orientacion del aprendizae.

6. Enfocan el desempefic

7. Dan refroalimentacion.
8. Evaldan el desempefio

9. Aumenian ia refencion y transferencia

A continuacion se presenta la clesificacion de los apoyos didacticos (subtécnicas) de acuerdo & sus ventaas v Sus

desventajas {Sanchez, 1995)
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Ciastiicacion de los apoyos didacticos por tipo de ventajas y desventajas

1
|
i

b

APOYO DEFINICION VENTAJAS DESVENTAJAS OBSERVACICNES
TORMENTA | Es una libre preseniacion de las 1deas, Dar solucién a un problema + Senecesita madurez del | Esta técnica se cebe ejecutar de |
DE IDEAS sm rasincoiones ni limitaciones, con €l Fomerita la sociabilidad. grupo manerz gue no se permia gt

opjeto de producis 1deas originales o coalicion Qe vecinos ¢ amigos por 1o
soiuciones nuevas que se recomienda instalar a los
participantes de manerz gue no
exista amistad entre ellog
Es una técnica en la que se discute un Mantiene a Iz gente informadez | « Regquiere gran | £l exito de lz asamblea gepende de
ASAMBLEA iemz en paricuiar de interés para el respecto a las actividades de supervision y direccion | la coordinacion de la mesa direciiva
| grupo. grupo. del nstructer y de! auditono para alcanzar los
§ No requiere materiales muy objetivos comunes & todos
o Caros.
Un grupc de perticipantes es divido en Bajo costo. « Se necesita madurez de
CORRILLOS 1 subgrupos de 4 2 7 miembros con el grupo
- obito de estudiar un  documento, » Fl facilitador debe saber
resoiver un problema o mniercambiar organizar y dinigir. \
opinianes sobre un tema determinado |
PREGUNTAS | Son cuestonamientos que &l tnsiructor No tostosa » ! facilitador debe saber | Se recomienda aste apoyo cuanco |
EXPLORATO- | hace al grupo en forma oral, ya sea|e Acrecenta la participacion organizar v encauzar ai | el grupo sienie corfianza hacia el
RIAS directz 2 una persona en especial, © Crea discusion. grupo. nstructor
i abienia al arupo &n general
DISCUSION [Un grupo de educandos bajo la Paricipacion  activa en el | e Se necesita madurez de
!orsemacién de un  coordinador intercambio de weas. grupo
i ntercambia weas con respectc @ un Desarroliz ia agiidad mental. e Ei  facilitador  depe
| tema. contribuyendo cada participante ercauzar al grupo.
| CON SUS CONOCIMIeNIs, Su eXpefiencia y
! su refiexion.
METODO | Consistie en hacer que & educando Desarroliz ta creatvidad. « Se pueden generar
CREATIVC | presente sugerencias de solucion, sin Se puede aplicar a cualower discusiones sin sentido.
i restrcciones de ningune especie para dsciplina, s El facilitador debe :
@situamones gue admitan mas de una Posibilita un  senfidc mas encauzar perfectamente i
gsoiucnén 0 Que reguieran soluciones espontanes de la realidad. al grupo. i
Pingdias. debiendo las criticas y|e Tralz  indirectamene  de ! ;
1 sugerencias presentarse después de un responder a nuevas | ‘
| penodo dedicado = la libre presentacion necesidades sociales. ] :
Ede tdeas siempre en forma impersonal, Dz mportencia 2 rnusvas |
' soluciongs, concepciones f
4 perspeciivas, i
' Un grupe se divioe en subgrupos de 6 Favorece la fiacion y lai» Eifacilitador debe saber | Esta tecrica puede ser usada.
PHILLIPS 8/6 | parsonas que deberan responder a una ntegracion del aprendizaje orgamizar v encauzar & i cuande se quiere sondear los

; bregunia o resolver un probiema en un
 lapso de § minutos, agotande & trempo
i se discuten las respuesias planteadas y
| se llega a conciusiones

Logra la paricipacion de todo
un auditorio

Crea una atmosfera informal
Desarrolia confianza mutuz.
Ayude & individuo 2 liberarse
de sus mhibiciones.

grupo.

No debe aplicarse con !

aquelios grupos que no
estan acostumbrados 2
trabayar bajo presidn

grupe Debe ser usada en conjunto
i con etro anoyo didéciuco ya que cor
i si solz no aporia muche, es gecr
apora generahdades sobre un tema
0 punto de visia

infereses ylo conocimientos  aer

i

.
:
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Clasificacion de los apoyos didactcos por ipo de material. (Sanchez, 1996)

TiPO DE VENTAJAS DESVENTAJAS EJEMPLOS
APOYOD
» Puede hacerse en grandes cantidades El contemde debe ser cuidadosamente Manuai del
» Tiene un costo relativamente bajo. seleccionado haciz e nvel de panicipanie
APOYOS * Puede reproducirse rapidamente. conocimiento de los participantes Libros lecturas
IMPRESOS El  contenido puede no  estar Folietos
actualizado. instrecciones
Regiamentos
» Comodos & usarlos. « Daniugar 2 omisiones Pizarron
APQOYOS + Adoptan ta exposicion al ritmo def grupo. « Dificiles de transponiar Rotafolio
GRAFICOS » Permiten ia intervencion acliva de los|e Inconveniemtes para  ios  Qrupos Maanetograio
pariicipantes grandes. Franelografo
Carteles
o Estimulan e nterés y lz mobvacion del Elevado costo Muestrarnos
EXHIBIDORES participante. « Su disefio reguiere de sempo Catalogos
« Capta el interés con mayor eficacia que otros |« Necesitan espacio adecuado para ser
apoyos. mostrados y para ser aimacenados
» Se prestan a casi cualauser 1ipo de contenido, Se requiere unz buena capacdag de
sintesis v abstraccion de ideas.
» liustran eas y/o acontecimientos ejanos en |« La secuencia puede no ser adecuada Diapositivas
tiempo y espacio. « Se rnaltratan {acilmente con el uso Fimnas
PROYE- « {aptan k3 atencion del parficipanie. « Se requere cesireze pars  SU Acetatos
CCIONES « Aumentan el tamafio de los objetos elaboracion
» Detienen la accion Se necasita un buen maneio técnico
» Exponen acontecimientos sin perder reaiismo. L0s panicipantes aaoptan un papel Peliculas
« Ahorran lempe pasivo Videoprogramas
) ¢ Dan iugar 2 las actividades de reflexion y Las posibliidades de tomar notas son Diaporamas
PELICULAS anaisis. minimas
e Su presentacion resulia atractiva parz los Los proyeclores pueden presentar
participantes. fallas.
« bExplicen los procesos que no  pusden
cbservarse directamente
s Facilidad operative = Elequipo es muy susceptibie & taffar Discos
AYUDAS « Bapo coste. « Se necesdz una preparacion previa Cmtas
AUDITIVAS » Mejoran habitos al habiar para nacer buenas grabaciones. magnatofonicas
« Facilidad para transporarse. Audiocinias
*» Se adoptan 2 casi cualquier tpo de CD's

aprendizaje
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2.9. CLASIFICACION DE LOS APOYOS DIDACTICOS

A confinuacion veremos la clasificacion de los apoyos didacticos {materiales) de acuerdo a su parficipacion activa con &l
indiviguo {Sanchez, 1986).

Clasificacion por grade de intervencion del participante

MAQUINARIA Y EQUIPO
SIMULADORES
MAQUETAS
PARTICIPACION
ACTIVA MODELOS
MANUALES

VISITAS, VIAJES

MICROFONGC
VIDEOGRABADORAS
PROYECCION DE COMPUTADORA
GRABADORAS

PROYECTOR DE CINE
PROYECTCR DE DIAPOSITIVAS

PROYECTOR DE CUERPOS CPACOS

RETROPROYECTOR
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2.6. ELABORACION DEL MANUAL

Teniende estructurados los temas a tratar. los obiefivos a lograr. los métodos a utilizar y los apoyos didaciicos
necesanos, se procede a elaborar el manual de capacitacion con el desamolic tebrico y metodolegia del ema a tratar.

Le preparacion de manuales, gulas de enirenamiento y esquemas son i0s mejores medios que fiene Ia organizacién para
asegurar la preservacion de las habilidades de sus trabajadores. Es vital en cualquier proceso organizado nsistir en que
£st0s reportes se preparen y despues, cuande fos métodos cambien (como deben cambian), fas secciones relativas de!
procedimienic sean revisadas.

El manual se debe estructurar de acuerdo al orden en que en que se da el proceso ensefianza-aprendizaje
PRESENTACION.- Se manifiesta la mponancia del manual con relacidon al programa de capacitacion del cual forma
parte y de [z institucion donde se imparte. asi mismo en esta etapz se plantea la necesidad & ia que responde. los

beneficios esperados y se menciona al personal al que va dirigido.

INDICE.- Presents el plan de desarrollo fematico del manual, donde se da informacion basica 2l capacitado acerca de lo
que va a revisar.

INTRODUCCION.- En esta parte se verifican las expectativas, se indican los beneficios y la relacion que guarda con
atros cursos, se muestra la metodologia que deberd seguir ef capacitando para estudiar el manual.

DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS - Se organizan los temas de acuerdo al objelivo instruccional.

EVALUACION.- Es un proceso sistemético que valora el gratio en que los medios, recursos y procedimientos, fueron
atendigos. Puede hacerse una evaluacion sumatoria o por partes.

El proceso de evaluacion en jos manuales de capacitacion describe cuantitativa y cuslitativa of contemdo dei manual. se
forman juicios de valor basados en tales descripciones, y se toman decisiones para ja mejora en los contenidos de ios
manuales de capaciacion {Sanchez, 1996).

La tablz que sigue muestra una correspondencia entre las partes que constituyen un manual con su funcion general

FUNCION —»  SECCION DEL MANUAL
{(eneran atencion Presentacion
! Indices
Informan Chjetivos Introduccicn

Objelivo Generales y particutaras
Indican beneficios

Presentan Maieriat !

Estimulc
: Contenido
; Proporciona orientacion |
del Aprendizaie i}
Evocan Desempefio | Resurnen
{ Concluston
Dan Retroalkmentacion | Egercicios
Evaluan el Desempefio { Evaluaciones
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CAPITULO 3.
ENTRENAMIENTO EN EL TRABAJO

3.1 CONCEPTO DE ENTRENAMIENTO EN EL TRABAJO

Como vimos anteriormente, la capaciiacion es un procesd universal gue sucede todo el iempo y en tedos los kigares.
Parte de este entrenamiento esta planeado y programado con métodos y técnicas adecuadas para opiimizar su
efechvidad.

El jefe de personal a menudo esta tan abrumado por la complejidad de si2 tarea que olvida que, en oltimo termino, debe
fratar con empleados individuales en términos de funciones individuales. Si puede lograr que un empleadc haga una de
sus tareas correctamente y iuego hace que este empleado realice eficientemente ef resto de sus tareas para despuss
repetir el proceso con todos fos empleados que existen bajo su jurisdiccion. estaré iogrando su objetivo. Ef entrenador,
per su parte, fiene la responsabilidad basica de asegurarse de gue todos los conocimientos y habilidades que adquieren
tos capacitandos sean reforzados en las formas deseabies de su desempefio de tareas y acfitudes

Aungue al refenrnos a “Entrenamiento en el trabajo” podemos esiar hablando de una gran diversidad de tareas
encaminadas a lograr que el trabajador adquiera conocimientos, habilidades o achitudes para desempedar su labor,
entendemos “Entrenamiento en ef trabajc” como la serie de actividades orientadas a obtener las habilidades, conducias o
aclitudes necesarias de una persona en su puesio de trabajo, durante la gjecucion del mismo, es dectr. se mtroduce al
sujeto a la situacion cotidiana que debe enfrentar, y sobre la marcha se le va mostrando cual es la forma adecuada de
responder anie jos estimuios reales con los gue tendra contacto cofidianamente en su frabajo.

Aungue a principio la palabra Training (entrenamienic o capacitacion) significo una educacion especializada, en la
industnia moderna, el término es mucho mas amplio que la mera designacion del desarrolio de un proceso sensomotor
Comprende ahora una gran gama de actividades que van desde la adguisicicn de una sencilia habiiidad motnz hasta el
desarroffo de un conocimiento téenico compleje, iz inculcacion de aplifudes administrativas muy elaboradas o fa
evolucidn de actitudes referentes a problemas sogiales complicados y discutibles, tales come el servicio al chente.

Los principios educativos que debe reunir un enfrenamiento sobre ia marcha del trabajo tienen sus antecedentes muchos
afios anies de gue comenizaran a agruparse en alguna o algunas técnicas mstructivas Las téenicas nstruccionales que
satisfacen la mayor parte de los reguerimientes para fograr un entrenamiento en e! trabajo eficaz son las tecnicas
demostrativas.

Los fundamentos tecnico-educativos de las técnicas demostrativas son:

Conocimiento de resuffados: La gente aprende més répide v mejor si se le informa la cahidad con que haga su
trabajo, si no se le dice ta calidac, ef aprendizaje sera méas lento.

Estimulo-Motivacién- Debe darse al participante al menos 1 de 2 esttmulos ya sea economice 0 no econémico
para que represente un beneficio af trabajador.

Atencion a las caracteristicas concretas del Qficio- consisie en poner atencion 2 las caracteristicas especificas
del trabaio que pueden infroducirse como novedades.

Polivalencia tel aprendizaje. Vale el entrenamiento anterior para un nuevo entrenamientc o oficio. s las
caracteristicas son idénticas, pero siempre habré nuevas caracierisicas que tendran que ser entrenadas Sirve
como precurrente para facilitarle et nuevo aprendizaje

Transferencia negativa o inhibicidn: Un conacimiento anterior no facllite, sino puede mhibirio, hacerlo menos
interferir. Esto es que si interfiere dara un translado negativo

32



Disefio de programas de instruccion para &f uso de Software.
Cap 3 Entrenarmento en el trabajo

Distribucion de la practica: La gente va a aprender mejor s: planeamos ia distribucion de los elementos feoricos
y practicos del entrenamiento (Jménez, 1996).

3.2, ANTECEDENTES HISTORICOS DE LAS TECNICAS DEMOSTRATIVAS

Comenius (1595-1670) ‘Todas las partes de un objeto deben ser aprendidas con referencia a su orden. posicion. y
conexion con las demas, solo una cosa debe ser ensefiada a ja vez para que el aprendiz tuviera una visién general de
ios puntps mas importantes a estudiar” Comenius fue realmente uno de los pioneros de la fecnologia educacional
moderna

Johann Heinrich Pestalozzi {1746-1827) dijc “Deseo psicologizar la instruccién”, fundd una escuela de educacion
expenmenial en Suiza. su pais natal, en la cual ensefié ieyes de acuerdo a jo que creyd que ere la forma naturat de
hacerlo. es decir, de acuerdo al proceso de desarrolio humano. Pestalozzr elabord su concepic de la secuencra del
aprendizaie en lo que amo “ABC de la educacion”. Su aproximacion fue llevar de la mano al educando desde ic mas
stmple a os méas complejo, desarrollando ejercicios graduales, fundamentados tan lejos come fuera posible del estudio
de los objetos, mas que de las palabras. La “Ensefianza del objefo”. como &l la llamé. fue una cornente educabiva
aplicada a fines de los afios 1800 v principios de tos 1900 {cifado por Saetier, 1880}

Johann Friedrich Herbart (1776-1841), fundéd un seminaric educacional y una practica escolar para ensefiar y

expenmentar un método de ensefianze que basaba sus principios en:

1. Ciaridad: el objeto de estudio debe ser dividido en sus elementos mas importantes. para poner atencion a cada
hecho en detalle. '

2. Asociacion: Cuando ei aprendiz fiene conocimiento previo del objeto de estudio, este puede asociarlo con supuestos
relafivos a su conocimiento anterior, que sirven para generalizar o abstraer los conceptos estudiados.

3. Sistema: resulta primordial eniender las relaciones que guardan los hechos entre si mismos para hacer una clara
distincion entre to esencial y lo srelevante.

4. Método en esie estado, &l sistema fue probado por el chequeo de las relaciones de fos hechos individuales entra si
Por ejemplo. une vez gue una regla aritmética ha sido establecida (sistema). el aprendiz prueba su conocimiento de
iz regla con nuevos problemas (método). Cada nueva experiencia en este proceso se convierie en pane de ls
unidad.

Kurt Lewn (1880-1947) estaba convencido que entendiendo y prediciendo la secuencia de fa conducta de aprendizaje se
podia enfocar cuidadosamente toda la descnpcion de ia situacion mstruccional Aprendiz — Ambiente.

B.F. Skinner (1904-1990), fue un investgador cuye trabajo es calificado por algunos autores como una extension
modema de las teorias de Thorndike y Watson. Para Skinner, una ciencia ae ia mstruccion debe estar basaga en
reforzamientos operanies, ios cuales deben reforzar cada una de las conductas del aprendiz para incrementar la
probabilidad de ccurrencia de la conducta esperada como aprendizaje.

Su trabao fiene gran validez y aplicabilidad atin en nuestros dias porgue afirmé: “El proceso completo de convertir los
componentes en alglin campe debe ser dividido en un gran nimero de pasos peguefios y el reforzamiento debe
ser contingente af cumplimiento de cada pequefic paso. La razon para hacer cada paso sucesivo tan peguefio
como sea posible, es porque fa frecuencia de reforzamientos puede ser incrementada al maximo, mientras las
posibles consecuencias aversivas de los errores son reducidas al minimo” (Citado por Sastier. 1890)

Esta es la propuesta de instruccion programada de acuerdo 2 los conceplos de Skinner. Desde su cunto de wista, las
maauinas encargadas Ce la ensefianza tienen un rol activo en el proceso instruccional porque deben gesarroiler las
respuestas antes ae proporcionar reforzamiento algunc.
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Cabe mencionar que en la segunda guerra mundial se convirlié en un parleaguas en matena de educacion debido & que
cret nugvas y mas exigentes demandas al campo educative. Aun cuando el desarrolio de ia tecnologia educativa en las
escuelas de América fue muy lento durante los afios de la guerra por la falta de equipo, materiales y especialistas en Ia
instruccion, este periodo se fue convirliendo en una gran expansion para las areas militares e industriales, lo cual trajo
consigo importantes desarrolios como establecimiento de programas de entrenamiento, tecnologias de mstruccion,
matenales instruccionales y se dispuso de recursos financieros practicamente sin fimites para implementar tecnologia de
nstruccion.

Las aporiaciones hechas por la mificia fueron muchas y muy importantes, debide a que en esa época los viejos
concepios de aprendizaje fueron probados, a partir de io cual surgieron nuevos procedimientos instruccionales, como
consecuencia de las imphcaciones del desarrolio de la tecnologia educacional hecha en el ejército amencane.

Los servicios educativos de la armada infrodujeron innovaciones tales como procedimientos mstruccionales apoyados de
elemeantos no utiiizados anieriormente para tal efecto, como filminas, diapositivas, acetatos y modelos de simulacion, de
manera que se pensd en ese iempo que los “disposifivos de entrenamiento” eran el mejor medio de instruccitn.

Por ejemplo, se empezo a desarroliar educacion instruccional para la industria basada en peliculas, por lo cual el
desarrollo del enfrenamiento militar constituye una imporiante base de crecimiento para ia iecnologia de instruccion del
ulitmo siglo.

Si consideramos todos estos antecedentes, es evidente de cualquier forma, gue el conductismo se convirtic en una
impactante tecnologia educafiva a principios de ios afios 60°s con la infroduccion de los conceptos de Skinner.

3.3. TECNICAS DEMOSTRATIVAS DE ENTRENAMIENTO EN EL TRABAJO

A continuacion veremos ias principales iécmicas demostrafivas de “Entrenamiento en el frabajo®, entendido éste como el
entrenamienio que el empieado recibe sobre la marcha, a diferencia de ofras téenicas en ias gue ia ensefianza se
encuentra un poco mas alejada de los estimuios cotidianos a los que el trabajador se enfrenta, por 1o gue no pueden ser
consideradas como técnicas demostrativas

Estas tecnicas de entrenamiento en el trabajo proporcionar una aliernative eficaz pare lograr el aprendizaje de
capacitando, sin embargo, existen aigunas diferencias giie es conveniente analizar

Entrenamiento en el trabajo OJT {On Job instruction)

(Citade por Jiménez 1995) Tracey io liama “ef método méas comin, &l mas ampliamente aceptade y el més necesano
para entrenar empleados en habilidades esenciales para una ejecucion aceptable del trabajo’. ya gue todos son
susceptibles a recibir algtn fipo de entrenamiento en su trabajo.

Existe una varledad de submétodos OJT, por ejemplo el método de “monitoreo” ¢ “preparacion para supir a otre’. en el
gue el empieado es entrenado en su frabajo por su inmediatc superior

La rotacion en el trabajc - uiifizada muy frecuentemente en la actualidad como sisiema de enfrenamienio de algunas
mstituciones bancarias, por efemplo en la cual ef empieado pasa de un puesto a otro a miervalos programades. es ofa
tecnica de QJT. Las funciones generalmente varian en contenido, y es frecuente encontrar a un entrenadc siendo
transferido periodicamente de produccion & finanzas, v luego 2 ventas, et

LOS comites o comsiones especiales son técnicas de OJT ufilizadas para que los mandos intermedios de la empresa
adquieran experiencia perscnal en e! tratamienio de problemas reales de la compafiia. Los ejecutivos de diversas areas
funcionan como “consejeros” y se les pide que anaficen problemas y propongan soluciones a los altos directivos
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Entrenamiento de instruccion en el Trabajo JIT {Job Instruction Training)

Mechos trabajos consisten en una secuencia logica de pasos que 50n mejor ensefiados de esta manera. paso por paso
Este aprendizaje paso a paso ha sido llamado entrenamiento de instruccion en el Trabajo o JIT (Job Instruction Traming).
Comprende un listado de fodos los pasos necesarios en el trabajo, cada uno en el orden aproplado. A un lado de cada
paso debera elaborarse también una fista de los correspondientes puntos clave o importantes {(en caso de haberlos). Los
pasos muestran qué es lo gue debe hacerse, mientras los purdos clave muestran como debe hacerse y porgué.

Entrenamiento dentro de la industria TWi {Training Work industry)

El TWi (Training Within Industry), fue concebido originalmente para desarroliar habilidades motrices basicamente. para
dotar a los obreros de fas habilidades necesarias para producir un trabajo dentro de la indusina, sin embarge su
aplicacién en fa actualidad lo lleva 2 todos los niveles de la organizacion debido a que es una técnica de simulacion
sisternatizada que proporciona las confingencias adecuadas para producir cambios duraderos en la conducta del
capacitando.

Diferencias entre las principales técnicas de entrenamiento en el {rabajo

No cbstante, para Bird (Citado por Pafifio, 1996), existen diferencias entre OJT, JiT y TWI Se le llama OJT a ia
capacitacion en el puesto de manera no organizada, informat. En ef OJT, el aprendizaje es meramente oporiunista, y las
habilidades o conocimientos provienen de! supervisor, de un trabajador especializado © por descubnmiento La
capacitacion en el puesic de manera formal, organizada y dingida, en el ambiente de trabajo recibié un impetu mayor
durante la Segunda Guerra Mundial por &l gran uso que se le dic a fa capacitacion instruccional en el puesto o o que &s
lo mismo por sus siglas en inglés JIT. Los méfodos refacionados, como la “Capacitacion dentro de ta industna” TW: es un
comunto de métodos institucionalizades para capacitar obreros de produccion en la época de guerra.

Los dos métodos mas comunes de capacitacion en el puesto son; capacitacion en el puesto (OJT) y capacitacion de
mstruccion en el puesto (JiT). Sin embargo. a pesar de ser similares en st intencion, son diferentes en su enfoque En ef
CJT, se espera que el empleado aprenda mientras desempeda €l trabaje, bajo la mirada del supervisor ¢ del trabajador
experto. Ei JIT. en cambio, fue originalmente desarroliado para Iz aplicacion planeada del entrenamiento. requinendo un
mstrucior o maestro especiaiizado en dicha tarea, por lo que es frecuentemente usado en la ensefianza des habilidades
motrices

Para nuestros fines Ias diferencias marcadas enire las técnicas de enfrenamiento, no nos son Utifes. el objetivo de
cualguer entrenamiento de instruccion es generar un aprendizaje real.

3.4. EL TW!'Y LA AGENDA DE 4 PASOS

Una de las herramienias de ias téonicas demostrativas es una variacion del TW liamada por alguncs autores “Agenda de
cuatro pasos”, ef cual consiste en realizar un desglose detallado de los pasos o procedimientos de trabajo. en formatos
defimdos para ello. En alginos casos s les denomina “Hoja de descomposicion del frabajo’, en ofros “Analisis de lareas”
(Citado por Patifio H, 1096).

Dicha modatidad del TW! conacida como el método de la “Agenda de 4 pasos”, es la que utifizamos en el desarrolic def
trabajo expuesto en el presente manuscrito. por lo que veremos detaliadamente sus caracteristicas

Para utihzar adecuadamente e TW!. se elabora un plan, una breve descripcion del trabaio en que se mencionan los
pasos mas impoerianies v los puntos claves de Iz operacion, todo cuidadosamenie inspeccionado

Los 4 pasos de la agenda son los siguientes’

1 Paso Es el nombre que se ie da & pasc siendo los *Pasos importantes” o secciones de |a tarea a realizar
normaimente se numeran y no deben ser mas de 7.
2. Saber son ios conocimientos necesarios para que el capacitando realice la ejecucion del paso. debe de ser

estrechamente al siguiente paso.
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3. Hacer: son las acciones especificas que el capacitando debera ejecutar.
4. Precauciones: son los "Punios clave”, o situaciones en las que el capacitando debe poner especial atencion.

Segun la definicion, un “paso importante” es un segmento iogico de la operacion necesana para el avance del trabajo se
fes lama etapas importantes para la terminacion de un trabajo.

Podemaos decir que los “Puntos clave” de un paso son; los detaltes importantes gue a veces son engafiosos o dificlies de
aprender a menos que sean explicados por el instructor. Esto puede incluir; fretas, engafios def rame, precauciones gue
tienden a la seguridad, o razones de por qué se lleva a cabo cada paso.

Es una regia elemental no dar mas de siete pasos y no mas de quince a veinte puntos clave. Si el matenial de mstruccion
es méas amplio, hay que dvidiric en unidades més pequefias.

3.5. ELTW! Y LOS PRINCIPIOS DEL PROCESO DE INSTRUCCION

El proceso de instruccion ha sido desarrollade durante tos (iimos afios y los principios en que se basa gozan de
aceptacion universal. En general, todos estan de acuerdo en que la mstruccion consia de 4 paries preparacion,
presentacion, ensayo de ejecucion, seguimiento 0 evaiuacion.

Veamos e! procedimiento del método de 4 pasos de enirenamiento en el trabajo {TWI) para su aphicacion.
Paso 1: Preparacion del Aprendiz:

Entréguele el maierial previamente para su lectura antes de comenzar ia demostracion.

Pongalo comodo: reduzes la tension.

Expliguede por qué se fe va a entrenar, ias ventajas de una manera muy general.

Crésle interés, promueva las preguntas, averigiie lo que el aprendiz ya conoce de frabajo y de ofros trabajos
retacionados,

Expliquele é! por qué del trabajo como un todo v relacionelo con ofras tareas que e trabajador ya conozca.

Coldquelo Jo mas cerce posible de la posicion en ta que trabaja normaimente.

Familiaricelo con el equipo, materigies, herramientas y términos que se van a utilizar.

Pl A

ooy

Paso 2: Presentacion de la Operacion:

Explique los requisitos de calidad y cantidad de ia tarea.

1. Lleve a cabo ios pasos de la tarea al ritmo normal ge trabajo.

2 Siga dos pasos de la tarea @ un ritmo mas lento en varas ocasiones, explicande cada paso Entre paso y paso.
explique las partes dificiles o aquéllas en que es probable cometer errores.

Siga los pasos de ia tarea & un ritmo mas lento varias veces; explique los puntos clave

Haga gue el aprendiz explique ios pasos conforme usted va desarrollands ia tarea a un ritme lento

Haga que ¢l aprendiz expligue los puntos clave conforme usted va desarroliando la tarez 2 un nimo lento

o Bt

Paso 3: Ensayo de Ejecucion:

1 Haga que el aprendiz lleve a cabo Ia tarea vanas veces, lentamente, explicando a usteo cada paso. Cornja sus
errores y si es necesario, realice usted los pasos dificiles en fas primeras ocasiones

2. Usted, el instructor, lleve a cabo la tarez al ntmo normal de trabajo.

Haga que &l aprendiz desempefie I2 tarea. incrementando graduaimente velocidad v habihcad

4 Tan pronio como el aprendiz demuestre que puede hacer e trabaje déjelo solo, perc no lo apandane

0
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Paso 4: Seguimiento o evaluacion:

1. Designe 2 aiguien a quien el aprendiz pueda recurrir si necesita ayuda o quiere preguntar algo.

2. Reduzcs gradualmente la supervision, comparande de cuando en cuande la ejecucion contra los estandares dae
calidad vy /o cantidad.

3. Corrija ios patrones de trabajo erénecs que comiencen a presentarse, antes de que S& CORVIErNa en un habito
Hagate ver al trabajador por que el método que se le ensefio es mejor

4. Alabe el buen trabajo; motive y aliente al trabajador hasta que sea capaz de alcanzar los estandares de calidad yio
canfidad requeridos.

3.6. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL TW!

VENTAIJAS

+  EiTWI respeta todos los niveles jerarquicos de la organizacién porque es una técnica de ensefianza sobre ia
marcha.

»  Permite una instruccidn personalizada, cuyo ritmo marca el propio aprendiz, vaiorando variables de diferencias
individuales como secuencia , canfidad de informacion.

+  Mantiene al aprendiz informado tedricamente, trabajando con {a propia conceptualizacion

o Evita las largas disertaciones.

»  Favorece fa fijacion v la integracion def aprendizaje por medio de la practica

s  Sensibiliz a la realidad de unz situacion.

» Enfoca el tema de una manera especifica.

+  Ensefia evitando frustraciones dado que reduce al minimo las posibilidades de error, va corrigiendo respuestas

e  enera parficipacitn, es decir es de naturaleza activa,

= Encaso de frabajar con grupos y haber interaccion entre pariicipanies de un grupo, se genera autocontrol entre los
infegrantes.

s Bgoocosio.

»  Aplicar contingencias de reforzamienio, basando conccimientos en lo previamente aprendide

»  Logra facimente la transferenciz del aprendizaje al ambiente real, ya que las contingencias son iguaies o simiiares

¢  Cumple con los principios de aprendizaje

DESVENTAJAS

* Requiere una alta plansacion por parte del instructor.

»  Nojomenta la sociabiidad

*  Sedebe pilotear su aphcacion.

* Nodesarrolla ia creatividad.

«  Demanda un facilitador habit, preparado ¢ capacitado.

¢ 5e consume mas tiempo para abarcar un contendo instruccional que cualgueer otra técnica

3.7 Conductismo como alternativa

El psicbioge industriat cuenta con herramientas viables para crear yio utiizar métodos de nstruccion para aphicar los
conocimientos y habiiidades de forma practica en donde 1a metodotogia sugerida se deriva de una linea conductual 2
cual nos permite evaluar de forma confiable y mediole ios resultados para continuar con mejoras v aicanzar objetivos
establecidos siguiende las tendencias laborales.

La metodoiogia usada (conductual) parz disefiar programas de nstruccidn debe concsbw al psicologe como un
tecnologe de 2 eaucacion gue aphica ias confingencias de reforzamiente para produci: el aprendizaie Su trabajo consiste
en estar moniioreande el rendimiento de os aprendices y comgiendo sus respuestas. Debe programar la ensenanza
mediante pascs corios. basar 10s conocimientos en o previamente aprendide. reforzar y dingir e aprendizae (Guzman
1991). apegarse z lineamientos sokdes y cientifices para garantizar una aprendizaje real
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CAPITULO 4.
LA COMPUTADORA COMO INSTRUMENTO EN EL TRABAJO

4.1 DEFINICION DE LACOMPUTADORA

Una computadora, es simplemente una herramienta para las personas, es una maguina que puede resotver problemas
mediante & manejo de datos. realiza ciertas operaciones con dichos datos y presenta ios resultados de tales
operaciones

4.2-. ANTECEDENTES DE LAS COMPUTADORAS

Las necesidades de calcule de ios hombres 2 fravés del tiempo han dado como resultado el ongen y desarrolio de ias
computadoras, si nos remontamos miles de afios atras, descubrimos que esias mismas necesidades ya se presentaban
a nuestros antepasados.

Los hombres primiftvos, cuycs problemas se reducian a contar dias, los resolvieron empieando para ello lo mas
accesible que tenian, que no era otra cosa sino su propia mano. Por esta razon nuestro sistema de numeracion esta
basado en ! 10. De momento nada tiene que ver esto con el calculo, sino soio la idea de los nimeros y ef concepto de
cantidad, que es mucho mas elemental y se obfiens de la smple observacion de |z realidad, de ia diferercia entre una
vaca y muchas vacas. De esta misma observacion resultan las nociones de magnitud o forma, con en auxilio de abacos
o herramientas similares.

Sin embargo poco a poco, dichas necesidades de calculo se fueron haciendo mas complejas en gran medida, de fal
forma gue los seres humanos pasaban grandes cantidades de tlempo y esfuerzo para realizar aigunoes calculas, por lo
gue se fueron creando algunos aparatos con los cuales fas mencionadas iareas fueran cada vez méas sencilias, por
ejemplo, las regias de célculo manuales. las calculadoras electronicas, Ias cuales se fueron haciendo cada vez mas
sofisticadas.

Aunado a esto, el manejo de grandes cantidades de datos alfanumeércos fue acrecentando ias necesidades cada vez
mas apremiantes de contar con una heramienta que automatizara dichas aclividades.

Todo este dio como resultado el criger de la pnmera generacion de computadoras, en los 50s y 60s. nasada en
lamparas tubos y valvulas de vacio. Los avances mas significativos logrados en esia generacion son ia antmetica
binaria. el acceso aleaiorio y e conceplo de programa atmacenado establecido por Von Neumann La primera
computadora comercializada, y que representa esta etapa es Iz lamada UNIVAC 1 (Computadora Automatica Universat)
famosa por ser ufilizada durante 12 afios en la oficina de censo y poblacion de los Estades Unides (Cosme. 19873,

La segunda generacion de computadoras durd haste 1964 y estuvo marcade por &l descubnmiento en fa Universidad de
Stanford del efecto transistor Los transistores sustituyeron a fas vélvulas de vacio porque eran mas pequefios. mas
rapidos y consumian menos energia, por lo que eran mas frios y su penodo de vida Util era mas large Un problema
represeniativo de esta etapa fue la incompatibilidad entre los programas de las distintas computadoras

La caracterisica mas sobresaliente de la tercera generacion de computadoras es el denominado “chig’. que no es ofra
cosz sine un circuito confirmado por fransistores de muy pequefio tamanc y ofros componenies montados sobre una
peauefia placa de silicio; a este concepto se le denoming LS {Large Scale Integration - integracién a Gran Escata). que
posteriormente evoiuciono & la VLS! {Very Large Scale Integralion - integracion & Muy Gran Escala)

La cuarta generacion se caracteriza por lz creacion de los Microprocesadores que constituyen literalmente &l cerebro de
las computadoras en la actuahdad, los cuales han evolucionado en gran medida. incluyende primero un co-procesador
matematico. despues la capacidad de manipuiar informacion de video de sonido v gréfica (Ja denominada mulumedia),
reflejado en ung de las mas recientes gvoluciones denominada MMX

Aunque las titmas innovaciones tecnologicas en este campo han evolucionado a una gran capacidad de mang|o de ta
informacién mediante ios denominados procesadores Pendium (el tiimo de los cuales es el Pentwm H. que trabaje &
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velocidades muy altas que van desde los 500 MHz hasia 1 GHz), algunas otras evoluciones han ampiiado la eplicacion
de las computadoras hacia tas comunicaciones mediante los moduiadores-demoduiadores {mddems) y la mtegracion de
grandes redes de mformacion No obstante es posible evolucionar hacia la guinta generacion de computadoras medianie
{a aplicacion de la fibra dptica & la micro ingenieria de las computadoras.

Algunos avances vanguardistas vaticman la llegada e la sexia generacién de computadoras mediante la evolucion de |2
bio-ingenieriz, en la que supuestamente los elemenios de almacenamiento ¢ memoria de ia maquina estaran
constiuidos por proteinas.

4.3. GENERALIDADES SOBRE COMPUTADGORAS

Caracteristicas de las computadoras
Los elementos basicos de una computadora son (Hayes, 1990):

« Hardware: los componentes fisicos de las computadoras, tales como el monitor, el teciade. chips. unicaces de
disce, modems. 1mpresoras, etc.

« OSoftware:  los componentes no fisicos o intangibles de las computadoras, es decir, ta informacion que maniputan,
tales como los paquetes de aplicacion, programas y archivos del usuario

* Humanware, se refiere al elemento humanc que tiene que ver con el munde ge la computacion, tzles como los
programadores. Invenfores innovadores de las computadoras, los analistas

+ Usuario: son las personas que ufilzan o manipulan informacion a fravés de las computadoras, es decir ia
mayoria de nosotros.

Aln cuando las computadoras son herramientas v sea cual sea su tamafic o capacidad. ias operaciones que realizan
son similares, sin embargo, pedemos dividir su tamafio de la siguiente forma (Ingaisbe L 1980}

«  Supercomputaacras o Macrocomputadoras
Son fas més caras v poderosas, son usadas cuando se debe manipular una enorme cantidad de datos,
principaimente por tas agencias de gooiernoe o las mas grandes corporaciones.

+  Computadoras “Mainframe” ¢ “Servers”.
Son mas baratas que las “Macro’ aungue ne tan podercsas. son las fradicionaimente usadas por las grandes
compafiias para manejar los datos de sus estaciones de trabajo o unidades que manipuia cada empleado

s Minicomputadoras.
Son el siguiente paso hacia abajo er lo que 2 poder y precic se refiere. son usadas normaimente por las
medianas o pequefias organizaciones ¢ por personas que deben manipuiar mformacion en forma de sonido
imagenes de video o algunas aphcaciones graficas ya que pueden operar distintas tareas simultaneamente

«  Microcomputadoras o computadoras personates (PC's}
En 2 actualdad podemes decr que son las mas baratas, ofrecen gran capacidad y diversidad para manejar
una canidad e datos refativamente moderados. son fas que mas abundan en e mundo y fas gue usuaimente
poaemos encontrar en el escntorno de fa mayoria de as personas gue poseen un equipo de computo en el
hogar o |a oficina
Las computadoras mas recientss ofrecen una enorme flexibilidad para adaptarlss disposiivos o eguipo
adicionat megjor conosido como Perfféricos, que proporcionan mayor diversidad en fa mamipulacion de una
gama muy amplia de 1pos de informacion. un ejemplo de esto. es el manejc de imagenes y sonido a traves de
ia mulimedia. En l& actuaiidad. sirven como un potente instrumento de comunicacion con todas partes del
mungo debido al facil acceso con e que cuentan de redes conocido como infernet
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Los usos de las computadoras y sus capacidades
Las funciones que una computadora puede realizar son basicamente las siguientes (Ingalsabe, 1989).

Procesamiento de dates.  Incluyen estadisiicas, calculos matematicos, comparaciones logicas procesamiento de
palabras y administracion de regisiros o bancos de datos

Control: Pueden confrofar dispesitivos mecanicos a traves de programas previamenie disefados, es
decir, un conunto de ordenes almacenadas en ta computadora que se aplican con cierta
condicion. Algunos ejemplos son el confrol de robofs en una linea de produccion, luces de
semaforos en algunas ciudades del mundo.

Disefio y desarrolio: Los profesionales de ciertas areas utilizan las computadoras para disefiar y probar sus
frabajos antes de crearlos, a fravés de situaciones simuladas, por ejemplo. ios disefiadores de
automoviles crean ios nuevos modelos por computadora, a los cuales ies aplican pruebas de
resistencia al viento, comportamiento en curvas, mediante programas de computadoras. los
arquitectos, disefian construcciones por computadora v pueder ver su comportamiento ante
un sismo ¢ fenomenos analogos.

Comunicacion: Es viabie que por medic de las computadoras exisia una comunicacion entre las personas
que olros aditamentos existentes tales como el correo, teléfonc ya que proporcionan gran
capacidad para fransmitir voz, imagenes o daios a un costo muy bajo.

Entre tas ventajas que ofrecen dichas funciones o usos de las computadoras estan menor costo. mucho menos tiempo.
automatizacion, mayor precision, confiabilidad, y en suma mayor rentabilidad.

Sin embargo, la computadora también tiene restricciones, es decir, no tiene la capacidad para.

& |mplemertar decisiones
= Decidir como programarse
& Interpretar daios

=

Probar la validez de ios datos con que es alimentada

Como funcionan las computadoras

La manera en ia que ias computadoras operan es reaimente muy sencilla v se puede resumir en tras pascs

1. Eniraga de informacion
2 Procesamiento.
3. Salida de informacion

Dicho funcionamiento se da & fravés de la interaccion de! usuano y la computadora, o mejor dicho entre |a informacion
que el ysuano desea procesar Ia mformacion previamente cargada o aimacenada en la computaaors es decrr los
programas de fa computadora o el software determinan &f fratamiento que se le debe dar & la informacion para
postenormente entregar &l resultado {en Ja mayor parte de los casos en fracciones de segunaes, & través de certo
dispositivo como el monitor o alguna impresora.

El inminente uso de las computadoras
La emergenie economia globalizadora es un hecho que obliga a las organizaciones a poner especial atencion en su
diversidad y competifividad en !a que el éxito de sus productos o servicios le proporcione individualidad para tener el

poder ge lograr lo que desea.

Elnicio de los 90°s fue signo de cambio en el mercado tradicional det software de computadoras personales scbre todo
por |a saturacion tecnologica de los pederosos mercados en esta érea

De heche, desde la década anterior ef mercado comenzé a reflejar drasticos cambios (Taylor, 1882:
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« Lotus Corporafion. una de las grandes firmas de software, incremento del 17% al 41% sus ventas en la Gltima mitad
de los 80’s.

« Compag Co., incremenio sus ventas de PC’s (Computadoras Personaies) de 100 millones de détares en el 85. a mas
de 1,600 millones de dblares a principios del 1990 con penefracion de mercados Europecs

o Microsoft Corporation préciicamente duplicd sus ventas en los mismos afios, del 32% al 55% mcremento reflgjado
sobretodo por el software refacionado con 105 negecios.

4.4. APLICACION DE LAS COMPUTADORAS AL DESARROLLO DELOS PAISES

Dentro def contexto de la planificacion econdmica y social nacional en los paises en desarrollo. Iz aplicacién de las
computadoras tiene un mportante papel que desempenar, que abarca desde Iz construccion de modelos y el examen de
tas consecuencias de tas opciones politicas hasta ia elaboracion de ios datos en que se deben basar esos modelos v
opciones {O.N.U, 1873).

Al recurrir & iz compuiadora como auxiliar en el desarrolio, se destacan particuiarmente fres cuestiones. En primer lugar.
se debe subrayar que las computadoras sor solo herramientas, gue en manos de usuarnos competentes pueden ser
{itiles y eficaces, pero sus tareas deben ser definidas y su capacidad aplicada por seres humanos. Su eficacia depende
de la habilidad y la comprensicn de los que provecian, aprueban, gjecutan, administran, vigilan y evaluan fas achvidades
en que Inferviene la computadora.

En segundo fugar, las computadoras y su tecnologia son costosas ne sélo por sus aspectos matenal y conceptual
(equipo, programacion y documentacion) sino fambién por fa educacion, ia capaciiacion y ta re-capacitacion det personal
que exigen en todos los niveles.

En tercer lugar, las computadoras y su fecnologia requieren y generan un medio sociotécnico ampho En efecto, si se
quiere que el resultado de utiizar ias computadoras para elaborar datos se considere significative, los datos que se
almenten a la computadora deben ser validos y valiosos.

Siempre que sea adecuada y se aphoue mteligentemente, la tecnologia de las computadoras puede contribuir
considerablemente a acelerar el rifmo de desarrolio econdmico y social deseado en tos paises en desarrolio

La educacion v la formacidn son los requisitos previos fundameniaies para aplicar con éxite {e tecnoiogia de las
computadoras &l gesarrclle. sin embargo, los programas de educacion depen ser dinamicos y responder a las
necesidades cambiantes. en materia de computadoras.

La educacion y ia capacitacion de ios profesionales de ias computadoras debe servirse de toda gama de instituciones
nacionales tales como urwversidades escuelas profesionales, organizaciones comerciales e mndustnaies y centros gde
céleuto electronico. en un esfuerzo cooperative por proguci profesionales con la formacion mas completa posible

A partr del auge de las computadoras en los ahos 70's, han comenzado a hacer estudios de! recurso humano
capacitade para manejar las computadoras {paguetes computacionales que dia & dia las empresas empiezan a
depender de glios).

A confinuacion presentamos un ejempto de un estudio realizado por el gobierno de Kenya en 1970 presentado en el
seminano de ia Organizacion Internacional del Trabajo sobre ia capacitacion de directores de empresa en la uillizacion
de computadoras (O N U. 1873}

Necesarios L

Direciores de centros ge elaboracion de daios 150 '

| Anialistas de sistemas 258 i

{ Programadores de sistemas 54 '

Programadores de zplicacion 387 f
Supervisores de opsracion 160
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4.5. APLICACIONES GENERALES DE LAS COMPUTADORAS

Como se sefalo anteriormente las computadoras generalmente estan trebajando a nuestro alrededor. cuande vamos a la
escuela, de compras. a trabajar o a fratar algin asunto a cualguier oficma Algunas computadoras son responsables de
nuestras distracciones o diversiones. ofras se encueniran en las operaciones de gobiemo u otras acfividades importanies
como ja medicmna, la legisiacion

# Enla ciencia, las computadoras también han impulsado en gran parte los avances tecnolégicos. por ejemplo en ia
medicina, en 1985 se ulilizé una computadora pare controlar los signos vitzles del implante Jarvik-7, un corazon
artificial

\U

En el ejército. fas computadoras son ufilizadas tants para f entrenamiento de fos pilotos a través de simuladores de
vueio, como en vuglos de guerra reales, por ejemplo para la vision nocturna.

A

Para el bienestar social, se han ufilizado ios efectos de |a falia de Califorma en las construcciones de Pzlo Alto, Cal
EUA.

» En la educacion a principios de este década, e 97% de las escuelas plblicas de tos EUA ya cuenta con
computadoras localizadas en laboratorios cientificos, salones de clases v oficinas.

Al

En la industna su aplicacion también es considerable, se ufilizan como auxiliares de areas como la produccion. el
disefio de nuevos productos, las ventas, €l maneo de inventarios, |a facturacion, la contabilidad, las nérunas
# Para el uso personal, las computadoras ofrecen multiples beneficios para manejar aspectos tales como agendas.

directorics. correo electronico personal, acceso a ofras computadoras, archivos personales.

De cualquier forma, aungue no es facl incluir en una lisia los usos o aplicaciones que se le pueden dar a las
computadoras, podemos decir que su aplicacion se ha extendido 2 todos ios campos maginables, tales como la misica,
tos deportes, los entretenimienios, ja educacion, ei entrenamiento. el uso diario, la comunicacion y usos del gobierno. atc.

En suma, la computadora es una herramienta ndispensable para las personas de nuestros fiempoes, imagmemos por
ejlempio fa elaboracion de la presente tesis sin fa ayuda de una computadora dificil. ;no es asi?. los estudiantes
contemporaneos dificimente concebimos la ilea de un trabajo asi sin ta ayuda de una computadora.

En ia mayoria de ios casos, no se utiliza en su totalidad el potencial que tas computadoras pueden ofrecen debido a ia
falta de habiidades por parte de los usuarios en el manejo de los programas o software con el que se cuenta
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4.6. SOFTWARE

Hardware es una palabra ingiesa gue significa “guincalla’, “cachareria”, “chatarra’. que incluso aqui solemos flamar con
la misma familiaridad “fierros”. A medida que iban diferenciandose de los “fierros™ y tomando progresivamente cuerpo los
programas, es decir, lz secuencia de imstrucciones que convertian esos flerros en una maquina capaz de tratar
informacion surgic la necesidad de poneries un nombre, y ef que toco en suerte fue un neoiogismo dervado de ia
palabra “*hardware”, es decir, “Software”, obtenido sustituyendo la pariicula "Hard™ {duro) por “Soff” {blando}

En suma. al conjunto de instrucciones que componen tm programa dentro de la computadora se le denomina sofiware,
s decir, ia parte intangible de la computacion, como lo mencionamas anterormente.

Existen diversos fipos de software:
e Desistema
» De programa
« De aplicacién

De estos tipos, ¢l que nos compeie en el presente trabajo es el software de aplicacion. En este grupo se clasifican todos
aqueltos programas de computadora que uiifizamos frecuentemente tales como os procesadores de texio. las hojas de
calculo, o los programas de alguna apficacion especifica, tales como los que manejan datos concemientes z la
administracion en fos negocios, v.g. nomunas, contabilidad, facturacion, produccion, mventanos

Ei software refleja la originafidad de una determinada cultura, su lenguaje, moral. e inciusive. sentido det humor. Ademas,
los chentes o usuarios del software deben aprender a insistir en aplicaciones o sistemas apropiades y faciles de localizar
para sus necesidades. naturalmente con su lenguaje y cuttura.

Debido a que el software y su capacidad de uso determina lz utilidad de los “fierros”, es tanta la importancia del software
o dicho mas especificamente los programas ¢ paguetes de aplicacion de una computadora.

Vieamos una definicion un poco més amplia (Ingalsabe , 1989).

~ Aplicacion, es el conjunto de tareas que un usuaric desea reafizar en una computadora. por gempio el
procesamiento de textos o fos célculos estadisticos.

»  Paguete de aplicacion es un software 0 una comuncion de un sistema de software. un conjunic de instrucciones
para gue la computadora realice cierfc frabajo. E! sofiware de aplicacion ayuda al usuanc a trabajar mas
rapidamente, mas efectivamente y por tante, mas productivamente que st trabajara manualmente

Dicho software o Paquetes de apiicacion, pueden ser clasificados en dos grandes categorias.

Generalizago. Puede ser aplicado a una gran vanedad de tareas, por ejemplo. una hoja de calculo

Especializade: Realiza tareas especificas, no puede ser modificado ¢ programado para realizar fareas diferentes a
las tareas para jas que fue disefiado, por ejemplo, un paquete para disefiar masica o ef paquete que
tratamos en el presente trabajo, el SICAPA (Sistema Administrativo de Capacitacion. Desarrolio y
Formacion de Recursos Humanos).
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4.7. SOFTWARE EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Especificamente en &l caso que nos concieme a las personas dedicadas a los recursos humanos, existe la posibiidad de
ufilizar fas computadoras para realizar todas ias tareas relacionadas con esta actividad, siempre y cuando contemos con
el software adecuado.

Las tareas principaies en las que podemos auxiliamos para |2 administracion de los recursos humanos se agrupan
generaimente en ios siguientes rubros:

¥ Reclutamiento y seleccion

¥ Nominas

¥ Presupuestos

¥ Evaluacion det desempefio

¥ Capacitacion o desarrollo de personal
¥ Sueldos y Salarios

Mencionamos algunos ejemplos de software para las areas respectivas.
+  Reciutamiento y seleccidn de personal

Parz el aspecto de reclutamiento y selecoion de personal contamos en la aciuaiidad con una senie de aliernativas en
materia de sofiware gue nos pueden servir como apoyo para realizar las actvidades concernientes de las cuales
destacan las pruebas psicologicas computarizadas, como Cleaver, Human Facior.

«  Nominas

Aungue el manejo de las néminas en las empresas puede estar en manos del departamento de contabilidad, éste puede
ser considerado come responsabiiidad del drea de Recursos Humanas. Si este es ef caso. disponemos de una varedad
de alternativas para elegir ef software que mas se adapte 2 las necesidades especificas de la organizacion un gjemplo
del software de ndminas es ef NOI (Nominz integral) de ja compafiia Aspel, o el Nomina MXP.

»  Presupuestos y evaluacion del desempefio

En este campo todavia no existe un scftware o paquete de aphicacion especifico pero las funciones inherentes a esta
achwidad se encueniran incluidas en otros software genéricos en la administracidn de recursos humanos o se pueden
manejar también ofros paguetes generalizados como el MS PROJECT, o ias denommadas hojas de calcuio tales como
Excell. Lotus o Quattro,

s Capaciiacion y desarrollo de recursos humanos

En esta materia existen paguetes de aplicacion especializados que permiten gran potencial y flexibildad tales comg ef
Capst, Cap. Sicapa

Toda empresa cualquiera que sea su giro fiene la obligacion legal y principaimente la necesidad de capacitar & su
personal como ya vimos anteriormente, sin embargo, para llevar a cabe esta actividad. debe verse disponibliidad de
recursos hwmanos con gue cuenta, esto puede conocerse a partir de los denommados inventarios de Recursos
Humanos, que consisten en esbozar un perfil general de los miembros de |a organizacion.

Las dos formas mas generalizadas de realizar esta tarea se pueden clasificar en basicamente dos grupos el prmero de
los cuales se encarga solamenie de describir ios recursos humanos con los que cuenta ia organizacion en el presente. y
el segundo {rata de llevar a cabo una prevision basandose en las metas o los avances logrados para conocer los
recursos humanos con que ta organizacion debera contar en el futuro.
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Antes de prever el desarrollo futuro de ios empleados es necesario conocer su sifuacion actual y esc es exactamenie lo
gue nos permite saber un Inventano de Recursos Humanos.

£ Inventario de Recursos Humanos proporcicna el nimero de personas confratadas. sus caracterisiicas laborales, el
nivel en que se desarrolia v si es apto para recibir capacitacion, promecion, un traslado o transterencia. Nos permite
localizar at personal de bajo rendimento para, darlo ¢ no de baja

Estos inventarios pueden facifitarmos el confro! de los recurses humanos con ios gue se cuenta dentro de {a empresa. y
ahora con el avance de la tecnologia computacional contamos con programas que nes permiter: disponer de estos datos
en el momento en que no sea necesano. asi come realizar las modificaciones pertinentes. siempre que existe atgin
cambio en la plantiliz de personal en la empresa. El tipo de ayuda que ia computadora nos ofrece va desde una base de
daios, en donde tengamos registrados todos los datos personales e hisidricos faborales de cada uno de los empleados
de lz empresa. hasta un programa especifico para el registro y administracion de los recursos humanos. como lo es g}
programa Nomina MXP, asi como & SICAPA que permite un mulliprocesamienio, asegurando la integricad,
confidsncialidad v optima operacidn de los mismos.

Ahora veremos un programa especifico dedicado a la Administracion de Recursos Humanos flamadc SICAPA

4.8. SICAPA (SISTEMA ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION, FORMACION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS)

En el presente trabaje se utilizd como ejemplo un software denominado SICAPA, por ser éste el software de! que dispone
actuaimente la Facultad de Psicologia de la UNAM, y que en determinado momento puede ser utifizado come apoyo para
en imparficion de las materias de Desamollo de Recursos Humanos, debido a que proporciona los métodos
automaiizados para la optima adminisiracion del Desarrolto de personal en ias organizaciones, de acuerdo a cada paso
que comempta el proceso para lograrlo.

Caracteristicas y descripcion

La aplicacion del SICAPA dispone informacion para la adecuada planeacion y equilibrio de ta capacifacion que se imparte
cor: las demandas de &reas, puesics v empleados, controiando la logistica. seguimiento. evaluacion y cumplimiento de
programas.

Contempla la creacion de un expediente elecironico sin limite de conceptos, & través del cual. se dispone de informacion
oportuna de los cotaboradores. Define tos puestos y ios mantiene aciualizados garaniizando su correspondencia con las
directrices de dreas y organizacion determina la creacion del presupuesto por area y por centro de costos, de igual
forma distribuye automaticamente los gastos de capacitacion, los cuales se llevan tan detallagamente como se requeran,
condrola vanacrones con oporiunidad para evilar que las areas excedan su presupuesto asigrado.

Ei sistema arroje informes escritos y graficos para la toma de decisiones oportunas, frazando asi nuevas metas, produce
formatos requendos por la STPS (Secretana de Trabajo y Prevision Social), a fin de dar cumplimiento oportuno a las
disposiciones legales de esta dependencia,

Dentro de sus ventajas tenemos que es un auxiliar para determinar el impacto de la capacitacion en la productividad de
sus colaboradores. & través de la definicion de estandares que sirven de referencia v establecer el Costo-beneficic de
capacitacion.

Permite construir un inventario de recursos humanos basado en conocimientos habilidades y actifudes. con el que podra
designar cartas de reemplaze, hacer nianes de carrera, promociones y proyeccion de empleados

Permife esfructurar un plan maestro o& capacitacion, acorde a les demandas miernas y externas de su organizacion a
fin de alcanzar los niveles de productividad que garanticen ta permanencia y penetracion en mercados
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E! programa esta formado por una serie de secciones ias cuales se dividen como sigue:

MODULO DE CATALOGOS

Empresas

Achvidades de area

Areas

Actividades previas por curso
Aciividades previas por empleado
Cursos

Puesios

Cursos por puestos
Escolaridad

Empleados

Instructares

Cursos por insfructor

Causas de masistencias
Conceplos de gasto
Senaciones por curso

Texios

Conceptos de evaluacion

* & & & & 2 5 B 8 & B 2 " " B 8

DETECCION DE NECESIDADES

Deteccion de necesidades
Actualizacion de DNC
DNC por colaborador
DNC por curso

CONTROL PRESUPUESTAL

Captura de presupuesto por arez
Estado det presupuesto

Gastos por curso

informe de gastos por curseo
informe de gastos por concepto.

a & & & @

STPS

« Constancias de habilidades
+ Lista de constancias
L

Pian y programas de capaciiacion

PROCEDIMIENTOS DE
CAPACITACION

Programacion de cursos
Calendano de cursos

Lista de asistencias
Invitacion ai curso
tmpresién de diplomas
Asighacion de habitacionss
Lista de actividades previas
Formates para evaluacion

2 @ & 5 8 & & »

ESTADISTICAS

Historico de eventos por puestc
Historico de eventos por empleade
Histérico de eventos por curso
Historica de eventos por instructor
Historico de inasistencias
Recordatorio a jefes de areas.

¢ & 2 & @ »

INVENTARIODERHR Y
PRODUCTIVIDAD

» Actuaiizacion de CHA
{Conocimientos. Habilidades y
Actitudes ) por eolaborador
Medicion de productividad
Etaboracién de perfiles
CHA por actualizar
Colaboradores que cubre un

|  empleado

l'e  Cartas de reemplazo

Plan de carrera

Colaboradores con determinado
perdil

Productividad por actividad
Productividag por empleadc

<

. & & @

* » @

i
!
| »
i
| e
|
|
|
|
i

e & 5 2 O S 4 & 9 & S & ¥ B " & P 8" S 5 0 B B 0 & & B " & b PSS

ADMINISTRACION DEL SISTEMA

Administracion de usuanos
Respaldo de informacion
Recuperacion de informacion
Restauracion de indices

informe de usuaros

Iniclacidn de bases de datos

Altas. bajas y cambios
Actualizacién de medios del puesto
Cambio de claves de puestos
Catalogos de usuanos

Cambio de claves de cursos
Cambio de claves de areas
Bitécora de usuanos

Depuracién de empleades
Recuperacion de indices

Grafica de empleados por puesto
Grafica de empleados por area
Grafica de niveles de escolandad
Grafica de rangos de edades
Grafice de empieados por sexo
Grafica per tipo de empleado
Grafica por estado civil

CHA del empleado

Grafica de presupuesto vs real
Costos reales vs no calidad
Prasupuestos por drea
Presupuestos por puesto
Presupuesto por curso
Presupuesto por empleado

Grafica de costos por area

Grafica de costos por puesto
Grafica de costos por curso

Horas hombre capacitacion por arez
Horas hombre capacifacién por puesto
Horas hombre capacitacion por curso
Grafica de inasistencias

Horas hombre por empleado
Productividad por empleado
Productividad por actividad
Productividad por area
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~ CAPITULOS. ,
INSTRUCCION EN PROGRAMAS DE COMPUTO

5.1. APRENDIZAJE DESDE LA RELACION DEL USUARIO CON LA COMPUTADORA.

En sus inicios la Intefigencia Arfificial {AL) se enfoco hacia los didlogos de ios lenguajes naturales. patrones de
reconccimiento y bases para los sistemnas de produccién de regias. La forma mas prominente de Al ufilizé métodos
heuristicos. EJ fermino literalmente sugeria’ *usar iz regla del pulgar”. O sea que cuaiquier variable podia mteractuar con
otra, stlempre que se atcanzara el resultado deseado. Asi las computadoras pudieron empiearse en sitiaciones donde no
existian respuestas correctas ni incorrectas A mitad de los 70s esta alternativa fue absorbida dentro del campo de fa
ciencia compuiacional, pero aln no formaba parte de la comente pnncipal del curriculum o de la investigacion. Después
de fodo fa heuristica, por definicion, no cumplia ios requisitos de vahidez cientifica.

Sin embargo, hacia fines de los 70s, dos descubnmientos dentro de la ciencia compustacional empezaron a extender los
metodos de Al con otras aplicaciones. Unz de elias fue la nocion de programas de desarrollo que implicaba hacer
inferencias como experios, esas regias eran aseveraciones "IF-THEN' y eran usadas para buscar dentro de una amplia
base de datos, en lz solucién z problemas. La intencidn era disefiar programas de computo gue moldearan las
decisiones que haria un experto El métode seleccionado para esie método Al fue el de : "Sistemas de Expertos’

El sequndo descubrimiento fue dentro de! campo de la educacion, especiaimente dentro del area de la capacitacion,
cuyo objetive fue expenmentar con las herramientas de ta Al, dentro def campo educafivo. auxiliade por la computacion
"CAI" {Computer-assisted instruction). Esto se presento como una combinacion natural. Simplemente a través de
compinar Al con CAl se establecio un nuevo campo de investigacion, el campo de ta educacion inteligente compuiarizada
(Inteligent computer-assisied instructions” ACA, fue establecida al inicio de los 80s.

Asi ia utilizacion de las computadoras ha ido en expansion en los mas diversos ambitos, tal como vimos en secciones
anteriores, sin embarge hoy en dia, el usuaric de las computadoras en ocasiones se encuentra con ciertas dificultades
para su usc mientras ta esta viikzando, por io que los programas de ensefianza para ef usc del software en ocasiones
nos pueden parecer mtitles. ya gue fal o cuat problema que nos encontramos mientras estamos realizando alguna tarea
con la computadora no fue expuesto durante el curso.

Una alterngtiva a dicha probiemaiica es Iz utilizacidn de los libros, sin embargo. ;cuantos de nosotros no nos hemos
enfrentado ya a unz situacion asi? Los libros no siempre tratan problemas especificos. o son capaces de solucionarnos
la aphcacitn determinada de alguna funcion del sofiware en cuestion.

Otra posible solucion es fa utifizacion de los llamados *Tuforiales”. que son una serie de ayudas interactivas que ia
mayoria de los paauetes de aplicacidn contienen y que supuestamente estan disefiados para ensefiar al usuano a utiizar
ias funciones especiicas que reahiza el software que estamos ufiizando. No obsiante. no todos los paquetes de
apiicacion cuentan con futoriales, y en su caso. los que proporcienan dicha herramienta suelen no satisfacer eficazmente
nuestras necesicaces de aprendizaje

La mayoria de los mencionados Tutoriales estan disefiados por los mismos fabricantes de! sofiware, gue son expertos en
programacion de computadoras perc no en la programacién de las contingencias educativas necesanas para gue la
gente aprenda con eficacia.

La capacitacion dei personal de computadoras se encuenira en gran parie en manos de los fabricantes. con las Unicas
excepciones de Japon. inglaterra ¢ irlanaa.

En algunos de fos paises en desarroiic mas adelantados las universidades desempenan un papel sumamente importante
en lz capaciiacion de personal de computadoras. En alguncs de ios menos desarrollados, son ios Organos
gubernamentales ios encargades de dicha cuesiion
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Este hecho, muestra gue cuando comienza a crecer €l uso de las computadoras en un pais, las aplicaciones del sector
publico tienden & comenzar antes que las aplicaciones educacionaies. Es interesante observar que el crecimiento de fas
apiicaciones en &l sector plblico parece ser méas lento que en otros sectores

La escaser de persenal calificado en los paises en desarrolio, no soic en la fecnologia de las computadoras. sino
tambien en ofras tecnoiogias, v muy particularmente ia escasez de profesores competentes, estimula la bisqueda
de ayudas tecnologicas para la educacion. Entre ellas, 1a instruccion ayudada por computadoras sigue captando iz
atencion, perc aun se jusiffica el tono cauleloso que se adopta a ese respecto en la aplicacion de la fecnologia de
computadoras al desarrollo.

Existen trabajos de aplicaciones en otros paises, sin embargo, no se trata de transplantar ia tecnologia, sinc de apiicaria
con base en estudios previos y encaminados a la solucion de nuestras deficiencias en educacion. Algunas de fas 1deas
sobre el uso de a computadora en la instruccion, han sido puestes en practica por la Fundacion Arturo Rosenblueth, a
través del proyecio Galileo iniciade en 1983; durante este tiempe se desarrollo software educafive y materiaies didacticos
¢ de apoyo para usos de la computadora.

Los paises en desarrolio centran la atencion en las necesidades educacionales, dessan obtener cuanto antes economias
y ventajas de carécter educacional y tecnologico. Pero las computadoras sdio consifiuyen una modalidad de ia
tecnologia elecirénica en la educacion.

Ashby en 1982 (Citado por Escotet, 1988) sostenia que la educacion ha sido sometida a cuatro revoluciones, fa primera
se produjo cuando las sociedades comenzaron & dejar a los maestros ia tarea de educar; la segunda fue ia adopcion de
ia escriira como nsfrumento educativo; la tercera coumio con la mmprenia y por supuesto con ef fibro; la cuarta
revolucidn es ta que estamos viviendo, es e resultade del gran desarrolio de fa electronica, especialmente con los
medios audiovisuales como la radio, |a television y ahora la forma inferactiva de fa computadora en la educacion. Aungue
aclaro, mas que una revolucion en la educacion, es una revolucion en los medios de aprendizaje, sin embargo, se sabe
gue el instrumenic por si solo no ensefia, a menos que contenga un programa (Citado por Escotet. M.A, 1988).

En este sentido. Laborda en 1986 scstene que “ia computadora al integrar imagen. somido y la promesa de! lenguaje
nawral hompre - maquina, la converliré en una hemamienta metodologica de gran potencial en la educacitn. siempre v
cuande no se reproduzca un modeio pedagogico tradicional, sino que le innovacion tecnolégica, lieve implicita una
pedagogia eficaz” (Citado por Noguez. S, 1990). Aunque al respecto debera fundamentarse como lo hemos mengionadc
a lo largo de todos los capitulos con metcdologias y principios de aprendizate sustentabies.

Skinner en los cincuentas, predijo que con la introduccién de ias computadoras, se podria presentar una situacion
indvidualizado de aprendizaje, Hevar un registro del proceso de aprendizaje de un tema y de la dificultad de distintos
probiemas, simular fenomenos def mundo, construr sistemas que funcionen como en la realidad pero en condiciones
reaes

La computadora en |z ensefianza es un medio para Hevar la mstruccion a los estudiantes: exisien vanias modakidades
para refenrse & elia. entre las mas comunes se encuentran la Instruccion Asistida por Computadora (}AC) |z Ensefianza
por Computadora (EMV). la Insfruccion manejada por computadora (IMC). i Aprendizaje Manejado por Computadora
(AMC), 1a Educacion manejada por Computadora (EMC), la Insiruccion Administrada por Computadora (IAC)

Asi el desarrollo oe ia instruccion Asistda por computadora ha tenido apiicaciones educafivas. que constituyen una
wportante herramienta didéctica en la sistematizacion de la ensefianza, fa computadora ha ofrecido diversas
oportunidades en el campo de la educacidn por computadora.

Algunas aplicaciones en la informatica educativa al campo de la ensefianza son por ejemplo jusgos didacticos,
simuladores, tutoriales. ejercicios de repaso.
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Por ofro fado, el programa educativo es el gue da valor a la computadora y si este es eficienie puede lograr lodas las
funciones que exige una autenfica tecnologia educativa, pero si por ef contrario es deficiente. solo ocasionara graves
probiemas pedagogicos, no cumpliends sus objetivos.

Sclomon {1987} sefiala que en las aplicaciones de as computadoras en ia educacion, se encugniran dos concepeiones
+ Lacomputadora como medio de expresion, bajo ef controt def estudiante.
e lacomputadora como medio educativo, es decir, el aprendizale bao control de! programa de la computadora

Ademas menciona las siguienies aplicaciones de la computadora en el proceso de Ensefianza — Aprendizaje

+ Como instrumento de tecnologia educativa o como dispositivo de ejercitacion v praciice, fundamentalmente para el
reforzamiento de destrezas basicas, verbales y numeéricas.

» (Como medio para acceder y crear sistemas de informacion gue permita al estudiante almacenar. analizar, recuperar
y comunicar informacion en forma coherente.

»  Como medio de educacion interactiva, en los sistemas de instruccidn asistida por computadora

Como vetamos, los tutoriales son una alternativa pare la ensefianza del usuario en la utilizacion de programas de
computadora, sin embargo, estos programas tutoriales deben cumplir con los requisitos pedagogicos que garanticen el
aprendizaje del usuario.

Los programas de ensefianza por computadora, difigen al estudiante en su aprendizaje, sin embargo. el use de fa
computadora depende de las instrucciones; la via principal por la que las compuiadoras se van & ufilizar en el futuro
inmediato es, empleando programas educativos prefabricados. La computadora constituye un medio para la transmisidn
de la informacion al estudiante y sirve para crear un enforno gue permiia desarroliar habilidades. por o tanto. un
programa para computadoras, no debe ser igual que la informacién que se transmite por otres medics. en especial &
fravés det libro

Ahora existen hemamientes especiales, pare disefiar programes fuforiales con aproximacion operante, algunas
herramientas que hay en el mercade, son muy poderosas y tienen maliipies aplicaciones. que entre otras cosas, pueden
ser ufilizadas para disefiar programas de este tipe; ias herramientas o programas que se pueden adaptar a las tareas
que un psicologo desee realizar, son Toolbook, Authorware, Linkway, iconauthor y Privatetutor (Buendia. 1956).

Existen diversos esfuerzos por incorporar los elementos de la psicologia del aprendizaje. al disefio de software
educativo, sin embargo, ios trabajos realizados en este sentido, provienen de profesionistas ajenos a la psicologia o
pedagogia. estos programas surgen generalmente de profesionales de |2 computacion y de las discipiinas propias en ia
gque se desarrolta ef programa.

Cabe sefialar, que las computadoras deben emplearse cuando ef medio sea idoneo; para lograr con ellas, lo que
no es posible con otro medio didactico. El uso de las maquinas nc debe hacerse como un libro electronice. ni
debe abrigar falsas expectativas, como fuente de soluciones 3 problematicas educativas en orden cuantitativo o
de tipo pedagogico, es impertante por este motive que se recurra al auxilic de los especialistas en computacion
y de quienes trabajan en el campo de ia tecnologia educativa, los cuales aplicaran por su parte conocimientos
refergntes & los principios de aprendizaje.

Por lo tanto en ocasiones podemos utilizar otros medios didacticos para proporcionar at usuario las habilidades
hecesarias para el uso de aigiin software, logrando un aprendizaje eficaz. En dicho caso, este trabajo presenta
una alternativa de ensefianza-aprendizaje a través de una técnica que no obstante esta presentada en papel,
proporcicna las confingencias interactivas adecuadas para guiar adecuadamente al aprendiz hacia la
incorporacion de nuevas conductas concebidas como aprendizaje en la uiilizacion de los paguetes de
aplicacion de tas computadoras o software.
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A confinuacion enconfraremos una descrpeion resumida del confenido de ta mefodologia, punios que posteriorments se
desarroilan.

1. Sinopsis del métedo (Disefio)
Z  Parhicipantes ¢ Sujetos
3 Materisles

4. Procedimiento

1. SINOPSIS DEL METODO (DISENO)

Este trabajo fue generado utilizando un criterio metodoldgico basado en la psicologia experimental, retomando prncipios
operantes como son &l reforzamiento, para comprobar le evidencia de cambios en ef comportamiento como producto del
aprendizaje del sujeto en relacion con {a computadora. Este criierio es fa rephcacion, técnica que permite demostrar que
gichos cambios pueden repetirse como resultado de tratamienios experimentales aplicados. En este caso dicho
tratamiento es la imparticion de un curso utilizando una técrica demostrafiva.

Sidman (1873) indice que al realizar un experimento cualquiera, debemos trabajar con vanables minimamente
controladas de hecho, @ menudo desconacidas, con errores de seleccion de informacton surgidos ve prejuicios tanto
tedncos como de observacion, con mediciones indirectas, con la teoria implicada en las propias técnicas de medicion.
con las suposiciones que cubre {a laguna existente entre los datos y la interpretacion  En pocas palabras tensmes un
margen de error tan ampiio, que cualquier avance real pudiera muy bien considerarse una casualidad de no ser por el
hecho de que ha habido muchos avances reaies en muy poco fiempo.

Es importante sefialar, sin embargo,-que el presenie frabajo puede considerarse como un pilotes previc & una
investigacion con una ‘N" (tamafio de la muestra 0 nimero de suetos) mayor. debido a que no existe investigacion
previa fespecto al problema que abordamos y no siempre se pueden responder sabisfactoriamente todas las
interrogantes sobre el desarrollo def problema de investigacion Por tanio. el propésito de este estudio es tratar de fograr
taies respuestas,

Zinser {1992} sefala que los investigadores no siempre realizan sus estudios con grupes grandes de sujetos y por
distintas razones. prefieren & veces trabajar con grupos pequedios € incluso con un solo sujeto, sefiala que este tine de
esludios pueden realfizarse come una prueba con una “N° mucho mas pequefia de un proyectado normal e indica que los
resultados de esta investigacion prefiminar a menudo son lo suficientemente claros como para sacar conciusiones sobre
la efeclividad de la(s) vanable(s} independienie(s), la efectividad de las condic:ones de dicha vanable. fa utiidag de ia
insfrumentacion. la sensibiidad de las variables dependientes, iz claridad de ias nstrucciones a 1os sujetos. v ia
efechividad del procedimiento. Si se encuentra aiguna falla en uno o més aspectos importantes def estudio se pueden
realizar ajustes antes de llevar 2 cabo ia investigacion propiamente dicha

En wirtud de lo anterior, se decidid realizar este frabajo de investigacion con unz muestra de 2 sujetes. por lo que se
encuenira ciasificado come una invesiigacion con *N” pequena segin Zinser {1992

En ios métodos de investigacion con N pequefia los investigadores observan e comportamiento individual de varios
sujetos durante un periodo de tiempe, Este seguimiento puede llevarse & cabo indagando simplemente Ja hislona del
comportamiento de uno o mas sujetos, este tipo de estudio se conoce como “estudic de casc’ Tambien pusde
investigarse ta evolucion del comportamiento de uno o mas sujetos en respuesta a uno o mas rratamentos. este tpo de
investigacion se ajusta a los fineamientos del método experimental. En iérminos de distincidn entre metodo ideografico y
nomotécnico hecha por Allport (citade por Zinser, 1982), la investigacion con N pequefia corresponde al método de
investigacion ideografico (cuas-expenimental), éste. resulta atractivo tanto para quienes se ocupan de investigacion
bastca como de le apiicada, en particular este Uftimo grupo, principalmente porque la consideran mas promisoria que la
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investigacidn con N grande en o gue se refiere a la evaluacion de un buen nimero de problemas de la mvestigacion
apiicada, aunque no todos, por supuesto

Los procedimientos experimentales con N pequefia generalmente comprenden una medida previa. la administracion del
tratamiento y luego una medida posterior. Por lo tanto se puede hacer una comparacion entre las medidas pre vy las
medidas post, de manera que |z diferencia entre estas dos medidas se toma como criteno de mformacion acerca del
efecto de! fratamientc. Por consiguiente, se puede volver a administrar el tratamiento y la medida posterior varias veces
En o esencial, éstos son disefios de medidas repetidas con pretest que hacen ias veces de control o de base para fa
comparacion de los efecios de! tratamiento. En estos disefios, los sujstos constituyen su propic control, por tanto. las
diferencias individuales quedan coniroladas a todo lo large de los tratamientos. Los sujetos son evaluados de manera
independiente con el objeto de realizar comparaciones infrasujeto y no infersujeto tal como se especifica en el manejo de
investigaciones con disefos ndividuales {Domenech, 1998).

Un disefic funcional gue cumple con los reguisitos metodoldgicos mencionados anteriormente vy que pudo ser utilizado
para este wabajo es un estudio A B C, donde el comportamiento de cada sujeto en refacion con la computadora sera su
propio control, medidas con las cuales se pretende obtener resultados que demuesiren fa validez y confiabilidad del
mstrumento de evaluacion,

Por tanto, la medicion previa {A) se convierte en linea base, posteriorments se somete a cada sujeto al tratamientc y se
evallta su respuesta {B) para finalmente reafizar una medicién posterior (C) que se compara con la linea base para
establecer la efeciividad o no del tratameento.

De esta forma, las condiciones experimentaies a mansjar segun el disefio seleccionade son:

Linea Base FASE A (FRETEST)
Evaluacion previa: se le da a los sujeios a instruccién de que cumplan con el objetivo especifico del elemento del curso a
gvaiuar mediante la utilizacion del software SICAPA.

Procedimiento FASE B (TRATAMIENTO: CURSO SICAFA)

Se somete los sujetos al tratamiento (curso disefiado con TWI) y se mide su logro de ios objetivos instruccionales
Evaiuacion durante el ratamiento: se le da a los sujetos la instruccién de que cumplan con el objetivo especifico del
elemento y se les explica como deben logrario para después demostrarles los pasos que deben seguir y finalmente
observar su eecucion y daries retroalimentacion, mediante la utilizacion del software SICAPA

Medicion posterior FASE C (EVALUACION DEL APRENDIZAJE)
Evaiuacion posterior: se le da a los sujetos la mstruccion de que cumpian con el objeiivo especiiico del elemento del
curso a evaluar mediants la utihzacion det software SICAPA.

Las vanables a relactonar son las siguientes;

Variable independiente: Curso SICAP. impartido bajo el Método de mstruccion TWI
Variabie Dependiente: Aprendizale: conductas sehaladas en ios obiefivos instruccionales de! curso

2. PARTICIPANTES O SUJETOS

Seleccionados en una muestra por jueces, no probabilistica intencional, conformada por tos mejores 2 alumnos {guienes
obtuvieron las mejores cafificaciones) de las asignaturas "Desarrolio de Recursos Humanos | y II" y que en e! momento
de ia aplicacion de este estudio, estaban cursando la asignatura “Desarrollo de Recursos Humanos i imparida en ios
ultimas semestres de la Licenciatura en Psicologia, en la facultag de Psicologia de la UNAM

La justificacion de haber seleccionado a los dos mejores alumnos es una variable externa intencional que se manipula
con el proposite de que los mismos sujetes sefialen © aporten posibles mejorias al programa instruccionai que se
plantea
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Dichos sujefos, son evaiuados de manera independiente por lo que los resultados seran presentados de manera
separada para cumplir con los requisitos del disefio individual referidc por Domenech (1998} a estos sujetos en lo
sucesivo los identificaremos como

> Sujeto 1

7 Sujeto 2

3. MATERIALES

Para la aplicacion formal del esiudio se determing utilizar

2 computadoras '

2 Impresoras

2 manuales del usuario - TWI {método)

1 manual del insiructor

Programa SICAPA for Windows ver. 6.0

1 Analisis de puestos de un vendedor de piso

1 Manuat de politicas y procedimientos de capacitacion de ia empresa Florence Art
1 inventario de Recursos Humanos de la empresa Florence Art

1 Catalogo de instructores

1 Catélogo de cursos

4 Acetatos

2 juegos de formatos de evaluaciones del SICAP

1 juego de repories de muestra para |a evaluacion por replicacion de producios permanentes
Hojas biancas

c .
Escenario.
Una sala venfitada, con suficiente luz vy aislada de ruido con 2 escnitorios, 2 sillas y un rotafolto

4. PROCEDIMIENTC

El desarrollo ae esta nvestigacion podemos dividirlo en tres grandes momentos'
A, Etapa de pretnveshgacién {piloteo)

B Coreccion de desviaciones

C Comda formal del estudio

Vemos cada uno de estos momentos.

A, ETAPA DE PREINVESTIGACION

Lo primero que se hizo fue cumplir cor fas condiciones necesarras y suficientes para llevar a cabo un pilotes imicial. que
cansistio en un curso mpartidc a 8 profesores del area de psicologis del frabaje de fa Facultad de Psicologia de la
UNAM, con el objeto de dar a conocer el software, su funcionamienic y ensefiaries ias hapilidades basicas para

manejario

Ademas, dispondriamos de mformacion clara y real para corregir posibles errores ¢ desviaciones antes de Hlevar a cabe
el estudio format

Los pasos seguidos fueron los siguientes’

1 Determinacidn de la forma de medy los resultados. E! aprendizaje se mediria g partr de 8 repories que se pueden
imprimir por medio det software (Productos permanentes!,
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2. Se realizaron e imprimieron jos inventarios de recursos humanos, inventarios de recursos matenales como materias
primas. maieriales procesados, analisis de puestos, presupuestos de capacitacion para el ejercicio 1988 con el fin
de obtener informacion fidedigna recaudada de |2 empresa "Fiorence-Art", asi mismo, se investgaron datos como
msiituciones capacitadoras asi mismo se disefiaron cursos Estos documenios proporcionaron  informacion real
para la alimentacion de las bases de datos del softwars.

3. Sereglizd ef pnmer manual con |a técnica de Iz "Agenda de los cuatro pasos”.

4. Se imparii6 el primer cursc a 9 profesores de asignatura del area de psicologia de! trabajo de la facultad de
psicologia de la UNAM

3. Se hizo una comparacion del cumplimientc de los objetivos (los criterios de logre fueron los 8 repories a tmpnmir
con el uso det software SICAPA) con tas evaluaciones de los participantes, resultando lo sigente:

REPORTES
SUJETOS [Repl |Rep2 {Rep3 [Repd [Rep5 |Repf |Rep?7 |Rep8

1 v v v v v
S 5 v v v v v v
v 3 v v v v v
J 4 v v v
E 5 v
T 6 v v
O 7 v v v v v v v v
S 8 v v g v v v v

g v v v v v i

v = Qbjelivo instruccional cumplido. Reporte elaborado bajo e criterio de logro esiablecido.

3 =Opjetwo instruccional no cumplido.  Reporte no elaborado

A continuacion se muestra una tabla que indica el porcentaje de objetivos instruccionales cumplidos por reporte

PORCENTAJES DE LOS CRITERIOS DE LOGRO POR REPORTE

|[REPORTE : %
| 1 1 62.5%
1 66.6%
£ 82.5%
137 5%
112.5%
712.5%
£ 100%
87.5%
65.5%
56.34%

wlon|~jdm o lwird

CONCLUSIONES: Se cumpiieron los criterios de logro (reportes) en un 56.34%, adjudicandc errores del programa
computacional, def manual y de la falta de matenal (impresoras) Obteniendo ia siguiente discusion
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<> Los pasos resultaron muy amplios y generales

<+ Las demostraciones (presentaciones) a inicio de cada tema no fueron necesarias ya que estaban fodos
famifiarizados con eflas a partir de la primera presentacion ¢ elemento

< La pane tebrice (SABER) a partir dei evento 4 fue repefitiva, ye que podian ejecutar las indicaciones de!
manual sin leer las instrucciones.

“+ Efequipo técnico no fue ef suficiente (impresoras).

B. CORRECCION DE DESVIACIONES

Lo primero que hicimos al concluir &l piloteo fue corregir los errores del manual, para io cual debimos primero realizar f2

base sobre la cual se elaboraria el mismo, es decir, el andiisis de tareas, después, los docurnentos adicionales que se

necesitarian para que los participantes tomen Jos datos con los que se debe aiimentar el software

Los pasos que sequimos en esta seccion fueron tos siguientes:

1 Seelabord ¢! andlisis de tareas del curse, de acuerdo al procedimiento referido por Jiménez {1996), mismo que se
encusentra en el Anexo 1 de esta tesis, con el fin de obtener los criterios de logro que servirian como base para fos
objefivas instruccionales def curso SICAP.

2 Seelabord ta Matriz genérica de trabajo que se utilizd para la elaboracion del material didactico. (Anexo 2).

3 Se designaron los sujetos o participantes del curso.

4 Secorigio ef manual con los resultades de! primer piloteo.

5  Sehicieron los ajustes necesarios al material adicional (andlisis de puestos, inventarios. e1¢.) que se les entregaria &
los sujetos para obiener los datos con ios que se deberia alimentar al software SICAPA

8. Serealzaron Igs repories que Ios sujetos tomaban como muestras o critenios de logro para las evaluaciones

7. Sedeterminé el escenario en el que se deberia comer el curse

C. CORRIDA FORMAL DEL ESTUDIO

Una vez listo e matenal a ufilizar y establecidas las condiciones experimentales se procedié 2 ia comnda de la
mvestigacion de la siguienie manera

1 Preparacion del escenario.

2. Seenfregaron los manuales de! participante a los sujetos con 2 dias de anteriondad al curso dandoles la instrucoion
oe que hicieran una lectura previa de la columna “Saber” y anotaran sus dudas

3 Seresolvieron ias dudas.

4 Be aplicaba la evaluacion inicial {Medicion de la linea base, Fase A) y se regisiraba ia respuesia Se ie pidié 2 cada
sujeto que ejecutara cada unz de fas conductas indicadas en los objetivos instruccionales del manual del
participanie de fos elementos B-1 al G-1, que son las unidades de aprendizaje programadas mediante la
meiodologia dei TWI,

Fara medirias, utilizamos el siguiente criterio: 0= NO presentd la conducta objetivo y 1= Si presentd Ia conducta objetvo

5. Se les explicaba paso por paso las acciones & cubrir para cumplir el objetivo especifico de cada uno de los
elemenios. es decir, ias columnas “Saber” y "Hacer',
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6. Se les daba la demostracion paso por paso de la columna “Hacer”, esto es. el instrucior realizaba cada unc de los
pasos mientras se iban explicando,

7. Seles pidio que Hevaran a cabo los pasos de la columna *Hacer” mientras se observaba por los dos instructores
{(Medicion duranie el procedimiento, Fase B). La medicién duranie la fase de seguimiento se reafizé segtn los
errores gue se presentaron con la herramienta pnncipal que utiizamos, es decrr, el manual, en cada una de ias
acciones especificas que los sujetos deberian de realizar, mismas que se sefialan en a seccion denominada
"Pascs” de cada uno de los elementos desarroliados con la técnica del TWi, es decrr, abarcando del Elemento B-1,
al Elemento G-1. Por tanto, sefialamos [a denominacion de cada uno de ios elementos y ef objetivo instruccional a
cumplir, es decir, la conducia-objetive

8. Se comparaba ia respuesia emitida (reporte) con el criterio de logro (reporte de muestra)

9. Seregistraba la respuesta en el concentrado de resultados (Medicion postest, Fase C)
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FASE B. LA MEDICION DURANTE EL PROCEDIMIENTO
Los resultados de la fase b (Medicion durante f procedimiento) se reportan también con un factor de 2 valores,

quedando dnicamente "Si" y "No" como indicador del cumplimiento de la conducta objefivo con base en el
objetivo instruccional, estos resultados se muestran en la Tabla 1.

Tabta 1. Resultadoes por objetivo instruccional del Sujeio 1 v del Suieto 2,

Se cumplio el objetivo
instruccional

SUJETO1 SUJETD 2
{ ELEMENTO'B.1. CATALOGO DE EMPRESAS
1. Abrir el programa SICAPA en Windows 95. s St s Si
2 Formnas de "Abrir” los cataloges s Si s S
3 “Abrir" ¢l catalogo de empresas * Si s 5
4. Realizar e! “agregado” con datos al catdlogo de empresas. s Si s 5
5. Preparar reporie “General”. s Si * S
8. Prever reporte “General’, s 5Si » S
7. Impnmir reporte “General” = Si * Si
8  Preparar reporte “Resumen’”. + Si s S
9. Prever reporte ‘resumen”, + Si ¢ S
10 imprimir reporte “resumen” + St s Si
ELEMENTO B.2. CATALOGO DE ACTIVIDADES DE-AREA
1. “Abrir" ef catalogo de acfividades de area. s Si s S
2 Realizar el “agregado” con dates al catélogo actividades del area. + St s Si
3. Preparar el reporte, o & o 5
4 Prever el reporte. s S s Si
5. lmprimir el reporte. + S + Si
ELEMENTO B.3. CATALOGO DE CENTRO DE COSTOS
1 "Abrir" el cataiogo de centro de costos e 3 o §i
2. Realizar el "agregado” con datos al catélogo de ceniro de costos s 3 s 3
3. Preparar el reporte. s 50 s S
4. Prever el reporte. »+ 3i * i
5 Imprimir el reporte. s Si « 5t
ELEMENTO B.4. CATALOGO DE AREAS
1 Abrrel catdlogo de areas s 5 » Si
2. Realizar ¢l “agregadc” con datos al cataiogo de areas. » Si e Si
3 Preparar el reporte. e Si » 3L
4 Prever el reporte, s Si + §i
5 imprimir el reporte. * Si o S
B.3. ASIGNACION DE FUNCIONES A LAS AREAS
1 Seleccion del area a lz gue se le asignaran funciones. e S s S
2 Asignacion dge funciones por area. s Si » S
3 __ Especificacion de importancia de la actividad asignada. » Si e Si
4. Especiiicacion de la “Unidad de tiempo™ de ia acfividad asignada. e« Si o S
5. Especificacién de ia "Unidad de recursos” de la achividad asignada. o S e 5i
6 Especificacion de ia “Unidad del margen” de la actividad” asignada. + Si s Si
7 Especificacion def “Costo de ta Unidad™. e Si e Si
& Especificacion de ia "Produccion, recursos y margen * de la actividad [e Si. » Si
asignada
€  Realizar el agregado en "Funciones” s S s 5i
10 _Preparar reporie de funciones por aciividad + Si s O
i1 Prever reporie funciones por aclivigad, = §i e Si
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12, imprimir el reporte funciones por aciividad. » St e 8§
1. Abrir det catdlogo de actividades previas. s 5L s Si
2. Realizar el “agregado” del catalogo de aciividades previas s 5 s Si
3. Preparar reporie de Acfividades previas. * Si e Si
4 Prever reporte Actividades previas, St « Si
5 imprimir el reporte Acfividades previas s S o S
ELEMENTO B.7 CATALOGO DE CURS0OS
1 Abrir el catélogo de cursos. s §i e S
2. Redlizar el “agregado” del catdlogo de curses. « & « Si
3. Asignar actividades previas a cursos. * 8L * S
4.  Establecer seriaciones a cursos. * Si s S
5. Registro de temarios de cursos. » S *» i
€. Preparar reporte del catdlogo de cursos. o Si s 5
7. Prever reporie de catélogo de cursos. s Si + 3
8  Impnmir reporte catélogo de cursos s Si » Si
i_ELEMENTO B.8. CATALOGO DE PUESTOS
1 Abrr el catdiogo puestos. e Si » Si.
2 Realizar ¢! "agregado” def catéloge de puestos. + No + No
3 Esiabiecer el perfil de C.H.A. por puesto. s No » No
4. Preparar reporte del catdlogo de puestos. s S * G
5. Prever reporte del catdlogo de pusstos. s Si o 5
& Impnmir el reporte del catlogo de puestos. s S s §j
ELEMENTO B.9. CATALOGO DE ESCOLARIDAD
1 Abrir el catalogo escolaridad, e 5 « 5
2 Reslizar ef "agregado” del catélogo de escolaridad. » Si s 5
3 Preparar reporte del catélogo de escolaridad. s Si s Si
4 Prever reporte del catdiogo de escolaridal. s Si s S
5. imprimir el reporie del catélogo ae escolaridad « & + 5
ELEMENTO B.10. CATALOGO DE EMPLEADDS
1 Abrr el caiglogo de empleados e Si e S
2 Realizar el “agregado” de! catalogo de empieados. o Si o 5
3__Identificacion los cambios de Puestos del empleado. « Si + Si
4 Agregar escoiaridades al empieado. e No « No
5 Preparar reporie e S e Si
&  Prever reporte « S e S
7 imprimir el reporte e Si e Si
ELEMENTO B.11 CATALOGO DE ACTIVIDADES DE EMPLEADOS
1 Abrir el catbiogo de actividades de empleados o Si e 5
Z __ Reslizar el "agregado” del catalogo de actividades de empleados. o 5i e S
3 Preparar reporie e S e Si
4 Prever repore + Si s S
5 impnimir el reporte. e 51 e Si
ELEMENTO B.12. CATALOGO DE INSTRUCTORES
1 Abrir el catéloge de instructores s Si e S
2. Realizar e! "agregado” del catalogo de mstruciores. s S e Si
3 Regstrar les C H.A, del instrucior. s i » S
4 Preparar reporte o 5 e 3
5. Prever reporte. s Si e 3
& imprimir el reporte, s Si o 5
ELEMENTO B.13. CATALOGO DE INASISTENCIAS
i Abrir el catdloge de inasistencias s Si s S
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2. Realizar ef "agregade” del cataiogo de inasistencias. » Si Si
3. Preparar reporte. s Si Si.
4. Prever reporte. + S Si
5. Imprimir el reporte. s S Si.
ELEMENTO B.14. CATALOGO DE CONCEPTOS DE GASTO
1. Abrir el catalogo de conceptos de gasto o §i Si.
2. Realizar ef “agregade” del catdlogo de conceptos de gasto s Si 31
3. Preparar reporte. » Si Si
4. Preverreporte. + Si Si.
5. imprimir el reporte. + Si Si
ELEMENTO B.15. CATALOGO DE TEXTOS
1. Abrir el catalogo de textos s Si Si
2. Realizar el “agregado” del catalogo de textos. »  Si Si
3. Preparar reporte. e Si Si.
4. Prever reporte. » Si Si
5. Imprimir gl reporte. + Si Si
|_ELEMENTO B.16. CATALOGO DE CONCEPTOS DE EVALUACION
1. Abrr el catalogo de conceptos de evaluacion s Si Si
2 Realizar el “agregado” del catalogo de conceptos de evatuacion. + Si Si.
3. Preparar reporte. » Si Si
4. Prever reporte. + 5i Si
5. Impnmr el reporte + S Si
ELEMENTO B.17. CATALOGO DE CONCEPTOS DE EXPEDIENTES
1 Abrrel cataloge de conceptos de expedienies. s Si Si.
2. Realizar e “agregado” del catalogo de conceptos de expedientes o S i
3. Preparar reporte. s Si S
4. Prever reporte. » Si Si,
S impnmr el reporie. s Si Si
ELEMENTO B.18. CATALOGO DE EXPEDIENTES
1. Abrirel catalogo de expedaentes +« Si Si
2. Elaboracion del expediente. s S Si.
3. Preparar reporte ‘resiimen”, o 5 3.
4 Prever reporte. * Si Si
5. impnmir el reporie. » & Si
ELEMENTO C.1. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
1. Abrir ¢l modulo de Deieccion de Necesidades de Capacitacion. » BSi Si
2. Abrir ¢l catélogo de Deteccion de Necesidades de Capacitacion s Si Si
3. Realizar la DNC por empleado. s S Si
4. Realizar ia DNC por crieric « S Si.
' ELEMENTO C.2. Actualizaciénde D. N. C.
1. Abrir el catdlogo de Actualizacion de DNC » S0 Si
2. Agregar un curso a la DNC, s Si Si
3. Borrar un curso de ia DNC. s 5 Si
4 Modificar un curso de la DNC. ¢ 5 S
ELEMENTO C.3. REPORTESDELAD. N. C.
1 Preparar el reporte de DNC por colaboraor. » §i 3
2. Previsualizar e reporte de DNC por colaborador. » Si Si
3. tmpnmir el reporte Ge DNC por colaborador. s Si Si
4. Preparar el reporie de DNC por curso » Si Si
5  Previsualizar el reporte de DNC por curso. e Si Si
€. Impnmir el reporte ¢e DNC por curso « Si Si
7 Preparar el reporte de DNC por colaborador vs horas capacitacion. s Si Si
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8. Previsualizar ¢l reporte de DNC por colaborador vs horas capacitacion. Si Si.
8. Imprimir e reporte de DNC por colaborador vs horas capacitacion. 3 Si
10. Previsualizar el reporte de DNC por curso vs horas capacitacion. Si. Si.
11 Previsualizar el reporte de DNC por curse vs horas capacitacion. Si. Si.
12. Imprimir el reporte de DNC por curse vs horas capacitacion. Si Si
ELEMENTO D.1. CAPTURA DEL PRESUPUESTO
1 Abrr el méduio de Presupuestos. S Si.
2. Abrir el catalogo de Captura del presupuesto Si Si
3. Asignar periodo € importe al presupuesto. Si, Si.
4. Asignar presupuesto a los centros de costo. Si. Si
5. Asignar presupuesto por areas de la empresa. Si, 3.
ELEMENTOD.2. PROGRAMACION DE CURS0S
1. Abmr el catélogo de Programacion de Cursos. Si. Si.
2 Programar cUrsos. No No
3. Asignar insirucior al curso Si Si
4, Asignar asistentes al curso manualmente. Sil. Si.
5. Asignar asistentes al curso por DNC manualmente. S Si
6. Asignar asistentes al curso por DNC autométicamente. No No
7. Determinar area en que se cargaran gastos del curso por empleado. No No
§.  Asignacion de habitaciones. St 5.
ELEMENTO D.3. ELAB. DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACIFACION
1. Agregar un nuevo registro de Plan y programas de Capacitacion Si. Si
2 Establecer los periodos en los gue se capacitara al psrsonal. S Si
3. Comiabilizar el ndmerc de empleados del Plan y Programa. Si. 5L
4. Dsterminar los puestos a capacitar por cada etapa del plan. Si. Si
5. Imprimir el plan v Programa de Capacitacién. Si. Si
ELEMENTO D.4. DOCUMENTOS DE CAPACITACION
1. impnmir el Calendario de cursos. Si St
2. Impnmyr Listas de asisiencia. Si St
3. Imprimir invitaciones al curso. Si. Si
4. Enviar correspondencia a instructores. Si St
5. imprimir recordaiorio a colaboradores. S, 5,
&  Emitir formatos para evaluacion. Si S
ELEMENTO D.5. REPORTE DE ACTIVIDADES PREVIAS DE CURS0S
1. Actualizar aciividades previas por gurso. No No
2 Imprimir reporte de actividades previas por curso. No No
3 Actuslizar aclividades de empleados. No No
4. Visualizacin el reporte de actividades previas por empleade. No No
ELEMENTO E.1. MOVIMIENTOS PREVIOS AL CIERRE DE CURSDS
5. Registro de evajuaciones de los participantes. No No
2. Regstro de las evaluaciones gue los parficipanies hicieron al curso No No
3 Registro de evaluaciones del instructor, No No
4. Regstro de gastos adicionales por curso. Si. =3
ELEMENTO E.2. CIERRE DE CURSOS
1. Cierre de cursos. Si Si
ELEMENTO E.3. EVALUACION DE CURSOS POSTERIOR AL CIERRE,
1. Evaluacion de G HA. por Curso caendario. Si Si
2. Imprimir Actuaiizacidn de CHA por colaborador. No No
2 Medicién de productividad Si. Si
4. Imprimir el reporte de Productividad por aclividad Si Si
ELEMENTO E.4. CONSTANCIAS DE HABIL IDADES
1 lmprimir el Anverso de las Constancias de Habilidades. No No
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2. Imprimir ef Reverso de las Constancias de Habilidades. » No » No
3 Imprimir el formato del reverso de las Constancias de Habilidades vacio. s No » No
4 |mprmir los daos de cada uno de los cursos de fas Constancias de [» No ¢« No
Habilidades.
5 |mprimir las Constancias de Habilidades con el nuevo formato solicitado por fa | » Si « Si
STPS.
ELEMENTO E.5. LISTAS DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES
1. Imprimir la Lista. de Habilidades con el formato “DC-5", s Si « Si
2 imprimir la Lista de Constencias de Habilidades Laborales con el nuevo ¢+ No « No
formato exigido por la STPS.
ELEMENTO E.6. ACTUALIZAR PRESUPUESTO DE CAPACITACION'AL CIERRE
1. Infome de gastos por curso e Si o §i
2. Informe de gasios por concepto. + S o Si
3. imprimir el Estado actual del presupuesto. e Si ¢ 3L
4 Ajuste del presupuesto. s No « No
EL EMENTOE.7. ESTADISTICAS DE CAPACITACION
1. Histdrico de eventos por puesto. s Si « Si
2. Histdrico de eventos por empleado + Si e §i
3. Histérico de eventos por curse. ¢ Si e Si
4. Historico de eventos por instrucior. + Si o Si
ELEMENTO F.1. ELABORACION DEL PLAN DE VIDA Y CARRERA
1. Perfiles que cubre un empleado » Si s Si.
2. Elaboracion de perfiles - criterio » Si » Si
3 Colaboradores con determinado peril. » Sl s Si
4. Colaboradores gue cubren su formacion + No + No
5. Plan de carrera ¢« No + No
ELEMENTOQ G.1, IMPRESION DE GRAFICAS DEL SICAP
1. Abrir el programa de Gréficas del SICAPA. + Si « S
2. Determinar el tipo de grafica s S o S
3 Determinar qué datos se han de graficar e S e Si
4. Poner titulos al gréfico. e Si s St
5 “"Guardar la Grafica realizada. s Si s S
€&  Imprimir la grafica » S s 35
7. Determinar el fipo de gréfica, « S s Si
8. Determinar qué grafica se ha de imprimir. « Si * S
8. Poner titules af gréfico » S + Si
10 tmprimir Iz gréfica. + §i o §i
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Veamos estos resultados en la Tabla 2 en formafo de porcentaje de emor por cada elemenio, que come podemos
apreciar en le tabta anterior, son idénticos para los dos sujetos. Estos mismos datos los podremos visualizar en forma
grafica en ta Gréfica 3.

Tabla 2 Resultados en porcentaie de error por cada uno de ios elementos.

E{EMENTOS NUMERO DE PASDS POR PORCENTAJE DE ERROR PUR ELEMENTO
ELEMENTO Errores por elemento
Elemento B.1. 10 0 0%
Elemento B.2. 5 0 0%
Elemenio B.3. 5 0 0%
Elemento B.4, 5 0 0%
Elemenio B.5 12 0 0%
Elemento B.6 5 0 0%
Eiemenio B.7 8 0 0%
Eiemento B.8. & 2 33%
Elemenio B.O 5 0 0%
Elermento B.10. 7 1 14%
Elemento B.11 5 0 0%
Elemenio B.12. 6 0 0%
Elemento B.13 5 0 0%
Elemento .14. 5 0 0%
Eiemenio B.15. 5 0 0%
Elemento B.16. 5 ¢ 0%
Eiemento B.17. 5 0 0%
Eiemento B.18. 5 0 0%
Etemenio C.1. 4 0 0%
Eiemento C.2. 4 0 0%
Eiemento C.3 12 ¢ 0%
Elemento D.1 5 0 0%
Elemento D.2 8 3 8%
Eiemento D.3. 5 g 0%
Elemento D.4. ] {0 0%
Elemento D.5. 4 4 100%
Elemento E.1 4 3 75%
Elemento E.2 1 G %
Elemento E.3 4 1 25%
Elemento E 4 5 4 80%
Elemento E.5 2 1 50%
Elemento E.6 4 1 25%
Elemento E.7. 4 0 0%
Elemento F.1. 5 2 40%
Elemento G.1 10 It} 0%

Note. Se denomina "Crror" al incumplimiento de la conducta objetivo, medida del objetivo nstruccional de cada uno de
los elementos, Como podemos apreciar, la tabla muestra los resultados globaies de los dos sujetos. ya que ambos
presentaron exactamente el mismo resultado
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6 _NLISIS DE RESULTADOS

Para poder elaborar una conclusién que demuestre la efectividad o no efectividad del programa, comparemos ios
resultados entre la medida previa o “Linea Base” (A) y ia medida posterior o “Seguimiento” (C) en las tablas 3 y 4 para
cada uno de los sujetos.

TABLA 3. COMPARACION ENTRE L OS RESULTADOS DE LA FASE "A" Y LA FASE "C" PARA EL SUJETO 1.

ELEMENTO : Fase A FaseC
B.1. Catélogo de Empresas
B.2. Catalogo te Actividanes de Area
B.3. Catalogo de Centro de costos
B.4. Catalogo de Areas
B.5. Asignacion de funciones a las areas
B.6. Cataiogo de Actividades previas por curso
B.7. Catdiogo de Cursos
B.8. Catéiogo de Puestos
B.9. Catalogo de Escolaridad
B.10 Catalogo de Empleados
B.11. Catalogo de Actividades de empieados
B.12 Catalogo de Instructores
B 13. Catdlogo de Inasistencias
B 14. Catélogoe de Conceptos de gastos
B.15. Catalogo de Textos
B.16. Catéloge de Conceptos de evaluacion
B8.17. Catalogo de Conceptos de expedientes
B.18. Catalogo de Expedientes
C.1 Deteccion de Necesidades de Capacitacion
C.2. Acalizacion de DNC
C.3. Reportes de ia DNC
D.1. Captura del presupuesto
D.2. Programacion de cursos
D.3. Elaboracion de Plan y Progr. de Cap.
D.4. Documentos de Capacitacion
.5, Reporte de Actividades Previas de Cursos
E.1 Movimientos previos al cierre de cursos.
E£.2. Cierre de cursos.
E.3. Evaluacion de cursos posterior ai clerre
E 4. Constancias ce habilidades laborales
E.5. Listas de constancias de habilidades.
£.6. Actualizar presupuesto de cap. al crerre,
E.7. Estadisticas de capacitacion
F.1. Elaboracion de plan de carrera
G 1 Impresién de graficas del SICAP

Nota: Clave de Medicion:
No se presentd conducta esperada * =

Se presentd conducta esperada ™ =
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* Sefialada en el objetivo instruccional de cada efemento.

TABLA 3. COMPARACION ENTRE LOS RESULTADOS DE LA FASE "A" Y LA FASE "C" PARA EL SUJETO 2.

ELEMENTO Fase A FaseC
B 1. Catalogo de Empresas
B.2. Catalogo de Actividades de Area
B.3. Catéiogo de Centro de costos
B.4. Catélogo ae Areas
B.E. Asignacion de funciones a las areas
B.6. Catdlogo de Actividades previas por curse
B.7. Catalogo de Cursos
B.8. Catalogo de Puestos
B.9 Cataloge de Escolaridad
B.10. Catélogo de Empleados
B.11. Catalogo de Actividades de empleados
B.12. Catalogo de instructores
B.13. Catalogo de Inasistencias
B.14. Catdiogo de Conceptos de gastos
B.15. Catalogo de Textos
B.16. Catdlogo de Congceptos de evaluacion
B.17. Catalogo de Conceptos de expedientes
B.18. Catalogo de Expedientes
C 1. Deteccion de Necesidades de Capacitacion
C.2. Actualizacion de DNC
C.3. Reportes de ia DNC
D.1. Captura de! presupuesto
D.2. Programacion de cursos
C.3. Elaboracion de Plan y Progr, de Cap
D 4. Documentos de Capacitacion
D.5. Reporte de Actividades Previas de Cursos
E.1. Moviruenios previos al clerre de cursos,
E.2. Cierre de cursos.
E.2. Evaluacion de cursos posterior al clerre.
E.4 Constancias de habihdades laboraies.
E.5. Listas de constancias de habiligades.
E.6. Actualizar presupueste de cap. al cierre.
E.7 Estadisticas de capacitacién.
F.1. Elaboracion de plan de carrera.
G.1. impresion de graficas dei SICAP

Ciave de Medicion:

No se presentd conducta esperada * = l

Se presento conducta esperada ™ =

* Sefialada en ef objetivo instruccional de cada elemento

Ahora veamos la comparacion de estos resultados en representacion gréafica mediante las graficas 6y 7.
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7. -CONCLUSIONES

Una diferencia apreciable entre &l nivel de respuestas en Ia linea base {A) y ia etapa posterior al tratamienio (C) nos lleva
a concluir que f ratamiento fue el responsable de las diferencias en los resultados, por lo tantc. podemos sedalar que la
metodologia de! TWI es una herramienta eficaz para fa Ensefianza-Aprendizaje de software o programas de computo.

La eleccidn del método instruccional mas adecuado, depende de la eficacia del andlisis de tareas que se realice, por io
que es importante considerar el iempo y costo a invertir en este proceso.

L.a implicacion para aguelios preocupados por el desarmolio del individuc competenies es gue existe la necesidad de
combinar la base del conocimiento especifico con las exigencias de la practica, algo que incorpora &l conocimiento ce
procedimientos y proposiciones, acompaitado de un confrol importante. Esta conceptualizacion del aprendizaje como
desarrolio del pensamiento practico en un contexto especifico, iene implicaciones para las estraiegias que desarrollan
las competencias clave en los sectores productivos que van moldeande la capacitacidn y asi buscar técnicas de
instruccion que integren éstas concepciones.

Es imporianfe mencionar que en el plano pedagogico vy didactice, se debe preparar un esfuerzo de investigacion v de
colaboracion interdisciplinario realizado entre grupos profesionales y culturales de diversa expeniencia para realizar y
fomentar principios técnico-educativos que generen un aprendizaje real.

Los programas educativos existentes gue se apoyan de ia computadora, tales como los denominados “futoriales™. no
tienen un sustento psicopedagoégico en su elaboracién, con el cual se garantice el aprendizaje de las personas que
necesitan utilizarlos, no obsiante, se siguen elaborando materiales con las mismas deficiencias pues a pesar ce gue
dicho rabajo involucra disiintas disciplinas no se ha reafizado un esfuerzo real que se haga evidente en la cofidianidad
de los usuarios,

Los psicologos debemos fomar un papel mas participativo en este tarea, colaborar con programadores, disefiadores,
pedagogos de manera que se destaguen los aspecios conductuales relevantes que el usuano de los software de
computadora para lograr programas nstruccionales mas eficientes, ademas se requiere dar énfasis en los objetivos
claros y medibles por medio de normas de desempefio para proporcionar a los docentes oporiunidades de mejoramiento
de sus habilidades para enfocar y sostener &} cambio educative.

Para lograr un avance de esta indole, se debe poner especial atencion en ta planeacién def programa mstruccional, gel
contenido, fa secuencia, las contingencias, los resuliados det aprendizaje expresados en términos conduciuales, de lo
cual, ef psictlogo es en buena parte responsable

El desafio para aquellos que buscan desarroliar trabajadores compeientes es combinar fa base del conocimiento
especifico con las exigencias de la practica, incorporande un control importante.

El TWI constituye una herramienta metodologice para la ensefianza-aprendizaje sumamente eficaz sin embargo, es
importante puntualizar que durante & desarrollo de este estudic, se puso en evidencia ta reiafiva inutilidad de ia seccidn
de “Demostracion” {Saber), ya que después de varios elementos ios sujetos manifestaban verbalmenie que no era
necesario fievar a cabo la repeficion prewia por parte del insiructor debido a2 que ya se enconiraban sumamente
familiarizados con todos los elementos del programa instruccional { manual, objefivos nstruccionates, los productos
permanentes {reportes), objefivos terminales y chietivos especificos).

EITWt es un métedo confiable para instruir las competencias iaborales. ya que compata caracterisiicas de evaluacion
que exigen dichas competencias tales como fransparencia; es decir que no existe ocullamienic acerca de lo gue se
gurere observar , ¢ bien que no haya sorpresas ai realizar [a evaluacion v su subsecuente juicio objetividad™ gue 108
juicios se realicen sobre ia evidencia que presenta el individuo y no sobre las creencias y expectafivas que ef evaluador
tene acerca de él, confiabilidad que ie evidencta es lz misma cuando el Instrumento es aplhicado por diferentes
evaluadores ¥ la vafidez esta asociada con los instrumentos gue se ufilizan para recoger la evidencia de cuales deben
corresponder & iz competencia evaluada.
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Otro aspecio que debe tener la evaluacion basada en la competencia laboral son las fuenies de evidencia de donde se
exmrae la informacion. Estas deber ser, en primer términe, las manifestaciones abiertas y observables del desempefio
mismo gel individuo v en segundo término, los conocimientos que se tienen al respecto, el aprendizaje previo realizado
en relacion con la compeiencia y los informes de ofras personas. La evidencia debe de ser observabie, la fuente
principai de evidencia lo constituye la actuacion del individuo en circunstancias taborales. (Mertens Leonard, 1997).

El TW! puede vincularse de manera satisfactoria a las necesidades de competencias laborales exigidas actualmente

Se aporta un manual con metodologia del TWI para manejar el paguete computacional SICAPA que se pretende
impartir en la Facultad de Psicologia en la materia de Recursos Humanos Il

Conflamos en que ef presente trabajo sirva de base para futuras mvestigaciones en ¢l campo de la capacitacion como
aplicacion de u programa de calidad de la formacion y deseamos fervientemente preporcionar informacion (il con la gue
podamos aporiar algo a la aplicacion en campo de todos los conocimientos gue nuestra uruversidad, profesores y
compafierocs nos han meulcado y compartido.

LIMITACIONES

Los principios derivados de esta investigacion, no se pueden generalizar para ta manipulacion de la Ensefianza
Aprendizaje en entornos diferentes.

Por ofro ado 12 funcion educativa no fiene seriedad, la consideran como pérdida de dinero y tiempo, asi los programas
educafivos implicitos alin mas no se le da importancia en cuanto a su objetivo; facilitar el aprendizaje E! TWl es una
herramienta que reguiere de ung gran planeacion.
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ANALISIS DE TAREAS

NOMBRE DEL CURSO:

SICAP, Manejo del “Sistema de Administracion de ta Capacitacion”

PASO 1. - IDENTIFICACION DEL REPERTORIO TERMINAL:

Que cada uno de los participantes realice el llenado de los campos
comprendidos en los catdlogos que integran el sistema SICAP, concluyendo ast
la impresion de los 102 reportes gue genera el sisiema, de acuerdo al manual de
operaciones proporcionado durante et curso,

PASO 2. - IDENTIFICACION DEL REPERTORIQ DE ENTRADA:

Prerrequisitos. Uso del Mouse, Encender una computadora, Entrar y Salir 2 ios programas de una
PC en ambiente Windows, identificacion de las funciones basicas del teclade de
una PC.

Precurrentes. Conocimientes basicos de computacion, Conocimientos sobre el Sistema General

de le Capacitacion, Aspectos Legales de la Capacitacion
Repertorio de entrada;~ Conocimientos que el participante posee sobre el programa SICAP

PASO 3. - ESPECIFICACION DE CONTENIDOS DE TOPICOS Y SUBTOPICOS

1. Caracteristicas técnicas del SICAP
2. Acceso al sistema
3. Pantalla principal
4. Mbdulos

5. Botones de operacitn
6. Generacion de repories

7. Empresas

8.  Actividades de Area

9. Areas

10. Asignacion de funciones a las areas
11, Actividades previas por cursc

12. Cursos

13. Pueslos

14. Escolandad

15. Empleados

16 Instructores

17  Inasisiencias

18. Concepios de gastos

19 Textos

20. Concepios de evaluacion

21. Conceptos de expediente

22. Expedientes

23. Actividades de empieados

24, Ceniro de costos
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25. Modulo de Deteccion de necesidades de capacitacion
26. Deteccion de necesidades de capacitacion
27. Actualizacion de DNC

28. DNC por colaborador

28, DNC por curso

30. DNC por colaborador vs horas capacitacion
31. DNC por curso vs horas capacitacion
32. Moduto de Presupuestos

33. Captura del presupuesto

34. Distribucion de presupuesto

35. Estado det presupuesto

36. (astos por curso

37. informe de gastos por curso

38. Informe de gastos por concepto

38. Mobdulo de Programacion de cursos

40. Programacion de cursos

41. Calendario de cursos

42. Listas de asistencia

43. invitacidn al curso

44. Cierre de cursos

45. Impresion de diplomas

46. Asignacion de empleados a cursos

47. Correspondencia

48. Asignacién de habitaciones

49, Lista de aclividades previas

50. Formatos de evaluacion

51. Moduio de Estadisficas

52. Histérico de evenios por puesto

53. Historico de eventos por empleado

54. Hisibrico de eventos por curso

95, Histdrico de eventos por instructor

56. Historico de inasistencias

57. Recordatorio & colaboradores

58. Mbdulo de inventario de Recursos Humanos
38, Evaluacién de CHA por curso calendario
60. Actualizacidon de CHA por colaborador
61. Medicidn de productividad

62. Elaboracion de periiles

€3. CHA por actualizar

64. Coiaboradores que cubren su formacion
65. Perfiles que cubre un empleado

66. Cartas de reemplazo

67. Plan de carrera

68. Colaboradores con determinado perfil

£9. Productividad por actividad

70. Productividad por empieado

71. Médulo de Secretaria de trabajo

72. Constancias de habilidades

73. Listas de constancias

74.Plan de programas de capacitacion
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75. Constancias v Habilidades
76. Modulo de Graficas

7.
78.
79.
30.
81.

Empleados por puesto
Empleados por area
Niveles de escolaridad
Rangos de edades
Empleados por sexo

82. Por tipo de empleado

83.
84.
85.
86.
87.
88.

For estado civil

De CHA del empieado
Presupuesto real vs real
Costos reales y de no caiidad
Presupuesto por area
Presupuesto por puesto

89. Presupuesto por curso

90. Presupuesto por empleado
91. De costos por area

92.De costos por puesto

83. De costos por curso

94.
95.
96.
97.
98.
99

100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
108.
110.
111
192,
113.
114,
115.
116.
117.
118.
119.

Horas hombre capacitacion por area
Horas hombre capacitacion por puesto
Horas hombre capacitacion por curso
De inasistencias

Horas hombre por nlimero de empieados
Productividad por empleado
Productividad por actividad
Productividad por area

Mébdulo de Administracion def sistema
Administracion de usuarios

Informe de usuarios

iniciacién de bases de datos
Recuperacion de indices
Configuracion

Bitacora de usuarios

Madulo de Mantenimiento de Archivos y Base de Datos
Altas, bajas y cambios

Actualiza medias de! puesto

Cambio de claves de puesto

Catalogo de usuarios

Cambio de claves de cursos

Cambio de claves de areas
Depuracion de empleados

Duplica actividades previas del curso
Duplica cursos por puesto

Depura D.N.C.

PASO 4. - DETERMINACION DE MEDIDAS DE CRITERIOS DE LOGRO

1

ldentifigue describiendo verbalmente las caracteristicas técnicas del SICAP, de acuerde a lg

exposicion del tema.
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10.

11.

12.

13.

14

15.

Realice “digitando” el acceso al programa SICAPA con las tecias pertinentes para dicho acceso de
acuerdo a ia exposicidon del tema

Identifique por escrito la funcidn de cada uno de ios elementos que integran la pantalla principal en el
sistema SICAP de acuerdo z ia exposicion del tema.

identifigue relacionando por escrito, la informacién que sera vertida en cada de cada uno de los
modulos, de acuerdo a fa exposicion del tema.

jdentifique sefialando los botones de operacion del sistema SICAF en el catdlogo de empresas de
acuerdo a fa exposicion del fema.

ldentiiique describiendo verbalmente las teclas perfinenies para la elaboracion de reportes, de
acuerdo a la exposicion del tema, sin emor alguno.

Realice imprimiendo, el reporte del catdlogo de empresas, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, el reporte del catdlogo de Actividades de éarea, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de Ia impresora, de acuerdo al modeio propuesto
en el manual del participante.

Realice imprimiendo, el reporte del catélogo de Areas, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manuai del
participanie.

Realice digitando los campos correspondientes para realizar ias operaciones de Asignacion de
funciones a las areas, de acuerdo al ejemplo y los datos proporcionadoes por el instructor,

Realice imprimiendo, el reporte del catélogo de Actividades previas por curso, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora. de acuerdo al modeio propuesto
en el manual dei participante,

Reatice imprimiendo, el reporie del catalogo de Cursos, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdc al modelo propuesto en ef manuat del
participante.

Realice imprimiendo, €l reporte del catalogo de Puestos, digitando los campes correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de ia impresora, de acuerde al modelo propuesto en ef manual del
participante.

Realice imprimiendo, e} reporte del catalogo de Escolaridad, digitando los campos correspondientes en

el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelc propuesto en el manual del
participante

Realice impririendo, el reporte de! catalogo de Empleados, digitando los campos correspondientes en
el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
participanie.
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Realice imprimiendo, el reporte del catdlogo de instructores, digitando los campos correspondientes en
el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modeio propueste en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, el reporte del catilogo de Inasistencias, digitando los campos correspondientes
en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerde al modelc propueste en el manual del
pariicipante.

Realice imprimiendo, el reporte del catdlogo de Conceptos de gastos, digitando los campos

correspondientes en el programa SICAP, con ia ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propueste
en el manual del participante.

Realice imprimiendo, e! reporte del catélogo de Textos, digitando los campos correspondientes en el

programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerde al modelo propuesto en el manual del
parficipante.

Realice imprimiendo, ef reporte del catalogo de Conceptos de evaluacion, digitando los campos

correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual de! parficipante,

Realice imprimiendo, el reporte del catdloge de Conceptos de expediente, digitando los campos

correspondientes en ef programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo af modelo propuesto
en el manual del participante.

Realice imprimiendo, el reporte del catalogo de Expedientes, digitando los campos comrespondientes en

el programa SICAP, con la ayuda de ta impresora, de acuerdo al modeio propueste en el manual del
participante,

Realice imprimiendo, el reporte del catdlogo de Actividades de empleados. digitande los campos

cotrespondientes en el programa SICAP, con la ayuda de ia impresora. de acuerdo al modelo propuesto
en el manual del parficipante.

Realice imprimiendo, ef reporte del catilogo de Centro de costos, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual del participante.

Elabore imprimiendo los 4 repories gque genera ef Médulo de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, con la ayuda de la impresora, de acuerdo a los estandares fijados en el modelo
propuesto en el manual del paricipante.

Realice “digitando” ef flenado de los campos del Deteccion de Necesidades de Capacitacion, en el
programa SICAP de acuerde a los criterios sefialados en el manual del participante

Realice “digitando” el llenado de los campos de Actualizacion de deteccion de necesidades, en el
programa SICAP de acuerdo a los criterios sefialados en el manual del participanie

Realice imprimiendo, el reporfe del catdiogo de DNC por colaborador, digitande los campos
correspondientes en el programa SICAP, con lz ayuda de la impresora, de acuerdo &l modelo propuesto
en el manual del pariicipante
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28,

30.

31.

32.

33.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

Realice imprimiendo, el reporte del catdlogo de DNC por curso, digitando los campos correspondientes
en el programa SICAP, con la ayuda de fa impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, el reporte det catalogo de DNC por colaborador vs horas-capacitacion,
digitando los campos correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de
acuerdo al modelo propuesio en el manual del participante.

Realice imprimiendo, el reporte del cétélogo de DNC por curso vs horas-capacitacion, digitando los
campos cormrespondientes en el programa SICAP, con la ayuda de fa impresora, de acuerdo al modeio
propuesto en el manual del participante.

Elabore imprimiendo los 4 reportes que genera el Modulo de Presupuestos, con la ayuda de Ja
impresora, de acuerdo a ios estandares fijados en los modelos propuestos en et manual del
participante.

Realice imprimiendo, el reporte de Captura del presupuesto, digitando los campos correspondientes
en el programa SICAP, con ta ayuda de la impresora, de acuerdo al modeio propuesto en el manual del
participante.

Realice "digitando” el llenado de los campos de Distribucidn del presupuesto, en el programa SICAP
de acuerdo a los criterios sehalados en el manual del participante.

Reaiice imprimiendo, el reporte de Estado de presupuesto, digitando ios campos comrespondientes en
el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
parficipante.

Realice “digitando” el llenado de los campos de Gastos por curso, en el programa SICAP de acuerdo a
los criterios sefialados en el manual del participante.,

Realice imprimiendo, el reporie de informe de gastos por curso, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual del participante.

Realice imprimiendo, el reporte de Informe de gastos por concepto, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuestc
en el manual dei participanie.

Eiabore imprimiendo los 4 reportes que genera el Modulo de Programacion de cursos, con la ayuda
de la impresora, de acuerdc a los estandares fijados en los modelos propuestos en el manual del
participante.

Realice “digitando” el llenado de ios campos de Programacion de cursos, en el programa SICAP de
acuerdo a los criterios sefialados en el manual dei participante.

Realice imprimiendo, el Calendario de cursos, digitando los campos correspendientes en el programa
SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo at modelo propuesto en el manuai del participante

80



Disefio de programas de instruccion para el uso de Software.

Anexo 1 (Anélisis de tareas del SICAP)

42,

43.

45,

46.

47.

48.

48,

50.

51.

52.

53.

%4,

Realice imprimiendo, una Lista de asistencia, digitando los campos comrespondientes en el programa
SICAP, con ta ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propueste en el manuai del participante.

Realice imprimiendo, una Invitacién al curso, por DNC, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de e impresora, de acuerdo al modelo propuesto en e manual del
parficipante.

Reaiice digitando el lienade de los campos correspondientes a la operacion “Cierre de cursos”, de
acuerdo al manual del participante.

Reaiice imprimiendo, un diploma en el catalogo de Impresién de diplomas, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con ia ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual def participante.

Realice digitando el llenado de los campos Asignacion de empleados a curso, en e programa SICAP
de acuerdo a los criterios sefialados en el manual del participante.

Reaiice imprimiendo, una carta a un instructor en el catalogo de Correspondencia, digitando los
campos correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo
propuesto en el manual del parficipante.

Realice imprimiendo, la Asignacion de habitaciones, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo ai modelo propuesto en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, una lista de actividades previas por curso en el catdlogo de Lista de actividades
previas, digitando los campos correspondientes en el programa SICAP, con ia ayuda de la impresora,
de acuerdo al modelo propuesto en ei manual del participante.

Reaiice imprimiendo, los Formatos para evaluacion, digitando los campos correspondientes en e
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modeio propuesto en el manual del
pariicipante.

Elabore imprimiendo los 6 reportes que genera el Modulo de Estadisficas, con iz ayuda de Iz
impresora, de acuerdo z los estandares fijados en los modelos propuestos en el manual del
participante.

Realice imprimiendo. €l Histérico de eventos por puesto, digitando los campos correspondientes en e
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdc al modeio propuesto en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, el Historico de eventos por empleado, digitando los campos correspondientes
en ef programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
participante.

Realice imprimiendo. el Historico de eventos por curso, digitando los campos correspondientes en e
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuestc en el manual del
participante,
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&5,

56.

57.

58.

39.

60.

61.

62

g3.

64.

g5.

66.

67.

Realice impnnuendo, el Histérico de eventos por instructor, digitando los campos correspondientes
en el programa SICAP, con Iz ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
pariicipante.

Realice imprmiendo, el Histérico de inasistencias, digitando ios campos comespondientes en &
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modeic propugste en el manual del
participante

Realice imprimiendo, el Recordatorio a colaboradores, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con |a ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
participante.

Elabore impnmiendo tos 10 reportes que genera el Module de inventario de Recursos Humanos, con
la ayuda de la impresora, de acuerdo a los esténdares fijados en los modelos propuestos en el manual
del participante.

Realice “digitando” el llenado de los campos que integran la: Evaluacion de CHA por curso
calendario, segun los criterios sefialados en el manual del participante.

Realice imprimiendo, a2 Actualizacion de CHA por colaborador, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de ia impresora, de acuerdo al modelio propuesto
en el manua! del participante.

Realice “digitando™ el llenado de los campos que integran la: Medicion de productividad, segun los
criterios sefialados en el manual del participante.

Reafice imprimiendo, la Elaboracion de perfiles, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de ia impresora, de acuerdo al modele propuestc en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, el reporte de CHA por actualizar, digitando los campos correspondientes en e
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuestc en el manual del
pariicipante

Reaiice imprimiendo, el reporie de Colaboradores que cubren su formacion, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de Ia impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manuat de! participante.

Reaiice imprmiendo. el reporte de Perfiles que cubre un empleado, digitando los campos
correspondiemnies en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modeio propuesio
en el manuai de! participante

Realice imprimiendo, el reporte de Cartas de reempiazo, digitando los campos correspondientes en el

programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en ef manual del
participante

Realice imprimiendo, el reporte de Plan de carrera, digitando los campos comespondientes en el
programa SICAP, con ia ayuda de la impresora, ge acuerdo al modelo propuesto en el manual del
parucipante
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88.

69.

70.

72.

73.

74

75.

76.

78.

=l
jSee]

8G.

Realice imprimiendo, el reporte de Colaboradores con determinado perfil, digtando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en e} manual del participante.

Realice imprimiendo, el reporte de Productividad por actividad, digitando los campos
correspondientes en e programa SICAP, con la ayuda de ta impresora, de acuerde ai modelo propugsto
en el manual de! pariicipante.

Realice imprimiendo, el reporte de Productividad por empleado, digitando ios campos
correspondientes en el programa SICAP, con fa ayuda de la impresore, de acuerdo al modelo propuesto
en el manuai del participante.

Clabore imprimiendo los 3 documentos que genera el Modulo de Secretaria del Trabajo, con la ayuda
de la impresora, de acuerdo & los estandares fijados en los modelos propuestos en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, una Constancia de habilidades, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo af modelo propuesto en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, una Lista de constancias, digitando los campos correspondientes en el programa
SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modeio propuesto en el manuat del participante

Reafice imprimiendo, et Plan de programas de capacitacion, digitando los campos correspondientes
en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modeio propuesto en el manual del
participame.

Realice imprimiendo, el reporte de Constancias y Habilidades, digitando ios campos correspondientes
en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
participante.

Eiabore imprimiendo las 25 graficas que genera el Modulo de Graficas, digitando ios campos
correspondientes en el programa SICAP, con fa ayuda de la impresora, de acuerdo ai modelo propuesic
en el manual del paricipante.

Realice mprimiendo, la Gréfica de empieado por puesto, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerde al modeio propuesic en el manuai del
participante.

Realice imprimiendo, la Grafica de empleados por area, digitando los campos corraspondientes en el
programa SICAP, con ia ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propueste en el manual del
participanie.

Realice imprimiendo, la Grafica de niveles de escolaridad, digitando os campos correspondientes en
el programa SICAP, con fa ayuda de la impresors, de acuerdo ai modeic propuesto en el manuai del
participante.

Realice imprimiendo, la Gréfica de rangos de edades, digitando los campes correspondientes en &l
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
parficipante.
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81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

Realice imprimiendo, la Gréafica de empieados por sexo, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerde al modelo propuesto en el manual del
participante.

Rezlice imprimiendo, la Gréfica por tipo de empleado, digitandc los campos correspondientes en &
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modeio propuesto en el manual de
pariicipante.

Realice “digitando” el lienado del campe: Grafica por estado civil, digitandc los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manuzl def participante.

Realice impnmiendo, la Grafica de CHA por empleado, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesio en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, la Grafica presupuesto vs real, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesio en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, la grafica de Costos reales y de no calidad, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual del participante.

Realice imprimiendo, ia Gréfica de presupuesto por area, digitando los campos correspondientes en
el programa SICAP, con ia ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manuai dei
paricipante.

Realice imprimiendo, la Grafica de presupuesto por puesto, digitande los campos correspondientes
en ef programa SICAP, con ta ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
participante.

Reaiice impnmiendo, ta Grafica de presupuesto por curse, digitando los campos correspondientes en
el programa SICAP, con 2 ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
participante

Reafice imprimiendo, la Grafica de presupuesto por empleado, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con fa ayuda de la impresora, de acuerde al modeic propuesto
en el manuai del participante.

Realice imprimiendo, la Grafica de costos por area, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de ia impresora, de acuerdo a modelo propuesio en el manual del
participante.

Reahce impnmiendo. fa Grafica de costos por puesto, digitando los campos corespondientes en el
programa SICAF, con ia ayuda de ia impresora, de acuerde al modelo propueste en el manual dei
parficipante
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93.

94.

gs.

96.

7.

Realice imprimiendo, la Grafica de costos por curso, digitando los campos comrespondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modeio propuesto en el manual del
participante.

Realice imprimiendo, la Grafica de horas hombre-capacitacion por area, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de ia impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual del parficipante.

Realice imprimiendo, ia Grafica por horas hombre capacitacion por puesto, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual del participante.

Realice imprimiendo, ta grafica de Horas hombre capacitacion por curso, digitande los campos
correspondientes en ef programa SICAP, con la ayuda de fa impresora, de acuerdo al modeio propuesto
en el manual del participante.

Realice imprimiendo, la Grafica de inasistencias, digitando los campos correspondientes en el
programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en e manual del
parficipante.

98. Realice imprimiendo, la Grafica de horas hombre por niimero de empleados, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual del participante.

99.

100.

101.

102.

103.
104.

105.

Realice imprimiendo, la Grafica de productividad por empleado, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con ia ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual del partticipante.

Realice imprimiendo, la Grafica de productividad por actividad, digitando los campos
correspondientes en el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto
en el manual del participante.

Realice imprimiendo, la Gréfica de productividad por area, digitando los campos correspondientes en
el programa SICAP, con la ayuda de la impresora, de acuerdo al modelo propuesto en el manual del
participante.

identifique relacionando por escrito con una linea entre dos columnas, la funcion y el nombre de cada
uno de los procedimientos que integran el Modulo de Administracién del sistema, de acuerdo a la
exposicidn del tema.

identifique relacionando por escrito ia funcion y el nombre de Informe de usuarios, de acuerdo a la
exposicion del tema,

Identifique reiacionando por escrito la funcion y el nombre de Recuperacion de indices, de acuerdo a
fa exposicion del tema.

ldentifique relacionandoe por escrifo con una finea entre dos columnas, la funcidn y el nombre de cada
uno de los elementos gue integran el Médule de Mantenimiento de Archivos y Base de Datos, de
acuerdo a ia exposicién del tema.
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106.

107.

108.

108.

110.

111.

112,

113.

114,

15

Identifique retacionando por escrito ta funcién y el nombre de Altas, bajas y cambios, de acuerdo a Ia
exposicion del tema.

Identifique relacionando por escrifo 2 funcién y el nombre de Actualiza medias del puesto, de
acuerdo a la exposicion del fema.

Identifique reiacionando por escrito fa funcidn y el nombre de Cambio de claves de puesto, de acuerdo
& la exposicion del tema.

Identifique relacionando por escrito l2 funcion y el nombre de Catalogo de usuarios, de acuerdo a la
exposicion del tema.

Identifique relacionando por escrito la funcién y el nombre de Catalogo cambic de claves de cursos,
de acuerdo a ia exposicion del tema.

dentifique relacionando por escrito ia funcion v el nombre de Catalogo cambio de ciaves de areas, de
acuerdo a la exposicion del tema.

Identifique relacionando por escrito 1a funcion y e} nombre de Depuracién de empleados, de acuerdo a
la exposicion del tema.

Identifique relacionando por escrito ta funcién y ef nombre de Duplica actividades previas del curso,
de acuerdo a ia exposicioh del tema.

[denfifique refacionande por escrito fa funcion y ef nombre de Duplica cursos por puesto, de acuerdo a
la exposicion del tema.

identifique reiacionando por escrito la funcion y el nombre de Depura D.N.C. de acuerdo a la exposicion
del tema.
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PASO 5. - RELACIONES DE CONTENIDOS

1.

U

2@~

1.

12,
13,
14.
15.
16.
17.
18.

1.
20.
21,
22,
23.
24,
25,

26.

21,
28.

30,

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

Caracteristicas del SICAP: Conocimientos basicos del uso de software, Administracién y desarrolio
de recursos humanos, Ambiente Windows, Sistema General de Capacitacion, Funciones del teclado,
Recursos, presupuestos, costos, estadistica.

Acceso al sistema: funciones generales de una PC, manejo de Windows.

Pantalla principal: Manejo de Windows.

Modulos Mend principal, Botones de operacion, ruta de acceso

Botones de operacion: Funciones generales de una PC, Manejo de Windows, Pantalla principal.
Generacion de reportes: Botones de operacion, Funciones generales de una PC, Dispositivos de
Salida (Funciones y manejo general de impresora}, Modulos del SICAPA, Botones de operacion
Empresas: no

" Actividades de Area: Areas funcionales de una organizacion.

Areas: Actividades de area.

Asignacidn de funciones al area: Actividades de area, conceptos basicos de productividad, Analisis
de puestos

Actividades previas por curso: Conocimientos del Sistema General de la Capacitacion,
Organizacion logistica de cursos.

Cursos: Actividades previas por curso.

Puestos: Conceptos generales de analisis de puestos, némina de la empresa.

Escolaridad: no

Empleados: Puestos, Escolaridad, Cursos.

Instructores: Cursos.

Inasistencias: no

Conceptos de gastos: Organizacion logistica de cursos, precios de articulos relacionados con la
capacitacion.

Textos: no

Conceptos de evaluacion: Sistema de evaluacion de la Capacitacion.

Conceptos de expediente: no

Expedientes: no

Actividades de empleados: Catalogo de empleados, Actividades por area.

Centro de Costos: Concepto de Gastos.

Moédulo de Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Métodos de DNC, Perfiles de puestos,
catalogo de Puestos, Cursos,

Deteccion de necesidades: Catlogo de puestos, Catalogo de empleados, Catélogo de actividades
por area, CHA

Actualizacién de DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Cursos, Puestos. Empleados.
DNC por colaborador: D.N.C., Cursos, Puestos, Empleados.

DNC por curso: D.N.C., Cursos, Puestos, Empleados.

DNC por colaborador vs horas capacitacién: Conceptos basicos de productividad. D.N.C., Cursos,
Puestos, Empleados.

DNC por curso vs horas hombre: Conceptos basicos de productividad. D.N.C.. Cursos, Puestos,
Empleados.

Modulo de presupuestos: Conceptos basicos de presupuestos y administracion de recursos
Captura del presupuesto: Datos presupuestales de la empresa.

Distribucion del presupuesto: Captura del presupuesto, politicas de la empresa.

Estado del presupuesto: Captura del presupuesto, Cierre de cursos (Programacion de cursos).
Gastos por curso: Conceptos de gastos, Cierre de cursos (Programacion de curscs)

informe de gastos por curso: Gastos por curso, Cierre de cursos (Programacion de cursos).
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38.

39,

40.

41,

42,
43.
44,

Informe de gastos por concepto: Catalogo de conceptos de gasto, Cierre de cursos (Programacion
de cursos).

Modulo de programacién de cursos: DNC, Catalogo de Empleados, Instructores, Cursos,
Presupuesto, Actividades previas por curso.

Programacién de cursos: Conocimientos del Sistema General de la Capacitacion, Organizacion
logistica de cursos, DNC, Catalogo de Empleados, Instructores, Cursos, Actividades previas por
curso, Caplura del Presupuesto.

Calendario de cursos:. Programacion de Cursos.

Listas de asistencia: Asignacion de empleados a cursos.

Invitacién al curso: Catélogo de Empleados, D.N.C., Programacion de cursos, Calendario de curses
Cierre de cursos: Programacion de cursos, Resultados de la evaluacion de los participantes y del
instructor.

45, impresion de diplomas: Cierre de cursos.

48,

47.
48.
48,

50.

51.
52,
53.
54.

55,

56.
57.

58,

58,
60.
61.
62,
63.
64.
65.

Asignacion de empleados a cursos: Programacion de cursos, Catalogo de cursos, Catalogo de
Empleados.

Correspondencia: Catalogo de Empleados, Catélogo de textos.

Asignacion de habitaciones: Catalogo de Empleados, D.N.C.

Lista de actividades previas: Procedimiento de Capacitacion, Catélogo de actividades previas por
Curso.

Formatos de evaluacion: Evaluacion de la capacitacién, Catalogo de cursos.

Modulo de Estadisticas: Cierre de cursos.

Historico de eventos por puesto: Cieme de cursos.

Historico de eventos por empleado: Cierre de cursos.

Historico de eventos por curso: Cierre de cursos.

Historico de eventos por instructor: Cierre de cursos.

Historico de inasistencias: Cierre de cursos.

Recordatorio a colaboradores: Calendario de cursos (Previo al cierre).

Modulo de inventario de RH y productividad: Todos ios catalegos, productividad.
Evaluacién de CHA por curso calendario: Cierre de cursos, Gastos por curso.
Actuzlizacion de CHA por cotaborador: Cietre de cursos.

Medicion de productividad: conceptos basicos de productividad, Cierre de cursos.
Elaboraci6n de perfiles: Catélogo de Puesios, Empleados, Cursos, anaiisis de puestos
CHA por actualizar: DN.C..

Colaboradores que cubren DNF: Cierre de cursos, Elaboracién de Perfiles.

Perfiles gue cubren un empleado: Cierre de cursos, Elaboracion de Perfiles.

66, Cartas de reemplazo: Cierre de cursos, Elaboracion de Perfiles.

67.
68.

69.
70.

71.

Plan de carrera; Clerre de cursos, Elaboracién de Perfiles, Perfiles que cubre un empleado,
Colaboradores que cubren DNF.

Colaboradores con determinado perfil: Cierre de cursos, Elaboracion de Perfiles.

Productividad por actividad: Cierre de cursos, Catalogo de cursos, Areas,

Productividad por empieado: Ciemre de cursos, Elaboracion de Perfiles, Medicion de la
praductividad.

Médulo de Secretaria del Trabajo: Conocimientos del sistema legal de ia capaciacion

72.Constancias de habilidades: Conocimientos del sistema legal de iz Capacitacion, Catélogos de

73.

Empieados, Cursos, Puestos, Cierre de cursos.

Listas de constancias: Constancias de habilidades.
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74.Plan de programas de capacitacion: Conocimientos del sistema fegal de la Capacitacion, D.N.C.,
Programacion de cursos, Calendario de cursos.
75. Constancias y Habilidades: Conocimientos del sistema legal de la Capacitacion, Cataiogos de
Empleados, Cursos, Puestos, Cierre de cursos

76.  Mbdulo de Graficas: Cierre de cursos.

77. Empleados por puesto: Cierre de cursos.

78. Empleados por area: Cierre de cursos.

79.Niveles de escolaridad: Cierre de cursos.

80. Rangos de edades: Cieme de cursos.

81.  Empleados por sexe: Cierre de cursos.

82.Por tipo de empleado: Cierre de cursos.

83. Por estado civil: Cierre de cursos,

84, De CHA del empieado : Cierre de cursos.

85.  Presupuesto real vs real: Cietre de cursos.

86. Costos reales y de no calidad: Cierre de cursos.

87.  Presupuesto por area: Cierre de cursos.

88.  Presupuesto por puesto: Cierre de cursos.

88.  Presupuesto por curso: Cierre de cursos.

90. Presupuesto por empleado: Cierre de cursos.

91.  De costos por area: Cierre de cursos.

92. De costos por puesto: Cierre de cursos.

83.  De costos por curso: Cierre de cursos.

94. Horas hombre capacitacion por area: Cierre de cursos.
95, Horas hombre capacitacion por puesto: Cierre de cursos.
96. Horas hombre capacitacion por curso: Cierre de cursos.
97. Deinasistencias: Ciere de cursos.

98. Horas hombre por niimero de empleados: Cietre de cursos.
98,  Productividad por empieado: Cierre de cursos.
100.Productividad por actividad: Cierre de cursos.

101. Productividad por area: Cierre de cursos.

102, Modulo de Administracién del sistema: no

103. Administracion de usuarios: no.

104.Informe de usuarios: Dispositivos de Salida, manejo basico de impresora.

105. Iniciacién de bases de datos: Conocimientos basicos de manejo de archivos de computadora
106. . Recuperacién de indices: Conocimientos basicos de manejo de archivos de computadora.
107, Configuracion: no.

108.Bitacora de usuarios: no.

108. Méoduio de Mantenimiento de Archivos y Base de Datos: no

110.  Altas, bajas y cambios: no.

111.  Actualiza medias del puesto: no.

112.  Cambio de claves de puesto: no.

113.Catalogo de usuarios: no.

114. Cambio de claves de cursos: no.

115. Cambio de claves de areas: no.

116. Depuracion de empleados: Catalogo de Empleados.

117.  Duplica actividades previas del curso: no

118.Duplica cursos por puesto: no

118. Depura DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion
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PASO 6. - AGRUPAMIENTO DE TOPICOS Y SUBTOPICOS:

A. Introduccion al SICAP

At.  Caracteristicas del SICAP
A2, Acceso al sistema

A.3. Pantallz principal

A4 Mbduios

A5. Botones de operacién
A6. Generacion de repores

B, Modulo de Catalogos

B.1. Empresas

B.2. Actividades de Area

B.3. Areas

B.4.  Asignacidn de funciones a las areas
B.S. Actividades previes por curso
B6. Cursos

B.7. Puestos

B.8. Escolaridad

B.9. Empleados

B.10. instructores

B.11. Inasistencias

B.12. Conceptos de gastos

B.13. Textos

B.14. Conceptos de evaluacion
B.156. Conceptos de expediente
B.16. Expedientes

B.17. Actividades de empleados
B.18. Centro de Costos

C. Médulo de Deteccién de Necesidades de Capacitacion

C.1.Deteccidn de Necesidades de Capacitacion

C.2 Actualizacion de DNC

C.3.Reporte de DNC por coiaborador

C.4 Reporte de DNC por cursc

C.5.Reporte de DNC por cofaborador vs horas capacitacion
C.6.Reporte de DNC por curso vs horas capacitacion

D. Logistica de la capacitacion (Antes v durante fa capacitacién)

D1 Captura del presupuesto
D.2  Eiaboracién de plan y programa de capacitacion

D.3.  Programacion de curses (Asignacion automatica de empleados a cursos)
D4. Documentos previos a la puesta en marcha de la capacitacion (invitaciones. Listas de asistencia,
Recordatoric a colaboradores. Correspondencia a instructores, Calendario de cursos, Formatos para

evailuacion}
D.5 Reporte de Actividades previas por curso
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E. Cizrre de la capacitacién

E1.
E2

£3.
EA4.
5.

E6.

E7.

Movimientos previos al cierre de cursos (Evaluaciones de participantes e instructor, gasios por curso}
Cierre de cursos

Evaluacion de cursos postetior al cierre {Evaluacion de CHA por curso calendario, Actualizacién de
CHA, Medicion de productividad, Productividad por actividad)

Constancias de habilidades laborales (Constancias de habllidades, Constancias y habilidades)

Lista de constancias de habilidades

Actualizar presupuesto de capacitacion al cierre (Gastos por curso, Gastos por concepie, Estade del
presupuesto, Ajuste del presupuesto)

Estadisticas de capacitacion {Histdrico de eventos por puesto, Historico de eventos por empleado,
Historico de eventos por curso y de eventos por instructor)

F. Plan de carrera

F.1.

Elaboracion del plan de carrera (Elaboracion de perfiles, Perfiles que cubre un empleado,
Colaboradores con determinado perfil)

G. Gréaficas de capacitacidn

G1

tmpresion de graficas del SICAPA

H. Administracion del sistema

A1

H.2.

Modulo de mantenimiento de archivos y base de datos (Altas, bajas y cambios, Actualizar medias,
etc.)

Madulo de Administracion del sistema {Administracion de usuarios, Informe de usuarios, iniciacion de
base de datos, etc.)
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PASO 7. - SECUENCIA DE REPERTORIOS COMPONENTES:

A. Introduceion al SICAP

AT
A2
A3
A4
Ab.
AB.

Caracteristicas del SICAPA
Acceso al sistema

Pantalla principal

Modulos del SICAPA
Botones de operacion
Generacion de reportes

B. Médulo de Catalogos

B.1.
B.2.
B.3.
B4
B.A.
8.6
B.7.
B.8.
B.9

B.10.
B11.
B.12.
B.13.
B.14.
B.15.
B.16.
B.17.
B.18.

Cataiogo de Empresas

Catalogo de Actividades de Area
Catélogo de Centro de costos
Catalogo de Areas

Asignacion de funciones a las areas
Catélogo de Actividades previas por curso
Catalogo de Cursos

Catéiogo de Puestos

Catélogo de Escolaridad

Catalogo de Empleados

Catalogo de Actividades de empleados
Catélogo de Instructores

Catalogo de Inasistencias

Catalogo de Conceptos de gastos
Catalogo de Textos

Catélogo de Conceptos de evaluacion
Catatogo de Conceptos de expediente
Catalogo de Expedientes

€. Deteccion de necesidades

C.1.

C.z
C.3.

Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Actuaiizacion de DNC
Reportes de la DNC

D. Logistica de la capacitacion {Antes y durante la capacitacion)

DA
D2

0.3.
D4.
D5.

Captura del presupuesto

tlaboracion de plan y programa de capacitacion
Programacion de cursos

Documentos de capacitacion

Reporte de Actividades previas por curso
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E, Cierre de Ia capacitacion

E.1.  Movimientos pravios al cierre de cursos

E2.  Cierre de cursos

£.3.  Evaluacibn de cursos posterior al cierre

t4 Constancias de habilidades laborales

ES. Actualizar presupuesto de capacitacion al cierre
E.6.  Estadisticas de capacitacion

F. Plan de carrera

F.1.  Elaboracién del plan de carrera

G. Gréficas de capacitacion

5.1, impresion de graficas del SICAPA

H. Administracion del sistema

H.1.  Modulo de mantenimiento de archivos y base de datos
H.2.  Modulo de Administracion del sistema
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PASO 8, REDACCION DE CUADROS TERMINALES

Que ei pariicipante realice imprimiendo, cada uno de los catdlogos que integran el
programa SICAP, con el apoyo de fa impresora, de acuerdo a los modelos
proporcionados en el manual del parficipante sin error alguno.
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ANEXO 2
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SICAP

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE
CAPACITACION

CURSO PARA LA UTILIZACION DEL
SICAPA Ver. 6.0

(Sisterna Administrativo de la Capacitacion Formacién y Desarrollo de Recursos
Humanos)



SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION

SICAP
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EVENTOF.  PLAN DE CARRERA

EVENTO G.  GRAFICAS DE CAPACITACION

EVENTOH.  ADMINISTRACION DEL SISTEMA

DOCUMENTOS ADICIONALES

EVALUACIONES Y ACETATOS
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SICAP

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION

Objetivo genérico:

Que cada uno de los participantes realice digitando el
tienado de los campos comprendidos en los catdlogos que
integran el sistema SICAPA, con la ayuda de la PC,
concluyendo asi la impresion de los 71 reportes que genera
el sistema, de acuerdo al manual del participante
proporcionado durante el curso.

CURSO PARA LA UTILIZACION DEL

SICAPA Ver. 6.0
(Sistema Administrativo de {a Capacitacién Formacion y Desarrollo de Recursos

Humanos)



EVENTO “A”




CURSO: Sistema de Administrativo de Capacitacién y formacién de Recursos
Humanos.

OBJETIVO TERMINAL.

“Que cada uno de los participantes realice el llenado de los campos comprendidos
en los cataloges que integran el sistema SICAP, concluyendo asi la impresion de
los 102 reportes que genera el sistema, de acuerdo al manual de operaciones
proporcionado durante ef curso”.

Este curso se compone de 11 temas, los cuales a su vez se dividen en subtemas
0 elementos que seran cubiertos de acuerdo al programa que a ustedes les fue
proporcionado; de esta manera se les evaluara en de cada uno elios de los temas.

EVENTO “A”. INTRODUCCION AL SICAP. METODO: Conferencia DURACION: 20 MIN.

Objetivo terminal: Que el alumno describa verbalmente las por lo menos tres
funciones generales del SICAP de acuerdo a la exposicién del tema.
Método: Conferencia con apoyo de rotafolio.

Duracion: 30 min.

INTRODUCCION.

El avance tecnoldgico en el area de la informatica va penetrando en los mas
diversos ambitos en nuestro pais, y en paises de todo el mundo; generando
programas, paquetes (software de aplicacion), para resolver practicamente
cualquier necesidad. Debido a esto, en los (ltimos afios, se ha generado un gran
impulso en la produccion de nuevos programas de computadora, por lo que este
en un programa producto de esto.

Al accesar toda la informacion podra generar todos y cada uno de los reportes que
genera el sistema SICAP para poder hacer toma de decisiones oportunas,
eficaces y preventivas con todo lo que respecta al factor humano, principal recurso
de una empresa.

Funciones generales del SICAP.

El SICAPA es un sistema Administrativo de Capacitacion Formacion y Desarrollo
de Recursos Humanos.

« Dispone informacidn para la planeacién y desarroilo de la capacitacion que se
imparte con las demandas de areas, puestos y empleados.

» Controla la logistica, seguimiento, evaluacion y cumplimiento de programas



Contempla la creacion de un expediente electronico sin limite de conceptos.
Define los puestos y los mantiene actualizados.

Determina la creacion del presupuesto por area, controlando variaciones con
oportunidad para evitar que las areas excedan de su presupuesto asignado.

Arroja informes y graficos para ia foma decisiones.

Produce formatos requeridos por la STPS (Secretaria de Trabajo y prevision
Social}, a fin de dar cumplimiento oportuno a las disposiciones legales de esta
dependencia.

Permite construir un inventaric de recursos humanos basado en
conocimientos, habilidades y actitudes, con el que podra designar cartas de
reemplazo, hacer planes de carrera, promociones y proyeccion de empleados.

ELEMENTO A.1. CARACTERISTICAS DEL SICAP  METODOQ: Conferencia DUR:15 MIN.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Que el participante identifigue describiendo a verbalmente las caracteristicas
técnicas del SICAP de acuerdo a la exposicion del tema.

EVENTO “A”

INTRODUCCION AL SICAP

Objetivo terminal:

Que el alumno describa verbalmenie las caracieristicas y
funciones generales de! SICAP de acuerdo a la exposicion de!
tema.

Método: Conferencia con apoyo de rotafolio.

Duracién: 30 min.



El avance tecnoidgico en el area de la informatica va penetrando en los mas
diversos ambitos en nuesiro pais, y en paises de todo el mundo; generando
programas, paquetes (software de aplicacion), para resolver practicamente
cualquier necesidad. Debido a esto, en los Ultimos afios, se ha generado un gran
impuisc en la produccion de nuevos programas de computadora, por lo que este
en un programa producto de esto.

El SICAP es un sistema Administrativo de Capacitacion Formacion y Desarrolio de
Recursos Humanos, con el cual se puede realizar satisfactoriamente labores
administrativas  agil, y oportunamente, lo que redituard en mas y mejores
programas de capacitacion para el desarrollo de sus coiaboradores.

La aplicacién del SICAP dispone informacion para la adecuada planeacion y
equilibrio de la capacitacion que se imparte con las demandas de areas, puestos y
empleados, controlando la logistica y el seguimiento, evaluacion y cumpiimiento
de programas.

Contempla la creacion de un expediente electronico sin iimite de conceptos, de la
cual se dispone de informacién oportuna de los colaboradores. Define los puestos
y los mantiene actualizados garantizando su correspondencia con las directrices
de areas y organizacion, determina la creacién del presupuesto por area y por
centro de costos, de igual forma distribuye automaticamente los gastos de
capacitacion, los cuales se lievan tan detalladamente como se requieran, controla
variaciones con oportunidad para evitar que las areas excedan su presupuesto
asignado.

El sistema arroja informes y graficos para la toma decision oportuna, trazando asf
nuevas metas; produce formatos requeridos por la STPS (Secretaria de Trabajo y



prevision Social), a fin de dar cumplimiento oportuno a las disposiciones legales de
esta dependencia

Dentro de sus ventajas tenemos que es un auxiliar para determinar el impacto de
la capacitacion en la productividad de sus colaboradores; a través de la definicion
de estandares que sirven de referencia y esiablecer el costo- beneficio de
capacitacion

Permite construir un inventario de recursos humanos basado en conocimientos,
habilidades y actitudes, con el que podra designar cartas de reemplazo, hacer
planes de carrera, promociones y proyeccion de empleados.

Permite estructurar un plan maestro de capacitacion, acorde a las demandas
internas y externas de su organizacion, a fin de aicanzar los niveles de
productividad que garanticen la permanencia y penetracidon en mercados
nacionales e internacionales.

ELEMENTC “A1”

CARACTERISTICAS DEL SICAP

Objetivo especifico: Que el alumno identifiqgue describiendo a verbalmente
las caracteristicas técnicas del SICAP de acuerdo a la exposicion del tema.
Método: Conferencia con apoyo de rotafolio.

Duracion: 10 min.

CARACTERISTICAS TECNICAS

El sistema ocupa cuatro archivos ejecutables con extension EXE: uno para la
operacion general del Sistema (SICAPA), otro para a generacion de graficas
(VBX), ofro mas para la administracion del Sistema (ADM), y un Gitimo, para
control de acceso de usuarios al Sistema (ACTIVAR).

ELEMENTO "A 27

ACCESO AL SISTEMA

Obijetivo especifico: Que el alumno realice ‘“digitalizando” e/ acceso af
programa “ SICAP con las teclas pertinentes para dicho acceso de acuerdo a la
exposicion del tema.

Método: Conferencia.

Duracion: 10 min.

Para accesar al programa Unicamente se debera hacer doble clic a la seleccion
del icono, ya sea

SICAPA

GICATRA
vy
F—4

(¥, )



a) GRAFICAS

il |

Grafica

c} ADMINSTRACION

adrminictracitn

e inmediatamente aparecera la siguiente pantalla que tiene por objeto restringir la
entrada al personal no autorizado para entrar al programa pidiéndole una clave
de acceso.



No olvide su digito de seguridad de acceso al Sistema.

Cabe aclarar que debe teclearse correctamente si comete algn error, debera
escribir nuevamente su clave.

Si la clave de acceso fue escrita correctamente entonces se despliega et nombre
del usuario lo cual indica que ya entré al sistema.

Por altimo, si la clave de acceso fue escrita correctamente de Clic en Continuar, e
inmediatamente entrard al Sistema, y de esta manera pasara a la pantalla
principal,

ELEMENTO “A 37

PANTALLA PRINCIPAL

Objetivo especifico: Que el alumno identifique por escrito la funcién de cada
uno de los elementos que integran la pantalla principal en el sistema SICAP de
acuerdo a la exposicion del tema.

de acuerdo a la exposicion del tema.
Método: Conferencia.

Duracién: 20 min.

Clave de
acceso




Al desplegarse la pantalla principal del Sistema aparece en la parte superior la
barra de iconos de operacion. Para accesar a cualquiera de éstos, con el mouse
seleccione el icono correspondiente dependiendo de la funcion deseada. Observe
que al ubicar el mouse en cualquiera de éstos se despliega [a descripcion de dicha
accién, a continuacion describiremos cada uno de ellos.

1 2 3 456

2iCethlogo d= Conceplos:de:evaiuacibn N
i Catilonn deiConceptos-de expedientes .
@:Catilenp de expedientes o
<2 :Cathloge desacthfidades:de.-empleados i
Sigathiogo:de:centrosiide castos B2l

T L Tl B T SO TR T e e S

1.- SALIR DEL SISTEMA Es el primero de aparecer de izquierda a derecha, y por
medio de este, podra dar por conciuida su labor dentro del sistema. Basta ubicarse
aqui, dar ciic en inmediatamente se desplegara un mensaje “;desea salir del
sistema?”, para lo cual tendra que elegir entre 2 opciones.

NO El sistema le permitira continuar dentro de éste.
St E! sistema dara por terminada la tarea cerrando todos sus archivos.

2- EJECUTAR EL PROGRAMA Se ubica en el segundo lugar de izquierda a
derecha, con este se activaran cualiquiera de los submodulos contenidos en el
sistema . y, para tener acceso a cada uno de ellos seleccione con el mouse el
submédulo deseado, luego, ubigue el mouse en el iconc de ejecucion y dar clic. e
inmediatamente se presentara la pantalla solicitada.



Esta misma accién puede sustituirse ubicandose en el submédulo deseado, y ahi
mismo dar doble clic y el acceso sera inmediato a la pantalla solicitada.

3.- INICIO DE ARCHIVO Al seleccionar este icono y dar clic, automaticamente
el sistema se ubicara al principio de la lista de submodulos

4.- REGISTRO ANTERIOR Al seieccionar este icono y dar clic, podré recorrer ios
submodulos de uno en uno de manera ascendente .

5.- REGISTRO SIGUIENTE. Al seleccionar este icono y dar clic, podra recorrer
los submodulos de uno en uno de manera descendente.

6.- FINAL DEL ARCHIVO Al seleccionar este icono y dar clic, automaticamente el
sistema se ubicara al final de Ia lista de submédulos.

ELEMENTO *A 4"

MODULOS

Objetivo especifico: Que e! alumno identifique relacionando por escrito, la
informacion que sera vertida en cada de cada uno de los modulos de acuerdo a la
exposicidon del tema.

Método: Conferencia.

Duracion: 15 min.

El SICAP esta conformado por 9 médulos, que a su vez estan divididos en una
serie de catalogos o submoédulos que son los que seran llenados para gue se
generen los reportes correspondientes.

Los catdlogos existentes abarcan los procesos de Administracion de la
Capacitacion, formaciéon y Desarrollo de Recursos Humanos, Medicidn;
determinacion del Costo Beneficio de la Capacitacion y Caiculo de porcentajes de
Productividad con base en normas de la empresa.

Los modulos existentes son:

3 {
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1. MODULO DE CATALOGOS .- Incluye informacion de la empresa como areas,
empleados, puestos, cursos, que se requiere para la aplicacion del SICAP,
basta con ubicarse aqui, y dar Clic, para entrar a los submddulos, o catalogos
correspondientes.

Los documentos o la informacion que sera vertida en este modulo se puede
obtener de ias siguientes fuentes; datos de la empresa, analisis de puestos,
inventaric de recursos humanos, carpeta de costos, nomina, manual de politicas y
procedimientos.



2. MODULO DE DETECCION DE NECESIDADES.- Al activar este modulo , ie
permitird realizar objetivamente la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
{DNC), por cada empleado , en funcion a los perfiles de puestos previamente
definidos. Adicionalmente tendremos oportunidad de realizar actualizaciones
a la DNC vy ajustaria por empleado, para que corresponda con las
necesidades reales de él, en funcion de ios objetivos de su area.

Los documentos o la informacion que sera vertida en este mddulo se puede
obtener de las siguientes fuentes; repories de entrevista, repories de regisiros
observacionales, repories de evaluacion de DNC etc.

3. MODULO DE PRESUPUESTO.- En este médulo podré asignar el presupuesto
de capacitacién por area y centro de costo, llevar el comparativo de
presupuesto contra real a la fecha vy controlar a detalle los gastos de
capacitacion.

Los documentos o la informacion que serd vertida en este mdadulo se puede
obtener de las siguientes fuenies; presupuestos, gastos de capacitacion.

4. MODULO DE PROGRMACION DE CURSOS.- Concentra aquellas actividades
principaies de la Capacitacion, como son, programaciéon y seguimiento,
asimismo en este moduio se calculan los costos directos e indirectos, horas
de instruccion y capacitacion, se afecta a presupuestos

Los documentos o la informacion que serd vertida en este modulo se puede
obtener de las siguientes fuentes; manual de procedimientos de capacitacion,
programacion de cursos, reportes de deteccién de necesidades, plan de vida y
carrera, inventario de recursos humanos, listas de asistencia, manual de
capacitacion, formatos de evaluacion.

5. MODULO DE ESTADISTICAS. Con este modulo se obtiene  los reporte de los
resultados de la Capacitacion por medio de diferentes informes, los cuales
cuentan con opciones de seleccion de diferenies criterios para obtener
informacidn general y especifica.

Los documentos o la informacion que sera vertida en este médulo incluye a todos
los mencionados en los modulos anteriores.

6. MODULO INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS .- Permite actualizar los
niveles de conocimiento de los colaboradores, lo cual nos permitira localizar
carias de reemplazo, practicar plan de vida y carrera , proyeccion de
empleados, ademas cuenta con la opcidn de medir el desempefio para
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identificar porcentajes de productividad y realizar estudios de costo-beneficio de
capacitacion.

Los documentos o la informacion que sera vertida en esie moduic se puede
obtener de las siguientes fuentes; inventarios de recursos humanos, reportes de
deteccion de necesidades, plan de vida y carrera, andlisis o descripcion de
puestos, reportes de productividad de actividades y empleados.

7. MODULO SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.- En este
moédulo podra imprimir automaticamente los formatos requeridos por esta
dependencia, permitiéndole cumplir oporiunamente con las disposiciones
legales correspondientes.

Los documentos o la informacion que sera veriida en este moduic se puede
obtener de las siguientes fuentes; listas de asistencia, plan y programa de
capacitacion, registro de la funcién mixta de capacitacion y adiestramiento.

ELEMENTO “A 5"

BOTONES DE OPERACION

Obietivo especifico: Que el alumno “ identifique sefialando los botones de
operacion dei sistema SICAP en el catdlogo de empresas de acuerdo a la
exposicion del tema”.

Método:  Conferencia.

1

Duracion: 15 min.

Dentro de cada uno de los catalogos se encuentran ios botones de operacion para
llevara cabo la ejecucion dichos catalogoes.

A continuacion describiremos los botones béasicos de operacion  que en su
mayoria comparien cada uno de los catalogos.



f Catdlogo de empresas

Clave Descripcign
1

SRR

Agregar.- Con este botébn podrd afadir registros nuevos en las
pantailas de los diferentes catdlogos, capturando en cada uno de elias la
informacién que se requiera. £l sistema valida que se dupligue informacién y por
ello, en caso de capturar algln registro existente se despliega un mensaje de
“Error” anunciandoie gue la clave ya existe.

Encontraremos en ocasiones, que algunos o todos los campos de captura son
obligatorios vy al querer omitirlos, el sistema se desplegara el “Error”
correspondiente, por tal motivo no podra conciuir la captura basta introducir el
total de la informacién obligatoria en cada pantalla, que sera mencionada
posteriormente.

De igual forma. se despliega un mensaje de “Error”, cuande usted captura algo
distinto a las opciones validas en aquelios campos que son cbligatorios vy que
tienen opciones especificas, por ejemplo, al capturar el sexo de empleados las
opciones son M= masculino o F= femenino y si captura otra letra. se genera el
‘Error®, de igual forma al capturar una fecha incorrecta..



Borrar.- La funcidn del icono “borrar” es eliminar toda informacion
incluida en cada catalogo que no sea Uil

Si el sistema comprueba que existe relacion del registro a eliminar con alguna
base de datos, desplegara el nombre del archive en donde se encuentra la
relacion, y siendo este el caso se debera a proceder a eliminar primero el registro
del archivo relacionado y posteriormente podremos ejecutar la accion de borrar.
Si no existe relacion alguna con otro archivo, al confirmar la accion, el registro se
elimina de fa base de datos.

‘.‘C”

- Modificar. - Su funcién es actualizar, complementar, agregar o
quitar informacion en un archivo, para ello se selecciona el registro de “modificar”
y el sistema desplegara la pantalla de captura recuperandc asi, los datos
existentes, para poder actualizar ia informacién deseada y al confirmar la accidon
{a informacion se almacenaré en la base de datos con los cambios nuevos.

ﬂ Dﬂ

! Ordenar .- - Su funcién es secuenciar numéricamente en orden
ascendente los datos existentes de un determinado catdlogo, tomando en cuenta
el primer digito. El orden que se establece toma como prioridac el primer digito de
la clave (ndmero).

inicialmente los catélogos se encuentran ordenados conforme a la descripcion y
al seleccionar este boton, se cambia el orden por la clave, al volver a
seleccionario el orden regresa de acuerdo a la descripcion.

HF”

Localizar.- Este boton se encuentra en algunos catalogos. Su funcién
es buscar o ubicar informacion de un determinado catalogo, al hacer clic en este
boton aparecerd una peguefia ventana en donde tecleara el nombre o la clave
de la informacidn que busca confirme la operacién con - ok -, v el cursor se
ubicara en el registro deseado. Antes de seleccionar esta opcion, debera
asegurarse que el orden en el que se encuentra el catalogo es el deseado, de los
contrario, utilice primero la opcidn de ordenar.

Es importante tener en cuenta, que para el sistema las mayUsculas son diferentes
a las minasculas y por ello debera escribir las claves o nombres como se
encuentren en la base de datos.

“F“

.o Consultar.- Su funcion es mostrar datos antes capturados  en un
determmado catalogo. Al aceptar la ejecucion, saldran los datos existentes del



regisiro del catalogo, v en la cual Unicamente podra visualizar l2 informacion
contenida alli.

“Gll
BApAL | i

: ; Salir- Con este botén concluird su tarea en cualquiera de |
pantailas del rpograma, y regresar a la pantalla anierior o principal.

ELEMENTO “A 6”
GENERACION DE REPORTES

Objetivo especifico: Que el alumno identifique describiendo verbalmente
las teclas pertinentes para la elaboracidon de reportes de acuerdo a ia
exposicion del tema.

Método: Conferencia.

Duracién: 15 min.

Para la generacion de reportes a imprimir contamos con una serie de botones en
cada unoc de los catalogos que describiremos a continuacion.

IMPRIMIR .-
Con este botén , se generan ios reportes del Sistema, estos cuentan con la
opcion de seleccionar criterios para considerar sélo determinados rangos de
informacion o bien informacién general, esto se logra definiendo una clave inicial y
una final del catalogo gue se esta ocupando

Es importante tener en cuenta que la seleccioén de criterios, siempre es en funcion
a las claves de los catalogos, y que la clave final deberd ser mayor a la inicial por
la forma en que a aparecen en la pantalla al estar ordenadas conforme a la clave
del catéloge en cuestion

Existen 4 posibles formas de seleccion:

aj- Solo se captura las clave inicia I- El reporte considerard aquellos registros
cuya clave sea mayor o igual a la tecleada

b}- Solo se captura la clave final - Los registros reportados seran aguellos cuya
clave sea menor o igual a la tecleada.
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c)- Se capturan ambas claves - Se genera el reporte considerando unicamente
aguelias claves gue sean mayores o iguales a la inicial y menores o iguales a la
final.

d)- No se capturan claves - En este caso se consideran todos los registros de la
base de datos, esta opcidn es de utilidad cuando se desea desactivar un criterio
anterior para reportar toda la informacion

Siempre que seleccione un nuevo criterio, al anierior se anula y el dltimo
capturado queda activo. G

Para enviar el reporie al dispositivo deseado, el sistema le daré la opcion de
generar el informe en orden: Alfabético o por Clave.

Alfabetico - el reporte se despliega en orden alfabético conforme a las
descripciones del catalogo en cuestion.

Clave - el reporie se despliega en orden ascendente conforme a las claves
asignadas a cada concepto

Una vez hecho lo anterior, el sistema despliega una pantalia en la que se
encuentran las impresoras disponibles para realizar las impresiones, y ahi mismo
le solicita el niimero de copias que vaya a requerir de la informacion

Al enviar la impresidn el sistema enviard una previsulizacion de los datos a
imprimir , en donde se despliega una pantalta que contiene los siguientes icono :

dirala primera pagina - Con este icono podra ir hasta | primer hoja del
reporte.

== |r a la pagina anterior - Con este icono podra ver las hojas del reporie de
manera descendente.

> .
j Ir a la siguiente pagina - Con este icono podré ver las hojas del reporte de
manera ascendente.

] Ir a la Gltima pagina - Con este icono podra ver inmediatamente la dltiima
pagina del reporie.

—
wh



=4 Zoom Este icono podra utilizarlo, en el casc de que quiera amplificar la
presentacnon del reporte, y tener asi una visualizacion mayor de ésta

2 Two pages. Previsulizacidon en dos paginas Podréd ver dos paginas, dei
reporte a imprimir

Factor: Con este determinamos de 1 al 9 la visualizacién de la pantalla de menor
(1) a mayor (9)

=) imprimir Con este icono, le daré la instruccion al Sistema de imprimir la
informacion solicitada.
Para imprimir, de un clic a cualquiera de las siguientes campos de impresion:

CAMPO DE IMPRESION.

Todo imprime el total de las paginas del archivo

Pagina Actual imprime ia pagina actual de la pantatla
Paginas Permite seleccionar un rango de paginas a
imprimir

Desde: Sirve para fijar el nUmero de pagina inicial
del rango

Hasta: Sirve para fijar el numero de pagina final del
rangog

Esta opcién de imprimir el algunos catalogos no aparece, esto se
debe a que se sustituye por otras dos {Resumen) y (General), las cuales se
describen a continuacion.

’ 2 Resumen.-
En ios siguientes catdlogos se encuentra el boton de resumen ;

16



Catalogo de areas, catalogo de cursos, de puesios, de empleados , de
instructores, de textos, de expedientes, Estado de! presupuesto, Informe de gastos
por concepto, Productividad por actividad

La funcion del icono de “ resumen " es el de generar un reporte resumido de los
datos capturados vy las opciones de seleccion de criterios y de impresién, son las
mismas que el icono de “imprimir”

..General

La funcién del icono de “ general ” es emitir ios reportes con los datos completos
de cada uno de los registros gque se han dado de alta  en sus archivos vy de
igual forma se manejan criterios y opciones de impresioén.

La ejecucion del icono de “general” es igual a las operaciones del icono de
“imprimir”
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EVENTO “H”

ADMINISTRACION DEL SISTEMA

OBJETIVO TERMINAL:

Que el alumno identifique relacionando por escrito con una linea entre dos columnas la
funcién y el nombre de cada uno de los catalogos que conforman “La administracion
de usuarios del Sicapa” en la hoja proporcionada por el instructor, de acuerdo a la
exposicién del tema.




CURSO: SICAP.
ELEMENTO H1: Modulo de Mantenimiento de Archivos y base de Datos
METODO: Conferencia con apoyo de PC

OBJETIVO. -Que el participante identifique relacionando por escrito con una linea
entre dos columnas, la funcion y el nombre de cada uno de los cataiogos que
integran el Médulo de Mantenlmlento de Archivos y base de datos de acuerdo a la
exposicion del tema.

DURACION: 15 min.

MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS Y BASES DE DATOS

La funcién de este mbdulo, es dar al usuario las herramientas necesarias para el
mantenimiento del sistema, activando el icono Administracion de usuarios del
Sicapa.

Una vez activado el programa, se despliega una pantalia, donde encontrara en la
parte superior la barra de iconos de Navegacion:

10, Admirdstrativa de Copanitacidén

iActualiza-medias . del puesto
Cambio de Slaveside puesio
Catdlogo deusuarios . - :
Cambio ideclavesde cursas |
Camibio de clavesdeareas -
{Depuracion de. ‘em;‘ifééﬂds i
Duplica actividades: »;mwms del curse
Duplica cursos por.puestn

Depura Ia BN.C.




Para accesar al modulo-de mantenimiento de archivos y bases de datos, se debe
ejecutar el siguiente icono:

Botones basicos de operacion

Una vez, realizada la operacién de acceso a los distintos catalogos, podremos
visualizar los botones bésicos y especificos de operacion del Sisterna.

Las funciones de los botones principales son los siguientes:

.~ El sistema procede a actualizar las claves de los puestos en todas
las bases de éste.

Realiza la depuracién de empleados, solicitandole el intervalo de
fechas a considerar, al escribirlo se inicia el proceso de depuracion, y el sistema
elimina de las bases de datos, la informacion de aguellos empleados que hayan
causado baja dentro de un intervalo de fechas seleccionado.

l.- Sirve para duplicar cursos por puesto, vy duplicar actividades previas

del curso.

CATALOGOS

(Modulo de Mantenimiento de Archivos y Bases de datos)

ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS
Este proceso sirve para mantener actualizada la plantilla de empleado, y para ello

sera necesario se proporcione un archivo tipo texto (STMEMPL.TXT), para que el
Sistema la reconozca y pueda actualizar la base de datos.

ACTUALIZA MEDIAS DEL PUESTO

El propdsitc de este proceso es actualizar las medias de los puestos a fravés de
un archivo texto. -



CAMBIO DE CLAVES DE PUESTO

Se actualizan {as claves de los puestos dentro de todo el Sistema, esto aplica en
el caso de que hubiera una reestructuracion en las claves de los puestos, y para
no perder la informacion se utiliza este catalogo.

CATALOGO DE USUARIOS

Mediante este catalogo daremos de alte a los usuarios del sistema y
posteriormente se definen sus permisos en “Administracion de usuarios”. Para dar
de alta un usuario, se define la clave (password), el departamento al cual
pertenece vy ia ruta.

CAMBIO DE CLAVES DE CURSOS

La finalidad de este proceso, es actualizar ias claves de los cursos conforme a Ias
necesidades de la empresa.

CAMBIO DE CLAVES DE AREAS

l.a funcidén de este proceso es la de actualizacién de las claves de las areas
conforme a las necesidades de la empresa.

DEPURACION DE EMPLEADOS

A través de este catdlogo podran ser eliminados del Sistema aquelios empleados
qgue hayan causado baja en un intervalo de fechas.

DUPLICA ACTIVIDADES PREVIAS DEL CURSO

Al definir las actividades previas para aigin curso, es posible que otros requieran
de las mismas actividades, en esos casos, se definen las actividades previas de
uno y por medio de esta funcidn duplicar las actividades para otro curso.

DUPLICA CURSOS POR PUESTO

Es posible que para aigunos puestos, el perfil sea el mismo y en esos casos,
defina el perfil de uno y después ocupe esta opcion para duplicar el perfit.



DEPURA LAD.N.C

En este catalogo se elimina por compieto la D.N.C, incluyendo cursos protegidos y
aquella base que registra los cursos eliminados a empleados independientemente
de que los requiera por su perfil.

Este catalogo es recomendabie utilizarto cuando desee recalcutar por completo su
D.N.C por cambios relevantes realizados a los perfiles de los puestos.

ELEMENTO H2: Modulo de Administracion del sistema.
METODO: Conferencia con apoyo de PC

OBJETIVO. -Que ¢! participante identifique relacionando por escrito con una linea
entre dos columnas, la funcién y el nombre de cada uno de los catalogos que
integran el Modulo de Administracion del sistema de acuerdo a la exposicion del
tema. -

Duracién: 15 min.

ADMINISTRACION DEL SISTEMA
La funcidon de este moédulo, es dar al usuario las herramientas necesarias para la

tarea de administracidn del Sistema, para entrar a este programa se activa el
icono de Administracion del Sistema.

€

(Modulo de Administracion de usuarios)

El objetivo de este proceso es definir los programas y funciones a los que podra
accesar cada uno de los usuarios del Sistema.



INFORME DE USUARIOS

Este programa reporta los accesos a que tiene derecho cada usuario, y en la parte
de Criterio puede seleccionar la clave de cada uno en particular.

RECUPERACION DE iNDICES
El propdsito de este programa es conservar debidamente ordenadas todas y cada

una de las bases de datos del Sisiema, con lo cual garantizaremos el 6ptimo
funcionamiento de!l mismo
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SICAP

ANALISIS DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

Clave de la empresa: 001 [
Nombre de la empresa: Muebies Florence Art S.A.. de C.V. ;
Registro del IMSS: 1323833108 5
R.F.C. MFA-910213-N45 f
Domicilio: Zacahuizco Num. 17 Col Portales, Delegacion Benito Juérez, C.P. 03540, |
México D.F. |
“Telefono ) 674 66 40
Rama o giro: Produccion v Ventas de muebles.

Registro del Plan de Capacitacion | MFA-910213-N45-528
y.adiestramiento:
‘Registro.de la comision mixta:de | MFA-910213-N45-CMD428
‘Capacitacidén y adiestramiento:
Representante de'la Empresa ante | Onix Ninive Morales Macias
la Comisién:
RF.C. MOMO-750218-FE2

‘Representante de los trabajadores | Alvaro Jiménez Osornio
ante la Comision: :
RF.C. Ji0A-390704-CV5 :

2. DESCRIPCION GENERICA

Objetivo general del puesto:

Que el vendedor de piso entregue a la gerencia el primer dia de cada mes, el reporie de entrada y
salida de mercancia y dinero, acompafnado por los documentos probatorios, sin que haya ocurrido
una demanda de un cliente que haya procedido y el dinero depaositado sea cuando menos de 15000
mil pesos

3. DESCRIPCION ESPECIFICA DE ACTIVIDADES DIARIAS

Descripcion de ias actividades

VENTAS
TAREA: 001 NOMBRE: Elaborar ficha del cliente T.A6min. |
CLAVE: 001 %: 30%

CONDUCTA : Estando atendiendo a un cliente, se solicitan y se anoten los siguientes datos:
Nombre dei cliente.
NUumero telefonico.
Mueble {s) en ios gue se intereso.
Estos datos se escriben en un block de prospectos ubicado en el cajon derecho del escritorio.
OBJETIVO ESPECIFICO: Que se cuente con una lista para clientes futures.

Analisis de Puestos 1



SICAP

TAREA: 002 NOMBRE: Atender clientes T.A 60 min.
CLAVE: 002 %: 50%
CONDUCTA: Dirigirse al lugar donde se encuentra ef cliente, preguntarle si buscaba algo en especial,|
st su respuesta es afirmativa mostrarle los muebles que estan en exhibicion de los gue esta
interesadofa, si es que se encuentran en la tienda. Si su respuesta es negativa; ensefiarle toda la
tienda con los muebles que se encuentran en exhibicion, asi también ensefarle ei catalogo de fotos v
el muestrario de telas en que los muebles puedan tapizarse. Posteriormente el precio es dado por el
vendedor tomado de la lista de precios, ubicadas en el escritorio asi como las respectivas|
promociones en caso de gue haya, también se le informa de las formas de pago descritas en eij‘
manual de politicas y procedimientos de ventas en el paso 8. ?

i
!
|

OBJETIVO ESPECIFICO: Que todo diente manifieste en el cuestionario de satisfaccién una opinidon x
favorable sobre la informacién proporcionada por el vendedor. |

TAREA: 003 NOMBRE: Llenar formato de pedido T.A 40 min. |
CLAVE: 003 %: 20% i
PRODUCCION

TAREA: 004 NOMBRE: Reporte de enfrada, salida de mercancia y de $ T.A 15 min. |
CLAVE: 004 Y: 20% ¢
TAREA: 005 NOMBRE: Supervision de calidad T.A 15 min. |
CLAVE: 005 %: 40% |
[TAREA: 006 NOMBRE: Planeacion de producto TA3hrs.
| CLAVE: 006 %: 40%

ADMINISTRACION

' TAREA: 007 NOMBRE: Cobranza T.A 15 min. |
| CLAVE: 007 %: 30% |
| TAREA: 008 NOMBRE: Elaboracion de facturas T.A20min,
| CLAVE: 008 Yo: 30%

' TAREA: 009 NOMBRE: Elaboracion de néminas T.A3hrs.
t CLAVE: 009 %: 40% -

Analisis de Puestos 2



SICAP

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CAPACITACION

AREAS DE LA EMPRESA

AREA DESCRIPCION : - DIRECCION CENTRO DE COSTO

ol Administracion Zacahuizeo 17 Col. Portaies, México D .F_, Capacitacion por area
C.P. 3540, Tel. 6746640

002 Produccion Zacahuizco 17 Col. Portales, México D.F., Capacitacidn por area

C.P. 3540, Tel. 6746640

003 Ventas Divisidon del Norte 517, Col. Coyoacan, Capacitacion por area
Mexico D.F C.P. 3010 Tel. 5431266

PRESUPUESTO PARA CAPACITACION
EJERCICIO 1998

(EJERCICIO INICIAL)

CUENTA IMPORTE

001 Sueldos §  70.000.00
002 Luz $ 12.000.00
003 Teiéfono $  24,000.00
004 Equipo de computo $ 20,000.00
005 Mobihario $ 20,000.00
006 Papeieria $ 10,000.00
007 Software $ 10,000.00
008 EqQUIpo para cursos $  15,000.00
009 Electrodomésticos $ 2.000.00
010 Enceres menores $  1,000.00
01 Libros $ 1,500.00
012 Renta Sede $ 10,000.00
013 Renta equipo didactico $ 5000.00
014 Peliculas $ 30,000.00
015 Renta peliculas $ 1,000.00
016 Manuales $ 1,000.00
017 Materiales cursos $ 1.000.00
018 Instruccion externa $  10,000.00
019 Transporte instructor externo $ 2,000.00
G20 Viaticos instructor externo $ 1,000.00
021 Transporte participantes $ 1,000.00
022 Viaticos participantes $ 1,000.00
023 Comidas $ 3,000.00
024 Breaks $ 500.00
025 Varios $ 3.000.00
026 Capacitacion por area $ 95,000.00

TOTAL $ 350,000.00

Manual de politicas v procedimientos de capacitacion 1



SICAP

PRESUPUESTO POR AREAS
AREA IMPORTE
ADMINISTRACION $ 40,000.00
VENTAS $ 40,000.00
PRODUCCION $ 15,000.00
Capacitacion por area: (Total) $ 95,000.00

FUNCIONES POR AREA

PRODUCTIVIDAD DE UNA ACTIVIDAD O TAREA DEL AREA DE VENTAS
(Ejernplo de procedimiento de calculc)

TAREA: 001 NOMBRE: Elaborar ficha de! clienie T.A 6 min.
CLAVE: 001 %: 30%

CONDUCTA : Estando atendiendo a un cliente, se solicitan y se anoten los siguienies datos:
Nombre del ciiente.
Numero telefonico.
Muebie (s) en los que se intereso.

Estos datos se escriben en un block de prospectos ubicado en el cajon derecho del escritorio.

OBJETIVO ESPECIFICO: Que se cuente con una lista para clientes futuros.

a) Porcentasje 30%

b) Unidad de tiempo en ia que va ser medido: por semana
c} Unidad de Recursos por la que va a estar medida la unidad de tiempo: Horas-hombre (minutos).
d} Unidad de margen, tolerancia, errores: 0 {cero}

e} Costo de la Unidad; $3.49

Calculo de coste de ta uridad
Tarea 1: Elaborar ficha de cliente: 6 min. (diario) 6X6 (dias trabajados)=36 Min. —

Salario Mensual: $1400 = $ 46.6 (diarios) X6 (dias)= $279(semana)
30(dias)

8 horas de trabaje
1hr=60 min.
8X60=480 (min. de trabajo . p/dia} 480X 6(dias pagados}=2880 min. a la semana

Efectuando una regla de 3

2880 Min. §279
36 Min. X = {costo de la unidad por semana de la tarea 002 )

f} Produccion ; Cuanto debe producir a fa semana la tarea 0017 = 8]
g} Recursos; Tomando en cuenta las horas hombre (6 min).

Calculo tarea 001 {6min)

6X6 (dias laborados)= 36
h} Margen (cero) ={U} (ningln dia se debe de realizar ia actividad).

Manual de politicas y procedimientos de capacitacion 2




ACTIVIDADES PREVIAS PARA EL PROGESO DE CAPACITACION

ACTIVIDADES PREVIAS:

DESCRIPCION

SICAP

DIAS DE ANTELACION

001 Analisis de puestos 40
002 Deteccion de Necesidades de Capacitacion 35
003 Reporte de DNC 30
004 Programacion de cursos 30
005 Autorizacién de curso 30
006 Elaboracion y entrega de invitaciones 30
007 Recordatorio a jefes 30
008 Confirmacién de asistencia 15
003 Elaboracion de listas de asistencia 7
010 Reservacion de hotel 3
011 Asignacion de habitaciones 3
012 Pago de viaticos & participantes 3
013 Contratacion de instruccién externo 15
014 Contratar transporte para participantes 3
015 Contratar transporte para instructor 3
016 Pago de viaticos a instructor 3
017 Pago del curso 1
018 Renta de pelicutas para cursos 1
019 Compra de peliculas para cursos 10
020 Rentar auia de capacitacion 10
621 Preparar aula de capacitacion 1
022 Preparar equipo audiovisua! 1
023 Reproduccién de manuales 3
024 Preparacion de materiales a utiiizar 1
025 Determinacion de evaluacion 5
026 Elaboracion de diplomas 2
027 Preparar “Cofee Break” 1
028 Elaboracion de constancias STPS 1
029 Asignacion de instructor interno 30
CAUSAS DE INASISTENCIAS

01 Enfermedad

0z Exceso de trabajo

03 Problemas personaies

04 Accidente de trabajo

Manual de politicas y procedimientos de capacitacion




SICAP

TEXTOS DE CORRESPONDENCIA

01- invitacion a participantes
Se les invita al curso que sera impartide los dias en el
aula del edificio en el horario . esperando contar con su asisiencia
Atte.
Recursos Humanos
02 Aviso a instructores
Se les hace este comunicado para indicaries que el curso seré impartido los dias
en el aula del edificio en el horeric

Atte.

Recursos Humanos

CRITERIOS DE EVALUACION

Curso: 001 Conocimientos basicos de administracién

¢ Elinstructor dio a conocer y alcanzo los objetivos?

¢ Qué es la administracion?

¢Mencione los pasos del proceso administrativo?

¢ Cuales son los elementos de la planeacion?

¢ Menciona las caracteristicas basicas de un objetivo?
¢ Qué es la programacion?

¢ Qué son las politicas?

CONCEPTOS DE EXPEDIENTES DE RECURS0OS HUMANOS

01 Distinciones recibidas en la empresa.
02 Reportes por incumplimiento.
03 Historial de saiud.

Manual de politicas y procedimientos de capacitacion 4
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SICAP

CATALOGO DE CURSOS

001 CONOCIMIENTOS BASICOS DE ADMINISTRACION

Ni{mero de dias 4
Participantes 15
Nivel educativo: Secundaria.

Programa de Capacitacion: | General

Obijetivo: Que el participante identifigue por escrito, sin error, el concepto de
administracion y la funcion de sus pasos de acuerdo al tema.

Temario: A. Qué es la administracion.

B. La universalidad de la adms.
C. Eil proceso administrativo.

D. Planeacion.

E. Organizacion.

F. Direccion.

G. Control.

H. Para gué sirve la adms.

Seriaciones:

Actividades previas: DNC.

Elaboracion y entrega de invitaciones a curso.
Confirmacion de asistencia.

Contratacion del instruccion externa.

Pago del curso.

Elaboracion de diplomas.

Elaboracion de constancias de capacitacion (formatos STPS). I

Costo externo: $ 4,000.00

Catélogo de cursos 1



SICAP

002 ADMINISTRACION DEL TIEMPO 10 hrs.

Numero de dias 3
Participantes 15

| Nivel educativo: Secundaria_
Programa de Capacitacion: |General

Objetivo:

Que el participante realice por escrito, sin error alguno, una planeacion
del tiempo de 19 actividades, propias de su actividad, en 20 min. de
acuerdo al tema.

Temario:

A. Para qué administrar el tiempo.

B. ldentificacion de tipos de objetivos
C. Determinacion de prioridades.

D. Aprovechar el tiempo en junta.

E. Estructura de una junta.

F. Actividades cronofagicas.

G. Manejo de la presion.

H. Planeacion de actividades.

Seriaciones;

Conocimientos basicos de administracion.

Actividades previas:

Elaboracién y entrega de invitaciones a curso.
Confirmacion de asistencia.
Elaboracion de listas de asistencia.
Reservacion del hotel.

Asignacion de habitaciones.

Pago de viaticos a participantes.
Contratar transporte a participantes.
Pago del curso.

Renta de peliculas.

Preparar aula.

Preparar equipo para curso.
Reproduccion de manuales.
Prepara material del curso.
Preparar “Cofee Break”.

Costo externo:

$ 4,000.00

Catalogo de cursos



SICAP

003 COBRANZA 6 hrs.

Namero de dias 1
Participantes 8

Nivel educativo: Secundaria

Programa de Capacitacion: |Especifico

Obijetivo: Que el participante realice por escrito y sin error, un plan de
: actividades de cobranza, de acuerdo a la exposicion del tema.

Temario: A. La funcidn de la cobranza.

B. Técnicas de organizacion.

C. Determinacioén de prioridades.
D. Los clientes morosos.

E. Técnicas de contacto.

F. Como dirigirse al cliente.

G. Plan de accioén. |

Seriaciones:

Actividades previas: DNC.

Autorizacidn de curso.

Elaboracion y entrega de invitaciones a curso.
Confirmacion de asistencia. !

Contratacion de instruccion externa.

Page del curso.
Efaboracién de diplomas.

Elaboracion de constancias de capacitacion (formatos STPS).

Costo externo: $ 2.000.00

Catélogo de cursos 3



SICAP

004 COI _ 12 hrs.

NiUmero de dias 3
Participantes 15
Nivel educativo: Secundaria.

Programa de Capacitacion: |Especifico

Objetivo: Que el participante realice imprimiendo, los 5 tipos de reportes gue
genera el sistema de COI, de acuerdo con la exposicién del tema.

Temario: A. Contabilidad integral.
B. El catalogo de cuentas.
C. Balance general.

D. Estado de resultados.
E. Flujo de efectivo.

F. Libro diario.

Seriaciones:

i)'ﬁkctividacies previas: DNC.

Autorizacion de curso.

Elaboracion y entrega de invitaciones a curso.
Confirmacion de asistencia.

Contratacion del instruccidon externa.

Pago del curso. :
|
Elaboracién de diplomas. I
|

Elaboracion de constancias de capacitacion {formatos STPS).

Costio externo: $ 4.000.00

“atalogo de cursos 4



SICAP

005 NOI 12 hrs.

Namero de dias 3

Participantes 15

Nivel educativo: Secundaria.

Programa de Capacitacion: |Especifico

Objetivo: Que el participante realice imprimiendo, los 4 reportes que genera este
programa, de acuerdo con la exposicion del fema.

Temario: A. Némina Integral.

B. Percepciones y deducciones.
C. Archivo de empleados.
D. Célculo de la némina.

E. Emisién de recibos.

Seriaciones o cursos
previos:

Actividades previas:

DNC.

Autorizacion de curso.

Elaboracion y entrega de invitaciones a curso.

Confirmacion de asistencia.
Contratacion del instruccion externa.
Pago del curso.

Elaboracion de diplomas.

Elaboracion de constancias de capacitacion (formatos STPS).

Costo externo:

$ 4,000.00

Catalogo de cursos



SICAP

006 ORTOGRAFIA Y REDACCION 12 hrs.

Nimero de dias 2
Participantes 5
Nivei educativo: Secundaria._

Programa de Capacitacion: [General

Obijetivo: Que el participante realice por escrito y sin error alguno, una caria, de
acuerdo a la exposicion del tema.

Temario: A. Palabras u signos de puntuacion.
B. Oracion y parrafo.

C. El lenguaje.

D. La comunicacion.

E. Escollos gramaticales..

Seriaciones © cursos
previos:

Actividades previas: DNC.

Elaboracion y entrega de invitaciones a curso.
Confirmacion de asistencia.

Contratacién del curso.

Pago del curso.

Elaboracion de diplomas.

Elaboracién de constancias de capacitacion (formatos STPS).

Costo externo: $ 2.,000.00

Catdlogo de cursos | ®



EVALUACIONES

DEL

SICAP




NOMBRE

EVALAUCION DEL ELEMENTO A 4

Instruccciones: Relacione con una linea las 2 columnas que 2 continuacion se le presentan de acuerdo 2 lo

expuesto en ¢] elemento A4

Modulo de programacion de
Cursos

Listas de asistencia, reportes de
deteccion de necesidades, manual de
capacitacion.

Mboddulo Inventario de Recursos
Humanos

Plan de vida y carrera, Inventarios de
Recursos Humanos, descripcion de
puestos

Moadulo de Secretaria de trabajo y
prevision Social

Plan y Programa de Capacitacion,
Registro de la comision mixta de
capacitacion y adiestramiento.

Moddulo de deteccién de
Necesidades

Reportes de registros observacionales

Modulo de catalogos

Analisis de Puestos, manual de
Induccidn, Inventario de Recursos
Humanos, carpeta de costos, Nomina




NOMBRE

EVALUACION DEL ELEMENTO A5

INSTRUCCIONES: Escriba en el espacio la letra correspondiente, segin los elementos de
operacion:

a) ICONO
b) CAMPO
9 BOTON




ACETATOS
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MODULOS DEL SICAPA

1. MODULO DE CATALOGOS

2.MODULO DE DETECCION DE NECESIDADES

3. MODULO DE PRESUPUESTO

4. MODULO DE PROGRAMACION DE CURSOS

5.MODULO DE ESTADISTICAS

6. MODULO DE INVENTARIO DE RECURSOS
HUMANOS

7. MODULQ DE SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Acetato 3



SLENENTOS DE OPERAGION

1. ICONOS; Representacion grafica de una orden o un
comando que se utiliza en el programa generalmente en
el ambiente Windows.

2. CAMPOS; Espacios en los que el sistema requiere
informacion, ya sea informacidn que primera vez se
ingresa al Sistema o informacion que ya se encuentra el
algtn archivo del sistema.

3. BOTONES; Conjunto de letras que representan una
orden dentro del programa que se ejecutan con un <clic>.

Aceiatc 4



