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INTRODUCCION 

Se presenta a continuación el sexto tomo referente a 

la Reorganización de los Centros de Capacitación de la Aso 

ciación FE Y ALEGRIA, específicamente lo relacionado con -

la especialidad de Mecánica General. 

Es importante aclarar que el primer Tomo se refiere al 

Diagnóstico General de todas las especialidades en forma in 

tegrada para luego especificarlos independientemente en los 

sub-siguientes tomos de la siguiente manera: 

Tomo 11 Corte y Confección 

Tomo 111 Electrónica 

Tomo IV Capintería 

Tomo V Mecánica Jl.utomotriz 

Tomo VI Hecánica General 

Todas enmarcadas en el Rediseño de Planes y Programas 

de estudio, así como de Sistemas de Control Administrativo. 

Este sexto Tomo esta en once Capítulos, dis-

tribuidos de la siguiente Manera: 

CAPITULO 1 

Establecer los objetivos de este Tomo, tanto generales 

como específicos. 

CAPITULO 11 

Se refiere al alcance y limitaciones que se han obte-

i 



nido. 

CAPITULO 111 

Este Capítulo sirve de enlace entre el Tomo 1 de Diag 

nóstico y este Tomo VI de Diseño, por lo que expone un bre 

ve panorama de la problemática detectada en la especialidad 

para su posterior solución. 

CAPITULO IV 

Expone detalladamente el Diseño del Plan con sus res

pectiv os ?rogramas de Estudio para los tres centros de la 

especialidad. 

CAPITULO V 

En este Capítulo se determinan todas las inversiones 

necesarias que se proponen realizar en cuanto a maquinaria, 

equipo y herramientas, material, recurso h~~ano y modifica 

ciones a las ir~talaciones. 

CAP~TJLO VI 

Se refiere al Diseño de un Sistema de Control A~~inis 

trativo en conce, se expone en forma detallada la solución 

propuesta como es la creación de un Manual de Organización 

y un Manual de Procedimientos Administrativos que contribu 

yen al buen funcionamiento de los centros. 

ii 



CAPITULO VII 

Expresa el Plan de implementación necesario para poder 

hechar andar el proyecto, aquí se establecen todas las acti 

vidades necesarias para ello, sus costos y el resumen del -

costo total del proyecto. 

- \ CAPITULO VIII 

En este Capítulo se mencionan las Conclusiones y Reco

mendaciones obtenidas de todo el proyecto especificru~ente en 

la especialidad de Mecánica General. 

CAPITULO IX 

En este Capítulo se presenta la bibliografía utiliza

da en la realización de este documento. 

CAPITULO X 

En este Cap!tulo se presentan los Anexos respecti70s -

presentados en el documento. 

CAPITULO XI 

Se expone un Glosario Técnico de Términos. 

iii 



A. GENERALES -

CAPITULO 1 

OBJETIVOS 

l. Dotar a los Centros de Capacitación de Mecánica Gene

ral de un plan y programas de estudio acordes a los -

requerimientos del medio. 

2. Dotar a los Centro s de Contro les Administrativos y 

procedimientos que contribuy an a facilitar la labor -

a dmi nistr ativ a d e c a d a escue la , optimiz ando así los -

recursos disponibles. 

B. ESPECIFICaS 

l. Uniformizar el plan de estudios para l o s t .r e s Centros 

de Capacitación de Mecánica General. 

2. Establecer toda la i~versién ~ecesaria de hacer, para 

poder atender eficientemente la población demandante. 

3. Delimitar las funciones para el personal involucrado -

en el quehacer d e l os centros. 

4. Establecer aquellas actividades administrativas nece

sarias para lograr que la labor administrativa sea de 

sarrollada eficientemente. 

1 



A. ALCANCE 

CAPITULO 11 

ALCANCE Y LIMITACIONES 

l. La solución propuesta abarca únicamente los diseños -

de un plan de estudios y un Sistema de Control Admi -

nistrativo, para los Centros de Capacitación de Mecá

nica General. 

B. LIMITACI_QNES 

l. La solución propuesta se enmarca dentro de las políti 

cas de la Asociación FE Y ALEGRIA. 

2. La carencia de Registros Históricos en la Oficina Cen 

tral y los Centros de Capacitación, han influido en el 

diseño propuesto. 

2 



CAPITULO 111 

RESUMEN DE LA PROBLEMATICA EN LA ESPECIALIDAD DE 

MECANICA GENERAL 

A. GENERALIDADES 

El presente tomo representa básicamente los Diseños Pro 

puestos para la solución de la problemática encontrada en ' -

los eentros de Capacitación de esta Especialidad. 

Antes de describir los Diseños Propuestos de Solución -

es necesario hacer referencia a la problemática de~ectada en 

el Tomo 1 d e este p r oye cto ; dicha p r oble mát i c a h a sido n e ce-

sa~io d i v i d i rl a e n dos á reas de estud io ; u n a re fe ren te al Plan 

y Programas de Estudio y otra al áre a Administrativa,sien-

do objeto de una priorización dete rminañdo así el orden de im 

portancia relativa que cada uno de los problemas tiene en un 

área específica, dichas áreas se presentan a continuación. 

l. AREA DE · PLl-.N Y PROGR.tLM.AS DE ESTUDIO 

Partiendo de la Situación Actual de los Centros de CaDa .. -
citación, se llegó a establecer e n el Tomo 1 de este proyec-

to el Diagnóst i co Genera l re l acionado con el Plan y Progra -

mas de Estudio de las distintas Especialidade s, por lo que -

se procede a presentar en orden de importancia los problemas 

detectados en esta área (Ver Anexo No. l. Metodología de 

Priorización) propios de la Especialidad de: Mecánica General, 

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

3 
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CUADRO No. 1 

ORDENAMIENTO DE LOS PROBLEMAS DE ACUERDO A SU IMPORTANCIA 

PRO B L E M A S 

- No existe un plan de 'estudios escrito para 

la especialidad 

- No se consideran criterios definidos para 

seleccionar, organizar, conducir y evaluar 

los contenidos del programa de estudio. 

- Ningún Centro cuenta con un Cronosrfu~a de 

actividades teórico-práctico 

- El actual plan no permite opciones al Estu 

tudiante cuando este ingresa 

- El plan de estudios es distinto entre los 

centres de capacitación de Mecánica Gene-

ral 

- La capacidad instalada no es suficiente p~ 

ra atender la demanda de alUJ."Tlnos 

Improvisación en las prá~ticas de taller 

- Las evaluac,::, oH2s se realizan sin objetivos 

ORDEN DE 
IMPORTANCIA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

preestablecidos 8 

- Alto índice de deserción en ocada centro 9 

- No se exigen a cabalidad los requisitos 

de ingreso 10 
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2. AREA ADMINISTRATIVA 

Al igual que en el área de Plan y Programas de Estudio, 

se estableció una problemática administrativa para la Espe-

cialidad, por lo que se hace necesario exponer en este apar 

tado la forma en que se detectaron. Es importante establecer 

que en los centros se realizan una serie de funciones que 

constituyen áreas básicas en el funcionamiento de los mismos . 

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

CUADRO No. 2 

DESCRIPCION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS QUE SE DESARROLLAN 

EN LOS CENTROS 
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,h, 1'11 ('1 .1('rI:111011(1 d,. fHHl n('tlvlll l lctc~. . -

I 
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Conociendo las &reas Administrativas que son ob-

jeto de aplicación en los Centros de Mec&nica General, 

se procede a establecer las diferentes fases que se si 

guen para desarrollarlas, con el propósito de determi 

nar en forma objetiva aquellas fases del sistema que 

son aplicables en los centros y la forma en que son -

realizadas, visualizando así, a través de una compa 

ración las deficiencias en que se incurren por no 

efectuar las fases; así como por ejecutarlas de una -

manera inadecu ada por el personal docente de los cen-

tros. 

En vista de lo anterior, se presenta el Cuadro -

No. 3, pag.7y ~ el cual muestra las diferentes áreas 

administrativ as que se realizan en los Centros de la 

Especialidad con sus respectivas fases de ejecución, 

determinando luego si son aplicables o no a los Cen -

tros, y presentando la forma en que son realizadas 

chas fases. 
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Del estudio comparativo de las áreas administrativas-

de mayor importancia se procedió al análisis a trav~s del 

Diagrama Ishikawa (causa y efecto); el cual es una técnica 

de análisis que ayuda a identificar las causas de un deter 

minado problema a analizar. 1/ (Ver Anexo No. 2 de la Técrrica 

utilizada). A través de ello, se logró establecer una pro-

blemática que f ue necesario priorizar utilizando para esto 

el Método de Evaluación por puntos. (Ver anexo No. 3) 

A continuación se muestra la problemática obtenida en 

Orden de Imp-ortanc ia i en el Cuadro No. 4 

CUADRO No . It 

ORDENAMIENTO DE LOS PRODL6MAS ADMINISTRATIVOS D~ 

ACUERDO A SU IMPORTANCIA 

1------- --- _____________ - _o ._-----_.------------- -- ------ -------------1 

PHOBL.F.M/\ 

Falta dc UIl cOllt['ol del 

pp.rsonal d e 1 .:1 c;;cllcla 

Falta de UIl eficiellte 

control de lnv.!ntarios 

Deficiellte /\r1J1\.lnistraci6n 

del mantcnillllC'lIto 

Falta de r egi~tro~ 

contables en l A Escuela 

Deficiellcias en el p ro-

cedimiento de compras 

I 

I 

l 

OHDEN \JE HIPOR'J'J\N I 
eIJ\ 1lF.I./\TIVJ\ 

1" 

)" 

"0 

J ------------------
5° 

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



CAPITULO IV 

DISEÑO DE UN PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO 

A. GENERALIDADES 

Para solucionar la problemática existente en las dif~ 

rentes áreas anteriormente expuesta , se elaboraron tres -

alternativas de solución con todos los elementos necesa 

rios que contribuyan a lograr así una adecuada solución a 

las necesidades establecidas . En vi s ta de ello, es con -e -

niente presentar los aspectos generales de las alternativas 

en donde se vislliil~cen en una forma comparativa las diferen

cias entre los mismos y poder tener un panorama mayor sobre 

las ventaj as y desventaj as q ue EU.e.dan presentar al momento ~ .. 

de implementarse (Ver cuadro No. 5 pag.ll). Posteriormente, 

se presenta la planificación general de la Capacitación pa-

ra la especialidad (Ver DiªgramaPo .1, Pag . 12) con sus res-

pectivos niveles de entrada y salida así como las diferentes 

opciones que~ participante tiene al ingresar al Centro de 

Capacitación. 

Para mayores referencias sobre las alternativas de so 

lución el lector puede consultar el Anexo No. 4. 
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De estas alternativas es necesario elegir la óptima, 

para lo cual se empleó el "Modelo Básico Optimizante del -

Anillo Abierto" ~/, cuya metodolog!a se detalla claramente 

en el Anexo No. 5 

La alternativa elegida es la que a criterio del grupo 

resolverá la mayor!a de los problemas; y este torno tiene -

por objeto describirla claramente, as! corno también la Ad-

ministración necesaria para su clliüplimiento. 

B. DISEÑO DEL PLAN Y PROGRillv~S DE ESTUDIO 

Se prese nta a continuación la solución propuesta, re-

sultado del análisis, realizado en los Centros de Capacit~ 

ción de la Es pecialidad; especificruüente lo relacionado ' -

con el Plan y Programas de Estu dio. 

La solución contempla al inicio, ' el diseño del Plan 

de Estudios mostrando en un inicio la estructura general 

(Ver cuadro N0. 6 , pag.15) , así corno las diferentes plani-

fi~acione s generales, y niveles de entrada y salida de la 

Planificación Modular (Ve r Diagrama No, 2, 3 Y 4) , los 

2/ FUENTE: "Manual de Organización- y de Proced imientos Administrati vos para las Unida
des Académicas y Administrativas de la FAcultad de Ingeniería y Arquitectu
ra UES . 
Arias Col ato , Fe lipe Antonio . 1986 . 



cuales muestran las opciones que tienen los partici

pantes de elegir un area de maquinas-Herramientas y 

el área de Soldadura; cada área contempla dos Módulos 

los cuales tienen en forma aproximada la duración to 

tal del mismo y las certificaciones respectivas que 

se ofrecen. 

Por otra parte, es i mportante aclarar la flexibi 

lidad que presentan dichas planificaciones al permi -

tir que se otorgue al final de cada módulo un certifi 

14 

cado que le acredite un mayor grado o nivel de escola

r idad, a medida que el participante curse los diferen

tes Módulos del Plan de Estudios, permitiendo además -

entradas laterales siempre y cuando exista un cupo di~ 

ponible en el Módulo; todo esto orientado a obtener 

ciertas cualidades que el egresado debe poseer para una 

mayor eficiencia en su trabajo (Ver Cuadro No. 7 pag19) 
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CUADRO No. 6 

DISEflo DEL PLAN DE ESTUDIO S PROPUESTO PARA LOS CENTROS 

LlE CAP/\CITACION TECNICA DE HECAlnCA GENERAL 

DE L/\ 

Nombre de la Espec ia l1dad 

Ileflnición de la Espec ia !ida. 

Objetivo Te rminal 

Aspectos Generales 

Número de Participantes 

Requisitos de Ingréso 

Destinatarios 

Du rac ión Total del Plan 

4.5 1I0rario de Cla.e. 

4.6 Hodo ue Fonn':lc Ión 

4.7 Régimen Diario 

/\SOC IACIOlr FE y ALEGRIA 

Nec.3nica G~neral 

Es 1.1 rama de la mecánica que se encarga del IDantt!nimíell 
to, reconstrucción y cons trucc ión de piezas de mát'luina s 
industriales y estructuras metálicas. 

El objetivo de este plan es el de que al término de los 
cursos el participante estará en capacidad de aplicar 
soldadura eléctrica y oxiacetllénica en tod a posición 
y/o tornear, fresa r y cepillar diferen t es piezas mecáni -
cas. 

Módulo Centro o Escuela 

San Salvador Sanca Ana AcaJutlil 

Torno 6 6 -

Fresadora 'f 

limadora 6 6 -
Soldadura 
Eléctrica 15 15 15 

Soldadura 

I Oxiace t i lenica 15 15 15 
j' blanda 

1 ! 

E¿ac: ! 5 años c omo mIniODo 

1= 
Nivel de Esc ola r idad : habe~ aprobado Ó.! grado de edu 
cación básica. 

- Presentar- los siguientes documentos: 

- Certificación de notas de último año 
- Partida de nacimi -ent o 
- Solicitud de in g reso 
- Do s fot os tamaño cédula 
- Exámenes médicos: sa ngre . pulmón 

Los destinatarios que pretende favorecer l a institución 
son aquellos jóvenes provenientes de fa milias de es casos 
recursos económicos que necesitan capacitarse en algun.1 
ocupación que brinda la e specialidad . 

~a duración del plan es de aos años. para c omple tarl o es 
lecesario cursar dos área s . cada área, está compue$t.J de 

tlOS módulos. 

,::1. á:-~a .:!e máqu.1nas- l.er:-3l!l.1e n tas esU! constituida por pi 

~ÓdUIO de "TORNO" y e 1 módulo de "FRE SADORA Y LUIADO!:;." 

El ~rea de soldadura está for mada ?or el m5dulo de I' SOl -
lADU RA ELECTRICA" y el módulo de "SOLADURA OXIACETILENIC, r BLANDA" . 

, El cent ro que fUllc iona en Aca j uela es el único cuyo p l., n 
tiell e una duración de un año; ya que SOié:imente cuenti1 I I con el área de SOLDA DURA. 

?3ra San Salvador y Sdnta 

'j' Se =e~!birán cla~e s ~anto 
HORARIO 

Ana 

teóricas como práctica así: 

MODULOS 

18: 00 am - 12:00 pm TORnO y SOLDADURA ELECTRICA 
11 :00 pm - 5 :00 pm FHf.SADORA-LlHAIlORA y SOLDADURA 

OX 1 ACETl LEN lCA-BLANIlA 

Para AcaJutla 

Reciben clases t anto te6ricas CODIO prictic a s asr: 

HO~\RI O 

8:00 am -
1:00 ptn -

12: 00 pm 
5: 00 pm 

tlOIJULOS 

SOLD,\DU¡¡'\ ELECTR ICA 
SOI.DAOU¡¡'\ OX 1 ,\CETl LEN ICA-BLANDA 

Habilit ació n. Se pretende alcanzar tln ni vel de mano de 
obra calificada a nivel operativo combinauo la teorra COI 

la práctica. 

El riglmen diario a "ue s e somete el estudial1te en el 
~ __________________________________ ~proceso de capacitación a tr av és de teoefa y práctica. 

4.8 C~rtificaclón 

El estudIante después de Ital,er aprobado los Jos a~us leE 
tlvos, es decir. los CtJ3tCO m6dulos; recibe un cer tifica 
do que lo ar.redlta como mecánico en las áreas dt! solda
,Illra y m5 fl ui llas-ll~rr;lnlientas. 

SJ el alurmo solamen t e completara un área recibe un cer
tificado tille lo acredit.:1 como técnJco en dicha área. 
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l. FUNCIONAMIENTO Y RESULTADOS DEL PLk~ DE ESTUDIO 

PROPUESTO. 

Para el área de máquinas he-rrarnientas tenernos l a Figu-

ra No. 1 que nos muestra el funcionamiento y el -

número de graduados anualmente, se analizan para el primer 

y segundo año de iniciado el plan; el primer año por ser -

el de inicio y mostrar ciertas diferencias, el segundo año 

por ser prácticamente el año patrón para los venideros 

años , es decir, todos serán igual a este. 

lo. Al.~O 20. A..ÑO I 

l ° SEMESTRE 2° SEMESTRE l° SEMESTRE 2° SEMESTRE 

I I 
F. F. F. F . 

T. T T. T. 
1. L. 1. 1. 

i I i I I I J i I ¡ 
!. I ! ! ! I ! I I I - ..,. - - A - 1 ", 

I No.~ I 
¡1UMNO ; 

¡TURNO /MP...NA ... 1'lA 
I r I TARDE ! TARDE MANAD~ i TA-lUlE I MANANA ¡"'"'liJE i 

6 

I 
T ! 
~ I 

! 

T I ~~ t T I ~~ ti! I f I 

~ I .: ... I ... i .: ... I -'- i H ~ 

~~ ______ l ________ ===r __ ~¡ ~~ __ __ 

Figura No .] 
FUNC i ONAi'¡ i ENTO DEL ArtEA DE MAQU I NAS HERRAM i ENTAS 

T: Torno; F: Fresadora; L: Limadora _! 1: Inicio; Fi:Finaliza 

Para el primer semestre tenernos que solamente entraran 

los alumnos del módulo de torno, y sería hasta el segundo 

semestre que tanto el modulo de Torno y limadora-Fresadora 

estarían ocupados por alumnos, así tenernos: 
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* PARA EL PRIMER AÑO 

- Seis alumnos graduados en el Segundo Semestre. 

* PARA EL SEGUNDO AÑO 

Seis alumnos graduados e n el primer Semestre 

- Seis alumnos g raduados en el Segundo Semestre 

Para el á r e a d e Soldadura tenemos la figura No . 2 

ler . año 2do. año 

I I I 
110. Semestre I LO. Semest re lo. Seme s tre 20 . Semest rel 

i 
I 

I 
1 

I I 
1 

I I S. O S. O. S.O . i S. O. 
I S. E S. E. S. E. S.E. I 

S. B S. B. S.B . S.B . I 

TURNO MA.l~fu"l"A TARDE MAÑANA TARDE }1..AÑANA TARDE MA.l~ANA TA...1illE 
No . DE 

I ALUM . 15 - 15 15 15 15 15 15 
I I 

F i t I ~ J • 11 1 1 F i I Fil I I 

~----------~~--------~--~-------~~~~----~~----~~~---------~-
Figt.:ra . _ ~o . 2 

FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE SO LDADURA 

S.E . : Soldadura eléctrica¡ S.C.: soldadura Ox i a c e tilénica¡ 

S.B.: Soldadura blanda; 1: Inicio; Fi : Finaliza. 

Tiene e x actamente el mismo comportamiento que el diagra 

ma del área de maquina s herramientas 

* PARA EL PRIMER AÑO 

- Sas alumnos graduados en el segundo Semestre. 

BIBLIOTECA CENTRAL 
.111119 •• 111••• •• •• • •• " .... 



* PARA EL SEGUNDO ANO 

Seis alumnos graduados en el primer semestre 

- Seis alumnos graduados en el segundo semestre 
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2. JUSTIFICACION DEL TIEMPO ASIGNADO A LAS CLASES TEORI

CAS y PRACTICAS. 

El problema de asignar la duración práctica para el apren 

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

él, una serie de variables que hacen los tiempos muy tentati -

vos o r iginalmente. Solo la experie ncia del aprendiza j e dirá si 

los tiempo s serán justos , .exces i v os o insuficientes. 

Si un trabajador experiment ado real iza una tarea~y un 

aprendiz que ha practicado la destreza se dispone a reali -

zar dicha tarea por primera vez, su tiempo empleado representa 

de cuatro a seis veces más que el tiempo del trabajador experi 

mentado. Esta var iación !es por el hecho de haber jóvenes más 

diestros que otros y para asignar un tiempo justo habría que -

buscar la media entre ambos casos extremos. 

Debido a la razón antes mencionada es que a todos los pro 

grama s se les h an asignad o tiempos tornando 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 operación e~~aprendi~ . 3/ 

3/ FUENTE: FEPAD E, Ing. Ma rio Henrí quez , coo rdinador para la especialidad de Meéán i ca General . 



3. DISENo DE PROGRAMAS DE ESTUDIO 

a. GENERALIDADES 

23 

El diseño propuesto relacionado con los Programas de 

estudio contempla la creación de cuatro Módulos para la en 

señanza aprendizaje en la especialidad de Mecánica General. 

Cada Módulo en su ' estructura contempla sus aspectos -

generales enelcual se describe en forma general en que 

consiste dicho programa. Además contiene cada Módulo su -

Diagrama General del Proceso de Enseñanza, (Ver Figura No. 

3 del Módulo de Torno, pago 26, como ejemplo), en el cual 

se visualiza la secuencia de aparición 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 Módulo; -

datos como: Nivel de Entrada del estudiante, es decir los 

requisitos de ingreso para cualquier Módulo, Duración del 

Módulo; lugar donde se impartirán los MÓdulos, Modo de For 

macióri; Nivel de Egreso, relacionado con la certificación 

que se otorgará al terminar satisfactoriamente el Módulo; 

objetivos del Módulo; Metodología de Enseñanza y Sistema de 

Evaluación a 'seguir en relación a la teoría y práctica. 

(Ver cuadro No. 8 del Módulo de Torno, pág. 29, como Ejem-

plo) . 
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Posteriormente se presenta el Programa de la ocupación 

con las Tareas detalladas en una serie de cuadros (Ver Ta -

reas en pág. 31, para ejemplo de ello), en el cuál 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

nalización de cada operación o contenido; la Tecnología 

Práctica a seguir para la ejecución de la tarea; Sugeren 

cias Didácticas para facilitarle al participante la compren 

sión en la ejecución de la misma, finalizando con el Siste

ma de Evaluación que se sugiere que realice el instructor. 

Para finalizar, la estructura de cada Módulo muestra -

un cuadro analítico de la ocupación (Ver Cuadro No. 9, del 

Módulo de Torno, Pág.4l, para ejemplo de ello), el cuál ex

pone en forma res~~ida todo lo que contempla el Programa del 

Módulo, 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 ejecución de sus operaciones; corno los conocimeintos 

tecnológicos; conocimientos básicos y complementarios para 

el ejercicio de la ocupación, buscando de esta forma la ca

pacitación integral del participantes. 

A continuación se presentan los cuatro Módulos que con 

templa la solución propuesta, siguiendo la estructura que an 

teriormente se describió, al tornar corno ejemplo el Módulo de 

Torno. 



b. MODULO: PROGRAMA DE LA OCUPACION MECANICO TORNERO 

l. GENERALIDADES 
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El presente documento presenta los contenidos elementa 

les para la formación de un Mecánico Tornero. 

para lograr el objetivo de HABILITAR a los participan 

tes de los milldulos se desarrollaran en forma metódica los 

contenidos imprescindibles para la adquisición de habilida 

des y destrezas propias de la ocupación. 

Los trabajadores pertenecientes a esta rama ocupacional, 

desarrollan trabajos ' eH: Fabricación, rectificación y aju~ 

te en general de diversas piezas mecánicas que se utilizan 

en las diferentes Industrias existentes en el país (trans

porte, textil, metalurgia, etc). 

Es de gran importancia que para el logro de objetivos, 

el instructor deberá contar con todos los recursos necesa-

rios como son: Maquinaria, equipos~ herramientas, Instrumen 

tos, materiales de insumo, didácticos, etc., para obtener -

un rendimiento excelente en la enseñanza-aprendizaje. 



6 

5 

4 

DIAGRAMA GENERAL DEL PROCESO DE ENSENANZA DEL 

MODULO DE TORNO 

~ DETERMINA PUNCION EN LA IDENTIFICA MECANISMO 
NORTON CABEZA MOVIL CAJA 

I ! 
DETERMINA FUNCION EN EL IDENTIF!CA FUNC!ON DE 

CABEZAL FIJO BANCADA 

DE 

LA 

DETERMINA FUN C l aN EN EL I ¡ IDENTIFICA FUNCION DE MECANIS. 
DELANTAL ¡DE ENCENDIDO, MARCHA, PARADA. 

'+' 

APLI CAR CO RT E S CON HERRAMIENTAS MANUALES 

26 

13 , 

1 2 1 

1

I 

6 I A PLICA CORTE CON MACHO 
MACHUELO Y TERRAJA ¡APLICA CORTES CON SIERRA 3 

IDENTIFICA TI POS DE 
INSTRUMENTO DE MEDIDA 

2 5 A PLI CA CORTES CON BROCA 

4 APLICA CORTES CON LIMA I ' IDENTIFICA TIPOS DE MATERIALES 

DESCRIPCION GENERAL DEL MODULO 

FIGURA No. 3 

Pago 1 de 3 
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2 

¡AJUSTA VELOCIDAD DE CORTE j 4 

~ 
7 ¡ USOS DE CABEZAL MOVIL ( TALA- I 

ORADO, ESCARIADO, CENTRAR) 
l FIJA PORTA - HERRAMIENTA 

BURI L y VERI FICA LA ALTURA I :3 

t + 
I APLICA CORTE 

6 (DESBASTADO Y AFI NADO) j I 
AFI LA CUCH I LLA 08URIL I 2 

t t 
5 I AJU STES PROFUNDIDAD DE CORTE I 

I 
MONTA Y CENTRA PIEZA 

1
1 

I 

- OPERAR ' TORNO SIN HERRAMIENTA DE CORTE 13 
'------- ----y--------' 

f 
IACCIONA MECANISMOS PARA I 2 
DESPLAZAM I ENTO DE CARROS. I 

ACCIONA MECANISMO DE 
:3 EM8RAJE DE CAJA DE NORTON. 

ACCIONA MECAN ISMOS DE 
ENCENDIDO, MARCHA, PARADA . 

I DENTIF I CAR Y DETERMINAR FUNCIONES DE PARTES DE TORNO 2 

t 

FIGURA No. 3 

Pago 2 de 3 
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TORNEAR DIFERENTES TI POS DE PI EZAS MECAN ICAS 

( REFRENTAR , CILINDRAR Y ROSCAR 

11\ 

I ROSCAR PIEZAS MECANICAS 

I CI LINDRAR PIEZAS MECANICAS 

I 

I 
RE FRENTAR PIEZAS MECANICAS 

1 
HACER ROSCAS 5 

i AJUS TA CAJA DE 
, , 

! LOS ENGRANAJES 
I 
I 

f 
¡TALLA PERFIL GUIA J 

DE LA ROSCA IAFILA BURIL O CUCHILLAI 

l' 1\ 

I APLICAR CORTES EN PIEZAS MECANICAS ( REFREN . , TAL ., CILINDRAR) I 4 

2 

FIGURA No. 3 

Pago 3 de 3 
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é. MODULO 11: PROGRAMA DE LA OCUPACION MECANICO FRESADOR

LIMADOR. 

1. GENERALIDADES 

El contenido del módulo que a continuación se presen-

ta, tiene corno objetivo mostrar en forma analítica los -

I 
conocimientos elementales, que traera corno consecuencia -

el desarrollo de habi1idades y destrezas; para que el alum 

no participante desarrolle la mecanización de diversas pie 

zas en maquina s fresadora y limadora. 

Los contenidos contemplados en cada uno de los ternas 

de este módulo denotan en forma metódica y secuencia el de 

sarrollo de dichos contenidos, lo cual favorece el cambio 

de conducta deseado en los partic~pante?,con el grado de 

competencia de obrero Semi-calificado. 

Es de hacer notar que para lograr el objetivo anterior, 

el instructor deber á contar con todos los recursos necesa-

rios corno son maquinaria, equipo, herramienta, instrumentos, 

materiales, etc; que permita resultados satisfactorios en -

la enseñanza aprendizaje. 

En el campo de trabajo los conocimientos de Fresadora 

y limadora son aplicables en la elaboración y reparación 

de piezas automotrices, matricería, ajustes, etc. 
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d. MODULO 111: PROGRA}ffi DE LA OCUPACION MECANICO SOLDADOR, 

SOLDADURA ELECTRTCA, y ESTRUCTURAS METALICAS 

l. GENERALIDADES 

El presente MODULO tiene por objeto presentar, en 

forma analítica los principios elementales de la soldadu

Eléctrica y la Construcción de Estructura Metálicas va 

rias. 

El progrru~a de módulo permite al instructor y parti

cipante desarrollar secuencial y metodicamente los conte

nidos del módulo, adquiriendo paulatinamente los conoci -

mientas, detrezas y habilidades necesarias para convertir 

al participante en mecánico soldador con un nivel de com

petencia semi-calificado. 

Para el logro de este objetivo, es necesario que el 

instructor cuente con todos los recursos necesarios, tan-

to técnicos como didácticos, que le permitan desarrollar 

adecuadamente el proceso de enseñanza aprendizaje y le 

proporcione resultado positivo o satisfactorio. 



o lAG R A M A G E N E R A L DEL PRO C E S O DE 

ENSEÑANZA DEL MODULO DE SOLDADURA 
57 

ELECTRICA y ESTR UCTURAS METALICAS 

A PL 1 C A R SO L DAD U R A ELECTRICA E N T O DA P O SIC ION 

y CONSTRUIR ESTRUCTURAS M E TAL I C A S 

¡ 

4 i HACE VERJAS DE PROTECC ION 
I 

:3 HACE PO L I N E R A 

A? L I CA R SO L DAD U R A 

¡ L I M PI A Y C o M P R U E 8 A 

9 : SOLDA OU RA 

t 
SUE LDA EN POSIC ION 

e I SOBRE LA CABE Z A 

• 7 ' SUELDA EH POSICION 
I VERTICAL ASCENDENTE .. 

6 ! SUELDA EN POS/CION 
1 V E RTICA L DESCENDENTE 

E LEC. 

J 

I 

J~ 

DESCRIBIR EQUI PO, HERRAMIENTAS 

HACE PUERTA 2 

-----+ ---
HACE DEFENSA 
DE VENTANAL 

EN T OD A PO S! e i o N 

I SUELDA EN i?OSiC iON HORIZ. ~ 
I 

+ 
SUE L DA EN POSICION?LANA : 4 

t 
¡ U SO Y NlA NEJO DEL 
i EQUiPO DE SOLDADURA ELE _ :3 

f 
MIDE, TRAZA Y CORTA 2 

+ 
L 

SELECCIONA MATERIALES 
l 

~ 

Y MATERIALES 

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

SOLDADURA OXIACETILENICA y BLANDA. 

l. GENERALIDADES 

68 

El contenido del presente módulo, tiene por objeto 

presentar de manera analítica, los principios elementales 

de la soldadura Oxiacetilenica y oxicorte y soldadura blan 

da. 

El programa d~módulo permite al instructor y partici 

pante desarrollar, secuencial y metódicamente los conteni

dos del módulo, adquiriendo paulatinamente los conocimien

tos, destrezas y habilidades necesarias para convertir al 

participante en mecánico soldador con un nivel de competen 

cia semi-calificado. 

Para el logro de este objetivo, es necesario que el -

instructor cuente con todos los recursos necesarios, tanto 

técnicos como didácticos, que le permitan desarrollar ade-

cuadamente el proceso de enseñanza aprendizaje y le propor 

cione resultados positivos o satisfactorios. 



Uf,... U " """ JWII """ \,;1. Iiir , .... l' '""' ... I ,,- - - - - --

ENSEÑANZA DEL MODULO DE SOLDADURA 

OX'tACETILENICA y OXICORTE' y 
SOLDADURA BLANDA. 69 

APLICAR SOLO. OXIACETILENICA y OXICORTE EN TODA 

POSICION y APLICAR SOLDADURA BLANDA. 
j 

I CONSTRUCCION DE UN 
1 

¡UNIR DOS PIEZAS DE I EMBUDO. LAMINA GALVANIZADA. 

~ONSTRUCCION DE UN 
DEPOSITO DE BASURA \ 

1I DENTIFICA INST. y HERRAMl 
DE SOLO. BLANDA. 

APLICAR OXI CORTE EN TODA POSICION. I 

APLICAR OXICORTE I 

I 
A P L le A R SOLDADURA OXIACETILENICA EN TODA POSICION I 

I 

I 
1 SUELDA EN posle. HORIZ. 

1 
I I 

l SOLDAR 
I I 

soeRE.LA. CABEZ.l ¡SUELDA EN POSIC. PLANA I 

I SUELDA EN POSIC. VERTICAL¡ I .. ANEJO DEL E QUI PO 
I OX lA CETIL ENI CO 

DESCRIBIR E QU I PO I HERRAMIENTA Y MATERIALES. 

FIGURA No. 6 PAGINA 1 de 1 



M
O

D
U

LO
 

IV
: 

N
I V

EL
 

DE
 

D
U

RA
CI

O
N

 
i. 

EN
TR

A
D

A
 

H
ab

er
 
a
p

ro
b

a
-

A
pr

ox
: 

40
0 

h
r s

 
In

st
a
 

do
 

e
l 

m
ód

u
lo

 
T

e
o

rí
a

: 
l2

0
 

de
 

lo
 

II
I 

de
 

so
ld

a
-

h
rs

 
de

 
ca

 
d

u
ra

 
e

lé
c

tr
i-

P
rá

c
ti

c
a

: 
ci

ó
n

 
ca

 
y 

c
o

n
st

ru
c
 

28
0 

h
rs

. 
la

 A
s 

c
ió

n
 

de
 

es
tr-

;:;
-c

 
Fe

 
y 

tu
ra

s 
m

e
tá

li
-

de
 

So
 

c
a
s

o 
(S

an
 

S
an

 eL
l 

A
ca

ju
 

so
n

,l
t 

C
U

A
D

R
O

 
N

o
. 

1
4 

D
A

T
O

S 
G

E
N

E
R

A
L

E
S

 
D

E
L

 
PR

O
G

R
A

M
A

 
D

E
 

L
A

 
O

C
U

P
A

C
IO

N
 

D
E 

SO
L

D
A

D
U

R
A

 
O

X
I

A
C

E
T

I
L

E
N

IC
A

 
y 

B
L

A
N

D
A

 

UG
AR

 
I 

l'
ll

JU
U

 
lH

V
r
.L

 
H

ET
O

D
O

LO
G

IA
 

SI
ST

H
1A

 
D

E 
DE

 
O

B
JE

T
IV

O
S 

D
E 

D
E

 
__ L

 
.. _F

OR
NA

C
IO

N 
EG

RE
SO

 
EN

SE
Ñ

A
N

ZA
 

EV
A

LU
A

C
IO

N 

la
c
i.o

n
es

 
I 
H

a
b

il
it

a
c
ió

n
 

!:i
 

c
e
n

tr
o

s 
iJ
a
c
it

a
-

l' 
éc

ni
ca

 d
e 

o
cl

a
cJ

ó
n

 
A

le
g

rí
a 

ya
pa

ng
o 

S
al

v
ad

o
r)

 
A

na
 

y 
tI

a
 

(S
on

-' 
e
) 

T
ec

n
ic

o
 

en
 
s
o

l 
O

b
je

ti
v

o
 

T
er

m
in

al
: 

A
l 

d
ad

u
ra

 
p

o
r 

a
r-

te
rm

il
lo

 
d

e
l 

m
ód

ul
o 

e
l 

ce
 
e
le

c
tr

ic
o

, 
p

a
rt

ic
ip

a
n

te
 

e
st

a
rá

 
en

 
o

x
ia

c
e
ti

le
n

ic
a
 

ca
p

ac
id

ad
 

de
: 

y 
b

la
n

d
a

. 
A

p
L

ic
ar

 
so

ld
a
d

u
ra

 
o

x
L

ac
et

i1
.e

n
ic

a 
en

 
to

 
da

 
p

o
si

c
ió

n
. 

A
p

li
c
a
r 

c
o

rt
e
s 

en
 

p
a
rt

e
s 

m
e
tá

li
c
a
s 

u 
ti

, 
li

za
nd

o 
e
l 

eq
u

ip
o

 
de

 
su

ld
a

d
u

ra
 

o
x

ia
c
e
ti

le
 

n
ic

a
. 

O
b
j
e
t
i
v
~
 

C
e
n

e
ra

l:
 

De
sc

ri
b

ir
 

eq
u

ip
o

, 
he

 
rr

a
m

ie
n

ta
s 

y 
m

a
te

ri
a
 

le
s

. 

A
p

li
c
a
r 

s
o
l
d
a
d
~
r
a
 

o
x

ia
c
e
ti

le
n

ic
a
 

en
 

to
 

d
a 

p
o

si
c
ió

n
. 

A
p

li
c
a
r 

c
o

r
te

s 
co

n
 

so
p

le
te

 
de

 
so

ld
ad

u
ra

 
o

x
io

c
e
ti

le
n

ic
a

. 

E
il

lp
le

ar
 

so
ld

a
d

u
ra

 
b

la
nd

a
. 

E
l 

m
is

m
o 

m
ét

o
d

o
 

de
 

en


se
o

an
za

 
em

p
le

ad
o

 
en

 
e
l 

m
ód

u
lo

 
l.

 

E
l 

m
i

sm
o 

s
is

te
m

a 
de

 
e
v

a
lu

a
c
ió

n
 

em
p

le
ad

o
 

e
l 

e
l 

m
ód

ul
o 

l
. 

_
_

_
_

_
_

 -
'-

-
-...

.J 
O

 



BIBLIOGRAFIA 

- "MANUAL DE SOLDADOR" 

Distribuido por OXGASA 

- "PERFIL DEL MECANI€O SOLDADOR" 

Ministerio de Trabajo y Previsión Social 

Ilopango, El Salvador. C,A, 

- "TECNOLOGIA MECANICA" (TOMO I) 

Editado por la Librería Salesiana 

Barcelona - España 

71 



TA
RE

A
 

N
o.

 
1 

PA
G

IN
A

 
1 

de
 

3 

NO
M

BH
E 

D
E

 L
A

 
TA

R
EA

: 
A

PL
IC

A
R

 
SO

LD
A

D
U

RA
 

OX
IA

CE
T

lL
E

N
IC

A 
EN

 
TO

D
A

 
PO

SI
C

IO
N

 

0B
JE

T
IV

O
S 

CO
N

TE
N

ID
O

 
Y

 
1 

I 
SU

G
ER

EN
C

IA
S 

E
SP

E
C

IF
IC

O
S 

OP
ER

A
C

IO
N

ES
 

_
.::

..:
.:~

_ 
TE

C
N

O
LO

G
IA

 
P

RA
C'

l'!
.C

A
 

D
ID

A
C

TI
C

A
S 

EV
A

LU
A

C
IO

N
 

-
C

on
 

c
il

in
d

ro
s 

de
 

ox
í 

g
en

o
, 

m
an

óm
et

ro
s 
m
a
~
 

g
u

er
as

 
y 

so
p

le
te

, 
e
l 

al
u

m
n

o
. 

co
lo

c
a
rá

 
y 

-
p

re
p

a
ra

rá
 

eq
u

ip
o

 
de

 
o

x
ia

c
e
ti

le
n

o
 

p
a
ra

 
so

ld
a
r 

y 
c
o

rt
a
r.

 

H
ac

ie
n

d
o

 
u

so
 

de
 

e
q

u
i 

po
 
o

x
ia

c
e
ti

lé
n

ic
o

, 
y 

eq
u

ip
o

 
de

 
p

ro
te

c
c
ió

n
 

e
l 

al
um

no
 

so
ld

a
rá

 
si

r 
m

a
te

ri
a
l 

de
 
a
p

o
rt

e
' 

M
A

N
EJ

O
 

D
EL

 
EQ

U
IP

O
 

O
X

IA
C

E 
T

IL
E

N
IC

O
. 

-
C

ar
ac

te
rí

s
ti

ca
s 

d
e
l 

tr
a
 

b
a
jo

. 
-

G
ru

e
so

 
d

e
l 

m
a

te
ri

a
l.

 
-

NG
m

e
ro

 
de

 
b

o
q

u
il

la
s 

-
p

re
si

ó
n

 
de

 
g

a
s.

 
-

p
re

si
ó

n
 

de
 

ox
íg

en
o

 

SU
EL

DA
 

EN
 T

OD
A 

PO
SI

C
IO

N
 

-
P

re
p
a
re

 
e
l 

eq
u

ip
o

 
-

P
re

p
a

re
 
e
l 

m
at

e
ri

a
l 

-
p

u
n

te
o 

_ 
su

e
ld

e 

15
 

4
9

 

-
T

éc
n

ic
as

 
en

 
e
l 

u
so

 
d

el
:-

A
se

gG
re

se
 

de
 

la
s 

n
o

r 
m

as
 

de
 

te
c
n

o
lo

g
ía

 y


se
g

u
ri

d
a
d

. 
-

C
il

in
d

ro
s 

d
e 

g
as

 
-

C
il

in
d

ro
s 

de
 

O
x
íg

en
o

 
-

M
an

ó
m

et
ro

s 
-

S
o

p
le

te
s 

-
M

an
g

u
er

as
. 

-
A

se
g

G
re

se
 

de
 

c
o

n
ta

r 
co

n
 

to
d

o
 
e
l 

eq
u

ip
o

 
y 

m
a
te

ri
a
l 

n
e
c
e
sa

ri
o

 
-

p
a
ra

 
la

 
e
je

c
u

c
ió

n
 d

e 
e
st

a
 o

p
e
ra

c
ió

n
. 

-
T

en
ga

 a
 

la
 m

an
o 

e
l 

-
m

a
te

ri
a
l 

qu
e 

v
a 

a 
u
t
~
 

li
z
a
r 

e
l 

al
u

m
n

o
. 

T
é
c
n

it
a
 e

n
 
e
l 

m
a

n
e
jo

 --
1 -

A
se

g
G

re
se

 
de

 
la

s
 n

o!
. 

d
e
l 

eq
u

ip
o

 
o
x
i
a
~
e
t
i
l
é
-

m
as

 
de

 
te

c
n

o
lo

g
ía

 y
 

n
ie

o
. 

-
so

p
le

te
 

-
R

ay
ad

o
r 

-
E

sc
u

ad
ra

 
-

m
et

ro
 

R
eg

u
la

ci
ó

n
 

de
l 

e
q

u
i

p
o

, 
ti

p
o

s 
de

 
ll

am
as

. 

se
g

u
ri

d
a
d

. 
-

C
o

n
si

d
er

e 
lo

s 
:"r

e
c
u

r
so

s 
d

id
á
c
ti

c
o

s 
a 

u
ti

 
li

z
a
r.

 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

o
ra


le

s
 

d
u

ra
n

te
 
e
l 

p
ro

ce
so

 
d

e 
e
je

 
c
u

c
ió

n
. 

-
-

P
re

g
u

n
ta

s 
e
s
-

c
ri

ta
s
 
a
l 

fi
-

n
a
l 

d
e 

la
 

o
p

e-
ra

c
ió

n
. 

-
O

b
se

rv
ac

ió
n

 
p

er
m

an
en

te
. 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

o
ra

 
le

s
. 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

e
s-

c
ri

ta
s
 
a
l 

fi
-

n
a
l 

d
e 

la
 
o
p
~
 

... 
ra

C
l0

n
. 

-
C

o
n

st
an

te
 

ob
,,:: 

... 
se

rv
aC

lo
n

. 

'-
l 

N
 



TA
RE

A
 

N
o.

 
1 

PA
GI

NA
 

2 
de

 
3 

NO
M

BR
E 

DE
 

LA
 

TA
R

EA
: 

A
PL

IC
A

R
 

SO
LD

A
D

U
RA

 
O

X
IA

C
E

T
IL

E
N

IC
A

 
EN

 
TO

DA
 

PO
SI

C
IO

N
 

-
-
-
-
-
,
1

-

O
B

JE
TI

V
O

S 
CO

N
TE

N
ID

O
 

Y
 

SU
G

ER
EN

C
IA

S 
E

SP
E

C
IF

IC
O

S 
O

PE
R

A
C

IO
N

ES
 

~
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
f
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

_.
!.
:.
1!
-~
TE
CN
OL
OG
IA
 P

RA
CT

 lC
A

 
D

ID
A

C
TI

C
A

S 
I E

V
A

LU
A

C
IO

N
 

"~
o 

H
ac

ie
n

d
o

 
u

so
 

de
 

eq
u

i 
po

 
o

x
ia

c
e
ti

lé
n

ic
o

, 
-

m
a
te

ri
a
l 

d
e 

a
p

o
rt

e
 

y 
eq

u
ip

o
 

de
 

p
ro

te
c
c
ió

n
 

e
l 

al
um

no
 
p
a
r
t
i
c
i
p
a
~

: 

te
 

so
ld

a
rá

 
en

 p
o

si
-

ci
ó

n
 p

la
n

a
. 

C
on

 
eq

u
ip

o
 

d
e 

so
ld

a


d
u

ra
 
o

x
ia

c
e
ti

lé
n

ic
a
, 

m
a
te

ri
a
l 

de
 

a
p

o
rt

e
 

y 
eq

u
ip

o
 

de
 

p
ro

te
c
c
ió

n
 

e
l 

al
um

no
 
p

a
rt

ic
ip

a
n

 
te

 
so

ld
a
rá

 e
l 
po
si

~=
 

c
i
ó
n
~
h
o
r
i
z
o
n
t
a
l
.
 

SU
EL

D
A

 
EN

 
PO

SI
C

IO
N

 
PL

A
N

A
 

-
P

re
p

ar
a 

e
l 

eq
ui

.p
o 

-
P

re
p

ar
a 

e
l 

m
a
te

ri
a
l 

-
S

u
el

d
a 

la
 

u
n

ió
n

 
pr

ue
!'

:l 
de

 
u

n
io

n
es

 
so

ld
ad

as
. 

SU
EL

D
A

 
EN

 
PO

SI
eI

O
N

 
H

O
R

I
ZO

N
TA

L.
 

-
P

re
p

a
re

 
e
l 

eq
u

ip
o

 
-

p
re

p
ar

e 
e
l 

m
a
te

ri
a
l 

-
A

rm
e 

y 
p

u
n

te
e 

-
S

u
el

d
e 

la
 u

n
ió

n
. 

65
 

67
 

U
so

 
y 

m
an

ej
o 

d
e
l 

eq
ui

: 
po

 
o

x
ia

c
e
ti

lé
n

ic
o

. 
-

U
so

 
d

e
l 

eq
u

ip
o

 
de

 
p
r
~
 

te
c
c
ió

n
. 

-
T

éc
n

ic
a 

en
 
e
l 

u
so

 
d

e
l 

m
a
te

ri
a
l 

de
 

a
p

o
rt

e
. 

-
T

ec
n

o
lo

g
ía

 
d

e 
so

ld
ad

u
 

ra
 

p
la

n
a
. 

-
T

éc
n

ic
a 

en
 
la

 
co

lo
ca

 
ci

ó
n

 a
l 

a
p

li
c
a
r 

so
l=

 
d

ad
u

ra
 

p
o

r 
p

a
rt

e
 
d

e
l 

e
je

c
u

to
r.

 
-

T
éc

n
ic

a 
en

 e
l 

m
o

v
i-


m

ie
n

to
. 

-
S

eñ
al

e 
lo

s 
p

u
n

to
s 

-
c
la

v
e
s 

d
e 

Ja
!-

o
p

e
ra


c
ió

n
. 

-
A

se
g

u
re

se
 

de
 

la
s 

n
o

r 
m

as
 

de
 

te
c
n

o
lo

g
ía

 y
 

se
g

u
ri

d
a
d

. 
-

D
em

o
st

ra
ci

ó
n

 p
rá

c
ti

c
é
 

p
o

r 
e
l 

in
s
tr

u
c
to

r.
 

-
h

ag
a 

qu
e 

la
 d

em
o

st
ra


c
ió

n
 

se
 

v
u

el
v

a 
in

te


re
sa

n
te

. 
-

C
o

n
si

d
er

e 
lo

s 
re

c
u

r
so

s 
d

id
á
c
ti

c
o

s 
a 

u
ti

 
li

z
a
r.

 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

o
ra


le

s 
d

u
ra

n
te

 
e
l 

p
ro

c
e
so

 
d

e 
e
j
~
 

c
u

c
ió

n
. 

-
O

b
se

rv
ac

ió
n

 -


c
o

n
st

a
n

te
. 

-
E

v
al

u
ac

ió
n

 
te

ó
 

ri
c
a
 

y 
p

rá
c
ti


ca

 
d

e
l 

e
je

rc
i

c
io

. 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

o
ra


le

s
 

d
u

ra
n

te
 

y 
d

es
p

u
és

 
d

e
l 

-
p

ro
o

es
o

 
d

e 
e
je

 
c
u

c
ió

n
. 

-
-

O
b

se
rv

ac
ió

n
 -


c
o

n
ti

n
u

a
 

en
 

lé
 

e
je

c
u

c
ió

n
 d

e
l 

e
je

rc
ic

io
. 

-
E

v
a
lu

a
c
ió

n
 "

:"-=
 

te
ó

ri
c
a
 

y 
-
-


p
rá

c
ti

c
a
 
d

e
l 

e
je

rc
ic

io
. 

-.
J 

W
 



O
B

JE
TI

V
O

S 
E

SP
E

C
IF

IC
O

S 

TA
RE

A
 

N
o.

 
1 

PA
G

IA
N

 
3 

d
e
 

3 

NO
M

BR
E 

DE
 

LA
 

TA
R

EA
: 

A
PL

lC
A

R
 

SO
LD

A
D

U
RA

 
O

X
IA

C
E

T
IL

E
N

IC
A

 
EN

 
TO

DA
 

PO
SI

C
IO

N
 

C
O

N
TE

N
ID

O
 

Y
 -
¡
 

I 
SU

G
E

R
E

N
C

IA
S 

~{
AC

IO
N2

~S
 -
-
J
 T. H

. 
TE

C
N

O
LO

G
IA

 
PH

A
C

TI
C

A
 

D
ID

A
C

TI
C

A
S 

EV
A

LU
A

C
IO

N
 

~ 

u
ti

li
z
a
n

d
o

 
:e

q
u

ip
o

 
de

l 
SU

EL
D

A
 

EN
 

PO
SI

C
IO

N
 

V
E

R
T

I
so

ld
a
d

u
ra

 
O

x
ia

c
e
ti

lé
-l

 C
A

L.
 

67
 

-
T

éc
n

ic
a 

en
 
la

 
c
o

lo
c
a
-'


c
ió

n
 a

l 
a
p

li
c
a
r 

s
o
l
d
~
 

d
u

ra
 

p
o

r 
p

a
rt

e
 

d
e
l 

-_
.

e
je

c
u

to
r.

 

S
e
~
a
l
a
 

p
u

n
to

s 
c
la

v
e
s 

de
 

la
 

o
p

e
ra

c
ió

n
. 

D
em

o
st

ra
ci

ó
n

 p
rá

c
ti

c
a
 

p
o

r 
p

a
rt

e
 

de
 

in
st

ru
c


to
r.

 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

o
ra


le

s
 

d
u

ra
n

te
 

y 
d

es
p

u
és

 
d

e 
la

 
o

p
e
ra

c
ió

n
. 

n
ic

a
, 

m
a
te

ri
a
l 

de
 
--


a
p

o
rt

e
 

y 
eq

u
ip

o
 

de
 
-

p
ro

te
c
c
ió

n
, 

e
l 

al
un

m
o 

p
a
rt

ic
ip

a
n

te
 

so
ld

a
rá

 
en

 
p

o
si

c
ió

n
 v

e
rt

ic
a
l.

 

-
C

on
 

eq
u

ip
o

 
de

 
so

ld
ad

u
 

ra
 
o

x
ia

c
e
ti

lé
n

ic
a
 m

a=
 

te
ri

a
l 

de
 

a
p

o
rt

e
 

y 
-

eq
u

ip
o

 
de

 
p

ro
te

c
c
ió

n
, 

.. 
e
l 

a\
um

no
 
p

a
rt

ic
ip

a
n


te

 
so

ld
a
rá

 
en

 p
o
s
i
~
~
~
 

c
ió

n
 s

o
b

re
 

ca
b

ez
a.

 

-
p

re
p

a
ra

 e
l 

~
q
u
l
p
o
 

-
P

re
p

ar
a 

e
l 

m
a
te

ri
a
l 

-
u
b
i
c
~
 

y 
p

u
n

te
a 

la
s 

c
h

a
-

p
a
s.

 
-
P
o
s
i
c
i
o
n
~
 

la
 p

ie
z
a
 

-
S

u
el

d
a 

la
 

u
n

ió
n

. 

SO
LD

A
R 

SO
BR

E 
CA

BE
ZA

 
43

 
-

P
re

p
a
ra

r 
e
l 

m
a
n

te
ri

a
l 

-
P

re
p

a
ra

r 
e
l 

eq
u

ip
o

 
-

A
rm

a 
y 

p
u

n
te

a 
la

s 
p

ie
-

za
s 

-
:,P

o
si

ci
o

n
a 

la
s 

p
1

.e
za

s.
 

-
S

u
el

d
a 

la
 u

n
ió

n
 

TO
TA

L 
H

O
RA

S 
13

04
 

-
T

é¿
n

ic
a 

en
 
e
l 

m
o

v
i-

-
m

ie
n

to
 

de
 
la

 
b

o
q

u
il

la
 

y 
m

en
ta

l 
de

 
a
p

o
rt

e
. 

-
.T

éc
n

ic
a 

en
 
la

 p
o
s
i
~
~


ci
ó

n
 

de
 

la
 
b

o
q

u
il

la
 y

 
m

a
te

ri
a
l 

de
 

a
p

o
rt

e
. 

-
A

se
g

ú
re

se
 

de
 

la
s 

n
o

r 
m

as
 

de
 

se
g

u
ri

d
a
d

 y
 

-
c
a
li

d
a
d

. 

-
O

b
se

rv
ac

ió
n

 
c
o

n
st

a
n

te
. 

-
E

v
al

u
ac

ió
n

 
te

ó
 

ri
c
a
 

y 
p

rá
c
ti

=
 

ca
 
d

e
l 

e
je

rc
i

c
io

. 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

o
ra


le

s 
d

u
ra

n
te

 
y 

d
es

p
u

és
 

d
e 

la
 

-
H

an
er

a 
ad

e
cu

a
d

a 
de

 
c
o

'
lo

c
a
rs

e
 
a
l 

a
p

li
c
a
r.

 
H

ag
a 

q
u

e 
la

 
d

em
o

st
ra

 I 
o

p
e
ra

c
ió

n
. 

c
ió

n
 

se
 

v
u

el
v

a 
in

te
re

 
-

O
b

se
rv

ac
ió

n
 

sa
n

te
. 

-
S

eñ
al

e 
lo

s 
p

u
n

to
s 

d
e 

la
 o

p
e
ra

c
ió

n
. 

c
o

n
st

a
n

te
. 

-
E

v
al

u
ac

ió
n

 
te

ó
 

ri
c
a
-p

rá
c
ti

c
a
 

d
e
l 

e
je

rc
ic

io
. 

...
.¡ "'" 



O
B

JE
TI

V
O

S 
E

SP
E

C
I F

IC
O

S 

U
ti

li
z
a
r 

eq
u

ip
o

 
o

x
i

c
o

rt
e
 
e
l 

al
um

no
 

p
a
r

ti
c
ip

a
n

te
 

c
o

rt
a
rá

 m
~
 

te
ri

a
le

s
 

de
 

ac
u

er
d

o
 

a 
e
st

ru
c
tu

ra
 

a 
co

n
s

tr
u

ir
. 

~
 

TA
RE

A
 

N
o.

 
2 

NO
M

BR
E 

D
E 

LA
 

TA
R

EA
: 

A
PL

IC
A

R
 

O
X

IC
O

R
TE

 

CO
N

TE
N

ID
O

 
Y

 
O

PE
R

A
C

IO
N

ES
 

A
PL

IC
A

C
IO

N
 

D
E 

O
X

IC
O

R
TE

 
-

P
re

p
a
ra

 
la

 
p

j.
ez

a 
-

P
re

p
a
ra

 
e
l 

eq
u

ip
o

 
-

E
n

ci
en

d
e 

e
l 

so
p

le
te

 
-

R
 'g

u
la

 
la

 
ll

am
a 

. 
-

C
o

rt
e.

 

T
.H

. 

44
 

!]
)(

j)
T

A
L

 \ 
Hé

>R
AS

 
I 

44
 

TE
C

N
O

LO
G

IA
 

PR
A

C
TI

C
A

 

IE
C

N
IC

A
S 

EN
 

EL
 

US
O 

D
E:

 
-

S
o

p
le

te
s 

-
L

im
p

ia
 

b
o

q
u
il

la
s
 

-
R

eg
u

la
d

o
r 

de
 

p
re

si
ó

n
 

-
M

an
gu

er
as

 
.... 

M
an

óm
et

ro
s 

PA
G

IN
A

 
1 

de
 

1 

SU
G

ER
EN

C
IA

S 
D

ID
A

C
TI

C
A

S 

-
H

ag
a 

q
u

e 
lo

s 
al

u
m

n
o

s 
tr

a
b

a
je

n
 e

n
 p

a
re

ja
. 

-
A

se
g

ú
re

se
 

qu
e 

to
d

o
s 

p
a
rt

ic
ip

e
n

 
en

 e
l 

d
e


s
a
rr

o
ll

o
 

d
e 

la
 
o
p
e
r
~
 

c
ió

n
. 

-
R

e
a
li

c
e
 

un
 

b
re

v
e 

re


p
as

o
 

d
e 

lo
s 

c
o

n
te

n
i

d
o

s 
o

p
e
ra

c
io

n
a
le

s.
 

-
A

se
g

ú
re

se
 

de
 

la
s 

n
o

r 
m

as
 

d
e 

te
c
n

o
lo

g
ía

 
y


se

g
u

ri
d

a
d

. 
-

D
em

o
st

ra
ci

ó
n

 p
rá

c
ti

c
a
 

p
o

r 
e
l 

in
s
tr

u
c
to

r.
 

EV
A

LU
A

C
IO

N
 

-
p

re
g

u
n

ta
s 

o
ra


le

s 
d

u
ra

n
te

 
e
l 

p
ro

c
e
so

 
d

e 
e
j
~
 

c
u

c
ió

n
. 

-
O

b
se

rv
ac

ió
n

 -


c
o

n
st

a
n

te
 • 

-
E

v
al

u
ac

ió
n

 
te

ó
 

ri
c
a
 

y 
p

rá
c
ti


ca

 
d

e
l 

e
je

rc
i

c
io

. 

-..
..)

 

11
1 



O
B

JE
TI

V
O

S 
E

SP
E

C
IF

IC
O

S 

-
D

ad
os

 
in

st
ru

m
e
n

to
s 

y 
h

e
rr

a
m

ie
n

ta
s,

 
e
l 

al
um

no
 
p

a
rt

ic
ip

a
n

te
 

la
s 

id
e
n

ti
fi

c
a
rá

 y
 

u
sa

rá
. 

D
ad

o 
un

 
m

u
e
st

ra
ri

o
 

d
e 

d
is

ti
n

to
s 

ti
p

o
s 

de
 
m
~
 

te
ri

a
le

s
, 

e
l 

p
a
rt

ic
i

p
an

te
 

se
le

c
c
io

n
a
rá

 u
n

 
m

a
te

ri
a
l 

d
et

er
m

in
ad

o
 

p
a
ra

 u
ti

li
z
a
r 

en
 
e
l 

-
tr

a
b

a
jo

' 

C
on

 
eq

u
ip

o
 

de
 

so
ld

ad
u

 
ra

 b
la

n
d

a 
e
l 

al
um

no
 

-
p
a
r
t
i
~
i
p
a
n
t
e
 

h
a
rá

 
--


u

n
ió

n
 d

e 
,d

o
s 

p
ie

z
a
s 

de
 

lá
m

in
a 

g
a
lv

a
n

iz
a
d

a
. 

TA
RE

A
 

N
o.

 
3 

PA
G

IN
A

 
1 

d
e
 

2 

NO
M

BR
E 

DE
 

L
 A 

TA
R

EA
: 

C
O

N
ST

R
U

IR
 

O
B

JE
TO

S 
PO

R
 

SO
LD

A
D

U
RA

 
BL

A
N

D
A

 

CO
N

TE
N

ID
O

 
Y

 
O

PE
R

A
C

IO
N

ES
 

-
Id

e
n

ti
fi

c
a
c
i6

n
 

tr
u

m
en

to
s 

y 
h

er
 

ta
s 

p
o

r 
su

 
no

m
b 

u
ti

li
d

a
d

' e
n

 
la

 
ra

 
b

la
n

d
a.

 

-
S

el
ec

ci
o

n
a 

m
at

e 
p

ar
a 

so
ld

a
r 

U
N

IR
 

DO
S 

PI
E

Z
A

S 
D

E 
NA

 
GA

L
VA

N
IZ

A
D

A
 

-
P

re
p

ar
a
r 

m
a
te

ri
 

-
P

re
p

a
ra

r 
l.

n
st

ru
l 

-
y 

h
e
rr

a
m

ie
n

ta
s.

 
-

U
ni

r 
p

le
z
a
s.

 
-

V
er

if
ic

a
 u

n
ió

n
. 

T
.H

. 
. 

e 
in

s-
9 

am
ie

n
-

e 
y 

-
-

o
ld

ad
u

 I 
r' 

L
,!

: 
-

Ja
le

s 
8 

LA
M

I 
11

 
-

le
s 

e
n

to
s 

TE
C

N
O

LO
G

IA
 

PR
A

C
TI

C
A

 
--

--
-

T
ec

n
o

lo
g

ía
 

d
e 

lo
s 

~
~

' 

In
st

ru
m

en
to

s
'; 

y 
h

e
-

h
e
rr

a
m

ie
n

ta
s

. 

TE
C

N
O

LO
G

IA
 

SO
B

R
E:

 
-

L
os

 
m

a
te

ri
a
le

s 
-

la
 

so
ld

a
d

u
ra

 
b

la
n

d
a 

-
T

ec
n

o
lo

g
ía

 
de

 
p

re
p

a
-

ra
c
ió

n
 d

e 
p

ie
z
a
s.

 
-

T
ec

n
o

lo
g

ía
 

de
 
i
n
s
t
r
~
 

m
en

ta
s 

y 
h

e
rr

a
m

ie
n

--
ta

so
 

-
T

ec
n

o
lo

g
ía

 
so

b
re

 
so

! 
d

ad
u

ra
 b

la
n

d
a

. 

-
-

SU
G

ER
EN

C
IA

S 
D

ID
A

C
TI

C
A

S 
EV

A
LU

A
C

IO
N

 

-
E

x
p

o
si

ci
ó

n
 o

ra
l 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

o
r!

! 
-

P
a
rt

ic
ip

a
c
ió

n
 a

c
ti

v
a
 

le
s
. 

d
e 

lo
s 

al
u

m
n

o
s 

p
a
rt

! 
-

P
ru

eb
as

 
e
s
c
ri

 
-

c
ip

a
n

te
s.

 
ta

so
 

-
E

x
p

o
si

ci
ó

n
 o

ra
l 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

o
r!

! 
p

a
rt

ic
ip

a
c
ió

n
 
a
c
ti

v
a
 

le
s
. 

de
 

lo
s 

al
u

m
n

o
s 

-
p

ru
eb

a:
 

e
s
c
ri

 -
ta

 

-
S

eñ
al

e 
p

u
n

to
s 

c
la

v
e
s 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

or
!!

 
de

 
la

 
o

p
e
ra

c
ió

n
 

le
s
. 

-
D

em
o

st
ra

ci
ó

n
 p

rá
c
ti

-
-

P
ru

eb
a 

e
s
c
ri

 -
ca

 p
o

r 
e
l 

in
st

ru
c
to

r 
ta

o
 

-
P

rá
c
ti

c
a
 
in

d
iv

id
u

a
l 

-...
.J 

0
'\

 

-
-

-
-



TA
RE

A
 

N
o.

 
3 

PA
G

IN
A

 
2 

de
 

2 

NO
M

BR
E 

DE
 

LA
 

TA
R

EA
: 

CO
N

ST
 R

U
IR

 
O

B
JE

TO
S 

PO
H

 
SO

LD
A

D
U

RA
 

BL
A

N
D

A
 

-
-
-
-
-
-
r
¡
-
-

O
B

JE
TI

V
O

S 
CO

N
TE

N
ID

O
: Y

 
E

S
P

E
C

IF
IC

aS
 

O
PE

R
A

C
IO

N
ES

 
IT

.H
. 

U
ti

li
z
a
n

d
o

 
eq

u
ip

o
 

de
l C

O
N

ST
RU

CC
IO

N
 

D
E 

UN
 

D
EP

O
-

I 
12

: 
so

ld
ad

u
ra

 b
la

n
d

a
,-

e
l 

SI
T

O
 

D
E 

BA
SU

RA
 

al
um

no
 
p

a
rt

ic
ip

a
n

te
 

h
a
ri

 u
n 

re
c
ip

ie
n

te
 

c
il

ín
d

ri
c
o

 
p

ar
a 

d
e
p
~
 

s
it

a
r 

b
a
su

ra
. 

C
on

 
eq

u
ip

o
 

de
 

so
ld

a


d
u

ra
 b

la
n

d
a 

e
l 

al
u

m


no
 

p
a
rt

ic
ip

a
n

te
 

h
ar

i 
un

 
em

bu
do

. 

.. 

-
H

ac
e 

p]
.a

n
ti

ll
a
 

-
P

re
p

ar
a 

m
a
te

ri
a
le

s 
-

P
re

p
ar

a 
in

st
ru

m
e
n

to
s 

y 
h

er
ra

m
ie

n
ta

s 
-

U
ne

 
p

ie
z
a
s 

-
v

e
ri

fi
c
a
 u

n
io

n
es

 

CO
N

ST
RU

CC
IO

N
 

D
E

 
UN

 
EM

BU
-

D
O

. 
-

H
ac

e 
p

la
n

ti
ll

a
 

-
P

re
p

ar
a 

m
a
te

ri
a
le

s 
p

ar
a 

so
ld

a
r 

-
S

u
el

d
a 

y 
d

a 
fo

rm
a 

a
l 

o
b

je
to

 . 
-

V
e
ri

fi
c
a
 

so
ld

a
d

u
ra

. 

-
4

-
. 

12
 

TO
TA

L 
H

O
RA

S 
I 

52
 

TE
C

N
O

LO
G

IA
 

PR
A

C
TI

C
A

 

-
U

so
 

de
 

fo
"r

m
ul

as
 

de
 

ir
e
a
 y

 
p

e
rí

m
e
tr

o
s 

-
T

ec
n

o
lo

g
ía

 
de

 
la

 
s
o

l 
d

ad
u

ra
 b

la
n

d
a
 

-
D

e
sa

rr
o

ll
o

 
de

 
s6

li
d

o
f 

-
U

so
 

de
 

fó
rm

u
la

s 
m

at
e-

m
it

ic
a
s 

de
 
¡r

e
a
s
 y

 
pe

 
, 

'
-

l"
lm

et
ro

s.
 

-
T

ec
n

o
lo

g
ía

 
de

 
la

 
s
o

l 
d

ad
u

ra
 b

la
n

d
a
. 

.-

--
-_

._
--

-
--

-
-

SU
G

ER
tN

C
IA

S 
D

ID
A

C
TI

C
A

S 
EV

A
LU

A
C

IO
N

 

-
U

so
 

de
 

h
o

ja
 d

e 
t
r
a
b
~
 

-
p

re
g

u
n

ta
s 
o
r
~
 

jo
. 

le
s 

-
D

em
o

st
ra

ci
6

n
 p

ri
c
ti

c
¡ 

-
o

b
se

rv
a
c
i6

n
 

p
o

r 
e
l 

in
s
tr

u
c
to

r.
 

c
o

n
ti

n
u

a
. 

-
P

ri
c
ti

c
a
 
in

d
iv

id
u

a
l'

 

-
U

so
 

de
 

h
o

ja
 d

e 
t
r
a
b
~
 

-
P

re
g

u
n

ta
s 

o
r
~
 

jo
. 

le
s
. 

~
 

D
em

o
st

ra
ci

6
n

 p
ri

c
ti

-
-

O
b

se
rv

ac
i6

n
 

ca
 p

o
r 

e
l 

in
s
tr

u
c
to

r 
c
o

n
ti

n
u

a
. 

-
P

ri
c
ti

c
a
 

in
d

iv
id

u
a
l.

 
-

E
v

al
u

ac
i6

n
 
--

p
ri

c
ti

c
a
. -..
J 

-..
J 



E
S

C
U

E
L

A
S

 
T

E
C

N
IC

A
S

 
D

E
 C

A
P

A
C

IT
A

C
IO

N
 

IN
S

T
IT

U
C

IO
N

 
F

E
 

y 
A

L
E

G
R

IA
 

M
E

C
A

N
IC

A
 

G
E

N
E

R
A

L
 

• 
C

O
N

O
C

IM
IE

N
T

O
S

 
N

U
E

V
O

S
 

o 
C

O
N

O
C

IM
IE

N
T

O
S

 

T
A

R
E

A
S

 

I N
 S

 T
R

U
C

C
 IO

N
A

L
E

S
 

N"
 

E
N

 
T

o
n

A
 

P
O

S
IC

IO
N

 
" 01

0
1

0
1
.
1

.
'
.
 

'" 
'1 

A
P

L
I 

C
A

R
 

S
O

L
D

A
D

U
R

A
 

O
X

I'
<C

E
T

IL
E

N
IC

A
 

-
-
f

-+
--

--
1-

,-
-.

--
-.

, 

2 
A

P
L

IC
A

R
 

O
X

IC
O

R
T

E
 

3 
I 

C
O

N
S

T
R

U
I 

R
 

O
B

JE
T

O
S

 
P

O
R

 
S

O
L

D
A

D
U

R
A

 
B

l
A

N
O

A
 

4 

" " '" '" 

~I 
I 

I 
I 
tf 

-
-
"
"
-
~
I
-

·
-
-

I-
-

I~
 

-
-

-
-
-
-

-
--

-
-

-
.-

.---
.--
~-

-
7 

_
.
 

_ 
ji
L

.~ ..
 _.~ 

B
 

C
U

A
D

R
O

 
N

o
. 

1
5

 

C
U

A
D

R
O

 
A

N
A

L
IT

IC
O

 
D

E
L

 

M
E

C
A

N
IC

O
 

S
O

L
D

A
D

O
R

, 
S

O
L

D
A

D
U

R
A

 
O

X
IA

C
E

T
IL

E
N

IC
A

 
y 

B
L

A
N

D
A

 

c: 
O

 
N

 
O

 
C

 
M

 
E

 
N

 
T

 
O

 
S

 

O
P

E
 

R
 

A
C

I
 

O
N

E
S

 

.
1

0
1

. 

T
E

C
N

O
L

O
G

IA
 

B
A

S
IC

O
 

IC
O

M
P

L
E

M
E

N
T

O
 

-..
.J ce
 



79 

A. PERIODICIDAD DE LA REVISION DEL PLAN DE ESTUDIOS 

Se hará una revisión del plan de estudios cada año, ~ 

con el objetivo de agregar o eliminar temas del plan de es 

tudios¡ y poder así tener un plan actualizado. 

Entre los mecanismos a utilizar para tener un plan 

acorde a las necesidades y exigencias de la Mecánica Gene

ral, se tiene el seguimiento de estudiantes ya egresados, 

el cuál podrá realizarse a través de Convocatorias a reu -

niones utilizando medio s de comunicación, así como también 

conociendo la opinión de talleres especializados en el 

área. 

Los responsables de la revisión y modificación serán 

los instructores y la oficina central, junto con especia

listas en e ducación (programadores ) y consultas con enten

didos en la Mecánica General. 



CAPITULO V 

INVERSIONES 

A. INVERSIONES 

Para determinar el monto que el plan de estudio re 

quiere, es necesario dividir la in~ersión total en cinco -

clases, las cuales vendráh a solucionar las deficiencias fí 

sicas y humanas de cada escuela técnica, de esta manera 

tenemos: 

a) Inversión en maquinaria 

b) Inversión en equipo y herramientas 

c) Inversión en materiales 

d) Inv ersión en superv isor . 

e) Inversión para adecuar las instalaciones 

Para la inversión en maquinaria, equipo y herramien -

tas se compara la existencia actual con la que cuenta cada 

escuela y la necesaria para que funcione el plan de estu -

dio propuesto. (Ver Anexo No. 9 ) . 

Para la inversión en el material necesario se toma co

mo base los programas de estudio en materiales por práctica 

80 
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considerando todo :lo necesario desde el inicio hasta la fi

nalización· del Módulo. (Ver Anexo No.l Qi) • 

En la inversión del supervisor, es necesario calcular 

su sueldo anual, además todas las prestaciones legales que 

la institución brinda a todos los trabajadores que contra

ta. (Ver Anexo No .11 ) . 

Por último se tiene que para adecuar las instalaciones 

es necesario hacer una división en las aulas de las escue -

las de Santa Ana y Acajutla , es decir, crear una segunda au 

la que permita atender dos M6dulos simultaneamente. (Ver 

Anexo No .12) . 

A continuación se presenta el Cuadro No. 18 referente 

al resumen de inversione:; para el di seño propuesto, en el 

cual se muestran todas las inversiones a realizar para los ' 

cu_atro módulos de que cons~a . el plan de .:' estudio i especifi -

cando para , cada uno los totales parciales y el monto total 

de la i nversión a realizar. 
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CAPITULO VI 

DISEÑO DE UN SISTEMA DE CONTROL ADMINISTRATIVO 

A. GENERALIDADES 

Antes de comenzar en el desarrollo de este capítulo, 

es necesario ubicarse dentro de un contexto teórico, en -

el cual queden establecidos los conceptos que permitan la 

adecuada y fácil comprensión del mismo. 

Corno la palabra Sistema de Control Administrativo, -

tiene en el estudio bastante significación, conviene de -

jarla bien clara. 

Se define el Sistema de Control Administrativo corno -

liLa Medición y corrección del desempeño en la Actividad de 

los subordinados, para asegurarse de que todos los niveles 

de objetivos y los planes diseñados para alcanzarlos se es 

ten llevando a cabo". 

A partir de esto, es importante establecer que en los 

centros son realizadas una serie de funciones que consti -

tuyen áreas importantes corno es el s caso de compras, inven-

~/ FUENTE: Administración, Koontz/O'Done11, McGraw-Hi11 
Octava Edición, México. 1988. 
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tario, personal~ contabilidad, presupuesto, mantenimiento, 

etc., y que habiéndose diseñado un plan de estudios para -

los centros, será necesario su buena administración de ma

nera tal de corregir deficiencias actuales en dichas áreas 

y lograr una Administración eficiente. 

B IMPORTANCIA DE RESOLVER LA PROBLEMATICA EN LAS ES

CUELAS DE MECANICA GENERAL. 

La i mporta ncia de resolver la problemática administra

tiva en l o s centros de Mecánica General, radica en que sien 

do estas eminentemente de servicio, capacitan a un grupo de 

personas en un oficio específico y estando estos centros ba 

jo la responsabilidad únicamente de un director y un ins 

tructor¡ implica limitación de Recurso Humano, unido a la -

deficiente relación entre eentro de Capacitación-Oficina 

Central, se hace necesario crear mecanismos de control y so 

lución que contribuy an a realizar las labores eficientemen

te y de una forma más fácil, de tal manera de controlar las 

~iversas áreas 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 problemática administrativa planteada anteriormente 
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hace necesario el ':establecimiento de soluciones que contri 

buyan al mejoramiento de los Centros de Capacitación, por 

ello, se hace imprescindible proporcionar al personal do-

cente todas aquellas áreas objeto de control así como las 

actividades que deben de seguirse para un control eficien-

te de los recursos. 

Si consideramos que el personal docente será el encar 

gado de realizar las tareas de control en cada uno de los 

centros, es importante que la solución sea sencilla y oC' e.Ll-

ciente para una mayor comprensión de la misma. Si aunamos 

a esto la inexistencia de funciones específicas, para cada 

persona dentro de los centros, lo que complica la situa - -

ción, y a que se desconoce hasta que punto llega la respon-

sabilidad y autoridad, se hace necesario el establecimien-

to de un Manual de Organización y un Manual de Procedimien 

tos Administrativos. 

En relaci6n al Manual de Organización, se propone es-

tablecerlo para el personal de las escuelas, así como para 

el puesto propuesto de superviso:: ' el cual ha sido creado pa 

ra ejercer un control general sobre las áreas administrati-

vas de los Centros y sobre los directores de los mismos; es 

tableciendo para ello funciones específicas; todo con el ob 

jeto de organizar el recurso humano y evitar violación 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 (que indique al director, Instructor y Supervisor) 

de una serie de actividades que deberá servirles para rea

lizar las labores admi n istrativ as eficientemente; dicho ma 

nual va orientado a aque llas áreas que inciden en la pro -

blemática actual y dentro de ellos se indica el puesto res 

ponsable de un determinado procedimiento y la forma de con 

trolar l o así 'como sus respectivos formulario s para e l a de

cuado control de un área determinada. 

A través de estos procedimientos se pretende: 

- Un mayor control de los recursos 

- Optimizar el recurso humano con que se cuenta 

- Ma y or coordinación Oficina Central-Escuelas. 

A continuación se Muestra el Diseño Propuesto de los Ma 

nuales de Organización (Pág. 87) Y Procedimientos (pag. 100) 

para los Centros de Capacitación de la Especialidad de Mecá

nica General. 



SAN SALVADOR, 

ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

CENTROS DE CAPACITACION TECNICA 

MECANICA GENERAL 

Fé V Alegria 
MOVIMIENrO DE EDUCACION POPr..lUR INTEGRAL 

MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO 

ABRIL 1991 

EL SALVADOR, 
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D. MANUAL DE ORGANIZACION D~ LOS CENTROS DE CAPACITACION 

DE MECANICA GENERAL 

l. GENERALIDADES 

El propósito del presente manual de organización es de 
I 

finir claramente la estructura orgánica de los centrcsde ca 

pacitación t~cnica de mecánica general de la Asociación Fé 

y Alegría, especificando con la mayor precisión posible 

las funciones, atribuciones y responsabilidades de cada uno 

de los puestos administrativos de la escuela. 

Este Manual de Organ ización pretende dotar a los cen -

tras de mecanismos que hagan mas eficiente su organización y 

resolver de manera especial los problemas detectados en la 

fase de diagnóstico. De tal manera se han definido las fun-

ciones en forma sencilla para eliminar la falta de claridad 

en la definición de las funciones y en las líneas de autori 

dad por lo que ha sido necesario establecer un perfiL (6) 

La existencia de un documento que sirva como guía para 

el desarrollo del trabajo administrativo y docente de los -

diferentes puestos es de mucha importancia, ya que propor -

cionará una mejor coordinación en el funcionamiento de las 

actividades de las escuelas; así como el de contar con un -

instrumento técnico-administrativo que permita que toda la 

escuela a través de su personal funcione interrelacionada -

mente con él o los elementos de la oficina central. 
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL 

a. ' Establecer para cada puesto las funciones a realizar, 

así como sus relaciones de dependencia para evitar du-

plicidad de funciones. 

b. Reflejar en cada uno del personal de la escuela los al 

cances de delegación de autoridad y responsabilidad, a 

fin de lograr que toda la organización de la escuela _ 

funcione 0, ,ef i c ientemente. 

c. Proporcionar una fuen te d e información permanente que 

sirva como herramienta básica para efectuar el trabajo 

administrativo. 

3. INSTRUCCIONES PARA EL US O Y ACTUALIZACION DEL M&.~UAL 

a. Es necesario que se actualice periódicamente, ó en el _ 

momento que ocurran cambios en las escuelas. 

b. Si se modifican o agregan algunos elementos contenidos 

/ 

o no en este manual, deberá sustituirse o agregarse se-

gún el caso la ó l as paginas respectivas, colocando en 

la parte iindJ'enior de esta la fecha de actualizaci6ri. 

c. Es conveniente que todos los cambios realizados tengan 

autorización formal y se comuniquen a los involucrados "en 

dichas modificaciones. 



4. FUNCIONES DEL CENTRO DE CAPACITACION DE MECANICA 

GENERAL. 
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a.Lograr un nivel de mano de obra calificada a nivel ope 

rativo, es decir, la capacitación de un ~ndividuo en -

el o~icio con una calificación tal, que sea capaz, de 

producir de una manera eficiente y una calidad determi 

nada. 

b.Formar una clase de hombre distinto, consciente y diná 

mico, que protagonice su propio crecimiento y puedan -

comprometerse a revertir sus conocimientos sobre la co 

munidad. 

c.Favorecer al mayor número de jóvenes provenientes de 

familias de escasos recursos económicos, para capaci -

tarse en el área de Mecánica General. 

5. ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA 

La estructura de las Escuelas de Capacitación de Mecá-

nica General, esta ordenada mediante diferentes pues -

tos y las relaciones que guardan entre sí, para la 

cuál se detallará la dependencia de cada puesto y sus 

niveles jerárquicos. 
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ORGAN IGRAMA PROPUESTO DE LOS CENTROS DE CAPACITACION 

ESCUELA TECNICA DE 

ACAJUTLA 

DIRECTOR 

INSTRUCTOR 

DE MECANICA GENERAL 

D I R E C T O R E J E CU TI V O 

SUPERVISOR 

ESCUELA TECNICA DE 

SOYAPANGO 

D I RECTOR 

. INSTRUCTOR 

ESCUELA TECNICA DE 

SANTA ANA 

INSTRUCTOR 
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6 . PERFIL DE CADA PUESTO 

a. DIRECTOR EJECUTIVO DE LA ASOCIACION FE y ALEGRIA 

1. REQUISITOS 

a~ _ Grado Académico 

Poseer título Universitario en Administración de Empresas 

o Ingeniería Industrial. 

b~ conocimientos sobre Organización y Dirección Industrial. 

2. OBJETIVOS DEL CARGO 

Org~~izar, dir igir , coordinar y con trolar las activi 

dades, para el logro de los objetivos de la institución 

FE y ALEGRIA. 

3. AUTORIDAD 

. Ejercer una autoridad directa, sobre los Directores de 

los centros de Mecánica General. 

4. RESPONSABILIDAD 

Respoñder ante Oficina_~ Centrale ::- de FE Y .a..LEGRIA (ñi-

rector General). 

5. SUSTITUCIONES 

En situación de ausencia por vacaciones, permisos, en

fermedad, etc., tendrá 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 

OBJETIVO: Ejecutar las políticas genera- PAGINA 
les por la Junta Directiva, en la forma 

CARGOS SUBORDINADOS: 
Supervisor de la Escuela 

1 DE 1 

más eficiente para el logro de los objeti
vos y fines de la escuela y asociación. FECHA DE ELABORACION: Diciembre de-1990 

FUNCIONES 

I 

I 

- Actuar como superior jerárquico en lo administrativo de todas las escuelas técnicas 
de capacitación. 

Velar por el cuidado de las instalaciones, maquinaria y equipo de las escuelas en 
general y prestar su colaboración al supervisor y directores de las escuelas para 
la mejor atención de sus necesidades. 

- Comuniéar cualquier disposición a lo s di rectores de las escuelas. 

_ Atender consultas del personal en l o que respecta a las labores y necesidades inme
diatas de las escuelas. 

_ Realizar sesiones periódicas con el personal de la escuela para oriéntar y revisar 
las labores realizadas. 

Fomentar actividades cuyo fin conduzca 
personal subordinado. 

a la superación técnica y pedagógica del 

_ Autorizar prev io análisis, solicitudes provenientes de las escuelas. 

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

MODIFICACIONES FECHA 

OBSERVACIONES: 



fu. SUPERVISOR DE LOS CENTROS DE CAPACITACION DE MECANICA 

GENERAL. 

l. REQUISIT~S 

a1 Grado Académico 

Poseer título de bachiller en la especialidad de Mecánica 

General. 

b ~ Experiencia 

Baberse desempefiado en el campo de Trabajo un mínimo de 2 

añ os. 

c1 Iniciativa 

Don de Mando, dinámico, buenas relaciones humanas. 

2. OBJETIVOS .DEL CARGO ' 

Llevar a cabo los Controles respectivos necesarios para 

cada uno de los Centros de Capacitación. 

3. AUTORIDAD 

. Ejercer una autoridad directa sobre los Directores de 

cada Centro de Capacitación. 

4. RESPONSABILIDAD 

Responder ante el Director Ejecutivo de los Centros de 

Capacitación. 

5. SUSTITUCIONES 

En· caso de ausentarse ya sea por vacaciones, permisos 

enfermedad, etc., tendrá que ser reemplazado por el flirec

tor Ejecutivo de la Asociación. 
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NOMBRE DEL CARGO: 
DEPENDENCIA JERARQUICA 

DIRECTA: CARGOS SUBORDINADOS: 

Superv isor 

OBJETIVO: Coordinar 
trativa y docente de 
trar.do oportunamente 

Supervisor Director de la escuela 

la gestión adminis- PAGINA 1 DE 1 las escuelas s~miniS4-____________________________________________ __ 

los recursos" - 1 I FECHA DE ELABORACION: Diciembre de 1990 

FUNCIONES 

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

- Recibir información de las necesidades inmediatas de las escuelas y evaluarlas co
municándolo a la oficina central. 

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

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

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

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

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

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

1- Mantener en forma permanente y actualizada un registro detallado de característi- I 
I cas cantidades y valor del mobiliario y equipo así como de los bienes inmuebles qU' 

pertenecen a la escuela. 

MODIFICACIONES: 

OBSERVACIONES: 

FECHA 

I 
¡ 
I 
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c. DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION DE MECANICA GENERAL 

1. REQuISrTO 

al Grado Acad~mico 

Poseer título de bachiller en la especialidad de Mecánica 

General. 

b) Experiencia: haberse desempeñado en el campo del trabaje 

un mínimo de 1 ~ años. 

c~ Iniciativ a: 

Don de mando, dinámico, de - excelentes relaciones humanas, 

con habilidad pedagógica y par a la torna de decisiones. 

2. OBJETIVOS DEL CARGO 

Atender el aspecto administrativo de la escuela de Mecá 

nica General. 

3. AUTORIDAD 

Ejercer una autoridad directa sobre el Instructor del -

Centro. 

4. RESPONSAEILIDAD 

Responder ante el supervisor de los Centros de Capacita

ción de Mecánica General. 

5. SUSTITUCIONES 

En caso de ausentarse ya sea por vacaciones, permisos, 

enfermedad, etc., tendrá que ser reemplazado por el Instruc 

tor del Centro respectivo. 
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NOMBRE D ~L CARGO: 

Di~ector de escuela 

DEPEl\IE:~C:'A JERARQUICA 
DIREC':P ... : 

Supervisor 

CARGOS SUBOP~INp~OS: 
Tiene autoridad directa so
bre el instructor auxiliar. 

OBJETIVO: Ej ecutar las políticas gene rales d~ 
terminadas por la Dirección de la Aso ciación, 
así como de hacer las investigaciones que sean 
necesarias para mej orar la eficiencia de las 
ac ti~idades academicas . 

PAGINA 1 DE 1 

FECOP. DE EL~ORACIOK: Diciembre de 1990 

? ,-,""NCIONES 

- Ejercer la Administración de la escuela 
Proponer el plan de trabajo 
Evaluar periódicamente la ejecución del plan de trabajo y hacerle las modificaciones 

, 

[-

I -
I -I -
i 
i' 
I1 
1I 
!I 

necesarias c on el objeto de alcanzar objetivos propuestos. , 
Enviar el presupuesto a la oficina central. 
Realizar la función de compras 
Programar y proporcionar los servicios de mantenimiento a la escuela 
Buscar si es n ecesario p~rsonal externo para labores de mantenimiento y tener un 

Banco de información. 
Velar po r que se re g~stre _a entrada y salida de artículos en la bodega. 
Enviar periódicamente a la oficina central los . inventar i os de las ex'istencias 
Controlar, regis tros y adminis trar el dinero que ingresa a las escuelas . 
Coord i nar y realizar ac tiv idades de entrega de prospectos a los interesados de ingr~ 
sar a estudiar a la escuela. 
Coordinar y realizar activ idades de inscripción de alumnos. 
Impartir clases, tanto prácticas c omo teóricas. 
Someter a los alumnos a evaluaciones tanto t~óricas c omo prácticas 
Llevar el'listado de los álUIilnos c on t oda s las notas re g istradas 
Enviar l istado de los alumnos a la Oficina Central para efectos de g raduación 

Convocar a reuniones a los padres de familia. 
M~nLener e l orden y la disciplina en la escuela 
Recepción y dis tr ibución de l os materiales en bode ga 
Facilitar al alumnado libros de' consulta previamente solicitados. 
Recopilar, archivar y proporcionar la información de la escuelá que sea necesaria 
Clasificar y catalogar documentos, bolet ines, estudios, publicaciones, etc. que se 

reciben c ontinuamente . 

MODIFICACIONES: FECHA 

OBSERVACIONES: 
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d. INSTRUCTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION DE MECANICA GENERAL 

1. REQUISITOS 

aJ Grado Académico 

Poseer título de Bachiller Industrial en la especialidad de 

Mecánica General. 

bJ Experiencia 

Haberse desempeñado en el campo de trabajo un mínimo de ~ 

año. 

c. Habilidad 

Pedagógica para la docencia, dar soluciones a los problemas 

que se presentan con los alumnos, manejo eficiente de herr~ 

mientas y equipo mecánico necesarios para el mantenimiento 

y la enseñanza práctica. 

2. OBJETIVOS DEL: CARGO 

al Dirigir la capacitación de los alumnos 

bl Llevar a cabo los c ontroles respectivos necesarios 

3. RESPONSABILIDAD 

Ejercer autoridad sobre los alumnos, dándoles los linea

mientos necesarios para lograr el objetivo de la institución. 

4. RESPONSAB'ILIDAD ' 

Responder ante el Director del Centro, sobre cualquier in 

quietud de éste. 

5. sUsTr'f'uCroNES 

En caso de ausentarse, ya sea por vacaciones, permisos, 

enfermedad, etc., será el Director del Centro quien reempla

ce sus funciones. 
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NOMBRE DEL CARGO: 
DEPENDENCIA JERARQUICA 

DIRECTA: CARGOS SUBORDINADOS: 

Instructor Auxiliar Director de la Escuela 

OBJETIVO: Colaborar estrechamente con 
el Director en las actividades de la es 
cuela. 

PAGINA 

Ninguno 

1 DE 1 

FECHA DE ELABORACION: Diciembre 1990 

FUNCIONES 

- Colaborar en la administración de la escuela, cuando e l director falte. 

- Ayudar en la elaboración del Plan de Trabajo. 

- Cooperar en la evaluación periódica de la ejecución del Plan de Trabajo. 

Controlar los movimientos en el inventario, y notificar al director de cualquiér 
anormalidád en ellos. 

Entregar los prospectos a los interesados en ingresar a estudiar a la escuela. 

Participar en las actividades de inscripción de alumnos 

Impartir clases tant o prácticas y teóricas. 

Someter a los alumnos a evaluaciones tanto teóricas como prácticas 

Registrar todas las notas de los alumnos en el formulario respectivo I 
Entregar al director el listado de nOLas. 

Cuidar que los alumnos guarden las medidas de seguridad necesarias en las 
de taller. 

práctica~ 
I , 
! 
I 

MODIFICACIONES FECHA 

OBSERVACIONES: 
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E. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l. GENERALIDADES 

101 

El propósito fundamental del presente manual de procedi

mientos administrativos es el de servir de guía al Director e 

Instructores de las Escuelas de Capacitación Técnica de la Es 

pecialidad de Mecánica General, así como el personal que par

ticipa en el desarrollo de ias distintas actividades realiza

das en las escuelas. 

En este documento se h an registrado los procedimientos -

que se siguen para r ea izar las principales funciones y acti

vidades de las escuelas, denotando en ellos todos los pasos -

necesarios que tienen que seguirse, así como los formularios 

necesarios para un eficiente control de las diferentes áreas 

administrativas. 

Con el objeto de que la i nformación contenida en este ma 

nual sea útil y eficáz, deberá revisarse y actualizarse cada 

año o en el momento en que ocurran caIT~ios en algún procedi -

miento. 

I 
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL 

a . . Definir y describir adecuadamente los procedimientos -

de los centros de capacitación de Mecánica General. 

' b. Poseer un documento que sirva corno herramienta para re 

visar, analizar y mejorar periódicamente las diversas 

actividades realizadas en :,cada uno de los terrenos. 

c. Lograr uniformidad en la ejecución de los procedimien

t os. 

3. INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION 

a. La oficina Central deberá mantener a la disposición de 

cada centro varias copias del Manual para consulta y -

discusión. 

b. La revisión del Manual, así corno la comunicación de 

cambios efectuados será responsabilidad del Director -

de los Centros o de la Oficina Central. 

c. La revisión del Manual deberá h acerse por lo menos ca

da año. 



4 . TERMINOLOGIA y 

TERMINOLOGIA 

Inicio o finali -
zación 

Operación Manual 

I 
DocU".Tnento 

Almacenaje o 
archivo 

Decisión 

1 I 

Fluj.o 

I I 

Conector 

I 
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SIMBOLOGIA UTILIZADA 

SIMBOLOGIA 

( ) 

CJ 
D 
\! 

I 
. I 
.~ 

O CJ 

DESCRIPCION 

Representación del 
inicio de un deter-
minado procedimien-
to. 

Operación cuyo tiem -
po de ejecución es -
tá condicionado a -
la velocidad manual. 

Es utilizado para -
¡ representar formas 
I preimprasas,rapor -
tes, notas, etc. 

Archivo, almacena --o 
guarda, conserva do 
cumentos y materia-
les. 

Acción que indica -
un proceso alterna-
tivo a de -seguir 

¡ acuerdo con el cum-

Iplimiento de condi
¡ciones preestableci 
Idas después de una 
I operación dada. I -
I ~~ uti~iza para ~n
Olcar ~a secuenCla 

Ide ejecución de los 
l oasos del orocedi -
I iniento. 

~ 

I 

Se usa cuando se -
presenta alguna di-
ficultad para tender 
una línea que mues-
tre la dirección del 
flujo o cambio de -
página. 

I 
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NOMBRE DEL .oillEA: Proceso de formación I PAGINA 1 DE 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripción del alumno 

OBJETIVO DEL PROCEDI~IENTO: Incoruorar como alumno de lob?ECP~~ DE ELABO~~CION : 
centros de capacitación a aquellos· estudiantes que desean l Noviembre de 1990 
aprender una ocupación de la Mecánica General. 

:~CUENCIA DE GSO: Cada cinco meses i DOC1J~!E~TOS Ql'":C:: I~'I'ERVIE)''t:~ : Part:ida de-na 
I ciBiento, certificado de último grado de estu I dios, e xamen de sangre y pulmones. 

! PASOS DES C~I?CION DE ACTIVIv;~ES 

I 01 I 

I " -
I U.J 

05 

07 

09 

I 
11 I , 
13 I 

\ 
l5 i 

I , 
! 

17 I 
I 

19 

Interesado solicita información 

Interesado pide ser incorporado a la escuela 

Director o Instructor entregan solicitud de ingreso, hoja de situación 
Socio-Económica (H .S.S-E), y r eglamen t o i nt erno. 

Interesado, recibe, llena y entrega solicitud de ingreso, hoja de situación 
socio-económica y re glament o interno. 

Director ~egist=a datos pe:::-sonales Gel. alumno. ( registro personal del 

Interesado entrega dinero en concepto de matrícula y primera cuota de escola 
ridad. 

Director o Instructor llena ficha de control de pago de matrícula y escolari~ 
dad y archiva ficha. 

Director o Instructor elabora recibo (original) entregando al interesado el 
original y . . . arc.nlv anao e l talonario . 

Interesado recibe recibo y lo guarda. 



DESCIUI'I~IC' N DI:: PROCEDUIIENTOS PROPUESTOS. P" '1in 1 1 d,! 1 

NOMBRE: DP.L PIlÚeEDIMIENTO: INSCRIPCI ON DEI, I\LUI·1NO 

IN'rERESI\DO 

\ Entregi1 - / 

\ '";'0/ 
¡ 

J 
l ~'r 

\R;;.:i. b~ 7 
\ . , 

Rec 1...bo I 
\ / 

1 
I 

I 
¡ 

DJ:REC'['I)I{ i) INSl'HIJCrOR 

--·_~s--¡ 

._- -*---- -
1., Llena fi - / 

\cha de - 1 

, contro l.! 

\_~ 
I 

'1---*_' ficha de - ' 

rontro~J 

--L 
r, Elabora re: 
\ cibo . ~ 
\ / 

,~--
I ¡ Recibo _ J 

L _______ ~__' 
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ASOCIACION FE Y ALEGRIA 
ESCUELAS TECNICAS DE CAPACITACION 

SOLICITUD DE INGRESO 

A. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE: 

106 

Nombre del solicitante: (1) 
Dirección: (2) ~~---------------------------------------------

Fecha de Nacimiento: (3) Edad (4) anos 
Cédula de Identidad Personal NO. (5) -'--'-------------
ó Carnet de Minoridad No. (6) 
Ultimo grado de estudios c~u~r~s-a-d~o-:--~(7~)---------------------------------

Nombre del Centro Educativo: (8) 
~~----------------------------------------Ubicación del centro educativo: -----------------------------------------

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

~~-----------------------------------------

Edad: (10) Parentezco (11) 
~~~------------- ~~~--------------------------------

Dirección: (12) 
~~~-----------------------------------------------------------

C. FORMATO 

Señor Director de Fé y Alegría, me dirijo a usted con la finalidad 
de solicitarle se me incluya como estudiante de las escuelas de ca 
pacitación, en la especialidad de: (Anotar nombre del Taller y ubi 
cación) ~(~1~3~) _____________________________________________ _ 

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 Acti '¡Tidade s de la Escuela. 

NOMBRE: ~(~1~4~) ______________________________________________________ _ 

FIRMA: ~(_1_5~) ____________________________ FECHA: ~(~1~6~) ________________ _ 
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INSTRUCTIVO 

FORMULARIO: SOLICITUD DE INGRESO 

OBJETIVO: Registrar legalmente al solicitante como estudiante de 

las escuelas de capacitación de la Asociación Fe y Ale 

gría. 

(1) Se anota el nombre de la persona que quiere ingresar a la Es

cuela de Capacitación. 

(2) Se anota la Dirección del lugar donde vive la persona solici-

tante. 

(3) Se anota la fecha de Nacimiento del solicitante. 

(4) Se anota la edad e n años c~~plidos de la persona solicitante. 

(5) Se anota el número de cédula del solicitante siempre y cuando 

la posea. 

(6) Se anota el número de carnet de Minoridad si lo posee. 

(7) Se anota el último grado de estudios que e~ solicitante ha 

cursado 

(8) Se anota el nombre de la Institución en donde el solicitante 

estudio el último año. 

(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 que tiene el -representante con el soli 

citante. 

(12) Se anota la dirección del lugar donde vive la persona que se 

hac e responsable (representante) del solicitante. 

(13) Se anota el nombre de la especialidad que el solicitante de-

sea estudiar, así como el lugar de ubicación. 

(14) Se anota el nombre de la persona solicitante 

(15) Se anota la firma del solicitante 

(16) Se anota la fecha en que el solicitante llena la solicitud. 
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INSTRUCTIVO 

FORMULARIO: Registro personal de los participantes 

OBJETIVOS: Mantener información completa de todos los participan 

tes de las escuelas. 

INSTRUCCIONES: 

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

(2) Se anota la ubicación de la escuela ó centro de estudio. 

(3) Se anota el módulo a registro 

(4) Se anota el período del módulo 

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

(6) Se anota el número correlativo de participante. 

(7) Se anota el nombre completo de los participantes del módulo 

(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 dirección de cada participante. 
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INSTRUCTIVO 

FORMULARIO: Recibo de pagos 

OBJETIVO: Llevar el control del pago de cuotas y matrícula reali 

zado por el alumno cuando ingresa al centro, inicial -

mente y posteriormente cada mes. 

tl)Se anota el número correlativo del recibo que se extiende. 

(2) Se escribe la cantidad en número del ··;'<izalor monetario que se 

extiende aLTecibo. 

(3) Se escribe el nombre de la persona o institución de quien se 

recibe el dinero. 

(4) Se anota la cantidad en letras y el número encerrado en pa -

rentésis (~XXX.oo) por lo que se extiende el - recibo. 

(5) Se anota el motiv o 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 sefior Director del Centro de Capacita-

ción y posteriormente sellar con el respectivo sello del cen

tro. 

(8) Se pegan o adhieren los timbres fiscales, cuando sean necesa 

rios. 



r ESCUELAS DE CAPACITACION TEC~ICA DE MECANICA GENERAL 

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 

NOMBRE DEL AREA: Proceso de formación PAGINA 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de cuota mensual 

112 

DE 1 

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

FECHA DE ELABORACION : 

Noviembre de 1990 

FRECUENCIA DE USO: Una vez cada mes DOCU}lliNTOS QUE INTERVIENEN: Ninguno 

PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

01 Alumnos se presentan ante el Director o Instructor y cancelan cuota mensual·1 

03 

05 I 
Director o Instructor llena ficha de control de pagos del mes respectivo. 

Director Elabora recibo 

07 Director o Instructor entrega original del recibo al alumno 

09 Alumno recibe original del recibo y lo guarda 



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO PROPUESTO Página 1 de 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE LA CUOTA MENSUAL 

ALUMNOS 
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Inicio 
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ASOCIA.cION FE Y ALEGRIA 

-ESCUELAS TECNICAS DE CAPACITACION 

PAGO DE CUOTA DE MATRICULA Y ESCOLARIDAD 

114 

ESPECIALIDAD: (~l~) ___________________ UBICACION DE ESCUELA: ~(~3~) __________ _ 

MODULO: (3) PERIODO DEL MODULO: -'(-"4..:...) ____________ _ 
TURNO: ~(~5~) ____________________________ _ 

( 8) 

No. NOMBRE DEL ALUMNO IMArrlENE F'F.R IMARAR.R IMn. JUHJUL ~(;O REP OC'I NC 

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

OBJETIVO: Llevar ordenadamente el pqgo de matrícula y escolaridad 

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

módulo. 

INSTRUCCIONES: 

(1 ) Se an bta la especialidad de la escuela 

( 2) Se anota la ubicación de la escuela 

(3 ) Se anota el módulo al cual se refiere la escolaridad 

( 4) Se anota el período del módulo 

(5) Se anota el turno en el cual se estudia el módulo 

(6) Se anota el número correlativo de participantes inscritos en 

el módulo. 

(7) Se anota el nombre del alumno inscrito 

(8) Se lleva el registro mensual de pago 
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ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

ESCUELAS DE CAPACITACION TECNICA DE MECANICA GENERAL 

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 116 

NOMBRE DEL AREA: Proceso de formación PAGINA 1 DE 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de deserciones 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar las causas que 

originan la deserción de algún alumno 

FECHA DE ELABORACION: 

Noviembre de 1990 

FRECUENCIA DE USO: Cuando la situación lo 
amerite. 

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Ninguno 

PASOS 

01 

03 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Director y/o instructor detecta ausencia prolongada del alumno (cinco -días 

consecutivos). 

Director indaga motivo de ausencia entrevistándose con el alumno y/o persona 

responsable 

05 Director y/o instructor verifica si la ausencia es permanente, registrando 

deserción en control de deserciones. 

07 Si es temporal director termina investigación 



117 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PROPUESTO Página 1 de 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DESERCIONES 

DIRECTOR O INSTRUCTOR t-----------t-------------¡ 

Inicio 

01 

\~etecta / 
\ ,usencia / 

~ 
03 1 

\ l.ndaga mot i 
\ vo de au, ' 

'\::cia ;/ 

¿Permante?-----"1 
I 

05 .! 

~
~ermina /' 
Investiga/ 
ción / 
\ I 

\ I I 
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i 
! 
! 

I 

I 

1Registro de : I deserciones ¡ 

~ 
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"-________________ ,,=--.......... ,...,~e__------......-..~¡ $ ti 
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INSTRUCTIVO 

FORMULARIOS: control de Deserciones 

OBJETIVOS: Establecer la causa especifica por la que los partici-

pantes desertan, y buscar así rápidas - soluciones. 

INSTRUCCIONES: 

(1) Se anota la especialidad de la escuela. 

(2) Se anota la ubicación de la escuela. 

(3 ) Se anota el módulo al cual corresponden las deserciones. 

(4) Se anota el período del módulo 

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

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

(7) Se anota el nombre del 'participante que r
- desertó. 

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

( 9) Se marca con una "X" si la deserción es involuntaria. 

( 1 n \ Se anota la .. de la deserción . -"- VI razon 

111) Se anota la fecha en que ocurrió la deserción. 

(12) Se anota si se entrevistó al participante 

(13) Se anota si se entrevistó al padre o encargado del partici-

pante. 

(14) Se anota alguna observaci6~ importante sobre la deserción. 



A~UCIACION FE Y ALEGRIA 

ESCUELAS DE CAPACITACION TEC~ICA DE MECANICA GENERAL 

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 

NOMBRE DEL AREA: Compras PAGINA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisición de materiales 

120 

1 DE 1 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir los pasos que el di- FECHA DE ELABO~~CION: 
rector de las escuelas deberá seguir y para efectuar efi- Diciembre de 1990 
cientemente sus compras. 

FRECUENCIA DE USO: Al comienzo de cada 
módulo 

DOCL~NTOS QUE INTERVIENEN: Ninguno 

PASOS 

01 

03 

Director de escuela 

I 
con la copia. 

Superviso r tramita 
la compra. 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

envía al supervisor presupuesto (original) quedándose 

la entrega de fondos a director de escuela para que efectú 

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

07 Director de escuela recibe y efectúa compra. 

09 Director entrega facturas a responsable del departamento contable. 

11 Responsable de -departamento contable recibe y archiva facturas para su pos
terior revisión. 
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS PAGINA 1 DE 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE MATERIALES A UTILIZAR EN EL 
A~O ESCOLAR ~ 

DIRECTOR 

Inicio 

01 l. 
\ envía ori 

gina1 de-
'pres.:u: ~.,. 

\ puesto--: =r-

Recibe .Lon; 
dos y pref 

\
supuest<j 
,efectuan 
'0.0 com--\ pré¡ I 

J 
I "'ondas 

I Presupues- I 
I ..... ~ ., '" J _ or ; _ I ! ¡ -..v '-. -- - - - i I 

zado. . 

Facturas I 
1 _-' 
'---

SUPERVISOR 

la! 
,entrega de 

fondos. ' 
I 
I 

._-.----J 

Fondos 
Presupuesto 
autorizado. 

4 uta GXP _ Ah $ i 'ti 

DEPTO.CONTABLE 

\ Recibe 
facturas / 

archi-

I Facturas. 

I V 
'j, 

C ____ ~I~N ) 

i 



ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

ESCUELAS TECNICASDE CAPACITACION 

HOJA DE PRESUPUESTO 
122 

ESPECIALIDAD: (~l~) ________________ UBICACION DE ESCUELA: (~2~) ________ __ 

No. : (3) FECHA : (~4~) ________________ _ 

Señor Supervisor: ______________________________________________________ __ 

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

guientes materiales uitlizados en el desarrollo de nuestras 

des. 
activida 

CANTIDAI UNIDAD 

( 5) ( 6) 

OBSERVACIONES (11) 

(12 ) 

Director de Escuela 

DESCRIPCION 
t:Precic!preci 
!Uni ta-tuni ta 
rio. rio. 

( 7) ( 8) ( 9 ) 

TOTAL (la) 

APROBADO: 
(13 ) 

Responsable Depto.Contable(Sello y 
firma) . 
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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 

(1 ) Se anota la especialidad a la que pertenece la escuela. 

(2) Se anota la · ubicación de la escuela. 

(3) Se anota el número de presupuesto realizado. 

(4) Se anota la fecha en la cual se relaiza el presupuesto 

(5) Se anota la cantidad de un determinado suministro presupues-

tado. 

(6) Se anota la unidad del suministro. 

(7) Se escribe el nombre del suministro solicitado 

(8) Se anota el precio unitario del suministro. 

(9) Se anota el precio total del suministro. 

(10 ) Se anota el total de todos los suministros presupuestados. 

(11) Se anota alguna observación im¡:ortaDte. 

( 12) SE. completa con la firma del di.rector de ' - escuela, .J..C1 

(13) Se completa con la aprobación del presupuesto. 
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ESCUELAS DE CAPACITACION TEC~ICA DE MECANICA GENERAL 

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 

124 
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: 
va desarrollado en las escuelas Diciembre de 1990 

¡ FRECUENCIA DE USO: Hensualmente DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Libro Mayor, I 

PASOS 

01 

03 

05 

07 

09 

I 

I 

I 
1 

I 
I 

I 
I 
I 
I 

I 
¡ 

fichas de control de pago, facturas y/o 
1 recibos. i 

I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ! 

Supervisor solicita al Director de Escuela Libro Mayor de 

-1 

transacciones, fitha~ 

de control de a o de matrícula v escolaridad p g .. aSl como las facturas y /0 re-

cibos de las transacciones realizadas para su posterior revisión. 

Director entrega lo solicitado por el supervisor 

Supervisor recibe documentos y analiza situación de la escuela 

Superv isor envía reporte de situación a director ejecutivo en la oficina 

central. 

Director ejecutivo recibe, analiza y archiva reporte. 
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS Pá~ina 1 de 1 

CONTROL DE TRANSACCIONES REALIZADAS EN LA 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ESCUELA 

SUPERVISOR 

( Inicio 

01 

~
ec ibe ,ana: 
liza I si-f 
tuación. / 

y 
·1· 

\:;:--------~ 

\ Elabora ; y , 
\envía re-

porte. 

\ I 
! 
I 
T 

I 
Reporte I 

DIRECTOR 

03 

cumentos / ~~ntrega dOI 

solicita 
dos. 

1 Facturas~ 
¡Control pag<D!¡ 

: 11 . ! I I Libro mayon 

I 

1 

DIRECTOR EJECUTIVO 

09 . , 

analiza 1 
eporta. ¡ ~
cibe y - j 

Reporte 

FIN 

s 
~ 

~ 

• f 
~ 
~ 
~ 
· · ~ 
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I , 
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ESPECIALIDAD: 

UBICACION DE 

DIRECTOR: 

ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

ESCUELAS TECNICAS DE CAPACITACION 

LIBRO MAYOR 

( 1) 

ESCUELA: ( 2) 

( 3) 

FECHA DESCRIPCION DE TRANSACCION DEBE 

(5 ) ( 6) ( 7) 

126 

(4) 

Firma y 

sello 

HABER· SALDO 

( 8) ( 9) 
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INSTRUCTIVO 

FORMULARIO: Libro Mayor 

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

lizadas, en lo que respecta al ingreso y egreso de fon

dos en la escuela. 

(1) Se anota la especialidad de la escuela 

(2) Se anota la ubicación de la escuela 

(3 ) Se anota el nombre del director de la escuela 

(4) Se anota la firma del director y el sello de la escuela 

(5) Se anota la fecha en la cual se lleva a cabo la transacción 

(6) Se describe el tipo de transacción que se llevó a cabo 

( 7) Se anota el debe según transacción realizada 

( 8) Se anota el haber según transacción realizada 

(9) Se anota el monto quese obtiene de la diferencia del haber 

(ingreso) con el debe (retiro) , de las transacciones reali-

zadas. 
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ASOCI~CION FE Y ALEGRIA . 
ESCUELAS DE CAPACITACION TEC~ICA DE MECANICA GENERAL 

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 128 

NOMBRE DEL AREA: Finanzas PAGINA 1 DE 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras eventuales 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: eontrolar las entradas y sal2: FECHA DE ELABORACION: 

das de efectivo para cubrir necesidades inmediatas (real2: 

zadas por el Director. 

FRECUENCIA DE USO : Cada vez que se requi~ DOCUHENTOS 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 transacción realizada archivand~ factu~ 

ras (original y copias). 

09 Si no cubre la necesidad informa al supervisor y oficina central del fal-

tante para efectuar la transacción 

11 Supervisor recibe información sobre necesidades de la escuela. 

13 Director realiza el pr'Jc ,:dimiento de adquisición de materiales. 



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 

129 

Página 1 de 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS EVENTUALES 

DIRECTOR 

Inicio 

01 
' De tecta ne ' 
. 'd d - 1 ... ceSl a - / 
" inmedia / 

\ ~ 

tao 

03 ¡.. 

\ Verl lca i 
\ disponibi ; 
\ -

SI 

\lidad de . 
\ efecti. 

\, v o I 

Cu 

09 .1 
cesi....! 

05 . ~ad. 
~----~----- r----~-----, 

\ ;' \ nforma -. ! 
'\ , comp ra ;1 f necesi-

\,----,-----J/ \~ ad . / 

1
1

1 i 
07 -1' 

\ Registra í j 
\ Compra I 

\ 

/ 

Adquisi-
ción de 
materia-
les. ! 

I 

, 

FIN , 

I 
I 

1 

SUPERVISOR 

11 

~
cibe in-¡ 

forme de 
necesi-¡ 
dad. / 

I 

I 

I 
\ 
I 

I 
I 

I 



~TOMBRE DEL AREA: 

ESCUEL;.S DE CAPACIT.-\CION ::::CIICA DE ~CAl.'nCA GENER..<\.L 

DESCRIPCION DE P!\OC:::DI::fIE:~nOS P!\OPUESTOS 

Inventario I P.-\GINA 1 

NOHBRE DEL PROCEDIMIE:l'TO: Préstamo y devolución de herramientas y equipo 

130 

DE 1 

OBJETIVO DEL PROCEDI~IENTO: Proporcionar las herramientas 
y equipo necesario para las prácticas de taller y llevar 
el control de lo que entra y sale de la bodega. 

FECHA DE EL-\BORACION: 

Diciembre de 1990 

FRECUE:l'CIA DE USO: Cuando el alumno lo 
requiera de acuerdo a las prácticas de 
taller. 

I DOCL"'BTOS QUE INTnVIENE~, 

PASOS DESC~I?CION DE ACTIVIDADES 

Ninguno 

01 Alumno pide fo~ulario préstamo de herramienta y equipo al bodeguero 

03 I Bodegue=o entrega fO~Jlario c~ a~u~o que lo requier2 

05 Alumno llena formulario con todas las herramientas y equipo a necesitar así 

como escribe su nombre y firma respectiva. 

07 Alumno entrega requisición al bodeguero 

09 Bodeguero revisa requisición y entrega lo requerido por el aluillilo 

11 

13 

17 

19 

Alumno recibe, utiliza y devuelve herramientas prestadas 

a ..Ló. ~eq~isic:ién 

el bodeguero firma conforme y entrega hoja de requi-

Alumno recibe requisición y la guarda 

Si hace falta alguna herrameinta o equipo, el bodeguero informa al director 

sobre dicha anomalía retiene la hoja de requisición del alumno. 
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ESPECIALIDAD: (1) 

ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

ESCUELAS TECNICAS DE CAPACITACION 

REQUISICION DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO 

UBICACION ( 2) 

PERSONA SOLICITANTE: ( 3) FECHA (4 ) 

No. DESCRIPCION DEL ARTICULO 
~ANTIDAD 
f;OLICITADA 

( 5) ( 6) ( 7 ) 

OBSERVACIONES: ( 9 ) 

RECIBO CONFORME: (10) 

Nombre del Bodeguero y Firma 

132 

¡CANTIDAD 
IENTREGADA 

(8 ) 
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INSTRUCTIVO 

FORMULARIO: Requisición de Herramientas y Equipo 

OBJETIVO: Determinar la cantidad necesaria de herramientas y/o 

equipo para el adecuado funcionamiento de la escuela 

INSTRUCCIONES: 

(1) Se anota la especialidad de la escuela que requiere las herra 

mientas y el equipo. 

(2) Se anota la ubicación de la escuela · 

(3) Se anota el nombre del participante que solicita las herramie~ 

tas y h0 el equipo 

(4) Se anota la fecha de la !equisición 

(5) Se anota el número correlativo de herramientas y/o equipo re-

querido. 

(6) Se anota el nombre de cada herramienta y/o equipo solicitado. 

( 7 ) Se anota el número de herrmaientas y/o equipo solicitado. 

(8) Se anota el número de herramientas y/o equipo entregado 

(9) Se anota alguna observaci6n ··pertinente : respecto a la requisi~ 

ción realizada. 

(lO)Se anota el nombre y firma del bodeguero. 



ESCUELAS DE CAPACITACION TEC~ICA DE MECANICA GENERAL 

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 134 

NOMBRE DEL AREA: Personal PAGINA DE 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control del personal e instalaciones físicas 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: verificar el trabajo realiza- FECHA DE ELABORACION: 
do por los docentes, así como el buen estado de las inst~ Diciembre de 1990 
laéiones. 

FRECUENCIA DE USO: Una vez al mes, pudien- DOCUMENTOS QUE I NTERVIENEN: Ninguno 
dó variar de acuerdo a la necesidad de la 
escuela . 

PASOS 

01 

03 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Superv isor visita una v ez al mes cada un a de las escuelas de capacitación 

Superv isor ilifo r ma al Dire c to r de s u lle ga da comunicándo~e cualqu i e r me~saie 

enviado - de o f icina cen~ral . 

05 ~upervisor chequea a sistencia de - los profesores en sus labores y el avance 

07 

del programa en control del con tenido curricular. 

Director acomp aña a Supervisor a recorrer l as instal aciones y luego chequea 

si ex isten a l gunas a n omalías en las insta lacion es físicas , máquinaria , mo

biliario , etc. 

0 9 Supervisor toma nota de las anomalías existentes en el control de superv i

siones realizados; así como las necesidades que e xpongan el director y el 

instructor. 

11 Informa a la oficin a central de lo s u cedído para e stablecer posibles corre~ 

ciones. 

13 Director Ejecutivo recibe información del superVisor, para luego tomar de-

cisión. 



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 
135 

Página 1 de 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL PERSONAL E INSTALACIONES FISICAS 

SUPERVISOR 

Inicio 

01 \ 

\
Visita Es i 
cuela. / 

'\'--_ / 
0 3 , 

~nforma so l 

\~:n:~3,7 

05 J 
~

heqUea a-J. 
sis·tenc ia{ 

de -los 1 
\profes9' 
, res. I 

I , 
I 
I 

09 J 
\ Determlna / 
\ a nomalía sj 
\'0/ necesi l 
\ dades. 7 
\ I 

Control de 
Supervisio 
nes. 

I 

DIRECTOR 

07 ~ 

~S~;~~e~w~ a reco-
re ins 
talac 

11 ,,, I 
\I nforma a / I 

~
i~ecto: / 
EJecutl- I 
vo. ! 

DIRECTOR 
EJECUTIVO 

\ ~ecibe in-l 
\~ormación/ 
\ del ~u
'pervl -

sor' 

( FIN 

I 
I 
r 

[ t j 
L-__ ~~~~==~~. ====~~--------



MODULO: 

TURNO: 

136 

ASOCIACION FE Y ALEGRIA 
ESCUELAS DE CAPACITACION TECNICA DE MECANICA GENERAL 

CONTROL DE ASISTENCIA A PERSONAL DOCENTE Y SEGUIMIENTO 
A PROGRfu~ DE ESTUDIO 

(1) PERIODO DEL MODULO: ( 2 ) 

(3 ) UBICACION DE LA ESCUELA: { 4 } 

PROFESOR: (5 ) MES: .( 6) 

FECHA CONTENIDO TEORICO CONTENIDO PRACTICO FIID-{A PROFESO] 

( 7) (8) ( 9) (10) 
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INSTRUCTIVO 
NOMBRE DEL FORMULARIO: Control de Asistencia a Personal Docente y 

seguimiento a Programa de Estudio 

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

tros y controlar el avance en los diferentes programas 

de estudio, de la especialidad. 

(1) Se escribe el número y nombre del ;módulo que se imparte. 

(2) Se escribe el período de duración contemplado (en meses pare 

este módulo. 

(3) Se escribe el turno que ~ ' l~ ' corresponde a este módulo¡ matu. 

no o vespertino. 

(4 ) Se anota la ubicación de la escuela (Soyapango, Santa Ana,Aca 

jutla) . 

(5) Se escribe el nombre del profesor encargado de impartir el mó 

dulo. 

(6) Se escribe el nombre del mes que es objeto de control. 

(7) Se anota la fecha en quese imparten los contenidos en"base al 

progra.11la. 

(8) Se anota el contenido teórico correspondiente a esa fecha. 

(9) Se anota el nombre del contenido de la - tarea ~ práctica desarro 

liada o a desarrollar en esa fecha. 

(10) Firma el profesor en la fecha correspondiente. 
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INSTRUCTIVO 

FORMULARIO: Control de Supervisiones Realizadas. 

OBJETIVOS: Determinar las diversas necesidades que presenta cada 

escuela en particular, para poder así, buscarle una -

pronta solución. 

INSTRUCCIONES: 

(1) Se anota la especialidad de la escuela a la cuál se superviza 

(2 ) Se anota la ubicación de la escuela. 

(3 ) Se anota el nombre de la persona encargada de la supervis i ón. 

(4) Se anota la fecha en la cual se llevó a cabo la supervisión. 

(5) Se describen clara~ente las diversas necesidades que presenta 

la escuela a esa fecha. ' 

(6) Se anota alguna observación importante sobre la supervisión 

realizada. 

(7) Se completa con la firma del supervisor 

(8) Se completa con la firma del director y el sello de la escue

la. 



ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

ESCUELAS DE CAPACITACION TECNICA DE MECANICA GENERAL 

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 140 

NOMBRE DEL AREA: Mantenimiento PAGINA 1 DE 1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento correctivo a maquinaria, equipo, instalaciones 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar, la forma más co- FECHA DE ELABORACION: 
rrecta de realizar y registrar las labores de -mantenimien Diciembre de 1990 -
to 

I FRECUENCIA DE 
-_ .. .... 

USO: Cuando se presente I DOCENENTOS Ql~ I NTERVIENEK: 
alguna falla 

Ninguno 

Ip 
~ASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

01 Director y/o instructor detecta la falla de la maquinaria, equipo, instala
ciones, etc. registrándola en formulario registro de ralla del equipo, maqui-

03 

naria. 

Si la falla es posible de repararla por ellos y se 
procedimiento de comparas eventuales). 

requiere de gastos (Ver 

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 procederá a llamar a técnico 
encargado. 

09 Técnico detecta falla 

11 Técnico indica a Director la necesidad de hacer un gasto determinado (repue~ 
tos, materiales, mano de obra, etc). y este último realiza el procedimiento 
de compras eventuales. 

13 Con el repuesto, técnico repara maquinaria y/o equipó, anotando el director 
la reparación en registro de reparación de maquinaria y equipo. 

I 



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO 

DIRECTOR Y/O INSTRUCTOR 

Inicio 

01 '. 

" 

Registro d~ 
, falla de -.J 
I ,1 
¡ maq. y equ3i 

po ~ 
../ 

Sl' ue-
~ __ ~ den re No 

031 a~~r 07 1 
I Compras I \ Llaman I 

eventuales I ~écniC~// 
I 

! I 
05 ~ i 

\ 1 
\ ! 
\ Reparan / 

Reg1stro d~ 
reparación ! 
de Maq. y I 
Equipo~ 

........ ---
, 

FIN 

I 
I 

I 
I 
I , 
I 

141 
Página 1 de 1 

TECNICO 

09 

\ Detecta j 
\ falla 

11 ' 
\ Indica -::-¡ 

\gasto al / 
\ DirectoF 

, I 

\ Repara m~/ 

\qUi~a / 

I 



ESPECIALIDAD: 

DIRECTOR: (3 ) 

FECHA NOMBRE 

( 4) 

ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

ESCUELAS TECNICAS DE CAPACITACION 

REGISTRO DE FALLA DEL EQUIPO O MAQUINARIA 

(1 ) UBICACION DE ESCUELA: ( 2 ) 

MAQ. O EQUIPO SINTOMAS O DIAGNOSTICO 

'(5 ) ( 6) 

. . 

142 

j 
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FORMULARIO: Registro de Falla del Equipo o Maquinaria 

OBJETIVO: Controlar la fecha que falla algún equipo o maquinaria 

de una manera general. 

INTRUCCIONES: 

(1) Se anota la especialidad de la escuela 

(2) Se anota la ubicación de la escuela 

(3) Se anota el nombre del Director encargado de la escuela en 

cuestión. 

(4) Se anota la fecha en la cual se llevó a cabo el registro. 

(5) Se anota el nombre de la maquinaria o equipo que reportó fa

lla. 

(6) Se describe cual es la falla detectada en el equipo ó maqui

naria. 



ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

ESCUELAS TECNICAS DE CAPACITACION 

REGISTRO DE REPARACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO 

FECHA (1 ) 

ESPECIALIDAD: ( 2) UBICACION DE ESCUELA: 

DATOS DE MAQUINARIA Y EQUIPO: 

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

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

SINTOMAS: (11) 

~RABAJO REALIZADOS: (12) 

~ECOMENDACIONES: (13) 

:;'IRMA: (14) 

~OMBRE: (l5) 

144 

(3 ) 

(la) 
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INSTRUCTIVO 

FORMULARIO: Registro de Reparación 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 registró la reparación de maqui-

naria y equipo. 

(2) Se anota la especialidad de la escuela 

(3) Se anota la ubicación de la escuela a la cual se le registra 

la reparación. 

(4) Se anota el tipo de maquinaria y equipo 

(4) Se anota la marca de la maquinaria y/o equipo. 

(6) Se anota el modelo de la maquinaria y/o equipo 

(1) Se anota serie · d~ · la. m~quinaria · y/o equipo. _ . 

(8) Se anota el voltaje de la maquinaria y/o equipo. 

(9) Se anota los fu~perios de la maquinaria y/o equipo. 

(10) Se anota las fases de la maquinaria y/o equipo 

(ll) Se anota el defecto de la maquinaria y/o equipo. 

(12) Se anota los trabajos realizados 6 reparacione s relai ¿ adas 

a la maquinaria y/o equipo. 

{13) Se anota las · recomendaciones pertienentes de la reparación de 

maquinaria y/o equipo. 

(14) Firma del encargado de la reparación de la maquinaria y equi-

po. 
(15) Se anD~ta el nombre del encargado en la reparación de la maqui 

naria y/o equipo. 



CAPITULO VII 

PLAN DE IMPLEMENTACION 

A. GENERALIDADES 

Una vez presentado el diseño del Plan de Estudios como 

los diversos Sistemas de Control Administrativo, para las -

Escuelas de capacitación Técnica de Mecánica General, es im 

portante describir el conjunto de actividades secuenciales 

como simultáneas que deberán realizarse para lograr la im -

plantación del diseño propuesto al personal involucrado con 

las escuelas ó centros d e c apacitación, las diferentes fa -

ses a desarrollar para lograr así el éxito del mismo en ca

so de éque sea aprobado. 

La técnica utilizada para ilustrar este plan es el 

"Gráfico de Gantt H
, el cual se basa en las actividades plan 

teadas a las cuales se les ha asignado el tiempo de dura 

ción y la secuencia en que debe ir sucediendo hasta su pue~ 

ta marcha definitiva (Ver cuadro No. 17 ); y posteriormente 

se presenta la descripción de actividades que conforman el 

plan de implementación del diseño propuesto, (ver cuadro -

No. 18 \ , para luego conocer el costo que representa cada -

una de estas actividades, (ver cuadro No. 19), tornando en 

cuanta que ha sido obtenido a través de un análisis estimado. 

Al final del Capítulo se expone un cuadro resumen del 

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

146 
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CUADRO No. 20· 

3 RESUMEN DEL COSTO TOTAL DEL PROYECTO 

RUBROS MONTO TOTAL 

Inversiones: ~17i.335.80 

Maquinaria ~ 100.670.00 

Equipo y herramientas 23,416.43 

Adecuar las Instalaciones 1,488.00 
I 

. Materiales (semestral) 26,027.75 

I Supervisor (anual) 19,783.60 I 
I 
! 

Implementación 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 serán ne-

cesarias de efectuar para la implementación del Diseño pro-

puesto, es así como el costo Total del proyecto asciende a 

~ 177,880.80, que la asociación tendrá que realizar para la 

ejecución del proyecto. 



CAPITULO VIII 

CONCLUSIONES Y- RECOMENDACIONES 

A. CONCLUSIONES 

Este apartado tiene como finalidad hacer una síntesis 

comprendida desde el diagnóstico de la situación actual ha~ 

ta el plan de implementación propuesto. A continuación se -

presentan las siguientes conclusiones: 

l. La problemática por la que atraviezan actualmente los 

Centros de Mecánica General, se deben a una deficiencia 

e n la organización y control de sus actividades, lo que 

no permite mejorar la situación de los mismos. 

2. Después de la evaluación de alternativas de solución, se 

determinó que la alternativa que tiende a solucionar la 

problemática existente constituy e una planificación mo-

dular, la cuál permite opciones al estudiante que ingre 

sa¡ así como dos turnos de estudio, matutino y vesperti 

no en los que en un año de estudio se capacitan en una 

área específica, logrando así que el estudiante salga -

capacitado en el más breve tiempo posible. 

3. Los dis~ños que han sido proptiestos, deben de servir de 

guía en el desarrollo de las actividades, procurando en 

lo posible hacerle mejoras acordes a la situación. 
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4. Los programas de estudio se han diseñado de tal forma 

que: 

- Faciliten el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Contengan el contenido que requieren los alumnos para 

salir Capacitados en el tiempo más corto posible. 

5. Es necesario que el Plan de Estudio sea objeto de una 

actualización anual, a través de un equipo multidisci 

plinario de personas conocedoras de la especialidad 

como son los instructores, progra~adores y personal 

de la asociación. 

6. Para que el Sistema de Control Administrativo de los -

Centros funcione es importante la existencia de un su

pervisor que controle el funcionamiento de todos los 

Centros de Capacitación. 

7. Se hace necesario dotar a los centros de un Manual de 

Organización y Procedimientos administrativos que indi 

quen todas las actividades que deben desarrollar los en 

cargados de administrar los centros de capacitación, 

así como delimitar funciones a estos con el objeto de 

lograr una mayor coordinación entre los centros y la 

oficina central. 
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8. El Manual de Procedimiento ha sido diseñado de tal for 

ma que: 

- Delimite funciones para el personal de los centros 

de capacitación técnica, así como para aquellos pue~ 

tos que se .interrelacionan con las mismas. 

Definir claramente, líneas de mando y niveles jerár

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 mejo r eficiencia de sus actividades. 

9 ; . El diseño de formularios, contribuirá a la agilidad y 

eficiencia de los procedimientos administrativos que 

se llevan a cabo en los centros. 

lID. Al modificar la estructura organizativa se pretende: 

- Ejercer mayor control de los centros 

- Facilitar la labor administrativa. 

11. El desarrollo del presente estudio podrá llev arse a ca 

bo siempre y cuando se efectuen las inversiones reque-

ridas de iliaq ~~naria, equipo, herramientas, etc. 

B. RECOMENDACIONES 

Después de haber realizado los diseños propuestos, han 

de considerarse las siguientes recomendaciones: 
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l. Se hace necesario un estudio de distribución en planta, 

para cada uno de los centros de Mecánica General. 

2. Los diseños propuestos deben darse a conocer a todos -

los niveles y explicar la importancia de su aplicación. 

3. Crear un Manual de Organización y de procedimientos p~ 

ra toda la organización de F§ y Alegr!a. 

4. Darle seguimiento al estudio socio-económico desarrolla 

do en los centros de capacitación. 

5. Dar ingreso únicamente al número de estudiantes estable 

cidos para cada módulo de estudio. 

6. Se recomienda que el área de servicio sanitario sea me

jorado en lo posible, en cada uno de los centros de ca

pacitación para evitar malos olores y sirvan exclusiva

mente para lo que han sido creados. 

7. Es necesario dotar a cada centro con un par de extingui 

dores contra posibles incendios. 

8. Es necesario mejorar el área de taller en todos los cen 

tras, especí f icamente lo relacionado con el techo, piso, 

iluminación y ventilación. 

9. Se recomienda que el puesto de supervisor que se propone 

en este estudio sirva no solamente para los centros de 

Mecánica General, sino tambi§n 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 que se es-

tablezca la importancia relativa de cada problema. 

l. Fijaci6n de factores y criterios 

1.1 Factores Grado 

- Poco importante lo 

- Importante 20 

- Muy importante 30 

- Excepcionalmente importante 40 

1.2 Criterios con su respectivo peso asignado a cada uno 

Criterios Peso ( %) 

Conocimientos didácticos 37 

Tiempo de capacitación 28 

Recursos físicos 18 

..... - ' eSl,..UOlO 10 

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 

cedió a desarrollar una tabla en la que se presentan los 

criterios con 'su peso y la asignación de los grados a ser 

aplicados en la evaluación de cada problema. 

TABLA No. 1 

CRITERIOS CON SU PESO Y LA AS~GNACION DE LOS GRADOS A SER 

APLICADO A CADA PROBLEMA 

CRITERIOS PESO ler. 2do. 30. 40 . 
( %) Grado Grado Grado Grado 

COno:cimientos didáctico 37 37 74 111 148 

Tiempo de capacitación 28 28 56 84 112 

Recursos físicos 18 18 36 54 72 

Flexibilidad en el e unio 10 10 20 30 40 

Facilidad de control 7 7 14 21 28 

Una vez establecida la tabla anterior se procedió a -

elaborar la Tabla de sumario de datos para la ponderación 

de los problemas. La metodología a seguir se enuncia de 

l a siguiente manera: cada problema se compara con cada uno 

de los criterios y la ponderación en puntos que correspon-

de a cada - problema. 
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ANEXO No. 2 

TECNICA UTILIZADA PARA EL ANALISIS ADMINISTRATIVO 

El diagrama Ishi Kawa (causa efecto) se basa en la re 

lación 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 presentación que el diagrama de causa y ~ efecto da a 

l a relación existente entre el problema a a nali zar y sus -

causas torna la forma de un esqueleto de pescado; razón por 

la cual el Digrama torna este otro nombre. A continuación -

se presenta la aplicación de este análisis en cada una de 

las áreas donde se identifican problemas. 
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ANEXO No. 3 

PRIORIZACION DE PROBLEMAS 

Para establecer el Orden de importancia de los proble 

mas, se procedió a utilizar el Método de Evaluación por 

puntos , el cual ha sido realizado de la misma manera que -

en la priorización de los problemas del plan y programas -

de estudio; por e llo unicamente se present an los diferen tes 

criterios con su: respectivo peso, y la matriz resultado de 

la e v a luación 

RES UMEN DE PESO ( %) POR CRITERIO 

CRITERIOS PESO ( %) 

Contr o l es Administrativos 

Conocimientos Administrativos 

Comunicación 

Agilidad de Información 

Recursos Humanos 

Costos 

TOTAL 

25 

20 

18 

15 

12 

10 

100 

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

terio del grupo. 

A continuación 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 enseñanza aprendizaje a través de módulos, los cuales 

tienen por finalidad capacitar a los participantes en una 

especialidad específica. 

La alternativa comprende al inicio el Módulo 1, el -

cual tendran que cursar todos los participantes para lue

go optar por cualquier ocupación de acuerdo a sus necesi

dades (Módulo 11 y/o 111); siempre y cuando cumplan de an 

temano los requisitos de ingreso. 

MODULO 1: 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, así -

como guardar las precausiones y normas de seguridad en el 

aula-taller. Además este módulo constituye el área común -

par a l o s 2.- "2 S '.:. al1 tes módulos teniendo que cursarlo todo par

ticipante del plan. 

MODULO 11: SOLDADURA 

Este módulo tiene como objeto capacitar al participan 

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



so, el haber aprobado el Módulo 1, tener quince años cómo 

mínimo y haber cursado al menos sexto grado. 

MODULO 111. MAQUINAS HERRAMIENTAS 

Constituye el módulo con el cuál se capacita al parti 

cipante en el manejo de máquinas herramientas principalmen 

te el torno; tiene como requisitos de ingreso el haber - ) 

aprobado el Módulo 1, tener quince años como mínimo y haber 

aprobado el noveno grado. 

NOTA: El módulo 11 y 111 se impartirán en paralelo durante 

todo el horario establecido, requiriendose para ello 

cuatro instructores que puedan encargarse de cada Mó 

dula. 



DESCRIPCION DE LA ALTERNATIVA 2 

Se fundamenta en el Modelo de Organización por Asigna 

turas el cual constituye la forma más tradicional de Orga

nización de u n Plan de Estudios y se basa en el seguimien

to de la estructura lógica de la Disciplina (de la que for 

ma parte la asignatura) entendiéndose esta corno un cuerpo 

organizado de conocimientos sobre un área específica. El -

p lan consta de 2 n iveles. El nivel 1 constituy e el primer 

a ño y e l nivel 2 el segundo a ño. 

NIVEL I: 

Contiene 5 asignaturas, las cuales se nombran a conti 

nuación 

- Formación Humana 

- Higiene y Seguridad Industrial 

- Tecnología Mecánica I 

- Dibujo Técnico 1 

- Práctica de Taller 1 

Este nivel comprende básicame n te e:Ll :J.c ":ar al partici-

pante de los conocimientos, cuidados, precauciones y normas 

de seguridad que deben guardar para poder ejercer la ocupa 

ción tanto .e n el área de soldadura, ajuste, corno en el área 

de máquinas herramientas, además de los conocimientos bási~ 



cos del dibujo técnico que se requieren en el trabajo. Los 

requisitos de ingreso son: tener quince años como mínimo y 

haber cursado al menos sexto grado. 

NIVEL 11: 

Al igual que el Nivel 1, contiene 5 asignaturas que a 

continuación se nombran: 

- Formación Humana 

- Legislación Laboral 

- Tecnología Mecánica 11 

- Dibujo Técnico 11 

- Prácticas de Taller 11 

El Nivel 11 da los conocimientos básicos acerca del -

marco legal de las relaciones laborales que se ,guardan en 

nuestro medio, además se le da continuidad al aspecto hlli~a 

no, psicológico, etc. dentro de la formación integral del 

participante. De igual manera que en el Nivel 1 se impar-

te la asignatura de Dibujo Técnico 11 con la única dife -

rencia que esta orientado al diseño de dispositivos ~ meca-

nicos de fácil construcción para los participantes; la 

tecnología y práctica de taller se orientan básicamente a 

la capacitación de trabajos en máquinas herramientas en -

el manejo y funcionamiento del torno. 

Los requisitos de ingreso son: haber cursado el Nivel 

1. 



DESCRIPCION DE LA ALTERNATIVA No. 3 

Alternativa basada en un Plan de Enseñanza Aprendiza

je a través de Módulos, dicha alternativa ofrece a los par 

ticipantes opciones para capaci iarse ,además de salidas late 

rales de acuerdo a su deseo de capacitación en una determi 

nada ocupación (mecánico 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 Módulo de soldadura (eléctrica, oxiacetilénica 

y blanda). Y en el módulo de torno va implícito también la 

parte de ajuste y obra de banco necesaria. 

ED MODULO l. TORNO 

El Módulo I, representa una opción al inicio del Plan, 

aquí los participantes podrán identificar y determinar fun 

ciones de las partes del torno, aplicar cortes en piezas 

mecánicas y además podrá hacer roscas utilizando el torno. 

También recibirán las instrucciones necesarias de los cui

dados y prEcauciones que se deben tener al estar al frente 

operando el torno; los requisitos básicos de ingreso son: 

tener quince años como mínimo y haber aprobado al menos 

sexto grado. 



EL MODULO 11: FRESADORA-LIMADORA 

Este módulo comprende, la capacitación de los parti

cipantes en las áreas de fresadora y limadora, para que -

de esta manera completar su formación en la especialidad 

de Mecánica General. Dentro de su contenido general se im

partiran las precauciones acerca de las medidas de seguri

dad; así corno su funcionamiento y mecanismos de operaci6n. I 

El requisito de ingreso para este módulo es el haber apro

bado el Módulo l. 

EL MODULO 111: SOLDADU~~ ELECTRICA 

El m6dulo 111 trata sobre, dotar de los conocimientos 

necesarios y habilidades que debe poseer un soldador para 

realizar soldadura en toda posición y además desarrollar -

las habilidades y destrezas para poder elaborar estructu -

ras métalicas; éste módulo constituye el inicio de la se -

gunda opción que tienen los participantes. Los requisitos 

básicos de ingreso son: edad mínima quince años y un ni 

vel de escolaridad de sexto grado corno mínimo. 

EL MODULO IV:S0LDADURA" OXIACETILENICA-BLANDA 

A los participantes de este módulo se les instruye a 

reconocer el equipo, a corno regular los manómetros, los ti 

pos de llama y desarrollar las habilidades para soldar en 

toda posici6n con soldadura oxiacetilénica. Por otra parte 



el Módulo proporciona a los participantes de los conoci 

miento s generales acerca de la soldadura blanda. El módulo 

tiene corno requisitos de ingreso haber aprobado el Módulo 

111. 

El Plan esta orientado de tal manera que se tengan 0E 

ciones al inicio del curso comenzando en aquellas ocupacio 

nes (soldadura eléctrica y Torno) que may or demanda tienen 

en los talleres de Metal-Mecánica, así corno en la indus 

tria. 
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ANEXO No. 5 

EVALUACION y SELECCION DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION 

l. OBJETIVOS 

Tornar una decisión en cuanto a la alternativa de Solu 

ción a seleccionar que resuelva los problemas más re

levantes detectados en las escuelas de capacitación -

de Mecánica General. 

2. METODOLOGIA EMPLEADA 

Para la evaluación y selección de alternativas , se ha 

utilizado el modelo llamado "MODELO BASICO OPTIMIZAN

TE DE ANILLO ABIERTO. 

Este método fué seleccionado, de entre otros modelos 

por sus características, las cuales son: 

a) Permite seleccionar la mejor alternativa en la pri 

mera ocasión. 

b) Es útil cuando el ambiente de decisión lo permite. 

e) Exige un análisis completo de todas las alternati-

v as. 

3. APLICACION DE LA METODOLOGIA EMPLEADA 

Los pasos aplicados en el "Modelo Optimizante de Ani -

110 abierto" son: 



3.1 Reconocer la necesidad de cambio 

3.2 Diagnóstico de la situación problemática 

3.3 Definición de los criterios de decisión 

3.4 Evaluación y Selección de alternativas con base en -

criterios de selección. 

3.5 Identificación de alternativas factibles 

3.6 Determinar las alternativas factibles y evaluarlas 

3.7 Determinar la matriz de evaluación para identificar 

la mejor alternativa. 

3.1 RECONOCER LA NECESIDAD DE Cfu'ffi IO 

Debido a los problemas con que actualmente cuentan -

las escuelas de capacitación de Mecánica General se 

hace necesaria una reestructuración. 

3.2 DIAGNOSTICO DE LASITUACION ACTUAL 

En el diagnóstico realizado en la primera etapa de es 

te estudio, se determinaron las causas inaceptables 

de la situación actual encontradas en las escuelas de 

Fé Y Alegría. 

3.3 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 evaluación 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 decisión que se utilizaron para 

evaluar cualquier alternativa de solución son: 

l. El costo del plan 

2. Facilidad de implementación 

3. La duración del plan 

4. Consolidacióri de objetivos 

5. Flexibilidad 

6. Ociosidad de Maquinaria 

7. Nivel de capacitación 

8. Flex ibilidad de control 

9. Resistencia al cambio 

l. EL COSTO DEL PLAN 

Es el criterio por el cual se evalua la fac

tibilidad económica de una alternativa y nos 

SlrVe para comparar el beneficie obtenido en 

las demás alternativas. 

2. FACILIDAD DE IMPLEMENTACION 

Es el criterio por medio del cual se determi

na la facilidad de implementar una alternati

va y así determinar el grado de beneficio que 

puede obtenerse. 



3. DURACION DEL PLAN 

Es el criterio por medio del cual se evalúa 

la duración de la alternativa que permita un 

número mayor de personas capacitadas en el -

más corto tiempo posible. 

4. CONSOLIDACION DE OBJETIVOS 

Es el criterio por el cual se evalúa la apor 

tación de cada uno de las escuelas a la Ins

titución Fe y Alegría en el logro de sus ob

j etivos. 

5. OCIOSIDAD DE MAQUINARIA 

Es el criterio por medio del cual se evalúa 

el aprovechamiento del tiempo en que puede -

ser aprovechada la maquinaria. 

6. FLEXIBILIDAD 

Es el criterio por medio del cual se evalúa 

el grado de posibilidad de que un estudian

te tenga opción de decisión sobre lo que 

quiere estudiar. 

7. NIVEL DE CAPACITACION 

Es el criterio por el cual se evalúa cual ita 

tivamente el mayor o menor grado de capacita 

ción que un alumno pueda adquirir durante el 



plan. 

8. FACILIDAD DE CONTROL 

Es el criterio por el cual se evalúa la faci 

lidad de poder controlar el plan que se pre-

tende establecer. 

9. RESISTENCIA AL CAMBIO 

Es el criterio por el cual se evalua la opo

sición del personal docente de las escuelas 

de capacitación así corno de la oficina cen -

tral al momento de ver la facilidad o no de 

implementar las alternativas de solución. 

3.3.2 PONDERACION DE LOS CRITERIOS DE DECISION 

Después de establecer los criterios de decisión 

se han clasificado en orden de importancia, 

asignando a cada uno de los criterios un coefi

ciente de poñderación, tornando como base el pa

rámetro siguiente: 

- Criterio de grupo 



TABLA No. 3 

PONDERACION DE LOS CRITERIOS 

CRITERIOS COEFICIENTE DE 

PONDERACION ( %) 

lo Consolidación de objetivos 21 

2. Nive l de capacitación 18 

3. Costo 15 

4 ~ Dur a ción del p lan 12 

5. Flex ibilidad 9 

6 . Facilidad de control 8 

7. Facilidad de Implementación 7 

8. Resistencia al cambio 6 

9 • Ociosidad de Maquinaria 4 

TOTAL 100 

De acuerdo a la tabla de ponderación de criterios ha 

sido necesario dividir estos en primarios y secundarios, 

representando los primarios aquel grupo de criterios de -

mayor peso en la solución de los problemas de los centros 

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



I 

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 que son necesarios, pero no sumamente im -

portantes que se consideren para la solución de los proble 

mas. 

CODIGO CRITERIOS PRIMARIOS 

1 
I Consolidación de objetivos 

2 Nivel de capacitación 

3 Costo 

4 Duración del Plan 

5 Flexibilidad 

CODIGO CRITERIOS SECUNDARIOS 

1 Facilidad de control 

2 Facilidad de implementación 

3 Resistencia al cambio 

4 Ociosidad de maquinaria 

3.4 EVALUACION y SELECCION DE ALTERNATIVA CON BASE A CRI

TERIOS DE SELECCION. 

En esta etapa se evalúan las alternativas con base a 



los criterios primarios y secundarios, si alguna es reprQ 

badá: Al final se selecciona la alternativa óptima que 

aprueba totalmente la evaluación. 

Esta evaluación consta de dos fases: 

l. Cada alternativa de solución se evalúa con base en -

l o s criterios primarios. 

2. Las alternativ as aprobadas con base en los criterios 

primarios, son evaluados nuevamente con base en los 

criterios, es la que se elige. Si las alte rnativas -

son a proba das por l o s criterios secundarios, se con

tinua el proceso de selección. 

EVALUACION CON CRITERIOS PRIMARIOS 

Para la evaluación con criterios primarios, se mues-

tran en la primera colQ~na las alternativas de solución. 

En las siguientes columnas se colocan los Criterios prim~ 

rios con sus Códigos asignados y en la última columna las 

razones por las cuales se hanr echazado 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 

Lo s criterios de aceptación o rechazo son: 

Criterio reprobado = O 

Criterio aprobado = 1 

De acuerdo a los resultados de la evaluación con base 

a los criterios primarios, todas las alternativ as de 

solución son aprobadas en esta fase 

3.5.2 EVALUACION CON CRITERIOS SECUNDARIOS 

\ ALTERNATIVAS 

, 

SECUNDARIOS 1 O:eSERVACIOfmsl CRITERIOS 
I I I 
I 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, también aprobaron los secundarios. 

3.6 DETERMINAR LAS ALTERNATIVAS FACTIBLES Y EVALUARLAS 

Para determinar que tan efectiva es cada alternativa 

propuesta, luego de haberse hecho la evaluación pre -

via, se comparan entre ellos, aplicandoles los crite

rios de decisión, obteniendo se así los puntos de cali 

dad según los criterios descritos anteriormente. 

Las evaluaciones se efectuan haciendo uso de la tabla 

de puntos de calidad (Tabla NO. 4) estos valores es -

tán determinados y son los utilizados en la evalua 

ción de todas las alternativas; es de aclarar que las 

diferentes puntuaciones son índices ya establecidos 

de acuerdo a estudios previos. 



TABLA No. 4 

PUNTO DE CALIDAD 

Criterios del resultado de una Puntuación del punto de 

alternativa sobre un criterio calidad 

específico 

- Soberbio,magnífico 87.5 100.0 

- Ex~epcionalmente bueno ó 

excepcionalmente benéfico 75.0 87.5 

benéfico 
I - Muy bueno I 62.5 75.0 I 

- Bueno ,moderadamente benéfico 50.0 62.5 

- Neutral 50.0 

- Mediocre, muy poco mérito 37.5 50.0 

- Muy malo, dañino 25.0 37.5 
i 

r Excepcionalmente malo I 12.5 25.0 I 

r Terriblemente dañino 0.0 12.5 

FUENTE: Easton Allen. Decisiones Administrativas con obje-

tivos múltiples, Editorial Limusa, 2a. Edición. 

3.6.1 PREPARACION DE LA TABLA DE EVALUACION POR CRITERIOS 

La metodología utilizada para la evaluación de las al 

ternativas es la siguiente: cada una de las alternati 

vas se compara con los criterios de decisión y así de 

terminan los puntos de c alidad c orrespondientes, ha -



ciendo uso de la tabla No. 4. 

l. Criterio: Consolidaci6n 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 Capacitación 

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD 

l Muy bueno 63 

2 Bueno 60 

3 Muy bueno 70 

5. Criterio: Flexibilidad 

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD 

l Muy bueno 70 

2 Neutral 50 

3 ExcepcionalmentE 

bueno 87.5 

6. Criterio: Duración del Plan 

ALTERNATIVA EVALUACION ~UNTO DE CALIDAD 

I I 

1 I Muy bueno 65.0 
I 

2 Muy bueno 62.5 

! 3 Bueno 60.0 



7. Criterio: Facilidad de implementación 

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 máquina 

ALTERNATIVA EVALUACION PUNTO DE CALIDAD 

I 
Bueno 51 I 

1 

I 2 I Bueno 53 

3 Bueno 60 

3.7 DETERMINACION DE LA MATRIZ DE EVALUACION PARA IDENTI-

FICAR LA MEJOR ALTERNATIVA 

Para evaluar los resultados de las alternativas selec 



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

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

to, por el coeficiente,ide ponderación correspondiente y su 

mar los elementos ponderados para cada alternativas . ' 

FORMULAS USADAS 

Si = L Uij Donde: 

CMi = [ Wj Uij Puntuación de valuación 

Wj = Coeficiente de ponderación 

de criterio. 

1'1\131.1\ Ho. !i 
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CONCLUSIONES DE LA MATRIZ 

La matriz de evaluaci6n anterior muestra como la al-

ternativa 1, alcanza una calificación de 61 cifras de mé-

rito¡ por lo tanto tiene un 91% de efectividad. La alter 

~ativa 2 tiene un 58% de efectividad, mientras que la al-

ternativa 3 tiene u~a efectividad de 65 %. 
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ANEXO No. 6 

. ESTADISTICA DE ASISTENCIA DE ALUMNOS 
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ANEXO No. 7 

HOJA DE EVALUACION TEORICA 
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ANEXO No. 8 

HOJA DE EVALUACION PRACTICA 



N
o

. 

E
S

P
E

C
IA

L
ID

A
D

 
M

O
D

U
LO

 
. . T
A

R
E

A
S 

U
IO

 

N
O

M
IN

A
 

A
S

O
C

IA
C

IO
N

 
FE

 
Y

 
A

L
E

G
R

IA
 

E
SC

U
E

L
A

S 
T

E
C

N
IC

A
S

 
DI

;: 
C

A
P

A
C

IT
A

C
IO

N
 

H
O
~
r
A
 

D
E 

E
V

A
L

U
A

C
IO

N
 

U
B

IC
A

C
IO

N
 

D
E 

E
SC

U
E

L
A

 
P

E
R

IO
D

O
 

D
EL

 
M

O
D

U
LO

 
. . 

_
_

_ 
J 

T
U

R
N

O
' . 

E
V

A
L

U
A

C
IO

N
 

P
R

A
C

T
I0

A
 

1
1

2
!3

 
'4

1
5

1
6

1
7

'8
1

9
 

1
0

 
I 

O
PE

R
A

C
IO

N
E

S 

_ 
J , 

I 

°1
0 

~
 

~
 

O
 

A-
~
 
~
 

O
 

~
 

~
 

"-
t 

~
 

¿:
 
~
 

.Q
, 

~
 

~
 

.Q
,.

 
O

 
.
~
 

.q;
 

-

_ 
J 

I / :>:
' 

Z
 

trJ
 

:><
 

O
 

Z
 

O
 . co
 



ANEXO No. 9 

INVERSION EN MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS 
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ANEXO No. 11 

INVERSION DE MANO DE OBRA 



ANEXO No. 11 

CALCULO DE GASTO ANUAL EN EL SUPERVISOR PROPUESTO 

* Sueldo propUéSto ~ ~,500.00/mensual 

~ 1500 X 12 meses = ~ l8,000/año 
mes 1 año 

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 I VM sobre todo el sueldo 

equivalente a ~ 15.00 

El total es ~ 36.00 

Vacaciones, 30 % del sueldo de quince días 

Sueldo quincenal ~ 732.00 

732 x 0.3 = ~ 219.60 valor de vacaciones 

- Aguinaldo 

Para el primer ano tenemos que equivale a 10 días labora 

les ~ 488.00 

El patrono cotizará 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 división 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 división es: 

CANTIDAD DETALLE PRECIO PRECIO 
UNITARIO TOTAL 

7 Pliegos de fibrex rt 36.00 rt 252.00 

5 Costanera de 4 V rt 2.75 rt 55.00 

8 Costaneras de 3 V rt 2.7 5 rt 66.00 

3 Riostas de 4 V rt 2.25 rt 27.00 

6 Lbs. de clavos de 3" rt 4 .00 rt 24.00 

3 Lbs. de clavos de 1" rt 4.00 rt 12.00 

2 Visagras de 3" rt 2.50 rt 5.00 

l pasador de 3" rt 3.00 rt 3.00 

TOTAL rt 444.00 

El costo de materiales asciende a rt 444.00 a esto hay 

que agregarle rt 300.00 de mano de obra, es decir, que es ne 

cesario desembolsar rt 744.00 en una división, entonces, para 

las dos son rt 1,488.00 

Esta cantidad hay que agregar a las escuelas de Acaju-

tIa y Santa Ana, ya que solamente poseen 1 aula, y para que 

el plan de estudios propuesto funcione son necesarias 2 au-

las. 



ción. 

ACTIVIDAD 

CAPITULO XI 

APENDICE 

GLOSARIO TECNICO DE TERMINOS 

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 ejecución por 

personas que operan un grupo organizados. 

ADMINISTRAR 

Es la acción de llevar a cabo el cumplimiento de políti 

cas, objetivos y metas deseadas a través de las personas que 

integran una determinada organización. 

APRENDIZAJE. 

Es la modificación de la conducta mediante la relación 

de actitudes con finalidad que al ejecutarse producen conoci: 

mientos, hábitos, habilidades y capacidades que conducen a -

un cambio de - actitud. 

AUTORIDAD 

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



ción de deberes. 

DIDACTICA 

Es la rama de la pedagogía que se ocupa de los prob1e 

mas de la enseñanza en todos sus niveles y problemas del -

aprendizaje sistemático de la ciencia, técnica. 

DOCUMENTO 

Formas impresas con espacios en blanco para la inse--

ción de información, más específicamente; son recursos uti

lizados por el empleado para lograr uniformidad y sencillez 

al registrar, t r anscribir, informar y analizar. 

DEPARTAMENTO 

Es una dependencia encargada de planear y ejecutar pro

gramas de enseñanza de una disciplina o grupo de disciplinas. 

DlRECCION 

Es la relación en que una pers on a o líder influy e a --

otros para trabajar unidos, específicamente en labores rela

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

DEBER 

Conducta que se espera que siga un individuo por virtud 



de su posición, Status y Ocupación, o por el hecho de ser 

miembro de ciertos grupos. 

EMPIRISMO 

Sistema o procedimiento fu c dado en mera práctica. 

ESCUELA 

Es una organización docente adscrita a una Facultad y 

dependen cia de e l la , establecida para planear, coordinar e 

i mpartir programas de enseñanza. 

ESTRATEGIA 

Es el método básico que describe cómo 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 parámetros planteados para tomar decisiones. 

FUNCION 

Conjunto de actividades que concurren hacia la obtención 

de un objetivo común. 



FLUJ O GRAMA 

Es la representación gráfica de instrucciones cuyo ob 

jetivo es normalizar y facilitar el desarrollo de las ta-

reas asignadas a una función específica. 

INSTRUCCION 

Es el proceso de Transmisión y Adquisición de conoci-

mientos, hábitos, costumbres, sentimientos y desarrollo de 

la voluntad y del carácter del individuo. 

MPu~O DE OBRA ALTAMENTE CALIFICADA 

Ocupaciones (técnicas) que exigen máxima complejidad -

tecnológica, frente a menor destreza operativa, porque estan 

a funciones de apoyo a niveles superiores en la preparación 

y control de calidad. 

MANO DE OBRA CALIFICADA 

Ocupaciones que además de habilidades manuales y destre 

zas operativa. ,; exigen conocimientos tecnológicos más comple-

jos y capacidad para tomar decisiones en orden técnico. 

MANO DE OBRA NO CALIFICADA 

Ocupaciones que comprenden escaso número de operacio-

nes fracmentarias muy simples y rutinarias que generalmente 



no requieren formación y corresponden a funciones auxilia

res de servicio. 

MANO DE OBRA SEMI CALIFICADA 

Ocupaciones que exigen habilidad manual y poco conoci

miento tecnológico; normalmente el proceso de enseñanza --

aprendizaje es muy corto. 

MECANICA GENERAL 

Rama de mecánica que se encarga del mantenimiento, re

construcción, construcción, etc., de piezas de máquinas in-

dustriales y estructuras. 
, 

META 

Es la expresión cuantitativ~ del obj e t i vo que se intenta 

lograr en un plazo o período determinado. 

METODO 

Es la secuencia de los pasos de las labores que s e lle

van a cabo en un lugar determinado de trabajo. 

MANUAL 

Es un documento que contiene en forma ordenada y siste

matizada, información y/o instituciones sobre organización, 



políticas y/o procedimientos de un organismo que se consi

deran necesarios para la mejor ejecución del trabajo. 

MANUAL DE ORGANIZACION 

Es una guía autorizada dentro de la organización de -

una empresa, que sirbe de complemento al Organigrama, acla

rando e interpretando lo que se bosqueja en el mismo. 

Es un instrumento útil para la Administración, que ju~ 

tifica ampliamente la cantidad de trabajo que entraña su -

compilación. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

Es la descripción detallada de las actividades normali 

zadas y reglamentadas para la realización y presentación de 

un plan complejo. 

OPERACION 

Es la división mínima del trabajo, estas pueden ser fí

sicas o mentales; en oonjunto conforman una actividad. 

OBJETIVO 

Es una meta que se fija, que requiere un campo de acción 

definido y que sugiere la orientación para los esfuerzos de 

un dirigente. 



ORGANIG~~ 

Es la representación gráfica de la estructura orgáni

ca de una Institución 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 ejecución, para que el sistema así formado su

ministre los mejores canales para la aplicación eficiente, 

sistemática, 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 la 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 sistemática y efectiva. 

POLITICA 

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

adopción de acciones individuales. 



PROGRAMA 

Es un plan que muestra cuando las actividades o propó

sitos individuales o grupales deben empezarse o cumplirse. 

PROCEDIMIENTO 

Es la sucesión cronológica de pasos u operaciones ten

dientes a realizar una tarea, actividad o función 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 ó gráfica donde se detalla la obra proyectada. 

Todo plan constituye el programa y la proyección de una obra 

humana para realizarla ordenada y sistemáticamente. 

RESPONSABILIDAD 

Es la obligación de responder a la ejecución de los de

beres asignados ante los jefes correspondientes según la pi

rámide de organización de la Institución. 



SISTEMA 

Conjunto de normas, principios y procedimientos que or 

denadamente enlazadas entre sí, contribuyen a alcanzar un -

objetivo determinado. 

SISTEMA ADMINISTRATIVO 

conjunto de elementos humanos, físicos y técnicos in-

terconectados o interactuados entre sí, para planear, orga

nizar, ejecutar y controlar la consecución de objetivos eco 

nómicos, sociales y políticos de toda Institución. 

TECNICA DIDACTICA 

Es la manera de utilizar los recursos didácticos a que 

se adecua para concr_etar un momento de la presentación o -

elaboración de la materia, modelo o de una parte del método 

en la realización del aprendizaje. 

TECNICA DE LOS CUATRO PASOS 

Es una técnica a través de 1.::;. cual el instruc tor por me 

dio de decir y hacer, hacer, decir y observar, llega a ense

ñar al alumno el aprendizaje que se requiere. 



TECNICAS DE LOS CUATRO PASOS 

La técnica de los cuatro pasos consiste básicamente en 

cua tro actividades dentro de l os cuales el instructor hace 

la demostración por si mismo de tal manera que logre que 

el alumno a través de la atención y la práctica logre apren 

der una determinada operación. 

A continuación se presentan los cuatro pasos de que 

consta: 

INSTRUCTOR ALUMNO 

lo Primer paso Dice y Hace Observa 

2. Segundo Paso hace Dice 

3. Tercer paso dice hace 

4 . Cuarto paso Observa Dice y Hace 


