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objetivo y alcance
1.1. Objetivo

El presente documento tiene por objetivo identificar y describir las actividades, mecanismos y herramientas que se requerirán emplear durante la etapa de entrenamiento al usuario para capacitar a los usuarios del software así como a las personas que sean designadas como encargadas de su operación.
Se debe mencionar que el contenido del presente documento puede variar debido a las redefiniciones que se puedan efectuar en las actividades, así como a los reajustes en los tiempos de inicio y de duración que se puedan efectuar durante el desarrollo del proyecto.

1.2. Alcances

El presente documento está dirigido a aquellas personas del equipo de gestión del proyecto designadas a cumplir los roles de Gestor del Proyecto, Educador, Implantador y Líder Tecnológico, los mismos que son los encargados de llevar a cabo el proceso de capacitación de usuarios. 

REQUISITOS

1.3. Entrenamiento Funcional

1.3.1. Especificación del ambiente de entrenamiento
Para el desarrollo de las sesiones de entrenamiento programadas, es necesario un ambiente preparado según las siguientes especificaciones:

· Capacidad para doce (12) participantes, los cuales deberán contar cada uno con un punto de red para conectar sus equipos a la Intranet.

· Proyector multimedia.

· Designación de aula: Sala del Piso 14.

1.3.2. Especificación de las estaciones de trabajo
Los equipos de los participantes deben cumplir las siguientes características:

· Procesador compatible con Pentium III o versión superior.

· 256 MB como mínimo de memoria RAM.

· 40 MB como mínimo de espacio disponible en disco duro.

· Sistema operativo Windows 2000 Professional o versión posterior.

· Microsoft Internet Explorer 6 o versión posterior.

1.4. Entrenamiento Técnico

En el desarrollo del entrenamiento técnico el instructor expondrá a los participantes de manera puntual los aspectos más resaltantes del manejo de las herramientas que forman parte de la solución desarrollada. 

1.4.1. Especificación del ambiente de entrenamiento
Para el desarrollo de las sesiones de entrenamiento programadas, es necesario un ambiente preparado según las siguientes especificaciones:

· Capacidad para tres (3) participantes.

· Debe contar con un (1) punto de red para conectar el equipo del instructor a la Intranet.

· Proyector multimedia.

· Designación de aula: Sala del Piso 4.

1.4.2. Especificaciones de las estaciones de trabajo
El equipo del instructor debe cumplir las siguientes características:

· Procesador compatible con Pentium 4.

· 256 MB como mínimo de memoria RAM.

· 40 MB como mínimo de espacio disponible en disco duro.

· Sistema operativo Windows 2000 Professional o versión posterior.

· Microsoft Internet Explorer 6 o versión posterior.

MÉTODOS

Para llevar a cabo el proceso de capacitación de usuarios se deberá solicitar con antelación al líder usuario que defina la cantidad de usuarios a capacitar.

La forma de efectuar la capacitación de usuarios será mediante clases presenciales.  Debido al alto grado de conocimiento de la funcionalidad y de los posibles escenarios, la responsabilidad del desarrollo de las sesiones recaerá en el analista funcional.
Debido a la poca disponibilidad de tiempo con la que cuenta el proyecto para desarrollar las sesiones de capacitación, es de alta importancia lograr en los asistentes un alto nivel de aprendizaje, por ello se ha de llevar un estricto control de asistencia de los participantes.  Así mismo, al final del proceso de capacitación se efectuará una evaluación de los tópicos tratados por cada perfil de usuario.

Para llevar a cabo las sesiones de capacitación, y con el fin de orientar adecuadamente el contenido de cada una de ellas, se agruparán a los usuarios según los perfiles identificados para la operación del sistema.

Las sesiones constarán de 2 partes:

a) Parte teórica: En la que se revisará, paso a paso, la funcionalidad de cada una de las opciones disponibles en el perfil del usuario.

b) Parte práctica: En la que se revisarán los posibles escenarios a los que se podría enfrentar un usuario en la operación de alguna opción disponible para su perfil de acceso.
MEDIOS DIDÁCTICOS

Para llevar a cabo las sesiones de capacitación, se proporcionará a los asistentes  los siguientes materiales:

a) Manual de usuario: Describe el funcionamiento de cada opción del sistema que forma parte del perfil de acceso del usuario a capacitar.

b) Guía práctica: Contiene casos prácticos que el usuario deberá resolver, así como una “guía de resolución” por cada uno de dichos casos.

c) Hoja de datos: Contiene los datos necesarios para los registros, búsquedas, modificaciones y consultas que se efectuarán durante las sesiones, tanto en la parte teórica como en la parte práctica.

d) Información del personal de soporte: Proporcionará a los usuarios el listado con nombres, ubicación, correo electrónico y anexo del personal del área que dará soporte en el uso del sistema una vez puesto en marcha.

Para el desarrollo de las sesiones (parte teórica) el instructor hará uso de presentaciones en PowerPoint.

Tanto los documentos proporcionados a los asistentes, como los empleados por el instructor estarán disponibles en la Intranet (en un enlace por definir) para que puedan ser revisados en cualquier momento por los distintos usuarios.

CURSOS A REALIZAr

Como se ha mencionado en el acápite 2, los tópicos a tratar en cada sesión serán de acuerdo al perfil de usuario que se haya asignado al grupo de usuarios asistentes, por lo que el catálogo de cursos a dictar quedaría definido de la siguiente forma:

	Nº
	Sesión
	Dirigido
	Objetivo
	Duración

	1
	Administración del sitio
	Administradores
	Entrenar al personal del sistema en las funciones del CMS para la administración del sitio (canales y galerías)
	4hrs

	2
	Workflow de publicación
	Moderadores y Editores
	Entrenar a los usuarios finales en el uso de la consola Web CMS para revisión y aprobación de contenido.
	4hrs

	3
	…
	…
	…
	…


PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

La programación de las sesiones definidas en el acápite anterior se presenta en la siguiente tabla:
	Nº
	Sesión
	Fecha y Hora
	Expositor

	1
	Administración del sitio
	Miércoles 31 de Agosto 9pm-1pm
	Juan Pérez

	2
	Workflow de publicación
	Miércoles 31 de Agosto 2pm-6pm
	Juan Pérez

	3
	…
	…
	…
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