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Introduccion

Introduccion

El constante desarrollo de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC’s),
en el mundo moderno, hace que la informatizacion de la prensa tanto a lo interno como a
lo externo no solo sea inminente, sino una transformacion necesaria.
Este cambio en los patrones de produccion, en el consumo de la noticia, asi como en los
soportes y medios utilizados para difundirla, hace necesario que la tecnologia se ponga al
servicio de los Medios de Comunicacion Masivos (MCM) para optimizar tanto la
elaboracion y la recepcion de la informacién, como su emision, almacenamiento y
procesamiento.
Como parte del Plan de Informatizacion de la Sociedad Cubana, la Direccion del Proyecto
UCI a partir de mayo del 2005, se comprometié a ser el brazo tecnolégico de los MCM
existentes en el pais’. En este contexto surge el Proyecto Programa de Informatizacion
para la Prensa con la mision de generar un sistema de gestion de recursos informaticos
para los Medios de Prensa, que fortalezca la visibilidad, capacidad de respuesta e
inmediatez de las publicaciones, a través de un amplio uso de las técnicas de
hipertextualidad y multimedia, para compartir en mayor medida los recursos disponibles.
A tales efectos se comenzo con la identificacion de las necesidades reales de los medios
de prensa, necesidades que fueron obtenidas mediante una Estructura de Desglose del
Trabajo (EDT), que también permitié identificar cuales eran los recursos necesarios, tanto

tecnolégicos como humanos, para enfrentar las tareas asignadas.

En esta nueva etapa se pretende confeccionar una estrategia para la implantacion y/o
mejoramiento de los procesos de captacion y capacitacion en el Proyecto Programa de
Informatizacién para la Prensa, por lo que se necesita una reestructuracién de los
recursos humanos y tecnoldgicos disponibles.

Es conveniente, para lograr éxito y eficiencia dentro del equipo, garantizar un personal
capacitado para el desarrollo de productos con altas prestaciones, promoviendo una
transformacién progresiva en la forma de hacer prensa en el Periodismo Digital en Cuba.
Para cumplir estas tareas se creé un grupo de desarrolladores, compuesto por un nimero
reducido de profesores y estudiantes vinculados al proyecto.

En estos momentos la cantera de estudiantes para ingresar al proyecto cursa el 3er afio

de la carrera, (Ciclo Profesional). No hacer una buena captacién y capacitacién de los

1Vé\zquez Acosta, Manuel. Caracterizacion del Proyecto (2005-2008); citado por: Lissabet Hernandez, Gilberto
en su tesis de ingenieria.



Introduccion

mismos implicaria la dilacién del proceso, resultando que las tareas asignadas no sean
cumplidas 6ptimamente, ya sea por deficiencias cognitivas de los nuevos ingresos o
porque una vez alcanzados los conocimientos necesarios se encontraran desarrollando

su trabajo de diploma y el proyecto se hallara otra vez en la misma situacion.

Por las caracteristicas del publico objetivo del proyecto (los MCM y otras entidades
asociadas), es necesario que el personal que lo integre tenga habilidades basicas de
comunicacion interpersonal, que faciliten la integracién y el trabajo en grupo. Es mucho
mas sencillo y ahorra tiempo ingresar personas con esas cualidades que capacitarlas en
ese sentido.

Si bien al proyecto han ingresado estudiantes por disimiles razones, nunca ha sido de
manera planificada, se le han asignado roles ya sea por afinidad o por necesidades
objetivas del proyecto, pero nunca respondiendo a una planificacion u objetivo estratégico.
El Programa de Informatizacién para la Prensa, atraviesa un momento clave porque la
mayoria de sus miembros ya cursan el quinto afio de la carrera, factor que, de no ser
manejado apropiadamente, pudiera atentar contra su supervivencia.

Esta nueva situacion y las caracteristicas anteriormente mencionadas, hacen pertinente la
realizacion de un estudio de los requerimientos del proyecto, en los nuevos ingresos,
teniendo en cuenta sus necesidades para posteriormente confeccionar un manual para la

captacién y capacitacion del personal.



Estructura del manual

Estructura del Manual

El manual que se presenta con el fin de regir los procesos de captacion y
capacitacion en el Proyecto Programa de Informatizacion para la Prensa, que pertenece al
Departamento de Gestion y Representacion de Contenidos Web, se elaborara segun las
normas y guias existentes para la elaboracion de manuales y las bases tedricas
anteriormente esbozadas.

Comienza con la portada, el indice y la introduccién en la que se encuentran las razones
por las que se confecciond el manual, sus objetivos y un breve resumen de los
resultados del diagnostico en el que se basa, asi como la misiéon y visién del
proyecto al que tributan sus resultados. Luego aparecera la estructura del manual
donde se enunciaran las partes que componen el manual junto a un breve resumen que
explicite su funcion y contenido.

Contiene ademas el alcance que tendran las politicas de accién y/o los procedimientos
gue propone, elaborados a partir de una Estructura de Desglose del Trabajo —que
también se explicita-confeccionada segun las especificaciones de la Guia de los
Fundamentos de la Direccion de Proyectos (PMBoK).

A partir del andlisis de la Estructura de Desglose del Trabajo de realiza la distribucién del
trabajo por grupos, especificando los flujos de trabajo —esbozados a manera de
diagrama elaborado con la simbologia ANSI para diagramas de flujo — y la relacién de
roles —cada uno con sus caracteristicas-.

Con base en el andlisis de lo anteriormente enunciado y al diagndstico previamente
realizado se enuncian, entonces, las propuestas para los procesos de captaciéon que
pueden aparecer tanto en forma de lineamientos estratégicos o procedimientos, segun
estime pertinente el responsable del cumplimiento, control y evaluacion del presente
manual. De igual manera apareceran enunciadas las propuestas para los procesos de
capacitacion, tratando siempre de que sean elaborados teniendo en consideracion los
roles a los que tributaran y las caracteristicas del personal que los ocupa.

Las propuestas estaran seguidas por las sugerencias de métodos y herramientas para
el control y evaluacion del cumplimiento, factibilidad y efectividad de cada una de las
propuestas para la captacién y capacitacion de personal y del manual en general —este
estudio se debe realizar periddicamente de manera parcial y, en un periodo de tiempo
mas largo, globalmente-. Estas seran las bases de las recomendaciones, en las que

apareceran las mejoras que se le deben hacer al manual y los items que guiaran el
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Estructura del manual

diagnostico que debe preceder las futuras mejoras u observaciones que se hagan al
manual.

A continuacién de las propuestas se presentara el glosario de términos en el que al
menos apareceran referenciados los conceptos de captacion y capacitacion de personal -
segun lo entienden los investigadores-, ademas de todos los términos, que al entender de
los investigadores pueden ser incomprendidos por el lector. A continuacion se
relacionaran los documentos de referencia que contendran toda la bibliografia empleada
para la elaboracién del manual.

Al final del manual quedaran registrados los cambios en la version y los anexos, en
estos Ultimos debe aparecer como minimo la simbologia ANSI para diagramas de flujo, o

cualquier otra que se emplee en la elaboracién del manual.

Identificando los procedimientos

Después de un proceso de andlisis los procedimientos que se detectaron y
ratificaron como imprescindibles en cada uno de los procesos (captacion y capacitacion)

fueron los siguientes.

Captacion:
1. Identificar necesidades de personal.
Lanzar convocatoria de captacion.
Aplicar encuestas al personal presentado a candidatura de plaza.
Aplicar entrevistas al personal presentado a candidatura de plaza.

Evaluar caracteristicas individuales y seleccién de los candidatos al puesto.

o g s~ w N

Evaluacién y analisis general del proceso.

Capacitacion:
1. Determinar las necesidades de capacitacion.
Realizar plan de capacitacion por roles.
Realizar capacitacion para desarrollador
Realizar capacitacion para analista.
Realizar capacitacion para revisor técnico
Realizar capacitacion para disefiador de bases de datos.
Realizar capacitacion para gestor de la configuracién y cambios.

Realizar capacitacion para soporte técnico de hardware y software.

© © N o g bk~ WD

Evaluar proceso de capacitacion.



Procedimientos Capacitacion

Procedimientos Captacion

1. Identificar necesidades de personal

Procedimiento Referencias

Identificar necesidades de | abril de 2010

U ‘ I s Cienci: personal en el proyecto 1.0
Informétlcas Pagina 1 de 2

Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacion para la Prensa
Informéticas

Propdésito: Determinar las necesidades de personal y los roles necesarios a modo de
inventario de personal ?para contabilizar y planificar los recursos humanos para alcanzar los
macroobjetivos propuestos.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y Capacitacion.

Alcance: Jefe de Proyecto, Responsable de la Captacién y Capacitacion, Arquitecto.

Método de Trabajo

Paso Responsable Actividad
1 Jefe de Proyecto y Realiza la definicibn de alcance del proyecto, con la
Arquitecto.

gestion de alcance se obtiene una EDT® que dard una
aproximacion inicial del personal necesario, asi como los

roles que deben desempefiar.

2 Jefe de Proyecto. Coordina reunién de la direccién del proyecto para analizar
la EDT y determinar las necesidades de personal.

Obtiene como salidas:

- Cantidad de modulos

- Cantidad de Equipos de Trabajo por Médulos

- Cantidad de personas por Equipo

- Roles por Equipo

- Competencias de debe tener estos roles

3 Jefe de Proyecto Entrega al Responsable de la Captacién y Capacitacion

para iniciar el proceso de captacion y capacitacion.

4 Responsable de la Recibe los Documentos.
Captacion y
Capacitacién

Cuesta Santos, Armando: Tecnologia de Gestién de Recursos Humanos (2da Edicion) 2005.
® para mas informacion sobre la gestion de alcance consultar: Guia de los Fundamentos de la Direccion de

Proyectos (Guia del PMBOK®) Tercera Edicién ©2004 Project Management Institute, Four Campus
Boulevard, Newtown Square, PA 19073-3299 EE.UU. Fundamentalmente el Capitulo 5 Gestién de alcance.
pp-110-123.




Procedimientos Capacitacion

Universida
I de las Cienci:
lnformétlcas

Procedimiento

Referencias

Identificar neces

idades abril de 2010

de personal en el 1.0

proyecto

Pagina 2 de 2

Universidad de las Ciencias
Informéticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Entrega los documentos
al Responsable de la cap
tacion y la capacitacion

Recibe los
Documentos

Fin

Realiza definicion
del alcancede | — | | ____
proyecto EDT
1/0
%ntidad de personas reque-
ridas, roles a ocupar y com-
petencias de estos
Coordina Reunidn V
de la Direccion
del Proyecto |
Estrategia de captacion
M

—

La EDT permite obtener:

- Cantidad de mddulos

- Cantidad de Equipos de Trabajo por Mddulos
- Cantidad de personas por Equipo

- Roles por Equipo

- Competencias de debe tener estos roles

P




Procedimientos Capacitacion

2. Lanzar convocatoria de captacion

Procedimiento Referencias
Lanzar convocatoria de | abril de 2010
U c l s Cienci captacion Mediante | 1.0
lnformétlcas Folletos y Carteles lde?2
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacién para la Prensa
Informaticas

Propdsito: Una vez determinadas las necesidades de personal para el Programa se
procede a realizar el proceso de captacion de personal. Para ello se realiza un grupo de
acciones con el objetivo extender a la mayor cantidad de individuos posible la
convocatoria para ingresar al Programa.

Este procedimiento se dividird en tres métodos de trabajo, uno para cada tipologia
de captacién a utilizar; tanto el propésito como el alcance es el mismo para cada uno
estos métodos.

Las tipologias a utilizar serén las siguientes:

e Convocatoria de captacion mediante folletos y carteles.
e Convocatoria de captaciéon mediante radio y television.

e Convocatoria de captacion mediante captacion indirecta.

El caso de la captacion vis a vis se tratar4 de forma diferenciada debido a que no es
preciso crear una estrategia para este.
Responsabilidades: Responsable de la Captacién y Capacitacion, Analista.

Alcance: Jefe de Proyecto, Responsable de la Captacion y Capacitacion, Analista,
Diseflador (digase del especialista en disefio asociado al proyecto), Miembros del
Proyecto, FEU.

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad

1 Analista Orienta al disefiador la creacién de los carteles y
folletos, (no necesariamente debe ser asi, también
se puede recurrir a otros métodos como la
realizacion de concursos y convocatorias abiertas
dentro del proyecto).

2 Responsable de la Imprime los folletos y carteles.
Captacion y Capacitacion
3 Responsable de la Selecciona un grupo de individuos que sera

Captacion y Capacitacion encargado de publicar estas informaciones
estratégicamente.

4 Responsable de la Envia los disefios, para ser publicados en la intranet
Captacion y Capacitacion local de la universidad u otros sitios; en este caso
tienen que ser reelaborados para el cambio de
medio.(Este paso es Opcional)




Procedimientos Capacitacion

Procedimiento Referencias
& Universidad Lanzar convocatoria de abril de 2010
u ' I de las Ciencias captacién mediante 1.0
Informaticas Folletos y Carteles Pagina 2 de 2
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacion para la Prensa
Informaticas
Orienta al disefia-
dor la creacion de
los Folletos y
Carteles
l"'""""“'“‘l
| e
Los Folletos y | Envia |os foletos para ser | Estos disefios deben ser
carteles se — ) bublicados en sitios (——-| reelaborados para el cambio
imprimen | de interes | de medio
s s _l
Selecciona un

grupo de individuos
para la publicacion de
estas informaciones

l

Fin
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Procedimientos Capacitacion

Procedimiento Referencias
Lanzar convocatoria de | abril de 2010
UCI ' f ) {é't‘ i captacion mediante Radio [ 1 g
n orm |cas 1QiA
y Television 1de 2
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacién para la Prensa
Informaticas

Propdésito: Una vez determinadas las necesidades de personal para el proyecto se
realiza una serie de acciones destinadas a satisfacer estas necesidades. Este
procedimiento inicia el proceso de captacidén, haciendo llegar a la mayor cantidad de
individuos posible. Este procedimiento se dividira en un método de trabajo para cada uno
de los tipos de captacion que se utilizaran, tanto el proposito como el alcance es el mismo
para cada uno de ellos. El caso de la captacién vis a vis se tratard de forma diferenciada,
no se precisa una planificaciéon para este.

Quedando de esta forma:

¢ Convocatoria de captacion mediante folletos y carteles.
¢ Convocatoria de captacion mediante radio y television.
¢ Convocatoria de captacion mediante captacion indirecta.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y Capacitacion, Analista.

Alcance: Jefe de Proyecto, Responsable de la Captacion y Capacitacion, Analista,
Disefiador (digase del especialista en disefio industrial asociado al proyecto), Miembros
del Proyecto, FEU.

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad
1 Jefe de Proyecto. Escribe una convocatoria para ser lanzada via radio
(RCD).
2 Responsable de la | Envia la convocatoria a los responsables de la
Captacién y Capacitacion cadena de radio para que sea emitida durante sus
transmisiones.
3 Responsable de la | Envia esta convocatoria a la television para ser
Captacion y Capacitacion emitida en el informativo (sefal 3). (Este paso es
opcional)
4 Analista Orienta al disefiador crear un anuncio para ser
lanzado en tv.
5 Responsable de la | Envia el anuncio a los medios para ser emitida por
Captacion y Capacitacion la tv durante sus transmisiones (sefial 3).
6 Responsable de la | Envia estas convocatorias para ser publicadas en
Captacion y Capacitacion | sitios web de la universidad. (Este Paso es
opcional)

11
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Universidad
I \A" 'll “ﬁ \f‘ )5
lnformétlcas

Procedimiento

Referencias

televisién

Lanzar convocatoria de

abril de 2010

captaciéon por radio y

1.0

Pagina 2 de 2

Universidad de las Ciencias

Informéticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Escribe un anuncio
para ser emitido
por la radio

Envia el anuncio a
la emisora de radio

| Envia este anuncio para

para que se transmita
en sus emisiones

Orienta al Disefiador
crear un anuncio para
TV

Se envia a los medios

|
' ser emitido en el informa- :
tlvo Sefial 3 |

|

para ser emitido en
sus transmisiones

J

Fin

< : |
» | Envia estos anuncios

y para ser publicadosen |
| sitios informativos :

12




Procedimientos Capacitacion

Procedimiento Referencias
8 Universidad Lanzar convocatoria de | abril de 2010
U c I le las Ciencias captacion mediante | 1.0
Informaticas Captacién Indirecta 1de?2
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacion para la Prensa
Informéaticas

Propdésito: Una vez determinadas las necesidades de personal para el proyecto se
realiza una serie de acciones destinadas a satisfacer estas necesidades. Este
procedimiento inicia el proceso de captacion, haciendo llegar a la mayor cantidad de
individuos posible. Este procedimiento se dividira en un método de trabajo para cada uno
de los tipos de captacién que se utilizaran, tanto el propdsito como el alcance es el mismo
para cada uno de ellos. El caso de la captacion vis a vis se tratara de forma diferenciada,
no se precisa una planificacién para este.

Quedando de esta forma:

¢ Convocatoria de captacion mediante folletos y carteles.
e Convocatoria de captacion mediante radio y television.
e Convocatoria de captacion mediante captacion indirecta.

Responsabilidades: Responsable de la Captacién y Capacitacion, Analista.

Alcance: Jefe de Proyecto, Responsable de la Captacion y Capacitacion, Analista,
Diseflador (digase del especialista en disefio industrial asociado al proyecto), Miembros
del Proyecto, FEU.

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad

1 Analista Selecciona un grupo que se prepara la captacion
indirecta (este grupo configurado en base a las
necesidades de personal identificadas
previamente).

2 Lider de Proyecto Garantiza que se asegure un horario y lugar propio
para esta tarea.

3 Responsable de la | Cita al personal objetivo de la captacion.

Captacion y Capacitacion

4 Equipo Seleccionado Realiza la actividad preparada para la captacion
indirecta, que puede ser una conferencia o0 un
seminario técnico, un evento u otra actividad.

13




Procedimientos Capacitacion

Procedimiento Referencias
& Universidad Lanzar convocatoria | abril de 2010
U c I de las Ciencias de captacion por 1.0
Informéticas captacion indirecta Pagina 2 de 2

Universidad de las Ciencias Informaticas

Programa de Informatizacion para la

Prensa

Selecciona un grupo que
debe prepararse para
a captacion indirecta

|

Garantiza el aseguramiento
deun local horario para la
actividad

Cita al personal Objetivo
de la captacion

|

Realiza la actividad
preparada

l

Fin

Esta actividad puede ser una conferencia,
un seminario técnico o un evento participativo
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Procedimientos Capacitacion

3. Encuestar al personal presentado a candidatura de plaza

@ Universidad
U c l lrifd'rmé'ti‘c:a’s‘

Procedimiento Referencias

Encuestar al personal | abril de 2010

presentado a 1.0

candidatura de plaza | 1de 3

Universidad de las Ciencias Informaticas

Programa de Informatizacion para la
Prensa

Propdsito: Determinar las habilidades cognitivas asi como su preferencia por un rol

especifico y personalizar del proceso de captacion.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y Capacitacion.

Alcance: Jefe de Proyecto, Responsable de la Captacién y Capacitacion, Analista,

personal candidato a nuevo ingreso.

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad
1 Responsable de la Elabora la encuesta en base a las necesidades de
Captacion y Capacitacion personal identificadas previamente (en la
elaboracion deben participar ademas personal
especializado en cada uno de los roles identificados
COMOo necesarios).
2 - En caso de hacer encuesta online pasar a la tarea 3
en caso de ser impresa pasar a la tarea 4.
3 Responsable de la Monta la aplicacion de la encuesta en un servidor.
Captacion y Capacitacion
4 Responsable de la Se imprime la encuesta.
Captacion y Capacitacion
5 Responsable de la Selecciona el lugar donde se aplicara la encuesta
Captacion y Capacitacion
6 Responsable de la Notifica a los voluntarios sobre la realizacion de la
Captacion y Capacitacion encuesta informando fecha hora y lugar para la
aplicacion de la misma
7 Responsable de la Aplica la encuesta
Captacion y Capacitacion
8 Responsable de la Obtiene informe con el andlisis de los resultados de
Captacion y Capacitacion la encuesta.(para el caso de la impresa se tabulan
los datos obtenidos)
9 Responsable de la Realiza andlisis de los resultados de la encuesta

Captacion y Capacitacion

15




Procedimientos Capacitacion

UCi

Universidad
de las Ciencias

Informaéticas

Procedimiento Referencias
Encuestar al personal | abril de 2010
presentado allo
candidatura de plaza Pagina 2 de 3

Universidad de las Ciencias Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Encuesta Impresa

4

Elabora
Encuesta

'S ™

Las encuestas
se imprimen

Selecciona lugar,
hora y fecha de la
aplicacion de la encuesta

T

_—

necesarios

N

Encuesta Online

Se monta la aplicacion
de la encuesta online 2

Informa a los voluntarios
la fecha, hora y lugar de
la aplicacion de la encu

l

La encuesta se elabora en base a las
necesidades de personal identificadas
previamente en la elaboracion de esta
debe participarpersonal espacializado

de cada uno de los roles detectados como

Se recomienda el uso
de la herramienta
Limesurvey
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Procedimientos Capacitacion

Procedimiento Referencias
8 Universidad Encuestar al personal | abril de 2010
v versiaad .
U ‘ de las Ciencias presentado a candidatura | 1.0
Informéticas de plaza Pagina 3 de 3
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacién para la Prensa
Informaticas

|

Se aplica
la encuesta
Obtiene Informe con los Resultados de la
resultadosdelaencuesta | | encuesta tabulada
1/0

|

Analiza los resultados
de la encuesta

Fin
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Procedimientos Capacitacion

4. Entrevistar al personal presentado a candidatura de plaza

Cienc

U c l lnfo'rmétlca’s

Procedimiento Referencias

Entrevistar al personal | Abril de 2010

presentado a candidatura | 1.0

de plaza lde?2

Universidad de las Ciencias

Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propdésito: Hacer un acercamiento mas intimo al personal que se presenta voluntario a

integrar el proyecto a fin de determinar sus habilidades cognitivas, preferencias por un rol

especifico, opinidn del proyecto o corroborar la informacion obtenida en las encuestas; y

conocer mas profundamente a este nuevo personal.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y Capacitacion.

Alcance: Responsable de la Captacion y Capacitacion, personal candidato a nuevo

ingreso.

Método de Trabajo

Paso

Responsable

Actividad

1

Jefe de Proyecto

Coordina reunion para la elaboracion del guién de
las entrevistas.
Obtiene como salidas:
oDefinicibn de la hora, dia y lugar para la
realizacion de las entrevistas.
oGuion de las entrevistas.
oMetodologias para la tabulacion de los datos de
las entrevistas.
oDefinicién de los pardmetros a tener en cuenta en

la seleccion.

Responsable de la
Captacion y Capacitacion

Notifica a los voluntarios sobre la realizacion de la
entrevista informando fecha, hora y lugar para la

realizacion de la misma.

Responsable de la
Captacion y Capacitacion

Aplica la entrevista

Responsable de la
Captacion y Capacitacion

Realiza analisis de los resultados de la entrevista.
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Procedimientos Capacitacion

& Universidad
de las Ciencias
Informaticas

Procedimiento Referencias

Entrevistar al personal | abril de 2010
1.0

presentado a Pagina 2 de 2

candidatura de plaza

Universidad de las Ciencias Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Inicio

i

|

1/0

Fecha, hora y lugar
de la entrevista

\__/"'—

|

Coordina reunion para
la elaboracion de
la entrevista

1/0

Guion de la entrevista

\___/"’—

|~

Notifica la fecha. hora
y lugar de la realizacion
de la entrevista a

los voluntarios

l

Realiza la entrevista

l

Analiza los
Resultados de la
entrevista

l

Fin

Metodologia de tabula-
cion de datos de la
entrevista

M

Definicion de parame-
tros a tener en cuenta
en la seleccion

M
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Procedimientos Capacitacion

5. Evaluar caracteristicas individuales y seleccion de candidatos al

puesto

& Universidad
U c I Iﬁfc;rmé‘ti;::a’s'

Procedimiento Referencias
Evaluar caracteristicas | abril de 2010
1.0

individuales y seleccion 1de 3

de candidatos al puesto

Universidad de las Ciencias
Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propdésito: Elaborar una evaluacion individual de cada sujeto que se presenta a fin de

realizar comparaciones entre ellos. Obtener listado de personal captado.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y Capacitacion.

Alcance: Responsable de la Captacion y Capacitacion.

Método de Trabajo

Paso | Responsable

Actividad

1 Responsable de la Estudia los resultados obtenidos en la encuesta.
Captacién y Capacitacion

2 Responsable de la En base cada aspecto de la encuesta emitird una
Captacion y Capacitacion nota.

3 Responsable de la Estudia los resultados obtenidos en la entrevista.
Captacion y Capacitacion

4 Responsable de la Define las aptitudes sociales de cada individuo en

Captacion y Capacitacion

base al andlisis de los test y las entrevistas.

5 Responsable de la Compara cada individuo.
Captacion y Capacitacion
6 Responsable de la Determina a través de un sistema de ranking

Captacién y Capacitacion

quiénes son los seleccionados.

7 Responsable de la
Captacion y Capacitacion

Notificacion de listado de personal seleccionado.
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Procedimiento Referencias
8 Universidad Evaluar caracteristicas | abril de 2010
de las Ciencias imndivi iA 1.0
U c l \nfortndticas individuales y seleccion de Pagina 2 de 3
candidatos al puesto

Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacion para la Prensa
Informaticas

Inicio

Estudia los resultados
de la encuesta

l

Emite una nota
por cada aspecto

|

Estudia los resul-
tados de la entre-

N

Compara a cada

individuo
Determina los selec- Listado de
cionados por compa- | selecionados
ciones interindividua-
les 1/0

|
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Procedimientos Capacitacion

oe e
Universidad

UCi

Informaéticas

de las Ciencias

Procedimiento Referencias
Evaluar caracteristicas abril de 2010
N ., 1.0

n | | n -
individuales y seleccion de Pagina 3 de 3

candidatos al puesto

Universidad de las Ciencias

Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Notifica los
selecionados

Se agradecera a todo el personal
que se presento al proceso, se
mantendra el contacto con los no
seleccionados para mantenerlos
al tanto de la apertura de nuevas

plazas

Fin
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Procedimientos Capacitacion

6. Evaluacién y andlisis general del proceso de captacion

U c l lnformétucas

Procedimiento Referencias
Evaluacibn y analisis | abril de 2010
general del proceso de | 1.0
captacion 1de3

Universidad de las

Informaticas

Ciencias

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propdésito: Se analiza y evalta

todo el proceso a fin de conocer si se realizd

correctamente o no. Se identifican sus deficiencias, efectividad, calidad, y se valora si se

deben agregar o eliminar procedimientos para optimizar procesos posteriores.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y Capacitacion.

Alcance: Responsable de la Captacion y Capacitacion.

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad
1 Responsable de la Compara los resultados obtenidos con los objetivos
Captacién y Capacitacion del proceso.
2 Responsable de la Analiza qué factores llevan a esos resultados.
Captacion y Capacitacion
3 Responsable de la Analiza las causas de esos factores.
Captacién y Capacitacion
4 Responsable de la Elabora un informe que debe contener la siguiente
Captacion y Capacitacion | informacion:
oFecha de inicio y fin del proceso de captacion.
oNuUmero de plazas en oferta.
oNUmero de personas interesadas.
oNUmero de personas que ingresan en el
proyecto.
oGrado en que los interesados reunen los
requisitos necesarios. (estos resultados son
utiizados después en el proceso de
capacitacion.)
oGrado en que el diagnostico fue adecuado.
oDesarrollo general de la captacion.
oApoyo del personal de proyecto.
oComportamiento del equipo que participo en el
proceso de captacion.
5 Responsable de la Archiva el informe para experiencias posteriores.

Captacion y Capacitacion
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Procedimientos Capacitacion

Universidad
de las Cienci:
lnformétlcas

Procedimiento Referencias

Evaluacion y andlisis | abril de 2010

general del proceso de | 1.0

captacion Pagina 2 de 3

Universidad de las Ciencias Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Inicio

Compara los resulta-
dos con los objetivos
del proceso

Analiza los factores
que llevaron a esos
resultados

Analiza las causas de
estos factores

Elabora un informe
del proceso

Informe del proceso

1/0

Este informe debe contener las
siguiente informacion:
-Fecha de inicio y fin del proceso de captacion
-Numero de plazas en oferta
-Numero de personas interesadas
-Numero de personas que ingresan al proyecto
-Grado en que los interesados reunen los
requisitos necesarios
-Grado en que el Diagndstico fue adecuado
-Desarrollo General de la captacion
-Apoyo del personal del proyecto
-Comportamiento del equipo que participo en

@roceso de captacion
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Procedimiento Referencias
S Evaluacion y analisis | abril de 2010
U c I le las Clenciss general del proceso de | 1.0
Informétlcas captacion Péagina 3 de 3
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacién para la Prensa
Informaticas

Archiva el informe
para procesos
posteiores

Fin
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Procedimientos Capacitacion

Procedimientos de Capacitaciéon

1. Determinar necesidades de Capacitacion

@ Universidad
U c I ln'fo“rméti‘c;a’s.

Procedimiento Referencias
Determinar necesidades | mayo de 2010
de Capacitacion 1.0

lde?2

Universidad de las Ciencias
Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propésito: Conocer las habilidades desarrolladas o no de los nuevos ingresos,

necesarias para ocupar sus puestos y determinar el nivel de prioridad y profundidad de la

capacitacion por roles.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y Capacitacion.

Alcance: Responsable de la Captacién y Capacitacion, integrantes de nuevo ingreso al

Programa.

Método de Trabajo

Responsable Actividad
Paso
1 Responsable de la Estudia los resultados de la captaciéon, obtiene
Captacion y Capacitacion | como salidas
oRoles que necesitan capacitaciéon
olnforme con los puntos que deben ser priorizados
en la capacitacion de cada rol
2 Responsable de la Analiza entorno docente para determinacion de
Captacién y Capacitacion .
posibles cursos a emplear en el plan de
capacitacion. Obtiene como resultados :
oListado de cursos que se gestionaran a lo interno
y a lo externo del proyecto.
oDeterminacion de responsables y tematicas a
abordar en cursos impartidos dentro del proyecto.
(Estos temas seran determinados en base a las
competencias especificas que debe cumplir cada
rol a capacitar).
3 Responsable de la Elaboracion de informe con los resultados de ese
Captacion y Capacitacion _
analisis.
4 Responsable de la Archiva el informe.
Captacion y Capacitacion

26




Procedimientos Capacitacion

& Universidad
de las Ciencias

Informaéticas

Procedimiento

Referencias

Determinar necesidades
de Capacitacién

abril de 2010

1.0

Péagina 2 de 2

Universidad de las Ciencias Informéaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

l

Estudia los resultados
de la captacion

Analiza el entorno
docente

Elabora Informe con
los resultados del

Informe de los

roles que necesitan
capacitacion y puntos
prioritarios

1/0

istado de cursos que
se gestionaran interna-
mente, los responsables
Yy cursos externos
1/0

Informe del Analisis
de entorno docente

analisis

Archiva el informe

Fin

1/0
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Procedimientos Capacitacion

2. Realizar plan de capacitacion por roles.

U c l lnfo'rmé’tl‘ca’s

Procedimiento Referencias
Realizar plan de | mayo de 2010
capacitacion por roles. 1.0

1de3

Universidad de las Ciencias
Informaticas.

Programa de Informatizacion para la Prensa.

Propdsito: Definir como se realizara la capacitacion para cada uno de los roles.

Se deben considerar para la elaboracién de este plan: andlisis de entorno docente, tiempo

que se dispone para realizar el proceso de capacitacion, quiénes seran los responsables

de la realizacién de cada actividad y su monitoreo periédico, recursos destinados para el

proceso, reconfiguracion de los horarios de produccién del proyecto.

Como forma de evaluacion se sugiere la incorporacion paulatina a las tareas productivas

del proyecto a los estudiantes que estan siendo capacitados.

Responsabilidades: Analista.

Alcance: Responsable de la Captacion y Capacitacion, Analista.

Paso | Responsable Actividad

1 Analista Analizar los resultados del informe de necesidades
de capacitacion y del andlisis del entorno docente.

2 Analista Elabora un plan de capacitacion para cada rol
dando prioridad a los puntos mas débiles
determinados en el informe las necesidades de
capacitacion; estos roles son:

oDesarrollador.

oAnalista.

oRevisor Técnico

oDisefador de Bases de Datos

oGestion de la Configuracion y Cambios
oSoporte Técnico de Hardware y Software

3 Analista Se envia el plan de capacitacion al jefe de proyecto
para su aprobacion.

4 - Si el plan no se aprueba se confecciona un nuevo
plan, si es aprobado pasa a la actividad #5

5 Analista Realiza planificacion de horario para la capacitacion
de cada uno de los roles.

6 Analista Envia notificacion del horario a los encargados de la
capacitacion y a los nuevos ingresos.
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Procedimiento Referencias
Univers Realizar plan  de | abril de 2010
versidad . .,
U ‘ I de las Ciencias capacitacion porroles | 1.0
Informaticas Pagina 2 de 3

Universidad de las Ciencias Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

— ) Inicio

Analiza informes de
necesidades de capacita-
cion y de entorno docente

l

Y

Elabora un plan de
capacitacion para
cada rol

l

Envia los planes al Jefe
de Proyecto para su
aprobacion

No se aprueba <>
Se aprueba J

7

Plan de capacitacion
para Desarrollador

M

Plan de capaditacion
para Analista

V

'Plan de capaditacion
para Disenador de
Bases de Datos

\1/2/"—_

'Plan de capaditacion
para Gestion de Con-
figuracion y cambios

i/_’

'Pian de capaditacion
para Revisor Técnico

LB s

'Plan de capacitacion
para Soporte Técnico

0

LI
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Procedimiento Referencias
Inivers Realizar plan de | abril de 2010
u c I de las rmf as capacitacion por roles 1.0
Informéticas Pagina 3 de 3

Universidad de las Ciencias
Informéticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Realiza planificacion de
horario de capacitacion
para cada rol

|

Envia notificacion de
horario de capacitacion
al personal interesado

Fin
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Procedimientos Capacitacion

3. Realizar capacitacion para Desarrollador

Cienc

U c l lnfo'rmétlca’s

Procedimiento Referencias
Realizar capacitacion | mayo de 2010
para Desarrollador 1.0

1de3

Universidad de las Ciencias

Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propdésito: Entrenar al desarrollador de nuevo ingreso en base a las competencias

técnicas que debe poseer.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y la Capacitacién, Tutor Supervisor

Evaluador.

Alcance: Nuevos

ingresos aprobados como desarrolladores, Responsable de la

Captacién y la Capacitacion, Tutor Supervisor Evaluador

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad

1 Tutor Supervisor Evaluador | Cita al personal para un ler encuentro donde se les
dan los pormenores del proceso de capacitacion

2 Tutor Supervisor Evaluador | Comienza la capacitacibn segin el plan
previamente elaborado

3 Tutor Supervisor Evaluador | Imparte conferencias del lenguaje de programacion
que se utilizara en el proyecto.

4 Tutor Supervisor Evaluador | Instruye talleres practicos donde se ensefara a
utilizar las herramientas para el desarrollo tales
como las IDE, Subversion etc.

5 Tutor Supervisor Evaluador | Orientacion de seminarios técnicos de diversos
temas(esto propicia la auto superacion)

6 Tutor Supervisor Evaluador | Opcionalmente se pueden orientar tareas menores
en la produccion.

7 Tutor Supervisor Evaluador | Emite una nota de este proyecto final a fin de definir

los resultados del proceso.
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Procedimiento Referencias
Univers Realizar capacitacion para | abril de 2010
versidad
U‘ I de las Ciencias Desarrollador 1.0
Informaticas Pagina 2 de 3

Universidad de las Ciencias
Informéticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Inicio

Cita al personal a un
ler encuentro

l

Comienza capacitacion
segln plan

En este ler encuentro
..... se daran los porme-
nores del curso

Imparte conferencias

del leguaje de progra-
macion a utilizar en el
proyecto

!

Orienta talleres donde
ensefa a trabajar con

herramientas de desarrollo

l

Orienta Seminarios
técnicos de diversos
temas

|

Estos seminarios puden ser de cual-
quier tema en especifico, como son
estandares de codificacion uso de
frameworks etc.
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Procedimiento Referencias
8 Universidad Realizar capacitacion para | abril de 2010
u c de las Ciencias Desarrollador 1.0
Informéticas Pagina 3 de 3
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacién para la Prensa
Informéticas

Orienta tareas meno- |
res en la produccion |
U

Emite una nota segun los
resultados individuales de
cada sujeto

l

Fin
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Procedimientos Capacitacion

4. Realizar capacitacion para Analista

@ Universidad
U c l lrifd'rmé'ti‘c:a’s‘

Procedimiento Referencias
Realizar capacitacion | mayo de 2010
para Analista 1.0

1de3

Universidad de las Ciencias
Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propdésito: Entrenar al Analista de nuevo ingreso en base a las competencias técnicas

que debe poseer.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y la Capacitacién, Tutor Supervisor

Evaluador.

Alcance Nuevos ingresos aprobados como analistas, Responsable de la Captacion y la

Capacitacion, Tutor Supervisor Evaluador (este sera determinado por el analista)

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad

1 Tutor Supervisor Evaluador | Cita al personal para un ler encuentro donde se les
dan los pormenores del proceso de capacitacion

2 Tutor Supervisor Evaluador | Comienza la capacitacibn segin el plan
previamente elaborado

3 Tutor Supervisor Evaluador | Imparte conferencias de Ingenieria de
Requerimientos, en dependencia de la metodologia
gue se utilice en el proyecto

4 Tutor Supervisor Evaluador | Presenta casos de estudio resueltos a modo de
ejemplo para ayudar a adquirir practica

5 Tutor Supervisor Evaluador | Orienta Seminarios Técnicos de diversos temas
entre los que se incluyen patrén Bajo Acoplamiento,
Cero Dependencias, ORB, Gestiébn documental y
archivistica.

6 Tutor Supervisor Evaluador | Imparte conferencias de disefio de casos de
pruebas

7 Tutor Supervisor Evaluador | Opcionalmente se pueden asignar tareas menores
en la produccion

8 Tutor Supervisor Evaluador | Emite una evaluacion de los nuevos ingresos, para
determinar los resultados del proceso
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Procedimiento Referencias
8 Univers Realizar capacitacion para | abril de 2010
Universida .
U‘ de las (.n neiz Analista 1.0
lnformétlcas Pagina 2 de 3
Universidad las Ciencias | Programa de Informatizacion para la Prensa

Informéticas

l

Cita al personal a
un ler encuentro

|

Inicia curso
segun plan

|

En este ler encuentro se dardn
los pormenores del curso

Imparte conferencias de

Ingenieria de Requerimientos

|

Presenta casos de
estudio para deter-
minar requerimientos

}

Estos temas incluyen patron Bajo

Orienta Seminarios
Técnicos de diversos
temas

Acoplamiento, 0 Dependencias,
| ORB, Gestion documental y
archivistica online

|

N
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Procedimiento Referencias

Realizar capacitacion para | abril de 2010

& Univers d X
U‘ de las Ciencias Analista 1.0
lnformétncas Pagina 2 de 3

Universidad las Ciencias | Programa de Informatizacion para la Prensa

Informéticas

Imparte conferencias
de disefio de casos
de prueba

' Orienta tareas menores |
- en la produccion ;

Emite una nota
por cada sujeto

l

Fin

36




Procedimientos Capacitacion

5. Realizar capacitacion para Revisor Técnico

Cienc

U c l lnfo'rmétuca’s

Procedimiento Referencias

Realizar capacitacion | mayo de 2010

para Revisor Técnico 1.0

1de3

Universidad de las Ciencias

Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propdésito: Entrenar al Revisor Téchico de nuevo ingreso en base a las competencias

técnicas que debe poseer.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y la Capacitacion, Tutor Supervisor

Evaluador.

Alcance Nuevos ingresos aprobados como revisores técnicos, Responsable de la

Captacién y la Capacitacion, Tutor Supervisor Evaluador (este sera determinado por el

analista)

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad
1 Tutor Supervisor Evaluador | Cita al personal para un ler encuentro donde se les
dan los pormenores del proceso de capacitacion
2 Tutor Supervisor Evaluador | Comienza la capacitacibn segin el plan
previamente elaborado
Tutor Supervisor Evaluador | Imparte conferencias de calidad de software
Tutor Supervisor Evaluador | Orienta seminarios técnicos sobre tematicas de
calidad de software
5 Tutor Supervisor Evaluador | Presenta casos de estudio de revisiones técnicas
6 Tutor Supervisor Evaluador | Orienta seminarios técnicos de politicas de calidad
aplicables en el proyecto
7 Tutor Supervisor Evaluador | Presenta casos de estudio de prueba de software
8 Tutor Supervisor Evaluador | Opcionalmente se pueden orientar tareas menores
en la produccion
9 Tutor Supervisor Evaluador | Emite una evaluacién de los nuevos ingresos, para

determinar los resultados del proceso
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Procedimiento Referencias

8 Universidad Realizar capacitacion para | abril de 2010
U‘ I de las Ciencias Revisor Técnico 1.0

Informéticas Pagina 2 de 3

Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacién para la Prensa
Informaticas

En este 1er encuentro se

Cita al personalaun | ... .. daran los pormenores
ler encuentro del curso

l

Inicia el curso
seglin plan

|

Imparte conferencias
de calidad de sofware

l

Orienta seminarios Técnicos
sobre tematicas de calidad
de software

!

Orienta seminarios técnicos
sobre politicas de calidad
aplicables al proyecto

l
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Procedimiento Referencias
8 Universidad Realizar capacitacion para | abril de 2010
u c de las Ciencias Revisor Técnico 1.0
Informéticas Pagina 3 de 3
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacién para la Prensa
Informaticas

Presenta casos de
estudio de pruebas
de software

Orienta tareas meno-
res en la produccion

Evalta a cada individuo
por separado

l

Fin
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Procedimientos Capacitacion

6. Realizar capacitacion para Disefiador de Bases de Datos

Procedimiento Referencias

Realizar capacitacion para | mayo de 2010

U‘ lll( Disefiador de Bases de | 1.0
Informaticas Datos 1de3

Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacién para la Prensa
Informaticas

Propdsito: Entrenar al Disefiador de Bases de Datos de nuevo ingreso en base a las
competencias técnicas que debe poseer.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y la Capacitacion, Tutor Supervisor
Evaluador.

Alcance Nuevos ingresos aprobados como disefiadores de bases de datos, Responsable de la
Captacién y la Capacitacion, Tutor Supervisor Evaluador (este sera determinado por el

analista)

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad

1 Tutor Supervisor Evaluador Cita al personal para un ler encuentro donde se les

dan los pormenores del proceso de capacitacion

2 Tutor Supervisor Evaluador Comienza la capacitacién segun el plan previamente
elaborado
3 Tutor Supervisor Evaluador Imparte conferencias del sistema gestor de bases de

datos que se utlizara en el proyecto y de
programacion de BD

4 Tutor Supervisor Evaluador Orienta talleres practicos en los que se ensefia a
trabajar con las herramientas que se utilizaran para el

trabajo con las bases de datos

5 Tutor Supervisor Evaluador Presenta casos de estudio para hacer disefios de

bases de datos

6 Tutor Supervisor Evaluador Orienta seminarios técnicos de temas como el modelo

entidad relacion, la normalizacién de bases de datos,

etc

7 Tutor Supervisor Evaluador Entrena en la administracion de servidores de bases
de datos

8 Tutor Supervisor Evaluador Opcionalmente se pueden orientar tareas menores en
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la produccion

9 Tutor Supervisor Evaluador Se emite una nota de los nuevos ingresos, para
determinar los resultados del proceso

Procedimiento Referencias
& Universidad Realizar  capacitacion  para | abril de 2010
u c l de las Ciencias Diseiador de Bases de Datos 1.0
Informéticas Pagina 2 de 3
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacion para la Prensa
Informéticas

Cita alpersonal a
un ler encuentro

l

Comienza el curso
segun plan

J

Imparte conferencias
de Sitema Gestor de BD

y programacion de BD

l

Orienta taller donde ensefia a
trabajar con las herramientas
que se utilizaran para €l tra-
bajo con BD

v

Presenta casos de estudio
para disefiar las BD

En este 1er encuentro se daran
los pormenores del curso
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Procedimiento Referencias
B Universida Realizar capacitacion para | abril de 2010
Uc de las Ciencia Disefiador de Bases de | 1.0
lnfom\étlcas Datos Pagina 3 de 3

Universidad
Informéticas

las

Ciencias | Programa de Informatizacion para la Prensa

J

Orienta Seminarios Técnicos
sobre temas de interés

|

Entrena en la administracion
de servidores de BD

Orienta Tareas menores
en la produccion

Emite una evaluacion
por cada individuo

l

Fin
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Procedimientos Capacitacion

7. Realizar capacitacion para Gestion de la Configuracion y Cambios

Cienc

U c l lnfo'rmétlca’s

Procedimiento Referencias

Realizar capacitacion | mayo de 2010

para Gestibn de la|1.0

Configuracion y Cambios | 1 de 3

Universidad de las Ciencias

Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propdésito: Entrenar al responsable de Gestion de la Configuracién y Cambios de nuevo

ingreso en base a las competencias técnicas que debe poseer.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y la Capacitacién, Tutor Supervisor

Evaluador.

Alcance Nuevos ingresos aprobados como responsables de Gestion de la Configuraciéon

y Cambios, Responsable de la Captacién y la Capacitacién, Tutor Supervisor Evaluador

(este sera determinado por el analista)

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad

1 Tutor Supervisor Evaluador | Cita al personal para un ler encuentro donde se les
dan los pormenores del proceso de capacitacion.

2 Tutor Supervisor Evaluador | Comienza la capacitacibn segin el plan
previamente elaborado.

3 Tutor Supervisor Evaluador | Imparte conferencias de gestion de configuracion de
software.

4 Tutor Supervisor Evaluador | Presenta casos estudio para determinar el alcance y
linea base de la arquitectura.

5 Tutor Supervisor Evaluador | Entrena en el uso de las herramientas de control de
versiones utilizadas en el proyecto.

6 Tutor Supervisor Evaluador | Orienta seminarios técnicos sobre el despliegue

7 Tutor Supervisor Evaluador | Entrena en el manejo de la documentacion referente
al rol.

8 Tutor Supervisor Evaluador | Opcionalmente se pueden orientar tareas menores
en la produccion.

9 Tutor Supervisor Evaluador | Se emite una nota de los nuevos ingresos, para

determinar los resultados del proceso.
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Procedimientos Capacitacion

Procedimiento Referencias
8 Universidad Realizar capacitacion para | abril de 2010
U c de las Clencias Gestién de Configuraciéon | 1.0
Informéticas y Cambios Pagina 2 de 3
Universidad de las Ciencias Programa de Informatizacién para la Prensa
Informaticas

l

Cita Personal para
un ler encuentro

J

Inicia curso
segun plan

=== los pormenores del curso

Imparte conferencias de
gestion de software

|

Presenta casos de estudio pa-
ra determinar el alcance y la
linea base de la arquitectura

l

Entrena en el uso de sistemas
de control de versiones

J

En este encuentro se daran
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Procedimientos Capacitacion

B Universidad
I de las Ciencias
Informaéticas

|

Procedimiento

Referencias

y Cambios

Realizar capacitacion para | abril de 2010

Gestion de Configuracion | 1.0

Pagina 3 de 3

Universidad de las Ciencias

Informéticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

J

Orienta Seminarios Téc-
nicos sobre flujo de
despliegue

l

Entrena en el manejo de la
documentacion referente
al rol

Orienta tareas menores
en la produccon

Emite una evaluacion
por cada individuo

J

Fin
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Procedimientos Capacitacion

8. Realizar capacitacion para Soporte Técnico

Cienc

U c l lnfo'rmétlcavs

Procedimiento Referencias

Realizar capacitacion | mayo de 2010
para Soporte Técnico 1.0
lde?2

Universidad de las Ciencias

Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propdésito: Entrenar al responsable de Soporte Técnico de nuevo ingreso en base a las

competencias técnicas que debe poseer.

Responsabilidades: Responsable de la Captacion y la Capacitacion, Tutor Supervisor

Evaluador.

Alcance Nuevos

ingresos aprobados como

responsables de Soporte Técnico,

Responsable de la Captacion y la Capacitacién, Tutor Supervisor Evaluador (este sera

determinado por el analista)

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad

1 Tutor Supervisor Evaluador | Cita al personal para un ler encuentro donde se les
dan los pormenores del proceso de capacitacion.

2 Tutor Supervisor Evaluador | Comienza la capacitacibn segin el plan
previamente elaborado.

3 Tutor Supervisor Evaluador | Instruir en el uso e instalacion de todo el software
que se usa en el proyecto.

4 Tutor Supervisor Evaluador | Instruir en el mantenimiento de las herramientas y
software que se usa en el proyecto.

5 Tutor Supervisor Evaluador | Opcionalmente se pueden orientar tareas menores
en la produccion.

6 Tutor Supervisor Evaluador | Se emite una nota de los nuevos ingresos, para

determinar los resultados del proceso.
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Procedimientos Capacitacion

& Universidad
l de las Ciencias
Informaticas

Procedimiento Referencias
Realizar capacitacion para | abril de 2010
Soporte Técnico 1.0

Pagina 2 de 2

Universidad de las Ciencias

Programa de Informatizacion para la Prensa

Informéticas

Cita personal para un
encuentro

ler En este ler encuentro se daran

los pormenores del curso

l

Inicia curso segun plan

l

Entrena en el uso e instalacion
de las herramientas y software

d

Entrena en el mantenimiento
del software que se utiliza

en la producion

Orienta tareas menores

Emite una evaluacion
cada individuo

para

J

Fin

Estas herramientas y software
-. | son los definidos por el proyecto
para el trabajo en el mismo
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Procedimientos Capacitacion

9. Evaluacién del proceso de capacitacion

L Universidad
U c e Clendan

Procedimiento Referencias
Evaluacién del proceso | mayo de 2010
de capacitacion 1.0

lde?2

Universidad de las Ciencias
Informaticas

Programa de Informatizacion para la Prensa

Propdésito: Evaluar los resultados del proceso de capacitacion a fin de determinara el

cumplimiento o no de los objetivos.

Responsabilidades: Responsable de la Captacién y la Capacitacion.

Alcance Nuevos ingresos aprobados como responsables de Soporte Técnico,

Responsable de la Captacion y la Capacitacion.

Método de Trabajo

Paso | Responsable Actividad
1 Responsable de la Compara los resultados obtenidos con los objetivos
Captacion y la d o
S el proceso de capacitacion
Capacitacion
2 Responsable de la Analiza los factores que llevan a estos resultados
Captacién y la
Capacitacién
3 Responsable de la Analiza las causas de estos factores
Captaciéon y la
Capacitacion
4 Responsable de la Elabora un informe que debe contener la siguiente

Captaciéon y la
Capacitacion

informacién
oFecha de Inicio y fin del proceso
oNUmero de individuos a capacitar por rol
oResultados de la capacitacién
oPorciento de Resultados satisfactorios
oComportamiento del equipo que participo en el

proceso de capacitacion

5 Responsable de la
Captaciony la
Capacitacién

Archiva el documento para ser utilizado como

referencia en procesos posteriores
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Procedimientos Capacitacion

Procedimiento Referencias
& Universidad Evaluacion del | abril de 2010
U de las Ciencias proceso de | 1.0
Informaticas capacitacion Pagina 2 de 2
Universidad de las Ciencias Informaticas | Programa de Informatizacion para la Prensa

Inicio

Compara los resultados
con los objetivos del

proceso

Analiza los factores que
llevan a los resultados

l

Analiza las causas de
estos factores

l

Realiza un informe
del proceso

l

Archiva el informe
para procesos
posteriores

l

Fin

s -

El informe debe tene la siguiente
informacion:

-Fecha de Inicio y Fin del proceso
-Ntmero de individuos capcitados
por rol

-Porciento de resultados satisfac-
torios

-Comportamiento del equipo que
participd en el proceso

Py

Informe del proceso
de capacitacion Y

1/0
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Glosario de Términos

Glosario de Términos

ANSI (American National Standards Institute): Organizacion que supervisa el desarrollo

de estandares para productos y servicios.

Capacitacion: Proceso que abarca las acciones necesarias para transmitir los
conocimientos necesarios a una persona o grupo de personas, para crear y desarrollar

habilidades en las mismas, basado en un plan con objetivos y actividades previstas.

Captacion: Accion de atraccion y logro de la atencion, la voluntad, el afecto o el
sentimiento de una persona hacia un fin determinado. Seleccionar un individuo o grupo de

individuos por encima de otro(s), atendiendo a determinados factores.

Ciclo profesional: Ciclo que comprende los ultimos 5 semestres de la carrera y tiene
como mision garantizar la formacion profesional a partir de la participacion activa

desempenando los roles correspondientes en la industria del software.

Estructura de Desglose del Trabajo (EDT): Es una estructura de arbol exhaustiva y
jerarquica (de lo general a lo especifico) con las entregas y con las tareas que se tienen
que realizar para terminar un proyecto su propésito es identificar los elementos

terminales. Por tanto, sirve como base para mucha parte de la plantificacion del proyecto.

ORB (Object Request Broker): En programacion distribuida es el nombre que recibe la
capa de software que permite hacer llamadas a métodos ubicados en equipos remotos, a
través de una red, a la vez que maneja las transferencias de las estructuras de datos para

que sean compatibles entre los objetos.

PMBoK (Guia de los Fundamentos de la Direccion de Proyectos): Guia estandar de la
gestién de proyectos, documenta y estandariza informacién y practicas aceptadas en la

gestion de proyectos.

Programa de Informatizacién para la Prensa: Proyecto con la misiébn de generar un
sistema de gestidon de recursos informaticos para los Medios de Prensa Cubanos, que

fortalezca la visibilidad, capacidad de respuesta e inmediatez de las publicaciones.
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Glosario de Términos

Ranking: Conjunto de elementos tales que para un determinado factor los presentados
con valores menores tienen valor superior a los de mayor valor, digase el 1ero de ellos es

superior al 2do y este al 3ro.

Responsable de captacién y capacitacion: Entiéndase del individuo o grupo de
individuos que tienen asignada las tarea de monitorear, gestionar y velar por el
cumplimiento de la Gestibn de Recursos Humanos dentro del Programa de

Informatizacion de la Prensa.

Tutor-supervisor-evaluador: Encargado de asesorar y guiar al estudiante durante sus
estudios, para contribuir a su formacion integral, realizando sistematicamente acciones

educativas personalizadas.
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Recomendaciones

Recomendaciones:

Luego de haber finalizado el presente manual se recomienda:

e Poner en préactica con la mayor prontitud posible el manual de captacion y
capacitacion de personal para el Proyecto Programa de Informatizacion para la
Prensa.

e Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos y actividades sefialadas
en el manual.

e Estudiar a fondo el nuevo modelo de formacion a fin de optimizar los procesos de

captacién y capacitacion.
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Cambios de versiones

Cambios de Versiones

Version 1.0 mayo 2010

Agregados los procedimientos del proceso de capacitacion.

Arreglados algunos problemas en los diagramas de los procesos de captacion.
Agregada la tabla de cédigos ANSI para la creacion de manuales

Agregado el Glosario de términos

Agregadas las recomendaciones

Modificado el procedimiento “Evaluar caracteristicas individuales y seleccién de
candidatos al puesto"; agregado la creacién de un documento “Listado de
seleccionados” y método de seleccion cambiado a comparaciones
interindividuales.

Agregado referencia a Inventario de personal del doctor Armando Cuesta
Arreglados problemas con los diagramas de varios procedimientos.

Arreglado un problema con la tabla de las paginas 47 y 48.

Version 0.8 abril 2010

Agregados los procedimientos del proceso de captacion.

Agregada estructura del manual de procedimientos.
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Anexos
Anexos

Anexo 1

Simbologia ANSI para elaboracién de los diagramas de procedimientos

Simbolo Nombre Descripcion

Inicio o término Sefiala en donde es que inicia y/o termina un
C) procedimiento

Actividad Representa la realizaciéon de una actividad

relativa a un procedimiento.

Decision o Indica el punto en que el flujo de las actividades
alternativa puede seguir caminos alternativos,
condicionados por las decisiones durante la

ejecucion de la misma

—» Direccion de flujo Conecta los simbolos sefialando la secuencia
- T i gue se debe seguir para el cumplimiento de las
tareas
Documento Representa la creacién de un documento, en la
parte inferior se representa en forma X/Y la
creacion de X original y Y copias
Conector de Se utiliza para unir tareas cuando estas quedan
pagina separadas en diferentes paginas, se debera

indicar con un numero con que tarea conecta
cada una, en caso de haber mas de una

conexion.
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Anexos

Nota Se utiliza para indicar comentarios o

aclaraciones dentro del flujo de actividades de
un procedimiento, es posible conectarlo a
cualquier simbolo donde sea preciso una

aclaracion

fmmmmmmmmnmnnn Tarea Opcional Representa la ejecucion de una tarea opcional

1
| dentro de la secuencia del procedimiento
1
|

Es preciso mencionar que estos no son los Unicos simbolos aprobados por la ANSI
para la elaboraciéon de los diagramas de flujo, existen otro tanto que no se incluyeron en
este anexo debido a que en la diagramacion de los procedimientos no se dieron las
situaciones en las que se emplearian estos simbolos, se decidi6é por tanto no incluirlos en
la tabla anteriormente presentada ya que no es necesario en conocimiento de ellos para
la interpretacion y comprension de los diagramas de flujo de los procedimientos detallados
en este manual.
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