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INTRODUCCION

Se presenta a continuacidn el sexto tomo referente a
la Reorganizacidn de los Centros de Capacitacidn de la Aso
ciacidn FE Y ALEGRIA, especificamente lo relacionado con -
la especialidad de Mecé&nica General.

Es importante aclarar que el primer Tomo se refiere al

Diagndstico General de a

(o]
mn

—~
(&

ct

las especialidades en forma in

tegrada para luego especificarlos independientemente en los

sub-sigulentes tomos de la siguiente manera:
Tomo II : Corte y Confeccibn
Tomo III : Electrdnica
Tomo IV : Capinteria
Tomo V : Mecdnica Rutomotriz
Tomo VI : Mecé&nica General

Todas enmarcadas en el Rediseno de Planes y Programas
de estudio, asi como de Sistemas de Contreol Administrativo.
Este sexto Tomo esta dividide en cnce Capitulos, dis-
tribuidos de la siguiente Manera:
= CAPITULO I
Establecer los objetivos de este Tomo, tanto generales
como especificos.
- CAPITULO II

Se refiere al alcance y limitaciones que se han obte-



nido.

- CAPITULO IIT
Este Capitulo sirve de enlace entre el Tomo I de Diag

ndésticc y este Tomo VI de Diseno, por lo que expone un bre
ve panorama de la problemdtica detectada en la especialidad

para su posterior solucidn.

- CAPITULC IV
Expone cetalladamente el Diserio cdel Plan con sus res-
pectivos Programas de Estudic para 1los tres centrces de la

especialidad.

- CAPITULO V

En este Capitulo se determinan todas las inversiones
necesarias gue se proponen realizar en cuantc a maguirnaria,
eguipo y herramientas, material, recurso humanc y modifica

cicnes a las instalaciones.

- Ul Vi
Se resfiesre al Diseno de un Sistema de Contrcl Adminis
trativo en donde, se expone en forma detallada la solucién

propuesta comc es la creacidn de un Manual de Organizacidn
y un Manual de Procedimientos Administrativos que contribu

ven al busn funcionamiento de los centros.

ii



- CAPITULO VII

Expresa el Plan de Implementacidn necesario para poder
hechar andar el proyecto, aqui se establecen todas las acti
vidades necesarias para ello, sus costos y el resumen del -

costo total del proyecto.

zpitulc se mencicnan las Conclusiones y Reco-

mendaciones obtenidas de tcdo el proyecto especificamente en

',-J

212 - A2 S~
& espeCdlziildal &

- CAPITULO IX

En este Capitulo se presenta la bibliografia utiliza-
da en la realizacidn de este documento.
- CAPITULO X

En este Capitulo se presentan lcs Anexcs respectives -

presentados en el documento.

Se expone un Glosario Técnico de Té&rminos.

iii




CAPITULO I

OBJETIVOS

A. GENERALES -

1. Dotar a los Centrcs de Capacitacién de Mecé@nica Gene-
ral de un plan y programas de estudio acordes a los -
requerimientos del medio.

2. Dotar a lcs Centros de Controles Acdministrativos y -
procedimientos gue contribuyvan a facilitar la labor -
administrativa de cada escuela, optimizando zsi ics -
recursos disponibles.

ESPECIFICOS )

L. Uniformizar el plan de estudios para los tres Centros
cde Capacitacidn de Mecdnica General.

2. Egtablecer tcda la inversilZn necesaria de hacer, para
ccder atender eficientemente lz poklacifn demandante,

3. Delimitar las funciones para el personal involucrado
en el guehacer da& 1LCS Centros.

4. Establecer aguellas actividades administrativas nece-

sarias para lograr que la labor

sarrollada eficientemente.

administrativa sea de



CAPITULO II

ALCANCE Y LIMITACIONES

A. ALCANCE

1L

La solucidn propuesta abarca finicamente los disefios -
de un plan de estudios y un Sistema de Control Admi -

nistrativo, para los Centros de Capacitacidn de Mecéa-

nica General,

B. LIMITACIONES

JEe

La solucidn propuesta se enmarca dentro de las politi

cas de la Asociacidn FE Y ALEGRIA.

La carencia de Registros Histdricos en la Oficina Cen



CAPITULO IIT
RESUMEN DE LA PROBLEMATICA EN LA ESPECIALIDAD DE

MECANICA GENERAL

A. GENERALIDADES

El presente tomo representa bdsicamente los Disehos Pro
puestos para la solucidn de la problemd@tica encontrada en -
los Centros de Capacitacidn de esta Especialidad.

Antes de describir los Disenos Propuestos de Solucidn -
es necesario hacer referencia a la problemdtica detectada en
el Tomo I de este proyecto; dicha problemdtica ha sido nece-
sario dividirla en dos &reas de estudio; una referente alPlan
v Programas de Estudio y otra al &drea Administrativa,sien-
do objeto de una priorizacién determinando asi el orden de im

portancia relativa gue cada uno de los problemas tiene en un

drea especifica, dichas &reas se presentan a continuacidn.

1. AREA DE PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

Partiendeo de 1

’_.J
oN

l.

e los Centros de Capa
citacidn, se llegd a establecer en el Tomc I de este proyec-
tc el Diagndstico General relacionade con el Pian y Progra -
mas de Estudic de las distintas Especialidades, por lc gque -
se procede a presentar en orden de importancia los problemas
detectados en esta &rea (Ver Anexo No. 1. Metodologia de -
Priorizacidn) propios de la Especialidad de  Mec&dnica General,

los cuales se muestran en el Cuadro No. 1 Pag. 4




CUADRO No. 1

ORDENAMIENTO DE LOS PROBLEMAS DE ACUERDO A SU IMPORTANCIA

ORDEN DE
PROBLEMAS IMPORTANCIA

- No existe un plan de ‘estudios escrito para
la especialidad 1
- No se consideran criterios definidos para

seleccionar, organizar, conducir y  evaluar

los contenidos del programa de estudio. 2
~ Ningfin Centro cuenta con un Crconograma de
actividades tebrico-pré&ctico 3

- El1 actual plan no permite opciones al Estu
tudiante cuando este ingresa 4
- E1 plan de estudios es distinto entre los

Zovm m o~

PO SO s 4= = A bY 4 Fa P
SNCIXCS &¢ capacicaciin &g iMecanica ucnce-

Q

ral 5

- La capacidad instalada no es suficiente pa

ra atender la demanda de alumnos 6
= Improvisacidn en las précticas de taller 7
- Las evaluaclonsy se realizan sin objetivos

preestablecidos 8
~ Alto indice de desercidbn en cada centro 9

- No se exigen a cabalidad los requisitos

de ingreso 10




2. AREA ADMINISTRATIVA

Al igual que en el &drea de Plan y Programas de Estudio,
se establecid una problemdtica administrativa para la Espe-
cialidad, por lo gue se hace necesario exponer en este apar
tado la forma en que se detectaron. Es im?ortante establecer
que en los centros se realizan una serie de funciones que -
constituyen &reas b&sicas en el funcionamiento de los mismos.

por lo que se describen dichas &reas en el Cuadro No. 2

CUADRO No. 2
DESCRIPCION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS QUE SE DESARROLLAN
EN LOS CENTROS

AREAS AIMINISIRATIVAS DESCRITEION

CONPRAS Se reflere n In
1a aumlniantrar o lng eacuelna, lon mnterinlen,

tividad que se degairolle pn-

herramlentan, equipo y aerviclon que ella demnn
dee en el deanmrrello de rua actlvidades.

FHVENTARIDS FEatn orientadn n 1o netividad que ae denargolln
para eatahlecer toa movimientos de loa materin-
lan, herramlentnn, etc., que ae tienen en exla-
tencia para A utllizacidn, an{ como el contrat
de los minmon con ¢l proparlite de evitar las pér

| 9ldns.

CONTABLLIDAD Contempla ln acrtividad que re degarrelle pnra -
i ratablecer loa fondoa neceanrios que una eacue—

ta neesrita para el desarroile de sun

inbaren —
en la formaciin de ohreron,complimiendo de entn
manern el objetlvo primordlal de Ia fnatitueldn,

PRESUFUESTO Areaa dentro de Ia ecunal se entablecen tan necesl
dades de requerimientos de laa escuaelan para un
o an{ los mate

wor fadn detarminado, pronestfca:
riales, hevrramientas, etc., que neceslinan parn
podier sleanrralinr aua nceeividardea educntivas con

i mayor normallidad poaible.
HARTENIHIFNI O Sa refllere n las actividader que Anr denarroilan

para mantener ern buenna comdicionea de funciona
mliento In moauinarin ¢ equlpn vy herramirntangpstc.
con el ohjeto de preaecrvarins, aumentrndo de en
ta manern ag vida di i y contribuyemio a= al -
nortmal deaarvolle de las prfictizas de taller.

URHIESO DE Fsta firea Ilnvolucra lar actlividades qune re denan
FORMACION rrollan para lagrar el aprendizaje en lou alum-

noa lns escuelan, de tal manera que cumplnn con
loa objetives qne la Instituciiin ar ha preopuea-
to comn ea &l hecho de capneitar Integralmente

a4 peraonas de escanen recurnos econdmlceon en of |
cloa eapec{ficon

I'FRSONAL Sr reflere a la actividad optontadn a control «de
lor docenten de lna earnelnn de capacltnclin,en—

tableclendo con alla una mejor orgnunlzaciin en -
w1l trabnjo que dennrrollan,

IGIENFE Y Contempla las actividadea de mantener lan {nata

SEGHRTDAD laclones en condliciones nepurna, tnanto parn ’HE

tructores y nlumnos que gon ohleto de cnpaclen-

eldn; naf como rn e) desnrrollo de su trabnjo en
un amblente anludable.




Conociendo las &reas Administrativas que son ob-
jeto de aplicacidn en los €Centros de Mecénica General,
se procede a establecer las diferentes fases que se si
guen para desarrollarlas, con el propdsito de determi

nar en forma objetiva aquellas fases del sistema que

son aplicables en los centros y la forma en que son

realizadas, visualizando asi, a través de una compa
racidn las deficiencias en gque se incurren por no -
efectuar las fases; asi como por ejecutarlas de una -

manera inadecuada por el perscnal docente de leos cen-

tros.

En vista de lo anterior, se presenta el Cuadro -

No. 3, Pag.7v 8; el cual muestra las diferentes &reas

k
o

administrativas gue se realizan en los Centros de
Especialidad con sus respectivas fases de ejecucidn,
determinandc luego si son aplicables © no a los Cen -

l1zagas

l._l

a forma en gue son rea

l,-l

of
=
9]
0
yeol
H
0]
u
{®
9]
ot
o]
o)
rll

o
L\

chas fases.
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Del estudio comparativo de las &reas administrativas-
de mayor importancia se procedid al andlisis a través del
Diagrama Ishikawa (causa y efecto); el cual es una té&cnica
de andlisis que ayuda a identificar las causas de un deter
minado problema a analizar. 1/ (Ver Anexo No. 2 de la Tecrica
utilizada). A través de ello, se logrdo establecer una pro-
blem&tica que fue necesario priorizar utilizando para esto
el MEtodo de Evaluacidn por puntos. (Ver anexo No. 3)

A continuacidn se muestra la problem&tica obtenida en

Orden de Importancia; en el Cuadro No. 4

CUADRO No. &
ORDENAMIENTO DE LOS PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS DF
ACUERDO A SU IMPORTANCIA

E E MPORTAN
CROBLEMA ORDEN DE 1M y
aea CIAN RELANTLIVA

Falta de un control del

"
| personal da la escuecla 1

Falta de un eficlente

o
control de Invantarlos 2

PDeficiente Administracidn

n
del mantenimicnto 3
Falta de registros

contables en ia Escuela 4

Deficiencias en el pro-

-]
cedimiento de compras 5

1/ FUENTE: Jornada sobre Control Total de Calidad para Jefes y Supervisores de Produc-
- cidn de CAJAS Y BOLSAS, S.A. Abril 1990. Ing. Roberto Mejia.




CAPITULO IV

DISENO DE UN PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

A. GENERALIDADES

Para sclucionar la problemdtica existente en las

rentes &reas anteriormente expuesta ,
alternativas de solucidn con todos lo

r asi una

H
iJ
0
(3]
1
o
D
Q
O
3
ct
H
l_l.
o
for}
<
V]
o |
f
|,_l
(@]
v
H
9]

E

se elaboraron tres

niente presentar los aspectos generales

dife

en donde se visualicen en una forma comparativa las diferen-

cias entre los mismos y poder tener un panorama mayor sobre

las ventajas y desventajas que puedan presentar al momento ~-

de implementarse (Ver cuadro No. 5 Pa

\Q

T

Poste

ri

se presenta la planificacidn general de la Capacitacidn

ra la especialidad (Ver Diagramaloc.l,

pectivos niveles de entrada y salida

Pag. 12

o las

con

S

-
-

us

mente

opcilones que €l participante tiene al ingresar al Centro de

Capacitacid

|
3

Para mayores referencias sobre las alternativas de so

lucidén el lector puede consultar el Anexo No. 4.

10
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De estas alternativas es necesario elegir la &ptima,
para lo cual se empled el "Modelo B&sico Optimizante del -

Anillo Abierto" 2/, cuya metodologia se detalla claramente

en el Anexo No. 5

La alternativa elegida es la que a criterio del grupo
resolverd la mayoria de los problemas; y este tomo tiene -
por objeto describirla claramente, asi como también la Ad-

ministracidén necesaria para su cumplimiento.

B. DISENO DEL PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDI:

(.

Se presenta a continuacidn la solucidn propuesta, re-
sultado del andlisis, realizado en los Centros de Capacita

cidén de la Especialidad; especificamente lc relacionado - -

La solucidn contempla al inicio, el diseno del Plan -
de Estudios mostrandc en un inicio la estructura general =

(Ver cuadro Ng. 6, Pag.l5), asi comc las diferentes plani-

(1]

1

e
i

(

acio

I

v

ies generales, y niveles de entrada y salida de la

Planificacién Modular {(Ver Diagrama No, 2, 3 y 4), los =

2/ FUENTE: "Manual de Organizacidn-y de Procedimientos Administrativos para las Unida-
des Académicas y Administrativas de la FAcultad de lIngenieria y Arquitectu-
ra UES. :

Arias Colato, Felipe Antonio. 1986.
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cuales muestran las opciones gue tienen los partici-
pantes de elegir un &drea de mdquinas-Herramientas y
el &rea de Soldadura; cada &drea contempla dos Mddulos
los cuales tienen en forma aproximada la duracidn to
tal del mismo y las certificaciones respectivas gque

se ofrecen.

Por otra parte, es importante aclarar la flexibi

(]

3

[o]]

ad

[

e

m

entan dichas planificacicnes al permi -

[oF
2

e p

1xr

ot

-~
H

1

M

se otorgue al final de cada mbédulo un certifi

cado que le acredite un mayor grado o nivel de escola-

ridad, a medida que el participante curse los diferen-
tes Mddulos del Plan de Estudios, permitiendo ademds -
entradas laterales siempre y cuando exista un cupc dis
ponible en el M&dulo; todo esto orientado a obtener -

ciertas c

fur

alidades que el egresado debe poseer para una

Ver Cuadro No. 7 g

s}

a3 A
ag+7ij
]



CUADRO No. 6

DISEfO DEL PLAN DE ESTUDIOS PROPUESTO PARA LOS CENTROS
DE CAPACITACION
DE LA ASOCIACIOW

TECNICA DE MECANICA GENERAL
FE Y ALEGRIA

Nombre de la Especialidad

Mecinica General

2. Definicidn de la Especialidad Es la rama de la mecdnica que se encarga del mantenimien
to, reconstruccidn y construccidn de plezas de midquinas
{ndustriales ¥y estructuras metdllcas.

3. Objetivo Terminal El objetivo de este plan es el de que al término de los
cursos el parcticipante estard en capacidad de aplicar
soldadura eléctrica y oxfacetilénica en toda posicidn
y/o tornear, fresar y ceplllar diferentes piezas mecani-
cas.

M&dulo Centro o Escuela

4. Aspectos Generales San Salvador Santa Ana Acajutla
Torno 6 & =

4.1 Ndmero de Participantes Fresadora y
limadora 6 6 -
Soldadura
Eléctrica 15 15 4 15
Soldadura
Oxiacetilenica 15 15 15
¥ blanda
~ Edad: !5 afies como minimo
- Nivel de Escolaridad haber z2probado 62 grado de edu

cacidn bdsica.
~ Presentar los sigulentes documentos:
4.2

Requisitos de Ingréso

- Certificacidn de notas de Glrimo afo
- Partida de naclmiento

- Solicitud de fngreso

- Dos fotos tamafio cédula

- Eximenes médicos: sangre, pulmdn

4.3 Destinatarios

Los destinatarios que pretende favorecer la institucidn
son aquellos jdvenes provenientes de familias de escasos
recursos econdémicos que necesitan capacitarse en alguna
ocupacidn que brinda la especialidad.

Duracidn Total del Plan

La duracifn del plan es de dos afies, para completarlo es
necesario cursar dos areas, cada drea, estd compuesta de
los mddules.

1 Arez de miquinas-herramientas esta constituida por el
nddulo de "TORNO" y el médulo de "FRESADORA Y LIMADOL.."

£l Area de soidadura estd formada por el mddulo de "SOL-
MADURA ELECTRICA" y el médulo de “SOLADURA OX1ACETILENIC:
¥ BLANDA".
El centro que funciona en Acajutla es el dnico cuvo plan
tiene una dura de un afie; ya que solamente cuenta
con el drea de SOLDADURA.

Santa Auna

MODULOS

TORNO Y SOLDADURA ELECTRICA
FRESADORA-LIMADORA Y SOLDADURA
OXIACETILENICA~-BLANDA

8:00 am - 12:00 pm
1:00 pm - 5:00 pm

4.5 Horarilo de Clases Para Acajutla
Reciben clases tanto tedricas como practicas asi:
HORARIL MODULOS
2:00 am -~ 12:00 pm SOLDADURA ELECTRICA
1:00 pm - 5:00 pm SOLUDADURA OXIACETILENICA-BLANDA
Habilitaclén. Se pretende alcanzar un nivel de mano de
4.6 Modo de Formacidn obra califfcada a nivel operativo comblnado la teorfacot

la préactica.

4.7 Réglmen Dlario

El régimen diario a que se somete el estudiante en el
proceso de capacitacién a través de teorfa y prdctica.

4.8 Certificaclén

El estudiante después de haber aprobado los dos ailos lec
tivos, es decir, los cuatro médules; reclbe un certifica
do que lo acredlta como mecdnlco en las dreas de solda-
dura y miquinas-herramlentas.

S1 el alummo solamente completara un drea reclbe un cer-

tlflcado que lo acredlta como técnico en dicha drea.

15
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1. FUNCIONAMIENTO Y RESULTADOS DEL PLAN DE ESTUDIO

PROPUESTO.

Para el &rea de maquinas herramientas tenemos la Figu -
ra ~ _ No.1l , que nos muestra el funcionamiento y el -
nlimero de graduados anualmente, se analizan para el primer
y segundo ano de iniciado el plan; el primer ano por ser -
el de inicio y mostrar ciertas diferencias, el segundo ano

por ser pré&cticamente el ano patrdn para 1os venideros -

fu

nos, es decilr, todos ser&n igual z este.

lo. ANO 20, ANC
1° SEMESTRE 2° SEMESTRE 1° SEMESTRE [2° SEMESTRE
F. F. F. F .
T. T T. T.
L. ! L. L. L.
|
1 ! ~ -~
TURNO MANANA | TARDE MANANA | TARDE MANADA | TARDE | MANANA|TARDE
No.A .
UMNO 6 - 6 6 6 .6 6 6
-~ - ‘ P < pug < i ade
¢ }
Figura Mo. 1
FUNCIONAMIENTO DEIL AREA DE “AQUINAS HERRACIENTAS
T: Torno; F: Fresadcra; L: Limadora .: I: Inicio; Fi:Finaliza

Para el primer semestre tenemos gue solamente entraran
los alumnos del mddulo de torno, y seria hasta el segundo
semestre que tanto el modulo de Torno y limadora-Fresadora

estarfian ocupados por alumnos, asi tenemos:



* PARA EL PRIMER ARNO

- Seis alumnos graduados en el Segundo Semestre.
* PARA EL SEGUNDO ANO
- Seis alumnos graduados en el primer Semestre

- Seis alumnos graduados en el Segundo Semestre

Para el &drea de Soldadura tenemos la figura No. 2
ler @io 2do. ano
1
| ]
\1o. Semestre | 2o0. Semestre lo. Semestre 20, Semestrel
[ | 1
L s.0 | s.0. .0. 5.0. |
B .E. S.E. S.E.
S-E S.B 5-E S.B. S.E S.B. S.B.
TURNO | MANANA| TARDE MANANA | TARDE MANANA | TARDE | MANANA | TARDE
No.DE
ALUM. 15 - 15 15 15 15 15 15
T T \ ‘
t t
1 I Fi I FiT i Fi
s | | )
! / i
1 ~ N
C gura L. NO 2
FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE SOLDADURA
S.E.: Soldadura eléctrica; S.C.: soldadura Oxiacetilé&nica;

Tiene exactamente el mismo compertamiento gue el diagra

ma del &drea de m&guinas herramientas

* PARA EL PRIMER ANO

- Ses alumnos graduados en el segundo Semestre.

it
o A e

BIBLIOTE’“‘A ClN"RA‘j

IEIUIIEIIII ®E Ob pALVARBR
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* PARA EL SEGUNDO ARNO
- Seis alumnos graduados en el primer semestre

- Seis alumnos graduados en el segundo semestre

2. JUSTIFICACION DEL TIEMPO ASIGNADC A LAS CLASES TEORI-
CAS Y PRACTICAS.
El problema de asignar la duracidn préactica para el apren

dizaje de un oficio es de resolucidn dificil, pues inciden en

()Y

1, una serie de variables gue hacen los tiempos muy tentati -

wn

I,J

vos originalment

(D

. Solo la experiencia del aprendizaje dird si
los tiempos serdn justos, excesivos o insuficientes.

Si un trabajador experimentado realiza una tarea, y un -
aprendiz gque ha practicado la destreza se dispone a reali -
zar dicha tarea por primera vez, su tiempo empleado representa
de cuatro a seis veces mis gque el tiempo del trabajador experi
mentado. Esta variacidn es por el hecho de haber jdvenes mis -
diestros gue otros y para asignar un tiempo justo habria que -
buscar la media entre ambos casos extremos.

Debido a la razdn antes mencionada es que a todos los pro
gramas c2 les han asignado tiempos tomandc como base un obrero
experimentado; teniendo este dato,es multiplicado por la cons-—

tante cuatro que se considera el tiempo necesario para reali =

zar la operacidn el:raprendiz. 3/

3/ FUENTE: FEPADE, Ing. Mario Henrfquez, coordinador para la especialidad de Mecinica General.
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3. DISENO DE PROGRAMAS DE ESTUDIO

a. GENERALIDADES

El diseno propuesto relacionado con los Programas de
estudio contempla la creacién de cuatro M&dulos para la en

senanza aprendizaje en la especialidad de Mec&dnica General.

Cada Mddulo en su estructura contempla sus aspectos -
generales enel cual se describe en forma general en que -
consiste dicho programa. Ademds contiene cada Mddulo su -
Diagrama General del Proceso de Ensefianza, (Ver Figura No.
3 del M&dulo de Torno, pag. 26, como ejemplo), en el cual
se visualiza la secuencia de aparicidn de los temas o con-
tenidos que han de impartirse, la forma de lectura para es

te diagrama es de abajo hacia arriba.

Aparece también los Datos Generales de cada Mddulo; -
datos como: Nivel de Entrada del estudiante, es decir los
requisitos de ingreso para cualquier Mddulo, Duracidn del
Mb&dulo; lugar donde se impartir&n los Mddulos, Modo de For
macidn; Nivel de Egreso, relacionado con la certificacidn
que se otorgard al terminar satisfactoriamente el Mddulo;
objetivos del Mddulo; Metodologia de Ensenanza y Sistema de
Evaluacidn a seguir en relacidn a la teoria y practica. -
{(Ver cuadro No. 8 del Mddulo de Torno, pag. 29, como Ejem-

plo).
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Posteriormente se presenta el Programa de la ocupacidn
con las Tareas detalladas en una serie de cuadros (Ver Ta -
reas en p&g. 31, para ejemplo de ello), en el cudl se indi
ca al instructor lo que debe realizar, dichos cuadros mues-
tran los objetivos que se persiguen con el contenido de la
Tarea a ejecutar; el tiempo en horas requeridas para la fi-
nalizacidén de cada operacidén o contenido; la Tecnologia -
Practica a seguir para la ejecucidn de la tarea; Sugeren -
cias Diddcticas para facilitarle al participante la compren
sidén en la ejecucidn de la misma, finalizando con el Siste-
ma de Evaluacidn que se sugiere que realice el instructor.

Para finalizar, la estructura de cada Mddulo muestra -
un cuadro analitico de la ocupacidn (Ver Cuadro No. 9, del
M8dulo de Torno, Pag.4l, para ejemplo de ello), el cudl ex-
pone en forma resumida todo lo que contempla el Programa del
M&dulo, en este cuadro se observa el orden de las tareas a
realizar, el tiempo en horas asignadas para ejecutar cada -
tarea y los conocimientos que contempla cada una de estas -
en la ejecucidn de sus operaciones; como los conocimeintos
tecnoldgicos; conocimientos bédsicos y complementarios para
el ejercicio de la ocupacidn, buscando de esta forma la ca-
pacitacidn integral del participantes.

A continuacidn se presentan los cuatro Mddulos que con
templa la solucidn propuesta, siguiendo la estructura que an
teriormente se describid, al tomar como ejemplo el M&dulo de

Torno.
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b. MODULO: PROGRAMA DE LA OCUPACION MECANICO TORNERO

1. GENERALIDADES

El presente documento presenta los contenidos elementa
les para la formacién de un Mecinico Tormnero.

Para lograr el objetivo de HABILITAR a los participan
tes de los médulos se desarrollaran en forma metddica los
contenidos imprescindibles para la adquisicidén de habilida-
des y destrezas propias de la ocupacidn.

Los trabajadores pertenecientes a esta rama ocupacional,
desarrollan ‘trabajos: - en: Fabricacién, rectificacidén y ajus
te en general de diversas piezas mecinicas que se utilizan
en las diferentes Industrias existentes en el pais (trans-
porte, textil, metalurgia, etc).

Es de gran importancia que para el logro de objetivos,
el instructor deberd contar con todos los recursos necesa--
rios como son: Maquinaria, equipos; herramientas, Instrumen
tos, materiales de insumo, didacticos, etc., para obtener -

un rendimiento excelente en la ensefianza-aprendizaje.
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DIAGRAMA GENERAL DEL PROCESO DE ENSENANZA DEL

MODULOC DE TORNO

'DETERMINA FUNCION EN LA |

" IDENTIFICA MECANISMO DE |,

6 | CAJA NORTON CABEZA MOVIL |
5 | DETERMINA FUNCION EN EL | [\DENTIFICA FUNCION DE LA |,
I CABEZAL F1J0 - : BANCADA
4 |DETERMINA FUNCION EN EL | 'IDENTIFICA FUNCION DE MECANIS. |,
=L DELANTAL | 'DE_ENCENDIDO, MARCHA, PARADA. |
APLICAR CORTES CON HERRAMIENTAS MANUALES
| = ﬁ
| APLICA CORTE CON MACHO !
® | MACHUELO Y TERRAJA JAPLICA CORTES CON SIERRA |3
I B IDENTIFICA TIPOS  DE
5| APLICA CORTES CON BROCA | INSTRUMENTO DE MEDIDA | 2
[ a i
4 | APLICA CORTES CON LIMA IDENTIFICA TIPOS DE MATERIALES/ |
‘ 3
3
DESCRIPCION GENERAL DEL MODULO
FIGURA No. 3
Bagh » k. dels
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AJUSTA VELOCIDAD DE CORTE

USOS DE CABEZAL MOVIL( TALA-
DRADO, ESCARIADO, CENTRAR)

A

i

FIUA PORTA - HERRAMIENTA
BURIL Y VERIFICA LA ALTURA

APLICA CORTE
(DESBASTADC Y AFINADO)

=

3

AFILA CUCHILLA O BURIL

AJUSTES PROFUNDIDAD DE CORTE

}

MONTA Y CENTRA PIEZA

- OPERAR’ TORNO SIN HERRAMIENTA

DE CORTE

ACCIONA MECANISMOS PARA
DESPLAZAMIENTO DE CARROS.

ACCIONA MECANISMO DE
EMBRAJE DE CAJA DE NCRTCN.

!

ACCIONA MECANISMOS DE
ENCENDICGC, MARCHA, PARADA.

]

IDENTIFICAR Y DETERMINAR FUNCIONES DE PARTES DE TORNO

FIGURA No.

3

Pag. 2 de 3
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TORNEAR DIFERENTES TIPOS D
( REFRENTAR, CILINDRAR Y

E PIEZAS MECANICAS
ROSCAR )

ROSCAR PIEZAS

MECANICAS

CILINDRAR PIEZAS

MECANICAS

REFRENTAR PIEZAS MECANICAS

HACER R

OSCAS

TALLA PERFIL GUIA
DE LA ROSCA

| AJUSTA CAJA DE
: LOS ENGRANAJES

L

A

AFILA BURIL O CUCHILLA

APLICAR CORTES EN PIEZAS MECANICAS

{ REFREN., TAL., CILINDRAR)

|

FIGURA No. 3

Pag.

3 de 3
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c. MODULO II: PROGRAMA DE LA OCUPACION MECANICO FRESADOR-
LIMADOR.
1. GENERALIDADES

El contenido del mddulo que a continuacidn se presen-
ta, tiene como objetivo mostrar en forma analitica los -
conocimientos elementales, que traera como consecuencia -
el desarrollo de habilidades y destrezas; para que el alum
no participante desarrolle la mecanizacidén de diversas pie
zas en maquinas fresadora y limadora.

Los contenidos contemplados en cada uno de los temas
de este m&dulo denotan en forma metddica y secuencid el de
sarrollo de dichos contenidos, lo cual favorece el cambio
de conducta deseado en los participantes,con el grado de
competencia de obrero Semi-calificado.

Es de hacer notar que para lograr el objetivo anterior,
el instructor deber& contar con todos los recursos necesa-
rios como son maguinaria, equipo, herramienta, instrumentos,
materiales, etc; que permita resultados satisfactorios en -
la ensenanza aprendizaje.

En el campo de trabajo los conocimientos de Fresadora
y limadora son aplicables en la elaboracidn y reparacidn

de piezas automotrices, matriceria, ajustes, etc.
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DE ENSENANZA DEL MODULO DE

FRESADORA Y LIMADORA

USO DE LA FRESADORA CON HERRAMIENT A DE CORTE

|
— —

3

SELECCIONA HERRAMIENTA

{DE CORTE ( AFILA ) ¥
S| ’
10 APLICA CORTE ( FRESADO )| [ S A PRORVNODAD BE. SoRiE | 4
1 + f W

| ¥

ACCIONA MECANISMO DE ENCEN — ' |
PA ‘
. DIDO, MARCHA , PAR A DA _ | | JUSTA VELOCIDAD DE CORTE i 5

, R <

e T T g — 1
MONTA Y AJUSTA HERRAMIENTA| MONTA Y NIVELA PIEZA lla
DE CORTE i -

A .

I
s

U so DE LA FRESADORA SIN HERRAMIENTA DE CORTE ‘
\

T

IDETERMINA FUNCION COMPONEN-!

|TES FRESADORA UNIVERSAL |

MANEJA MAQUINA SIN HER RA-| | IDENTI FICA COMPONENTES i
IMIENTA DE CORTE | [PRINC. FRESADORA UNIVERSAL

T

PESECRIPCLON GENERAL DEL CUR S ©

3

FIGURA No. 4 PAGINA 1 de 3




44

|g | MANEJO DEL CEPILLO SIN | IDENTIFICA COMPONENTES | &
HERRAMIENTA DE CORTE __ MAQUINA — CEPILLO |

7 }DETERMINA FUNCIONAMIENTO |
| COMPONENTES ~ CEPILLO

A

)

[ CONSTRUCCION DE UN PINON CONICO

PREPARA MAQUINARIA PARA | 14
| TRABAJAR ( PINON CONICO ) |

15 ’HACE FRESADO ( PINON CONICO )

o o o
CONSTRUCCION DE UN PINON RECTO ‘
A
{3 [HACE FRESADO ( PINON RECTO ) {-’REF’ARA MAQUINARIA PARA | )
_LTRABAJAR ({ PINON RECTO )

*

|2 IMONTA Y SUJETA PLATO DNISOR

I

FIGURA No. 4 PAGINA 2 de 3




45

FRESAR Y CEPILLAR DIFERENTES TIPOS DE PIEZAS
MECANICAS { RANURAR, APLANAR, ETC. )

4

USO DEL CEPILLO CON HERRAMIENTA DE CORTE

y

23 |ENGRANA AVANCE AUTOMATICO AJUSTA VELOCIDAD DEL CEPILLO | 21

1

AJUSTA LONGITUD ( O CARRERA) | 2o
DEL CEPILLO
ag] DDA EREDE IHOICEDS BE MONTA Y NIVELA PIEZA 19

A

USO DEL CEPILLO SIN HERRAMIENTA DE CORTE

N\

FIGURA No. 4 PAGINA 3 de 3




46

*1 olnpouw
2 ua opeaTdws uOTdENT

_ "1 oInp
ow T3 ua opeaTdma eZURU

‘a3
-102 3p SPIUSTWRIIAY
uod S93102 IBNIDAJY -

‘BTl
-guinbem ue sezard £
SEIUSTWME1I3Y 3JUAM
BT1030BISTIES 1BJUOY -

‘gpeardus eurnbeu eT
§910118 uTs ieiadp -

‘plopBUI] 4 ®BIOpES
513 ‘spjuatweazay ‘od
—fnba ap uofoddyassag -

:Teaau29 oAaTI23[qQ

*(029 ‘zeTn3ue
opeTTIded ‘ereTeaed £
pipendsa e seied ‘eueld

27oT313dns) sSedfupdLU

sezafd ap sodyl soaura
-sTp aeTTrdao £ aeseaig

:9p peproeded u3 Epieise
ajuedroriaed oumnie 1@
‘oTnpom Tep oUTWId) TV

*sejuaTm
-p119y seuinb

*pUy

ejueg A (aop
-eATES UBS) 03
fedelog us oped
-Tqn eIa39aTy 4
24 UOTDBTD0SY
BT @p ®BOTUD2]
1070B3TORdED 3P
S013U3D SOT @p

*08¢

:ed730Rad *S1y
0¢1

teT1091 *Si1H

*0oulo0l Ip OInp
om T2 (0°9 °P
pPmIuUIm BjOU)

® JPp BWIISTS owWsSTW Hmﬁmmcm op opolau owsIuw TJ :Teutwaal oaTialqo WE ua 0dTuUd3] UOTOBITTTGEH sauoToBTRISUI|SIY QY :x0ady opeqoade 13qey
NOIOVATVAY VZNYNASNA
ad R 0594014 NOIOVIH0d VAVIING
ad SOAILATH0
VRALSIS ¥ID0T0GOLAN ad aa yvoN1 NOIOVINA ad
| TIAIN OQOW TIAIN
C JOQHWIT - ¥0aysSdayd ODINYOTIW NOIDYANDO ¥1 dd YWYNOOMd 1d3d SATRIINID SOLVA :II OTINAOCKW

0T

"ON 0¥Ad¥nd




BIBLIOGRAFIA

ENTRENAMIENTO EN EL TALLER MECANICO
Editado por McGRAW-HILL

Impresora Roma, S.A.

"TECNOLOGIA MECANICA"™ (TOMO I)
Editado por la Librerfa Salesiana

Barcelona Espana

"TECNOLOGIA MECANICA" (TOMO II)
Editado por la Libreria Salesiana

Barcelona Espana.

PERFIL DEL MECANICO FRESADOR
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social

Ilopango. El1 Salvador; C.A.

47



48

*02
f30oexd 0071097
—— ugToENTEAY ~
‘59T
®10 sejunlaad -

*931urlsuod

-s9T

*33UR3ISUOD
—— UQTOBAIDISqQ -
*s9T

-g10 sejundaig -

uorde'AI®sSq() —

®10 sejunldsig -

TENPTATPUT BOTIORIJ -
%)
Taoead uoTdeIlSOWS( -

*TenpTATPUT BOT10B1g -
*IeT13SNPUT JUITITY
‘pepTaingdss ap SBUION -
*1030N13SUuT To aod
WUﬁGUWu ugToeIISOWd( —

*Tesaaa
-Tun BIOPES91J BT 9P
soTedroutrad sajaed
-— seT ap BIZoToudal -
*1030na13suf o xod
POTUD9] UQIOBIISOWS([ ~

‘01
noTed op eISoTOUdD] -
*9ouUBAR
—— 9p PEPIDOT?2A 21q
os sernuioj £ erqel -

*sojusu
379 SoT @p oun EpED
op SeOT3ISIIajloeie) -
*s9juauodwod soT
~ 9P oOjudTWeRUOTOUNG -

*10STATP olriedy -
esaweliodoxaen -

BSO| -~

esaiJj-ejiod oTTISNy -
BINSUd| -

‘BI10pEBS9l1] BT 9p
saTedroutad sojuawaTa
SOT @p SBOTISII9]0BIB)

96

SVIOH TVIOL

8¢

(44

*ODTJPWOINE SOWSTURDDUW
opueaTdws sororoaaly -
*90UBAR 9P SOIJT21a[q -

‘Pep

—IJ0T2A 9p SOTOToIalqg -

93100 9P BJUSTWRII
9y uTs eufnbew elauey -

** 0DT]BWOINE OWSTUBRDIN ~
93100 9p p eprpunjyoad

£ @ouBA® 9p OWSTURDIW -
*S9pPEBPIO0TaA

9P OTqUWED 9P OWSTUBIIY =
. ‘epeaed

A BYOa1®U: 9D OWSTURDIIY -

*TeSI9ATUN BIOPBSDIJ

BT 9p sajauodwod SOl ap

0JU9TWEBUOTOUN] BPUTWIDII(

Hmmuw>ﬂcz eI0p
-esaxy el o9p saedyoutad
s9jusuodmod BIBOTITIUSPT

F 10133 UTS OJU9TWIAOU
us eurnbegw er ap sou
STuedaW SOT SOpPO3 Bl
-e[ourpu ‘ojuedroTiaed
ouunye T? ‘TeSIaTAUnN
eaopesalJ opuearduyg -

*eurnbegu

rH ap seajusuodwod SO

PP oun BpEY 9P SIUOTD

unj seT BAROTITIUSPT
2juedroTiraed ouunyTe

~ T® fTesxsATun BIOP

"—-BS3a1J] B OPUBZTTTIN -

*B1OpPBRS91]
—— BT 9p Ssajuauodwod
S0JUAWAT® SOT 9P oun
—= BpBD UQTOBOO0ATRDbS
~-— UTS PIedTJTIUSPT
23uedroT3raed ouwnte
Tofeiopesaij rurnbeu

BT 9p OSN OpPUSTIBH -

NOTIOVAIVAYH

SVIOILOVAIA
SVIONAIIONS

VIOI10vdd VIOOTONIDAL

SINOIDVYEddO
A OUINZIINOD

50014134484
SOAILIL90

4I¥0D Fd VINIIWVIIEH NIS Vi0QVSE¥d VI AA 0SN VIAUVLI V1 IA FYIHON

T °P T V¥NIOVd

T "ON VIAWL




08 SVI0H TVIOL
o
<>
*10119 UFS
*eal [foaTsaons sa3100 paey
®1 BT °p BOII 9juedroT3zed ouunte
opad “BOT1Q09] *eutnb *0dT3Bm T® 23100 2p S31030®]
uQToBNTRAY — TENPTATPUT BOT10BAJ - | ~BW 8P OJjusTWIUSIUBW — —~BUOINE 9douUBAB B BAZUY - |-— A pPEPIDOOT9A BT EP
2JUBJISUOD *1030N13SUTt *0DTJRUOINE OWSTURD *$93102 8D sejsnfe ¢ieziuedosuw e
ugrstaladng - 1o x1od ugfoeajsows( - | aw dp OJUITWERUOTOUNT — 9% | ®y £ seurnbepuw spustouy - |ezerd B[ BpRUTWIIILQ —
*0192 u? 0T
—-opuedIqn OTUOU BNpBIY -
*93100 9p BIUSTU *
--2119Y ®B3Sn[e £ vjuol - ‘Bl
*93102 9p BIUDTW opeSe1] BT U? 0193194
-~2113Yy eisnle £ ejuol - |{-BYD °p OpESSIJ 4 Op
*93100 9p B3 ganueil £ opeuelde ap
USTWRIIDY OTIBSIDIU S9 80TTIouU2s soleqei]
Is BTIJe £ BUOTIDO®T®G '="| :aen3josje eied 931100
©93URISUOD *2310D 9p SOpPINTL - *93100 9P PEPIQOT9A BT BI
ugrstaladng - | *TeNpTATpPUT ©BOTIORAJ - *93100 9p SEBIUITU ~ 9p seprpunjoxd eignfy- |-e3asnle ajuedroriaed
*s9T *1030on13suT Teo i1od | —exisay ap eIBoTouda] - *93100 ouunTe T2 ‘ieleqea)
®1Q sejundaig - |- BOTUD®] UQTDOBRIISOWI( seTqel ap osn -| TI —~ 9p PEPTOOT9a eisnly - |e e2zoTd BT BUTWISIIDQ -
] : . c1es
‘ezoTd e @p .|-91F B SBOTUROSW SBZ
| ToaTu BOTITI9A A ©iuop - |+=oTd SBT BaBT9ATU £
*UQTOBIT] *0TTTuU103 £ ecusad giejuow sjuedyoriaed
*33UB3ISUOD *so0s Ti9A Op sOjULWNIISU] - 4'— erdury £ efny ‘pjuoy - |-- ouunye o ‘esuaxd
ugroealasqQ -| -ed 4 sol ap eOTUDYT - o[ejuow ap ewiog - €7 ‘ezoTd BT9ATU £ BIUO - |- BT 9P OSN OPUDTIBRH -
NOTIOVI'IVAH R SYOLLOVAId VOILOVEd VIDOTONDHAL |"H'L SANQIOVIL] S00I4103dSH
SVIDNHYIEDNS X OUINYIINOD SOAILALdO

dI¥00 HO VINITWWVINHH NOD VYOUVSH¥d VI 4d 0SN VAIVI VI 30 TYIHON

T °P T VNIOVd ¢ "ON V¥Vl




50

¢S, SVIOH 'TVIOL
10T1923ue T2 9nb
PUXIOJ BWSTW BT Ud S2310D
SpWApP SOT 92BY £ 10STA
Tp o3eTd Tep ®BToATuBW BT
uoD SOTABS?I9U SoToeds?s
0/A selTenA SB] 9110291
TENPTATPUT ®OT3oRad - *9D *931310D BN]D9J9 - *01094& uou
‘galel B 9P *1039n13suTr 7o 1od |ueA®R 9p PEBPIDOTA 91q *peprooT2Aa eisnfe ~ | ——1d un adnijsuod 93
93UB3ISUOD OITI BOTUD9] UQTOEBAISOWR([ —|-0S seInuioy £ selqe] - eugnbpw opusrous - | uedroriaed ouunye T
093 uogToenIeay - oTnoTed ap elog -| °*eiopesaiJ B 9p Sa] (uesoa1 9nb easey) aexsdo eaed BISTT eBU
*23UBISUOD *ou -edToutad sajusuoduwod esaa1] BT B ezaTdwisay - | —-Tnbeu BT £ aeleqeia
ugrstaiadng - [esTp o Teurdrio uQUTJ - |[SOT 9p ojusTWRUOTOUN -| QY *0QVSHNA AOVH e B2zatd ®] Baedaag -
*93UsWaJIAINT
e3alns as £ o[TIsny Tap
-- oasfn3e ua o0d27Tugd ou
213X 20NpOIIUT 9 BSIIT
-ejaiod TOqae BUOTODO3T3S§ - *108
. _ *B1OpES —-TATp o3leTd T® us ep
91J 9p BSAW B U3 10STA vjuou evzotd aeleqeia
Tp ojeld e3alfns £ ejuoy - | - eaed purnbepw el B1
*33UBISUOD <*93100 ap |:®aiedsad sijuedrioTrized
—— UQTOBAISSqQ - | "TBNPTATPUT BOTIORIJ - ofejuow ap ewiog - PIUSTWEIIDY BUOTIDDITAS - ouunTe o ¢IO0STATp
-s97T 103ona3sut T2 aod *93100 3P SEBIUSITW NVLOVIVIL VI oje7d £ eaopesai]
-e10 sejundaig - | ©OTUD2] UQTIBIISOWI(] ~|--BII3Y °9p BIJOTOUDI], - 7T 1vd VNINOVW Id NOIOVIVAI¥d 2] 9p OSN OPUITIRY -
NOIDVNTIVAH SVOILOVAId VOILOVId VIOOTONDII| “H L SHNOIDVIddO S00I4I04dSd
SYIONIYIINS A OQINIINOD SOATILAL40
0LOdY NONId NN da NOIDDNYLSNOD :VIUVI V1 dd JYHKON
T ®P T VNIOVd € °*ON VIIVIL




51

‘gaiel BT 9P
00T23081d-00T1
091 UQTOBNTBAY

*33]upl1SuUOd
ugrsTaladng

*93UR]SUOD

- uQToBAIDSq(Q
*s97

®i1o sejun8eaad

*TenpIATpur eOT31oRId -
*1030n13sur 19 1od
BOTUO97 UQTOBIISOUdDP -~

roTnoTgo 9p eloy
“ou
9sTp 0 TeUISTIO UQUTJ -

*TenpIATpuUT BOTIoRId
*3039n13suT T9 iod
BOTUD3] UQTOBRIISOWS( —

b
UeA® 9P PEPIDOT9A 81q
-os:.eTnuigo £ selqe]
‘pI0OpESa1] BT 9p SIT
—edToutad sajusuodwod
SOT 9P O0JUdTWRUOTOUNG

alejuouw ap rWIO]
*93100 9P SEIUITW
--B119Y 2p ®BIZOTOUDI],

88

SV40H TVIOL

!

oY

(03091
uoutd un sp UQTIINIISUOD
eT eaed sauoToeisdo 13p )

0Qqvsadd 4OvH

*SBD19N]1 SET 1BJO0S
‘oTUOU T3P BINIDST BT
-~ OpPTU21q0 Z3A BUN ‘I10S
TaTp oaeTd Tep TeOTIIaA
0]USTWAOW TOP SEDIBN]
seT opueloTJ® UQTORUTTD
--uTl 9p oln3ue T3 eOSng -
' . 5 i UQTOBR
-ado eT opuedsile (03091
uouTrd un 3P UQPTIONIISUOD
BT ®aed soauoToeiaado 19p)
_ "qYIvavaL vd
vd VNINOVA 3d NOIOVYVJHdd

*0DTUQD
uourd un 9dni3suod 93
uediorjaed ouwnye 19
- faeaado eaed BISTT
eutnbew e £ 1eleqei)
e BzaTd BT epeaedaiyg

*10STATP o3eld 9 us
sepejuow sezatd ieleq
—~e1] eaed eurnbpu ey

eieaedaad a3urdIdl)
Ied ouwne T2 ‘10STa
Tp o31e1d £ eiopesaij

BT 9p OSN OpuaToey

NOIOVATVAL

SVOILOVAdId
SYIONA¥ADNS

VOILOVdd VIDOTCGNOUL

SINOIOVYIdO
A OJINIINOOD

S0DI410ddSd
SOATLIL90

0OINOD NONIJ N dd NOIDOQYLSNOD :VAYVI VI dd TYIHON

T °P T VNIDVd

% "ON VI3Vl




52

‘eaiel 9p
02T108ad-09T1
093 UQTOBNTBAY —

*goT
-ei0 sejungdaig -

*saT
—el10 sejungdaig -

*s9T
—el10 sejun8aig -

TeNPTATPUT BOTIOBIJ
*1039n13usy T2 aod
BOTUD®] UQTORAISOWI(

‘TenpTATpUT BOTI0BId
*1039n13suT T2 aod
BOTUD9] UQTORAISOWI(

*103ona3sur o iod

BOTUD2] UQTOBIISOWS(

*o3nuTW
1od seasaaed K aoueae
9P PEPIOOTdA 31qOS
-0s seTnuioj £ selqef

*s503]
~UdWAT® SOT 9p oun ep
®2 9p SBOT3ISII830RIRD

* sejusuodwod
SOT 9p O3juaTWRUOTIUNG

*esaul

*0I13Uu1Bd

epeOURqg

*503UaWATd SOT

- 9p SBOTISII|]d®BIB)

(45

SVAOH TVILOL

1T

[4)

*00T3BUOINE

?oueA®R 9p SOTOT2aale -

PEPIJOOTaA ap SOTJfoaafa -

9JoueAB 9p SOTJFOoaafla -
93100 9P BIUSTWRILI

——ay uts oTT1rded elauel -

*93100 3P pEP

-Tpunjyoad ap £ 0dTJBWO]
~NB 3DUBABR 9p OWSTURIAW -

*019U1BD 9P
9p 1opeTn8aa -

*S9pRPIJOTaA
9P OWSTUBDAY -
9p owsTuedoW —
*OTIIddID
—- THJ SAININOAWOD SOT Id
OINIIWVNOIDNNA VNIWMALIA

- Sel91aed

2p oTqued
BYDIBUW

*BS 9 -
oi19uie) -
epeoueqg -

VNINOVH V1 A0 STTIVAIONI¥d
STINIANOIWOD ¥YITJIIINAAI

*pU
Tnbew eT °p soustued
pw soT sopoa paefaueuw
9juedroTlaed ouuwnye
T° ‘oTTTdao opuesrdug -

,eurnbeu ef
Pp s9jusuodwod SOT ap
oun epeO ¥p SIBUOIOUN]
SBT BIBOTJTIUSPT 33
—~uedroTlaed ouuwnye Ta
OTTTded T2 opuezTITTif -

= ‘OTT
1dad Top sejusuodwod
SO03jUIWATS SOT 9P oun
BpERD BABDTITIUSDPT 93

uedrorjaed ouunte 9
evi0peT[Tded eurnbguw

— BT 9p OSN OpPUITIRH -

NOIDVNTIVAY

SYO1I0Vald
SYIONZ¥EONS

VOILOVid VIDOTONDIL

SUNOIDVEIdO
A OQINIINOD

S0D0I4I1D3dSH
SONILAL40

JIJ0D HA VINITWVMYIH NIS OTTIdHD TAA 0SSN :VIYVI VT dd AIIHWON

T ®P T VNIOVd

G"ON VHIVL




53

*93UBISUOD
UQIOoBAISSqQ -

*33UBISUO)

uQToBAIISqQ —°

23ur]IsSuo?
UQOTIBAIISqQ) —

*s0S
-ed # SOT 9p BOTUDD]

sos
c~ed # SO 9p BOTUD2]

sosed
% SOT @p BOTUD?J

*seTqe3 °@p osn

*andeaqua ap

eoueTed £ eoTod eiysnle
*1e7TTd

30 e ezerd BT ®BUTWIDIS(Q
*Cc1T7TEde0

19p pepIooTaA e3asnly

‘ox

Buaed Tep pnatduor BlI3
OpPEpUBD BIIDT)H

*o12ul1ed

-T9P OpPFili00da1 Ta i1eny
-TSs eaed 23ueToA eNpeidH
‘olduled Tap

woroelTy op opepurd siqe
‘ezaTd

BT 9p pnaTt3ucT BOTJIAOA
*oT71d

=92 Tap pnatduor easnly

-ezatd eT ap

T9ATU BOTITIDA K BIUOK
*OTTTu103 0 esuaad

- erdurT £ BlTJ ‘elUOl
ezaTd e]oATU A BIUOR

‘ondeiqua

— 9P SowsSTuedaW SOT 9p
osn opusToey eurnbeu ey
— 9p 03nuUTwW/BA31ABD BT
eaeisnle ojuedroTiaed
-— ouunte o ¢‘aeleqeis
e B2Z9Td BT PPBUTWISIA(

*10119 UTS
-~ OTTTd®2 Top pnarduo]
= e epaeasnle ajuedror]
1ed ouwnye 13 cuoroelT]
- 9P PT9ATUBW BT 9P OSN
opuatoey £ ‘ezoTd BT 9p
pn3iT3UO0T BT PPRUTWIDIA(

*1e7T1de2 ® seOTuROaW
- sezoaTd SeBT BART2ATU £
paejuow ajuedroriaed ou
-unTe T2 ‘OTTTUIO] O ®BS
[usxd eT op osn opustoey

NOIOVATVAAL

SVOILOVAId
SVIONAYADONS

‘PEPTOOT2A 8p OTNOTEB) - T
‘0Iduaed Top pnil
--T3uoT BT @p OTNOTE) - T
UQTOBIT]
—TI9A 9P SOJUSUNIISUT -
afejuow ap ewiog - 0T
VOILOVid VIDOTIONDAL | "H'L

SINOTOVEAIO
X OQINIINOD

S02I4104dSH
SOATILATEO

L8900 3d VINATWVIddH NOD OTIIdHAD Tdd 0OSN

SVIEVLI VI dd dI9HON

¢ 3P T VNIOVd

9 "ON VHYVL




54

SVIONIY4ONS

76 SVI0H TVLIOL
*0sand
IB BIOU21ISTSE *10119 UFS $93100
=—= ugToenyTesd - [== 19oey eied ooTiBW
f *ON - |oane ouwsyuedsu T2 ex
eol1e] BT 9p 0D |re8eaque ejuedyoriaed
T3021d-00T1091 ouunTe TH °dd2UBAEB OA
——uQToeNnTRAY -T39adsax 19 £ 93100
‘BO 00T3BWOINE OWSTUBISAUW *9239nbux)y eueadug - | 9p pepIool9a Bl ‘01
Tisunu eTedSH *TenpTIAIpPUT BOTI0RIg - 1°9p O3uSTWRUOTIUNJ - eurnbew apuafduy - | dUILD Top BIDIIED BT
*93UBISUOD *1030Nn13SUTt *eiopeTTTdad euinb *00T3 epeasnfe ‘ieurnbeu e
- uQTsTAiadng Te 1od ugoTorijsows(q - wa BT 9p OJUDTUDJURK - 62 -pwojne eduear eueiduy —"| ezoTd BT EBpRUTWI®}3(Q -
: , *931090
soey A eurnbew spustouy -
*0190 Ud
OTOpUBDTQN OJuUOU ONpeiad -
*30Tax
—-—-eUD T® 21qO0S TBIUBTOP
T9p UQToRUTTOUT BDpRIH - *10119
k) . 93100 8p BIUITW ~—— UTS 93100 9p pep
—TIauwnu BTBOSYH ———e119y e3snfe £ ejuoy - |Tpunjoad el eierndex
*S9T *93100 9p sop *9310D 9p BIUSTWERIL 23juedToT3raed ouwnte
-e10 seaunf8aig ,TenpTATpuT eoT3dkad - [ ——TNTJF SeTQER] 9P OSN - -9y BTTJe A BUODTIITASg - 1@ €30T1aBYD O ‘B3
23UB]ISUOD *1030n13suT o xod ‘93100 °9p sel 91900 | -uetweaasy-ejaod oazx
ugrstaladng” BOTUD2] UQTOBRIISOWdQ ~ | UDTWEIIAY Sp OpeIIje - 67 90 SVATANNJIOYd VISNLCY |~'° T9p 0OSn OpusToey -
NOTOVNIVAT SYOLLOVAId VOILOVEd VIOOTONDIL| "H*L SUNOIOVYEdO SODIJIDAASH
A OUINIINOD SOAILAL4O

40800 Ha VINITWVIYIH NOD OT1IddD THd O0SN :VIIVLI V1 3d TYIWON

¢ °P 7 VNIOVd

9 ‘ON V¥Vl




11

CUADRO No.

o] — = .
s I (R o
oy = ' H { : -
u I -
ViNFin T
v
H.] “Uiu_v,av 1 N
= N'nOVN
[o NN OLNB’NINQLN _
S 7!7,515"0” TV80gy 4 NOIs VN - o
]
o | 9vaiyng 3¢ Visteg o o
O - iNg, —
[r a I 8in o) °
®) L4 <7 ’ -
- Nv
0 @ YNy IN orngg
ey Rr} vy I8} <} Q Q
< -Liwogo < -
e Yoy ©
» -
. < | tiuy o o
. B -
—_ o Sv L.
P Rl
O o 8 Hono 39 Oavwnq, B 1 —
©) - Y = 3iy05 g
LJ o EFR 30 sogi,
—_ z - Ouzny 30 ovyg
vy ~ v 'andOa“ 1
- O (5] 0Md 35~ ¢ ¥3yyuy d
ERLS- JV 3c IvQingy 5.1 ®
wl Tres W03 g4 0734 .
- I - $¥3a1ng OLNIimyy - *
] rum'sa , Olwng o’JNnJ . - 4
&a—a_,_‘o I3a oIN .
o Atlw 2 'gy X 3invy —
< St i YHOOVgs g, orawn.;&,dlhu E o o
v . e
(e : S4Nanogwg, AY'0vaI90q 5, —]
= ———— 3G 0uNz 1y . o < o
o & ' Motown T -
< A B ~2 ]l e [o] & o '
~ . I
w << o] - —
o~ L
ocn? b = ]
(@] I 7
. © 1 o '
o Lu ’r—ﬁ'! -
| i i
a o =N
I m - |
(T LooRN 05 ‘ |
< 1 8 4¥uosny Ion —. i -3
=t P “Nvay . 4 |
= L8 TLE 3 Cvgiay TNYEoNg ] e
01 - “NCaoyy o ¢
© O _& LR R E LR Yisnry =
94323 3~ Qva,; [
O » 33 ey 0734 i
el 0l= Juuvy 1 an Yisnpy °
@ 1i9N09 el
= Wwr=|. 31y05 34 V2314 yqg, Visnry ! i o -
& Mg HNE'NVUHBH NOA iy T T ' -
< Z(e 33-534_,..3“%“03 NSRARCEE 130 o - : ¢
= 0Ny 35 OiN3 P3Ny | i -
= ~wny Wy W o
Q ole ) Nev W ve 39 sa0n Oxoun? iy s
w —-;~ ¢ oor ENOGWOJ vory 24a
oSl om0 woy,y, 03 Nowig inagy ° 1
= iz ° RRAELT A TEL " R —
<| (:l . Tagg ¥NIn Ay, _\H | =
l a O133y YA vuvgy ;
,I!'T_ (o &US:MC, OMid OGVS3HJ o < ]
l | 133 Oiv 3oy =
lwie ¥ NOMIc ) yupy, 9 viarng " ‘
! = ZVaL vy 4 Tinow | —
[ ,m,‘; ¢ < Van.-_\rN - | o J
} | T\ vov;,,,d. YHoy OCVSIa_, ) ais “’V°354 L- —
|O‘ @ "M ' 0qign g 1803 vyg i
1 i a 3 3Nz dv
[: “&03 s & ONSAF‘UJ:H [ ]
l | v, ANIINy YNOI a5 b o——
—~ i FL R THR FH gy v '] < '
| © | 8353 Gary |
| ] Ml . 3a "L”:vaHu ViNow . ° . i e
i 0 PR Fulal i Ik YhOInag - o i o .
. l v, Averann 4oy, tas . c o
|l S¥30  a3q av Visare - o =
[ Q10 o] |
3 o BRECEREP YZ31g .. FIA visney b
o e LSTIETIN VU EAy 5 ° °© .
ry < { ;-\' T¥SyANn SLEE! NS Wy, ViNow o ¢
o = [ L= Dvsuamy, o 0"S38a 55, TRV wegy ’ =
<! to N Moy gy NINaswo s Hie
R I i .
Clw!g J h
q
a : 14 9¢ 08 25 @8 2t 26
w © \
g - [42]
| Z| ¢¢ w <
W w > = . z z [
a © W << Fwlows 2 § =z
3 '
o | W zZ w = iz ‘E Oz w
w x = x < = ‘& z
q < " o «0 o L, z Og
o 2 cg © < = c © 8 Oz > oW ©s
z|z| - [ S Qu ey > ok o®
0| o -4 z z V8] O P w & 3¢ 2
et W oW (&) - w a Jw
P <| 33 x wexaz Z 2974
£\o : : > GiEsz 3 ik
© z - W W
222 g8 < @ culshg g eses
z - a=
J =W s 3 Fo- 3z 2535 >3 J.oz
wa' x Eoiw W ow
ul-| s o 8 0 w o W o ;.L,',_-,r- =
> |o» O x : fogres wzl"z F3
N x'io 0O ZZ|low © 4
8 > e = Quwowgwooin= o
o = — Dxtpr|uzuo:!=x-
™ : 1 | | { B ¥
Py — N | w0,y i | ®




56

d. MODULO III: PROGRAMA DE LA OCUPACION MECANICO SOLDADOR,

SOLDADURA ELECTRICA, Y ESTRUCTURAS METALICAS

1. GENERALIDADES

El presente MODULO tiene por objeto presentar, en -
forma analitica los principios elementales de la soldadu-
Eléctrica y la Construccidn de Estructura Metdlicas va -
rias.

El programa de mddulo permite al instructor y parti-

cipante desarrollar secuencial y metodicamente los conte-

o}

nidos del m8dule, adguiriende paulatinamente los conoci -
mientos, detrezas y habilidades necesarias para convertir
al participante en mecdnico scldador con un nivel de com-
petencia semi-calificado.

Para el logro de este objetivo, es necesario que el
instructor cuente con todos lcs recursos necesarios, tan-
tc tEcnices ccomo didé&cticces, gue le permitan desarrcllar
adecuadamente el proceso de ensenanza aprendizaje y le -

proporcione resultado positivoc o satisfactorio.



DIAGRAMA GENERAL DEL PROCESO DE

~ 7
ENSENANZA DEL MODULO DE SOLDADURA ~
ELECTRICA Y ESTRUCTURAS METALICAS

: )
| APLICAR SOLDADURA ELECTRICA EN TODA POSICION 7
. Y CONSTRUIR ESTRUCTURAS METALICAS |
L_______ng_,”, — T
r i
& |HACE VERJAS CE PROTECCION ! HACE PUERTA 2
L = eie S | e P}
3 HACE POLINERA ! HDAECEVF?STFES:S ! ]

L !

: APLICAR SOLDCADURA ELEC. EN TODA POSICION |

T T i
SUELDA EN POSICiON HORIZ. | B

X

"LIMPIA Y COMPRUEBA

9 | S0 LDADURA 1 | SUELDA EN PCSICION PLANA 4
! L i
4
g SUELDA EN POSICION i | USO Y MANEJO DEL '3
| SOBRE LA CABEZA } | EQUIPC DE SOLDADURA ELET.
: -
| S e e 1 —
> | SUELDA EN FPOSICION ; .
 IVERTICAL ASCENDENTE | : DE, TRAZA ¥ CORTA 2
. , 4 |
¢ | SUELDA EN POSICION | ' SELECCIONA MATERIALES | |

_ VERTICAL DESCENDENTE | i |

*‘ ]
1

DESCRIBIR EQUIPO, HERRAMIENTAS Y MATER!ALES

FIGURA No. 5 PAGINA 1 de 1
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e. MODULO IV: PROGRAMA DE OCUPACION MECANICO SOLDADOR,
SOLDADURA OXIACETILENICA Y BLANDA.

1. GENERALIDADES

El contenido del presente mddulo, tiene por objeto -
presentar de manera analitica, los principios elementales
de la soldadura Oxiacetilenica y oxicorte y soldadura blan
da.

El programa delmddulo permite al instructor y partici
pante desarrollar, secuencial y metddicamente los conteni-
dos del médulo, adguiriendo paulatinamente los conocimien-
tos, destrezas y habilidades necesarias para convertir al
participante en mecdnico soldador con un nivel de competen
cia semi-calificado.

Para el logro de este objetivo, es necesario gque el -
instructor cuente con todos los recursos necesarios, tanto
técnicos como didacticos, gue le permitan desarrcllar ade-
cuadamente el proceso de ensenanza aprendizaje y le propor

cione resultados positivos o satisfactorios.



NANZA MODULO SOLDADURA

OXIACETILENICA Y OXICORTE Y
SOLDADURA BLANDA. o
APLICAR SOLD. OXIACETILENICA Y OXICORTE EN TODA

POSICION Y APLICAR SOLDADURA BLANDA.

CCION DE UN | UNIR DOS PIEZAS DE
EMBUDO. | LAMINA GALVANIZADA.

IDENTIFICA INST. Y HERRAM,
DE SOLD. BLANDA.

ICONSTRUCCION DE UN ’
DEPOSITD DE BASURA

I—

APLICAR OX|I CORTE EN TODA POSICION,

APLICAR OXICORTE

I
APLICAR SOLDADURA OXI1ACETILENICA EN TODA POSICION

SUELDA EN PCSIC. HORIZ.

SOLDAR SOBRE.LA.CABEZ. SUELDA EN POSIC. PLANA

| |
) _ MANEJO DEL EQUIFO
SUELDA EN POSIC. VERTICAL OX1ACETILENICO

DESCRIBIR EQUIPO , HERRAMIENTA Y MATERIALES,

FIGURA No. 6 PAGINA 1 de 1
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CUADRO No.
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4. PERIODICIDAD DE LA REVISION DEL PLAN DE ESTUDIOS

Se hard@ una revisidn del plan de estudios cada ahno, =
con el objetivo de agregar o eliminar temas del plan de es

tudios; y poder asiI tener un plan actualizado.

Entre los mecanismos a utilizar para tener un plan -
acorde a las necesidades y exigencias de la Mec&nica Gene-
ral, se tiene el seguimiento de estudiantes ya egresados,
el culdl podrd realizarse a través de Convocatorias a reu -
niones utilizando medios de comunicacidn, asi como también
conociendo la opinidn de talleres especializados en el =~

drea .

Los responsables de la revisidn y modificacidn serdn

los instructores y la oficina central, junto con especia-

}...l

istas en educacidn (programadores) y consultas con enten-

didos en la Mec&nica General.



CAPITULO V

INVERSIONES

A. INVERSIONES

Para determinar el monto que el plan de estudio re -
guiere, es necesario dividir la inversidn total en cinco -
clases, las cuales vendrdh a solucionar las deficiencias fi
sicas y humanas de cada escuela técnica, de esta manera -
tenemos:

a) Inversidn en maquinaria

b) Inversidn en equipo y herramientas

¢} Inversidn en materiales

d) Inversidn en supervisor.

e) Inversidn para adecuar las instalaciones

Para la inversidn en maquinaria, equipc y herramien -

o]

(

tas se compara la existencia actual con la gue cuenta cada
escuela y la necesaria para que funcione el plan de estu -

dio propuesto. (Ver Anexo No. 9).

Para la inversidn en el material necesario se toma co-

mo base los programas de estudioc en materiales por prdctica

80
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considerando todollo necesario desde el inicio hasta la fi-

nalizacidn del Md&dulo. (Ver Anexo No.lQ:}.

En la inversidn del supervisor, es necesario calcular
su sueldo anual, adem&s todas las prestaciones legales que

la institucidn brinda a todos los trabajadores gque contra-

ta. (Ver Anexo Nc.ll).

Por Gltimo se tiene que para adecuar las instalaciones

es necesaric hacer una divisidn en las aulas &

M

las escue -
las de Santa Ana y Acajutla, es decir, crear una segunda au
la que permita atender dos M8dulos simultaneamente. (Ver -

Anexo Noc.12).

A centinuacién se presenta el Cuadro No. 18 referente
al resumen de inversione: para el diseno propuestc, en el -
cual se muestran todas las inversiocnes a realizar para los

A1
cUdi

-
'.c'1 —-—
S

cuatrc médulcs de

|‘_J
O)
[N

0
[O8

ue consta el plan de ; espec

0

cando para cada uno los totales parciales y el montc total

de la inversidn a realizar.
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CAPITULO VI

DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL ADMINISTRATIVO

A, GENERALIDADES

Antes de comenzar en el desarrollo de este capitulo,
es necesario ubicarse dentro de un contexto tedrico, en -
el cual queden establecidos los conceptos que permitan la

adecuada y f&cil comprensidn del mismo.

Como la palabra Sistema de Control Administrativo, -
tiene en el estudio bastante significacidn, conviene de -

jarla bien clara.

Se define el Sistema de Contrcl Administrativo como -
"La Medicidn y correccidn del desempeno en la Actividad de
los subordinados, para asegurarse de que todos los niveles
de objetivos y los planes disenados para alcanzarlos se es

ten llevando a cabo™. 4/

A partir de esto, es importante establecer gue en los
centros son realizadas una serie de funciones gue consti -

tuyen &dreas importantes como es el-caso de compras, inven-

4/ FUENTE: Administracidén, Koontz/O'Donell, McGraw-Hill
Octava Edicidn, México. 1988.
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tario, personal, contabilidad, presupuesto, mantenimiento,
etc., y que habié&ndose disenado un plan de estudios para -
los centros, serd necesario su buena administracidn de ma-
nera tal de corregir deficiencias actuales en dichas &dreas

y lograr una Administracidn eficiente.

B IMPORTANCIA DE RESOLVER LA PROBLEMATICA EN LAS ES-

CUELAS D MECANICA GENERAL.

La importancia de resolver la problemdtica administra-
tiva en lcs centros de Mecdnica General, radica en gue sien
do estas eminentemente de servicio, capacitan a un grupo de
personas en un oficio especifico y estando estos centros ba
jo la responsabilidad Gnicamente de un director y un ins -
tructor; implica limitacidn de Recurso Humano, unido a la -
deficiente relacidn entre Centro de Capacitacidn-Oficina -
Central, se hace necesario crear mecanismos de control y so
lucidn que contribuyan a realizar las labores eficientemen-
te y de una forma mds fi&cil, de tal manera de controlar las
diversas &reas que dentro de ella son aplicadas como es el
caso de compras, ventas, inventarios, finanzas, etc., las -

cuales -se describieron anteriormente en este documento.

C. PLANTEAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LA SOLUCION

La problem&tica administrativa planteada anteriormente
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hace necesario el -establecimiento de soluciones que contri
buyan al mejoramiento de los Centros de Capacitacidn, por
ello, se hace imprescindible proporcionar al personal do-
cente todas aquellas &reas objeto de control asi como las
actividades que deben de seguirse para un control eficien-

te de los recursos.

Si consideramos gue el personal docente serd el encar
gado de realizar las tareas de control en cada uno de los
centreocs, es importante gue la solucidn sea sencilla y efi-
Cliente para una mayocr comprensidén de la misma. Si aunamos
a esto la inexistencia de funciones especificas, para cada
persona dentro de los centros, lo que complica la situa -
cidén, ya que se desconoce hasta que punto llega la respon-
sabilidad y autoridad, se hace necesario el establecimien-
to de un Manual de Organizacidn y un Manual de Procedimien
tos Administrativos.

En relacidn al Manual de Organizacidn, se propone es-
tablecerlo para el personal de las escuelas, asi como para

el puestc

3

rcpuesto 4

]

supervisocry @1 cual ha sido creado pa
ra ejercer un control general sobre las dreas administrati-
vas de los Centros y sobre los directores de los mismos; es
tableciendo para ello funciones especificas; todo con el ob
jeto de organizar el recurso humano y evitar violacidn de -

principios administrativos que dificulten el desarrollo nor
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mal de una labor determinada.

El Manual de Procedimientos se refiere al estableci -
miento (gque indique al director, Instructor y Supervisor)
de una serie de actividades que deberd servirles para rea-
lizar las labores administrativas eficientemente; dicho ma
nual va orientado a aquellas &dreas que inciden en la pro -
blemdtica actual y dentro de ellos se indica el puesto res

ponsable de un determinado procedimiento y la forma de con

trclarlo

=y

=

5E

‘como sus respectivos formularios para el ade-
cuado control de un &rea determinada.

A través de estos procedimientos se pretende:

- Un mayor control de los recursos

- Optimizar el recurso humano con gue se cuenta

3 s A 5 - ~ - = s~
- Mayor coordinacidn Cficina Centrai-Escuelas.

A continuacidn se Muestra el Disefio Propuesto de los Ma
nuales de Organizacidn (Pdg. 87) y Procedimientos (Pag. 100)
para los Centros de Capacitacidn de la Especialidad de Mecé-

nica General.



SAN SALVADOR,

ASOCIACION FE Y ALEGRIA
CENTROS DE CAPACITACION TECNICA
MECANICA GENERAL

Fé y Alegria

MOVIMIENTO DE EDUCACION POPULAR INTEGRAL

MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO

ABRIL 1991

EL SALVADOR,
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D. MANUAL DE ORGANIZACION Dk LOS CuNTROS DE CAPACITACION

DE MECANICA GENERAL

1. GENERALIDADES

El propdsito del presente manual de organizacidn es de
finir claramente la estructura orgdnica de los centrcsde ca
pacitacidn técniéa de mecénica general de la Asociacidn Fé&
y Alegria, especificando con la mayor precisidn posible -
las funciohes, atribuciones y responsabilidades de cada uno
de los puestos administrativos de la escuela.

Este Manual de Organizacidn pretende dotar a los cen -
tros de mecanismos que hagan mas eficiente su organizacidn y
resolver de manera especial los problemas detectados en la
fase de diagndstico. De tal manera se han defihido las fun-
ciones en forma sencilla para eliminar la falta de claridad
en la definicidn de las funciones y en las lineas de autori
dad por lo que ha sido necesario establecer un perfil. (6) -

La existencia de un documento gue sirva como guia para
el desarrollo del trabajo administrativo y docente de los -
diferentes puestos es de mucha importancia, ya gque propcr -
cionar& una mejor coordinacidn en el funcionamiento de las
actividades de las escuelas; asi como el de contar con un -
instrumento técnico-administrativo que permita que toda la
escuela a través de su personal funcione interrelacionada -

mente con €l o los elementos de la oficina central.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer para cada puesto las funciones a realizar,
asi como sus relaciones de dependencia para evitar du-

plicidad de funciones.

Reflejar en cada uno del personal de la escuela los al
cances de delegacidn de autoridad y responsabilidad, a
fin de lograr que toda la organizacidn de la escuela -

=l

funcione: eficientemente.

Proporcionar - una fuente de informacidn permanente gque
sirva como herramienta b&sica para efectuar el trabajo

administrativo.

INSTRUCCIONES PARA EL USC Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

. . « - . N ’
Es necesario que se actualice periddicamente, o en el -

momento que ocurran cambios en las escuelas.

Si se modifican o agregan algunos elementos contenidcs
3 . /
o no en este manual, deber& sustituirse o agregarse se-—
- ’ 13 »
Gin el caso la o las paginas respectivas, colocandc en

la parte infierior de esta la fecha de actualizacidn.

Es conveniente que todos los cambios realizados tengan

autorizacidén formal y se comuniquen a los involucrados-en

dichas modificaciones.
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FUNCIONES DEL CENTRO DE CAPACITACION DE MECANICA

GENERAL.

Lograr un nivel de mano de obra calificada a nivel ope
rativo, es decir, la capacitacién de un .individuo en -
el oficio con una calificacidn tal, que sea capaz, de

producir de una manera eficiente y una calidad determi

nada,

Formar una clase de hombre distinto, consciente y dina
micc, gue protagonice su prepio crecimiento y puedan -
comprometerse a revertir sus conocimientos sobre la co

munidad.

Favorecer al mayor nlmero de jdvenes provenientes de -
familias de escasos recursos econdmicos, para capaci -

tarse en el &drea de Mecidnica General.

ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA

La estructura de las Escuelas de Capacitacidén de Mecéa-
nica General, esta ordenada mediante diferentes pues -
tos y las relaciones gue guardan entre si, para la -

cudl se detallard la dependencia de cada puesto y sus

niveles jerd@rquicos.
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L

ORGANIGRAMA PROPUESTO DE LOS CENTROS DE CAPACITACION

DE MECANICA GENERAL

DIRECTOR EJECUTIVO

SUPERVISOR

ESCUELA TECNICA DE
ACAJUTLA

ESCUELA TECNICA DE
SOYAP ANGO

ESCUELA TECNICA DE
SANTA ANA

DIRECTOR

DIRECTOR

DIRECTOR

INSTRUCTOR

INSTRUCTOR

I NSTRUCTOR
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b)

PERFIL DE CADA PUESTO

DIRECTOR EJECUTIVO DE LA ASOCIACION FE Y ALEGRIA

REQUISITOS

Grado Acadé&mico

Poseer titulo Universitario en Administracidén de Empresas

0 Ingenierfa Industrial.

conocimientos sobre Organizacidn y Direccidn Industrial.

OBJETIVOS DEL CARGO -~

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las activi-
dades, para el logro de los objetivos de la institucidn

FE Y ALEGRIA.

AUTORIDAD

Ejercer una autcoridad directa, scbkbre los Directores de

los centros de Mec&@nica General.

RESPONSABILIDAD

Responder ante Oficina.. Centrale: de FE Y ALEGRIA (Qi-

recter General).

SUSTITUCIONES
En situacidn de ausencia por vacaciocnes, permisos, en-
fermedad, etc., tendrid que ser reemplazado por el Direc -

tor General de la Oficina Central de FE Y ALEGRIA.
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NOMBRE DEL CARGO:

Director Ejecutivo

DEPENDENCIA JERARQUICA
DIRECTA:

Sub-Director

CARGOS SUBORDINADOS
Supervisor de la Escuela

OBJETIVO: Ejecutar las politicas genera-
les por la Junta Directiva, en la forma
mds eficiente para el logro de los objeti-
vos y fines de la escuela y asociacidn.

PAGINA 1 DE 1

FECHA DE ELABORACION: Diciembre de 1990

de capacitacion.

la mejor atencidn de sus necesidades.

~ Atender consultas del perscnal en lo que
diatas de las escuelas.

las labores realizadas.

personal subordinado.

—=

FUNCIONES

3

- Actuar como superior jerdrquico en lo administrativo de todas las escuelas técnicas

~ Velar por el cuidado de las instalaciones, maquinaria y equipo de las escuelas en
general y prestar su colaboracidn al supervisor y directores de las escuelas para

- Comunicar cualquier dispesicifn a los directores de las escuelas.

respecta a las labores y necesidades inme-

- Realizar sesiones periddicas con el personal de la escuela para oriéntar y revisar
- Fomentar actividades cuyo fin conduzca a la superacidén técnica y pedagdgica del

- Autorizar previo andlisis, sclicitudes provenientes de las escuelas.

- Velar por el normal desarrollo del plan y programa de estudio.

MODI®ICACIONES

OBSERVACIONES::

FECHA




. SUPERVISOR DE LOS CENTROS DE CAPACITACION DE MECANICA

GENERAL.

1. REQUISITOS -

al Grado Académico
Poseer titulo de bachiller en la especialidad de Mecdnica
General.

b Experiencia
iHaberse desempenado en el campo de Trabajo un minimo de 2
anos.

cl Iniciativa

Don de Mando, dind&mico, buenas relaciones humanas.

2. OBJETIVOS .DEL CARGO
e Llevar a cabo los Controles respectivos necesarios para

cada unoc de los Centros de Capacitacidn.

3. AUTORIDAD
- . Ejercer una autoridad directa sobre los Directores de

cada Centro de Capacitacidn.

4. RESPONSABILIDAD
- . Responder ante el Director Ejecutivo de los Centros de

Capacitacidn.

5. SUSTITUCIONES
- En caso de ausentarse ya sea por vacaciones, permisos
enfermedad, etc., tendrd que ser reemplazado por el Direc-

tor Bjecutivo de la Asociacidn.




ASOCIACION FE Y ALEGRIA
ESCUELAS DE CAPACTITACION TECNICA DE MECANICA GENERAL

trativa y docente de las escuelas suminis-
trando oportunamente los recursos.

MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO =
DEPENDENCIA JERARQUICA
NOMBRE DEL CARGO: DIRECTA: CARGOS SUBORDINADOS:
Supervisor Supervisor Director de la escuela
OBJETIVO: Coordinar la gestidn adminis- | PAGINA 1 DE 1

| FECHA DE ELABORACION: Diciembre de 1990

-

FUNCIONES

Visitar periddicamente las escuelas técnicas cada mes para supervisar la labor de
los docentes.

Recibir informacidn de las necesidades inmediatas de las escuelas y evaluarlas co-
municdndolo a la oficina central.

Verificar e informar a l1a Oficina Central de los Movimientos de efectivo que se har
dado en las escuelas.

Mantener la buena relacidn entre la oficina central y el personal docente de cada
una de las escuelas.

Supervisar que las instalaciones fisicas de las escuelas esten en buenas condicio-
nes.

Recolectar los listados conteniendo las notas finales o de promocidn de cada escue
la. )

Proveer a los solicitantes de los materiales, articulos o servicios que necesiten.

Llevar un control de suministrantes activos y lista de precios, de los principales
articulos y servicios, con el fin de localizar rdpidamente suministrantes.

Mantener en forma permanente y actualizada un registro detallado de caracteristi-
cas cantidades v valor del mcbiliario y equipc asi como de los bienes inmuebles qu
pertenecen a la escuela.

MODIFICACIONES: ’ FECHA

OBSERVACIONES:
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C. DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION DE MECANICA GENERAL

1. REQUISITO

a) Grado Académico
Poseer titulo de bachiller en la especialidad de Mecédnica
General.

bl Experiencia: haberse desempenado en el campo del trabajﬁ
un minimo de 1 % anos.

c) Iniciativa:
Don de mando, dindmico, de excelentes relaciones humanas,
con habilidad pedagfgica v para la toma de decisiones.

2. OBJETIVOS DEL CARGO

= Atender el aspecto administrativo de la escuela de Mecé

nica General.

3. AUTORIDAD
- Ejercer una autoridad directa sobre el Instructor del -

Centro.

4. RESPONSABRILIDAD
- Responder ante el supervisor de los Centros de Capacita-

cidn de Mecd@nica General.

5. SUSTITUCIONES
- En caso de ausentarse ya sea por vacaciones, permisos,
enfermedad, etc., tendrd que ser reemplazado por el Instruc

tor del Centro respectivo.
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- DEPENDENCIA JERARQUICA
NOM3RE DEI ARGO: N TTY T M, L . -
L CARGO: DIRECTA: CARGOS SUBORDINADOS :
Director de escuela Supervisor Iiene autoridad directa so-
: breel instructor auxiliar.
OBJETLIVO: Ejecutar laspoliticas generales d¢
terminadas por la Dlrecc1onde.laAsoc1ac1on, PAGINA 1 DE 1
asi como de hacer las investigaciones que sean
necesarias paramejorar laeficienciade las
actividades académicas. FECHA DE EZLABORACION: Diciembre de 1990
TUNCIONZS

Ejercer la Administracidn de la escuela
Proponer el plan de trabezjo

Evaluar periddicamente la ejecucidon del plan de trabajo y hacerle las modificaciones
necesarias con el cbjeto de alcanzar objetivos propuestos..

Enviar el presupuesto a la oficina central.

Realizar la funcidn de compras

Programar y proporcionar los servicios de mantenimiento a la escuela
Buscar si es necesario oerscnal externo para labores de mantenimiento ¥

-

Velar porcgue se registrs v salida de articulos en la bodsga.
Enviar periddicamente a la oficina central los “inventarios de las existencias

Controlar, registros v administrar el dinero que ingresa a las escuelas.
Coordinar y realizar actividades de entrega de prospectos a los interesados de ingre
sar a estudiar a la escuela.

Coordinar y realizar actividades de inscripcidn de alumnos.

Impartir clases, tanto prdcticas como tedricas.

Sémeter a los alumnos a evaluaciones tanto tedricas como practicas

Llevar el-liistado de los aiumno las notas registradas

Enviar listado de los alumnos a Central para efectos de graduacidn
Convocar a reuniomnes a los padres de familia.

Mantener el orden v la disciplina en la escuela

Recepcidn vy distribucidén de los materiales en bodega

Facilitar al alumnado libros de consulta previamente solicitados.

Recopilar, archivar v proporcicnar la infermacidn de la escuela que sea necesaria
Clasificar v catalogar documentos, boletines, estudios, publicaciones, etc. que se

reciben continuzmente.

MODIFICACIONES:

OBSERVACIONES:

FECHA
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d. INSTRUCTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION DE MECANICA GENERAL
1. REQUISITOS
al Grado Acadé&mico
Poseer tiItulo de Bachiller Industrial en la especialidad de
Mecé&nica General.
bJ Experiencia
Haberse desempenado en el campo de trabajo un minimo de %
ano.
c. Habilidad
Pedagbgica para la docencia, dar soluciones a los problemas

gue se presentan con los alumnos, manejo eficiente de herra

vy la ensenanza préactica.

2. OBJETIVOS DELIZCARGO

al Dirigir la capacitacidén de los alumnos
bl Llevar & cabo los controles respectivos necesarios

3. RESPONSABILIDAD
- Ejercer autoridad sobre los alumnos, ddndoles los linea-

mientos necesarios para lograr el objetivo de la institucidn.

4, RESPONSABILIDAD

- Responder ante el Director del Centro, sobre cualquier in
quietud de Este.

5. SUSTITUCIONES --

- En caso de ausentarse, ya sea por vacaciones, permisos,
enfermedad, etc., serd el Director del Centro quien reempla-

ce sus funciones.
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DEPENDENCIA JERARQUICA
NOMBRE DEL CARGO: DIRECTA: CARGOS SUBCRDINADOS:
Instructor Auxiliar Director de la Escuela Ninguno
OBJETIVOQ: Colaborar estrechamente con PAGINA 1 DE 1
el Director en las actividades de la es-
cuela.
FECHA DE ELABORACION: Diciembre 1990

FUNCIONES
— Colaborar en la administracién de la escuela, cuando el
- Ayudar en la elaboracion del Plan de Trabajo.
~ Cooperar en la evaluacidn periddica de la ejecucidn del

~ Controlar los movimientos en el inventario, y notificar
anormalidad en ellos.

-~ Entregar los prospectos a los interesados en ingresar a
— Participar en las actividades de inscripcidn de alumnos

- Impartir clases tanto practicas y tedricas.

director falte.

Plan de Trabajo.

al director de cualquier

estudiar a la escuela.

- Someter a los alumnos a evaluaciones tanto tedricas como practicas

— Registrar -todas las notas de los alumnos en el formulario respectivo

~ Entregar al director el listado de notas.

- Cuidar que los alumnos guarden las medidas de seguridad
de taller.

necesarias en las practicas

MODIFICACIONES

OBSERVACIONES:

FECHA
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SAN SALVADOR,

ASOCIACION FE Y ALEGRIA

CENTROS DE CAPACITACICON TECNICA

MECANICA GENERAL

Fé y Alegria

MOVIMIENTO DE EDUCACION POPULAR INTEGRAL

ABRIL 1991

EL SALVADOR,

CENTRO AMERICA.
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E. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. GENERALIDADES

El propdsito fundamental del presente manual de procedi-
mientos administrativos es el de servir de guia al Director e
Instructores de las Escuelas de Capacitacidn Técnica de la Es
pecialidad de Mecé&nica General, asi como el personal gue par-
ticipa en el desarrollo de las distintas actividades realiza-

das en las escuelsas.

En este documentc se han registrado los procedimientos -
que se siguen para realizar las principales funciones y acti-
vidades de las escuelas, dehotando en ellos todos los pasos -
necesarios gque tienen que seguirse, asi como los formularios
necesarios para un eficiente control de las diferentes &dreas

administrativas.

Con el okbjeto de gue la informacidn contenida en este ma

nual sea Gtil y eficaz, deberd revisarse y actualizarse cada

)
=
(@]
@]
o
o]

el momento en gue ocurran cambios en alglin procedi -

miento.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

. Definir y describir adecuadamente los procedimientos -

de los centros de capacitacidn de Mec&nica General.

Poseer un documento que sirva como herramienta para re

visar, analizar y mejorar peribdicamente las diversas

actividades realizadas en.cada uno de los terrenos.

Lograr uniformidad en la ejecucidn de los procedimien-

tos.

INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION

La oficina Central deberd mantener a la disposicidn de -
cada centro varias copias del Manual para consulta y -

discusidn.
La revisidn del Manual, asf como la comunicacién de -
cambios efectuadcs serid responsabilidad del Director -

de los Centros o de la Oficina Central.

La revisidén del Manual deberd hacerse por lo menos ca-

da ano.
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4. TERMINOLOGIA Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

TERMINOLOGIA SIMBOLOGIA DESCRIPCION
to.

Operacidn cuyo tiem
po de ejecucidn es

Operacidn Manual td condicionado a -

Inicio o finali Representacidn del
zacidn inicio de un deter-
minado procedimien-

la velocidad manual.

Lo e =

Documento

—_—]

Decisidn Accidn que indica -
un proceso alterna-
tivo a seguir de -
acuerdo ccn el cum-
plimiento de condi-
ciones preestableci
das después de una

operacidn dada.

Se utiliza para in-

dicar la secuencia

de ejecucidn de los

o pasos del procedi -
miento.

-
{
L\__,/”'A )
Archivo,almacena =
guarda, conserva do
Almacenaje o cumentos y materia-
archivo les.
!
I
1
1

Conector Se usa cuando se -
presenta alguna di-
ficultad para tender
una linea gue mues-

tre la direccidndel

flujo o cambio de -
pagina.
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UELAS DE CAPACITACION TECNICA DE MECANICA GENERAL
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NOMBRE DEL AREA: Proceso de formacidn PAGINA 1 DE 1

NOMBRE DEL PROCZDIMIENTO: Inscripcidn del alumno

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Incorporar como alumno de lok ZZCHEA DE ELABORACION:

centros de capacitacidn a aquellos estudiantes que desean
aprender una ocupacidn de la Mecdnica General.

Noviembre de 1980

FRECUENCIA DE USC: Cada cinco meses DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Partida dema
cimiento, certifi cadod. dltimo grado deestl
dios, examen de sangre y pulmones.

PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

01 Interesado sdlicita informacion

Gz Director o Imstructor entrege prespectic a intarssado

05 Interesado pide ser incorporado a la escuela

07 Director o Instructor entregan solicitud de ingreso, hoja de situacidn
Socio~Econdémica (H.S5.S5-E), y reglamentc interno.

09 Interesado, recibe, llena y entrega solicitud de ingreso, hoja de situacidn
socic-eceondmica v reglamento interno.

11 Dirscter registrz datcs personzles del alumno. (registro personal del alumno)

13 Interesadc entrega dinero en concepto de matricule y primera cuota de escela
ridad.

-~ - . 4 - Pl = b i -~ -

i> Directer o Instructor llena ficha de control de pago de matricula v escolari-
dad y archiva ficha.

17 Director o Instructor elabora recibo (original) entregando al interesado el
original v archivando el talomario.

19 Interesado recibe recibo y lo guarda.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DEIL ALUMNO

INTERESADO

DIREC'TOR 3 INSTRUCITOR

————
( Inicio !

~ -

_ 01

Solicita -
sinforma -~
L cidn

\___J

.

o |
rm— -

Entroqa
"Prospe:tn

|
LIJ
\Vl’rosper: to j

|
H
|
I

’]"

09

—
\ Reciva, =7

’
\llena y -
L entrag:

\

.55 B

Solicituil
de
InqL»’"

F'"‘l—]_ium-xnto

1

07
Entrega so-
Vlicitud,
resj ln..mn
‘to. S'.
\iLE"J

[ Sol icitud
|

12 .L’lg]’_‘w"r) |
KT

—

l

S I{vgl StLd‘
t!atus Bear
sonales

\__/

_

J

L3 v

‘Entregm —,’7

v dinero /
/

[ ]

N

e ———

~————

r"—-l———
\ Elabora re
cibo.

\\ /

\ :

__/

Y

Recibo
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A.

ASOCIACION FE Y ALEGRIA
ESCUELAS TECNICAS DE CAPACITACION
SOLICITUD DE INGRESO

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:

Nombre del solicitante: (1)
Direccidn: (2)

Fecha de Nacimiento: (3) Edad (4) anos
Cédula de Identidad Personal NO. (5)
o Carnet de Minoridad No. (6)
Ultimo grado de estudios cursado: (7)
Nombre del Centro Educativo: (8)
Ubicacién del centro educativo:

DATOS PERSONALES DEL REPRESENTANTE:
Nombre de su representante: (9)

Edad: (
Direcci

10) Parentezco (11)
on:

(12)

FORMATO

Sefior Director de F€ y Alegria, me dirijo a usted con la finalidad
de solicitarle se me incluya como estudiante de las escuelas de ca
pacitacidn, en la especialidad de: (Anotar nombre del Taller y ubi
cacidén) (13)

Al entregar la solicitud expreso estar de acuerdo con:
- Asistir puntualmente a clases
- Cuidar y usar adecuadamente la maquinaria, equipo, herramientas.

- Colaborar desinterezadamente con las Actividades de la Escuela.

NOMBRE: (14)

FIRMA: (15) FECHA: (16)
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INSTRUCTIVO
FORMULARIO: SOLICITUD DE INGRESO
OBJETIVO: Registrar legalmente al solicitante como estudiante de

las escuelas de capacitacidn de la Asociacidn Fe y Ale

gria.

(1) Se anota el nombre de la persona que quiere ingresar a la Es-
cuela de Capacitacidn. _
(2) Se anota la Direccidn del lugar donde vive la persona solici-
tante.
(3) Se anota la fecha de Nacimiento del solicitante.
(4) Se anota la edad en afics cumplidos de la persona solicitante.
(5) Se anota el nilmero de cé&dula del solicitante siempre v cuando
la posea.
(6) Se anota el nlimero de carnet de Minoridad si lo posee.
(7) Se anota el fltimo grado de estudios que el solicitante ha -
cursado
(8) Se anota el nombre de la Institucidn en donde el solicitante
estudio el #ltimo ano.
(9) Se anota el nombre de la persona que es responsable de el so-
licitante.
(10) Se anota la edad actual del representante.
(11) Se anota el parentezco gue tiene el representante con el soli
citante.
(12) Se anota la direccidn del lugar donde vive la persona que se
hace resgonsable (representante) del solicitante.
(13) Se anota el nombre de la especialidad que el solicitante de-
sea estudiar, asi como el lugar de ubicacidn.
(14) sSe anota el nombre de la persona solicitante
(15) Se anota la firma del solicitante

(16) Se anota la fecha en gque el solicitante llena la solicitud.
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INSTRUCTIVO
FORMULARIO: Registro personal de los participantes

OBJETIVOS: Mantener informacidn completa de todos los participan:

tes de las escuelas.

INSTRUCCIONES:

(1) Se anota la especialidad de la escuela o centro.

(2) Se anota la ubicacidn de la escuela & centro de estudio.
(3) Se anota el mddulo a registro

(4) Se anota el periodo del mddulo

(5) Se anota el turno al cual corresponde el mddulo

(6) Se anota el nlmero correlativo de participante.

(7} Se anota el nombre completo de los participantes del mddulo
(8) Se anota la edad de cada participante.

(9) Se anota la escolaridad de cada participante.
(10} Se anota el nombre del encargado del participante.

{11) Se anota la direccidn de cada participante.
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INSTRUCTIVO

FORMULARIO: Recibo de pagos

OBJETIVO: Llevar el control del pago de cuotas y matricula reali
zado por el alumno cuando ingresa al centro, inicial -

mente y posteriormente cada mes.

{l)Se anota el nlimero correlativo del recibo gue se extiende.

(2) Se escribe la cantidad en nimero delvvalor monetario que se
extiende al::recibo.

(3) Se escribe el nombre de la persona o institucidn de guien se
recibe el dinerc.

(4) Se anota la cantidad en letras y el nimero encerrado en pa -
renté&sis (€XXX.o00) por lo que se extiende el:recibo.

(5) Se anota el motivo por el cual se extiende el recibo.

(6) Se anota el lugar y:fecha exacta en que se extiende el reci-

bo.

(7) "Se anota la firma del sencor Director del Centro de Capaci

d.
u
|

cidn y posteriormente sellar con el respectivo sello del cen-
tro.
(8) Se pegan o adhieren los timbres fiscales, cuandc sean necesa

rios.
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NOMBRE DEL AREA: Proceso de formacidn

PAGINA 1 DE 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de cuota mensual

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Controlar el pago mensual
de los alumnos por la capacitacidn recibida.

FECHA DE ELABORACION:
Noviembre de 1990

03 Alumno recibe original del recibo y lo guarda

FRECUENCIA DE USO: Una vez cadé mes DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Ninguno 3
PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES o
01 Alumnos se présentan ante el Director o Instructor y cancelan cuota mensual
03 Director o Instructor llena ficha de control de pagos del mes respectivo.
05 Director Elzbora recibo
07 Director o Instructor entrega original del recibo al alumno
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P&gina 1 de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE LA CUQOTA MENSUAL

ALUMNOS DIRECTOR
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L nicio ) 03
; \ Recibe vy /
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Cancela \ /
cuota \ _
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09 | | Recibo
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i \ Entrega /
} \Original/
I . = \ i
? Recibo | \ /
i Original | ;
| 5
i g
{ FIN ) {
\\__ —’l’_ ‘
;

P S -




ASOCIACION FE Y ALEGRIA
"ESCUELAS TECNICAS DE CAPACITACION
PAGO DE CUOTA DE MATRICULA Y ESCOLARIDAD

114

ESPECIALIDAD: (1) UBICACION DE ESCUELA: (3)
MODULO: (3) PERIODO DEL MODULO: (4)
TURNO: (5)

(8

No. NOMBRE DEL ALUMNO bagenel pep luaz |anplia

(6) (7)
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FORMULARIO: PAGO DE CUQOTA DE MATRICULA Y ESCOLARIDAD

OBJETIVO: Llevar ordenadamente el pago de matricula y escolaridad

de cada alumno, desde el inicio hasta el final de cada

médulo.
INSTRUCCIONES:
(1) Se anota la especialidad de la escuela
(2) Se anota la ubicacidn de la escuela
(3) Se anota el mbdulo al cual se refiere la escolaridad
(4) Se ancta el periodc del mddulc
(5) Se anota el turno en el Eual se estudia el mddulo
(6) Se anota el nlimero correlativo de participantes inscritcs en
el mddulo.
(7) Se anota el nombre del alumno inscrito
(8) Se lleva el registrc mensual de pago
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ESCUELAS DE CAPACITACION TECNICA DE MECANICA GENERAL
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 116

NOMBRE DEL AREA: Proceso de formacidn PAGINA 1

1 DE 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de deserciones

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar las causas que FECHA DE ELABORACION:

originan la desercidn de algin alumno Noviembre de 1990

FRECUENCIA DE USO: Cuando la situacidn lo DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:

Ninguno
amerite.

PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

01 Director y/o instructor detecta asusencia prolongada del alumno (cinco ‘dias
consecutivos).

03 Director indaga motivo de ausencia entrevistandose con el alumno y/o persona
responsable

05 Director y/o instructor verifica si la ausencia es permanente, registrando
desercidn en control de deserciomnes.

07 Si es temporal director termina investigacion
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_ . 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DESERCIONES g
DIRECTOR O INSTRUCTOR
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INSTRUCTIVO
FORMULARIOS: control de Deserciones
OBJETIVOS: Establecer la causa especifica por la que los partici-

pantes desertan, y buscar asiI rapidas- soluciones.

INSTRUCCIONES:

(1) Se anota la especialidad de la escuela.
(2) Se anota la ubicacibén de la escuela.

(3) Se anota el médulo al cual corresponden las deserciones.
(4) Se anota el periodo del mddulo

(5) Se anota el turnoc al cual corresponde el m&dulo

(6) Se anota el nlmero correspondiente a cada participante que -
deserta.

(7) Se anota el nombre del participante que- desertd.

(8) Se marca con una "X" si la desercidn es voluntaria

(9) Se marca con una "X" si la desercidn es involuntaria.
(1L8) Se ancta la razdn de la desercidn.

11l) Se anota la fecha en que ocurrid la desercidn.

(12) Se anota si se entrevistd al participante

{13) Se anota si se entrevistd al padre o encargado del partici-

pante.

{14) Se anota alguna observacid: importante sobre la desercidn




ESCUELAS DE CAPACITACION TECNICA DE MECANICA GENERAL
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 24

NOMBRE DEL AREA: Compras PAGINA

1 DE 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicidn de materiales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir los pasos que el di- | FECHA DE ELABORACION:

rector de las escuelas deberd seguir y para efectuar efi-
cientemente sus compras.

Diciembre de 1990

FRECUENCIA DE USO: Al comienzo de cada DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:

o Ninguno
modulo ¢

PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

01 Director de escuela envia al supervisor presupuesto (original) quedindose
con la copia.

03 Supervisor tramita la entrega de fomdos a director de escuela para que efectt
la compra.

05 Supervisor entrega fondos y presupuesto autorizado para efectuar la compra a
director de escuela.

07 Director de escuela recibe y efectlia compra.

09 Director entrega facturas a responsable del departamento contable.

11 Responsable de departamento contable recibe y archiva facturas para su pos-—

terior revisidn.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
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ESPECIALIDAD: (1) UBICACION DE ESCUELA: (2)
No,. : {3) FECHA: (4)

Senor Supervisor:

Atentamente ruego a usted tramitar los fondos para adquirir los si -

guientes materiales uitlizados en el desarrollo de nuestras activida

des.

CANTIDAI DESCRIPCION

| .
(3) (6) (7) (8) (9)

i roraL] (10

OBSERVACIONES (11)

APROBADO:
(12) (13)
; Responsable Depto.Contable(Sello 3
Director de Escuela 1)
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INSTRUCTIVO

FORMULARIO: Hoja de Presupuesto

OBJETIVO: Indicar la cantidad de dinero necesaria para adquirir

lo indispensable para el funcionamiento de las escuelas

(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)

{13)

Se

Se

Se

Se

Se

anota la especialidad a la que pertenece la escuela.
anota la- ubicacidn de la escuela.
anota el nlimero de presupuesto realizado.

ancta la fecha en la cual se relaiza el presupuestc

[
w

anota cantidad de un determinado suministro presupues-

tado.

Se

Se

Se

Se

Se

Se

Se

Se

anota la unidad del suministro.

escribe el nombre del suministro solicitado

ancta el precio unitario del suministro.

anota el precio total del suministro.

anota el total de todos los suministros presupuestados.
anota alguna observacidn importarte.

completa con la firma del director de la escuela.

completa con la aprobacidn del presupuesto.
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NOMBRE DEL AREA: FINANZAS PAGINA 1 DE 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de transacciones realizadas en las escuelas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Controlar el flujo de efecti~| FECHA DE ELABORACION:

vo desarrollado en las escuelas Diciembre de 1990
L

FRECUENCIA DE USO: Mensualmente

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Libro Mayor,
fichas de control de pago, facturas y/o

recibos.
|
PASOS l DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
[}
01 Supervisor solicita al Director de Escuela Libro Mayor de transacciones, ficha:

de control de pago de matricula v escolaridad, asi como las facturas y/o re-

‘.
1 cibos de las transacciones realizadas para su posterior revisiodn.

03 Director entrega lo solicitado por el supervisor

05 Supervisor recibe documentos y analiza situacidn de la escuela

07 Supervisor envia reporte de situacidn a director ejecutivo en la oficina
central.

09 Director ejecutivo recibe, analiza y archiva reporte.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

125

Pdgina 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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m

ESPECIALIDAD: (1)
UBICACION DE ESCUELA: (2)
(4)
DIRECTOR: (3)
Firma y
sello
FECHA DESCRIPCION DE TRANSACCION DEBE HABER. SALDO

(5) (6) (7) (8) (9)
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N
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INSTRUCTIVO

FORMULARIO: Libro Mayor

OBJETIVO: Llevar el control de cada una de las transacciones rea-

lizadas,

dos en la escuela.

en lo gue respecta al ingreso y egreso de fon-

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

Se

Se

Se

Se

Se

Se

Se

Se

Se

{ingresc)

anota

anota

anota

ancta

anota

la

la

el

la

la

describe

anota

anota

ancta

zadas.

el

el

el

con el debe

especialidad de la escuela

ubicacidn de la escuela

nombre del director de la escuela

firma del director y el sello de la escuela

fecha en la cual se lleva a cabo la transaccidn

el tipo de transaccidn que se llevd a cabo

debe segiin transaccidn realizada

haber seglin transaccidn realizada

monto guese obtiene de la diferencia del haber

(retiro),

de las transacciones reali-
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NOMBRE DEL AREA: Finanzas

PAGINA 1 DE 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras eventuales

das de efectivo para cubrir necesidades inmediatas (reali

zadas por el Director.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: €ontrolar las entradas y sali| FECHA DE ELABORACION:

FRECUENCIA DE USO: Cada vez que se requie DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:

Ninguno
ra.
PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
01 Director y/o instructor detecta necesidad eventual inmediata (repuestos, he-
rramienta manual, etc)
03 Director verifica en mayor si lo disponible de efectivo de la escuela cubre
la necesidad.
05 Si cubre la necesidad el director realiza la compra.
07 El director registra en el mayor la transaccidn realizada archivando factu-
ras (original y copias)-
09 Si no cubre la necesidad informa al supervisor y oficina central del fal-
tante para efectuar la transaccidn
11 Supervisor recibe informacion sobre necesidades de la escuela.
13 Director realiza el proacadimiento de adquisicidén de materiales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS EVENTUALES

DIRECTOR
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NOMBRE DEL AREA: Inventario

PAGINA 1 DE 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo y devolucidén de herramientas y equipo

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar las herramientas| FECHA DE ELABORACION:

y equipo necesario para las pricticas de taller y llevar
el control de lo que entra y sale de la bodega.

Diciembre de 1990

TRECIIFN . - — - -
FRECUENCIA DE USO: Cuando el alummo lo | DOCUMENTOS OUZ INTERVIZNEN: Ninguno
requiera de acuerdo a las practicas de
taller.
PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
01 Alumno pide formulario préstamo de herramienta v equipo al bodeguero
03 3odeguero entrags Zormulerio &l alumno gue lo reguisrs
05 Alumno llena formulario con todas las herramientas y equipo a necesitar asi
como escribe su nombre y firma respectiva.
07 Alumno entrega requisicidén al bodeguero
09 Bodeguero revisa raquisicidon y entrega lo requerido por el alummo -
11 Alumno recibe, utiliza y dewvuelve herramientas prestadas
13 Bcdeguero revisa si lo entregado por el alumno es acords & la requisicién
15 Si todo esta en orden, el bodeguero firma conforme y entrega hoja de regui-
sicidén al alummo.
-
17 Alumno recibe requisicidn y la guarda
Si hace falta alguna herrameinta o equipo, el bodeguero informa al director

19

sobre dicha anomaliz retiene la hoja de requisicidn del alumno.
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REQUISICION DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO

N —
ESPECIALIDAD: (1) UBICACION _(2)

PERSONA SOLICITANTE: (3) FECHA (4)

' CANTIDAD ANTIDAD
No. DESCRIPCION DEL ARTICULO SOLICITADA JENTREGADA
(5) (6) (7) (8)

OBSERVACIONES: (9)

RECIBO CONFORME: (10)

Nombre del Bodeguero y Firma
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INSTRUCTIVO
FORMULARIO: Requisicidn de Herramientas y Egquipo

OBJETIVO: Determinar la cantidad necesaria de herramientas y/o

equipo para el adecuado funcionamiento de la escuela

INSTRUCCIONES:

(1)

(2)
(3)

(4)
(5)

(6)
(7)
(8)
(9)

(10) Se anota el nombre v firma del bodeguero.

Se anota la especialidad de la escuela gue regquiere las herra
mientas y el equipo.

Se anota la ubicacidn de la escuela

Se anota el nombre del participante que solicita las herramienf
tas y/9 el equipo

Se anota la fecha de la requisicidn

Se anota el nlimero correlativo de herramientas y/o equipo re-

querido.

Se anota el nombre de cada herramienta v/o equipo solicit

ado.
Se anota el ntmero de herrmaientas y/o equipo solicitado.
Se anota el nimero de herramientas y/o egquipo entregado

Se anota alguna observacidn-pertinente:respecto a la reguisi-

cidn realizada.
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NOMBRE DEL ARFA: Personal PAGINA \ DE i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Control del personal e instalaciones fisicas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: verificar el trabajo realiza-| FECHA DE ELABORACION:
do ‘'por los docentes, asi como el buen estado de las insta | Diciembre de 1990

laciones.

FRECUENCIA DE USO: Una vez al mes, pudien~| DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Ninguno

dé variar de acuerdo a la necesidad de 1la

escuela.
PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

01 Supervisor visita una vez al mes cada una de las escuelas de capacitacidm

a3 Supervisor imforma al Director de su llegada comunicidndole cualquier mensaje
enviado de oficina central.

05 Supervisor chequea asistencia de  los profesores en sus labores y el avance
del programa én control del contenido curricular.

07 Director acompafia a Supervisor a recorrer las instalaciones y luego cheguea
si existen algunas anomalias en las instalaciones fisicas, miquinaria, mo-
biliario, etc.

09 Supervisor toma nota de las anomalias existentes en el control de supervi-
siones realizados; asi como las necesidades que expongan el director y el
instructor.

11 Informa a la oficina central de lo sucedido para establecer posibles correc
ciones.

13 Director Ejecutivo reéibe informacidn del supervisor, para luego tomar de-

cisidn.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL PERSONAL E INSTALACIONES FISICAS
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ASOCIACION FE Y ALEGRIA
ESCUELAS DE CAPACITACION TECNICA DE MECANICA GENERAL
CONTROL DE ASISTENCIA A PERSONAL DOCENTE Y SEGUIMIENTO
A PROGRAMA DE ESTUDIO

mopuLno: (1) PERIODO DEL MODULO: (2)

TURNO:  (3) UBICACION DE LA ESCUELA: (4)

PROFESOR: (5) MES:  (6)

FECHA CONTENIDO TEORICO CONTENIDO PRACTICO FIRMA PROFESO
(7) (8) (3) (10)
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INSTRUCTIVO
NOMBRE DEL FORMULARIO: Control de Asistencia a Personal Docente y

seguimiento a Programa de Estudio

OBJETIVO: Controlar la asistencia al personal docente de los cen-

tros y controlar el avance en los diferentes programas

de estudio, de la especialidad.

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(8)
(9}

10)

Se escribe el nfimero y nombre del mddulo que se imparte.

Se escribe el periodo de duracidn contemplado (en meses par
este mddulo.

Se escribe el turno que~-leé corresponde a este mddulo; mat:

no o vespertino.

Se anota la ubicacidn de la escuela (Scyapango, Santa Ana,Aca
jutla).

Se escribe el nombre del profesor encargadc de impartir el m&
dulo.

Se escribe el nombre del mes gque es cbjeto de control.

Se anota la fecha en gquese imparten los contenidos en base al
programa.

Se anota el contenido tedricc correspondiente a esa fecha.

Se anota el nombre del contenido de la tarea-préctica desarro
lilada o a desarrollar en esa fecha.

Firma el profesor en la fecha correspondiente.
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INSTRUCTIVO

FORMULARIO: Control de Supervisiones Realizadas.

OBJETIVOS: Determinar las diversas necesidades gue presenta cada

escuela en particular, para poder asi, buscarle una -

pronta solucidn.

INSTRUCCIONES:

(1)
(2)
(3)

(4

L

(5)

(6)

(7)
(8)

Se anota la

Se anota 1la

Se anota el

Se anota la

especialidad de la escuela a la cudl se superviza
ubicacidn de la escuela.
nombre de la persona encargada de la supervisidn.

fecha en la cual se llevd a cabo la supervisién.

Se describen claramente las diversas necesidades gue presenta

la escuela a esa fecha.:

Se anota alguna observacidn importante sobre la supervisidn

realizada.
Se completa
Se completa

la.

con la firma del supervisor

con ia firma del director y el sello de la escue-
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NOMBRE DEL AREA: Mantenimiento

PAGINA 1 DE 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Mantenimiento correctivo a maqu

inaria, equipo, instalaciones

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar, la forma mis co- FECHA DE ELABORACION:

rrecta de realizar y registrar las labores de mantenimien

to

" Diciembre de 1990

-

FRECUENCIA DE USO: Cuando se presente
alguna falla

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:

Ninguno

P S T T AN
PASCS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
01 Director y/o instructor detecta la falla de la maquinaria, equipo, instala-
ciones, etc. registrandola en formulario registro de falla del eguipo, maqui-
naria.
03 Si la falla es posible de repararla por ellos y se requiere de un gastos (Ver
procedimiento de comparas eventuales).
05 Director y/o instructor proceden a repararlo, anotando en registro de repara-
ciones de maquinaria y equipo.
07 Si la falla no es posible de reparar por ellos procederda a llamar a técnico
encargado.
09 Técnico detecta falla
11 Técnico indica a Director la necesidad de hacer un gasto determinado (repues
tos, materiales, mano de obra, etc). y este Ultimo realiza el procedimiento
de compras eventuales.
13 Con el repuesto, técnico repara maquinaria y/o equipd, anotando el director

la reparacidn en registro de reparacidn de maquinaria y equipo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO
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REGISTRO DE FALLA DEL EQUIPO O MAQUINARIA

ESPECIALIDAD: (1) UBICACION DE ESCUELA: (2)

DIRECTOR: (3)

FECHA NOMBRE MAQ. O EQUIPO SINTOMAS O DIAGNOSTICO

(4) HB) (6)
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FORMULARIO: Registro de Falla del Equipo o Maquinaria

OBJETIVO: Controlar la fecha que falla alglin equipo o maquinaria

de una manera general.

la

la

la

el

INTRUCCIONES:
(1) Se anota
(2) Se anota
(3) Se anota
cuestidn.
(4) Se anota
(5) Se anota
lla.
(6) Se describe

naria.

especialidad de la escuela
ubicacidn de la escuela

nombre del Director encargado de

fecha en la cual se llevd a cabo

nombre de la maquinaria o equipo

cual es la falla detectada en el

la escuela en

el registro.

que reportd fa-

equipo © maqui-
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ESCUELAS TECNICAS DE CAPACITACION
REGISTRO DE REPARACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO

FECHA (1)

ESPECIALIDAD: (2) UBICACION DE ESCUELA: (3)

DATOS DE MAQUINARIA Y EQUIPO:

TIPO (4) MARCA (5) MODELO (6)

SERIE (7) VOLTAJE (8) AMPERIOS (9) FASE (10)

SINTOMAS: (11)

ITRABAJO REALIZADOS: (12)

ECOMENDACIONES: (13)

IRMA: (14)

OMBRE: (15)
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INSTRUCTIVO
FORMULARIO: Registro de Reparacidn de Maquinaria y Equipo
OBJETIVO: Controlar las reparaciones realizadas, la frecuencia --

con las que se realizan; y que esto-sirva de referen -

cia en el futuro.

INSTRUCCIONES:
(1) Se anota la fecha en que se registrd la reparacidn de maqui-
naria y equipo.

(2) Se anota la especialidad de la escuela

I._l
W)

(3) Se anota la ubicacidn de escuela a la cual se le registra
la reparacidn.
(4) Se anota el tipo de maqﬁinaria y equipo
(4) Se anota la marca de la maguinaria y/o equipo.
(6) Se anota el modelo de la maguinaria y/o equipo
(7) Se anota serie - dé la maguinaria y/o equipo.
(8) Se anota el voltaje de la maguinaria y/o equipo.
(9) Se anota los amperios de la maquinaria y/o equipo.
(L0) Se anocta las fases de la maguinaria y/c eguipo
(11) Se anota el defecto de la maquinaria y/o equipo.

as

o

{12) Se anota los trabajos realizados O reparaciocones relai:a
a la maquinaria y/o equipo.

{13) Se anota las recomendaciones pertienentes de la reparacidn de
maquinaria y/o equipo.

(14) Firma del encargado de la reparacidn de la magquinaria y equi-

pPO. i
(15) Se anota el nombre del encargado en la reparacidn de la maqui

naria y/o equipo.




CAPITULO VII
PLAN DE IMPLEMENTACION

A, GENERALIDADES

Una vez presentado el diseno del Plan de Estudios como
los diversos Sistemas de Control Administrativo, para las -
Escuelas de capacitacidn Té&cnica de Mecdnica General, es im
portante descripir el conjuntoc de actividades secuenciales

z

como simultaneas gue deberdn realizarse para lograr la im -
plantacidn del diseno propuesto al personal involucrado con
las escuelas &6 centros de capacitacidn, las diferentes fa -

ses a desarrollar para lograr asi el éxito del mismo en ca-

so de*que sea aprobado.

La té&cnica utilizada para ilustraxr este plan es el
"Grafico de Gantt™, el cual se basa en las actividades plan
teadas a las cuales se les ha asignado el tiempo de dura -
cién y la secuencia en gue debe ir sucediendo hasta su pues
ta marcha definitiva ({Ver cuadro No.l17 }; v posteriormente
se presenta la descripcidn de actividades que conforman el
plan de implementacidn del diseno propuesto, (ver cuadro -
No. 18}, para luego conocer el costo que representa cada -
una de estas actividades, (ver cuadro No. 19), tomando en
cuanta que ha sido obtenido a través de un andlisis estimado.

Al final del Capitulo se expone un cuadro resumen del

Costo Total que espera obtenerse (Ver cuadro No. 2Q).
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CUADRO No. 20

3 RESUMEN DEL COSTO TOTAL DEL PROYECTO

RUBROS MONTO TOTAL
Inversiones: ¢171.335.80
Maquinaria £ 100.670.00
Equipo y herramientas 23,416.43
Adecuar las Instalaciones 1,488.00
. Materiales (semestral) 26,027.75
Supervisor (anual) 19,783.60
Implementacidn 6,545.00 6,545.00
TOTAL ¢177,880.80

El cuadro anterior relacionado con el costo total del
proyecto, muestra las diferentes inversiones que serdn ne-
cesarias de efectuar para la implementacidn del Disenho pro-
puesto, es asi como el costo Total del proyecto asciende a
¢ 177,880.80, que la asociacidn tendrd que realizar para la

ejecucidn del proyecto.
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CAPITULO VIII

CONCLUSIONES Y- RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Este apartado tiene como finalidad hacer una sintesis

comprendida desde el diagrndstico de la situacidn actual has

ta el plan de implementacidn propuesto. A continuacidn se -

presentan las siguientes conclusiones:

1.

La problemdtica por la gue atraviezan actualmente los
Centros de Mecdnica General, se deben a una deficiencia
en la organizacidn y control de sus actividades, lo gue

no permite mejorar la situacidn de los mismos.

Desﬁués de la evaluacidn de ailternativas de solucidn, se
determind que la alternativa que tiende a solucionar la
problem&tica existente constituye una planificacidn mo-

dular, la cudl permite opciones al estudiante que ingre
sa; asi como dos turnos de estudio, matutino y vesperti
no en los que en un afio de estudio se capacitan en una

drea especifica, logrando asi gu= el estudiante salga -

capacitado en el m&s breve tiempo posible.

Los disefos que han sido propuestos, deben de servir de
guia en el desarrollo de las actividades, procurando en

lo posible hacerle mejoras acordes a la situacidn.

151



152

Los programas de estudio se han disenado de tal forma

que:
- Faciliten el proceso de ensenanza-aprendizaje.

- Contengan el contenido que requieren los alumnos para

salir Capacitados en el tiempo méds corto posible.

Es necesario que el Plan de Estudio sea objeto de una
actualizacidn anual, a través de un equipo multidisci
plinario de personas conocedoras de la especialidad -
como son los instructores, programadores y personal

de la asociacidn.

Para gue el Sistema de Control Administrativo de los -

Centros funcione es importante la existencia de un su-
pervisor que contrcle el funcionamiento de todos los

Centros de Capacitaciédn.

Se hace necesario dotar a los centros de un Manual de
Organizacidn y Procedimientos administrativos que indi
guen todas las actividades que deben desarrollar los en
cargados de administrar los centros de capacitacidn, -
asi como delimitar funciones a estos con el objeto de
lograr una mayor coordinacidn entre los centros y la =

oficina central.
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8. El Manual de Procedimiento ha sido disenado de tal for
ma que:

- Delimite funciones para el personal de los centros
de capacitacidn técnica, asi como paraaguellos pues
tos que se .interrelacionan con las mismas.

- Definir claramente, lineas de mando y niveles jerar-
quicos de los cargos que se relacionan con los cen -
tros.

- Se logren los objetivos de los centros, en el senti-

do de lograr una mejor eficiencia de sus actividades.

9.. El diseno de formularios, contribuird a la agilidad y
eficiencia de los procedimientos administrativos que

se llevan a cabo en los centros.

18. Al medificar la estructura organizativa se pretende:
- Ejercer maycr control de los centros

- Facilitar la labor administrativa.

11. El1 desarrollo del presente estudio podra llievarse a ca
bo siempre y cuando se efectuen las inversicnes regue-

rides de maguinaria, equipo, herramientas, etc.

B. RECOMENDACIONES
Después de haber realizado los disefios propuestos, han

de considerarse las siguientes recomendaciones:
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Se hace necesario un estudio de distribucidn en planta,

para cada uno de los centros de Mecdnica General.

Los disenos propuestos deben darse a conocer a todos -

los niveles y explicar la importancia de su aplicacidn.

Crear un Manual de Organizacidn y de procedimientos pa

ra toda la organizacidn de F& y Alegria.

Darle seguimiento al estudio socio-econdmico desarrolla

do en los centros de capacitacidn.

Dar ingreso Gnicamente al niimero de estudiantes estable

cidos para cada mddulo de estudio.

Se recomienda que el &drea de servicio sanitario sea me-
jorado en lo posible, en cada uno de los centros de ca-
pacitacidn para evitar malos olores y sirvan exclusiva-

mente para lo gue han sido creados.

Es necesario dotar a cada centro con un par de extingui

dores contra posibles incendios.

Es necesario mejorar el &rea de taller en todos los cen
tros, especificamente lo relacionado con el techo, piso,

iluminacidén y ventilacidn.

Se recomienda que el puesto de supervisor gque se propone
en este estudio sirva no solamente para los centros de
Mecdnica General, sino también para el resto de especia-

lidades.
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ANEXO No. 1

METODOLOGIA UTILIZADA PARA LA PRIORIZACION DE PROBLEMAS

RELACIONADOS CON EL PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

Una vez planteados los problemas, se definieron los
factores y criterios para evaluarlos de manera gque se es-

tablezca la importancia relativa de cada problema.

1. Fijacidn de factores y criterios
1.1 Factores Grado

- Poco importante lo

- Importante 20

- Muy importante 30

- Excepcionalmente importante 4o
1.2 Criterios con su respectivo peso asignado a cada uno

Criterios Peso (%)
Conocimientos did&cticos 37
Tiempo de capacitacién 28
Recursos fisicos 18
Flexibililed en el estudio 19
Controles administrativo 7

NOTA: Los diferentes pesos fueron determinados en base a

un criterio de grupo.



Una vez establecidos los factores y criterios se pro
cedid a desarrollar una tabla en la que se presentan los
criterios con su peso y la asignacidn de los grados a ser

aplicados en la evaluacidn de cada problema.

TABLA No. 1
CRITERIOS CON SU PESO Y LA ASIGNACION DE LOS GRADOS A SER

APLICADO A CADA PROBLEMA

CRITERIOS ?gio éizéo éizéo égédo égédo
Conccimientos diddctico 37 37 74 111 148
Tiempo de capacitacién 28 28 56 84 112
Recursos fisicos 18 18 36 54 72
Flexibilidad en el estudio 10 10 20 30 40
Facilidad de control 7 7 14 21 28

Una vez establecida la tabla anterior se procedid a -
elaborar la Tabla de sumario de datos para la ponderacidn
de los problemas. La metodologia a seguir se enuncia de -
la siguiente manera: cada problema se compara con cada uno
de los criterios y la ponderacidn en puntos que correspon-

de a cada-problema.
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ANEXO No., 2

PARA EL

ANALISIS ADMINISTRATIVO



ANEXO No. 2

TECNICA UTILIZADA PARA EL ANALISIS ADMINISTRATIVO

El diagrama Ishi Kawa (causa efecto) se basa en la re
lacidn que se da entre una causa y sus efectos; por eso, -
consta de dos secciones: en una se transcribe el problema
a analizar mientras que en otra se presenta, en forma orde
nada las causas y sub-causas que pueden influir en el pro-
blema a analizar,

La presentacidn que el diagrama de causa y=efecto da a
la relacidn existente entre el-problema a analizar y sus -
causas toma la forma de un esqueleto de pescado; razdn por
la cual el Digrama toma este otro nombre. A continuacidn -
se presenta la aplicacidn de este andlisis en cada una de

las dreas donde se identifican problemas.
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ANEXO No. 3

PRICRIZACION DE PROBLEMAS




ANEXO No. 3

PRIORIZACION DE PROBLEMAS

Para establecer el Orden de importancia de los proble
mas, se procedid a utilizar el Mé&todo de Evaluacidn por -~
puntos, el cual ha sido realizado de la misma manera que -
en la priorizacidn de los problemas del plan y programas -
de estudio; por ello unicamente se presentan los diferentes
criterios con su. respectivo peso, y la matriz resultado de
la evaluacidn

RESUMEN DE PESO (%) POR CRITERIO

CRITERIOS PESO (%)
Controles Administrativos 25
Conocimientos Administrativos 20
Comunicacidn 18
Agilidad de Informacidn 15
Recursos Humanos 12
Cecstos 10

TOTAL 100

NOTA: Cada uno de los pesos fue asignado de acuerdo al cri

terio del grupo.

A continuacidn se presenta la tabla resultado de datos

obtenida del analisis.
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ANEXO No. 4

ALTERNATIVAS DE SOLUCION

DESCRIPCION DE LA ALTERNATIVA No. 1

Esta alternativa se basa fundamentalmente en un plan
de ensenanza aprendizaje a través de mddulos, los cuales
tienen por finalidad capacitar a los participantes en una
especialidad especifica.

La alternativa comprende al inicio el M&édulo I, el -
cual tendran gque cursar todos los participantes para lue-
go optar por cualguier ocupacidn de acuerdo a sus necesi-
dades (Mddulo II y/o III); siempre y cuando cumplan de an

temano los requisitos de ingreso.

MODULO I: AJUSTE Y OBRA DE BANCO

Orientado al uso de instrumentos de medida y tienen -
por finalidad capacitar a los participantes en el trabajo
que:requieren operaciones con herramientas manuales, asi -
como guardar las precausiones y normas de seguridad en el
aula-taller. Ademds este mddulo constituye el &rea comiin -
para los ras.anxtes mb&dulos teniendo gue cursarlo todo par-

ticipante del plan.

MODULO II: SOLDADURA
Este médulo tiene como objeto capacitar al participan

te en el oficio de soldador, tiene como requisito de ingre



so, el haber aprobado el M&dulo I, tener quince anos cdmo

minimo y haber cursado al menos sexto grado.

MODULO III. MAQUINAS HERRAMIENTAS

Constituye el médulo con el cu@l se capacita al parti
cipante en el manejo de mdquinas herramientas principalmen
te el torno; tiene como requisitos de ingreso el haber -
aprobado el Mddulo I, tener quince anos como minimo y haber

aprobado el noveno grado.

NOTA: El mddulo II y III se impartirdn en paralelo durante
todo el horario establecide, reguiriendose para ello
cuatro instructores gque puedan encargarse de cada Mo

dulo.



DESCRIPCION DE LA ALTERNATIVA 2

Se fundamenta en el Modelo de Organizacidn por Asigna
turas el cual constituye la forma mds tradicional de Orga-
nizacidn de un Plan de Estudios y se basa en el seguimien-
to de la estructura ldégica de la Disciplina (de la que for
ma parte la asignatura) entendiéndose esta como un cuerpo
organizado de conocimientos sobre un &rea especifica. E1l -
plan consta de 2 niveles. El nivel 1 constituye el primer

ano y el nivel 2 el segundo ano.

NIVEL I:
Contiene 5 asignaturas, las cuales se nombran a conti
nuacidn
- Formacidn Humana
- Higiene y Seguridad Industrial
- Tecnologia Mecénica I
- Dibujo Técnico I

— Pr&ctica de Taller I

ot

Este nivel comprende b&sicamente en Jls:iar al partici-
pante de los conocimientos, cuidados, precauciones y normas
de seguridad gque deben guardar para poder ejercer la ocupa

cidén tanto .en el drea de soldadura, ajuste, como en el &drea

de mdquinas herramientas, ademd@s de los conocimientos b&asi-



cos del dibujo técnico gue se requieren en el trabajo. Los
requisitos de ingreso son: tener quince anos como minimo y

haber cursado al menos sexto grado.

NIVEL ITI:

Al igual gque el Nivel I, contiene 5 asignaturas que a
continuacidn se nombran:

- Formacidn Humana

- Legislacidn Laboral

- Tecnologia Mecé&nica II

- Dibujo Técnico II

- Prdcticas de Taller II

El Nivel II da los conocimientos bdsicos acerca del -
marco legal de las relaciones laborales gque se guardan en
nuestro medio, adem&s se le da continuidad al aspecto huma
no, psicoldgico, etc. dentro de la formacidn integral del
participante. De igual manera que en el Nivel I se impar-
te la asignatura de Dibujo T&cnico II con la finica dife -
rencia que esta orientado al disenc de dispositivos mecéa-
nicos de £f&cil construccidn para los participantes; la -
tecnologia y prdctica de taller se orientan basicamente a
la capacitacidn de trabajos en mdguinas herramientas en -
el manejo y funcionamiento del torno.

Los requisitos de ingreso son: haber cursado el Nivel



DESCRIPCICN DE LA ALTERNATIVA No. 3

Alternativa basada en un Plan de Ensenanza Aprendiza-
je a través de Mbédulos, dicha alternativa ofrece a los par
ticipantes opciones para capacitarse ,ademds de salidas late
rales de acuerdo a su deseo de capacitacidn en una determi
nada ocupacidn (mecdnico soldador eléctrico, tornero, etc).

Por otra parte, el contenido referente al ajuste y -
obra de banco indispensable en esta especialidad, va impli
cito en el M&6dulo de scldadura (eléctrica, oxiacetilénica
v blanda). Y en el médulo de torno va implicito también la

parte de ajuste y obra de banco necesaria.

EL MODULO I. TORNO

El M38dulo I, representa una opcidn al inicio del Plan,
agul los participantes podr&n identificar y determinar fun
ciones de las partes del torno, aplicar cortes en piezas
mecidnicas y ademds podr& hacer roscas utilizando el torno.
También recibirdn las instrucciones necesarias de los cui-
dados y precauciones gue se deben tener al estar al frente
operando el torno; los requisitos bd&sicos de ingreso son:

tener guince anos como minimo y haber aprobado al menos =

sexto grado.



EL MODULO II: FRESADORA~LIMADORA

Este médulo comprende, la capacitacidn de los parti-
cipantes en las &dreas de fresadora y limadora, para que -
de esta manera completar su formacidn en la especialidad
de Mecdnica General. Dentro de su contenido general se im-
partiran las precauciones acerca de las medidas de seguri-
dad; asi como su funcionamiento y mecanismos de operacidn.
El requisito de ingreso para este mddulo es el haber apro-

bado el M&dulo I.

EL MODULO IIXI: SOLDADURA ELECTRICA

El méddulo III trata sobre, dotar de los conocimientos
necesarios y habilidades que debe poseer un soldador para
realizar soldadura en toda posicidn y ademds desarrollar -
las habilidades y destrezas para poder elaborar estructu -
ras métalicas; &ste mddulo constituye el inicio de la se -
gunda opcién'que tienen los participantes. Los requisitos
bidsiccs de ingreso scon: edad minima guince anos y un ni -

vel de escolaridad de sexto grado como minimo.

EL MODULQO IV:SOLDADURA OXIACETILENICA-BLANDA

A los participantes de este mddulo se les instruye a
reconocer el equipo, a como regular los mandmetros, los ti
pos de llama y desarrollar las habilidades para soldar en

toda posicidn con soldadura oxiacetilénica. Por otra parte



el Mddulo proporciona a los participantes de los conoci -
mientos generales acerca de la soldadura blanda. El mddulo
tiene como requisitos de ingreso haber aprobado el Mddulo
III.

El Plan esta orientado de tal manera gque se tengan op
ciones al inicio del curso comenzando en aguellas ocupacio
nes (soldadura eléctrica y Torno) gque mayor demanda tienen
en los talleres de Metal-Mecdnica, asi como en la indus -

tria.
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ANEXO No. S

EVALUACION Y SELECCION DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION

OBJETIVOS

Tomar una decisidn en cuanto a la alternativa de Solu
cidén a seleccionar que resuelva los problemas mds re-
levantes detectados en las escuelas de capacitacidn -

de Mecé&nica General.

METODOLOGIA EMPLEADA

Para la evaluacidn y seleccidn de alternativas, se ha
utilizado el modelo llamado "MODELO BASICO OPTIMIZAN-
TE DE ANILLO ABIERTO.

Este método fué seleccicnado, de entre otros modelos

por sus caracteristicas, las cuales son:

a) Permite seleccionar la mejor alternativa en la pri
mera ocasidn.
b) Es til cuando el ambiente de decisidn lo permite.

c) Exige un an&lisis completo de todas las alternati-

APLICACION DE LA METODOLOGIA EMPLEADA
Los pasos aplicados en el "Modelo Optimizante de Ani -

llo abierto" son:



Reconoccer la necesidad de cambio

Diagndstico de la situacidn problemdtica

Definicidn de los criterios de decisidn

Evaluacidn y Seleccidn de alternativas con base en -
criterios de seleccidn.

Identificacidn de alternativas factibles

Determinar las alternativas factibles y evaluarlas
Determinar la matriz de evaluacidn para identificar

la mejor alternativa.

RECONOCER LA NECESIDAD DE CAMBIO
Debido a los problemas con que actualmente cuentan -
las escuelas de capacitacidn de Mecénica General se

hace necesaria una reestructuracidn.

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

En el diagndstico realizado en 1la primera etapa de es
te estudio, se determinaron las causas inaceptables
de la situacién actual encontradas en las escuelas de

Fé y Alegria.

DEFINICION DE LOS CRITERIOS DE DECISION

Consiste en un conjunto de condiciones normativas y -
restricciones adoptadas por quien toma las decisiones
que permiten realizar la evaluacidn de las alternati-

vas generales.



3.3.1 ESTABLECIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE DECISION

Con base a las necesidades de las escuelas, los

criterios de decisidn que se utilizaron para -

evaluar cualquier alternativa de solucidn son:

El costo del plan

Facilidad de implementacidn
La duracidn del plan
Consclidacidn de objetivos
Flexibilidad

Ociosidad de Maguinaria
Nivel de capacitacidn
Flexibilidad de control

Resistencia al cambio

EL COSTO DEL PLAN

Es el criterio por el cual se evalua la fac-
tibilidad econdmica de una alternativa y nos
sirve para comparar el beneficic cbtenido en

las dem&s alternativas.

FACILIDAD DE IMPLEMENTACION

Es el criterio por medio del cual se determi-
na la facilidad de implementar una alternati-
va y asi determinar el grado de beneficio gque

puede obtenerse.



DURACION DEL PLAN

Es el criterio por medio del cual se evalfia
la duracidén de la alternativa que permita un
nlimero mayor de personas capacitadas en el -

mds corto tiempo posible.

CONSOLIDACION DE OBJETIVOS

Es el criterio por el cual se evalia la apor
tacidn de cada uno de las escuelas a la Ins-
titucidn Fe v Alegria en el logro de sus Ob-

jetivos.

OCIOSIDAD DE MAQUINARIA
Es el criterio por medio del cual se evalia
el aprovechamiento del tiempo en gue puede -

ser aprovechada la magquinaria.

FLEXIBILIDAD

Es el criterio por medio del cual se evalia
el gradc de posibilidad de que un estudian-
te tenga opcidn de decisidn sobre lo que -
guiere estudiar.

NIVEL DE CAPACITACION

Es el criterio por el cual se evalla cualita

tivamente el mayor o menor grado de capacita

cidn que un alumno pueda adgquirir durante el



plan.

8. FACILIDAD DE CONTROL
Es el criterio por el cual se evalfia la faci
lidad de poder controlar el plan gue se pre-

tende establecer.

9. RESISTENCIA AL CAMBIO
Es el criterio por el cual se evalua la opo-
sicidn del personal docente de las escuelas
ce capacitacidén asi como de la oficina cen -
tral al momento de ver la facilidad o no de

implementar las alternativas de solucidn.

3.3.2 PONDERACION DE LOS CRITERIOS DE DECISION
Después de establecer los criterios de decisidn
se han clasificado en orden de importancia, -
asignando a cada uno de los criterios un coefi-
ciente de ponderacidn, tomando como base el pa-

rametro siguiente:

- Criterio de grupo



TABLA No. 3

PONDERACION DE LOS CRITERIOS

CRITERIOS COEFICIENTE DE

PONDERACION (%)
1. Consolidacidn de objetivos 21
2. Nivel de capacitacidn 18
3. Costo 15
4. Duracidn del plan i2
5. Flexibilidad 9
6. Facilidad de control 8
7. Facilidad de Implementacidn 7
8. Resistencia al cambio 6
9. Ociosidad de Maguinaria 4
TOTAL 100

De acuerdo a la tabla de ponderacidn de criterios ha
sido necesario dividir estos en primarios y secundarios,
representahdo los primarios aquel grupo de criterios de -
mayor peso en la solucidn de los problemas de los centros

y que a través de ellos puede darse solucidén a la mayor -



parte de problemas, es por ello que los primeros cinco cri

terios se han considerado dentro de este grupo.

Con respecto a los criterios secundarios, estos repre
sentan aquellos gque son necesarios, peroc no sumamente im -

portantes que se consideren para la solucidn de los proble

mas.
CODIGO CRITERIOS PRIMARIOS
1 Consclidacidn de cbjetivos
2 Nivel de capacitacidn
3 Costo
4 Duracidn del Plan
5 Flexibilidad
CODIGO CRITERIOS SECUNDARIOS
1 Facilidad de control
2 Facilidad de implementacidn
3 _ Resistencia al cambio
4 Ociosidad de maguinaria

3.4 EVALUACION Y SELECCION DE ALTERNATIVA CON BASE A CRI-

TERIOS DE SELECCION.

En esta etapa se evalflan las alternativas con base a



los criterios primarios y secundarios, si alguna es repro
bada. Al final se selecciona la alternativa Sptima que

aprueba totalmente la evaluacidn.

Esta evaluacidn consta de dos fases:

1. Cada alternativa de solucidn se evallla con base en -
los criterios primarios.

2. Las alternativas aprobadas con base en los criterios
primarios, son evaluados nuevamente con base en los
criterios, es la gue se elige. Si las alternativas -
scn aprobadas por los criterios secundarios, se con-

tinua el proceso de seleccidn.

EVALUACION CON CRITERIOS PRIMARIOS

Para la evaluacidn con criterios primarios, se mues-
tran en la primera columna las alternativas de solucidn.
En las siguientes columnas se colocan los Criterios prima
rios con sus C8digos asignados y en la Gltima columna las
razones por las cuales se hanr echazadc las alternativas

si alguna de ellas es rechazada.



3.5 IDENTIFICACION DE ALTERNATIVAS FACTIBLES

3.5.1 EVALUACION DE ALTERNATIVAS SOBRE CRITERIOS PRIMARIOS

ALTERNATIVAS CRITERIOS PRIMARIOS | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

1 1 1 1 1 1 Aprobada
2 1 1 1 1 1 Aprobada
3 1 1 1 1 1 Aprobada

Los criterios de aceptacidn o rechazo son:

Criterio reprobado 0

Criterio aprobado

1

1

De acuerdo a los resultados de la evaluacidn con base
a los criterios primarios, todas las alternativas de

solucidn son aprobadas en esta fase

3.5.2 EVALUACION CON CRITERIOS SECUNDARIOS

ALTERNATIVAS CRITERIOS SECUNDARIOS | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

1 1 1 1 1 1 Aprobada
2 1 1 1 1 1 Aprobada

3 1 1 1 1 1 Aprobada




Todas las alternativas que aprobaron los criterios pri

marios, tambi&n aprobaron los secundarios.

DETERMINAR LAS ALTERNATIVAS FACTIBLES Y EVALUARLAS

Para determinar que tan efectiva es cada alternativé

propuesta, luego de haberse hecho la evaluacidn pre -
via, se comparan entre ellos, aplicandoles los crite-
rios de decisidn, obteniendose asi los puntos de cali
dad seglin los criterios descritos anteriormente.

Las evaluaciones se efectuan haciendo uso de la tabla
de puntos de calidad (Tabla NO. 4) estos valores es -
tdn determinados y son los utilizados en la evalua -
cidn de todas las alternativas; es de aclarar que las
diferentes puntuaciones son iIndices ya establecidos

de acuerdo a estudios previos.



TABLA No. 4

PUNTO DE CALIDAD

Criterios del resultado de una Puntuacidén del punto de
alternativa sobre un criterio calidad
especifico

— Soberbio,magnifico 87.5 100.0

- Excepcionalmente bueno &

excepcionalmente benéfico 75.0 87.5
- Muy bueno benéfico 62.5 75.0
— Bueno,moderadamente bené&fico 50.0 62.5
- Neutral . 50.0
k Mediocre, muy poco mérito 37.5 50.0
— Muy malo, danino 25.0 37.5
— Excepcionalmente malo 12.5 25.0
- Térriblemente danino 0.0 12.5

FUENTE: Easton Allen. Decisiones Administrativas con obje-

tivos mlltiples, Editorial Limusa, 2a. Edicidn.

3.6.1 PREPARACION DE LA TABLA DE EVALUACION POR CRITERIOS
La metodologia utilizada para la evaluacibén de las al
ternativas es la siguiente: cada una de las alternati
vas se compara con los criterios de decisidn y asi de

terminan los puntos de calidad correspondientes, ha -



ciendo uso de la tabla No. 4.

l. Criterio:

Consolidacidn de objetivos

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD
1 Muy bueno 62.5
2 Bueno 55
3 Muy bueno 70

2. Criterio:

facilidad de control

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD
1 Bueno 57
2 Bueno 55
3 Bueno 62

3. Criterio: Costo

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD
1 Muy bueno 65
2 Bueno 62.5
3 Bueno 55




4. Criterio:

Nivel de Capacitacidn

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD
1 Muy bueno 63
2 Bueno 60
3 Muy bueno 70
+: Criterio? Flaxibilidad
ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD
1 Muy bueno 70
2 Neutral 50
3 Excepcionalmente
bueno 87.5

6. Criterio:

Duracidn del Plan

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD
1 Muy bueno 65.0
2 Muy bueno 62.5
3 Bueno




7. Criterio: Facilidad de implementacidn

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD
1 Bueno 60
2 Muy Bueno 70
3 Bueno 60

8. Criterio: Resistencia al cambio

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD
1 Neutral 50
2 Bueno 60
3 Neutral 50

9. Criterio: Ociocidad de la m&quina

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD
1 Bueno 51
2 Bueno 53
3 Buenc 60

DETERMINACION DE LA MATRIZ DE EVALUACION PARA IDENTI-

FICAR LA MEJOR ALTERNATIVA

Para evaluar los resultados de las alternativas selec




cionadas, se utilizd la regla de "La suma ponderada de pun

tos. (*) que consiste en multiplicar cada elemento de méri

to, por el coeficiente de ponderacidn correspondiente y su

mar los elementos ponderados para cada alternativas.

FORMULAS

Si

CMi

USADAS

7 uij
2 w3

MATRLY

131,

EVALUACION DE CRITERION D)

Donde:

Uij =

TABLA lo.

Puntuacidn de valuacidn

Coeficiente de ponderacidn

de criterio.

5

OEeyaTom

ALTERNATIVA CRITERTOS Dl DECISION SUNA 5 ) CIURA Dl DIEERERCTA
a . ey
{ ) | 2 ) ) o 0 ; g 9 PONDERADA Heklro 13)
te'Mi )
L 6L NG 6h1 6h) o) 65161 50 51 LI B I Al oUi g
J BH% L5 (620 o S0 ol 70 |60 53 S,819.0 i) gy
!
{ 162 | 54 oM/ 7 60| 50 (50 60 G, 471005 [ y Uij
CORFLCTIENTE DI PONDERACION
1 Wj 21 18 15 12 9 n 7 6 1 (K]
S1 = Suma ponderada de la alternaliva
CMi = Igual a c¢ilva de mérito para la alternatdva

Wj = Coclicicnte de ponderacidn




CONCLUSIONES DE LA MATRIZ

La mat

[

1z de evaluacién anterior muestra comc la al-

s . .
ternativa 1, alcanza una calificacidn de 61 cifras de mé&-

rito; por lo
nativa 2 tiene un 58%

tanto tiene un 6l% de efectividad. La

ce efectividad, mientras que

0

ternativa 3 tiene una efectividad de 65%.

Tabla No.6

CUADRO COMPARATIVO

hr res

PROPOESTA EH COMPARACLOHN

BENEFICIOS OBTENIDLG

CON

O LA ST LA

LA SITUACIONA CTUAL

ALTERNATIVA PROPUESTA

SUTUACTOH ACTUAL

Exisle una nokor la opeidn de cleceifn por

parte de' los alumnos al ingresar a las es—
cuctltas,
S¢ Lacililta el conbrol medjante Nodulos

Las objetivos gque persigue Lo institucién
seo logran aes o larament ndo di -

Lee, entroa
pttomas al Mionalizar

cada mbdinlto o mcho -

WAL personan.
Mayor nivel de capacitanri6n al aceptarc en
cady moduio unleamente ol nGueero oplimo -

de participantes de acuerdo a la

dad instatada,

capaci -

El contenido doe cada e egtudios

s actualizado.

frogran

EL acltual plan en Lan aIgida gque no permite -
gue ol alumnn ople por si mismo esludiae el -
orificio que dosce de una sola ves, sin teoer

que oanrperar uncho Licmpo,

L besorgonizacion del Actual plan fwmpide el
buen contirol administrativo.

Exiate mucha desereion, boogue dng bde ol cum-
primiento Jde los obiol ivos,

Se desconoce In ocapactdad instatada en cada -
escucla, lo que hace gue scin acepltadas a to-

que ingresan, taturando -
y contribnyendo a gque -
al -

eatudiant o
asl las dnstalacioney
el ticwpo real de copacitac)bo aca menor
establioecido,

dos oy

Programa de estadio desactualizadas,
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' ESTADISTICA DE ASISTENCIA DE ALUMNOS
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ANEXO No. 7

HOJA DE EVALUACION TEORICA



ANEXO 1

Ol |N) TN O~ |0 | O
[anl (SN R< o] ESgl (Tall iNoX Nl Neol HaaY BB Dn Bl Koe i Wae Kol Cnll Mol Lol L B Lo | K|

‘v
: ) ey ,
. % S /S VNINON
S mww Y
SESAS
O /S /&
SHNOIDOVYEdO
. V0T | 6 8 L1 9 G Y € A T 0/N SVAIVL
vVO2O14¥4404dad. NOIODVNTVAZH
T ONMNL ! OTNAOKW .7dd -0q01ddd i FO0TNAOW
_ T r ¥YdNdSd da NOIODVOIdn T _ - _ *@vaITviDadsd -

NOTOVNTVAYL 30 VLOH
NOIDVLIODVAVD Hd. SVOINDHL SVTIINDSH
VI¥YOETY A 44 NOIDVIDUSY




ANEXO No. 8

HOJA DE EVALUACION PRACTICA
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ANEXC No. 9

INVERSION EN MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS
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ANEXC Neo. 10

INVERSION EN MATERIALES
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ANEXO No. 11

INVERSION DE MANO DE OBRA




ANEXO No. Ll

CALCULO DE GASTO ANUAL EN EL SUPERVISOR PROPUESTO

* Sueldo propuesto € 1,500.00/mensual

¢ 1500}(12 meses

= T ¢ 18,000/ano

El trabajador debe cotizar de la siguiente manera:
- 0.50% F.S.V. sobre ¢ 700.00
- 2.50% Riesgos profesionales sobre ¢ 700.00
equivalente a ¢ 17.50
- 1.00% de IVM sobre todo el sueldo

equivalente a ¢ 15.00

El total es ¢ 36.00

- Vacaciones, 30% del sueldo de guince dias
Sueldo quincenal ¢ 732.00
732 x 0.3 = ¢ 219.60 valor de vacaciones
- Aguinaldo
Para el primer afio tenemos que equivale a 10 dias labora
les ¢ 488.00
El patrono cotizard a favor deltrabajador en la forma si -
guiente:
5% F.S.V sobre ¢ 700.00 = ¢ 35.00
6.25% de enfermedad y riesgos profesionales sobre ¢ 700.00=

¢ 43.75



1.00% de IVM = ¢ 7.00
El total es ¢ 85.00

El gasto anual es de ¢ 19,733.60



ANEXO No. 12

INVERSION PARA INSTALACIONES FISICAS



ANEXO No. 12

INVERSION PARA INSTALACIONES FISICAS

Es necesaria una divisidn de fibrex en las actuales au-

las, de largo igual a 9 mts., y de alto 2.40 mts.

El material necesario para elaborar una divisidn es:

CANTIDAD| DETALLE PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL
7 Pliegos de fibrex ¢ 36.00 ¢ 252.00
5 Costanera de 4 V ¢ 2575 ¢ 55.00
8 Costaneras de 3 V ¢ 2.75 ¢ 66.00
3 Riostas de 4 V ¢ 2.25 ¢ 27.00
6 Lbs. de clavos de 3" ¢ 4.00 ¢ 24.00
3 Lbs. de clavos de 1" ¢ 4.00 ¢ 1l2.o00
2 Visagras de 3" ¢ 2.50 z 5.0
1 pasador de 3" ¢ 3.c0 z 3.00
TOTAL ¢ 444.00

El costo de materiales asciende a ¢ 444,00 a esto hay

que agregarle ¢ 300.co0 de mano de obra,

cesario desembolsar ¢ 744.00 en una divisidn,

las dos son € 1,488.00

es decir,

gue es ne

entonces, para

Esta cantidad hay que agregar a las escuelas de Acaju-

tla y Santa Ana,

ya gue solamente poseen 1 aula,

para que

el plan de estudios propuesto funcione son necesarias 2 au-

las.




CAPITULO XI
APENDICE

GLOSARIO TECNICO DE TERMINOS

ACTIVIDAD

Conjunto de tareas que contribuyen al logro de una fun

ADMINISTRACION
Cumplimiento de objetivos deseados mediante el estable
cimiento de un medio ambiente favorable a la ejecucidn por

personas que operan un grupo organizados.

ADMINISTRAR

Es la accidén de llevar a cabo el cumplimiento de politi
cas, objetivos y metas deseadas a través de las personas que

integran una determinada organizacidn.

APRENDIZAJE.

Es la modificacidén de la conducta mediante la relacidn
de actitudes con finalidad que al ejecutarse producen ccnoci
mientos, hdbitos, habilidades y capacidades que conducen a -

un cambio de actitud.

AUTORIDAD

Es el derecho a una persona a exigir de otra la ejecu--



cidén de deberes.

DIDACTICA

Es la rama de la pedagogia que se ocupa de los proble
mas de la ensefianza en todos sus niveles y problemas del -

aprendizaje sistemitico de la ciencia, técnica.

DOCUMENTO

Formas impresas con espacios en blanco para la inse---
cidén de informacidén, mis especificamente; son recursos uti-
lizados por el empleado para lograr uniformidad y sencillez

al registrar, transcribir, informar y analizar.

DEPARTAMENTO

Es una dependencia encargada de planear y ejecutar pro-

gramas de ensefianza de una disciplina o grupo de disciplinas.

DIRECCION

Es la relacidén en que una perscne o lider influye a ---
otros para trabajar unidos, especificamente en labores rela-

cionadas, para llevar a cabo lo que el lider desea.

DEBER

Conducta que se espera que siga un individuo por virtud



de su posicidén, Status y Ocupacidn, o por el hecho de ser

miembro de ciertos grupos.

EMPIRISMO

Sistema o procedimiento fundado en mera practica.

ESCUELA

Es una organizacién docente adscrita a una Facultad y
dependencia de ella, establecida para planear, coordinar e

impartir programas de ensefianza.

ESTRATEGIA

Es el método bdsico que describe cémo se van a alcanzar

o exceder los objetivos de una empresa.

EVALUACION

Es un proceso, que debe ser utilizado para conocer hasta
que punto se han logrado, ya sea los objetivos, criterios o

los pardmetros planteados para tomar decisiones.

FUNCION

Conjunto de actividades que concurren hacia la obtencidn

de un objetivo comin.



FLUJOGRAMA

Es la representacién grdfica de instrucciones cuyo ob
jetivo es normalizar y facilitar el desarrollo de las ta--

reas asignadas a una funcidén especifica.

INSTRUCCION

Es el proceso de Transmisién y Adquisicién de conoci--
mientos, hédbitos, costumbres, sentimientos y desarrollo de

la voluntad y del cardcter del individuvo.

MANO DE OBRA ALTAMENTE CALIFICADA

Ocupaciones (técnicas) que exigen maxima complejidad -
tecnoldgica, frente a menor destreza operativa, porque estan
a funciones de apoyo a niveles superiores en la preparacién

y control de calidad.

MANO DE OBRA CALIFICADA

Ocupaciones que ademds de habilidades manuales y destre

zas operativa. exigen conocimientecs tecnclégicos mds comple-

jos y capacidad para tomar decisiones en orden técnico.

MANO DE OBRA NO CALIFICADA

Ocupaciones que comprenden escaso nimero de operacio--

nes fracmentarias muy simples y rutinarias que generalmente



no requieren formacidén y corresponden a funciones auxilia-

res de servicio.

MANO DE OBRA SEMI CALIFICADA

Ocupaciones que exigen habilidad manual y poco conoci-
miento tecnoldgico; normalmente el proceso de ensefianza ---

aprendizaje es muy corto.

MECANICA GENERAL

Rama de mecdnica que se encarga del mantenimiento, re-

construccidén, construccibn, etc., de piezas de midquinas in-

4

dustriales y estructuras.

META

Es la expresidn cuantitativa. del objetivo que se intenta

lograr en un plazo o périodo determinado.

METODO

Es la secuencia de los pasos de las labores que ce lle-

van a cabo en un lugar determinado de trabajo.

MANUAL

Es un documento que contiene en forma ordenada y siste-

matizada, informacidén y/o instituciones sobre organizacidn,



politicas y/o procedimientos de un organismo que se consi-

deran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

MANUAL DE ORGANIZACION

Es una guia autorizada dentro de la organizacién de --
una empresa, que sirbe de complemento al Organigrama, acla-
rando e interpretando lo que se bosqueja en el mismo.

Es un instrumento Gtil para la Administracidén, que jus
tifica ampliamente la cantidad de trabajo que entraiia su --

compilacidn.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Es la descripcidén detallada de las actividades normali
zadas y reglamentadas para la realizacidn y presentacidn de

un plan complejo.

Es la divisién minima del trabajo, estas pueden ser fi-

sicas o mentales; en oonjunto conforman una actividad.

OBJETIVO

Es una meta que se fija, que requiere un campo de accidn
definido y que sugiere la orientacidén para los esfuerzos de

un dirigente.



ORGANIGRAMA

Es la representacidén grdfica de la estructura orgdni-
ca de una Institucidén o parte de ella, y las relaciones en

tre las Unidades que la componen.

ORGANIZACION

Es el proceso de combinar el trabajo que individuos o
grupos de personas deben realizar, con las aptitudes necesa
rias para la ejecucidn, para que el sistema asi formado su-
ministre los mejores canales para la aplicacidén eficiente,

sistemdtica, positiva y coordinada del esfuerzo disponible.

ORGANIZAR

Proceso de determinar las actividades y puestos necesa-
rios dentro de una empresa, departamento o grupo, y distri--
buirlos de acuerdo con las mejores relaciones funcionales, -
definiendo claramente 1la autoridad,‘responsabilidad y deberes
de cada uno y asignarlos a individuos de manera que el es---

fuerzo total disponible pueda ser aplicado y coordinado en -

forma sistemitica y efectiva.

POLITICA

Es una guia general para la toma de decisiones y la ---

adopcidn de acciones individuales.



PROGRAMA

Es un plan que muestra cuando las actividades o propd-

sitos individuales o grupales deben empezarse o cumplirse.

PROCEDIMIENTO

Es la sucesidén cronoldgica de pasos u operaciones ten-

dientes a realizar una tarea, actividad o funcién determina

da.

PUESTO

Conjunto de deberes y responsabilidades, delegadas por
una autoridad competente, que requieren el empleo de una --

persona durante una jornada parcial o completa de trabajo.

PLAN

Esquema 6 gridfica donde se detalla la obra proyectada.
Todo plan constituye el programa y la proyeccidén de una obra

humana para realizarla ordenada y sistemédticamente.

RESPONSABILIDAD

Es la obligacidn de responder a la ejecucidén de los de-
beres asignados ante los jefes correspondientes segin la pi-

ramide de organizacidn de la Institucidn.



SISTEMA

Conjunto de normas, principios y procedimientos que or
denadamente enlazadas entre si, contribuyen a alcanzar un -

objetivo determinado.

SISTEMA ADMINISTRATIVO

conjunto de elementos humanos, fisicos y técnicos in--
terconectados o interactuados entre si, para planear, orga-
nizar, ejecutar y controlar la consecucidén de objetivos eco

némicos, sociales y politicos de toda Institucidn.

TECNICA DIDACTICA

Es la manera de utilizar los recursos didacticos a que
se adecua para concr-_etar un momento de la presentacidén o --
elaboracién de la materia, modelo o de una parte del método

en la realizacidén del aprendizaje.

TECNICA DE LOS CUATRO PASOS

Es una técnica a través de 1a cual el instructor por me
dio de decir y hacer, hacer, decir y observar, llega a ense-

flar al alumno el aprendizaje que se requiere.



TECNICAS DE LOS CUATRO PASOS

La técnica de los cuatro pasos consiste bisicamente en

cuatro actividades dentro de los cuales el instructor hace

la demostracidn por si mismo de tal manera que logre que

el alumno a través de la atencidn y la préctica logre apren

der una determinada operacidn.

A continuacidén se presentan los cuatro pasos de que -

consta:

1. Primer paso
2. Segundo Paso
3. Tercer paso
4. Cuarto paso

INSTRUCTOR

Dice y Hace
hace
dice

Observa

ATUMNO

Observa
Dice
hace

Dice y Hace



