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1 N T R O D U C C ION. 

El presente documento, contiene las propuestas de solución 

a los problemas que se detectaron en el diagnóstico realizado -

(Tomo 1), al Centro de Capacitación de Carpintería de l a Asocia 

ción Fé y Alegría. 

Los objetivos principales que se pretenden alcanzar con el 

estudio son: Diseñar los Planes y Programas de Estudio y Capacl 

tación del Centro, y , Diseñar e l Sistema de Control Administra

tivo del Ce ntro de Capacitación, para que los Planes se des a rro 

llen efici e nt e mente. 

La informa ción contenida en el documento, se h a dividido -

en capítulos, los cuales son: 

CAPITULO 1 PROBLEMATICA y DISEÑO DE PLANES Y PROGRA-

MAS DE ESTUDIO Y CAPACITACION. 

En este capítulo se identifican, los 

problemas relacionados con los Pl a nes y 

Progr amas de Estudio y Capacitación; la g~ 

neración de alternativas de solución, la -

evaluación de éstas, y , por último el Dise 

ño de la alternativa seleccionada. 



CAPITULO II 

CAPITULO I II 

2 

SISTEMAS DE CONTROL ADMINISTRATIVO . 

El contenido de este capítulo está cons 

tituído por los problemas de orden admini s -

trativo de l Centro de Capacitaci6n, la nro-

puesta de soluci6n a los mismos y el Di s efio 

del Sistema de Control Admi n sitrativo que se 

propone. 

PLAN DE IMPLEME NTACION. 

Este capítulo contiene la descripci6n -

de l as actividades que son necesarias reali 

zar para la implementaci6n de los Disefios 

Propuestos, e l ti empo de duraci6n de cada ac 

tividad, y las personas responsables de la e 

jecuci6n de las mismas. 

Fin alment e se presentan las conclusiones y recomendaciones 

del traba jo, un glosario de t érmi no s y la bibliografía consulta

da. 
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o B JET I V O S. 

l. OBJETIVO GE. ERAL 

Diseñar los Planes y Programas de Estudio y Capacita--

ción, de manera tal que posibiliten un proceso de e nseñ anza 

ordenado y sistem~tico del oficio de Carpinteria de Obra de 

Banco, así como también diseñar los Sistemas de Control Admi 

nistr a tivo en los aspe ctos m~s necesarios, para que de esa -

maner a permitan un me jor funcionamiento del Centro y un a me

jor interre l ación entre és te y las Oficinas Centrales de Fé 

y Alegria. 

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

Presentar un Diseño de Plan y Programas de Capacitación, 

que reunan los requisitos necesarios para solucionar los 

problemas encontrados en esta ~rea. 

Establecer los requerimientos y costos que son necesarios 

para la implementación del Plan y Programas Propuestos. 

Pre se ntar un Diseño de Sistemas de Control Administrati-

vos para el Centro de Capacitación de Carpintería. 

Elaborar un Plan de implementación que permita darle se-

guimiento a los Dis eños de solución que se proponen. 

Pre se ntar un monto aproximado de los co s tos a realiz ar 

con la implementación de los Diseños propuestos. 



A L C A N C E S y L 1 M 1 T A C I ON E S. 

l. ALCANCES. 

- Presentar un diseño del Plan y Programa de Estudio y 

Capacitación, que esté de acuerdo a la realidad y n~ 

cesidades del Centro de Capacitación de Carpintería 

de Fé y Alegría y de la Comunidad Educativa; dicho -

Diseño debe contener los requerimientos humanos y fi 

sicos que se necesitan para desarrollar eficient e nen

te las actividades de Capacitación. 

- Presentar un Diseño de los Sistemas de Control Admi

nistrativo tendientes a mejorar el quehacer de las -

actividades Administrativas del Centro de Capacita-

ción; así como también presentar un Plan de Impleme~ 

tación el cual permita el desarrollo gradual y progr~ 

sivo de los sistemas propuestos. 
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2. LIMITACIONES. 

- Los resultados del tr abajo , depe nderán e n gran medida 

de la voluntad y el grado de cooperación que se recl

ba de parte del per so nal de las Oficinas Centr a l es de 

F~ y Alegría, y del Ce ntro de Capacit a c ió n de Carpin

t ería . 

Otra limitant e del tr abaj o es la poc a ex ist enci a de -

ma t e rial bibliográfico referente al pr oceso de ense 

ñan: a del oficio de Ca rpintería de Ob r a de Banco; a 

sí corno también los pocos Centros de Enseñanza de es 

te oficio, que existen e n el país. 

- El dis tanciamiento que actualmente existe entre las 

Oficinas Centrales y el Centro de Capacitación, es -

una limitante en el sentido de obtener información -

diferente en determinado aspecto o área que se trat e 

de investigar. 
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e A P 1 TUL o 1 

PRO B L E M A TIC A y D 1 S E ~ o D E P L A N E S 

D E E S T U DIO y e A P A e 1 T A e ION . 



PROBLEMATICA DE PLANES DE ESTUDIO DEL CENTRO DE CAPACITACION DE 

CARPINTERIA 

l. INTRODUCCI ON . 

En base al diagnóstico realizado (To mo 1) en el Tal ler 

de Carpintería de la Asociación Fé y Alegría, se de terminó 

que existe una serie de problemas o limit antes que inci de n 

de manera directa o indirecta en las actividades de l Centro 

de Capacit ación. 

Específic ame nte se detectaron ci er t as anomalías en lo 

referente a los Planes y Programas de estudio ; ya que de ~ 

cuerdo al análisis realizado se llegó a de terminar que la 

deficiencia en estos planes de Capacitación ascienden al --

63.89 %, siendo la causa de esta deficiencia en primer lugar 

los Planes de Estudio y Capacitación por el hecho de que ac 

tualmente no existen en una forma ordenada y sistemática de 

acuerdo a los objetivos que se pretenden cumplir; y en se-

gundo lugar la falta de recurso humano para atender las ac

tividades, así como también la falta de recursos físicos, -

tales como herramientas, bancos de trabajo y maquinaria, lo 

cual es consecuencia del pobre financiamiento a este Centro 

de Capacitación por parte de las autoridades de Fe y Ale--

gría; lo anteriormente mencionado, incide de una manera de

terminante en la ejecución de los Planes y Programas de Es

tudio. 
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2. PROBLEMAS DE PLANES DE ESTUDIO 

Fundamentalment e los problemas de planes y programas de 

es tudio y capacitaci6n se pueden formular e n la siguiente -

forma: 

"I NEXISTENCIA FORl\1AL DE UN PLAN Y PROGRAlvlA DE ESTUDIO Y CA-

PACITACION"; esto genera los siguientes efec tos: 

a) Incongruencia en el desarrollo de t emas te6ricos afines 

a las prácticas del t aller . 

b) Insuficientes conocimientos te6ricos impar tidos a los a

lumnos . 

c) Falta de apoyo didáctico, tales como folle t ería y biblia 

grafía . 

d) Falta de Uniformidad de tr abajo en la elaboraci6n de mue 

ble s. 

e) Inex istencia de registros adecuados para recopilar notas. 

3. PROBLEi\IAS EN LA EJECUCION DE PLANES DE ESTUDIO Y PROGRAMAS. 

Los problemas que inciden en la ejecuci6n de los pla-

nes y programas de estudio ·son los siguientes: 

a) Insuficiente personal para atender las a ctividades del -

centro. 

b) Cantidad insufici ente de maquinaria, equlpo y herramien

t as . 

c) Fa lta de equlpo de Seguridad Industri al. 
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d) Condicione s def ic ie nt es de Hi gie ne po r fa lt a de ag u a po-

t ab l e y se r v icio s san i t a ri os. 

e l Utili zación i nadecu ada de á r ea s f í si c as de l Ce ntr o de Ca > 

. . " pacltaclon. 



1 0 

ALTERNATIVAS DE SOLUCIO . 

Par a resolver l a problemátic a detectada en el plan de es t~ 

dio y Capacitación, de l tall er de Carpintería de Fe y Alegrí a, 

se proce derá a continuación a generar alternativas de solución 

para es t os problemas. 

Es t as alternativas irán ori ent adas a resolver los proble-

mas que se dan por la inexist e nci a de un Plan y programas form~ 

les y sistemátic os de Capacitación. Estas alternativas, a su -

vez, comprenderán los re querimi entos que se necesitan, las cua

les represe ntan so luc iones a los probl emas encontrados en l a e 

jecución de los planes, t a l es como: I n sufici e nt e Personal, Fal

ta de maquinari a , herramient a , equipo y mobili ar io. 

Es importante mencion a r que l a falta d e agua potable y la 

utilización inadecu ada de áreas físicas, son problemas qu e inci 

den en el desarrollo normal de lo s planes de es tu dio, pero la -

solución a estos problemas será común p a r a todas l as alternati

vas, por lo que estas soluciones serán especificadas con deta-

lle únicamente en la ampliación de la alternatiw.a que se propo~ 

ga. 

Las alternativas de solución a los probl emas encontrados -

son las siguientes: 
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1. ALTERNATIVA N° 1 

l. OBJETIVO GE NERAL DEL PLAN 

Capacitar personas de bajo ingreso económico en el 

oficio de Carpintería de Obra de Banco, para que éstos 

puedan trab aja r e n talleres ó fábric a s dedicadas a la e 

laboración de mu e bles de madera. 

11. ASPECTOS GENERALES DEL PLAN. 

a) Dur a ción de l c ur so : 10 meses. 

b ) Cantidad d e alumnos a ser atendidos: 30; repartidos 

en dos grupos de 15 alumnos cada uno. 

e ) Horario s : De Lunes a Viernes. 

lo. Grupo de 8: 00 a 12:00 m 

20. Grupo d e 1: 0 0 a 5:00 p.m. 

d ) Requisitos d e Admisión: 

Edad: de 15 a 30 años. 

Escolaridad: Sexto grado como mínimo. 

Aprobar exámenes socio-económicos . 

e ) Nivel de Egresado: 

Obrero semi-calificado, en Carpintería de Obra de -

Banco . 
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III.CONTENIDOS GENERALES DE LOS PROGRfu~AS. 

a) TEC NOLOG I A 

a.l) OBJETIVO GENERAL 

Que los estudiantes reciban los conceptos 

encaminados al conocimiento y a l manejo de las 

diferentes herramientas, equipo y maquInarIa -

propias del oficio; así t ambié n conozca los ma 

teriales usados en la ocupaci6n. 

a.2) UNIDADES DE LA ASIGNATURA. 

- Tecnologí a de las herrami e nt as y Equipo de -

trabajo. 

- Tecnología de la Maquinaria. 

- Tecnología de la madera. 

- Acabado de Muebles. 

a.3) METODOLOGIA y EVALUACION. 

La asignatura se desarrollará por medio -

de clases expositivas por p a rte del instructor. 

La asignatura se evaluará por medio de exá 

menes escritos al final de cada unidad. 

b) DIBUJO TEC NICO 

b.l) OBJETIVO GENERAL 

Que e l alumno conozc a y ap renda a usar 

los instrumentos de dibujo, y desarrolle la 
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des treza necesaria para el diseño de muebles . 

b.Z) UNIDADE S DE LA AS I GNATURA 

- Instrumentos de dibuj o . 

- Construcciones Geométricas. 

- Isométricos. 

- Diseño de Muebl es . 

b.3) METODOLOGIA y EVALUACI ON 

La asignatur a se desarrollará con clase -

exp o s itivas y demostrativas por parte del lns-

tructor, dur ant e 1 hor a lo s d í as mart es . La -

evaluación será por me dio de exámenes y t area s 

ex - aula al final de cada un idad . 

c) MATE MATIC A ELEMENTAL. 

c.l) OBJETI VO GENERAL. 

Que e l es tudi ante desarrolle la habilidad 

p a ra oper a r los cálculos matemáticos básicos , 

que son neces a rios en el oficio. 

c.Z) UNIDADES DE ASIGNATURA. 

- Operacione s aritméticas básicas . 

- Número s fraccionarios. 

- Núme r os Dec imales. 

- Geometría básica. 

c.3) METODOLOGIA y EVALUACION 

/ El desarrollo de la asigna tur a sera por -

medio de cl ases expos itivas a cargo del ins---
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tructor, durante 1 hora los días miercoles. 

La evaluación de la asignatura se hará me 

diante exámenes escritos al final de cad a uni

dad. 

d) HIGIENE Y SEGURIDAD I NDUSTRIAL 

d.l) OBJETIVO GENERAL 

Que el estudiante conozca los principi os 

básicos de Higiene y Seguridad, para la pr eve~ 

ción de accidentes y enfermedades ocupaciona-

les. 

d.2) UNIDADES DE LA ASIGNATURA 

- Equipo de Higiene y Seguridad Industrial. 

- Los accidentes de trabajo, 

d.3) METODOLOGIA y EVALUACION. 

La asignatura se desarrollará por me d io -

de clases expositivas a cargo del instructor,

durante una hora los días jueves. 

La evaluación será por medio de exámenes 

escritos a l fi nal de cada unidad. 

e) FORlvIACION HUMANA . 

e.l) OBJETIVO GE NERAL 

, Inculcar en lo s alumnos lo s principi os hu, 

manos, con el fin de forjar per s onas con buenos 

valores espirituales. 
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e.2) U¡ IDADES DE LA AS IGNATURA 

-Formación Cris ti an a . 

- Moral 

-Rel aciones Humanas. 

e.3) METODOLOGI A y EVALUACION 

Se darán charlas a cargo de una monja de 

la Escuela del Plan del Pino, durant e 1 hor a -

los días viernes. 

Est a asignatura no tendrá ningún tipo de 

evaluación. 

f) PRACTICAS DE TALLER. 

f .l ) OBJETIVO GENERAL. 

Que el estudiante de ~ arrolle h ab ilidad y 

des treza en el manejo de herramientas y maqui

nar i a propi as del oficio. 

f.Z) UNIDADES 

- Uso de herramientas manuales básicas. 

- Uso de maquI narI a 

- Elaboración de muebles 

f.3) METODO LOGIA y EVALUACION 

Las prácticas de t al l e r se desarroll arán 

de la siguiente manera: 

Explic ac ión de la práctic a por p ar te del ins 

tructor. 

- Desarrollo de l a pr á ctic a por parte del alum 

no. 
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Supervisión constante por parte del instruc-

toro 

Cada práctica que se realice será evalu~ 

da de acuerdo a los siguientes criterios: 

- Calidad de Trabajo 

Cumplimiento del tiempo 

nado 

IV. REQUERIMIENTO DE LA ALTERNATIVA. 

a) RECURSO HUMANO 

asia 
.Q. 

70 % 

30% 

a.l) DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION (1). 

Requis itas: 

Educación general : Bachillerato como mínimo. 

- Formación Específica: Es necesario tener los 

conocimientos generales de la ocupación y ex-

periencia docente en la enseñanza de un ofi--

cia. Recomendable haber recibido cursos espe-

cíficos sobre metodología de enseñanza en ge-

neral. Además es necesario tener diploma de -

capacitación en Carpintería de obra de banco. 

- Experiencia: Haber desempeñado algún puesto -

de supervisor o Instructor de oficio por lo -

menos durante 2 años . 

Edad: de 25 a 50 años. 

- Sexo: Masculino. 
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a.2) INSTRUCTOR DE OFICIO (2 ) 

Requisitos: 

Educación General: Noveno grado como " . mlnlffiO . 

Bachillerato Industrial deseable. 

Formación Específica: Es necesario tener do-

mlnlo de la especialidad y haber recibido un 

curso sobre metodología de Enseñanza, por lo 

menos durante 3 meses. Además es necesario 

tener un d iploma de capacitación en carpint~ 

ría de obra de banco . 

- Experiencia: Haberse desempeñado eficiente --

mente en el oficio por lo menos durante 2 a-

ños; deseable tener experiencia en la ense- -

ñanza del oficio . 

Edad : 21 años mínimo, 45 años máximo. 

- Sexo: Masculino . 

b) MAQU I NARIA, EQUIPO, HERRAMIENTAS Y MOBILIARIO 

La maquinaria, equipo , herramienta y mobiliario, 

que se requiere para es t a al t ernativa, se especifica 

en lo s cuadros siguientes: 



1 8 

b.1) MAQUI l ARIA 

Cantidad Nombre Exi s tencia Cantidad Precio 
Ne cesaria a comprar 

1 Regruesadora 1 O 

2 Sierra Ci rcu lar 1 1 r¡, 6,525 

1 Sierra Transversal 1 O 

1 Cant eado r a 1 O 

1 Esmeril 1 O 

1 Lijadora Manual O 1 r¡, 2,050 

1 Lijadora Estacionaria O 1 1/- 2,430 

1 Sie rra de Cinta O 1 1/- 11,350 

1 Router 1 O 

1 Trompo O 1 1/- 4,160 

1 To rno 1 O 

1 Taladro 1 O 

r¡, 26,515 

Fuentes de Precios : Go1dtree Liebes Industri al , OXGASA . 

b.2) EQUIPO 

Cantidad Nombre Existencia Canti dad Precio Total 
Necesaria a comp r ar Unidad 

+ 
1 5 Banco de tr abajo 2 1 3 1/- 80. ~1,04 

1 5 Prensas para Bancos 1 0 5 r¡, 500. 1/-2,50 

15 Pre n sas Ma nuales 7 8 1/- 215 1/-1, 72 

20 Sargentos (1. 5 mt. ) 1 7 3 1/- 210 1/- 63 
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16 Cintas Métricas 1 7 O 

5 Aceitera s O 5 ~ 25 ~ 12 

5 Gr as eras O 5 ~ 50 ~ 25 

16 Anteojos O 16 ~ 22 ~ 35 

16 Mascarillas O 16 r¿ 2 . 5 ~ 4 

1 Extinguidor de Fuego O 1 r¿ 20 8 ~ 2 O. 

r¿6,86 

Fuentes de Precios: Ferretería VIDUC, PANADES y VIDRI 

Aserradero El Tri unfo. 

+ Inc l uye el costo de la madera y clavos, la mano de obra la sumi 

nistran los alumno s . 

b.3) HERRAMIENTAS. 

Cantidad Nombre Existencia Cantidad Pre cio Total 
Necesaria a comprarUnidad 

Herramienta Individual 

16 Serruchos grandes 22" 13 3 ~ 37 r¿ 111 

16 Garlopas de Madera 3 13 r¿ 80 ~ 1,040 

16 Cajas de Cepillo 3 13 r¿ 7 0 ~ 910 

16 Cepillos de Hierro 6 10 ~ 20 7 ~ 2,070 

16 Desva s tadores 3 13 ~ 135 ~ 1,755 

1 6 Gramiles 10 6 r¿ l3.5r¿ 81 

16 Ac a naladores 2 14 r¿ 39 ~ 546 

1 6 Escofinas media caña 3 13 r¿ 28 ~ 364 

16 Rasquetas de Eb a ni s ta O 16 r¡, 34 r¡, 544 



20 

16 Mél.ZOS oe M¡:loer;:¡ 17 

16 Martillos 30 

16 Destornilladores áx 6 " 1 15 ~ 9.75 ~ 146.25 

16 Juegos de Escoplas 2 14 ~165 . o o ~2,310 . o o 

16 Falsas Escuadras O 16 ~ 2I. 00 
~ 336 . o o 

16 Escuadr as 10 6 ~ 66 . 00 ~ 396 . 00 

16 Hojas de sierras de - O 16 e¡ 5. 7 5 ~ 92 . 00 

Contornear 

16 Destornilladores de cruz O 16 ~ 11 . 50 ~ 184 . o~ 

1 6 Trépanos 1 15 ~145.00 ~2,1 7 5 . 00 

16 Juegos de brocas Salomo 6 10 ~ 6 7 . 50 (l 675 . 00 

16 Limas para afilar serruchos 9 / ~ 1 7 .95 ~ .125.65 

16 Cepillos de cachos convexos 6 10 (l 55.00 ~ 550. 00 

16 Cepillos de cacho plano O 16 ~ 48. o o ~1,768. o o 

16 Juegos de formones 8 8 ~35 7 . 00 ~2,856. o o 

(218,114.90 

Herramienta Colectiva 

8 Serruchos Pequeños 11 

1 Juego de destornilladores 
para trépano O 1 ~ 98.25 (l 98 . 25 

4 Tenazas de carpintero O 4 ~ 15. o o ~ 60. 00 

4 Piedras de afilar 2 2 ~ 22 . o o 
~ 44 . o o 

4 Piedras de Asentar 2 2 (2 22 . 00 (l 44 . 00 

6 Arcos para sierra O 6 (l 22.50 (l 135 . o o 

8 Brocas de extensión 2 6 (l 13 . 50 ~ 8I. o o 

1 Juego de Curvias 1 
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2 Célrtélhón 211" 1 1 

(/, 442 . 25 

(/,18,557 . 15 

Fuentes de Precios : Ferreterías VIDUC, PANADES y VIDRI . 

b.4) MOBILIARIO Y EQUIPO DIDACT I CO . 

Cantidad Nombre Existe ncia Cantidad precio Tota l 
Necesaria a comprar Unidad 

2 Escritorio s 2 

4 Sil l a s 4 

15 Pupi t res 10 5 r¡, 68. 00 (/,340. 00 

2 Estante s 2 

2 Pizarr as 1 1 r¡, 1 00. 00 ~100. o o 

1 Guardarr opa 1 

1 Juego de Ge ome trí a O 1 ¡z: 70 . 00 
~ 70. 00 

1 Compás O 1 r¡, 23.80 ~ 23.80 

~533 . 80 

+ Incluye el cos t o de mat e rial, la man o de obra es suministrada 

por los a l umnos . 

Fuentes de Precios : Librería San Rey, Aserradero El Triunfo. 

, o .' _ __ • _ _ _____ _ 

I B1BLlOTI'!CA CENTRAL 
. •• 19 ....................... _ 
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V. COSTOS DE LA ALTERNATIVA. 

a) SALARIOS Y PRESTACIONES 

a.l) Director del Centro (1). 

Sueldo Anual: ~ 1,500 x 12 ,e:18,000.00 

% por vacaciones Anuales: ~ 750 x 0.3 225. 00 

Aguinaldo: Salario 10 días:l,500 x 10 = ~ 
30 

500 . 00 

ISSS y FSV: 13.25 % del sueldo tot a l 

a.2) Instructor (2) . 

Sueldo Anual: ~ 1,000x12x2 

% por \ acaciones Anuales ~ 500x2x O.3 

Aguinaldo: Sa lari o de 10 días: 

1, 000 x 10 x 2 
30 

ISSS y FSV: 13 . 25 % del sueldo total 

Total Anu a l : ~ 49 , 480 . 79 

~ 2 ,481.06 

~2l, 206 .06 

= Q:24,000.00 

300. 00 

~ 666.66 

~ 3 ,308.0 7 
~ 28 , 274 . 7 3 

b) INVERSION EN MAQIII NA RIA, EQIIIPO, HERRAMIE NTA Y MOBI--

1 lAR lO. 

Maquinaria 

Equi po 

Herramient a 

Mobil iario y Equipo Pi d~c tico 

Q:26,5l5. 00 

Q: 6'865. 00 

Q:18,557. 00 

~ 533.80 
~~~~~ZQ::J? Q= 
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2. ALTERNATIVA No. 2 

l. OR.TETIVO GENERAL DEL PLAN 

Proporcionar a personas de escasos recursos " econo -

micos la oportunidad de capacitarse en el oficio de c a r 

pintería de obra de banco, para que puedan trabajar y -

contribuir a su superación personal y familiar . 

11 . ASPECTOS GENERALES DEL PLAN 

a ) Dur ación de l cur so : 10 mes es 

b ) Cantidad de alumnos a atender : 20, repartidos en 2 -

grupos de 10 cada uno. 

e ) Horarios: De Lunes a Viernes 

10 . Grupo: de 8 : 00 a 12:00 m. 

20 . Grupo: de 1:00 a 5:00 p.m. 

d) Requisitos de Admisió n : 

Edad: de 15 .- años. o mas 

Escolaridad: Sexto grado como mínimo. 

Aprobar examen socio - económico . 

e ) Nive l de Egresado: 

Obrero semi-calificado en carp i ntería de Obra de 

banco . 
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III.CONTE NIDOS GENE RALES DE LOS PROGRmvIAS . 

a ) TECNOLOGIA 

a.l) OBJETIVO GEN ERAL 

Proporcionar al estudiante una base teóri-

ca, acerca de las herr amienta s , equipo, maquin~ 

ria y materiales, que son us ados en el oficio. 

a.2 ) UNIDADES DE LA ASIGNATURA 

Te cnología de las herr amientas y equipo de --

trabajo. 

Tecnología de l a maqulnarla . 

- Tecnología de la madera. 

- Acabado de Muebles. 

a.3) METODOLOGIA y EVALUACION 

La asign a tura se desarr ollará mediante cla 

ses expositivas por parte del instructor. 

La evaluación se hará p or medio de exáme--

nes escritos, al final de cada unidad. 

b) DIBUJO TEC NICO 

b .l) OBJETIVO GE NERAL 

Que el alumno desarroll e la des tr eza nece

saria para el diseño de muebl es . 

b.Z) UNIDADES DE LA ASIGNATURA 

- Instrumento s de dibujo 

- Construcciones Geométricas 
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- Diseño de Muebles. 

- Isométricos. 

b.3) METODOLOGIA y EVALUACION 

La asignatura se desarrollará con clases -

expositivas y demostrativas por parte del ins-

tructor, durante 1 hora los días martes. 

La asignatura se evaluará al final de cada 

unidad mediante: 

Exámenes prácticos 

Tareas Ex-aulas. 

c) HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 

c.l) OBJETIVO GENERAL 

50% 

50% 

Que el estudiante conozca las normas bási

cas, para la prevenci6n de accidentes y enferme 

dades ocupacionales. 

c.2) UNIDADES DE LA ASIGNATURA 

- Seguridad Industrial 

- Higiene Ocupacional 

c.3) METODOLOGIA y EVALUACION 

El desarrollo de la asignatu ra será por m~ 

dio de clases expositivas a cargo del Instruc-

tor, durante 1 hora los días miercoles. 

La evaluaci6n será por medio de exáme nes -

escritos al final de cada unidad. 
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d) PRACTIC AS DE TALLER 

d.1) OBJETIVO GENERAL 

Que e l e s tu diant e ap r enda e l uso de l as h~ 

rramienta s y maquinaria y desarr oll e la des tr e 

za necesar ia para la elaboración de mu e ble s . 

d.2) UNIDADES . 

- Uso de h e rr ami ent as manu a l es 

- Uso de maquinaria 

- Elaboración de Mu eb l es 

d.3) METODO LOGIA y EVALUAC ION 

Las prácticas de t a ll e r se desarrol l arán -

de la siguiente ma nera: 

- Explic ac ión de la práctica por par t e del 

in s tructor. 

- Desarrollo de l a práctica por par t e del 

a lumno. 

- Supervisión constante por part e del In s 

tructor. 

Cada práctica qu e se realice se rá evalu~ 

da de acuerdo a l os sigui e n t es criter i os : 

- Ca li dad de t rabajo 63% 

- Cumplimiento de l ti empo asignado. 35 % 
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IV. REQUERIMIENTOS DE LA ALTERNAT IVA. 

a) RECURSO HUMANO. 

a.l) DIRECTOR DEL CE NT RO DE CAPACITACION (1 ) 

Son los mI s mos requisitos de l a a lternati -

va l. 

a.2) I STRUCTOR DE OFICIO (1) 

Son los mismos requisitos de la a lternati-

va l. 

b) MAQUI NARI A, EQUIPO, HERRAMIENTA Y MOBILI ARIO . 

b.l ) MAQUINARIA 

Se r eq uI e re la mIsm a maquinaria que en la 

alterna ti va No . 1, . .- del TroJrpo la a excepcIo n \' , 

Lijadora es t acionaria. 

Costo = 26,515. 00 - 6 ,590. 00 
~ 19,9 25 . 00 

b. 2) EQUIPO . 

Cantidad Nombre Exi stencia Cantidad Precio Tot a l 
Necesar ia a comprar Unidad 

10 Bancos de tr abajo 2 8 ~ 80 . o o ~ 640. o o 

10 Prensas de banco 1 0 

10 Prensas de mano 7 3 ~2l5 . o o 
~ 645. 00 

20 Sargent os (1 . 5 mt ) 1 7 3 ~210 . o o 
~ 63 O. 00 

11 Cinta s métricas 1 7 O 

5 Aceiteras O 5 ~ 25 . o o 
~ 125 . 00 
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5 Graseras O 5 e 50 . o o ~ 250. 00 

11 Anteojos O 11 ~ 22 . o o ~ 242. 00 

11 Mascarillas O 11 ~ 2 . 50 ~ 27.50 

1 Extinguidor de fuego O 1 e208 . o o 
~ 208. o o 

~2,767.50 

b.3) HERRAMIENTAS 

Se requlere la misma variedad de herramien 

tas que e n la alternativa No . 1, con la sa1ve--

dad que la herramienta indiv i dual se necesita -

ahora en un nGmero de 11 cada una. 

Cantidad Nombre Existencia Cantidad Precio Total 
Necesaria a comprar Unidad 

11 Serruch os grandes 1 .., _J 

22 " 
11 Garlopa s de Madera 3 8 ~ 80. 00 

~ 640 . 00 

11 Cajas de cepillo 3 8 ~ 70 . 00 
~ 560. 00 

11 Cepillos de hierro 6 5 e 207. 00 
~ 1,035. 00 

11 Desvastadores 3 8 ~ 135 . 00 
~ 1,08 0 . o o 

11 Gram iles 10 1 e 13.50 ~ 13.50 

11 Acanaladores 2 9 ~ 39. o o 
~ 35I. 00 

11 Escofinas media caña 3 8 ~ 28. o o 
~ 224 . 00 

11 Rasqu e ta s de Ebanista O 11 ~ 34 . o o 
~ 374 . 00 

11 Mazos de madera 1 7 

11 Martillo 30 

11 Destornilladores á"x6"1 10 e 9 . 75 ~ 97.50 

11 Juegos de escoplas 2 9 ~ 165. 00 ~1,485.00 
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11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 
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F a l sas Escuadras O 11 íl 2l. o o íl 23 1. o o 

Escuadr as 10 1 . ~ 66 . 00 íl 66 . 00 

Hoj as de Sierra p ara 
contornear O 11 5. 75 íl 63 . 2 5 

Desatornill adores en 

cruz O 11 íl 11. 50 íl 1 26 . 50 

Trépanos 1 1 0 íl 1 45 . o o íl 1,45 0 . o o 

Juegos de brocas s a l om,6 5 íl 67 . 50 íl 337.50 

Limas para afilar se 
rrucho 9 2 ~ 1 7 . 95 íl 35 . 90 

Cepillo de cacho con 
vexo . 6 5 íl 55 . o o . ~ 275 . 00 

Cepillo de cacho planoO 11 ~ 48 . o o íl 528 . o o 

Juego de formo nes 8 3 ~ 35 7 . o o 
~ 1, 07 1. o o 

íl10,044 .1 5 
========= 

Costo de la h erramienta individual = íl 1 0 ,04 4 .15 

La herramienta colectiva se mantiene igual, por 

l o tanto el costo t ota l de herr ami ent as asc ien--

de a : 

íl 10,044 .1 5 + 442 . 25 = íl 10 , 486 . 40 

b . 4) MOBILIARIO Y EQUIP O DIDACT I CO. 

La variedad del mobiliario y equipo didácti 

ca se mantie ne igu al que e n la a lternativa N° 1. 

Sólo l a canti dad de pup itres se re duce a 10, por 

lo t anto e l co s to es : 

íl 533 . 80 - 340,00 = íl 19 3 . 80 . 
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V. COSTOS DE LA ALTERNATIVA 

a) SALAR I OS Y PRESTACIONES 

a .l) Director del Centro (1) 

Sueldo anual ~1,500.oox12 

% por vacaciones anuales:750. 00 xO.3= 

Ag uinaldo : Salario de 10 días 

ISSS y FSV:13.25% del sUeldo total 

a . 2) Instructor (1) 

~ 18,000. 00 

~ 225. 00 

~ 500. 00 

~ 2,481.06 

e 21,206.06 

Sueldo Anual:~1,000x12 ~ 12,000. 00 

% por vacaciones anuales:~500. xO .3= e 150. 00 

Aguinaldo : Salario de 10 días 

ISSS y FSV:13.25 % del sueldo tot al 

Total de Salario Anual 

~ 333 . 33 

~ 1,654.03 

~ 14,137.36 

~ 35,343.42 

b) INVERSION EN MAQUINARIA, EQUIPO, HERRAMIE. TTA Y MOBI-

LIARlO. 

Maquinaria e 19,925. o o 

Equi po e 2, 767.25 

Herramientas ~ 10,486.40 

Mobiliario y Equipo Didáctico e 193.80 

~ 33 ,3 72 . 45 
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3. ALTERNATIVA No. 3 

1 . OB JETIVO GENERAL DEL PLAN 

Formar obrero semi-calificados en el oficio de car 

pintería de Obra de Banco, para contribuir al desarro~-

110 económico de personas de bajos recursos. 

11. ASPECTOS GE NERALES DEL PLAN 

a) Duración de l cur so : 5 meses (dos promOClones al año ) 

b) Canti dad de al umnos a se r at e ndi dos : 1 2 alumno s . 

e) Horario: de Lunes a Viernes de 8:00 a 12:00 m y de -

1: 00 a 5:00 p.m . 

d) Requisitos de admisión: 

Edad : de 12 a 30 años . 

Escolaridad : Cuarto grado mínimo . 

Aprobar examen socio-económico. 

e) Nivel de egres ado : Obrero semi-calificado en carpin

tería de Obra de Banco. 

II 1 . CONTEI 1 DOS GENERALES DE LOS PROGRAMAS. 

a) TECNOLOGIA . 

a .1 ) OBJETIVO GENERAL 

Proporcionar l a base t e órica necesarla, p~ 
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ra que el estudiante conozca l as herramientas,

equipo, maquinaria y materiales propias del ofi 

cio. 

a.2) UNIDADES DE LA ASIGNATURA . 

Tecnología de las herramientas y equIpo de -

trabajo. 

Te cnología de la maquinaria. 

- Tecnología de la mader a. 

- Acabado de muebles. 

a.3) METODOLOGIA y EVALUACION 

El desarrollo de la asig n atura será por m~ 

dio de clases expositivas a cargo del Instruc-

toro 

La evaluación será por medio de exáme nes -

escritos a l fi nal de cada unidad. 

b) DIBUJO TECNICO 

b.l) OBJETIVO GENERAL 

Impartir conocimientos para que el a lumn o 

pueda llegar a diseñar muebles-

b.Z ) UNIDADES DE LA ASIGNATURA 

- Instrument os de dibujo. 

- Co n strucciones Geométric as . 

- Diseñú de muebles. 

b.3) METODOLOGIA y EVALUACION 

La asignatura se desarrollará con clases -
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expositivas y demostrativas por parte del ins

tructor, durante Z horas los días miércoles. 

La asignatura se evaluará al final de cada 

unidad mediante: 

Exámenes Prácticos 

Tareas Ex - aula 

c) MATEMATICA ELEMENTAL 

c.l) OBJETIVO GEN ERAL 

70 % 

30% 

Proporcionar a los al umnos los conocimien 

tos básicos, para que puedan desarrol lar opera

ciones matemáticas necesarias en el oficio. 

c . Z) UNIDADES DE LA ASIGNATURA. 

- Operaciones Aritméticas Básicas . 

- Números Fraccionarios. 

c.3) METODOLOGIA y EVALUACION 

La asignatura se desarrollará mediante cla 

ses exposi tivas a cargo del Instructor, durante 

l hora los días Viernes. 

La evaluaci6n se hará mediante exámenes es 

critos al final de cada unidad . 

d) PRACTICAS DE TALLER 

d.l) OBJETIVO GENERAL 

Que el estudiante desarrolle habilidad y -

destreza en el manejo de herramientas y maquln~ 
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ria, proplas del oficio, para que pueda llegar 

a elaborar muebles. 

d. 2) UNIDADES 

- Uso de herramientas manuales básicas. 

- Uso de maquinaria 

- Elaboración de muebles. 

d.3 ) METODOLOGIA y EVALUACIONES 

Las práctica s de Taller se desarrollarán -

de la siguiente manera: 

- Explicación de la práctica por parte del 

instructor. 

- Desarrollo de la práctica por parte del 

alumno. 

- Supervisión constante por parte del Ins-

tructor. 

Cada práctica que se realice, / sera eva--

luada de acuerdo a los siguientes crite-

rlos: 

- Calidad de trabajo 60 % 

- Cumplimiento del tiempo 

asignado 40 % 



35 

IV. REQUERIMIENTOS DE LA ALTERNATIVA. 

a) RECURSO HUMANO 

a.l) DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION (1) . 

Son los mismos requisitos de la A1ternati-

va No . 1. 

a.2) INSTRUCTOR DE OFICIO (1). 

Son los mismos requisitos de la Alternati-

va No . l. 

b) MAQUINARIA, EQUIPO, HERRAMIENTA Y MOBILIARIO 

b.1) MAQU I NARIA. 

Se requiere comprar la misma maquInarIa 

que en la Alternativa No. 2 , con la difere ncia 

que se compraría un motor para habilitar la li -

jadora es tacionaria que tiene el tall e r. 

Costo Costo Alt. No. 2 + Costo del motor 

= e 19,925 + e 870. 00 

~ 20,795. 00 

b . 2) EQUIP O 

Cantidad Nombre Existencia Cantidad Precio Total 
Necesaria a comprar Unidad 

12 Bancos de trabajo 2 10 ~ 80. 00 ~ 800. o o 

12 Prensas de Banco 10 2 ~ 500. o o ~1,000 . 00 

12 Prensas de Mano 7 5 ~ 215 . 00 ~1.0 75 . 00 
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20 Sargentos(1.5 mt) 1 7 3 e 210 . o o ~ 630. 00 

13 Cintas Métricas 1 7 

5 Aceiteras O 5 e 25 . o o r¡, 1 25. 00 

5 Graseras O 5 r¡, 50. 00 r¡, 250. 00 

13 Anteojos O 13 r¡, 22 . o o r¡, 286. 00 

13 Mascarillas O 13 r¡, 2.50 r¡, 32.50 

1 Extinguidores de fuergo O 1 r¡, 208 . 00 r¡, 208. 00 

e4,406.50 
======== 

b.3) HERRA lIENTAS 

La herramienta individual se requlere en -

13 j uegos, 12 para los alumnos y 1 juego para -

e l Instructor. 

Cantidad Nombre Existencia Canti dad Precio Total Necesar ia a comprar Unidad 

13 Serruchos grandes 13 
22 " 

13 Garlopas de madera 3 1 0 e 80 . o o r¡, 800. 00 

13 Caj as de cepillos 3 10 r¡, 70 . 00 r¡, 7 O O. o o 

13 Cepillos de hierro 6 7 r¡,2 0 7 . 00 r¡,1,449. 00 

13 Desvastadores 3 10 ~135 . 00 !J,1 ,35 0 . o o 

13 Gramiles 10 3 e 13.50 r¡, 40.50 

13 Acanaladores 2 11 e 39. 00 r¡, 429 . 00 

13 Escofinas media ca 3 10 !J, 28 . 00 ~ 280. 00 

ña. 
13 Rasqu e t as de ebanis O 13 r¡, 34. 00 

~ 442 . 00 

tas. 

13 Mazos de madera 1 7 O 
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13 
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13 

13 

13 

13 

13 

13 

13 
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Martillos 30 O 

Destornilladores 
1 " x 6" 1 1 2 ~ 9. 7S ~ 11 7 . 00 
4 

Juegos de Escoplas 2 11 e16 S . o o ~1,815. 00 

Falsas Escuadras O 13 ~ 2l. o o e 273. o o 

Escuadras 10 3 ¡z: 66. 00 e 198. o o 

Hojas de sierra para O 13 ¡z: S . 75 ~ 74 . 75 
cont. 

Destornilladores de O 13 e 11.50 e 149.50 
cruz. 

Trépano 1 1 2 ~145.00 e1,740. 00 

Juego de brocas salomo 6 7 e 67.50 e 472 . 50 

Limas para afilar se- 9 4 e 17.95 e 71.80 
rrucho 

Cepillo de cacho con- 6 7 e 55. 00 e 385. o o 

vexo. 

Cepillo de cacho pla- O 13 ~ 48 . 00 e 624. 00 
no. 

J uego de Formones 8 S ~ 3:i 7 . 
00 ~1, 7 85. o o 

e13,232.05 _ ....... _-------"'T"-- - -- - -

La herramien t a colectiva se mantiene igual 

que en la alternativa N° 1, por lo que la inver 

sión en herrami entas sería : 

13,232.05 + 442.25 = ~ 13,6 74 .3 0 

b.4) MOBILIARIO Y EQUIPO DIDACTICO. 

La variedad del mobili ario y equ ipo didác-

tico se manti e ne igual que en la alternativa N° 

1, sólo la cantidad de pupitre s se reduce a 12, 
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por lo tanto el costo es : 

~ 533.80 - 204 . 00 = ~ 329 . 80 . 

V. 

a) SALARIO Y PRESTACIONES . 

a .l ) DIRECTOR DEL CENTRO (1) . 

Sueldo Anua l: 1,5 00 x 12 = ~ 18,000 . o o 

9.: por vacaciones anu ale s : 750 x 0 .3 = r¡, 225 . o o 
o 

Aguinaldo : Salario de 10 días ~ so o. 00 

ISSS y FS\ : 13 . 25 % del sueldo total r¡, 2 ,481.06 

r¡, 21,206 . 06 

a.2) Il\STRUCTOR (1) . 

Sue 1 do anual : 1,000 x 1 2 r¡, 12,000 . 00 

% por vacaciones anuales : 500xO.3 r¡, ISO . 00 

Aguinaldo : salario de 10 días = r¡, 333.33 

ISSS y FSV : 13.25 % del sueldo total r¡, 1,654.03 

r¡, 14,137 . 36 

Total de salario Anu al = r¡, 35,343 . 42 

b) I NVERSION EN MAQUINARIA, EQUIPO, HERRAMIE 'TA Y MOBI-

LIARIO . 

Maquinaria ~ 20,795. o o 

Equipo r¡, 4,406 . 50 

Herramienta r¡, 13,674 . 30 

Mobiliario y equipo didáctico r¡, 329 . 80 

~ 39,205.60 
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4. RESUMEN DE LAS ALTERNATIVAS . 

En el cuadro que se mues tr a a continuación, se prese~ 

ta un resumen de las tres alternativas de solución, que han 

sido consi deradas para resolver los problemas concernientes 

al Plan de Capacitación del Centro de Carpintería de Fé y -

Alegrí a . 

~ ASPECTOS VAS ALTERNATIVA N° 1 ALTERNATIVA N° 2 ALTERNATIVA N° 3 

DURACION DE L CUR 10 Meses 10 Meses 5 Meses dos pr~ -

SO mociones al año. 

CANTIDAD DE ALUM 30, en dos grupo~ 2 O, en dos grupo < 12 alumnos por 
-

NOS A SER ATENDI de 15 alumnos ca de 10 alumnos ca curso. 
- - -

DOS. da uno. da uno. 

HORARIOS De Lunes a Vier - De Lunes a Vier - De Lunes a vier-

nes nes. nes. 

1° Grupo de 8; 00 1° GruDo de 8:00 1° Grupo de 8:00 

a 12:00 M. a 1 2 : 00 M. a 12:00 M y de 

2° Grupo de 1:00 2° Grupo de 1:00 1:00 a 5:00 P.M. 

a 5:00 P .M . a 5:00 P.M. 

REQUISITOS DE AD -

MISION: 

Edad De 15 a 30 años pe 15 o / años. De mas 12 a 30 años 
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~ERNATIVAp 
ASPECTOS~ ALTERNATIVA N° 1 ALTERNATIVA N° 2 ALTERNATIVA N° 3 

Escolaridad 6° Grado mínimo 6° Grado mínimo 4° Grado mínimo. 

NIVEL DE EGRESADO Obrero Semi-Ca1i Obrero Semi-Ca1i Obrero Semi-Ca1i 

ficado ficado ficado. 

ASIGNATURAS A IM - Tecnología - Tecnología - Tecnología 

PARTIR. - Dibujo Técnico - Dibujo Técnico - Dibujo Técnico 

- Matemática E1e- Hig. y Seg. In - Matematica Ele, 

RECURSO HUMANO 

COSTOS: 

Salario y Presta-
ciones (Anuales ) 

Compra de maquln~ 
rla 

Compra de equipo 

Compra de Herra--
mientas 

Compra de Mobi1ia 
rio y Equipo 
dác tico 

Di--=-

mental. dustria1. - mental. 

- Hig. Y Seg. I~ 
dustria1 

Prácticas de Ta - - Prácticas de Ta -ll er . ller. 

- Formación Humana 

- Prácticas de Ta -
ller. -

- 1 Director - 1 Director - 1 Director 

- 2 Instructores - 1 Instructor - 1 Instructor 

e: 49,480 . 79 e: 35,343 . 42 e: 35,343.42 

e: 26,5 1 5 . 00 e: 19,925.00 e: 20,795.00 

e: 6,865.00 e: 2,767.25 e: 4 ,406.50 

e: 18,55 7 . 00 e: 10,486.40 e: 13,674.30 

e: 533 .8 0 e: 193.80 e: 329.80 
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EVALUACI ON DE ALTERNATIVAS. 

Teni e ndo las al t e rnativas de solución para los problemas -

plante ados , es necesario evaluarlos , para determinar cual es la 

más conveniente implementar. 

La técnica que se ut ilizará para evaluar, es una adapta- --

ción del "Modelo Básico Optimizant e de Anillo Abier to", el cual 

pe rmit e llegar a obtener una re lac ió n Costo-Beneficio en cada -

alt er nativa , y de esta manera escoger aquella alte rn a t iva que -

ofrezca unidades de beneficio al menor costo. 

1. PROCEDItvíI ENTO . 

a) Est ab lecer los criterios que se uti lizarán para la deci-
. .-Slon. 

a .l. Explicación de criterios. 

a .2. Ponder ació n de criterios. 

b) Es t ab l ece r una escala de Evaluación para los criterios. 

c) Evaluar en cada criterio las al ternativas , de acuerdo a 

l as escalas es tabl ec idas. 

d) Construir l a matríz de evalu ació n para obtener las Cif r as 

De Mé rito (CDM) por alternativa. 

e) Establecer la relación Costo-Beneficio por cada alternati 

va. 

f) Baj o el crit e rio de unida d de be neficio a menor costo, 

decidir cual a lternativa es mejo r. 
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2. CRITERIOS DE DECISION. 

a) Explicación de criterios. 

Los criterios que se tomarán en cuenta para la evalua 

. .-Clon son los siguientes: 

a.l . Tiempo de Capacitación: este criterio se refiere a -

la duración del período de capacitación. 

a.2 . Flexibilidad de Admisión: este criterio se refiere -

al rango de edades y a la escolaridad que se exige. 

a.3. Cantidad de alumnos beneficiados : este criterio se -

refiere a la cantidad de al umnos que pueden ser cap~ 

citados con determinado plan de estudios. 

a . ~. Nivel de conocimientos teóricos adquiridos : se refie 

re tanto a la cantidad, corno a la calidad de los co 

nocimientos t eóricos adquiri dos por los alumnos, re-

ferentes al oficio. 

a . 5. Destreza Adquirida : Se refiere a la habilidad adqui~ 

rida mediante la práctica de taller, es decir, la --

formación de hábitos adecuados, tales corno: facili- -

dad, precisión y rapidez, por medio de una enseñanza 

práctica de carácter sistemático. 

a .6. Carga de trabajo para el personal docente: Este cri-

terio se refiere a la cantidad de tr abajo a desarro-

llar por el personal en sus actividades educativas . 

a. 7 . Atención a los alumnos : Este criterio se refiere a -

to dos aquellos factores que permitan que los alumno s 
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reciban la mejor ate nción posible durante su capacl

t aci ón 

a.8. Variedad y Cantidad de Maquinaria: Se refiere al nú

mero y clase de maquinaria que contenga cada plan, -

con el objeto de que los estudiantes tengan una mejor 

capacitación. 

a . 9 . Aprovechamiento de las Instalaciones: Este criterio

se refiere al uso racional de las instalaciones del 

t all er . 

a .1 0 . Mejora en l a Imagén y Prestigio de Fé y Alegría: M~ 

diant e es t e criterio se determina la proyección de 

la In s titución en la prestación de sus servicios . 

b) Ponderación de Criterios: 

A continuación se listan los crit erios de decisión, 

e n orden de importancia relativa y con su respectiva pon

deración . 

CRITERIO 

Nive l de conocimientos adquiridos 

De s tr eza adquirida 

Cantidad de a lumnos beneficiados 

Carga de trabajo para el personal Docente 

Atención a lo s alumnos 

Variedad y Cantidad de maquinaria 

Aprovechamiento de l as in s tal a ciones 

PONDERACION (P) (%) 

15 

15 

12 

10 

10 

8 

8 
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Mejora en la imagén y prestigio de Fé y Alegría 8 

Flexibilidad de admisión 7 

Tiempo de capacitación 7 

100 

3 . ESCALA DE EVALUACION DE CRITERIOS . 

Para evaluar las alternativas mediante criterios es ne-

cesario establecer una escala de evaluación para los crite--

rios de decisión, dicha escala es la siguiente: 

ESCALA DE EVALUACIO DE UNA ALTER 
NATIVA SOBRE UN CRITERIO ESPECIFIco 

Muy bueno, muy deseable ó benéfico 

Bueno, benéfico ó deseable 

Mediocre, pasable, muy poco mérito 

Deja mucho de desear 

Muy malo 

RANGO DE PUNTUA
CION . 

80.0 - 100.0 

60 . 0 - 80 . 0 

40.0 - 60.0 

20.0 - 40.0 

0 . 0 - 20.0 

4 . EVALUACIOl POR CRITERIO DE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCIONo 

Teniendo los criterios y l a escala de evaluación , se --

procede a continuación a evaluar l as alternativas de solu --

ción de acuerdo a un criterio específico. 



45 

CRITERIO No . 1 

- Ni ve l de conocimientos Adquiri dos . 

Al t e rn a tivas 

1 

2 

CRITERIO No . 2 

- Destreza Adquiri da . 

Al t erllal:l vas 

1 

2 

.) 

CRITERIO No . 3 

Eva luac ión 

muy bueno 

Bueno 

Bueno 

Evaluación 

Muy bueno 

Bueno 

Bueno 

- Cantidad de a lumn os beneficiados. 

Alt e rnati vas 

1 

2 

3 

Eva luación 

Muy bueno 

Bueno 

Mu y bueno 

Punt aje eN) 

90 

65 

60 

Punt aje eN) 

85 

7 5 

75 

Puntaje eN) 

95 

80 

85 
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CRIT ERIO No . 4 

- Carga de tr abajo p a r a el Perso n a l Docen t e . 

Alternativas 

1 

2 

CRIT ERIO No. 5 

Evaluación 

Mu y bueno 

Bueno 

l'>'le d iocre 

- Atención a los al umn os . 

Al t e rn a t ivas 

1 

2 

.) 

CRITERIO No. 6 

Evaluación 

Bueno 

Muy bue no 

Bue no 

- Variedad y c antidad de maquinaria . 

Al t ernativa 

1 

2 

Evaluació n 

Mu y bueno 

Muy bueno 

Muy bueno 

Punt aj e eN) 

90 

65 

55 

Puntaj c eN) 

65 

90 

7 5 

Puntaje eN) 

95 

80 

85 
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CRITERIO No . 7 

- Aprovechamiento de las in s t a l aciones. 

Alternativa 

1 

2 

CRITERIO No . 

- Mej ora de la 

Alternativa 

1 

2 

.) 

8 

CRITERIO 1 0.9 

lmagen y 

Evaluación 

Muy bueno 

Bueno 

Bueno 

pre s tigio 

Eval u a c ió n 

Muy bueno 

Bueno 

Bu e no 

- Flexibilidad de admisión . 

Alternativa 

1 

2 

3 

Evaluación 

Bue no 

Bueno 

Mu y bueno 

de Fé y 

Puntaje eN) 

90 

70 

75 

Alegrí a . 

Punt aje 

90 

70 

65 

eN) 

Puntaje eN) 

75 

70 

85 
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CRITERIO o . 1 0 

- Tiempo de c apaci t ación . 

Alternativa Eva luac ión Puntaje eN) 

1 Bueno 65 

2 Bueno 65 

.) Bue no 75 

5. MATRI Z DE EVALUACION. 

En es ta matriz se prese ntan los result ados de la eval u~ 

ción de las alternativas fac tib les con los criterios de deci 

. .-
Slon. 

Altern a t ivas 1 

1 90 

Z 65 

3 60 

CP 15 

Coefic i entes 
Ponde ración. 

1 0 

S ~Pi 1 

i=l 

CRITER I OS DE 
? 3 4 5 -

85 95 90 6 5 

75 80 65 90 

75 85 55 75 

15 1 2 10 1 0 

DECISIOti S CDM 
6 7 8 9 10 

95 90 90 7 5 65 8495 84 .9 5 

80 70 70 70 65 7315 73 .15 

85 75 65 85 75 72 65 72 .65 

8 8 8 7 7 1 00 
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CDM s = Cifra de M~rito . 100 

En la matriz anterior puede observarse la cifra de m~--

rito (CDM) por alternativa , correspondiendole mayor benefi--

cio a la alternativa N° 1, ya que tiene ma y or n6mero de uni-

dades CDM. 

6. ANALISIS COSTO-BENEFICI O. 

El análisis Costo - Beneficio tiene por objeti\o determi-

nar la alternativa que ofrece uni dades de beneficio a menor 

costo. 

A continuación se muestran los cuadros comparativos de -

Costo-Beneficio. 

a) CUADRO COMPARATIVO DE COSTO-BENEFICI O DE COSTO DE I NVER --

SION. 

ALTERNATI\ A COSTO CDM rf, / CDM 

1 52,40 . 95 84 .9 5 617 .69 

2 33,372 . 45 73 .1 5 456 . 22 

3 39,205 . 60 72 . 65 539 . 65 

La alternativa que ofrece unidades de beneficio a -

menor costo es la N° 2 , ya que resulta rf, 456 .2 2/C DM. 
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b) CUADRO COMPARATIVO DE COSTO -BENEFICIO DE CO STOS DE ORERACION . 

En los costos de operación sólo se incluye n los sala-- -

rlos de l personal, ya que otros costos de operación, corno --

los materiales a utilizar, depe nden del número de estudi an --

tes a t end idos en el año. 

ALTERNATIVA COSTO Q: CDM el CDtvl NUM ERO DE ALUM -
NOS EN EL AÑO. 

1 49 , 480 . 79 84 . 95 58~ . 47 30 

2 35,343.4 2 73.15 483.1 6 20 

3 35,343 . '+ 2 72 . 65 486 . .+ 9 24 

Se puede observar que la alternativa qu e ofrece unidades 

de beneficio a menor costo es la No . 2, ya que resul ta 

r¡. 483.16 / CDM. 

7 . DECISI ON . 

Una vez terminada la evaauación, la alternativa de solu 

ción, que es escogida para resolver los problemas en los pl~ 

nes de es tudio es la ~o. 2 . 
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ESPECIFICACION DE LA ALTERNATI\A SELECCIONADA . 

Siendo la alternativa No . 2, la mejor, según la eva lu ación 

realizada, es importante ampl iar su contenido, con el propósito 

de establecer claramente los requerimientos que son necesarios-

para su óptima implementación. A continuación se detallan los -

aspectos m~s relevantes. 

l. DATOS GENERALES DEL PLAN. 

a) La duración del curso ( la meses): se establece tomando 

en cu enta las norma s de F~ y Alegria . 

b) Cantidad de al umn os a ser a t endidos (20 en 2 grupos de -

la c/u): se establece es t e cupo en base a investigacio- -

nes realizadas en I. 1SAFORP (Instituto Salvadoreño de For 

mación Profesional), en los cuales se establece, que la -

cantida d ideal de alumnos que se pueden atender por un -

solo instructor es de la , es to en la rama de carpinteria. 

Tambi~n, si se toma en cuenta la asistencia de al umnos -

al Centro de Capacitación, durante los últimos 6 años, -

se puede observar que la media asciende a 14 alumnos por 

año. 

c) Requisitos de Admisión: En el estudio de la situac ión ac 
I 

tual del Ce ntro de Capacitación, se determino que la 

edad y la escolaridad representa dificultades en la ca-

pacitación; si un alumno tiene poca edad, éste provoca -
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problemas de disciplina. Considerando esto se estima que 

la edad de los alumnos debe ser 15 años corno mínimo. Por 

otro lado la capacitación en el oficio requi e re ci e rtos -

conocimientos de matemática principalmente, por lo que -

se estima que el r equ i si to de escolaridad pu e de ser sex to 

grado. 

El exámen socio-económico se establece para estar de 

acuerdo a la filosofía de Fé y Alegría, la cual es ayudar 

a personas de escasos recursos económicos. 

2 . CONTENIDO DE LOS PROGRAMAS. 

Los programas contienen lo fundamental, para capacitar 

a personas e n e l oficio de carpintería de obr a de banco; las 

as i gnatur as qu e se proponen llenan los r equi sitos para obte

ne r el objetivo p lant eado . Se excluye de los programas la -

matemática, l o cual es justificable por el ni ve l de escolari 

dad que se pide corno requisito. 

Se r ecomienda seguir corno hasta ahora, impartiendo char 

l as para la formación human a de los alumnos. 

3. REQUERIMIE NTOS. 

a) RECURS O HUMANO 

El Centro de Capacitación cuenta actualmente con una 
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persona, que ¿ese mpefa e l cargo de Direc tor e Instructor; 

S e propone que esta pe rsona quede solame nt e cono Direc - 

tor '! !:ontratar otra persona para instructor con lo s r e 

quisitos planteados en la alternativa No. l. 

Las actividades principales que estarán bajo la res-

ponsabilidad de cada persona s on las siguientes: 

DIRECTOR 

Elaborar Plan de trabajo anual 

Elaborar memoria de labores. 

Llevar control administrativo del personal a su car-

go. 

Organizar y coordinar reuniones de trabajo con el -

instructor. 

Coordinar la organización y desarrollo de celebra--

ción de inicio y clausura del curso. 

Elaborar guías para el instructor. 

Supervisar y orientar las actividades realizadas por 

el instructor y alumnos. 

Tramitar la implementación de materiales y equipo, -

según las necesidades. 

Controlar el buen uso y mantenimiento de materiales, 

equipo, herramienta y maquinaria. ~ 

Llevar inve ntario de maquinaria, equipo, herramienta 

y materiales. 
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Supervisar los procesos de eva luación. 

Velar por la implemen tación del material did~ctico en 

el tall e r. 

Controlar la aplicación de normas de seguridad e hi-

giene e n el tr abajo . 

Llevar control de productos elaborados en los cursos. 

Organizar y coordinar el desarrollo de actividades so 

ciales y recreativas. 

Elaborar presupuesto del Centro de Capacitación . 

Impartir cl ases teórica s y pr~cticas de taller prevl~ 

mente programadas. 

INSTRUCTOR 

Impartir clases t eó ricas y pr~cticas. 

Llevar contro l de asistencia de los a lumno s . 

Elaborar gu ias did~cticas para el instructor y los -

alumnos. 

Evaluar constantemente el rendimiento de los alumnos. 

Preparar material didáctico. 

Hacer promoción de curso. 

Supervisar aplicación de norm as . 

Presentar informe de actividades . 

Hacer listado de material a n ecesitar . 

Llevar control del uso y mantenimiento del material y 

equipo. 
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Colab orar en la selección de a lumnos . 

Co l abo rar e n l a organización de clausura de cur so . 

Organi zar exposición anu a l de productos del cur so . 

Impartir ori en t ació n moral y religiosa a lo s al umno s . 

b) EAQU I NARIA . 

A continuación se especif ica l a maqui naria que se -

~ropone se c ompr e : 

- S ~erra de Cinta. 

[,larca : 1 CA 

~o tor: de 1i H.P., . 12 Amp , 120 Volt, 315 0 RPM. 

- Sierra Circular. 

Marca: JET 

Mo t or: de li H.P., 18 / 9 Amp, 220 / 11 0 Volt , 3520 RPM. 

- Lijadora ma nu a l de 3" x 24 " 

Marc a : BLACK & DECKER. 

Mo tor: de i H.P., 6.5 Amp, 115 Vo lt . , 1550 RPM. 

c) EQUIPO . 

Es necesario recordar qu e , t anto para los bancos de

t ra bajo corno para l a pizarra, únicament e se compraría e1-

mater ial, ya que la mano de obra puede ser suministr ada -

por los a lumno s . 
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Dentro del equlpo de seguridad, se propone la compr a 

de un extinguidor de fuego , éste debe tener capacidad de-

4 lbs., y ser específico para fuego tipo A. 

4. DISTRIBUCION EN PLANTA. 

Para el buen desarrollo de la capacitación de los alurn-

nos, se debe t ener una adecuada distribución de la maquina-

ria y equipo de trabajo, también se debe hacer el mejor uso 

posible del espacio disponible; actualmente estas condicio- -

nes son defi cientes y para mejorarlas, son necesaria s dos -

condiciones: 

- Des aloja r e l material y objetos inservibles de la bodega-

de materiales y el salón de clases, para que éstas áreas-

sean utilizadas verdaderamente para lo que su nombre lo -

indica. 

Abrir una puerta que comunique la bodega de materiales --

con e l taller, ésto para facilitar el flujo de materiales 

y productos terminados. Esta condición genera costos para 

la institución los cuales ascie nd en a : 

1 3 de r:¡, 40 . 00 m arena 

1 3 de r¡. 45. 00 
'2 m grava 

2 basas de cemento r:¡, 33.50 

1 libra de alambre de amarre r:¡, 2.50 

1 quintal de hierro de 3/8" r:¡, 90. 00 
2 

2 varillas de hierro de 1/8" r¡. 13.60 

Mano de obra r:¡, 350 . 00 

r¡. 574" .60 
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Aceptadas las dos condicione s anteriores, l a distribu ---

ción en planta de l Centro, se propone como se mue s tra en la-

página No. 59. 

5. HIGIeNE. 

El principal problema de hi g i ene lo constituye l a fal-

ta de agua pota b l e , lo que ocasiona fa lt a de agua para bebe r 

para el aseo personal y de las in s t alaciones, y la no utili 

zación de servicios sanitarios; t odo es t o es consecuencia -

del rompimiento de las c añerí as de conexió n por l a con s truc 

ción de una cancha . Se propone hacer los gastos neces a rios-

para suministrar e l agua potable, dic hos gas tos asc iende n a : 

16 tubos de 1 " de P.V.C. de 6 mt s . e 352 . o o 
2 

2 codos de 90 0 de 1 " e 3.60 2 

1 re ductor de 1 " e 3.75 2 

, / de Tangit e 70 . 00 
2 galon pegamento 

Mano de obra e 300. 00 

Total (/, 72 9.35 

6. COSTOS. 

a) Costos de Inversión. 

Los costos de inversión s e ven incrementados, t anto 

por la nuev a Distribución en plant a como por l a conexión 

de agua potable, el t o t a l de costos de inversión ascien -

de n a : 
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Maquinaria r¡, 19,925. 00 

Equipo r¡, 2 , 767.25 

Herramientas r¡, 10, 486 .4 0 

Mobiliario y Equipo Didáctico r¡, 193.80 

Construcción de puerta r¡, 574.60 

Conexión de agua r¡, 72 9.35 

Total r¡, 34,676.40 

b) Costos de operación. 

Hasta el momento, los costos de operación que se -

han tratado son los referente a los salarios del personal 

ya que otros costos de operación se tr a tarán en e l dise

ñ o del sistema propue s to. 

La diferencia entre la aportación actual y la propuesta

e s: 

Costos de salarios propuestos 

Costos de salarios ac tuales 

Incremento de costos 

r¡, 35,343.42 

r¡, 13,000. 00 

r¡, 22,343.42 

Una vez especificada la solución que se propone, el diseño 

de ésta, es el siguiente: 
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S I M B O L O 6 I A . 
S I M 8 O L O D E S C R I P C I O N . 

To TORNO 1.20 x 0.50 mts . 

S T r S I ERRA TRANSVERSAL 1. 20 x 0.80 mts . 

Con CANTEADORA 1.20 x 0 . 50 mts. 

S clr SIERRA CIRCULAR 1.10 x 0 .70 mts . 

Reg REGRUESADORA 1.2 O x 0 . 60 mts . 

Em ESMERIL 0 . 70 x 0 . 50 mts . 

Seln SIERRA DE C I NTA 1.20 x 0.80 mts. 

To TALADRO 0 . 90 x 0 .60 mt s . 

8 BANCOS DE TRABAJO 2.00 x 0 .80 mts . 

G GUARDARROPAS 0 .80 x 0 .70 

S SILLAS 0 .50 x 0 . 40 mis. 

ES ESCRITORIOS 1.40 x 0 .60 mts . 

ET ESTANTES . 

P PUP I TRE 0.80 x 0 . 60 
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PLAN DE CAPACITACION DE CARPI NTER IA DE OBRA DE BANCO. 

l. I NTRODUCCI O:.J . 

Los trabajadores pertenecientes a l a ocupación de "C ar -

pintería de Obra de Banco", efectúan diversas t areas consis 

tente s en la construcción de varias clase s de muebles de di 

ferentes estilos. 

De acuerdo a las características de la ocupación, se -

requier en ci e rt as demandas f í sicas , t a les como agudeza Vl- -

sual cercana y l ejana; bu ena condición psicomotora y perma-

ne c e r aga ch ado y / o pa r ado por pe río dos prolongados de tiem-

po. El trabajo se reali za bajo techo y generalmente expues-

to a cortaduras, contu si ones y a la aspiración de polvo. 

El presente plan conti ene los aspectos ne cesa rios pa ra 

log r ar una capacitación efici ente e n e l oficio, en forma --

sistemática. 

2 . OBJETIVOS GENERALES DEL PLAN. 

a) Capac i tar por medio de l a i mpl ementaci6n del plan que se 

propone a personas de escasos recursos econ6micos, para-

que éstos salgan del estancamiento e conómico en que se -

encu entr an y contribuyan a la vez a for mar una sociedad-

.-ma s jus t a . 

b) Que los p ar ticipantes adquieran lo s conocimientos bási-

co s de la carpint_erí a de Obr a de Ba nc o . 



63 

c) Que el participant e sea habilitado, para desempeñar se en 

el oficio de Carpintería d8 Obra de Banco, en Empresas o 

t alle res dedicadas a la fabricación de muebles . 

3. DATOS GENERALES DEL PLAN. 

a) Nomb re de la ocupación :Carpint ería de Ob r a de Banco. 

b) Institución responsable :As oci a ci ó. Fé Y Alegría . 

c) Organismo ejecutor :Asociación Fe y Alegría atra-

vez del centro de Capacitació n 

de carpintería. 

d) Nivel a que va orientado :Educ ació n no formal. 

el plan 

Requisitos de admisión: 

- Edad: 15 años mínimo. 

Escolaridad: Sexto grado ~ . como mlnlmo. 

Aprob ar exámen so cio- e conómico. 

e) Financiamiento técnico 

del nroyecto 

f) Duracióp del plan 

g) Numero dé ~lumnos a ser 

a tendidos 

h) Horarios 

i) Dirección del plan 

:Asociación Fé Y Alegría. 

:10 meses. 

:20 alumnos repartidos en dos-

grupos, uno por l a mañana y -

uno por la tarde. 

:de 8:00 a 12:00 m y de 1:00 a 

5:00 p.m. 

:Director e Instructor del cen 

tro de Capaci tación. 
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j) Nivel de egresado 

4. JUSTIFICACION DEL pt.P.N . 

: Obrero semi-calificado en car 

pintería de Obra de Banco. 

La creación de este pl an obedece, a las necesidades -

del Centro de Capacitación de Carpintería de Fé y Alegría,

de tener un plan estructurado sistemáticamente. 

Los beneficios de la puesta en marcha de este plan, se 

ven reflejados tanto en los estudiantes, en la Asociación -

de Fé y Alegría, y en la Sociedad. En los estudiantes porque 

mediante la capacitación pueden mejorar su nivel de v ida; -

la asociación estaría cumpliendo satisfactoriamente su obj~ 

tivo de ayudar a personas de escasos recursos económicos y

la sociedad se verá enriquecida con mano de obra semi-cali

ficada en lo que es la Carpintería de Obra de Banco. 

s. ANTECEDENTES DEL PLAN. 

En el Centro de Capacitación de Carpintería, nunca ha

existido un documento que contenga en forma ordenada y sis

temática el plan y programas de Capacitación; por lo que ha~ 

ta la fecha el proceso de enseñanza se ha venido desarro--

lIando a iniciativa del instructor, valiéndose éste única- 

mente de su experiencia, sin tener una guía en las diferen

tes etapas de la Carpinterí a . 
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6. REQUERIMIENTO Y CARACTERISTICAS DE LA OC0PAC I ON . 

a) Responsabili dad : 

Responde r por el bu en uso y mantenimiento de l as h e 

rramientas, maquinaria y equipo, y por el uso adecuado -

de los mat eria le s y suministros. 

Tr abajar con rapidez y durante períodos prolongados 

de ti empo, logrando c a lidad y precisión e n e l trabajo --

realizado. 

Evitar al máximo fa llas o descui dos en el traba j o, 

ya que pueden ser causa de lesiones en él ml smo y en --

otros trab ajado r es , además de pérdi das de ti empo y r e cur 

~ . sos economlCOS. 

b ) Procesos Mentales: 

Iniciat iva para la creación de disefios originales y 

capacidad par a pl anific a r y ejecut a r el tr abaj o med iant e 

métodos que faciliten su eficiente desempeño. 

Buena c ap aci dad de análisis y toma de decisiones 

ante situaciones propias del trabajo. 

Adapt ab ilidd d para el cambio constante de diseños y 

es tilos de muebl es . 

Buena c apacidad de atención y conce ntr a c i ón, conceE 

ción espacial, memori a y ra zonamiento. 

c) Des treza y Prec i sión: 

Por las car ac t e r5 stic a s propias de la ocupación, en 
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la realiz ac ión del tr abajo se r equ Ie r e de una bu ena con

dición visomotora, dest r eza digital y h abi lidades especi 

ficas para e l mane j o de maquinaria y herramientas que se 

utilizan en carpintería; trabajar con pr e cisión en el de 

desarrollo de algunas tareas. 

d) Condiciones Físicas Necesarias . 

Por la naturaleza del trabajo reali: ad o se requiere 

que el traba jador posea buena c ondición motora; resi s ten 

CIa a la fatiga, destreza manu al y digital ; des treza de

brazos y manos, pies y piernas; fuerz a mu scul ar , agudeza 

auditiva, visual y d~cti l y rapi de: de movimientos . 

e) Campos de Trabajo: 

De ayudante de carpintería de obra de banco, puede

ascender a carpintero de obra de banco, ocupació n a par

tir de la cual puede ascender a carpintero de obra de -

banco en generala ebanista general. Puede ser transferi 

do a jefe de taller, puede especializarse corno t a lli s ta

o tornero. 

f) Demandas Físicas del Puesto: 

El desempeño del trabajo exige del tr abajado r un e~ 

fuerzo físico medio que implica levantar, transportar, -

empujar-atraer, estar par ad o y en movim ie nto constantemeQ 

te, agacharse, alcanzar con los brazos, ma nipular, usar-
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los dedos, percibir el tacto, oir, localizar y discrimi-

nar ruidos, agudeza visual lejana y cercana, 
. . / 

VlSlon cro-

mática y campo v isual normales. 

g) Condicio ne s Ambientales: 

Trabajo re alizado bajo techo, algunas veces solo , 

pero generalmente en equipo y cerca de otros trabajado --

res, constantemente expuesto a ruidos, vibraciones, ries 

go de herramientas manuales, mecánicas y de obje t os e n -

mo vimientos; polvo y olores constantes, ri esgos eléc tri-

co s ocasionales . 

h ) Riesgos del Trabajo : 

Errores o fallas en el trabajo pueden exponer a l --

tr abajador a cortaduras, luxaciones, fracturas, pérdidas 

de miembros, afecciones de la vista; expuesto a golpes -

con objetos contundentes, golpes con objetos e n movimien 

tos, caídas en el mismo nivel y riesgos por máquinas sin 

protección. 

i) Equipo de Seguridad: 

- Gabacha. 

- Anteojos de Seguridad . 

- Mascarilla. 
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ASOCIACION FE Y ALEGR I A 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA 

PROGRAMAS DE CAPACITAC I ON 

DE CARPI NTERIA DE OBRA DE BANCO 

PROGRAMADORES: J OSE LUI S ]"'IORALES MART 1 TE: 

EDGARDO ANTONIO MORALES 

COLABORADOR: FEDERICO PLEYTEZ 

ASESOR : ING. JUAN JESUS SANCHEZ SALA:AR 

SAN SALVADOR, SEPTIEMBRE DE 1990. 
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PROGR~~AS DE CAPACITACION. 

l. 1 NTRODUCC 1 ON 

Para obtener resultados satisfactorios en la formación 

de obreros se mi-c a l ifi cados en Ca~pinteria de Obra de Banco 

es evidente qu e la capacitación debe aba rcar asignaturas --

teóricas que complementen la enseñanza práctica del oficio. 

La duración del curso de capacitación es de 10 meses,-

equiva lente a 800 hor as por grupo de estudiantes, los pro--

gramas se han estructurado de manera que las as ignaturas --

/ . 
teorlcas comprend e n e l 16.6 % del tiempo dispo nible y l a 

práctica de tall e r el 83 . 4 % del tiempo. El tiempo para ca -

da asignatura es e l siguiente: 

Te cnolo gía 65 horas = 8 .1 % 

Dibujo Técnico 40 hor as = 5.0% 

Hig. Y Seg. Industrial 28 horas= 3.5 % 

Práctica :66 7 hor a s = 83.4 % 

800 horas=100.0 % 

2. OBJETIVOS TERMINALES 

a) Al finalizar el curso de capacitación los alumnos po--

drán hac e r diseños de muebles para s u posterior construc--
. / Clan. 

b) Al término de la capaci t ación, el a lumno-participante, 

estará en capacidad de h acer muebles varios tales como: si -

lla s , mesas, gaveteros, escritorios, etc . 
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3. METODOLOGIA GENERAL . 

La metodología a e mplear en el curso de capacitación,

será e n un 16 % explicativa y demostrativa, y e n un 84% será 

activa, procurando seguir la relación hor izont al entre con

tenido (temas), objetivos específicos y suge rencias didácti 

cas contenidas en los programas. 

El método activo con sus procedimientos y técnicas co

mo la demostración progresiva; la técnic a de los cuatro pa

sos se rá aplicada en el desarrollo de las prácticas de ta-

ller, dicha técnica consiste en: 

a) Explicación de ejercicio. 

b) Demostración de corno se hace e l ejercicio . 

c) Desarrollo del ejercicio por el alumno. 

d) Observación y Supervisión del desarrollo de ejerci

cio. 

4. EVALUACION GENERAL. 

Al igual que el proceso de enseñanza-aprendizaje, la -

evaluación también es un proceso constante que permite, so

bre todo, retroalimentar el proceso de apre nder que se ope

ra en el alumno-participante . 

En el caso de las ocupaciones, el instructor utiliza -

frecu e ntemente la ob se rv ac ión directa corno técnica de eva-

luación pero para que l a observación sea sis temática, se de 
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be aplicar instrumentos que permitan registrar los resulta

dos que cada uno de los alumnos va obteniendo a través del 

desarrollo del curso, para tal fin deberá aplicarse "Listas 

de Comprobación" y "Escalas Numéricas" o gráficas. 

En los programas cada asignatura presenta su evalua--

ción interna, la evaluación general de todo el curso tendrá 

los siguientes porcentajes: 

Higiene y Seguridad Industrial 

Dibu jo Técnico 

Tecnología 

Práctica de Taller 

5. CONTENIDO DE LOS PROGR~~AS. 

5% 

10 % 

15 % 

70% 

A continuación se presentan los diferentes programas -

de las asignaturas teóric as y prácticas de taller que están 

contempladas dentro del Plan de Capacitación. 
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ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACITACIO · DE CARPINTERIA 

PROGRfu~ DE TECNOL OG IA DE LA CARPINTE RI A 

INSTRUCTOR: 

l. DESCRIPCIO . 

Se refi e r e a l a descri pción de t al l ada de las herr amie~ 

t as , equlpo, maq uinaria y mat eria l es , de uso común e n la -

Ca rp i ntería, y los conocimie nto s t eóricos fundamentales 

rel ativo al uso de éstos , que el alumno debe conoc e r per 

fectamente para sabe r aplicarlos a l a práctica . 

11. OBJETIVO GENERAL . 

a) Que e l estudiant e conozca l as diferentes herramientas, 

equipo , maquinaria y ma t eriales que se utili zan e n e l -

oficio . 

b) Proporcionar a l a lumno un a base t eó r ica , para e l uso de 

l a herramienta, equipo, maquinaria y material es . 

111. MET ODO LOGIA . 

El desarrol lo de la asigna tura se r á por me dio de cla

ses explicat ivas a cargo del Instructor. 
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IV. EVALUACION. 

La asignatura será eva luada me diante exámenes es cr l -

tos, al t é rmino de cada unidad . 

V. CONTENIDO. 

El contenido de la asig natur a es el siguiente: 
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4 

UNIDAD N° 1 TECNOLOGIA DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO. 

OBJETIVO TERMI NAL . 

- Al final de esta unidad el estudiante t e ndrá los conoci-

mient as teóricos neces arios , referente al uso de las he-

rramientas, y equlpo de trabajo. 

TEMA 
OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

SUGERENCIAS 
DIDACTICAS 

AYUDAS 
AUDIOVISUALES 

El Banco de Tr a Familiarizár al Explicación di- Un banco de tr a 
- -

bajo. estudiante con recta por el -- bajo . 

el uso y partes Instructor. Guía para el --

del banco de -- alumno. 

trabajo. 

La Prensa de - Que el alumno - Explicación di - Una prensa de -

Mano . conozca el uso recta por el - - mano. 

y partes de la Instructor. Guía para el -

prensa de mano alumno. 

Descripción de Describir el - - ,Explicación di- Guía para el -

los Instrumen-- sistema de medi recta por el -- alumno. 

tos de medida . da utiliz ado , ~I 
~ , 

s 1 como conoce r I 

Instructor. 

Se recomienda -

los diferentes dar un refuer zo 
I 

instrumentos de de matem~tic a . . 

medida. 

Descripción de Que el estudia~ Explicación di -~r amil, Comp~s 

l as herr amientas te conozca las recta por el --~e punta, Escua-

~e tr azado . diferentes he-- Instructor. ira 

TIEMPO 
HORAS 

1 

1 

2 

2 

-- -----------------------------------------------------------------
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OBJETIVOS SUGERENCIAS AYUDAS TI EMPO ! 
N° TEMA ESPECIFICOS DIDACTICAS AUDIOVISUALES HORAS 

rramientas de - Guía p a ra el -

traz ar (g r amil,- alumno. 

compás,etc . ) 

5 Descripción de Que el estudian Explicación di- Carteles . 2 
-

las herramien- - te conozca las recta por el - - Guía para el -

tas de prue ba . difere ntes he- - Instructor . alumno. 

rrami entas de -

prueba. 

6 Desvastador Qu e el alumno - E xp 1 i c a ció n di- Carteles. 1 

conozca l as di - recta por el - - Guía para el -

ferentes parte s Instruc tor. alumno. 

y usos de la he -

rramienta. 

7 Garlopa Que el alumno - Explicación di- Carteles, 1 

conozca las di- recta por el - - Guía para el - -

ferentes part e s Instructor. alumno . 

y usos de la - -

garlopa. 

8 Cep ill os Que el alumno - Explicación di - Carteles 2 

cono zca lo s di - recta por el - - Guía para el - -

ferentes tipos Instructor. alumno. 

de cepillo sus 

part es y usos. 
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OBJETIVOS SUGERENCIAS AYUDAS TIEMPO 
N° TEMA ESPECIFIC OS DIDACTICAS AUDIOVISUALES HORAS 

9 Serruchos Que e l alumno - Explicación di- Carteles 2 

conozca los di - recta por e l - - Guía para el -

ferentes tipos Instructor. alumno. 

de serrucho, sus 

partes y uso s . 

I 

10 Mazo de madera Que los alumnos Explicación por Guía del alum - 1 

conozcan las - parte del Ins- no 

partes y usos - tructor. Mazo de madera 

del mazo. 

11 El Formón Conocer l os di- Explicación por Juego de formo 1 
-

ferentes tipo s parte del 1 n;;- nes . 

y usos del for - tructor. Guía del alum-

.-mono no . 

12 El escoplo Describir los - Explicación por Juego de esco - 1 

I 
diferentes ti - parte del Ins- plos. 

pos y usos de - tructor . Guía del alum -

escoplos. no. 

13 El Martillo Describir 1 as I Explicación por Martillo 1 - 1 

partes y usos - parte del ins- Guía del alum -

del martillo tructor. no . 
• 



TEMA 
OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

77 
SUGERENCI AS 
DIDACTICAS 

AYUDAS 
AUDIOVISUALES 

TIEMPO 
HORAS 

14 El Destornilla- Describir las - Explicación por Guía del alumno 1 

dar. partes y usos - parte del Ins- Juego de desto~ 

del destornilla tructor. nilladores. 

dar. 

1 5 El Trépano. Describir las - Explicación por Trépano 1 

partes y usos - parte del Ins-- Guía de l a lumno 

del trépano. tructor. 

16 Piedras de Afi- Describir las - Explicación por Piedra de afi-- 1 

lar y Asentar. partes y usos - parte del I ns-- lar, Piedra de 

de las piedras tructor. asentar, Guía -

de afi lar y a-- del alumno. 

sentar. 

1 7 Brocas Salomó- Qu e e l alumno - Explicación por Juego de brocas 1 

nicas. conozca e l uso parte del Ins-- salomónica s . 

y los diferen- tructor. Guía de l a lumno 

t es tamaños de 

brocas. 

18 Afilado de he,. Que el estudia! Explicación por Guía del a1umnc 2 

r r am i e n t a s . te adquiera l a parte del Ins--

t eor í a necesa - tructor. 

ria para e l a -

filado de las 

herramient as dE 

corte. 
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OBJETIVOS SUGERENCIAS AYUDA S TIEMPO 
HO TEMA FSPFr.TFTr.OS DIDACTICAS AUDIOVISUALES HORAS 

19 La Escofina y Que el estudian Explicación por Lima 1 
-

La Lima. te conozca las parte del Ins-- Escofina 

partes y usos - tructor. Guía del al umnc 

de la escofina 

y la 1 ima. I I 
I 

20 Enclavado. Qu e el alumno - Explicación por Guía del al umnc 1 

adquiera la t ea par,te del Ins -
-

.- neces aria tructor. rIa -

para las unio--

nes de madera -

por medio de - -

clavos. 

21 Examen 2 

I 

I 

I I 
I I I 

I 
I 

, 
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UNIDAD N° 2 TECNOLOGIA DE LA MAQUINARIA 

OBJETIVO TERMINAL 

- Que el estudiante tenga al final de la unidad todos los -
• 

conocimientos t e6ricos necesarios, para poder usar las'--

diferentes máquinas de carpintería . 

TEMA 
OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

SUGERENCIAS 
DIDACTICAS 

AYUDAS 
AUDIOVISUALES 

Sierra de Cintal Describir las - E0plicaci6n pOl Guía del alum-

partes y u sos - parte del Ins- no. 

de la Sierra de tructor. 

Cinta . 

Canteadora o a - Describir las - Explicaci6n po Guía del alum-

planadora . partes y usos - parte del Ins- no. 

de la canteado - tructor. 

ra. 

Sierra Circular Des r ibir l as - Explicaci6n po Guía del alum -

partes y usos - parte del Ins- n o . 

I 
de la Sier ra - - tructor. 

Circular. 

I - .- Guía Reg ruesadora o Desc ribir las Explicaclon po del alum-

cepilladora partes y usos parte del Ins- no. 

de la regrues~ tructor. 

dora . 

Sierra Trans -- Describir las Explicaci6n po Guía del alurn-

versal. partes y usos parte del Ins- no. 

I 

TIEMPO 
HORAS 

1 

1 

1 

1 

1 
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OBJETIVOS SUGERENCIAS AYUDAS TIEMPO 
N° TEMA ESPECIFICOS DIDACTICAS AUDIO\ISUALES HORAS 

de la si e r r.a - - tructor. 

tr an sve rs al. 

6 Lijadora Ma nual Describir las - Expl icación por Guí a de l a lumno 1 

partes y usos - p a rte del Ins-

de la lijadora tructor. 

ma nu al . 

7 Taladro Describir la s - Explicación por Guía de l a lumno 1 

partes y uso s - parte de l Ins-

del taladro . tructor. 

8 Tor no Describir las -. Explicación por Guía del alumno 1 

partes y us os - p arte de l Ins-

del torno. t ructo r. 

9 Esmeri l Descri bi r l as - Expli cación por Guí a del a lumnc 1 

partes y uso s - parte del Ins -

del Esmeri l. tructor . 

1 0 Router Descr i bi r las - Explicación por Guía del a lumnc 1 
.. 

partes y uso s - parte del In s -

del Router. tructor. 

11 Exame n 2 
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UNIDAD N° 3 TECNOLOGIA DE LA MADERA. 

OBJETIVO TERMI NAL 

- Al fi nal de l a uni dad , el alumno ,-
conocera, las diferen t es 

va r iedades de madera, los defectos y enfermedades de la --

mI sma, así como su desecación y medición. 

TEMA 
OBJET I VOS 
ESPECIFICOS 

SUGERENC IAS 
DIDACTICAS 

AYUDAS 
AlmTOV IC:T TII T -¡:::c: 

. . ,-
Las maderas y - Qu e e l alumno - Exp llcaclon a Cart e le s 

s u s propiedades . conozca l as pro cargo del Ins- Guí a del alumno 
-

piedades de l a tructor. 
madera. 

Clas es de ma de - Qu e el alumno - Explicación a Carteles 
ra. 

Enf e rmedades y 

defec tos de la 

madera. 

Cl asificación -

de la made ra. 

cono :ca las di-
cargo de l Ins - Guía del alumno 

ferentes clases 

de mader a . tructor. 

Que el al umno - Exp licación a Carteles 

conozca l as di- cargo del Ins - Guí a del al umno 

fe r en tes enfe r- tructor. 

medades )' defec -
tos de l a made-

ra. 

I I I 
Explicación Qu e el alumno _1 a Car tel es 

con oz ca como se cargo del Ins- Guía del alumno 

clasifica la ma tructor. 
-

de r a . 

Des ecación de - Que e l alumno - Explicación a Carteles 

l a made r a . conozca el pro- a cargo del InsGuía del alumno 
-

ceso de deseca- tructor. 

ción de la made 

TIEMPO 
¡-¡(,D 11 c: 

1 

1 

") 

I 
I 1 

1 



82 

OBJETIVOS SUGERENCIAS AYUDAS TIEMPO 
N° T"FMb. FC;P"FrTF Trnc:. nT n Ar-:IT rA .c:. ATmTn\TT C;¡¡ A LES HnRAc:, 

r a . 

6 Medición y Cu - Que el a lumno - Explicación a - Guía del alumno 1 

bicación de la apr end a a medir cargo del Ins - -

madera. y a cubicar la tructor. 

mad era. Dar refuerzo ma -

t emático. 

7 Examen 1 
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UNIDAD N° 4 ACABADO DE MUEBLES. 

OBJETIVO TERMINAL 

- Al término de esta unidad, el est udiant e tendrá los cono-

cimientos te6ricos necesarios, re fere ntes al acabado de -

muebles. 

TEMA 

Abrasivos 

OBJET I VOS 
ESPECIFICOS 

SUGERENCIAS 
DIDACTICAS 

AYUDAS 
AUDIOVIS UALES 

Que el estudian Explicaci6n pOl Guí a del alum--

te conozca los parte del Ins- no. 

diferentes abra tructor. 
-

SlVOS para ali-

sar la mader a . 

Preparaci6n del Que el estudian Explicaci6n pOl Guía de l a1um--

~ueble . conozca corno SE parte del Ins- no. 

prepara un mu e - tructor. 

b1e para su aCé 
-

bado . 

Sellador Qu e el estudia! Explic aci6n po Guía del alum-

te conozca las parte del Ins- no. 

propiedades y tructor. 

usos del sella 

dar. 

Adelgazador Que el estudiar Explicaci6n PO] Guí a del a1um--

(Th inner) te conozca las parte del I ns- no. 

propiedades y tructor. 

u sos del adelg . 

TIEIvlPO 
HORAS 

1 

2 

1 

1 
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OBJETI\ OS SUGE RENC I AS AYUDA S TI EMPO 
N° TEMA ESPECIF I COS DI DAC TI CAS AUDIO\ ISUALES HORAS 

5 Tapaporos Que el es t udian 
- Exp l icación por Guía de l a lumno 1 

t e co n ozca los parte de l I n s -

d ifer e ntes t i-- t r u c t or . 

pos y usos de l 

tapaporos . 

6 Mo r de nt adas Ar Que el est u dian Exp l icación por Guía de l al umno 1 
- -

t ificia l es conozca las ca - part e de l In s --

racterísticas y t r uctor . 

usos de las mor 
-

dentadas Ar t ifi 
-

ciales . 

7 Ti ntas de Al- - Que el alumno - Exp l icac i ón por Guía del alumno 1 

coh o1 . cono:ca las pro parte de 1 I n s --

piedades y usos tru c t or . 

de la tinta de 

al cohol . 

8 Lan as Aceradas Que el alumno - Exp l icación por Guía del alu mno 1 

conozca las c l a parte de l In s-
-

ses \' usos de - tr uctor. 

lanas aceradas . 

9 Charol Qu e el a lumn o - Explicación por Guía del alumn o 1 

conozca la pre r pa r te del I ns -

. / 
uso~ tructor . paraclon y 

del charol. 



TEMA 

l a Lacas 

OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 
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SUGERENCIAS 
DIDACTICAS 

AYUDAS 
AUDIO\ISUALES 

Que el alumno Explicación por Guía de l al umno 

conozca las di- por parte del -

ferentes clases Instructor . 

y usos de l as -

lacas. 

TIEMPO 
HORAS 

1 

11 Pasta de Pulir. Que el alumno - Explicación por Guía del alumno 1 

conozca las ca- parte del Ins-

racterísticas y tructo r. 

usos de las pa~ 

tas de pulir 

12 Cera de Lust ra Que el alumno - Explicación por Guía del alumno 1 

do. conozca el uso parte del Ins-

de la cera de - tructor . 

lustrado. 

13 Técnicas de Pi!: Que el al umn o - Explicación por Guía del a lumno 2 

tura . conozca las di - parte del Ins-

ferentes té cni - tructor . 

cas de pintura 

en muebles. 

14 Examen 2 
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ASOCIACION DE FE Y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACITAC I ON DE CARPI NTERIA. 

PROGRAMA DE DIBUJO TECNICO 

INSTRUCTOR: 

l. DESCRIPCION. 

Se ·~ r e fiere al conocimiento de lo s instrumentos de di

bujo, y a desarroll ar en el alumno las aptitudes necesarias 

para la construcción e interpretación de diseños de Mue --

bIes. 

11. OBJETIVO GENERAL. 

a) Que el alumno adquiera l os conocimie ntos básicos de di 

bujo técnico. 

b) Proporc ionar las técnic as necesarl as, para qu e e l al um

no con su crea tiv i dad pueda desempeñ ars e en trabajo s de 

diseño en la rama de Carpintería. 

111. METODOLOGI A. 

La asignatura se desarrollará medi a nt e cl ases exposi

tivas y demostr a tivas por parte del Instruct or , durante 1 

hor a los día s Martes. 
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IV. EVALUACION . 

La asig n a tura se evaluará a l fi nal de cada un idad me 

diante : 

- Exámenes Prácticos 

- Tareas Ex - Aulas 

V. CONTENI DO . 

50 % 

50% 

El co nt enido de las as i gn a tur as es el sigu ient e : 
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.UNIDAD N° 1 INSTRU~JENTOS DE DIBUJO . . 
OBJETIVO TERMI NAL : 

- Al fi na l izar e s ta unidad, el estudiant e deberá conocer los -

• básicos i n s trume nto s de dibujo con s u s respectivas f uncione s . 

OBJET I VOS SUGERENCIAS AYUDAS TIEMP O 
N° TEMA ESPECIFIC OS DIDACT ICAS AUDI OVISUALES HORAS 

1 La Regla " T" Conocer l a ·fun - Explicación Di- Regla " T" y " 
, 
:1 

. .-
de la ¡rec t a . Guía de l estu I Clan re - -

-

gla "t" diante . 

2 Escuadras Conocer los ti - Explicación Di - Escuadras y -
, 
:1 

pos y f uncione s recta . Guí a de l e stu 
-

de escuadras . diante . 

3 Compás Co nocer los ti - Explicac i ón Di- Cart e les y - -
, 
:1 

p o s v f un ciones r e cta. Guí a del estu -

de l .- diant e . . camp as . 

4 Es calímetro Conocer las fun Explicación Di - Esc a límetro y 
, 
:1 -

Clone s del esca recta . Hacer e - Guí a del e stu 
-

I . 
-

límetro . i Jercicio de con di ante . I -

¡verSión 
I I 

de esca -

I 
l as. 

Refuerzo Ari tmé 
-

tico. 

S Lápiz y Borr a - Conocer los di- Explicación Di - Guía de l estu 1 -

dar. versos ti pos de recta . diante . 
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OBJET IVOS SUGERENC I AS AYUDAS TIEMPO 
"l\TO TEMA ::SPZCIF IC OS DIDACTICAS. AUDIOVISUALES HORAS 

1 áp i z y borra -

dor . 

6 Examen 1 

I I 
I 

I 
I 

, 

I 
I I 

i I 
I 

I 
I 
I 

I 
I 

• 

. . 
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. UNI DAD N o 2 CONSTRUCC IONES GEOMETRI CAS. 

OBJETIVO JERMINAL: 

- Al término de esta unidad el estudiante podrá hacer diferen-

tes Construcciones Geométricas necesarias en e l oficio de --

Carpintería. 

OBJETIVOS SUGERENCIAS AYUDAS !TIEMPO 
N° TEMA ESPECIF ICaS DIDACTICAS AUDIOVISUALES HORAS 

1 Rayado Ap render el- uso Explicación y - Guía del alum- 2 

y manejo de los demostración - - no. 

instrumentos de por parte del -

dibujo. Instructor. 

2 Perpendiculares Aprender a tra-.Explicación y - Guía del alum- 1 

zar líneas per- demostración -- no. 

pendiculares -- por parte del -

por diferentes Instructor. 

métodos . 

3 Angulas Aprender a tra- Explicación y - Guía del Alum- 1 

za r ángulos. demostración - - no. 

por parte del -

I Instructor . I 
I 

I 

4 Paralelas Aprender a tra- Explicación y - Guía del alum- 1 

zar líneas par..§. demostración - - no. 

l e las, mediante por p ar te del -

diferen tes méto Instructor. -

dos. 
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N° pB.} ETI VO S SUGERE NCIAS AY UDAS TIEMPO 
TEMA ~SPECIFICOS DIDACTICJI.S AUDIOV ISUALES HORAS 

5 División de se.&. Ap r e nde r a divi 
-

Explic ac ión y -Guí a de l alumno 1 

me nto s . dir se gment os - demostración - -

en part es i gua - por part e del -

l es. In s tructor. 
I 

6 Polígonos Apr e nd er a cons Explicación y -Guí a del alumno 2 
-

truir diferen-- demostración -

te s po lígonos por part e del 

Instructor. 

7 Ci rcunfer e nci a Ap render a tr a - Explicación y Gu í a de l alumno 1 

zar Circunfere~ demostr ac ión -

Clas dados unos por part e del 

puntos. Cuales - In s t ru c t o r . 

qUlera. 

8 Enlaces Aprender a en l~ Explicación y Guía de l alumno 2 

za r segmentos - demostración -

curvos . I por part e del 
I 

I-nstructor. 

I 
9 Tangentes Aprender a tra l Explicación y Guía del alumno 2 

zar tangentes . demostración -

por part e del 
• 

Instructor. 
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OBJETIVOS SUGERENCIAS AYUDAS TIEMPO 
N° TEMA ESPECIFICOS DI DACTICAS AU D IJ2YlSll.ALES BD.E.AS 

10 Cóni cas A.pr e nd er a tr a -- Explicación y - Guí a de l alumno 2 

zar la e lip se y demos tración - -

la parábola. por par t e del -

In structor. 

I I 
I I I 

Explicación y -IGuí a 11 I Espira le s fl\prender a tr a -- del alumno 2 

lay espira l es . demostración - -

por par te del -

Instruct or . 

12 Examen 

I 
1 

13 Tar eas Ex-Aula 

I 

I 
I 

I I I 

I I I 

I I 

I 
! 

I 
I I 

I 
I , 



N ~ 

1 

2 

3 

4 
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UN I DAD N° 3 IS OMETRI COS . 

OBJETIVO TERMI NAL : 

- Al final de l a unidad, el alumno te n drá lo s conocimientos 

y des t r eza necesari a para la presentación de I somé tric os ' 

y de sus respectivas vistas . 

TEMA 

Represent a ción 

de vistas . 

OBJET I VOS 
ESPECIFICOS 

Dado un cuerpo 

SUGERE NCIAS 
DI DACT I CAS 

Explicación y 

sólido, apren-- demostración -

de r a represen - por parte del 

tar las v i s ta s . Instructor. 

AYUDAS 
AUDIOVI SUALES 

Guía del alumno 

Co n s truc ción - Dadas las V 1 S -- Explicación y Guía del alumno 

de Isométrico s t as construir - demos t ración -

el Isométrico . por parte del 

Instructor. 

Cortes y Sec -- Aprender a r e - Explicación y Guía del alumno 

cione s . 

Ejercicios 

p r esentar cor - demostración -

t es y seCClO - - por p art e del 

nes en lo s Iso- Instructor. 
I 

métr ico s y las I 

vistas . 

Adquirir destrE Sup e rvi s ión - - Guí a del alumno 
-

~ a e n l a repre por parte del 

sentación de 1 del Instructor. 

s om é tricos y -

v i stas . 

TIEMPO 
HORAS 

2 

3 

4 
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N° OBJETIVO S SUGERENCIAS AYUDAS TIEMPO 
TEMA ESPECIFICOS DIDACTICAS AUDIOVISUALES HORAS 

5 Examen 1 

6 Tar eas Ex-Aula 

I 

I 
I 

I I I 

I "1 

I 

• 
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·UNIDAD N° 4 DISEÑO DE MUEBLES . 

OBJETIVO TERMINAL : 

- Al fi n al de esta unidad, el alumn o tendrá los conocimientos 

y destreza necesaria para hacer diseños de muebles sencillo . 

TEMA 
OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

SUGERENCIAS 
DIDACT I COS 

AYUDAS 
AUDIOVISUALES 

TIEMPO 
HORAS 

1 Formato y Rotu - Aprender a ela - Explicación por Guía del estu- - 2 

l ado . borar los dife- parte del lns - - di a nte. 

rentes formatos tructor. 

y rotulados en 

el diseño de --

mu e bles . 

2 Diseño del Ban - Establecer e l 1 Su pervisión y - Guía del estu -- 1 

ca . sométrico con - consultas por - di ante. 

sus respectivas parte del Ins -- I 

medidas . tr uctor . 

3 Diseño de Si l la Establecer el I Supervisión y - Guí a del estu - 1 

sométrico con - ¡ cOnsul t as a c a~ ldiant e . 
sus respectivas lgo del Instru c - i 

vistas y medi-- toro 

das. 

4 Examen 1 

5 Tareas Ex-Aula 



97 

OBJET IVOS SUGERENCIAS AYUDAS TIEMPO 
N° TEMA ESPECIFICOS DIDACTICOS AUDIOVISUALES HORAS 

6 IDiseño de mue-- Proporcionar loe Supervisión y Guía del e s tu - - 44 

bl es varios . conocimientos - consult as a - diante . 

" . sobre cargo del teorlCOS In s -
I I 

I 
I e l diseño de - - tructor. I 
I ¡mue b le s .. I i 

I 
I 
¡ 

I 

I I 
I 

I I 

I I 
I 
I 

I I 

I I I I 

I 
I 
I 

, 

I 
I 
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ASOCIACION DE FE Y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA 

PROGR.~IA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. 

INSTRUCTOR: 

l . DESCRIPCION. 

Estudio de las t écnicas no médicas para luchar contra 

los accidentes de tr abajo, así corno el reconocimiento, eva 

1uación y control de aquellos factores ambientales que se 

encuentren en el lugar de trab a jo y que puedan causar en -

ferme d ades. 

11. OBJETIVO GENERAL. 

a) Instruir al a lumno para que se apliquen los principios 

básicos de la prevención de accidentes e n el oficio de 

la Carpintería. 

b) Que el estud iante conozca y comprenda los riesgos ocu-

pacio na1es a los cuales está expuesto. 

111. METODOLOGIA. 

El desarrollo de l a asignatura será por medio de cla 

ses expositivas a cargo del Instructor del Centro. 
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IV. EVALUACION. 

La asigna tura se evaluará mediante exáme nes escritos 

al final de cada unidad. 

V. CONTENI DO. 

El contenido de la asignatura es el siguiente: 



1 

2 

3 

l 
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UNIDAD N° 1 SEGURIDAD INDUSTRIAL . 

OBJETIVO TERMINAL: 

- Al finalizar es ta unida d el estudiante conocerá todo lo re 

lacionado a los accidentes de trabajo tanto , sus causas -

como , sus medios de prevenci6n . 

TEMA 

Definiciones y 

Ant ecedent es 

OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

SUGERENCIAS 
DIDACTICAS 

AYUDAS 
AUDIOVISUALES 

Conocer los di - Clases ~1agistr..§l Guía del alum--

feren t es concep l es por parte - no. 
"'-

tos sobre segu - del Instructor. 

ridad e higiene 

)' sobre los ac-

cidentes de tra -

bajo así corno -

su evoluci6n --

hist6ric a . 

Causas de lo s - Reconocer las - Exposici6n por Guía del alum-

Accident es 

Factores de los 

Accide nt es . 

causas de los - parte del Ins- no. 

accidentes corno tructor . 

medio prlmor- - I 

dial para evi --! 
I 
I 

tarl os . I 

Conocer los di~ 
ferentes el eme, 

tos o factores 

que inciden en 

los accidentes. 

Exposici6n 

parte del 

tructor . 

por Guía 

Ins- no 

del alum -

TIEMPO 
HORAS 

2 

4 

2 

I 
I 
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OBJ,ETIVOS SUGERENCIAS AYUDAS TIEMPO 
N° TEMA ESPECIFICOS DIDACTIC AS AUDIOVISUALES HORAS . 

4 Tipos de Accider Clasificar los Exposición por Guía del alumno 2 
-

t e s . accidentes se - parte del Ins-

.- e l tipo de tructor . gun 

I consecuencia y 
I 

diferenciar 101 
I I I térrninos:Acci -I 

I 
I dente y lesión. 

r Prevención de - - Conocer los di Exposición por Guía del alumno 2 ;) 

Accidentes. versos métodos parte del Ins -

utilizados paré tructor. 

prevenir los ac -

cidentes de - -

trabajo. 

6 ¡Principios Bási Determinar en Exposición por Guía del alumno 2 

cos de protec-- que partes de parte del Ins -
. .- de Maquina clon la maquinaria tructor . 

rla. I se necesitan - I 
I 

I 
protecciones. I I 

I 
7 Costos del los I Conocer los di Exposición POr lGuía del alumno 1 I 

Accidentes ferentes gasto parte del I Ins- I 
I 

que ocasionan ~ tructor. 

accidentesJ 
, 

lC's 
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OBJETIVOS SUGERENCIAS AYUDAS TIEMPC 
N° · TEMA ESPECIFICOS .DIDACTICAS AUDIOVISUALES HORA~ 

8 Equipo de Pro - Conocer y dife Exposici6n del Catálogos 2 
-

. .-tecclon Perso- r e nClar los di Instructor. 
• -

na l ferentes equ 1 -

pos y acceso--

rios de prote~ 
. .- personal. Clon 

9 Exame n 1 

I 
I 

I 
I 
I 
i I 

I I I i 
! 

I ¡ 

I I 
I I 

I I 

l 
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UNIDAD N° 2 HIGIENE OCUPACIONAL 

OBJETIVO TER iI AL : 

- Al finalizar esta unidad el estudiante habrá adquirido los 

conocimientos relacionados a las enfermedades ocupacionales 

y a las maneras de controlar los riesgos que l a s originan. 

TEMA 
OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

SUGERENCIAS 
DIDACTICAS 

AYUDAS 
AUDIOVISUALES 

1 Definiciones Conocer lo~ con Exposici6n del Guia del Alumno 

3 

ceptos relacio- Instructor . 

nados con la Hi 

giene Oc up acio -

nal . 

Condiciones Am - Conocer y Deter Exposici6n del Guia del Alumno 

bienta l es . 

Contaminantes 

minar los dife- Instructor . 

rentes factores 

del ambiente qu 

puedan incidir 

en las condicio 

nes higiénicas. 

Conocer los di - ! 

ferentes tipos 

de contaminan--

tes prese nt es -

en el medio am-

biente . 

Exposici6n del Guía del alumno
l 

Instructor. I 

TIEMPO 
HORAS 

1 

4 

2 
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OBJETIVOS SUGERENCIAS AYUDAS TIEMPO 
N° TEMA ESPECIFICOS DIDACTICAS AUDIOV ISUALES HORAS 

4 Enfermedades - Conocer los di- Exposición del Guía del al umnc 2 

Profesionales . ferentes tipos Instructor. 

de enfe rmedades 

a que está ex -

puesto 
,-

I aSl co-
I I 

I I 
mo también sus 

respectivas - - .1 

causa s y sínto -

mas. 

5 Ex ame n 1 

I 
I 

I 
I 
I 

• 
I 
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ASOCIACION FE Y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA . 

PROGRAMA DE PRACTICAS DE TALLER. 

INSTRUCTOR: 

l. DESCRIPCION. 

Comprende todos los ejercicios prácticos necesarios, 

para que el alumno sea capacitado debidamente e n el oficio 

de Carpintería de Obra de Banco. 

11. OB JETIVO GENERAL . 

a) Que el alumno ponga en práctica los conocimientos teóri 

cos adquiridos en la asignatura de Tecnología. 

b) Desarrollar en e l a lumn o la des tre za, y h ab ilidad ne ce

saria para l a e l abo r aci ón de mueble s . 

111. METODOLOGIA . 

Las práctica s de taller se desarrollar án de la siguie~ 

te manera: 

Explicación del ej ercicio por parte del Instructor. 

- Demostración práctica por parte del Instructor. 

- Desarrollo del ejercicio por parte de lo s alumnos . 

- Super v i sión con s tant e por parte del Instructor. 
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IV . EVALUACION 

Cada ejercicio desarrollado ser~ evaluado de acuerdo 

a los siguientes criterios: 

- Calidad del ejercicio . 

- Cumplimiento de l tiempo asignado . 

V. CONTE ID O 

El contenido de las pr~cticas de ta ller es el siguieE 

te: 
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UNIDAD N° 1 USO DE EQUIPO Y HERRAMIENTA MANUAL 

OBJETIVO TERMINAL : 

- Al finalizar la unid ad el es tudiante podrá usar todo el e -

quipo y herrami e nt as manu a les, que son necesarIOS en el 0-

ficio de Carpinteria. Tambi~n podrá re alizar los diferen-

tes ensambles básicos del oficio . 

N° NOMBRE DEL OBJETIVOS "HERRAMIE NTA , EQU MATERIALES A TIEMPC 
EJERCICIO ESPECIFICaS RO y MAQUINARIA UTILIZAR HORAS 

1 Paralelepipedo ¡APrender a ·pone Garlopa, cePi -- 1 Costanera de p~ 6 

a codal y a es - a codal y a es - 110, gramil, e~ no de 0.3 mt. -

cuadra. cuadra la made - cuadra y cinta de largo. 

ra. métrica, prensa 

de mano . 

2 Paralelepipedo Adqui rir destr~ Garlopa, cepi -- Costanera de p~ 6 

3 

con cort es a - - za en cort es a 110, gramil, e~ no de 0 . 4 mt. -

4 r-0 
:l . 

I 
I 
I 

cuadra, seri!1U -- de largo. 

cho pequ eño, - -

formón de l ", -

mazo de madera, 

cinta métric a y 

prensa de ma no . 

I 
Paralelepipedo I Adquirir destr~ Garlopa, cepl- - Costanera de pj 

I 
con cortes a -- : a en cortes a 110, gramil, e~ no de 0 .4 mt. -

falsa escu a dra. diferent es án - - cuadr a , serru - - de largo. 

gulas . cho pequeño, --

fa lsa escuadra 

cin ta métric a, 

prensa de mano 

I 
I 

7 



4 

5 

6 

7 

I 
I 
I 

1 

NOMBRE DEL 
EJERCICIO 

Punta de Diaman 

t e . 

Ensamble de co-

la de Mi lano. 

Ensamble de me-

dia ma dera . 

110 
OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

HERRAMIENTA,EQU MATERIALES A 
PO Y MAQUINARIA- UTI LIZAR 

Adquirir des tr eGar lop a , cepI -- Costanera de p 
-

za e n cortes del lo, escuadra,- n o de 0 . 3 mt. 

formó n fa l sa escuadra, de largo . 

for món de ~ ", -

mazo de madera, 

cint a métrica,-

prensa de mano. 

Adquirir des treEscuadra , gTa- - Tabloncillo -
-

za en el tr aza mil, serruch o , de pIno de 0 . 5 

do y ejecución for món, de l a", mt. de largo 

de colas de mI cepillo , pre n sa 

l ano. de mano, cinta 

métrica. 

1

I AzadqUirir destr~desbas t ador,ga~ 2 pIezas de ta

en el traza11opa, escu adra, bloncillo de p~ 

, do y ej ecuc ión grami l, cepi llo no de 0 . 5 mt. -
I 1 i de ensambles a for món 1", se- - c / u. 
, 

i 

I 

media madera. 

cinta -

rrucho, mazo de 

madera, 

métrica. 

Ensamble de col~ Combinar e nsa~ I De8bastador,ga~ 2 
I 

piezas de ta 

de milano a me- I bles de cola - 1 op a , ce pi 11 o ,- b lo n c i 11 o , de -

dia madera. de milano con- es cuadra, for -- pIno de 0 . 4 mt. 

e l .de media m~ món 1", gramil c / u. 

dera. 

r-

TIEMPO 
!-lORAS 

8 

8 

6 

7 
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NOMBRE DEL 
EJERCr,C 10 

OBJETI\ OS 
ESPECIFICOS 

111 

HERRAMIENTA,EQU 
PO Y MAQUINARIA 

serrucho, ma zo 

de madera, cint ( 

métrica . 

I 

MATERIALES A 
UTILIZAR 

Ensamble con a - Adquirir destr~ Garlopa, cepi-- 12 piezas de co~1 
vanee oblicuo . I=a e n el esco- 

pIado y espiga-

do . 

110, serruCho'- l tanera de pino l' 

es cu adra, for-- de 0 . 5 mt. 

m6n de l~",mazo 

escop lo de 1 " . 2 , 

cinta métrica. 

TIEMPO 
HORAS 

s 

9 Ensamble de Es- Adquirir preci- Garlopa, cepl-- ? plezas de co~ 8 

10 

piga y Arn illa. si6n en el ase - 110, serrucho , - t ane ra de pino 

rrado de espl- - gramil, escuadrade 0 . 5 mt . c/u. 

gas . fo rmón 3/4" --

prensa, mazo de 

madera, cinta -

métrica. 

Ensamble Enden- Adquirir destr~ G.ar lopa, gramil

l 
2 piezas de t~ 

tado recto . :a en el traza - serrucho, for - - bloncillo de -

do y ejecución món 3/8" , mazo pino de 0 . 5 mtl 
I 

de ensambles en es cuadra, cin- de largo . , 
-

dentados . t a métrica. 

6 



N° 

11 

I 
I 

12 

13 
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NOMBRE DEL OBJETIVOS HERRAMIENTA,EQU ~1ATERIALES A 
EJERC I CIO ESPECIFICOS 

Ensamble de es - Adquirir destre -

plgas y esco -- za en e n samb l es 

pladuras e ncon- de espiga y es -

trados. copladuras en -

contradas. 

I 
I I 
I I 

I 
Ensamble de In- Adquirir des tr e 

-

glete por una - : a en e l traza-

cata . I do \- ejecución 

I i:g::: : ~b l es dE 

I 

I 
I 

Ensamb l e de vi I -1 
gueta a me dia . I 

i 
madera. I 

i 

I 

Adq uirir destr d 
l 

: a en el traza I 

d o " e j eCUCi6~ I 

de ensambl es a I 

med i a mad e ra . I 

I 

I 

PO y MAQUINARIA- UTILIZAR 

Desbastador, - Costanera de p~ 

gar lopas, cep~ no de 1 mt . de 

110, se rrucho, l argo . 

g ram i 1 , e scua-

dra, escoplo ~'I 

prensa de mano, 

mazo de madera , 

cepillo de ca-

cho, cinta / me-

trica. 

Desbastador, - Costanera de p~ 

garlopa, falsa no de 1 mt . de 

escuadra, gra- largo. 

mil, formón ~" 

serrucho, mazo 

de made ra, cin 

t a métrica. 

Garlopa, cePi- ITablonCillO de 

110, serrucho, pino de 0 . 8 rnt. 

gramil,escua -- de largo . 

dra , formón ~" 
I 

e s c op lo a", m~ I 
:0 de madera, -

cinta mé'trica . 

TIEMPO 
HORAS 

6 

8 

8 
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NOMBRE DEL OBJETIVOS HERRAMIENTA,EQU MATERIALES A TIEMPO 
N° E.TERr.Tr.TO ESPEr.TFH'nc::. DO y M.AOllTN.ARTA lJTTT.TZ.AR HnRAc::. 

14 Ensamble de Paté Adquirir destrE Garlopa, cepi - - Costa ne ra de Pi 8 , -

de Rey . za en el traza 110 , serrucho - no de 0 . 8 mt . -
-

do . / g;r' ami 1 , de largo . r ejecuclon escua--

de ensambles - dra, formón 1 f1 
2 , 

I 

de Rey. escoplo 1 f1 ma-
I 

4 , 
I 
I I zo , cinta métri I I -
I 

ca. 

15 Uniones de made Adquirir destr( Garlopa, cep i - - Costanera de pi 6 - -

ra co n espiche . za en el traza 110 de cacho, - no de 0 . 8 mt . -
-

do . / 

escuadra, trép~ de largo . y ejecuclon 

de unio nes de no, broca 1 " -4 , 

I madera c on esp cinta métrica, -

che . serrucho . 

I 

I 

I 
I 
I 

I 

• 
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.UNIDAD N° 2 USO DE MAQUINARIA . 

OBJETIVO TERMINAL: 

- Al fi n a l de es ta unidad el alumno podrá us ar y maneja r los 

difere nt es máquIn as que se utilizan e n e l oficio de Car~i~ 

t e rí a . 

NOMBRE DEL 
EJERCIC I O 

OBJETIVOS 
ESPECIFIC a S 

HERRAM I ENTA,EQU 
PO Y MAQUINARIAf-

MATERIALES A 
UT ILI ZAR 

TIEMP O 
HORAS 

1 Cortes de sie -- Adquirir des t r Sierra de cin- 1. 5 mt . de ta- 3 

rra de cint a . za e n e l ma nejo hoja de sie rr a b1a de pI n o . 

de l a sierra de de 1" y de 

cint a(Ase rr ado 3/ 8", regla, -

rect o y curvo ) escuadra . 

2 Ejercicios de - Adquir ir destre Aplan adora, e~ 1 mt. de cuar-- 3 

cantear za en e l manejo cu ad ra, cint a tón d e pI no . 

de l a canteado - métrica. 

ra(ap l a n adora) 

3 Ejercicios de - Adq uir ir destre Cepi1ladora, - 0 . 3 mt . de cu ar 3 
--

Regrue sad o za en e l maneJ o cinta métric a . tón de pIno, - -

de la cep i llado 0 . 5 mt . de cos -': 

r e grU esa d:¡ 

; 

ra o t anera d pi no .1 
i • I 

- 1 I 

I 

I ra . 

I 

I 
Cor t es Adquiri r destre Sierra O . - de 3 4 co n Sle - c i rcu - - mt. cua r --

ci rcu lar el manejo lar , cint a .- tón de rra :. a en me - pIno . 

de la s i erra - - trica, hoj a p~ 0 . 5 mt. de t a --

circul ar . ra ase rrado, - I b l él de pIno . 

a l hilo, .. 
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NOMBRE DEL 
EJERCICIO 

Cor t es con s i e 

115 

OBJET I\ OS 
ESPECIFICOS 

HERRAMIE NTA,EQU] 
!P O y MAQUINAR I A 

~!ATE RIALES A 
UT I LI ZAR 

Adquirir des tr e ~i e rr a tr ansver- 0 . 5 de ta bl a de 
-

rra tran s ve r sa l za e n el ma neJosa l, cint a métr·p I no . 

o radial 

6 ! Pulid os 

7 Taladro 

8 Torneado 

I 

I 
¡ 

9 Afilado de h e --1 
rrami enta s . 

de la sier r a 

tran sversal . 

-- ca. 

I 

I 

-

0 . 5 mt . de cos-

t aner a de pIno. I 

I 

Adquirir des tr eL i jador a manual La ma dera del -
-

za en el manejoco n su r espe ct i - ejercicio N° 2 . 

de_ l a l ijadora . ~a band a . 

Adquirir des tr e~ a l adro, brocas La madera del -
-

:a en e l ma nej osalomónic as de ejercicio N° 3. 

de l t aladro . 1",3 / 8", ~ " y -

3 /4 ". 

Adquirir des tr eTo rno, juego de 1 mt. de costa -
-

za en e l manejocu r vlas , fo rmo- ne r a de pino. 

del t orn o . nes ~ ", 1", gr..§. 

¡mil, ~ re~l a, 

t a me trIc a. 

cIn 

Adquirir des tr eEsmeril, fo rm6n Mez cl a de - acei -

za e n el ma nejc de ~ " y 1" hie- te y Kerosen, _1 

del esme r il . rro de cepillo, trap o . 

escop 10, aceiteré 

piedra de asen -

t al' , es cuadra . 

TIEMPO 
HORAS 

3 

3 

3 

3 

6 



1 
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UNIDAD N° 3 ELABORACION DE MUEBLES. 

OBJETIVO TERMINAL: 

- Al t~rmino de ~sta unidad el a lumno t endr~ la destreza nece 

sarla para poder elabo r ar una diversidad de muebles. 

NOMBRE DEL 
MllEBLE 

OBJE TI VOS HERRAMIE NTA,EQUI MATER I ALES A TIEMPO 
ESPECIFICOS PO M~OUINARIA - UTILIZAR HORAS 

Banquito 

(Ver modelo en 

Silla 

Que el estu dianbier ra transver- 4 piezas de coJ 30 

te se inicie eJsal, sierra c ir - t anera de pino 

la for macióv decul ar, Slerra de de 0 . 5 mt. de 

muebles. Poniencinta, aplanado largo . 
-

do en pr~ctica Ya, cepilladora 2 piezas de co -

10 apre ndido angar lopa , cepille tanera d.e pino -

teriormente. mazo de madera, de 0 .4 mt. de 

instrumentos de largo. 

trazar, formone c 1 pleza de ta-

prensas de mano bla de plno de 

sargentos,tr~p a 0 .4 mt . de lar 

no, cinta m~t ri go . 

ca, brocas salo 4 tornillos de 

ll!l 2 , 

I / . 
Imon lcas , 

I 

etc. cabeza llana a 

vellana de 
I 

x 10 ,cola, lijé 

mediana, laca, 

sellador thinn(r 

Poner en práct iSierra tran sver 2 piezas de ta 60 
-

(Ver mod elo en ca los conoci- - sal, sierra cir bloncillo, de 

mientos y des --cular, sierra dE laurel de 1 mt 
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NOMBRE DEL 
MUEBLE 

11 7 

OBJETI\ OS 
ESPECIFICOS 

HERRAMIENTA,EQU MATERIALES A 
PO , MAQUINARIA - UTILIZAR 

tr ezas adquiri- - cinta, aplanado- de largo. 

das en el uso dera, cepilladora 8 pIezas de cae 
-

herr am i e ntas , e- instrumentos de t anera de l au --

qUIpO Y maquina - trazado y prueb, rel de 0 .4 7 mt. 

ria, así como e n cinta métrica, de l argo . 

el acabado de - prensas, sarge~ 1 pieza de ply-

mue bles . tos, cepillos d€ \\Toad de 3/8" dE 

cacho, cep i l l o 0.43xO.4 mt, p..§ 

de pu lir, garla ra asiento . 

pa , formo nes , me 3 piezas de pl} 

zo de madera, wood de 1 /8 " dE 

martillo, tr&p~ 0.38xO.27 rnt. -

no, brocas sal~ para respaldo . 
/ . 

monlcas, serru - Lija median a v 

chos, limas, e~ fina , col a , t a -

cofinas, etc . paparas, lac a . 

5 tornillo s de 

cabe za redon da 

de 2~"xlO" 

4 tornillos de 

cabeza llana a -

ve l lanada de - -

1 " x 9" . 

Muebl es varios Poner en práctic~ 

l os conOClm . y -

destre: . adquir . 

mediante la elab . 

de muebles diver . 

Varios Varios 

TIEMPO 
HORAS 

400 
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\ 

I 

SILLA 

BANQUITO ( Propues t o 

211 pá ¿; inal16 ) 

(Propu e st o en pág. 116) 
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6. GUIAS PARA EL INSTRUCTOR 

El proceso de capacitaci6n debe Yealizarse de la mane

ra m~s ordenada y eficientemente posible, las guias pata el 

instructor constituyen un factor importante para lograrlo, 

istos es t~n formados por los lineamientos que el instructor 

debe seguir e n el desarrollo de una clase o pr~ctica deter

minada. En general estas guías contienen e l objetivo que -

el Instructor debe alcanzar con la clase o pr~ctica, mate-

riales, herramientas 6 equipo que necesita para dar la cla

se 6 pr~ctica; l os puntos de importancia del tema y la meto 

dologia que debe emplear, adem~s contienen en la parte sup~ 

rior derecha el tiempo previsto para desarrollar el t e rn a . 

En este trabajo se presentan unos ejemplo s de guía pa

ra el instr ctor, r e come n d~ nd ose elaborar to das las guías -

correspo ndie nt es a to dos los ternas de las asign a tur as ; para 

lo cual se debe consultar la bibliografia especificada e n -

cada programa. 

Las guías para el Instructor que se dan corno ejemplo -

son la s sigu i e ntes: 
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ASOCIACION 

FE Y ALEGRIA 
GUIA PARA : I NST RUCT OR 

PREPARO: 

AS IG AT URA: PRACTICA DE TALLER 
CENTRO DE CAPACI  ¡--------------------l TIEMPO PREVI STO: 

TACION DE CARPINT . TEMA:PARALELEPIPEDOS CON CORTES 6 Horas 

l. OBJETIVO 

- Que el a lumno logre adquirir la des trez a ma nu al e n el ase rrado 

gramilado y el u s o del form6n, e scuadr a y mazo de madera. 

2 . METODO DE EJECUCION 

2.1. Incentivar a los alumnos, explicarles l as fi n a lidades que -

tendrá la práctica . 

2 . 2 . Demostrar y exp l icarles la práctica 

a) Log rar que los alumnos expliquen y ejecut e n las fases - -

del ejercicio. 

b) Efectuar p r egunt as de control. 

l . Corno se usa el serrucho? 

2 . Corno se efectúan los cort es con form6n? 

3 . Cuál es el uso de la escua dra y e l mazo? 

7 "7 
~ . .) . MEDIDAS DE SEGURIDAD 

- Verificar que el mazo es té bien enmanga do . 

- Tener cuidado de no cortarse con e l serrucho v e l form6n 

2 . 4 . FACTORES PRACTICAS A EVALUAR . 

a) Conforme formato de eva luaciones. 

b) Confo rme prác t ica . 

3 . AYU DAS DIDACTI CAS 

3 .1 . Muestras repr esent ~tiva 

- '") G " d .) . '-' . Ulas el alumn o . 



ASOCIACION 

FE Y ALEGRIA 
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GUIA PARA : INSTRUCTOR 

ASIG ATURA : PRACTICA DE TALLER 

PREPARO : 

CENTRO DE CAPACI- TIEMPO PREVISTO : 

TACION DE CARPINT. EMA:PARALELEPIPEDO ACODAL y ESCUADRA 6 Horas 

l. OBJETIVO 

- Que el participante logre aprender a adquirir la destreza 

ma nu al en el cante a do de la piezas, así como en el uso de 

la escuadra y g ramil. 

2 . METODO DE EJECUCION 

2 .1. Incentivar a los participantes explic~ndoles l as fina 

lidades que tendr~ la pr~ctica. 

2 . 2 . Demostrar y e xplicarles el ejercicio. 

a) Lograr que l os participantes expliquen y ejecuten -

la3 fases de l ejercicio. 

b) Efectuar preguntas de contr ol . 

l . Como se usa e l gramil? 

2 . Como se efectúa e l cepillado? 

3. Para que sirve la escuadra? 

2 .3. MEDIDAS DE SEGURIDAD . 

l. No pasar lo s dedos po r l a cuchilla de l cep illo. 

2 . Su jetar bie n las plezas con las prensas. 

2 . 4 . FACTORES PRACTICOS A EVALUAR . 

a) Conforme formato de evalu aci6n . 

b) Conforme práctica. 

~ . AYUDAS DIDACTICAS 

3 . 1. Muestras represent a tivas . 

3.2. Guía del al umn o . 



ASOCIACION 

FE Y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACI 

TACION DE CARPINT . 

1. OBJET I VOS 
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GUIA PARA : INST RUCTOR 

AS I GNATURA : TECNO LOGI A 

TEMA: EL MAZO . 

PREPARO: 

TIEMPO PREVISTO : 

1 Hor a . 

- Inici ac i6n a l maneJo del mazo: movimi e nto del br a zo y -

del puñ o . 

Golpear sobre un tro zo de madera cualquiera . Emp uñ ar un 

m a z o f i c tic i o y go l p e a r con e 1 m a z o , ( a p o ya r e 1 m a ng o -

ficticio sobre e l tro zo de made ra empleado). 

2 . MATERIALES 

- Un tro zo de madera cualquiera de 300 x 70 x 30 mm. Apr~ 

ximado. 

J . HERRAMIE1'\TAS y ACCESORIOS . 

- Martill o , mazo, mango ficticio de escopl o . 

4 . TECNOLOGIA 

- Descripci6n y utilizaci6n del mazo . 

5 . SEGURIDAD Y MANTEN I MIENTO . 

- Verificar que e l maz o es t i bie n e nmangado . 

- No golpear con el ma zo directamente sobre objetos metili 

cos o 



ASOC IACION 

FE Y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACI 

TACION DE CARPINT . 

1. OBJETIVOS. 
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GUIA PARA : INSTRUCTOR 

AS I GNATURA: TECNOLOG I A 

TEMA : LA PRENSA DE MANO 

PREPARO: 

TIEMPO PREV I STO : 

1 Hora. 

- Inici aci6n al empleo de la prensa : Sujetar pIezas en el -

banco. Prensado de pIezas en varias posiciones, (co l ocar 

los c a lzos en sentido contrario a l as fibras o hil o de l a 

madera). 

NOTA : Hac er uso del autocontrol(los ap rendices deben dar

se cuenta de los resultados obtenidos) 

2 . MATERIALES 

- 2 piezas de madera l abrada (pino) de 400 x 65 x 35 mm. 

3 . HERRAMIENTAS Y ACCESORI OS. 

- Prensa de mano; 2 c a l zos de mader a acepil l ados (u na cara 

po r 10 menos ) , metro . 

4. TECNOLOGI A 

- Descripci6n y c1asificaci6n de las prensas(brevemente) . 

5 . SEGURIDAD, HIGIENE Y MANTENIMIENTO 

- Precauciones para no pellizcarse las manos con l a prensa: 

cogerl a con la mano izquie rda por la parte posterior del 

brazo fijo y manipular el husillo con la detecha . No ens~ 

ciars e l as manos con e l husillo . En caso de que l a pren

sa no presIone, limpi~r la barra debidamente, e n ningún.~ 
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caso se le harán huella s con e l mar til1 0 para que no r e~ 

b a l e . El husillo debe mantenerse li ge r ame nt e acei t ado . 



ASOCIACION 

FE Y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACI
TACION DE CARPINT . 

1. OBJETIVO 
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GUIA PARA: INSTRUCTOR 

ASIGNATURA : DIBUJO TECNICO 

TEMA : PARALELAS 

PREPARO : 

TIEMPO PREVISTO: 

1 Hora. 

- Lograr que los alumnos apr e ndan a trazar dos rectas para 

lelas e ntr e sí . 

2 . EQUIPO Y MATERIAL 

- Compás, escuadras, plzarra, yeso. 

3. METODOLOGIA 

3.1 . Incentivar explicando e n que se ocupe el tr a zo de lí- 

ne as paralelas, dentro del oficio de carpintería . 

3.2 . Demostraci6n y explicaci6n del tra zado de lin e as para -

l e las . 

a ) Lograr que los alumnos expliquen y ejecut e n l a s fa 

ses del e j ercicio . 

b) Insistir en el buen manejo de los instrume ntos de -

dibujo. 

4 . AYUDAS DIDACTICAS 

- Guí a de l al umn o. 

NOTA: 

- Insistir en la limpieza y preclsi6n del trazado . 
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FF Y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACI

TACION DE CARPINT. 

1. OBJETIVO 
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GUIA PARA: INSTRUCTOR 

AS I GNAT URA: DIBUJO TECNICO 

TEMA: PERPE. DICULARES 

PREPARO: 

TIEMPO PREVISTO: 

1 Hora. 

- Lograr que los a lumnos apre ndan a tr azar dos rectas per- -

pendiculares entre s í, dentro de la ocupación de c arpint~ 

2 . EQUIPO Y MATERIAL 

- Compás, escuadras, pIzarra, yes o. 

J. METODOLOGIA 

3.1. Explic arl es a los alumnos e n qu e se ocup a e l trazado -

de líneas perpendiculares. 

3.2. Demostración y explicación del tr azado de líneas pe r- -

pendiculares : 

a) Lograr que los alumnos expliquen y eje cut e n las fa -

ses del ejercicio. 

b) Insistir en el buen uso de lo s instrumentos de dib~ 

JO. 

4 . AYUDAS DIDACTICAS 

- Guía del alumno . 

NOTA : 

- Insistir en la limpieza y precIsión del trizado . 



7 . GUIAS PARA ALUMNO . 

La explicación de las cla ses o la demostración del e--

jercicio o práctica por parte del Instructor, resulta muchas 

veces e n que los alumnos no entendieron o no comprendieron 

bien lo que el instructor trató de enseñarles, para preve--

nir esto es recomendable que por cada clase o práctica se 

prepare una guia para el alumno; si se tr a ta de una clase -

de teoria la guia debe de contener lo más importante del te 

ma, Sl se trata de un a práctica la gui a debe de contener p~ 

so a paso lo que se requiere que e l alumno realice . 

Para elaborar estas guias es necesario consultaY la bi 

bliografia espe cificada en cada programa. En el presente -

trabajo se trata de proporcionar a manera de ejemplo algu--

~ nas gUlas para al umno, las cuales se muestran a cont inu a ---

. .-Clon: 
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FE Y ALEGRIA 
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GU I A PARA : ALUMNO 
PREPARO : 

CENTRO DE CAPACI

TACION DE CARPINT. 

I NAT RA : PRACTICAS DE TALLER TIEMPO PREV ISTO: 

I NTRODUCC I ON : 

TEMA: PARALELEPIPEDO ACODAL y 
ESCUADRA. 6 Horas . 

Es t a operaci6n consis t e en poner una pieza de madera r ec t a y -

e n ángulo de 90° (es cuadra ) . Utilizand o la Gar lopa y la escua 

dra. 

PRIMER PASO 

- Prepare l a herramienta de r e p aso , 

gar lop a , y desvas tado r. (Fig . 1 ) . 

SEGUNDO PASO 

Pa r a observar guifie un ojo para -

determin ar la rectitud y alav eo -

de l a mad era y marque defect os -- F IG . 1 

qu e e ncontró en l a pieza de made-

ra (Fig. 2) . 

TERCER PASO 

- Desvaste l as par t es más abult adas 

utilice el desvas t ador solament e 

para ello. Cu ando ya es t é p ar ejo 

utilice la garlopa . 

CUARTO PASO FIG. 2 

- Cant ee la pie:a de· madera hasta de 

jar1a completamente recta . 
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OBSERVACION 

- Coloque visuales y compare el codal de la madera canteada. 

QUINTO PASO 

- Para poner a escuadra tome como base el lado canteado, apoye 

la escuadra en este lado de l a madera y verifique hasta que 

llegue el ángulo de 90° grados (Fig 3) 

FI G. 3 

OBSERVACION 

- Repase la s veces que sea necesarlO hasta conseguIr la recti--

tud y el ángulo de 90° grados. 

Para ello hágalo poco a poco y repasando solamente el punto -
• 

que lo requiere, porque puede hechar a perder la pieza . 
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CENTRO DE CAPACITA 

TACION DE CARPI NT. 

JNTRODUCCION: 
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PREPARO. 
GUIA PARA: ALUMNO 

ASIGNATURA : PRAC TICAS DE TALLER 
TIEMPO PREVISTO: 

TEMA: MIDE, TRAZA Y CORTA. 6 Hor as . 

Esta operación consiste en tornar, y tr as l adar medid as de un -

e l emento a otro, hacer e l tr azo de acuerdo a un diseño de t e r-

minado y ejecutar cortes ya sean es to s tr a nsve rs a l es o longi 

tudin al es . 

P RIME R P A S O : 

- Pr eparar instrumentos de medición, 

para efe ctuar l as exactas , tales -

corno metro y l&pi z . 

FIG . 1 

SEGUNDO PASO : 

- Marque punto de referencia mida --

di s tancia de acuerdo a la med ida -

de la obra . (Fig 1 ) 

FI G. 2 
TERCER PASO: 

- Trace todo s los puntos marc ados e n 

la pi eza de madera utili zando l a es 

cuadra. (Fig 2) . 

OBSERVAC IONES : 

- Al tr azar incline e l l&piz haci a -

dentro de la escuadra- para evi t ar 

que fa l see la me ida . 
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- Fíjese que el talón de la escuadra 

quede apoyada en la parte longitu -

dinal de la pieza y la lengü e ta en 

la parte transversal de la misma. 

(Fig 3). 

SEGURIDAD : 

" " d - Asegurese que el talan e la escua-

dra quede en línea recta de la pi~ 

za . 

CUARTO PASO: 

Sujete la pieza de madera en el ban 

ca y haga el corte, iniciando con -

el corte de ataque, continue cortan 

do hasta ll egar al fi n a l . (Fig 4) 

OBSERVACION: 

Dependiendo del grueso de l a pieza 

de madera, as í será el e ndentado del 

serrucho, ordinario o f ino . 

SEGURIDAD : 

- Tenga cuidado al hacer el corte final, 

asegurándose que la pieza que es tá al 

aire no se le caiga, porque a l caer -

se puede as t i llar, quebrar o golpearlo. 

FIG . 4 
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ASOCIACION GUIA PARA: ALUMNO. 
FE Y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACI_r-___ A_S_I_G_N_1A_T_U_fu_A_: __ T_E_C_N_O_L_O_G_I_A ____ ----~ 

TACION DE CARPINT TEMA: EL MAZO. 

EL MAZO 

UTILIZACION 

PREPARO: 

TIEMPO PREVISTO : 

1 Hora. 

- El ma zo se emp lea para no deteriorar los mangos de las h e rr a 

mientas y e n otras circunstancias donde el martillo caus aría 

estragos al pegar . Ejemplo: se pega con e l mazo en los man-

gos de escop los y formones, en el corchete o tope del banco -

a l efectuar su regu1aci6n, e n las piezas de madera al armar. 

etc. 

DESCRIPCION 

- El mazo se compone de dos piezas de mader a dura ensambladas ; 

la maza o bloque y el mango. Las diferentes partes de la ma-

za son : caras, bocas, OJO (dond e penetr a la espiga de l mango) 

El mango tiene una espiga para e nsamblar la maza, lo cual se 

consolida con una cuña. 

TIPOS DE MAZOS 

- Hay dos clases de mazos: El lli2.Z0 pL1no (Fig 1) Y el mazo de -

barrilete(Fig 2) 

SEGURIDAD 

- Se debe de verificar que el mazo est~ bien enmangado. 

MANTENIMIENTO 

- No golpear con el mazo directamente sobre objetos metálicos. 

I 
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BOCA 

OJO 

CARA 

BOCA l MAZA L MANGO 

FIG . 1 

BOCA 

MAZA ---

FIG . 2 
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GUIA PARA: ALUMNO. 

CENTRO DE CAPACI_~ __ A_S_I _G_N_A_T_U_R_A_: __ T_E_C_N_O_L_O_G_I_A __________ ~ 

TACION DE CARPIN1! TEMA: LA PRENSA DE MANO. 

LA PRENSA DE MANO 

UTILIZACION. 

PREPARO: 

TIEMPO PREVISTO: 

1 Hora. 

- Esta prensa,de fácil manipulación debido a su tamaño, el cual 

varía entre 200 y 400 mm., es una herramienta auxiliar que --

sirve para la sujección de plezas e n el banco cuando se van -

a efectuar ciertas operaciones que requieren los trabajos de 

carpintería. También sirve para sujetar piezas entre sí, por 

ejemplo: cuando se quiere encolar las plezas de madera, cuando 

se desea apretar los ensambles, etc. 

DESCRIPCIO N. (Ver Figura e n pág . 136 ) 

- Las prensas son de acero y se componen de una barra de sección 

rectangular y dos brazos, uno fijo y otro movible en el cual

está atornilla do e l husillo. El brazo fijo tiene una zapata 

donde se apoyan l as piezas al apretarlas; el brazo movible c~ 

rre a lo largo de la barra, la cual permite la regulación de 

la prensa a la medida de l as piezas que se tengan que apretar. 

Al husillo, el cual tiene una zapata articulada en su extremo 

se le da vueltas por me dio de un mango. 

Algunos mod e lo s de prensas tienen una manivel a o una ba -

rrita para aCClonar e l husillo. Unas prens as son más robus--

tas que otras, esto depende del uso que están destinadas. La 

robustez consiste e n que l~ barra sea mayo r o de menor sección 
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la cual debe estar en relación al largo de los brazos. 

SEGURIDAD 

_ Precauciones para no pellizcarse las manos con la prensa: Co -

gerla con la mano izquierda por la parte posterior de l brazo 

fijo y manipular e l husillo con la derecha. 

HIGIENE 

- No ensuci arse las manos con el husillo de la prensa . 

MANTENIM IE NTO 

- En caso de que la prensa no presione, limpiar la barra debid~ 

mente. En . / nlngun caso se le deberá hacer huellas con el mar-

tillo para que no resbale. El husillo debe mantenerse liger~ 

mente aceitado. 

BRAZO FIJO 

BARRA 

BRAZO MOVIBLE 

TOPE 

PRENSA DE MANO 
ZAPAT A FIJ O 

.. 

.~~----------~~ 

MANG O 
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GU I A PARA: ALUMNO. 

AS IGNATURA: DIBUJO TECNIC O. 

TE MA; PERPE ND ICULARES. 

PREPARO: 

TIEMPO PREVISTO: 
1 Hora. 

l. TRAZAR UNA PERPE ND ICULAR A UN SEGMENTO AB POR UN PUNTO MEDIO 

a) Con centro en A y B, con abe rtura del compás ma y or que la 

mitad, se trazan los arcos 1 y 2, que se cort an en los --

puntos C y D r espe ctivamente. 

b) Se tra za por los puntos C 

cu 1 a r pe di da. 

Y D la recta que es la perpendi 

" ,/c 

i/\ 
A----~~+-~-----a 

2 . TRA ZAR DESDE U\' PUNTO "p" LA PERPENDICULAR A LA RECTA "n". 

a) Haci endo centro e n "p" y con abertura del comp ás mayo r --

que la distancia de "p" a "n" se traza el arc o 1 que cor-

t a I;n" en lo s puntos A y B. 

b) Haci e ndo centro en A y B con abe rtura del comp és ma yor --

que la mitad del segmento AB se tr azan los arc os 2 y 3 --

que se cortarán en el punto C. 

e) Se tr aza por lo s puntos "p" y C la recta que es la perpe~ 

d i c u 1 a "1' p e d ida. 
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GUIA PARA: ALUMNO. 

AS IG ATURA : DIBUJO TECNICO 

TEMA : PARALELAS . 

PREPARO : 

TIEMPO PREVISTO : 

1 Hora 

1. TRAZAR UNA PARALELA A UNA RECTA " a" QUE PASE POR EL PUNTO A 

(l° METODO) . 

a) Se determi na sobre la recta " a" un punt o "B ' ! arbi t rario . 

b) Co n centro e n "B" y con una aber tura de l compás igua l a 

B- A, se traza el arco 1 que cor t a a l a recta " a '1 en el -

pun to "c". 

c ) Haciendo centro e n " A" y con la misma abertura se traza 

e l arco 2 . 

d) Con una abertur a del compás igua l A- C y hac i endo ce ntro 

e n B se tra:a e l ar co 3 que corta al 2 en el punto D. 

e) Un iendo "D" con " A" se r esue l ve e l problema . 

j 

________ ~B--------------------~'~--___ ~ 
~ 
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2 . TRAZAR UNA PARAL ELA A UNA RECTA "a" QUE PASE POR UN PU NTO -

~ (2° METODO). 

a) Por e l punto "p" se tr aza l a perpendicular a la recta -

"a" (ver 2 perpendiculares). 

b) Haciendo c entro e n A y con una abertura igual a A- P se -

traza el arco 4 que corta la recta "al! en el punto B. 

c) Haciendo centro en B y P y con aberturas de compás igu a l 

a A-P se tr aza n los arcos 5 y 6 que s e cort a n en el pun

to C. 

d) Uniendo P con C se r esue l ve e l pro b l ema . 

s 

" e 
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B. REQUERIMIENTO DE MATERIALES. 

Es evidente, que para el desarrollo de los programas, 

es indispensable una diversidad de materiales que intervie-

nen directa o indirectamente en el proceso de enseñanza - a - -

prendizaje. A continuación se presenta detalladamente todos 

los materiales a ser utilizados en el transcurso de los pr~ 

gramas, a excepción de los utilizados en la fase última de 

ap r endizaje, la cual consiste en la construcción de mueb les 

varlos, ya que estos ser~n elaborados por pedidos de clien-

tes del taller y los costos que ocaSlonen ser~n solventados 

por los mismos clientes. 

Cantidad Unidad Nombre del Material Costo Costo 
Unitario Total 

306 Vara Costanera de Pino e 2 . 55 e 7BO .30 

50 Vara Cuartón de Pino e 4 .65 e 232 . 50 

100 Vara Tabloncillo de Pino e 4 . 90 e 490 .00 

75 Vara Tabla de Pino e 5.65 e 423 . 75 

90 Vara Costanera de Laurel e 1 2 . 00 el,OBO.OO 

50 Vara Tablonci ll o de Laurel e 24 . 00 e1,200.00 

25 Vara Tabla de Laurel e 20 . 00 e 500.00 

3 Pliego Plywood l / B" e 77 . 00 r¡, 23 1.00 

2 Pliego Plywood 3/B" r¡, 125 . 00 r¡, 250.00 

3 Galón Cola e 70 . 00 r¡, 210 .00 
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1 Galón Laca ~ 90 . 00 ~ 90.00 

5 Galón Sellador ~ 100 . 00 (/, 500.00 

3 Galón Thinner ~ 24 . 00 ~ 72.00 

H Galón Tapaporo s ~ 16 0 .0 0 r¡, 240 .00 

5 Galón Barniz r¡, 75 . O O ~ 3 75.00 

12 Pli ego Lija No . (/, 1. 00 (/, 1 2 . 00 

1 2 Pli egos Lija l O . 150 (/, 1. 00 (/, 1 2 . 00 

80 Tornillos cabeza ll ana ave ll anada 

1~" x l O" r¡, 0 . 20 (/, 16.00 

80 Tornillos cabe za avel l a nada 

1" x 9" 0 .15 (/, 1 2 . 00 

10 0 To rnillo s Cabe za redonda 

2 1
" 2 x l O" 0 . 30 (/, 30.00 

Otros (papeleria ~ para gUla s , con 

trol e s , yeso , e tc.) (/, 500 . 00 + 

(/, 7 , 256 .5 5 

+ Costo Estimado. 

Fu e nt e de Pr ecio s : Ase rr adero El Triunfo y Fe rrete -

rias VIDR I r VIDUC . 
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MANTENIMIENTO. 

l. PRIORIDADES DE MANTENI1IENTO. 

El mantenimiento es una de las funciones que se debe -

tener e n cuenta para preservar en buenas condiciones la ma

quinaria, equipo e instalaciones, de lo contrario estos fa

llan en cualquier moment o, se deterioran con gran rapide z y 

pueden producir accidentes graves . 

Para un mejor mant enimiento de la ma quinaria , equIpo e 

instalaciones del Centro de Capacitaci6n de Carpinteria de 

F~ y Alegria, se establecen las siguientes prioridades en 

orden de importancia. 

a) Revisar, y si es necesario corregIr piezas, repuestos o 

mat eriales que pueden producir paros permanentes en las 

máquinas, equipos o instalaciones. O en su defecto , que 

puedan atentar contra la seguridad o la vida de cual---

quier trabajador o alumno . 

b) Revisar, y si es necesario corregir piezas, repuestos, o 

mat eriales que puedan producir artículos con defectos no 

tol erables v costosos de eliminar. 
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c) Revisar, y Sl es necesario corregir plezas, repuestos o 

materiales que puedan producir desperdicios de materiales 

dé " fabricaci6n, energía u otros. 

d) Revisar, y si es necesario corregir piezas, repuestos o 

materiales que puedan producir defectos en los artículos 

fabricados. 

e) Revisar, y si es necesario correglr, todo aquello que no 

est~ incluido en ninguno de los incisos anteriores y que 

sea requerido para preservar, mantener o aumentar el fun 

cionamiento de una maquinaria, equipo o instalaci6n. 

2 . MANTENIMIENTO PROPUESTO. 

Básicamente el mantenimiento que se propone es preven

tivo, y es referente a la maquinaria e instalaciones e1~c-

tricas del taller de Carpintería. 

A continuaci6n se presenta una lista de l a maqulnarla 

e instalaciones sujetas a mant enimiento preventivo, con sus 

respectivas operaciones generales a realizarse, frecuencia 

y requerimiento de Materiales y Equipo requerido. 



Ins t a l aciones 
Maqu inaria 

Sierra de Cinta 

transversal y _ -

circu lar . 

Canteadora y 

regruesadora. 
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MAQlJ INARIA E IN SI A.L A.C IONES . 

Operaciones Frecu encia 

-Lubricaci6n y e ngrase Semanal 

de las partes en roza 

miento. 

- Ajuste de la fa ja de Semanal 

la máquina . 

-Limpiar pol eas . Semanal 

-Revisar la ten si ón Diario 

de l a hoja de sie rra . 

-Pulir y rectific a r Anual 

rodillos . 

Materiales y 
Equipo requ~ 
rido . 

Aceite SAE-30 

Grasa 

Aceitera 

Graser a 

Llave mixta 

Cepillo de cer 

das 

Esmeril 

- Afi l ado de hoja de Quincenal Limas 

corte . 

- Revisi6n general del Semestral Aceite SAE-90 

motor. Grasa 

- Limpieza de la car -

c aza . D,iar io Franela 

-Lubricaci6n y engr ase Semanal Aceite SAE-30 

de las partes e n roza- Grasa 

miento. Ace itera 

Grasera . 
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-Ajuste de la cuchilla. Semanal Llave mixta 

-Afilado de la cuchilla Quincenal Limas 

- Revi sar tensión de la Semanal Llave mixta 

faja . 

- Revisión general del Semestral Aceite SAE-90 

motor . Grasa 

-Limpieza de la car - - Diario Franela 

caza . 

Torno - Lubricación y engrase Semanal Aceite SAE-30 

de las partes en roza - Grasa 

miento. Aceiteras 

Graseras 

-Afilado de ciza ll as y Quincenal Esme r il 

gubias 

-Revisión de la tensión Semanal Llave mixta 

de la faja. 

- Revisión general del Semestral Aceite SAE - 90 

motor. Grasa 

-Limpieza de la carcaza Diario Franela 

Taladro - Lubricación y engra - Semanal Aceite SAE-3 O 

se de las partes en Grasa 

rozamiento. Aceitera 

Grasera 

-Afilado de brocas . Quincenal Lima pl::ma 

-Revisión general del Semestral Aceite SAE - 90 

motor. Grasa 



Esmeril 

Inst a laciones 

El éct ric as 
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- Li mpi eza de la carcaza Diario 

- Lubr ic aci6n y e ngr ase Semanal 

de las part e s en ro za 

miento 

- Revis i6n gene r a l de l 

mo t or . 

-Limpieza de lámp aras 

-L i mpi eza y ais l ami e nto 

correcto de lo s toma 

corrient es . 

- Id enti f ic aci6 n del -

vo ltaj e de los tom as . 

- Revisi6n de l os f usi

bles e i nt e r r uptores . 

Semestral 

Semestral 

Semes tr al 

Semestral 

Semestral 

-Rev i s i6n de conex iones Semes tr al 

(a lambres sue lt os , li~ 

pieza de los puntos -

de contacto) 

-Balanceo en los Clr 

cuitas . 

- Revis i6n del neutr o 

a tierra. 

Semestral 

Semestral 

Franela 

Acei t e SAE - 30 

Grasa 

Ace itera 

Grasera 

Acei t e SAE-90 

Grasa 

Fr ane l a 
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3 . COSTOS DE MANTENIMIENTO. 

El cálculo de los gastos o costos se realiza as ignando 

precios a los distintos recursos requeridos, físicamente - 

cuantificados de acuerdo con la planificación previamente -

detallada. Una estimación de estos costos es l a siguiente: 

a) MATERIALES 

Aceite SAE-30 (10 galones) 

Aceite SAE-90 (2 ga lones) 

Grasa (2 O libras ) 

Franela (2 yardas ) 

b) REPUESTOS 

Ho jas para Slerra 

Faja s de motor es 

Fusibles 

Lámparas 

Otro s 

c) MANO DE OBRA 

Contratación de serV1ClO pa r a : 

Revisi6n de motores 

Revisión de Instalacione s El~ctricas 

TOTAL 

r¡, 500.00 

e 120. 00 

~ 200 . 00 

e 15.00 

e 835.00 

e 350 . 00 

e 150 . 00 

e 20 . 00 

r¡, 130 . 00 

r¡, 300.00 

950 . 00 

r¡, 500 . 00 

¡t 100.00 

r¡, 600.00 

¡t2,385. 00 
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e A P 1 T U L o 11 

S 1 S T E M A S D E e o N T ROL 

A D M 1 K 1 S T R A T 1 V O. 
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MARCO TEORICO DEL CONTROL ADMIN ISTRATI VO . 

1. EL CONT ROL 

En un a empresa o in s titución, e l control cons iste en 

verific a r si t odo ocurre de conformidad con el Plan adapt~ 

do, l as instrucciones emitidas y los principios es t abl e ci

dos. Su propósito es señ alar debilidades y erro r es , con -

el ob je to de rectificarlos e impedir que se produz can nue 

vamente. 

Existen dos man e ra s d i s tint as , pero no excluyentes , -

de ejecutar el control: la primera se basa en que hay que 

evaluar los resulta dos una vez tr anscur rido un p e rio do de 

tiempo prefi ja do , y entonce s r e aliz ar l a s me di da s corr e ctl 

vas necesari as ; la segun da n o espera qu e transcurra tal p~ 

riodo, s ino hace pe rió di cament e las comparaciones entr e lo 

planeado y l o que se va realizando, par a así efec tu a r las 

rectificaciones qu e sean necesarias, esto es la apl icación 

del concepto llamado retroalimentación. 

2 . IMPORTANC I A DEL CONTROL 

Ya qu e e l control es una ac tividad dinámica y esenci al , 

d is eñ ada para l og rar el aprove chami ento e ficaz de l os facto 
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r es a dministrat ivos , incluye tambi f n l a vigilancia ac t iva -

de una oper ación p ara ma nt e ne rl a dentro de los límites pr e~ 

critos . 

De l a investigación que se verifique sob re la manera 

corn o se es t &n efec tu ando las l abo r es, se formula r á una deci 

sió n r efe r en t e a la f utur a eje cución, la cual co n s i s tir & en 

un a acción correc t iva o limpi eza del camino, es decir sufri 

e ndo obstáculos, definiendo re s pons abi lidades y s uministran 

do los med io s ne ce sa rios p a r a que l as ac t ividades proslgan 

e ficazm ent e . 

El control se pu ede ejerce r sobre casi to das las acti 

vidades de un a institución, ya sea control de materiales o 

ex i s t e nci as de mantenimiento o de costos, y puede aplicarse 

en áreas que el gere nt e o Director cr ea co nv enient e y neceS8 

rlO, siendo para el lo lo s hechos, la experiencia y e l crite 

ria l as guías principa l es . 

J. CONTROL ADMIN IS TRAT I VO 

Compr e n de n e l plan de organización y lo s proced imi e n-

tos y registros qu e se r ef i e r e n a promover l a eficienci a de 

operacio nes de l as insti tuc i ones y a verificar que la ejec~ 

ción de las operaciones se adhi era a las políticas es table

cidas por la administración de la empr esa . 

El control l e dá un aspec to práctico a las otras f un-

ciones fundamenta l es de la adm ini s t ración, qu e son l a pla --
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neación, l a organi za c ión y la e j e cución. Si alg un a de l as -

tre s n o es p r ~ctica por cuanto que n o t e n ga como r esult ado 

l as me t as deseadas, ese h echo sale a l a lu z r ~pidament e por 

me dio de l control: por t a nto, éste ayuda a garantizar l a ac

tuaci6n deseada y efec t iva . 

4. SISTEMA 

Un sis t e ma es un conjunto de objetos y/o se res vivien

tes r e l a cionados de a ntemano, para procesa r algo que denomi 

narem os insumo y convertirlo e n el producto definido po r e l 

objetivo del sistema y que p u ede o n o tene r un dispositivo 

del contr ol q u e permita man t e ner su funcionamiento dentro ~ 

de lo s limites preestablecidos. 

5. SISTEMA DE CONTROL ADM I NI STRATI VO 

Es el conjunto de ac ti v id ades ten d i e nt es a ve rificar -

que t odo ocurre de ac u e rdo a l plan que se h aya adop t a d o , a 

la s instruc"cio nes e mit idas y a lo s principi os q u e h ayan si 

do es t ablecidos , por un a e mpr esa o in s t i tución. 
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PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS DEL CENTRO DE CAPACITACI ON DE CARPIN

TERIA. 

1 . I NTRODUCC I ON 

El diagnóstico, realizado en el Centro de Capacitación 

de Carpintería de la Asociación Fé y Alegría, refleja cier

tos problemas de tipo administrativo, los cuales impiden el 

aprovechamiento eficiente de los recursos con que cuenta el 

centro. Estos problemas s e presentan en diferentes ~reas 0-

funciones t a les como: Organización, Compras, Inventarios,etc 

A continuación se presentan los problemas más importa~ 

tes dentro de 10 que es el aspecto administrativo del Cen-

tro de Capacitación . 

2 . PROBLEMAS ADMI NISTRATIVOS. 

Con el ob jeto de pr e sentar en una forma clar a y arde-

nada los pro b lemas administrativos, éstos se de tallan de -

acuerdo a la importancia relativa de los mismos, importan -

Cla que se deduce del diagnóstico realizado en la primera 

r ase del estudio, la cual se presenta en el tomo l . 

a ) ORGAI\ I ZACI ON 

En e l ~rea de organización, actualment e el problema 
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ex i s t en t e consiste e n que no es tán clarame nt e definidas 

las f unciones y r espon sab ili da des de cada un as de l as --

p ersonas involucradas e n las ac tividades del Cen tro. No 

se tiene n i ng6n manu a l o documento que sirv a de gui a pa-

ra es ta bl e c er que funciones l e co r r espo nden a cada mi em -

bro de 1 a . . .-organlzaClon . 

b) MANTENIMIENTO 

En mant e nimiento, se h a de tectado l a inexiste nci a de 

r egis tro s propios de l a ac tividad , corno l o son: registros 

de historiales de l a Maquin ar i a y Equ ip o , regis tro s de -

tr abaj o s de mantenimiento t anto en la maquinaria y equl -

po como referente a las instalaciones. 

c ) PROCE SO DE CAPACITACION 

En el proceso de Capaci t ac ión se h a de t e rminado que 

lo s pro b lema s adminis tr ativos más import ant es son : 

Falta de un mecanismo adecu ado p ar a e l re gis tro- -

de las eva lu ac i ones de los a lumn os . 

- Inex istencia de un procedimiento eficient e par a -

controlar e l desarrollo de l as ac tividades docen-

t e s . 
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d) COMPRAS 

Ac tu a l men t e l as compras de ma t e ri a l es se realizan de 

mane ra circun s tancial, de pendiendo de la s necesidades y 

recurso s econ ómico s con que se cuent e e n de t e rminado mo

me nto. En otr as palabras e n el área de compras el probl~ 

ma princip a l es la inexistencia de un proced imiento ade 

cuado par a la ob t e nción de los diferentes materiales que 

se nece sitan e n e l proceso de Cap acitación. 

e) I NVENTARIOS 

Los problem as de Inventario, están es trechamente li 

gados a lo s de compra, ya que no se ti e ne n niveles de 

exis t e nc ia de materiales es table c idos. Por otro l ado se 

car e ce del más minimo control e n cu anto a l as en t radas y 

salidas t ant o de ma t e ri ales como de productos t e rmin ados . 

f) CONTABILIDAD 

En el Centro de Capa citación, n o se tiene un siste

ma de contabilidad, que permita r egis trar el mo v imiento

de l dinero dentro del Ce ntro, lo que s ignific a un descui 

do total e n es t a área tan importante para el bu en desa-

rr ollo de las ac tivid ades de l mi smo . 
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DESCRIPCION DE LA SOLUCION A LOS PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS. 

Una vez identificada y especificada la problemática admini~ 

trativa que actualmente existe en el Centro de Capacitación de -

Carpintería, es importante presentar una soluci6n aceptable acor 

de a las necesidades más inmediatas, la cual permita que las ac-

tividades administrativas se desarrollen en forma adecuada. 

La solución que se propone está estructurada de la siguien-

te manera: 

a) En primer lugar se propone un Disefio de Manual de Orga--

nización del Centro de Capacitación de Carpintería, en -

el cual se especifica el área de responsabilidad y auto-

ridad de cada unidad existente en el sistema "Centro de 

Capacitación", así corno las funciones principales de ca-

da uni dad . 

b ) En segun do lugar se propone el "Disefio de un Manual de -

Procedimie ntos" el cual contempla todos los pasos neces~ 

rios a realizar en aque llas activ idades administr a tivas 

que actualmente son deficientes dentro del Centro de Ca-

pacitación, tales como: 

- Matrícula de alumnos. 

- Compras. 

- Mant e nimiento. 

- Contr o l de Evaluación. 

- e tc. 
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Adem& s , d i cho Manu a l c onti e ne l os fo rmul arios ne cesarl OS -

p ara f acilit a r l a aplic a ci6n )" c ontrol de d icho s pr oced im ient os . 

Ca be menci on a r que l a so luc i 6n propu es t a , con t e mp l a l os m~ 

c ani smo s de Control Admin is tr ativ os int e rno s de l Cen tr o de Cap~ 

ci t a ci6n, as í corn o t am b i ~ n, l a int er r e l ac i6n e nt re ~s t e y l as -

oficin a s ce ntr ales de la Asociaci 6n Fé y Al eg rí a , con el obje tl 

vo de e v it ar en la medi da de lo po sibl e e l d i s t anc iamient o qu e 

actualme nt e e x is t e e ntr e és to s . 
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SISTEMA GENERAL DE CONTROL ADMINISTRATIVO DEL CENTRO 

DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGR I A 

Para lograr que las actividades del Centro de Capacitaci6n 

se realicen eficientemente, debe de ex istir una adecuada interre 

laci6n entre los diferentes subsis t emas que integran e l Sistema 

Administrativo General de l Ce ntro. A continuaci6n se muestra un 

Diagrama que permite vis ualizar la manera de corno se propone que 

se interrelaci onen estos subsistema s con el fin de obte ner un a-

decuado control administrati vo . 

La simbología utiliza da en el diagrama es la siguiente: 

SIMBOLO DESCRIPCION 

I NICIO O FI NALI ZACION 

c __ ---) Se utili za para indicar el -

orige n o fi n a l i =a ci6n de un 

de t ermi na do proceso . 

COME NTARI O 

Indic a un comentario o un -

proceso predeterminado. 

OPERACION 

Representar op e raciones o -

acciones a r eal i:ar. 
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DOCUMENTO 

Sirve para representar un form~ 

lario, un informe o cualquier E 

t ro docu~ ~ n t o portador de infor 

. , maClon . 

DECIS I ON 

Indica decisiones, alternativas 

pregun tas o verificaci6n de con 

diciones. 

CONECTOR 

Se usa cuando se presenta alguna 

o dificu ltad para tender una línea 

qu e muestre la direcci6n del - -

flujo . 

FLECHAS 

Para indicar el sentido y direc -

ci6n del proceso . 
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Con e l propósito de mostrar l a i n terrel ación entre los dife 

r e nt es su bsis t emas en una forma c l ara y sencilla, se presen t a a 

cont i nu ación e l flujo general de info rm ación en dos es quema s ge 

nerales : En el primero se contemp l a las ac t ividades y funciones 

princ ipa l es del Ce nt ro de Capaci t ación t ales como : Re cep ción de 

alumnos, Inventarios, Compr a s, ~ í a n te n im iento, e tc . , as í como t am 

bién l os servicios que es t e brinda tales como la e la bo ración de 

mueb l es a base de pedidos , con s u s respect i vos registros cant a -

bIes . 

En e l segundo Diagrama se presen t a l as actividades concer -

nie ntes a l a finalizació n del cu r so de Cap acit ac ión ) t e rminando ~ 

sí las ac t ividades admi n i s tr a tivas . 

En ambos Diagramas se muestra l a forma como intervie ne Of i

cinas Ce nt ral es de Fé y Al eg ría e n e l queh acer de las activida -

des de l Ce ntr o de Capaci t ación de Carpint e r5a . 
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CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

TEMA: SISTEMA GENERAL DE CONTROL ADMINISTRATIVO DEL 
CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y 
ALEGRIA. 

ELABORADO POR: E.A.M. Y J. L. M. 

PAG.: 1 

DE. 2 

FECHA: MAR./91 

OTROS TALLER DE CARPINTERI OFICINAS CENTRALES 

INICI O 

Al umnos 

Solicitud de 
admisión. 
Cuestionario 

Factura 

Lista de alum 
nos acepta-
dos. 

Orden de 

compra 

Orden de ser 
vicios de ma 
tenimiento. 
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CENTRO DE CAPACITACIO DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

TEMA: SISTEMA GENERAL DE CONTROL ADM I NIS TRATIVO DEL 
CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTER IA DE FE Y 
ALEGRIA . 

ELABO RADO POR: E. A. M. Y J . L. M. 

PAG . : 2 

FECHA : !y!AR./9 1 

OTROS TALLER DE CARPINTERI A OFIeI lAS CENTR.fl..LES 

1 

Reporte de 

contabilidad 

4 

Reporte de re 
gistros con
t ables 

FIN 
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CENTRO DE CAPACITAC I ON DE CARPIN TERIA DE FE Y ALEGRIA 

TEMA: SI STEMA GENERAL DE CONTROL ADMINISTRATIVO DEL PAG.: 1 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTER I A DE FE Y A _ ~D_E_. __ 1 ____ ~ 
TCrnT ¡\ 

ELABORADO POR: E. A. M. Y J . L. M. 

TALLER DE CARPINTERIA 

INICIO 

~
centes fi·na llZan pro --

aramas de 

estudio 

~e; reali:~1 
va1uac~~ - -

nes fln 
les . . 

.. 

~
irector 7~V. 
a y autor l 
za prorno -

. " Clon o 

Lista de alurn 
nos a gradua!: 
se . 

FECHA: MAR . /91 

OFICINAS CENTRALES 

1 
Lista de alurn 
nos a gradua2:: 
se . 

......... ....... 

~
eali zar ayt. 
vidade s de 

gradua - -
. " Clan. 

FU, 



163 

EXPLICACION DEL ESQUEMA DEL SISTEMA GENERAL DE 

CO TTROL ADMI 11 STRATIVO. 

El ob jeti vo principal del esqu ema es r epresenta r la in

t e rr e lación que exis te e ntr e Oficinas Centrales y el Taller 

de Carpinte rf a con sus respectivos subsistemas. 

El sistema emp i eza a f uncionar cuando los al umno s soli 

citan admisión e n el Centro de Capacitación, éstos entr ega n 

a l Ta lle r de Carp inte rfa la solicitud de admisión y e l cues

tionario Socio - económico debidamente contestados, co n es t a -

i nfo rmación, el Di r ec tor del Centro se l ecciona a los al umnos 

a capacitar y e nv f a un a l ista de dicho s a lumnos a Ofic in as -

Centr a l es. Un a vez determinado e l núm e ro de alumnos a capa

ci tar se revis a e l Ni vel de Inve ntarios y s i l as existenci as 

son su f ic ien t es se realiza el proceso de enseñan = a - aprendi =~ 

je y se brinda e l debido mantenimient o a l a maquinaria e in~ 

t alac ione s . Si las ex istenc ias no son sufici ent es , ent onc es 

e l Di r ector revisa y aprueba l os requ e rimiento s de materiales 

a comprar, y a su vez e nv i a l a li sta de dicho s mat eriales a 

las Of icinas Centr ales , e n don de és to s se e nc argan de se l e c

c ion a r a l proveedor y cont ra t ar lo s se r v icios de man t e nimi en 

to, e labor ando para e llo l as respectivas ordenes de compra y 

de se rvicio s de mantenimiento y lo s h ace ll ega r al respec t i 

vo proveedor y encargado de mant e nimi ento, qu ie nes se encar

gan ~ brindar al Talle r los se rvicios solicitados y enVI ar 
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las respectivas facturas y fichas de mant e nimi en t o , en donde 

el Director se encarga de archivar dicha información. 

El subsistema de Contabilidad tiene dos entradas : por 

un lado, el pago de cuotas de los alumnos admitidos, y por -

otro lado ¿uando los clientes solicitan la venta de muebles 

elaborados en e l Taller; en ambos casos, e l Director se en-

carga de hacer los respectivos registros y e laborar los re- 

portes de contabilidad, para luego enviarlos a Oficinas Cen

trales en donde son revisados y archivados. 

Con relación a las ac tividades de finalización de cur

so, se puede decir que éstas se inician cuando los Docen tes 

finalizan los programas de es tu~io con las respectivas eva - 

luaciones finales, luego el Director revisa y autoriza la - 

promoción y envía una lista de alumnos a graduarse a las Ofi 

cinas Centrales, en donde éstas se encarga n de las activida 

des de graduación propiamente dicho, con lo cual finaliza el 

Curso de Capacitación. 
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J íAi\l UAL DE ORGANI ZACI ON DEL 

[E~TRO DE CAPACITACION DE 

CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SAK SALVADOR, MARZO DE 199 0 



1 ~ T R O D U C C IO N. 

El presente manual de organizaci6n propuesto para el cen -

t ro de Capacitaci6n de Carpinteria , tiene como prop6sito funda 

mental proveer de una herramienta técnica administrativa que _ 

contenga en forma ordenada l as bases para una mejor administr! 

ci6n, y que las que intervienen en .e l quehacer de la institu--

ci6n, lo hagan con un grado mayor de eficiencia para que lo s _ 

resultados sean alcanzados en mejor forma. 

En su contenido se definen los objetivos del centro y los 

del manual, la s pOliticas que g uiar~n la consecuci6n de los __ 

mismos, algunas instrucciones que deben seguirse para cuando _ 

se utilice; un planeamiento pormenorizado de su es tructura or -

ganizativa con su r espe ctiv a presentaci6n gr~fica; adem~s los -

objetivos y funciones por cada miembro del centro de Capacita -
. / 

Clan . 

Como tod a h erramienta administrativa , es te documento est! 

r~ sujeto a mo difi caciones conforme a los requerimientos del _ 

centr o de tal manera que se r ecomienda sea actuali:ado constan 

tement e para una adecuada funcionalidad . 
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I N D ICE. 

OBJETIVO DEL MANUA L 

POL ITI CAS 

I NSTRUCC IONES PARA SU USO 

OBJETIVOS DEL CENTRO 

ORGAK I G RAf','lA 

ESTRUCTURA ORGA~IZATIVA DEL CENTRO 

OB JETI VOS Y FUNC I ONES POR UNIDADES DE ORGAN I ZA 

CIOl T . 
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o B JET 1 V O DEL M A N U A L. 

Servir como de trabajo y como instrumento 

d ~. consulta, p a ra dar a conocer los objetivos, 

funcion es y nivele s de autoridad de cada una -

de la s difere ntes unidades del centro, se u sa -

rá como herramient a básica para delimitar e l _ 

radio de acción de l as diferentes unidades del 

centro . 
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P O LIT 1 C A S. 

- Publicar y d i f un di r l os ob je tivo s y politicas 

del Centro de Capacitación, asi corno todos a

que llo s as pectos que los c ar a ct er i: an para qu e 

sean conocido s por e l personal a quien va d i

rigido . 

- Para el efectivo desarrollo f unci onal de l Ce n 

t ro de Capacitación, los l i neami en t os de tr a 

bajo de tipo adminis tr a tivo debe n se r d i s cuti 

dos y aprob ados c onjunt ament e por la Dirección 

de l Ce ntro y l as au toridade s de Of icinas Cen 

tr ales de F~ y Alegr i a . 

Se mantendrán canales adecuados de comunic a -

c i ón , entre l as autoridades de F~ y Alegria y 

l a Dirección de l Centro de Capacitación p a r a 

hace r l l ega r e n forma efe ctiva l a información 

sob r e l as dive r sas acciones individu a le s de -

pe rsonal. 
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1 N S T R U C C ION E S PAR A S U U S O. 

El presente manual debe ser conocido e inter 

pretado adecuadamente por l as distintas uni-

dades del Centro de Capacitación y ser& dis- -

tribuído de l a siguiente manera: Dirección y 

Personal T~cnico Docente. 

- Al efectuar consul t as en este manual, debe te 

nerse presente, que el organigrama general del 

Centro de Capacitación se convierte en un a 

guía , ya que el orden en que se describen l a s 

unidades es el mismo que se sigue en d ich o or 

ganlgrama . 

- Su contenido debe ser respetado por la s pers~ 

nas que hagan uso de él. 
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O B JET 1 V O DEL C E N T R O D E 

CAP A C 1 T .4 C I ON. 

Capacitar en forma adecuada en el oficio 

de carpinter1a de obra de banco a perso

nas de escasos recursos económicos, para 

que de es t a manera éstos mejoren su nl -

vel de vida y se incorporen a las activi 

dades productivas del pafs. 
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O R G A N 1 G R A M A. 

DIRECCION 

-----

TEC 11 CO DOCENTE 

ALUM OS . 

S 

D 

OC I EDAD DE PADRES 

E FAM I LI A. 
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E S T R U C T U R A O R G A N I ZA T I V A D EL 

C E N T R O D E CA P A C ITA C I ON . 

En la es tructura del Ce ntro de Capacitación de Carpi~ 

t e ri a se consideran los s iguie nt es niveles organizativos : 

a) NIVEL DE DIRECCION : 

En él descans a la responsabilidad del cumpll 

mient o de planes y programas, a través de decisio 

nes acertadas pa r a su eficaz f uncion amie nto. 

b) NIVEL DE APOYO : 

Proporciona servicios de s uge r encias e i nqui~ 

tu des a l a Dirección del Centro de Capa citación -

para un mejor desa rr ol lo de su s ac ti vidades . 

c ) NIVEL DE OPERAC ION: 

Eje cutar actividades orientadas di r ec tamente 

a la consecución de los ob je tivos del Centro de -

Capacitación . 

d) NIVEL DEL USUARI O: 

A ~l van orientados, todos los es tu dio s y -

los planes y prog ram as de capacitación. 
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MA. UAL DE ORGANIZACION 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA. 

UNIDAD DE 

DEPE NDE DE 

SUPERVI SA A 

OBJETIVO 

Dirección 

Of icin as Centr a les 

Uni dad Técnico - Docente 

Coo r dinar con l a unid ad Técnico - Do 

cent e e l desarrollo de t odas las RC 

tivi dades de l Centro de Capa citación 

para pode r efectuarlas de la manera 

más eficiente posible. 

Elaborar plan de traba jo anual . 

Elaborar memoria de l abo r es . 

Llevar con t rol admi ni s tr a t ivo de l personal a su cargo . 

Organizar r coordinar r euni ones de trabajo con la unidad 

Técnico - Docente . 

Rea li zar actividades de r ecl ut ami ent o y selección de .a lum 

no s . 

Coordinar l a organización y desarrollo de celebrac ión de 

inicio y clausura de l curs o . 

Supervisar r ori entar las actividades realizadas por las 

demás un idades del Centr o 

Tr zmitar la implemen t ación de ma t e ri a l es y equipo , seg~n 

las necesidades . 

Control ar e l buen uso de materiales, equipo , herramientas 

)' maqulnarla. 
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Llevar inventario de maquinaria, equipo, herramienta y ma 

quinari a . 

Supervisar los procesos de eva luaci6n. 

Ve lar por la implementaci6n del material did&ctico en el 

taller. 

Controlar ló aplicaci6n de normas de seg ur idad e higie

ne en el trabajo. 

Llevar control de los productos e l aborados en los cursos . 

Organizar y coordinar el desar rollo de ac ti vidades socia 

les y recreativas. 

Elaborar presupuesto del Centro de Capacitaci6n. 

Preparar las guías para el instructor. 

Impartir clases te6ricas y pr~c tic as de t aller previamente 

programadas. 
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MANUAL DE ORGANIZACION 

CE NTRO DE CAPACITAC I O. T DE CAR PI NTERI A. 

UNIDAD DE 

DEPENDE DE 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

Técnico -Doc e nte. 

Dirección. 

Alumnos . 

Desarrollar e implementar el proceso de 

aprendizaje de acuerdo a los planes y -

pr og ram as previamente establecidos . 

FUNC IO~ES PRINC I PALES. 

Elaborar guí as didácticas p ara el In s tructor y los alum 

nos, y demás mat e rial didáctico . 

Hac e r listado del ma t eria l a necesi t ar para la C apacit~ 

ció n de lo s al umnos . 

Impartir cl ases t e óricas y prácticas . 

L l eva r control de as ist e ncia de los alumnos . 

Eval uar constantemente e l rendimiento de los alumnos. 

Supervisar apl icaci ó n de n ormas . 

Presentar informes de ac t ivida des . 

Ll evar control del u s o y mantenimiento d e l ma t eria l, e 

quipo y h erramientas. 

Colabo r ar e n l a se l e cc i ón de a lumno s. 

Colabo rar e n la o r gani:ación de clausura de cur so . 

Or g anizar e xposición anual de producto s e l abo r ados . 

Impart ir orientación mor al y religiosa a los a lumnos. 

Ha ce r promoción de curso. 
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MANUAL DE ORGANIZAC I ON 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA . 

UNIDAD DE 

DEPENDE DE 

SUPERVISA A 

OBJETIVO 

Apoyo (Soc iedad de Padres de Familia) 

Ninguno 

Ni nguno 

Brindar sugerencias e inquietudes, en t~ 

dos aquellos aspectos que ti e nd an a mej~ 

rar la motivación de los alumnos respec 

to a la capac i t ación; colab orar en las -

actividades sociales y recreativas orga 

nizadas por la Dir e cc ión del Centro . 

FUNCIONES PRINCIPALES. 

Reunirse mensu a lmente con la Dirección del Centro, para tra 

tar aspectos de inter~s . 

Cooperar en las actividades sociales y r e creativ a s que se or 

ganicen por la Dirección . 

Cooperar en la organización de la exposición anual de produ~ 

tos e l aborados por lo s alumnos . 

Convocar a todos los padres de familia, cada dos meses para 

comunicarles aspec tos de relevancia, y a la vez escuch ar su 

gerencias de estos . 

Ayudar en la s actividades de clausura de los cur sos de Capa 

citación . 
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MANUAL DE ORGA~, 1 ZAC 1 ON 

CENTRO DE CAPACITAC I ON DE CARPINTERIA. 

UNIDAD DE 

DEPE NDE DE 

SUPERVI SA A 

OBJETIVO 

Al umno s. 

Unidad T~cnicp-Docente. 

Ninguno. 

Captar r asimilar los conocimientos 

que se les imparten durante el pro

ceso de Capacitaci6n. 

Poner empeño en su capacitaci6n . 

Acatar el reglamento interno de discíplina, que se imponga 

e n el Centro de Capacitac i6n. 

Colaborar en las dife r entes actividades que requieran de su 

ayuda. 

Participar activamente en la s actividades sociales y recrea 

tivas del Centro de Capacitaci6n . 

Realizar todas las tareas ex-aul a que se les dejo en el tr an s 

curso del proceso de enseñan3a , y a la vez someterse al sis 

tema de evaluaci6n que contempla e l plan de estudios . 
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MANUAL DE PROCEDI~IIENTOS DEL 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARP I NTER I A 

DE LA ASOCIACIO. i DE FE Y ALEGRIA 

SAN SALVADOR, MARZO DE 199 0 . 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTER I A' DE FE y ALEGR IA 

I N T R O D U C ION 

Con e l objeto de dar l e uni formidad a la r ea -

li zaci6n de a l g un as a ctividades e n el Centro de -

Capacitación de Carpint e ría de l a Asoc i aci6n Fé y 

Alegría, se ha elaborado el present e documento e n 

el q u e se des cri be n l os procedimientos b~sicos 

del quehacer del Ce ntro. 

En s u contenido se definen los objetivos del 

ma nual; alg unas instruccion es qu e de b e n seguirse 

cuando se utilice; el porq u é se ha utiliza do la -

simbo l ogía emp l eada e n e l diseño de l os fl u jogra -

ma s o Diag ram as de Flujos de lo s Procedimientos; 

descripción de cada uno de lo s procedimientos con 

sus corr espon dient es diagramas de flujo, constitu 

ye ndo, es t a pa rt e e l cuerpo princip a l del ma nu al 

y un glosario de términos para s u mejo r compren --

. / 

Slon. 

Este docum e nt o esta r ~ suje t o a mo dificac io--

n es conforme a lo s r eque rim ie nto s de l Ce ntr o de -

tal mane r a q u e se r e comienda sea actualiza do c ons 

t an t eme nt e para una ade cuada funcionabilidad . 
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MANUA L DE PROCEDIMIENTOS 

CENTRO DE CAPACITAC ION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGR I A 

1 N D 1 C E 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

I NSTRUCC IO~ES PARA SU USO. 

JUSTIFI CACION DE LA SI IB OLOGIA UTILI ZADA 

- Justif icación 

- Significado de l a Simbología. 

DESCRIP C 1 O~ y DI.AGRA~IA DE PROCEDIMIENTOS, FORMUL ARIOS 

- De ~lat rícu1 a de Alumno s . 

- De compr as . 

- De control de Existe nci as de Ma t e ri a l es . 

- De contabilid ad . 

- De Ma nt e nimi e nt o . 

- De proc eso de Enseñanza - Aprendizaje. 

a ) Regis tr o de Eva luacione s 

b) Control de Actividades Docente s 
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MANUAL DE PROC EDI MIENTOS 

CENTRO DE CAPACITAC I O 1 DE CARPI NTERI A DE FE Y ALEG RI A 

O B JET I V O S D EL M A N U A L 

Propo r cion a r un a he rr a mi e nt a a l Ce ntr o de 

Cap a ci t a c i 6n, de t a l fo rm a qu e p e rmit a e 

fect u a r camb i os p a ra s imp l ific a r e l tr ab~ 

jo y se r m~s ef ic ient e e n l a r ea l izac i 6 n 

de l a s ac t i vi dades . 

Facili t ar e n fo rm a cl a r a , al e mp l ea do , u

n a gu i a de como r eali za r s u s r e spon sabil l 

dades . 

S e r ~ ir de base p a r a efe ctu a r an ~ l isis e n 

l a r ea l i : aci6 n de t a r eas y p r op o n e r mejo 

ras . 

Log r a r un iformidad e n l a e j ecu c i 6n de l a s 

acti~idades . 
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MANUAL DE PROCEDIMIEN TOS 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTE RI A DE FE Y ALEGRIA 

INSTRUCCIONES PARA USO DEL MANUAL 

Al consultar este manual, es n ecesario remi 

ti rse a su índice. 

Para mejor comprensión de cada un o de los -

procedimientos, debe compleme nt arse su lectur a , 

con s u respectivo diagra ma de fl u jo . 

Para obtener conocimie nto s sobre el diagra-

ma de flujo o fl u jog rama, debe remitir se al ap a~ 

tado de l a simbolo gía utilizada, el cual pr opo r -

ciona el significado de cada uno de lo s simbo los 

ut ilizados . 

Su contenido debe se r respetado por l as pe~ 

sonas q u e hagan uso de é l. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

JUSTIFICACION DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA 

JUSTIFICACION 

Para diagramar lo s procedimientos exis t en varios sistemas, 

de los m&s conocidos se e ncuentran los que se us an para repre--

sentar Procedimientos Industriales y Procedimientos Adminis tra-

tivos, los cu a les son: ASME, de bloques, de Arbol, Planus y Lo-

VIS. 

Para graficar estos procedimientos, se decidió utilizar el 

Sistema de Bloq ues , ya que presenta ciertas caracteristicas ne -

cesarias par a l a comprensión del manual, dichas características 

son : 

a ) Claridad . 

b) Sencillez. 

c ) Suficiencia. 

d) Facilidad para adaptarse a Procedimientos Administrati -

vo s . 

SIGNIFICADO DE LA SIMBOLOGIA 

I NICI O O FI NAL IZACION 

Se utiliza para indicar el 

(-----) origen o f ina lización de un 

procedimiento determinado . 
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MAN UAL DE PROC EDDII ENTOS 

CENTRO DE CAPACITAC I O DE CARPI NTERIA DE FE Y ALEGRIA . 

OPERACION 

Repr ese nt a o pe r ac i o n es o -

acciones a reali zar . 

DOCUME NTO 

Sirve par a r ep r ese ntar un -

formul ari o . Un in fo rme o -

cualqui e r otr o do cumento -

portador de información . 

DECISION 

In d ic a de ci s i ones , a lt e rn a 

tivas p r eg unt as o ve r if ic a 

ción de con d i c i ones . 

ARCHIVO 

Es t e s ím bol o indi c a que se 

qui e r e gu a r da r, ya sea e n-

fo rm a t e mpor a l o definit iva 

cual qui e r docum ento . 
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MA UAL DE PROCED IMIENTOS 

CENTRO DE CAPACITACI ON DE CARP I NT ERI A DE FE Y ALEGRIA 

S U B S 1 S T E M A P E R S O N A L 

En e ste subsistema , s e propone un 

procedimiento sencillo para l a selec- 

ci6n y matricula de alumnos, e l cual -

está de acuerdo a l os políticos de la 

As ociac i6n F& y Al eg ria . El procedi - 

mient o es t á a compañado de su resp e cti 

vo flujo g r ama. 

Los for mularios qu e se utili zan -

actu almente tal es c orno l a Solicitud de 

Adm i si6n y e l cuestionario Soc ioecon 6 -

mico se consideran ade cuados, por l o -

que ún icamente se propone un formu1a -

rio par a la e 1 abo r~ ci 6n de l a lis t a de 

a l u~nos.matriculados . 
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MANUAL DE PROCEDIMIE TOS 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

CONECTOR 

Se usa cuando se presenta -

alguna dificultad para ten-

o de r una línea continua que 

muestre la direc ción del - -

flujo dentro de la misma. 

CONECTOR DE PAGIN\ 

Se utili: a para trasl adarse 

/ . a otra paglna. 

FLECHAS 

Se usan para marcar el senti 

do o la orientación del pro-

ceso, con ellas se ligan los 

demás símbolos indicando la 

secuencia de los pasos. 
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/ CENTRO DE CAPACITACION DE CARPI ~TERIA DE FE Y ALEG RIA 

SUBS ISTEMA PERS ONAL PAG .: 1 
DE 1 

PROCEDIMIENTO Matricula de Alumnos . 

ELABORADO POR E. A. M. Y J . L. M. 
~ECHA : ~1AR . /90 

OBJETIVO Realizar la se1ecci6n de Al umnos, de acuerdo a las poli 
tic as de la Asociaci6n Fé y Alegría . Ag ili zar e l proceso 
de matrícul a . 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

ALW-1NO 01 Retira prospecto y solicitud de matricula 

ALUMNO 02 Llen a y entrega la solicitud de matricula 

DIRECTOR 03 Estudia v analiza la solicitud, si la aceE 

ta e ntre ga formulario socioecon6mico al -

alumno, Sl no la acepta t e r mina el proceso 

ALUMNO 04 Llena y e ntr ega el formulario socioeconom~ 

co . 

DIRECTOR 05 Analiza el formulario socioecon6mico v de 

cide si el alumno clasi fica para ser aceE 

tado; 51 lo acepta realiz a la matricul a -

si no termina e l proceso. 

DIRECTOR 06 Inscribe en lista al alumno matriculado y 

a rchiv a solici tu d y formulario socioeco --

nomico. 
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CENTRO DE CAPACITAC I O 1 DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA : PERSONAL 

PROCEDIMIENTO: Matricula de Al umnos. 

ELABORADO POR: E. A. M. Y J. L. M. 

ALUMNO 

INICIO 

02 

Solicitud 
de matrícu 

la. 

Formulario 

Socio - econ'" 

mico. 

04 

Formulario 

Socio - eco -

DIRECTOR 

Acepta 

SI 

PAG .: 1 

DE : 1 

FECHA: MAR . /90 

Formulario 
¡ ... 

Socio- ec ono 

mlco . 

Lista de 
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F-1 
CENTRO DE CAPACITACION DE 

CARPI TERI A DE FE Y ALEGRIA. 

(1) LISTA DE ALUMNOS MATR ICUL ADO S 

DIRECTOR : AÑO : 

INSTRUCTOR: FECHA: 

N° (2 ) (3) NOMBRE DEL ALUMNO (4) OBSERVACIONE S 
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/ CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA : PERSONAL 

FORMULARIO : LISTA DE ALUMNOS MATRICULADOS 

ELABORADO POR: E. A. M. Y J . L. M. 

INSTRUCCIO ES PARA LLE lAR FORMULARIO: 

PAG .: 1 
DE 1 

FECHA : NAR . j90 

(1 ) En este apartado se ano t ar~ el nombre del direc -

tor e instruc t or del Cen t ro de Capacitación, ade 

m~s e l año y fecha de la matr í cula . 

(2) Anotar el número correlativo de cad a alumno que 

se matricule . 

(3 ) Anotar el nombre completo del alumno matriculado . 

(4) Anotar si existe a lguna condición de matrícula -

para determinado al umn o, o , Sl algún alumno debe 

entregar algún documento que le haga falta . 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CENTRO DE CAPACITACIO 1 DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA . 

S U B S 1 S T E M A C O M P RAS. 

En el área de compras, se ha es 

t ab l ecido un procedimiento que faci

lita el control en_la obtención de-

los diferentes nateriales que son n~ 

cesarios en el proceso de Capacita -

ción; los formularios que intervie -

nen en éste procedimiento son : 

Formulario para listas de ma 

t e riales que se solicitan com I 

prar. 

Formulario de orden de com-

pra. 
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/ CENTRO DE C.APACITACION DE CARPIJ\TERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA CO~lPRAS PAG .: 1 
DE ? 

PROCEDIMIE. 1TO Compra de materiale s 
FECHA : ~AR./90 

ELABORADO POR E. A. M. Y J. L. M. 

OBJETIVO Establecer un ~ecanlsmo, que garantice el s umini stro -
eficiente de los materiales, de acuerdo a las necesida 
des. del taller . 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

I NSTRUCTOR 01 Revisa exis t encia de invent arios . 

INSTRUCTOR 02 Elabora li s ta de materiales a comprar, y 

l a r emite a l Director, con original y co-

pia. 

DIRECTOR 0 3 Revisa lista de compra, la au toriza y la 

remite a of icin as centrales, archiva co -

pia . 

COORDINADOR 04 Revisa y aut oriza l a compra, si es t a es -

DE OFICINAS justificable y l a remite al comprador de 

CENTRALES la aso cl ació11. 

Si no le parece justificable, l a devuelve 

al Director del Centro con las debidas ob 

servacione s . 

COMPRADOR 0 5 Coti=a precios de materiales con diferen -
-' . 

tes proveedores, y selecciona el mas ln -

dicado . 

COMPRADOR 06 Elabora orden de compra de materiales, 

en original y copia, y archiva la copia . 

PROVEEDOR O ~ Factura los ~ateriales comprados , en --

original'" copia . 

~------------------ ____ o 
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/ CENTRO DE CAPACITACION DE CARP I NTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA COMPRAS PAG . : 2 
DE 2 

PROCEDIMIENTO Compr a de materiales 
FECHA : MAR . /90 

ELABORADO POR E . A. iv! • Y J. L. t-1. 

OBJETIVO Establecer un mecanismo, que gar antlce el sumlnlstro -
eficiente de los material es , de acuerdo a las ne cesida 
des del t a ll e r. 

RESPONSABLE ]\0 DESCRI PC I ON 

PROVEEDOR 08 Entr ega materiales a l Taller de ea rpinte-

ria y fac tur a origin a l 

DIRECTOR 09 Verifica cantidad y calidad de lo compra -

do, y firma recibo de entrega . 
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/ CE NTRO DE CAPACITACION DE CARPI NTE RI A DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA : COMPRAS 

PROCEDIMIENTO : Compra de Materiales 

ELABORADO POR : E. A . ~!. Y J . L. M. 

I NS TRUCTOR 

INIC I O 

0 1 

~
eVisa ll 

Exi~ten-

Cla s 

02 

~
la.bora li'7--ta de mat e -
rial es a 
comprar 

Lista de me 
t eria l es a -

compr ar 

'.F- 2 l 

DIRECTOR 

r 0 3 

\
Vi~a )'1 t orl: a 1 
l ista 

Factura 

09 

~
Vis a fra-tur a y ma 
t e l- iale 

~
irma rye -
c i bo de 
entrega 

FIN 

COO RDINADOR 

Lista de -
ma t e ri ales 
a comprar 

04 

no 

Aut ori:.a 

si 

COl'-1PRADOR 

List a de ma 
terial es a
compr ar. 

05 

~
O~l iza pre:y-ClOS )' sele 
ciona al -
roveedo 

06 

~:bora 1/ de n de -
compra 

Or de n de 

compr a 
l..:E - 3 ./ 

Iv 

PAG .: 1 

DE 1 

FECHA : MAR ./ 90 

PROVEEDOR 

Orden de 

compr ,------
0 7 

~
.' - a ctur a;l-

lo s mate 
riales 

I Factur a 

~ ----V 08 

~
ntr~gal t erla l es 
)' fact~ 

ra 

Fac tur a 
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F - 2 
LISTA DE MATERIALES A COMPRAR N° (1) 

FECHA: 
SOLICITA: CENTRO DE CAPACITAC I ON REALI ZADO POR : (2) 

DE CARPINTERIA. AUT ORI ZADO POR: 

CANTIDAD (3) DESC RIPCI ON (4) PEDIDO A: ( 5) 

NOMBRE: 

PRECIO: 

CONDICI ONES : 

FORMA DE ENTREGA: 

DUR.A..C I ON DE LA CANTIDAD DE COMPRAR: (61 
DURACI ON DE LAS EXISTENCIAS ACTUALES: (7) 

COTIZACIONE S: ( 8) 

NOMBRE: 

PRECIO: 

CO ND ICI ONES : 

FORMA DE ENTREGA: 

F. (9 ) 
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~ CENTRO DE CAPACITACIO ¡ DE CARPINTERIA DE RE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA: COMPRAS 

FORMULARIO: SOLICITUD DE MATERIALES A COMPRAR 

ELABORADO POR: E. · A . M. Y J. L. M. 

INSTRUCCIONES PARA LLENAR FO~1ULARIO: 

PAG.: 1 
DE 1 

fECHA: MAR . /90 

(1 ) Anotar el n6mero correlativo de la solici tud 

de compra. 

(2) Ano tar fecha en que se hace la solicitud, --

nombre de quien la elabora y nombr e de qUlen 

la autoriza . 

(3) Anotar la cantid ad de los materiales solici -

t ados . 

(4) Anotar la descripción de los materiales soli · 

cit ados . 

( S) Anotar datos refe rentes a nombr e a quien se 

pide, precio que se estima, condiciones y -

forma de entrega . 

(6) Anot a r la duración es timada de los materia -

l es solicitados . 

(7) Anotar la duración de los materiales que se 

tengan en bodega al momento de la solicitud 

de compra . 

(8) Anotar datos refe rent e s a la cotización se -

l ec cionada . 

(9) Firma de la persona que autoriza la compra . 
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F - 3 
ORDEN DE COMPRA (1) 

COMPRAR A: CONDICIONES: 

( 2 ) (3) 

FECHA DE PEDIDO: 

EMBARCARSE POR: 

(4) 

CANTIDAD(S) DESCRIPCION (6) P /V ( 7) TOTAL (8') 

OBSERVACIONES: 

(9) 

NECESARIO PARA: 

( 10 ) 

CONTRATO FIRMADO 

POR: POR: _______ _ 

PROVEEDOR COMPRADOR 
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/ CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGR IA 

SUBSISTEMA: COMPRAS 

FORMULARIO : ORDEN DE COMPRA 

ELABORADO PO R: E. A. M. Y J. L. M. 

INSTRUCCIONES PA~~ LLENAR FORMULARIO: 

PAG .: 1 
DE 1 

FECHA: ~t!\R/90 

(1) Anotar n6mero correlativo de la orden de compra . 

(2) Anotar el nombre de la persona o empresa a quien 

se l e va a comprar. 

(3) Anotar las condiciones y f e ch a de pedido de la -

compr a . 

( 4) Anotar la forma en que los mat eria les serán trans 

portados. 

(5) Anotar l a cantidad de l os mat e rial es a comprar . 

(6 ) Anotar la descripción de los materiales a com ---

prar. 

(7) Anotar el precio de los ~at eriales po r unid ad . 

(8) Anotar el precio total de cada material . 

(9) Anotar las observaciones pertinentes , e n caso -

de ser necesario. 

(10 ) Anotar l a fecha, hora y lug ar en que los mate--

riales deben ser entregados. 

(11 ) Firma del comprador y del provee dor que celebra-

ron e l contrato de compra - venta . 
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¡ANUAL DE PROCED IMI ENTOS 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

S U B S 1 S T E M A 1 ~ V E N T A R lOS. 

En el §rea de inventarios es importante 

determinar la cantidad y punto de pedi do de 

los mat er iales a necesitar. En base a los 

programas de Capacitación y al n6me ro de es 

tudiant es matrículados, se puede perfectame~ 

te obtener la cantidad de materiales a ocu -

par. Se propone. -que los pedidos se hag an p~_._ 

ra cada dos meses. y los puntos de pedido de

ben ser es tablecidos 15 d ías antes de cad a -

período ( dos meses), con el objetivo de dar -

e l ti empo necesario para los tramites de co~ 

pr a y de esta manera tener los mat e riales en 

e l momento oportuno. 

En este subsis t e ma se propone un proce 

dimiento se ncillo para controlar las salidas 

y entradas de materiales de la bodega de l -

Centro de Capacitación . 

Se propone también un diseño de ho ja de 

control de exis tenci as , para que se use en la 

impl e ment ación del p roc edimiento en mención. 
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/ CE TRO DE CAPAC ITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

OBJETIVO Es ta bl ce r un mecanismo que permita controlar las entra-

das · y sa li das de lo s materiales utili zados e n el tall e r. 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

SALIDA 

ALUMNO 01 Solicita al instructor material a utili-

zar . 

INSTRUCTOR 02 Revisa e xistencia de materi ale s; si hay 

las entrega al alumno y registra la sa-

lida e n las tarj etas de control respec-

tivas . 

Si no hay exis tenci as el instructor e l a 

bora li sta de compras y la remite al di 

rector . 

ENTRADA 

PROVEEDOR 01 Entrega mat e rial es al Ce ntr o de Capaci-

tación, con la respectiva factura . 

DIRECTOR 0 2 Re cibe materiales, y los reVlsa, y reml 

te factura al instructor. 

INST RUCTOR Recibe fac tura y anota los da tos en las 

t a r je t as de control de materiales respe~ 

ti vos , y archiva factura) hojas de con-

trol. 
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/ CENTRO DE CAPAC ITACTON nF rARPTNTFRIT A nF 1=F y Al Fr,RLá 

SUBSISTEMA: INVENTARIOS 

PROCEDIMIE~TO: Registro de existencia de materiales 

ELABORADO POR: E. A. M. Y J . L. M. 

ALUMNO 

I NICIO 

01 

Solicitud 

de mrateriRl 
...... ..,F - 4 -

I TSTRUCTOR DI RECTOR 

i0 2SAL IDA DE MATERIALES 

~
-ntreg~¡ 
materIa 

les 

~
gistro'i 

salida de 

materia 
le, . 

Tarje ta - J 
~eCr9 

FIN 

ENTRADA PE MATERIALES 

~
.ot a enil 
J a de co 
trol de 

mato 

Hoja de con ~ 
trol de ma -=- V 
teriales ~ 
F-5 -......::_.-" 

FIN 

~
eVisa f~1· tura y ma 
teriale 

1 

Factura 

-

PAG. : 1 

DE 1 

FECHA: MAR . /90 

PROVEEDOR 

I NICI O 

01 

~
nt~ega1 terIales 

l factur 

Factur a 

....... -
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CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGR IA F-4 

SOLICITUD DE MATERIAL 

NOMBRE DEL ALUMNO: (1) FECHA: (2) 

CANTIDAD NOMBRE DEL MATERIAL USO DEL MATERIAL 

(3) ( 4) (5) 

AUTORI ZAC ION 
O B S E RV A C ION E S:...: __ ---1(...:.7...:.) ______ _ 

F. ( 6 ) 

~----~------_/ 
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~ CENTRO DE CAPACITACION DE CARP I NTERI A DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA: I NVENTARIOS 

FORMULARIO: SOLICITUD DE MATERIAL 

PAG. : 1 
DE 1 

FEC HA: MAR./90 
ELABORADO POR : E. A. M. Y J . L. M. 

I NS TRUCCI ONES PARA LLE AR FORMULAR I O: 

(1 ) Anotar el nombre de l alumno que solicita 

el material. 

(2) Anotar l a fech a de la solicitud. 

(3) Anotar la cantida d del ma t erial solicitado . 

(4) Ano t a r e l nombre de l material solicit ado . 

(5) Anotar un a breve des cripci6n de l u so qu e -

se le dará al material. 

(6) Firma de la persona que aut oriza la e ntre -

ga del ma t eria1f ln s truct or ) . 

( 7) Anotar las observaciones qu e se crean co nve 

nientes respecto a la solicitud de materia-

les. 
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CENTRO DE CAPACITACIO l DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA : 11\\ ENTARIOS 

FICHA DE CONTROL DE 
FORMULARI O: EXISTE CIAS DE MATER IALES ' 

PAG .: 1 
DE 1 

FECHA: HAR / 9 O 
ELABORADO POR : E. A. M. Y J . L. ~1. 

INSTRUCCIO 'ES PARA LLENAR FORMULARIO : 

(1) Anotar nombre, caracteristicas y reserva del 

materi al al cual corresponde la ficha . 

(2) Anotar los datos del proveedor del material 

(3) Anotar el tipo de abastecimiento que se tiene 

para el material. 

(4) Anotar l a fecha de la entrada o salida del -

ma t erial . 

(5) Anotar SI es e ntr ada o salida del material. 

(6) Si es entrada anot ar e l número de orden de 

pe dido correspondiente. 

(7) Anotar e l número de l a solicitud de material 

SI es salida . 

(8) Anotar la s unidades de ma teri al que ingresa 

a bodega . 

(9) Anot ar las unidades de material que sale de 

bodega . 

( l a) Anotar las uni dades de mat erial e n existencia 

en bodega . 

(11) Anotar e l valor (c os to ) de los materiales que 

ingresan 

( 1 2) An o t a r e 1 valor ( e o s t o ) d ( los m a ter i a 1 e s q u e 

salen . 

(13) Anotar el \ alor(costo) de los materiale s en 

exis t e ncia . 
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MANUAL DE PROCED Hn ENTOS 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

s U B S I S T E M A D E C O N T A B I LID A D 

En el subsistema de Co ntabilidad, es neces~ 

rlO determinar un procedimiento qu e permita ha -

ce r l os registros necesarios, para tener un con 

trol eficiente del flujo de di nero, que ti ene lu 

gar en el Ce ntro de Capacitación . 

El di nero que se recibe en el Taller, pro -

viene de dos fuen t es : 

Cuotas de los Alumnos . 

Ventas de mue bl es . 

Tambi&n se hace el procedimiento para regi~ 

trar l as compras de materiales que se reali:an. 

A continuación se mu estra e l procedimiento 

que se debe seguir para hacer los registros con 

tables, es t e se proporciona en forma narr ada y -

por me dio de su respectivo flujograma , además se 

mue stran los modelos del diario menor y diario -

mayor que se propone sean ll evados en el Centr o 

de Capacitación . 
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/ CE NTRO DE CAPAC I TACI ON DE CARPIN TERIA DE FE Y ALEGR IA 

SUBSISTEMA CONTABILIDAD PAG .: 1 
DE 1 

PROCEDIM I ENTO 
FECHA : MAR . /90 

Registros contables de l pago de cuotas 

ELABORADO POR E . A . 1. Y J . L . ~ I . 

OBJETIVO : Establecer un proceso uniforme y ordenado de r eg i s tar 

el pago de cuotas de l os a lumn os . 

RESPO SABLE )10 DESCRIPCIO i 

ALUMNO 01 Realiza pago de cu otas de escolaridad . 

DIRECTOR Reci be v e labora r ecibo por pagos reci 

bidos . 

DIRECTOR 0:5 Re gis tr a ingreso en e l Dia r io Me nor . 

DIRECTOR 04 En tr ega r e cibo de p agos a l os a lumno s . 

ALUMNO 05 Se le en tr ega su r espec tivo recibo . 

DIRE CTO R 06 Ela bo r a repor t e t otal de ing r esos por 

cu ot as ,- los envía a Ofi cinas Cen tr a l es . 

OF ICI NAS 0 7 Reci be v revisa reporte de cuotas v los 

CEN TRALES a r chi v an . 
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/ CENTRO DE CAPACITACI ON DE Ci\RP I NTERI A DE FE Y ALEGR I A 

SUBS I STE MA : CONTABILIDAD PAG .: 1 

DE 1 
PROCED I MIE NTO: Reg i s t ros Contables de l pago de cuotas 

ELABORADO POR: E. A. M. Y J . L. M. 

ALUMNO 

INICI O 

01 

~
eal1zal 
pago de 

cuot a 

05 

Recibo 

de pago s 

DIRECTOR 

i 02 

03 

~
)7gistrav lngre sos 
en d iari 

me nor 

Diario 
F-6 

Menor 
'- ---

04 

Recibo de 

pagos 

• uo 

~
~labora /~ porte de 

ing r e 
sos 

Repor t e -
de Ingresos 

FECHA: MAR . / 90 

OF I CI NAS CENTRALES 

Repo rt e de~ 

lngre c,n..s.. I V 
........ - ---

0 7 

~
cibe Yy 

re visa el 
r eport e 

FI N 



/ 
210 

CENTRO DE CAPAC ITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

PAG . 
DE SUBSISTEMA CONTABILIDAD 

1 
1 

PROCEDIMIENTO: Registros contables de l as ventas. 

ELABORADO POR: E. A. M. Y J. L. M. 

OBJETIVO: Establ e cer un proc e so uniforme y ordenado de r eg istrar los 
movimientos ref eren t es a la venta de mu ebles . 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

CLIE NTE 0 1 Solicita se le vendan mu ebles . 

VENDEDOR 02 Re ali za venta de muebl es con su r eci bo 

r espectivo y lo entrega al client e . 

VENDEDOR 03 Elabora reporte de venta. 

VENDEDOR 04 Entr ega reporte de ve nt as al Di r ecto r 

del Centro de Capacitación. 

DIRECTO R 05 Recibe r ep orte de ventas . 

DIRECTOR 06 Anot a las ve nt as realizadas e n d i ario 

menor. 

DIRECT OR 07 Pasa detalles de cuentas a Diario May or 

DIRECTOR 08 Envía de talle de ventas a Ofici nas Cen 

tr ale s. 

OFICINAS 09 Recibe y reVlsan r eporte de ventas y -

CENTRALES los archivan. 
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L CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGR IA 

~ 

SUBSISTEMA: CONTABILIDAD 

PROCEDIMIENTO : Registro Con t ables de l as Ventas 

ELABORADO POR: E. A. M. Y J . L. M. 

CLIE NTE VENDEDOR 

() 7 

I NIC IO \ Realiza ~v 
\

ven t a de 
muebles 

() 1 

~
Olicitly Venta de 
mueb le s \ E.laboral 

\ReCibO / 

~ I~ Rec i bo 

Recibo ', ...... 
'-..... 

()'i 

~abora 1 por t e de 
Ven t as 

0 4 

Reporte de 

~e:p-

DIRECTOR 

1 05 

Reporte de 

Ventas 

06 

~
egis~r7 en dla-
rio Me- 

nor 

Diario b 
F-6 Menor V 

-
()7 

\sa a dI rlO Ma -

yo r 

Diario r7 Mayor 
J:.- 7 ....... 

Reporte 

de Ve~ 

' - 1 

PAG .: 1 

DE 1 

FECHA: MAR . /90 

OFICL AS 
CENTRALES 

Reporte de 

Ventas 

09 

\

evisal reporte 
de Ven 

tas o 

FIN 
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/ CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA CO TABILIDAD 

PROCEDIMIENTO Registros contables de l as compras. 

PAG. : 1 
DE 1 

FECHA : MAR . /90 
ELABORADO POR E. A . 1. Y J . L. !'-I . 

OBJET IVO Establecer un proceso uniforme y ordenado de registrar t~ 
do s los movimientos referentes a las compras de materiales 

RESPONSABLE o DESCRIPCIO ¡ 

PROVEEDOR 01 Entrega materiales y factura al Centro 

de Capacitación . 

DIRECTOR 02 Recibe materiales y factura . 

DIRECTOR 0 3 Revisa materiales contra factura y fir-

ma de satisfecho . 

DIRECTOR 04 Paga detalles de cuenta a Diario Menor . 

DIRECTOR os Registra transacciones en Diario Mayor . 
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CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEr,RIA 

SUBSISTEMA CONTABIL IDAD PAG .: 1 

DE : 1 
PROCEDI ~ IENTO : Registro conta bles de l as compr as 

ELAB ORADO POR : E. A. M. Y J . L. M. 

PROVEEDOR 

INICIO 

01 

~
ntr~ga 'rla t erlal es 

y fac t 
ra . . 

Factur a 

--L 

FECHA: ~1AR. /90 

DIRECTOR 

~
ev,isa cr~ r a fa ctu 
ra r fir 

ma re
c i bo 

~
asa det,!-ll e a Di 
rio me 

nor 

Diario 

Menor 
F - 6 

......... ----

~
eglstra/ cuentas -
en diari 

mayo r 

7 
Di ar i o 

May or 
F- 7 

........ 

FIN 
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PART I DA DE DI AR I O MENOR F- 6 

N° ( 1) FECHA: (2) 

DESCRIPCION CARGO CREDI TO (DETALLES) 

(3) (4) (5) 

(6) (7) 

ELABORO REVISO 
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/ CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA: CONTABILIDAD 

FORMULARIO: PARTIDA DE DIAR I O MENOR 

ELABORADO POR : E. A. M. Y J . L. M. 

INSTRUCCIONES PARA LLE lAR FORMULARIO : 

(1 ) N6me ro correlativo de l a par tida . 

(2) Anotar l a fecha (d i a , me s , afi o) para cada 

movimiento efec tu ado . 

(3) Br eve desc r ipci6n de l a tr ansacci6n . 

(4) Va l or del abo no a la cu enta afectada po r 

l a transacci6n . 

(5) Valor del cr~dito a la c u enta afectada -

por la transacci6n . 

(6) Nombre v firma de la pe r sona qu e elabora 

la part ida . 

(7) Nombre y firma de l a persona encargada de 

re\-isar . 

PAG .: 1 
DE 1 

FECHA : MAR·/9C 
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F- 7 

PARTIDA DE DIARIO MAYOR 
N° (1) 

FECHA DESCRIPCION ENTRADA SALIDA SALDO (DETALLES) 

(2) (3) (4) (5) (6) 

(72 ( 82 

ELABORO REVIS O 
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CENTRO DE CAPACITAC ION DE CA RPI NTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA: CONTABI LIDAD 

FORMULARI O: PARTIDA DE DIARIO ~ lAYOR 

PAG.: 1 
DE 1 

FECHA : MAR·. /gO 
ELABORADO POR : E. A. M. Y J . L. M. 

INSTRUCCIO ES PARA LLENAR FORMU LARI O: 

(1 ) N6me ro correlativo de l a p a rtida . 

(2) Anotar l a fecha (d í a , mes , año) para cada mOVl -

miento efe ctuado . 

(3) Descripci6n y detall e s de l mo vimie nt o efec tu ado . 

(4) Anotar la c antidad de dinero qu e lng r esa . 

(5) Ano t ar la can t i dad d e dine r o que eg r esa o se -

paga . 

(6) Se a not a el sa l d o actual que resulta de s um a r 

un a e ntrada o r estar una salida al saldo ant er ior . 

( 7) Nomb r e y fi rm a d e l a pe r so n a que e labora la 

partida. 

( 8) J\ombre \" fir ma de la person a e nc argada de re -

v i sar . 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERI A DE FE Y ALEGRIA 

s U B S 1 S T E M A D E M A N T E N 1 M 1 E N T O. 

En el ~rea de mantenimiento se propo

ne un procedimiento que mej ora eficiente -

mente el servicio de revisi6n y reparaci6n 

de maquinaria, equipo e instalaciones del 

Cen tr o de Capaci t aci6 n. 

Al implementar este procedimiento se 

obtendr~ una disminuci6n notable de tr~mi 

tes y demoras en la obtenci6n del servicio 

de mant enimient o . 

Los formularios involucrados en este 

procedimiento son: 

Ho ja de trabajo de mantenimde n to . 

Formulario de hi st orial de mante 

nimi e nto de la maquinaria, equlpo 

e instalaciones. 
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/ CENTRO DE CAPACITACI ON DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA MAN TE 11 1IE TO PAG . : 1 

Tramitación de se r vic io s de Mant e ni - DE 1 
PROCED IMIE NTO mi ento 

ELABORADO POR E . A. 1\1. Y J . L. :-'1. 
FECHA : MAR/90 

OBJETIVO Establecer un mec ani smo adecu ado par a que el man tenimi en 

to se administre y se efe ctúe de una manera efic iente. 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

I NS TRUCTOR al Determina nece s idad es de mantenimiento, 

y , e labora solicitud de servicios de -

mantenimiento y la remite a l Direc tor, 

e n ori g ina l y copia. 

DIRECTOR 02 Revis a solicitud y l a autoriza , luego 

la r emit e a Of icinas Ce ntr a l es . 

OFICINAS 03 Estu d i an la solicitud, y la autori zan, 

CENTRALES en caso contr ario l a devue l ven al n i-

rector del Centro con las debidas ob -

se r vaclones . 

OFICINAS 04 Seleciona y contrata los servicios --

CENTRALES del e ncargado de r eparaciones . 

ENCARGADO DE 05 Efectúa e l mantenimi en t o , r egistran do 

REPARACION en el f ormul ario respectivo l a clase -

de mantenimiento r eali zado , l a fe ch a 

de r ealización y e l tiemp o de tr abajo . 

DIRECTOR 06 Revisa el servicio , y firma de satis -

fecho . 

DIRECTOR 07 Registra los datos pertinentes de la 

hoja de trabajo en e l archivo de hi s -

tori a l de l a máquin a , equipo o insta -

lación en cuestión . 
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/ CENTRO DE CAPACITACI ON DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA: MAN TENI MI ENTO 

Tr amit ac i6n de se rV1C10 S de manteni
PROCEDIMIE NTO:mi e nt o . 

ELABORADO POR : E. A. M. Y J. L. M. 

INSTRUCTOR 

Inicio 

01 

~
e term~n:y ne ces1da 
de s de -=
manten 

~
""':l.~bora :1~ l lc. de -
servicio 

de man 

Solici t ud -
de servicio:: 
d~ marntpni-m1e nt o -
........ ------

DIRECTOR 

'. 02 

Sol i c i tu d -
de se r\'lC1 0 

I

f de- man t eni 
m ient~ 
'-- 1 

E Hoja de 

V t rabar:--
'- -

06 

~
Visa el! serv o y -

- i rma de 
co nfor 

07 

~
nota davo en h o J a - , 

e his t o 
/ . maq , eqL 

Hoja de h i s 
t orial de -=r mant e n i mien 

V ....... t o . 

, 
C~F~I ) 

OFICI NAS 

CE NTRALES 

• 0 3 

~stu~i~! SOllC1-
tud 

Sl 

~
l e c. Y;! contr a t . -
s e rv. d 

mant o 

PAG . 1 
1 DE 

FECHA: MAR. /90 

E CARGADO 

REPARACION 

05 

~fectú~! 1 mante-
nimien

too 

~An.~ta e,¡-oJ a de -
tr ab ,c1 

e de -man . 

Hoj a de 

tra bajo 
F-9 

....... -
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F- 8 l' NUl\1ERO: ( 1) 
CENTRO DE CAPACITACIO i SOLICITUD DE 

DE CARPINTERIA DE TRABAJO DE FECHA (2) 
FE Y ALEGRIA MANTENIMIENTO 

SOL I CI TANTE : (3) TALLER : (4) SOL I CI TADO A ~HORAS 

MAQUINA y EQU I PO: (6) CODIGO (7) 

I INO O PRIORIDAD DEL TRABA URGENTE O PARA EL DIAl I URGE NTE (8) 
JO: -

TRABAJO REQUERIDO: (9) 

ESPACIO PARA ENCARGADO DE MANTEN I MI~~TO 

OBSE RVACIONES : (10) 

REPUESTOS O MATERIALES USADOS: (11 ) 

TIPO DE MANTENIMIEN TO: (1 2 ) FECHA: (16 ) 

ASIGNADO A (13 ) INICIO A LAS (17) HORAS 

F 1 Rl'-'lA OPERARIO : (14 ) TERM I NA A LAS ü..B..l HORAS 

JEFE DE TALLER : U 5) rOTAL HORAS CJ 9 ~ 
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CENTRO DE CAPACITACION DE CARPI NTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA: MA TENI MIE NTO 

FORMUL ARI O: SOL ICITUD DE TRABAJ O DE MANTENIMIE NTO 

PAG.: 1 
DE 2 

FECHA: MAR·. / 90 
ELABORADO POR: E. A. M. Y J. L. M. 

I NSTRUCCIONE S PARA LLE NAR FORMULARI O: 

(1 ) An o tar n6me r o c o rr e l a tivo d e l a s o licitud. 

(2) An o t a r l a fe ch a e n qu e se h a c e l a s o lici-

tu d . 

( 3 ) An o tar nombr e d e l a p e rson a qu e so licit a . 

(4) An otar el nom b r e d e l taller 

(5) Anot a r l a hor a e n qu e se solicit a el se r-

vi ci o . 

(6 ) Ano t a r e l nomb r e de l a má quln a o equl p o -

a l q u e se l e va a d ar mantenimiento. 

( 7) An o t a r c ó digo de l a má q u l n a o e qu ipo . 

(8 ) An o t a r la u rge nci a de l ma nt e nimi e nt o y l a 

fe ch a pa r a l a c u a l se s olicit a . 

(9 ) Des cri bi r e l tr aba j o qu e se r e qui e r e . 

( 1 0 ) An o t a r las obse rvaci ones a l r ea li z ar e l -

tr abajo . 

(1 1 ) An o t a r l os r e pu es t os y ma t e ri a le s utili za 

do s e n e l ma ntenimi e nto. 

( 1 2) Anotar e l tipo de mantenimi e nto que s e re a 

liz a . 

( 1 3 ) An o t ar e l n omb r e de l a p e r s on a o e mpr esa a 

qU le n se l e as i g n a e l mant e nim i ento. 

( 1 4 ) F i rm a de l ope r a ri o qu e d ió e l ma nt e nim ie nt o . 



/ 
223 

CENTRO DE CAPACITACI ON DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA: MANTENIMIE 'TO PAG .: 2 
DE 2 

FORMULARI O: SOLICITUD DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO I---------t 

FECHA : MAR . /9C 
ELABORADO POR: E. A. M. Y J . L. M. 

I NSTRUCCIONES PARA LLE AR FORMULARIO : 

(15 ) Firma del director de l t a ll e r. 

(16) Anotar la fecha e n se hi zo el mantenimiento. 

(1 7) Anot a r la h ora e n que se empezo e l mante 

nimi e nt o . 

(18) Anot a r l a hora e n qu e se term in6 e l mante-

nimiento . 

(19) Anotar e l ti empo de duraci6n de l tr abajo . 



CENTRO DE CAPACITACION F-9 
HOJA DE HISTORIAL 

DE CA RPINTERIA 
DE MANTENIMIENTO 

FE Y ALEGRIA 

FECHA TIPO DE MAN ELH·IENTO O DESCRIPCION DE LA REPUESTOS 
TFNTMTENTO-'-- COMPONENTE REPARACIONrSINTESI) NOMBRE ~ANT 

(4) ( S ) (6) (7) (8) 9) 

MAQUINA O EQUIPO: (1) 

CODIGO : (2) 

FECHA DE I NICIO; (3) 

bURACION NOMBRE DEL 
COSTO ~EPARAC . OPERARIO 

(10) (11 ) (12) 

ORDEN 
N° 

(13) 

_/ 

N 
N 
.p. 
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CENTRO DE CAPACITACIO ¡ DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGR IA 

SUBSISTEMA: MA TENIMIENTO 

FORMULARIO : HOJA DE HISTORIAL DE MANTENIMIENTO 

ELABORADO POR: E. A. M. Y J. L. M. 

I NSTRUCCIO. ES PAR.I\ LLENAR FORMULAR I O: 

(1) Anotar el n ombre de la m&quina o equipo . 

(2) Anotar e l código de la máqulna o equlpo . 

PAG. : 1 
DE 1 

FECHA: MAR./90 

(3) Anotar la fecha en que se inicio/el r eg istro. 

(4) Anotar l a fecha de l mantenimiento. 

(S) Anotar el tipo de mantenimiento que se ha dado. 

(6) Anotar 1 nombre de l elemento o componente de 

la máqulna o equipo e l cual se le da manteni--

miento. 

(7) Anotar una breve descripció n de la reparación 

hecha. 

(8) Ano t ar el n ombre del repuesto utilizado . 

(9) Anotar la cantidad del repuesto . 

( 1 0) Anotar el costo de los repuestos . 

(1 1 ) Anot ar cuanto duró la reparación. 

(12) Anot a r el nom bre del operarla que realiza la -

operación. 

(13) Anotar el núm e ro de la orden o solicitu d de --

mantenimiento respectiva. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALE GRI A 

S U B S 1 S T E M A D E 

E N S E N A N Z A- A P R E N D 1 Z AJ E. 

En e l subsistema de Ens eñan za - Apren 

dizaje se proponen dos procedimientos que 

tienen gran importancia dentro de las ac 

tividades del Centro de Capacitación, e s

t es son: 

Proced imi ento par a e l registro de 

evalu aciones . 

Procedimientos para controlar l as 

acti v idades que desarrolle e l ins 

tructor dentro de lo que es e l -

proceso de Capacitación . 

En es to s procedimientos se ve n invo-

lucrados los sigui e nt es formularios: 

4 formu lari os para e l eficient e -

r egis tro de eva luaciones . 

1 formulario para control de acti 

v id ades T~cn ico -Doce nt e . 
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/ CENTRO DE CAPACITACIO 1 DE CARPI NTERIA DE FE Y AL EGRIA 

SUBSISTEMA PROCESO DE E.T SEÑAN: A- APRENDIZAJE PAG . : 1 
DE 1 

PROCED I MIENTO Control de Ac tivi dades Docent es 

ELABORADO POR E. A. M. Y J . L. M. FECHA : MAR . j90 

OBJETIVO Tene r un registro de las actividades docentes, p a r a po

de r comparar 10 pl anif i c ad o co n 10 ejecu t ado . 

RESPONSABLE TO DESCRIPCIO 1 

INSTRUCTOR 01 Anota las actividades docen t es con su 

respectiva duraci6n de tiempo, seaún --
r;:. 

programas de Capacitaci6n en e l formu --

lario respectivo , cada semana . 

INSTRUCTOR 02 Registra diariamente en el formulario -

las actividades realizadas, propi as del 

proceso de Capacitaci6n, c on su respec -

ti vo tiempo consumido. 

I NSTRUCTOR 03 Es t ablece y registra l a diferencia cua~ 

t ita tiv a y cualitativa de lo progr amado 

con lo realizado. 

INSTRUCTOR 04 Remite al final de cada s em an a el fo rmu 

lario al Director . 

DIRECTOR 05 Revisa v hace las observac ion es n e cesa-

r las , tendi e nte s a optimi: a r e l proceso 

de Capaci t aci6n . 

DIRECTOR 06 Archi v a e l formu l a rio, y al fianl del -

afio, hace las correcciones necesarias a 

lOc:;nTQCTramas de Cauacitaci6n . 
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CENTRO DE CAPACITACIO T DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRI 

SUBSISTEMA: PROCESO DE ENSE~A T ZA - APRENnIZAJE . 
PAG. : 1 

DE : 1 

PROCED I MIENTO : Control de Actividades Docentes . 

ELABORADO POR : E. A. M. Y J . L. M. 
FECHA : MAR . /90 

INSTRUCTOR DIRECTOR 

I NICI O 

registro 
actiyida 

des docen - -
.es F 

02 

ormu arlO 
de registro 
de actiyida 
des doce -

04 
Formulario 
de re g istro 
de activida 
des doc 

os 

( FI N ) 
~---
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~ CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA . 

SUBSISTEMA: DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE 

FORMULARIO : CONTROL DE ACTIVIDADES DOCENTES 

ELABORADO POR : E. A. M. Y J. L. M. 

INSTRUCC I ONES PARA LLENAR FORMULARIO: 

(1) Anotar el nombre del instructor. 

(2) Anotar la fecha del con trol . 

PAG.: 1 
DE 1 

FECHA: MAR . /90 

(3) Anotar según programas de capacitación las ac-

tivid ades para los días de la semana. 

(4) Anotar según programas el tiempo establecido -

para cada actividad. 

(5) Anotar las actividades re a lmente realizadas . 

(6) Anotar e l tiempo real de cada actividad. 

(7) Comparar y anotar la diferencia entre lo progra-

mado y lo realizado. 

(8) Firma del Director, cuando efectúe la revlsión . 
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/ CENTRO DE CAPACITACIO ¡ DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGR I A 

SUBSISTEMA PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE PAG.: 1 
DE :: 

PROCEDIMIENTO Registro de Eva luacione s 

FECHA: MAR ./90 
ELABORADO POR E. A. M. Y J. L. M. 

OBJETIVO Ll evar un r eg istro de evaluaciones en forma ordenada y 
secuencial que permita cont ro l ar el rendimiento de lo s a
lumnos t anto e n la s asig n aturas teóricas corno e n prácticas. 

RESPONSABLE 

ALU!vINO 01 

ALUMNO 02 

I NSTRUCTOR 03 

INSTRUCTOR 04 

I NSTRUCTOR 05 

INSTRUCTOR 06 

INSTRUCTOR 07 

DES CRIPC I ON 

rea li za exámenes de as i gn a tur as t eór icas. 

Realiza los difer e nt es eje rc icios de sus

prácticas de t a l le r. 

Para de tall e de cal i ficaciones al fo rmu-

lario de not as de asig naturas teóricas -

(F orm. N° 1) 

Registra l as cal ificac iones en el fo rmu-

lario de nota s por prácticas (Formato -

Para l as calific aciones obtenidas en c ada 

práctic a (Forma t o N° 2) al for mul ario ge -

neral de nota s de prácticas para obtener 

el promed io final de notas de prácticas -

de tall e r (Form ato N° 3 ) . 

Pasa los prome dios fina le s tanto de asig-

naturas teóricas como de prácticas de T~ 

11er al fo rmulari o de notas fina l es para 

ob t e ner e l promedio fi n a l o la nota de -

promoción de l curso de Capacitación (Fo rm. N°4) 

Entrega reporte denotas finales al Director 
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/ CENTRO DE CAPACITACIO DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSISTEMA 

PROCEDIMIE TO 

ELABO RADO POR 

PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

Registro de e \ aluaciones 

E. A. M. Y J. L. M. 

PAG.: 2 
DI: : 2 

FECHA: MAR/90 

OBJETIVO Llevar un registro de e\aluaciones en forma ordenada y se
cuencial que permita controlar el rendimi ento de los alum
nos tanto en las asignat ura s teóricas como en las prácticas. 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

DIRECTOR 08 Révisa v autoriza los resultados finales 

de las calificaciones. 



233 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA DE FE Y ALEGRIA 

SUBSI STE~·IA: PROCESO DE ENSE~A0J=A - APRE)JD I :::AJE. 

PROCEDIMIENTO : Registro de Evaluacio nes 

ELABORADO POR : E. A. M. Y J . L. M. 

ALUMNO 

INICI O 

Examen 

Realiza 
práctica 

de t a 
ll er 

Examen 

11 STRUCTOR 

Formulario 

Formulario 

formu l ari 

14 

PAG.: 1 

DE : 1 

FECHA: 1AR . / 90 

DIRECTOR 

Reporte de 

notas fina 

le s . 

08 

( FIN ) 
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FORMATO N° ll 

ASOCIAC I ON FE Y ALEGR I A 
CENTRO DE CAPAC I TACION DE CARPI NTERIA 

CONTROL DE NOTAS DE AS I GNA TURAS TEORICAS 

I NST RUCTOR: AÑO ' 19.q -

~. TECNOLOGIA DI BUJ O TEC NI CO HIG . y SEll 
ALUMNOS El E2 E3 ..EA Pr El E2 E3 TI TI TI XI. F,1 E 2 ~ 
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FORMATO N°1 2 

ASOC IACI ON FE y ALEGRIA 

CENTRO DE CAPACITACION DE CARPINTERIA 
CONTROL DE NO TAS POR PRACTICA 

INSTRUCTOR: AÑO : 199-
PRACTICA N° NOMBRE DE LA PRACT ICA: 

OPERACI ON ES EN QUE SE DIVIDE LA PR t r NOTA 
ALUMNOS 1 2 :5 4 5 6 7 8 9 10 PROM . 



ASOC IACION FE Y ALEGRI A 

CENTRO DE CAPAC I TACION DE CARPINTERIA 

CONTROL DE NO TAS DE PRACTICAS. 
I NSTRUC TOR: AÑn · 1 Q Q 

PRACT I CAS DE TAL LER NOTA PR 
ALUMNOS 1 2 3 4 5 6 7 R 9 1 n DE PRAC 
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pnRMATn ~'O 1 L1 

ASOC I AC I ON FE y ALEGRI A 

CENTRO DE CAPAC I TACION DE CARP I NTERIA 

C:ONTRGI nF. NOT .6.S F TNA T.F.S 
INSTRUCTOR: ANO : 199-

HIG Y ~t(J DIBUJ O T. TECNOLOG. PRACTICAl NOTA 
ALUMNOS P PxO.O.:i P PxO .1 P PxO.1 c P PxO . 7 FINAL 

I 
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e A P I TUL o III 

P L A N DEI M P L E M E N T A e I o K. 
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PLAN DE IMPLEME TACION. 

1. INTRODUCCION 

El presente plan de implementación, pretende orientar 

la puesta en práctica del Diseño de Planes y Programas de 

Capacitación, así como del Diseño de Controles Administrati 

vos para el Centro de Capacitación de Carpintería de F~ y -

Alegría, por consiguiente, dependerá de l a disponibilidad -

que las Autoridades de F~ y Alegría, tengan para tomar las 

decisiones que de acuerdo a esta guía les corresponde adop

tar. 

En su contenido el Plan muestra los objetivos que se 

pretenden alcanzar; el programa de implementación que debe

aplicarse para faci lit ar el logro de los objetivos, así co

co la descripción de las dive rs as actividades a desarrollar 

y ; la calendarización de las mismas ; finalmente se expo nen 

los costos tot ales neces arios para el buen funcionamiento -

de l Centro . 

2 . OBJETIVOS 

L05 objetivos que se pretenden alcanzar con este plan 

de implementación son los siguient es : 

a) Señalar los pasos necesarios a fin de que la implementa

ción de los Diseños se realice en la mejor fo rma posible. 
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b) Contribuir a que l os Dise ño s propuestos, sean puestos e n 

práctic a e n el menor ti empo posible y a un costo mínimo. 

c) Log rar, a trav~s de programas de Capacitaci6n, que e l -

pe r s on a l del Centro de Capaci t a ci6n participe e n la im- 

p l e me ntaci6n de los Diseños Propu es t os . 

3 . PROGRAMA DE IMPLEME TACION 

Para lograr una eficient e impleme ntaci6n de los Dis e -

ños propues to s , es necesa rio cumplir una se rie de pasos a 

seguir, los cuales indican qu~ activ idades deben desarrollar 

se , qUI e nes deben ejecutar o p articipar en ellas, así corno 

el tiemp o necesario e n e l cu a l debe n ejecu tars e es t as activi 

da des . 

Para iniciar este programa , se con sidera conveniente -

desarroll arlo al principio del sig ui ent e año calendario, ya 

que da un mar g~ n de tiempo para gestionar la aprobaci6n de 

r e curso s necesarIOS para su implementaci6n. 

a) ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

Presentar a l a Asoci ac i6n F ~ y Alegrí a el Docu -

men t o para que sea some ti do a estudio y a la --

aprobaci 6n respectiva. 

Reclutamie nt o , selecci6n y contrataci6n del nu e 

vo i n structor . 
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Distribuir un ejemp l ar completo del documento - 

aprobado por la Asociación al Director y al Ins

tructor del Centro de Capacitación. 

Realizar reuniones e ntre l as personas involucra 

das en la implementación de los diseños propues

tos, para aclarar dudas e inquietudes que pue - 

dan surgir . 

Desalojo de materiales y objetos inservibles de 

áreas de bodega, taller y salón de clase . 

Instalación de servicio de agua pota b le y cons -

trucción de puerta propuesta . 

Compra de maquinaria, equipo y herr amienta nece

saria para las actividades del Centro . 

Redistribuir maquinaria, equipo y mo biliario, de 

acuerdo a la distribución en plant a qu e se prop~ 

ne o 

Reproducción de formularios a necesit ar para de

sarrollar el control administrativo de l Ce ntro -

de Capacitación . 

b) CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES 

En el gráfico que a continuación se detalla se 

presenta en forma sintetizada las acti~idades que -

deberán desarrollarse para implementar los diseños

propuestos; el tiempo expresado en semanas que se -

necesita para logr ar la ejecución de cada actividad, 
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y por 61timo, se indica ~ l o l os responsables de -

ejecutar las actividades descritas . 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REAL I ZAR PARA LA IMPLEMENTACION 

TIEMPO 
ACT I VIDADES RESPONSABLE 

1 ° 2° :=;0 4° 5° 
Sem Sem Sem Sem Sem 

Presentación de documento, Dirección de la Asocia -
est u dio aprobación del o ,-

Fé Al egría . Y - Clan y 

mismo. 

Reclutamiento, selección y Dirección de la Asocia -
contratación del nu evo Ins - o ,-

de Fé Alegría. Clon y 
tructor. 

Reproducción y distribuciór: 
Dirección de l a Asocia 

del docume nt o al personal -

de l Ce ntro de Capacitación o ,-

de Fé Alegría Clan v , 

Realizar reuniones para e s - Dirección de la Asocia 
-

tudiar y aclarar dudas res- o ,- Fé Alegría Clon y y - -
pecto a los diseños propu es n p rc::nn;:Ll ,..1", '1"11,,...,.. 
LV;:' . 

Desalojo de materiales y ob Personal del Centro de 
je t os inservibles del 

,-
a r ea 

del Centro de Capacitación . Capacitación . 

Insta l ación de agua pota ble Dirección de l a Asocia 
construcción -y de puerta - -

o ,-

Fé Alegrí a . Clan y qu e se propone. 

¡Compra de maquinaria, equI - Dirección de la Asocia -
Ipo y herramienta s necesa -- o ,- Fé Al egría. Clan y 
rias . 

IRedis tri buc i ón de maquinarié Personal del Centro de 

¡equipo y mobiliario . Capacitación . 

~epr oducció n de formularios Dirección de la Asocia 

~ 
-

o ,- Fé Alegría . !para contro l es administrativ o Clan y 
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4. COSTOS TOTALES DE LOS DISEÑOS PROPUESTOS. 

Para implementar los diseños propuestos, e n el Centro 

de Capacitaci6n de Carpinteria de F& y Alegria, se tiene 

que incurrir en costos, los cuales han sido es timados en el 

desarrollo del presente tra ba jo. Hay que tener en cuenta -

que el monto de dichos costos puede aumentar en el momento 

de efectuarse la implementaci6n, esto como producto de la -

creciente inflaci6n que sufre el pai~. 

Los costos de implementaci6n de los Diseños Propuestos 

son: 

a) COSTOS DE I lVERSIO!\' 

Maquinaria fl 19,925 . o o 

Equipo fl 2, 767 . 25 

Herramienta ~ 10,486.40 

Mobiliario y Equipo Didáctico fl 193 . 80 

Construcci6n de Puerta fl 5 74.60 

Conexi6n de Agua Potable. fl 729 . 35 

(Z 34,6 76.40 

b) COSTOS DE OPERACIOl\ ANUAL 

Sueldo al Personal fl 22 ,3 43 . 42 

Materiales de Carpinteria ~ 7 ,256.55 

Mantenimiento fl 2,385. o o 

Papeleria e 300 . 00 

e 32,284.9 7 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

1. CONCLUSIONES 

Una vez finalizado el presente trabajo, el cuál tiene -

por Tema "REORGANIZACION DEL CENTRO DE CAPACITACION DE CAR -

PINTERIA DE LA ASOCIACION FE y ALEGRIA", las conclusiones -

que se obtuvieron son las siguientes: 

El análisis de la información de la situación actual 

del Centro de Capacitación de Carpintería, demues -

tra que és t e funciona a una eficiencia igual al 

27 . 84 7% , lo que refleja que actualmente existen se 

rios problemas, los cuales afectan en gran medida -

la consecusión de los objetivos del Centro de Capa

cit ación; entr e los problemas más rele\antes se e n

cuen tr an: 

a) Falta de Planes y Programas de Capacitación e n -

forma escrita y estructurada. 

b ) Insuficiente personal para atender las activida 

des del Centro. 

c ) Insuficiente maquinaria, equipo y herramientas. 

d ) Inadecuada Distribución en Planta del Centro de 

Capacit ación. 

e) Falta de Controles Administrativos en General . 

El Centro de Capacitación de Carpintería, recibe --
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mu y poco apoyo econ6m ico de parte de l as Ofici na s -

Centrales , y prácticament e f unci ona ais la do de és -

t as i seg6n e l análisis de l a informaci6n, es to se -

debe a l a poca asistencia de a lumnos al Centro de -

Carpintería, comp a r ado con el n6mero de a lumnos qu é 

llegan a lo s Centros de Capacitac i6 n de otras espe

cialidades . 

Para r eso l ve r los problemas e ncontrados, éstos se -

dividie ron e n dos cl~5es: Problemas rel acio nados -

con lo s Planes y Programas de Capacitaci6n, y , pro 

blemas administrativos . Para r eso l ve r lo s primeros 

se gene r a ron alternativas de soluci6n la s cu a l es se 

basaron en las políti c as y objetivos de la Asocia -

ci6 n Fé y Alegrí a , e stas alt e rn a t i v as f u e ron eva lua 

da s de acuerdo al be nefic io y al costo que ca da una 

de e llas representa, obteniéndose de esta manerp la 

a lt er na t iva que represe nt a unidades de be neficio a l 

me nor cos t o po sible; un a vez seleccionada la alter ~ 

nativa 6p tim a, se realiz6 el Disefio de los Planes y 

Programas de Capacitaci 6n de Carpintería, con to dos 

los recursos neces arios para su implementaci6n. Al 

segund o g rupo de problemas , la soluci6n que s e pro

pon e co n sis t e básicament e e n e l Disefio de l Manual -

de Or ganizaci6n y ~la nu al de Procedimie ntos del Cen

tr o de CapRci t aci6n de Carpinterí a , con lo que se -
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pretende definir claramente la Autoridad y respons~ 

bilidad del personal, y además estandarizar los pr~ 

cedimientos administrativos más relevantes del Cen~ 

tro. 

Los costos en los que la Asociaci6n F~ y Alegria -

tiene que incurrir para implementar los Disefios pr~ 

puestos son de dos clases : Costos de inversi6n que 

ascienden a e 34,676.40, y, Costos de ope raci6n A-

nual de e 32,284.9 7 , estos últimos basados en el su 

puesto de atender a 20 alumnos al afio. 

En general las ventajas de los Disefios Propuestos, 

son tres: 

a) Mejoramiento notable de l a situaci6n actual del 

Centro de Capacitaci6n. 

b) Cos t o de Impl eme ntaci6n, relativamente bajo. 

c) La implementaci6n requiere de corto tiempo para 

realizarse. 
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2. RECOMENDACIO NES 

Con e l propósito de un funcionamiento más ef ici en t e 

del Centro de Capacitación de Carpintería, se c ons ide ran n e -

ces a rias l as siguientes r eco me ndacione s: 

Respetar en forma rigurosa los requisit os de admi--

sión de alumnos, es tablecidos en el Plan de Capaci-

tación, tal es como: Nivel de E s col a rid ad y Edad. A 

sí como también respetar el cupo máximo de a lumno s 

que se ha establecido. 

De bido a la incidencia que se es tima pueda tener en 

la demanda de alumnos, los Talleres vocacionales de 

l a Ciudadela Do n Basca, se recomienda por l a c erca -

ní a con el Cen tr o de Capaci t ación de Carpintería, 

que és t e , e n la medida ce lo posible sea tra s l adado 

a otra u bicación . 

Realiz ar el proceso de Capacitación, lo más apegado 

po sible , a l Plan y Programas propuestos; as í como -

implementar los controles Administrativos que se --

proponen. 

Se recomien da q u e la As ociación Fé v Ale a ría l e --./ b , 

brinde más a t e nc ión y apoyo, a l Centro de Capacita -

ción de Carpint er ía, ya qu e éste es el único e n es ta 
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especialidad con que cuenta la Asociación, además -

es uno de los pocos Centros de l País dedicados a la 

Formación Técnica de Obreros en esta Ocupación . 

A mediano plazo, se recomienda que la maquinaria 

que actualmente funciona en el Centro, sea sustituí 

da por otras más actualizadas y de ser posible au -

mentar el número de estas. 



ASERRADO 

ASENTAR 

AB RASIVOS 

APLANAR 

ANGULO 

AUTORIDAD 
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G L O S A R 1 O 

Consiste en hacer cort e s con se-

rrucha a lo largo de una pieza. 

Rebajar la hoja de un a herramien

ta que tiene el cort e amellado, 

embotado o gastado, hasta conse- 

guir un filo o bisel correcto. 

Ma t e riales duros que se utilizan 

para raspar ciert as materias, con 

el propósito de alisar, limpiar, 

rectificar o labrar s u superfi cie. 

Es la operación de acep illar una 

superficie con objeto de hacer -

que resulte compl etamente plana. 

Abe rtura formada por do s rectas -

que se encuentran. 

Poder o mando, que se de l ega a u

n a persona, con e l fin de que és

t a pueda cumplir todas las funcio 

nes inherentes al cargo e desemp~ 

ñar. 

t 
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BARNIZ 

CEPILLADO 

CALZO: 

CHAROL 

COLA 

CARPINTERIA DE OBRA DE BANCO 

Producto que recubr e los objetos 

a los que se les aplica, embelle

ciéndolos, y resguardándolos de -

los agentes atmosféricos, sin 0-

cultar e l aspecto natural de la -

madera. 

Consiste en desvastar y plane ar -

las superficies en el largo y an

cho de una pieza de madera. 

Trozo de madera que se coloca en

tre las quijadas de las pre nsas -

y l a pie:a a sujetar, para qu e es 

ta no se estropee. 

Sustancia que se utiliza e n la de 

coración de mu ebles . 

Sustancia que Slrve para pegar pl~ 

zas de made r a. 

Ocupación en donde se mide, tr aza , 

corta, ajus t a y ensambla piezas -

de madera, con el objeto de cons-

truir o reparar objetos o muebl es 

de madera. 
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CONTROL 

CONTROL ADMINISTRATIVO 

DIDACTICA 

DISEÑO 

ENSAMBLE 

Es la medición de los resultados 

actuales y pasados en relación -

con los esperados, ya sea total o 

parcialmente con el fin de corre

gir , mejorar y formular nuevos -

planes. 

Es e l que se ejecut a sobre la pa~ 

te o sectores ejecutivos de una -

empresa, vale decir sobre su admi 

nistración . 

Es la rama de la Pedagogía que se 

ocupa de los problemas de la ense 

fianza e n todo s los ni ve le s y pro

ble mas del aprendizaje sis tem~ti

ca de l a ciencia, tecnolo g ía y -

Técnica. 

Descripción o tosqu~o de a lguna 

cosa, hecha en forma escrita o -

verbal 

Unión de dos o m~s piezas de made 

ra. 
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ENSEÑANZA TECNICA 

HIGIENE INDUSTRIAL 

LACA 

LANA ACERADA 

MANTENIMIEN TO 

MANTENIMIENTO CORRECTIVO 

Es un proceso estructurado, siste 

mático para formar científicamente 

y técnic amente a los cuadros pro

fesionales que se integran en el 

proceso productivo industrial. 

Es un trab ajo reconocido, evalua

do y controlado de la salud de -

los trabaj adores , el cual requie 

re de un programa de protección -

de salud y enfermedades ocupacio

nales. 

Sustancia que se utiliz a en los a 

cabados de mu ebles . 

Material de fibras aceradas muy 

finas entrelazadas entre si, se u 

sa para a lisar superficies. 

Es el conjunto de actividades de

sar rolladas con el fin de conser

var las propiedades como inmue--

bIes, maquinaria, e tc . 

E s 1 a s e r i e de t r aba j o s a e j e cu - -
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tar en las m&quinas, equipos e lns 

talaciones, cuando éstos dejan de 

proporcionar el servicio para el -

cual han sido diseñados. 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Es la serie de trabajos desarroll~ 

dos en una m&quina, equipo e inst~ 

laciones, con el fin de evitar que 

estos puedan interrumpir el servi -

cio que proporcionan. 

MEDIR Es comparar una unidad de longitud 

para determinar el tamaño o las di 

mensiones de una pieza. 

MORDENTADOS Compu estos líquidos que se emplean 

para uniformar el color de diferen 

tes maderas en un mlsmo mueble. 

METODOLOGI A Procedimiento a segulr para la im-

plementación de una determinada la 

boro 

MANUAL Es un documento que contiene en --

forma ordenada y sistematizada in-

formación y/o instrucciones sobre: 

h istoria, políticas, 
. . ,-

organlzaclon 
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META 

NORMAS 

OBJETIVO 

OBJETIVO GENERAL 

OBJETIVO ESPECIFICO 

y/ o procedimientos de un organis

mo, que se consideran necesarios 

para la mejor ejecución del traba 

jo. 

Cuanto podemos lograr. 

Es todo señalamiento imperativo -

de algo que ha de realizarse; sea 

g e nérico o específico, las normas 

g e néricas son precisamente las PQ 

líticas, en tanto que las normas 

específicas son reglas. 

Lo que queremos lograr y para que 

lo queremos lograr o la razón de 

existir o de ser de un organismo. 

Expresa en términos amplios el r~ 

sultado que se espera del proceso 

enseñanza-aprendizaje. 

Expresa lo que se espera que el ~ 

lumno haga o aprenda con un tema 

u operación específica. 
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OBJETIVO TE~~INAL 

ORGAN I GRA¡\L-\ 

ORGANIZACI ON 

PLANIFICACI ON 

Expresa en términos de conducta -

observable, o cuy as consecuenCIas 

se pueden observar, lo que el es

tudiante debe poder hacer al con

cluir la etapa de instrucción. 

Es la expresión gráfica de la es

tructura orgánica de una institu

ción o parte de ella, y las rela

CIones entre las unidades que la 

componen. 

Conjunto de norm as , principios, 

ordenamiento de funciones y reglas 

de tr a bajo y procedimientos que -

permiten formar un todo armónico 

y eficiente en la rama de que se 

trate. 

Consiste en coordinar las activi

dades con car~cter colectivo~ me

diante proyec tos que señalen cua~ 

titativamente y cualitativamente 

un proceso, su duración y fines -

deseados. 



PLAN DE ESTUDIO 

PROGRAMA DE ESTUDI O 

SEGURIDAD OCUPACIONAL 

SISTEMA 

TRONZADO 
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Unidad o proye cto q u e contempla a 

los diferen t es programas de estu

dio. 

Programaci6n de un curso e n espe 

cial . 

Es l a técnic a no médica q u e se -

tiene por finalidad luchar contra 

los acc iden t es de trabajo. 

Conjun to de elementos que se inte 

rrelacionan e ntr e sí, con e l pro

p6sito de lograr un objetivo de-

terminado. 

Consiste en cortar un a pieza a -

tr avés o transversalment e del hi

lo . 
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AUTOR 

EDITORIAL 

TITUL O 

AUTOR 

Reve rt é, S.A . 

BR I COLAJE CARPI NTERIA 

Pierr e Auguste. 

Paraninfo, S. A. 

SERIE DE PROCESOS MANUALE S DE CARP I NTERIA . 

1inisterio de Educaci6n P6blica, Guatemala . 



TITULO 

AUTOR 

EDITORIAL 

TITULO 

AUTOR 

EDITORI AL 

TITULO 

AUTOR 

EDITORIAL 

TITULO 

AUTOR 

EDITORIAL 

TITULO 

AUTOR 

EDITORIAL 

TITULO 

AUTOR 

EDITORIAL 
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DECISIONES ADM INISTRATIVAS CO T OB JETIVOS -

MULTIPLES. 

Easton - Allan 

Limusa. 

DIAGNOSTICO I NDUSTRIAL. 

Agustin Monta~o G. 

Trillas. 

DIBUJO TEC NICO 

H. Ce ncil Sensen 

Mc Graw-Hill. 

EBANISTERIA, DIBUJO TECNICO. 

José Torregrosa 

Instituto Nacional de Aprendiz aje , Cos ta Rica 

ESTADISTICA 

Murray R. Spiegel. 

Mc Graw-Hill . 

INFORMACI0 1ES TECNICAS DE CARPI NTERIA. EBA

NISTERIA. 

Misi6n de Asistencia Técnica, OIT 

Ce ntro de fo rmaci6n Profesional Acele rada, 

El Salvador. 
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2. TESIS 

TITULO DISEÑO E Ilv¡PLEMENTACION DE UN ~ ¡ANUAL DE PRO-

CEDIMIENTOS COMO HERRAM I ENTA BAS I CA PARA ME -

JORAR EL FUNCIONAMIENTO DOCENTE ADMINISTRATI 

VO DE LA FACULTAD DE MEDICINA . 

AUTOR Fernando Artu r o Olivares Rauda. 

TITULO PROPUESTA DE UNA REORGANI ZACION PARA LA ED I -

TORI AL DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR. 

AUTOR Maria Berta Consuelo G~ldamez Ayala . 

3. F O L L E TER 1 A 

MINISTERIO DE TRABAJ O Y PREVISION SOCIAL . 

- Curso de Ha b ilit aci6 n para Carpinteria de Ob ra de Banco . 

- Manual de Instrucci6n para Carpinteria de Construcci6n. 

- Dibujo Técnico . 

- Complemento de la Ta r ea B~sic a del Manual de Carpinte --

ria de Co nstruc ci6n . 

- Acabados en Eban is t eria . 

- Curso de Pintura de Mu eb les de Madera . 

- Perfil de Carpint er ia de Obra de Banco 

CURSO DE CA RPI TTERI A DE OBRA GRUESA DE FEPADE. 

PROGRM1A DE CARPI KTERI A DEL CE NTRO DE FORMACI0 1 LABORAL 

DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN SALVADOR . 


