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INTRODUCCION 

El pres en te trabajo tiene c o mo final idad dar a cono c er 

la reorganización de los Centr o s de Capacitación de la Aso­

ciación Fe y Ale g ría en la rama de corte y c o nf ec ción; c o m­

prende un marco teórico~ el dise ño del p10n de estudio y el 

dise ño del sistema de control administrativo~ con los que -

se pr e t e nde solventar los problemas detectados en el Diag­

nóstic o . 

En el primer capítul o se establece un marc o teóric o en 

e l qu e se definen conc e pt os impo rt antes para ubicars e en e l 

context o del estudio. 

El segundo capítul o comprend e el aná1 isis del probl e ma 

r efe rente al pl an de estudi o~ la generación de alternativas 

de s o lución adecuadas y la especificación de la alt e rnativ a 

se1eccionad a ~ la cual se enmarca en el diseño del plan de -

estudio~ metodolo g ía de funcionamiento~ o bjetivos e specífi­

cos~ o bjetivos genera1es~ objetivo termina1~ prog rama estru~ 

turado~ guía de actividades prácticas y teóric a s~ sistema de 

evaluación~ metodología de enseñanza~ administración y actua 

1 ización del plan de estudio. 

El t e rc e r c ap ítul o trata sobre el aná1 isis del problema 

referente a la administración de las academias~ generación -

de alt erna tiv a s de s o lución hasta la especificación de la al 

- i -



ternativa seleccionada la cual comprende la determinación de 

105 contrc l e s a real izar en las diferentes áreas del plan de 

estudios así como del funcionamiento operativo de la acade­

mia~ detallando l o s formularios~ sus respectivos in structivos 

de uso~ frecuencia de apl icaci ón~ el responsable de llevarl Qs 

a cabo y el respectivo procedimiento. 

Finalmente se establecen conclusiones y recomendaci ones 

del estudio real izado. 



OBJETIVOS 

OBJETIVOS GE NERALES 

Partiendo del diagnóstico de la situación actual de 

las Academias de Corte y Confección de la Asociación Fe y 

Alegría CTomo 1) : 

- Proporcionar una a lt ernativa de solución a los pr o blemas -

concernientes al Plan de Estudio de dichas Academias y prQ 

poner un sistema de c o nt r o l administrativo? que responda a 

las necesidades existentes a fin de ga rantizar el cump1 i­

mient o de l o s o bjetivo s de las Acad e mi a s. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS : 

1. Determinar el problema principal concerniente al plan de 

estudio y las causas que 10 pro voca~. 

2. Generar alternativas de solución para resolver las causas 

que provocan dicho problema. 

3 . Seleccionar la alternativa que resulte más conveniente? -

de acuerdo a las características y posibi 1 idades de las -

Academias. 

4. Especificar el diseño de la alternativa de solución se1ec 

cionada. 

5. Lograr un funcionamiento administrativo de las Academias 

que permita brindar la capacitación e n Corte y Confección 

- i i i -



y Máquina Industrial plana en forma satisfactoria. 

6. Garantizar el buen aprovechamiento de los recursos con -

que cuentan las Academias. 

7. Mejorar la coordinación entre la Oficina Central y las 

Academias. 

8. Garantizar que el servicio de capacitación que se presta 

sea acorde a las necesidades del medio. 

9. Proporcionar elementos en base a los cuales pueda mejo­

rarse constantemente la efectividad y eficacia del servi 

cio brindado. 

10. Asegurar que siempre se cuente con los recursos humanos 

y físicos en condiciones aptas para brindar la capacita­

ción. 

11. Establecer e lementos de c o ntrol que permitan brindar ay~ 

da a las alumnas. 

12. Asegurar el buen uso de los recursos financieros. 

13 . Determinar la información que servirá como banco de datos 

para p1aneación y toma de decisiones. 

14. Establecer el plan de implementación para real izar la -

reorganización de las Academias en Estudio. 

- iv -



ALCANCE Y LIMITACIONES 

ALCANCE 

- El trabajo comprende desde la determinación del problema 

principal sobre el plan de estudio y sobre los c ontroles 

administrativos~ hasta la especificación del diseño y 

plan de implementación de las alternativas de solución -

seleccionados para res o lverl os . 

LIMITACIONES 

Entre las principales 1 imit aciones que se han tenido -

para el desarrollo de este trabaj o están 

1. Las academias de Corte y Confección de Fe y Al eg rTa son 

cinco en todo el paTs~ sin embargo ~n es te estudio se -

incluyen únicamente las academias ubicadas en el depar­

tamento de San Salvador: La Chacra~ Mejicanos y Plan del 

Pino CSoyapango)~ ya que las otras d o s ubicadas en San -

~ligue1 y Puerto el Triunfo en Usu1után no pudieron ser -

visitadas debido a la falta de c o lab o ración por parte de 

la oficina Central de Fe y A1egrTa en el sentido de faci 

1 itar las visitas y o bten e r información d e éstas. 

2. Otra 1 imitación es la r e lacionada c o n la generación de -

alternativas~ para lo cual fué necesario toma r en cuenta 

aspectos tales como l os o bj e tivos de la Asociación Fe y 

- v -
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Alegría~ a la cual pertenecen lns Academias anal izadas; 

las características propias de los usuarios hacia quien 

se orienta la capacitación y las características propias 

del proceso de Formación Profesional~ dentro del cual se 

enmarca el servicio ofrecido. 

Además es de hacer notar que para el diseño del Plan 

de Estudio se contó con la colaboración de especial istas 

en las ramas de Corte y Confección y Máquinas Industria-

1es~ a fin de establecer los tiempos requeridos para el 

desarrol lo de los contenidos teóricos y las actividades -

prácticas~ sin embargo éstos no pudieron ser verificados~ 

por 10 cual la programación de las actividades queda suj~ 

ta a los mismos. 

3. En la generación de alternativas para el diseño del Siste 

ma de Control Administrativo debe de tomarse en cuenta el 

volumen de actividad~ capacidad instalada~ personal~ etc. 

en cada una de las Academias~ por 10 que las alternativas 

propuestas deben de considerar sistemas sencillos. 

4. Además~ el estudio no abarca el aná1 isis de la estructura 

orgánica~ sino que quedará a nivel de recomendación~ por 

lo cual la Oficina Central es la que en última instancia 

definirá la ejecución del Sistema Propuesto. 

5. Se parte de los problemas detectados y que son referentes 

- vi 



a controles? ya que l os r estan tes quedan fuera de este -

estudio y serán involucrados a nivel de recomendaciones. 

- vi 
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CAPITULO 

GENERALIDADES 

1.1. MARCO TEORICO. 

Antes de comenzar a introducirse en el desarrollo de 

este estudio? es necesario ubicarse dentro de un contexto -

teórico? en el cual queden establecidos los conceptos que -

permitan la adecuada y fácil comprensión del trabajo a de-

sarro11ar. 

1.1.1. CENTRO DE CAPACITACION TECNICA. 

"Es el lugar donde se lleva a cabo la formación? 

que permita a un individuo adquirir y desarrollar los cono-

cimientQs? habi1 idades, destrezas o aptitudes necesarios a 

fin de asegurarle el acceso a un empleó productivo, en una -

tarea específica de trabajo? incluyendo el trabajo indepen-

que corresponda a las aptitudes y aspiraciones per-

sona1es del individuo" J./ 

En nuestro país ~ste concepto ha tomado mayor auge de-

bido a la gestión de FEPADE? ya que antes de que esta insti-

tución apareciera se uti 1 izaban más frecuentemente los térmi 

nos de academia o escuela vocacional? Así como el de centro 

1/ Fuente: Despertar laboral? publ icación del Ministerio de 
Trabajo y Previsión Social? año 1? octubre 
1988. 



de formación profesional por parte del ministerio de traba-

jo. Actualmente se emplean indistintamente estos términos~ 

dependiendo de la institución~ gremial o persona que lo utl 

1 ice~ siendo así que en la Asoción Fe y Alegría~ emplean -

el término de escuelas técnicas de capacitación~ así como -

academias de corte y confección en el caso particular de 

las escuelas técnicas de capacitación de esta rama. 

1.1.2. CORTE Y CONFECCION 

La actividad de corte y confección comprende el conju~ 

to de principi os elementos y procesos cuya apl icación facil i 

ta la transformación de telas y tejidos a fin de obtener 

prendas de vestir u otro producto terminado~ ya sea a nivel 

artesanal o industri a l. 1.1 

1.1.3. FORMACION PROFESIONAL. 

1.1.3.1. DEFINICrON : 

La formación profesional es un proceso permanente des-

tinado a permitir a los individuos desarrollar aptitudes 

y adquirir o mej o rar conocimientos~ destrezas~ habi 1 idades y 

actitudes necesari o s para ocupar un puesto de trabajo o para 

ser promovido~ sea o no por primera vez~ en cualquier rama -

l/Fuente: Método completo del cortador confeccionista~ Méxi­
co~ 19 8 0~ CENAP. 



de la actividad económica. 

1.1.3.2. CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL. 

La formación profesional reune una serie de caracte­

rísticas que la diferencian de cualquier otro tipo de form~ 

ción. A continuación se presentan las más importantes: 

a) No es un fin en sí misma, sino un medio para desarrollar 

las aptitudes profesionales de una persona, teniendo en 

cuenta las posibi 1 idades de empleo y las exigencias rle -

los sectores económicos. 

b) Debe ser integral, porque no se reducirá a que aprendan 

destrezas o habil idades rutinarias, sino a lograr el pl~ 

no d~sarrollo de las personas. 

e) Debe ser un proceso contínuo, pues no se puede 1 imitar a 

la iniciación para la vida laboral, sino que debe permi-

tir1e al trabajador adaptarse a la constante evolución 

tecnológica. 

d) Debe impartirse en condiciones y ambiente lo más pareci­

do posible a los de una empresa, pero no tiene limitación 

en cuanto al lugar en donde pueden desarrollarse las ac­

ciones. 

e) Se basa en el método pedagógico activo, lo cual impl ica -

que el alumno "aprende haciendo" y supone una particip~ 

ción constante de los alumnos en su propia formación. 

3 



Las actividades práctic a s s o n t a n d e cisivas e n e l 

p r oc e s o de formación a tal punto que la didáctica moder-

na le reserva por 10 menos el 70 % del tiempo total dis-

ponib1e del curso. 

1.1.3.3. CURSOS QUE SE IMPARTEN. 

Las actividades económicas que son objeto de formación 

profesional son diversas, entre las más comunes se encuen--

tran: c o rte y confección, operación de máquinas de costura 

industrial, fontanería, carpintería, joyería, zapatería, ra 

dio y T.V., mecánica aut omotriz, mecánica general, a1bañi-

1ería, panadería, etc ... 

1.1.3.~. EL ANALISIS OCUPACIONAL. , 

La formación pro fesional responde a l a s orient a ciones 

de la actividad productiva del país, las cuáles son indica-

das por medio de los planes de desarrollo socioeconómico, -

las necesidades del sector productivo y de organizacione s -

que actúan en función del desarrollo de los recursos humanos. 

Un o de los instrument o s estructurados y ap1 icados b a jo 

el rigor de la investigación científica para determinar el -

aspecto cual itativo de estas necesidades es el aná1 isis ocu-

paciona1 el cual representa un medio excelente para la actu~ 

1 ización permanente de la actividad formati ~ a de las institu 



ciones de formación profesional y para responder en forma -

efectiva a las necesidades de la empresa y de los trabaja-

dores. 

1.1.3.5. PERFIL OCUPACIONAL. 

El principal product o obtenido del aná1 isis ocupacio-

nal es el perfil o cupacional que consiste en la descripción 

de una ocupación y de las exigencias requeridas para desem-

peñarse en ella. Este sirve como punto de partida para e1~ 

borar programas de estudio J brindar orientación profesional 

y establecer la certificación ocupacional (ver anexo No. 1) 

las primeras dos actividades permiten dar la formación re-

querid~ y la tercera permite medir el grado de dominio indi 

• 
vidua1 que caracteriza el trabajador de una ocupación dada. 

1.1.4. PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIO 

a) PLAN DE ESTUDIO. 

Es el conjunto de áreas o especial idades que se in-

c1uyen en un nivel determinado de aprendizaje OJ como la 

instrumentación básica de la estrategia curricu1ar J con~ 

tituye la racional ización de los recursos científicos J -

cu1tura1es J humanos J materiales y temporales en función 

de los objetivos a lograr. 



b) PROGRAMAS DE ESTUDIO. 

Son las guías detalladas de los cursosJ ~ s decir, la 

forma operativa en que se distribuyen los c o ntenidos se-

1eccionados de cada área o especial idad en función de la 

organización de los objetivos específicos y generales de 

las unidades que constituyen el curso. Además se esta-

b1ecen en él las actividades prácticas a realizar, 10s­

recursos necesarios para llevarlos a cabo, el tiempo re­

querido y las evaluaciones. 

1.1.5. ESTRUCTURA DEL PLAN DE ESTUDIO. 

La estructura general de un plan de estudio orienta­

do a formar profesionalmente a personas en una ocupación de 

terminada comprende los siguientes elementos: 

1 . 1.5. l. OBJ ET 1 VOS. 

a) Objetivo terminal: es el que señala la conducta que el 

alumno debe poner de manifiesto cuando el curso haya ter­

minado, se alcanza a largo plazo. 

b) Objetivos generales: se formulan por cada una de las 

unidades del curso y por ello se dice que se alcanzan a 

medi a no plazo. 

1.1.5.2. CONTENIDOS GENERALES. 

Se refiere a los contenidos generales por unidad. 



1.1.5.3. DATOS GENERALES 

a) Requisitos de admisión: se refiere a los requisitos mí 

nimos de ingreso que deben poseer los participantes para 

el estudio del curso. Entre ellos están los siguientes: 

edad J nivel de conocimientos J aprobación de cursos ante­

riores y otros dependiendo de las características pro-­

pias de los usuarios hacia quienes se orienta la capaci­

tación. 

b) Grado de formación: es el nivel de capacitación alcanz~ 

do po r el educando al final izar el curso J presenta do s -

categorías : 

i - Formación básica. 

, Corte y confección: en esta especial idad J la forma­

ción básica se refiere al conoéimiento de los patrQ 

nes base de fa1da J blusa J vestido y pantalón y al 

menos 25 transformaciones en total. 

- Máquinas industriales: lo básico comprende el cono­

cimiento de las principales partes de la máquina y 

su lubricación J así como el manejo de ésta J enhebr~ 

dO J dominio de las puntadas rectas J curvas y en zig 

zag J pero sin adquirir velocidad. 

i-Formación especial izada. 

- Corte y confección: la especial ización se refiere -

7 
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al conocimiento de 105 patrones base de falda, b1u-

sa, vestido y pantalón, comprendiendo al menos 35 -

transformaciones e incluyendo la confección de tra-

jes especiales (de novia, fiesta rosa, primera co-

munión, ropa deportiva, etc.), ropa de niño y de ma 

ternidad. 

-Máquinas industriales: se refiere el conocimiento de 

las principales partes de la máquina y su 1ubrica-

ción, así como el manejo de la misma y la adquisi-

ción de velocidad y destreza en el enhebrado, pun-

tadas de todo tipo y unión de piezas. 

c) Nivel de egreso es el título que alcanza el educando 

al final izar el curso. . Para este curso específico se 

presentan 3 categorías: 

- Modista. 

Operadora de máquina plana. 

Modista-Operadora de máquina plana. 

d) Tiempo de duración: se refiere al número total de horas 

que comprende el curso. 

1.1.5.4. METODOLOGIA DE ENSEÑANZA. 

Lo que se pretende con este rubro del plan es dar al 

docente una visión general del curso en cuanto a la estra-

tegia metodológica que debe emplear. 



La técnica metodológica que permite cumpl ir con los 

objetivos de la formación profesional, es el método activo 

que marcha de acuerdo con las características y exigencias 

determinadas por el proceso de anál isis ocupacional en los 

diferentes oficios objeto de la formación profesional. 

Este método tiene tres formas técnicas de apl icación 

que en la práctica se complementan y son las de mayor ap11 

cación: 

a) Técnica de los cuatro pasos: 

Es la técnica más completa ya que ob1 iga al partl 

cipante a mostrar ante el grupo su capacidad intelectual 

a la vez que da la pauta inmediata para proceder a desa-

rrol1ar actitudes y habi1 idades. Emplea tanto la técni 

ca de la demostración como la técniéa expositiva, es de 

cir, permite al participante aprender haciendo y da la 

certeza al instructor sobre lo que el alumno ha aprendi­

do. 

Las partes o pasos de esta técnica son: 

l ° El instructor explica y hace la operación, el parti­

cipante escucha y observa Ce1 instructor dice y ha­

ce). 

2° El participante exp1 ica 10 que hay que hacer y el ins 

tructor ejecuta la operación Cel participante dice, -

el instructor hace). 

9 
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3° El participante explica y ejecuta la o peración~ el 

instructor corrige y controla ( el pa r ti cipante dice 

y hace). 

4 ° El participante practica~ el instruct o r supervisa y 

resuelve las consultas del alumno. La supervisión -

es frecuente e individual (el participante hace y el 

instructor supervisa). 

b) Técnica de la demostración y la apl icación práctica. 

La demostración como la experienci a responden a la 

preocupación fundamental de mostrar c o ncr e tamente una -

operación~ asociándola c o n la expresión oral y la expre-

s i ó.n g r á f i ca. Es por consiguiente un medi o didáctico --
. 

completo en el que el instruct o r hace us o simultáneo d e 

todas sus cua 1 i dades expres i vas. 

La demostración puede ser 

-Directa~ es decir realizada por el instruct o r. 

-Indirecta~ o sea real izada por un participante a título 

de repetición después de haber observado la demostración 

directa. 

-Tentativa, es decir ejecutada a título de ensayo por un 

participante siempre que la operación a d emostr a r no 

ll e ve nLngún riesgo personal ni material. 

Luego e s necesario real izar la fase de apl icación -



inmediata que c o rresponde a las actividades prácticas de 

los participantes en sus respectivos puestos de trabajo 

supervisados por el instructor. En otras pa1abras~ esta 

act i v i dad const i tuye 1 a etapa de ap 1 i cac i ón de 1 a ense­

ñanza recibida~ el cump1 imiento con el principio de rep~ 

tición dirigida y c o ntrolada y la puesta en práctica de 

las habi 1 idades y de los conceptos teórico-profesionales 

demostrados. 

c) Técnica expositiva o verbal. 

Se denomina técnica expositiva o verbal aquella en 

que predomina la exposición oral que tiende a generar 

discusiones con la amp1 ia participación de los alumnos. 

Cuando est a técnica es planificada se c o nvierte en 

una excelente modal idad para enseñar la tecnología de la 

ocupación. 

1.1.5.5. SISTEMA DE EVALUACION. 

Comprende 1 i nea mientos claros para evaluar a los a1um 

nos y además el tipo de pruebas y el valor de éstas con res 

pecto a la nota final. Si es posib1e~ se esp e cifi ca en qué 

momento o d8spués de cuál o cuáles unidades se real iZarán 

e v a lu a ci o n e s te ó ricas y evalu a ciones pr á ctic a s y el núme ro 

de éstas que se a p1 icarán durante el desarrollo del curso. 

1 1 
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Por su propósito y por el momento en que se apl ica -

la evaluación puede ser: 

- Formativa: 

Tiene la final idad de efectuar el seguimiento del 

alumno para constatar su avance, orientarle y asesorarle 

en la orientación de su aprendizaje hacia el logro de los 

objetivos. Se 1 leva a cabo durante todo el proceso y es-

timula la autoevaluación. 

- Sumativa 

Se real iza al final izar una etapa del proceso de -

formación mediante la comparación de los objetivos esta-

b1ecidos y los logros alcanzad05 por los alumnos en las -

diferentes áreas de formación. 

Los instrumentos de evaluación que el instructor 

puede emplear para comprobar los resultados del aprendiza . -

je varían de acuerdo con los objetivos o resultados que -

se quieran evaluar. 

Si se quiere investigar la retención de conocimien-

tos que sobre una determinada materia ha logrado un alum-

no, se puede emplear una prueba oral o una pruebn escrita. 

Si por el contrario, se pretende investigar datos -

referidos al comportamiento o a las actividades del edu-



cando~ se recurre a la observación directa o indirecta uti-

1 izando 1 istas de comprobación o escalas numéricas~ como he 

rramientas auxiliar e s. 

y si s e qui e re apreciar la eficacia de un proceso se 

emplean pruebas prácticas o de ejecución. La comprobación 

de la destreza y habil idad adquirida para 1 levar a cabo una 

determinada tarea toma en cuenta tanto los procesos como -

los productos que se logran a través de dichos procesos y 

estos productos ( cuando son tangibles) pueden anal izarse -

cuantas veces se quiera. 

1.1.5.6. CUADRO ANALITICO POR ESPECIALIDAD. 

~n este cuadro se muestran las diferentes táreas que 

se enseñan y su interrelación con los conocimientos inheren­

tes a las mismas. 

1.1.5.7. FLUJOGRAMA DE LOS NIVELES DE CONOCIMIENTO. 

Describen la secuencia en que se van alcanzando los -

distintos niveles de conocimiento adquiridos para lograr el 

objetivo terminal del curso. 

1.1.5.8. PROGRAMAS DE ESTUDIO. 

Los programas de estudio se organizan por especial idad 

y en el los se establecen las distintas unidades con los res 
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pectivos objetivos generales, c o ntenid o s, o b j etivos especl 

ficos, actividades, recursos, evaluaciones y tiempo. 

-Unidades: 

Son c o njuntos de contenidos agrupad o s por existir si 

militud o relación entre sí que se identifi c an con un tí­

tulo o nombre representativo, de acuerdo c o n las caracte­

rísticas o tópicos por tratar en esa unidad. 

-Objetivo general 

Son los que se refieren a conductas intermedias que 

deben alcanzarse durante el desarrol lo del curso y que ad-

quiridas permiten alcanzar el objetivo terminal. Se formu 

lan por cada una de las unidades y se alc a nzan a mediano -

plazo . 

-Contenidos 

Se refiere a los diferentes temas o tópicos que se -

consideran necesarios para lograr un adecu a do conocimiento 

de la ocupación. 

-Objetivos específicos 

Son los que señalan l o s cambios de c o nducta que debe 

experiment a r el alumn o al final izar un período de instruc-

ción cort a , por tanto se logran a cort o pla z o. 

Los objetivos específicos deben ser a lcanzados por -

los alumnos al estudiar un contenido o logr a r l a ejecución 
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de una operación. Para que no se presten a diferentes -

interpretaciones deben redactarse preferentemente cum-­

p1 iendo con ciertas condiciones tales como poseer: conduc 

ta observab1e 7 las condiciones o 1 imi t aci o nes sobre las -

cuáles se va a externar la conducta y e l nivel de rendi­

miento o criterio evaluador. 

Actividades 

Son las estrategias significativas que orient a n al 

educ a dor para el desarrollo de los c o n teni do s y por ende 7 

e l l og r o d e lo s o bjeti vo s e ducaci onales (e specífico s 7 ge-

nera1es 7 terminal). Obviamente las actividades prácticas 

seleccionadas deben guardar estrecha rel a ción con los ob­

jetivos y con las características de 10 5 a1umnos 7 de modo 

que las experiencias logradas por és~ o s se a n similare s a 

los objetivos planteados. 

- Recursos 

Se refiere a los recursos materi a les que se c o nside­

ran como 105 más adecuados y efica ces pa ra el desarrollo 

de las actividades de aprendizaje. Dichos recursos deben 

ser seleccionados en función de los objetivos específiCOS 

del curso. 

- Evalu a ciones 

Son las pruebas correspondientes a u n determinado ob 
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jetivo específico y que se real izarán durante el desa­

rrollo de la unidades del curso. 

- Tiempo 

Se refiere al tie~po asignado en horas para desarro­

llar los contenidos y actividades de cada objetivo especl 

fico. 

Como se puede notar los programas de estudio son paL 

te del plan de estudio y brindan información específica pa-

ra el desarrollo del mismo; estos programas deben ser c o m-

plementados con un tipo de información general que permita 

interpretar la organización entre las unidades~ 105 objeti-

vos y la evaluación del curso. Estos datos son los que se 

colocan antes de 105 programas~ de manera que el docente se 

entere primero de 105 aspectos generales del curso para lue 

go entrar en aspectos más concretos. 

1.1.6. SISTEMA DE CONTROL ADMINISTRATIVO. 

Es el conjunto de actividades tendientes a verificar 

que todo ocurra de acuerdo al plan que se haya adoptado~ a 

las instrucciones emitidas y a los principios que hayan si 

do establec¡dos~ tiene por objeto se~alar puntos d~bi les -

y errores con el objeto de rectificarlos y evitar su recu­

rrencia~ opera sobre todo : cosas~ personas y acciones. 
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CAPITULO 11 

DISEÑO DEL PLAN DE ESTUDIO 

2.1. DETERMINACON DEL PROBLEMA PRINCIPAL CONCERNIENTE AL 

PLAN DE ESTUDIO Y LAS CAUSAS QUE LO PROVOCAN. 

La problemática relacionada con ei plan de estudio ~ -

en las Academias de corte y confección de Fe y Alegría~ se 

se puede resumir así 

a) Inadecuada estructura del plan de estudio. 

b) Desactua1 ización del contenido del plan. 

c) Inexistencia de contro les del plan de estudio. 

d) Falt'a de capacitación de instructoras 

e) Inadecuada metodolo g í a de funcionamIento para brindar la 

capacitación. 

A fin de anal izar adecuadamente esta problemática~ se 

plantea el diagrama causa - efecto (figura 1 ) que se m~e.?. 

tra en la siguiente pagina. 

Del anál isis del diagrama causa - efecto ~ se determinó 

que el problema principal es la inadecuada capacitación de -

los alumnos ~ el cual es provocado por varias causas que d~ 

ben ser resueltas para solucionar éste. Las causas antes -
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mencionadas son 

- La metodología de funcionamiento del Plan. 

- La estructura del Plan de Estudio. 

- Los recursos materiales insuficientes para las prácticas 

de los alumnos. 

La maquinaria y equipo en malas condiciones. 

- La desactual ización del Plan de Estudio. 

- La inexistencia de controles relativos al Plan de Estudio. 

2.2. GENERACION DE ALTERNATIVAS. 

2.2.1. METODOLOGIA DE GENERACION DE ALTERNATIVAS. 

Para poder generar alternativas de solución que puedan 

1 leva~se a cabo en las academias en estudio se estableció -

un marco de referencia en el que se c6nsideran aspectos y -

características propias del sistema en estudio y su entorno~ 

de los cuales algunos tienen carácter restrictivo del imitan­

do el campo de acción dentro del cual se pueden proponer al­

ternativas y otros sirven como punto de partida para la gen~ 

ración de las mismas. 

Tomando como base dicho marco referencial~ se prosigue 

al planteamiento de alternativas de solución para resolver 

las causas que provocan el problema principal~ anteriormente 

determinado; posteriormente se relacionan las diversas alter 
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nativas de solución que se han propuesto~ a fín de poder es 

tablecer alternat ivas de solución globales. 

2.2.2. MARCO DE REFERENCIA. 

Los aspectos que deben c o nsider a rs e son 

¿ . 2 • 2 • 1 • LAS CARACTERISTICAS PROPIAS DEL PROCESO DE FORMA­

CION PROFESIONAL. 

(Ver marco conceptual~ página N° 3 ) ya que el servi 

cio de c a pacitación prest a do por las academias de corte y -

confección se ubic a dentro de este c oncepto . 

2.2.2.2. ESTRUCTURA DE UN PLAN DE ESTUDIO PARA LA FORMACION 

PROFESIONAL. 

Es necesario tomar en cuenta los'el emen t o s estructura­

les pr o pi o s de un plan de estudio para l a formación prof es iQ 

nal de personas en cualquier ocupación (ve r marco c o nceptual~ 

pág i na 6 ). 

Po drá notarse que hay e lementos estructurales~ ,cuyas -

características ya se encuentran definidas y l a s cuales de­

ben considerarse para obtener resultados a decuados. 

2.2.2.3. LAS CO NDICIONES MINIMAS NECESARIAS PARA CAPACITAR 

ADECUADAMENTE EN 'LAS ESPECIALIDA DES CORTE Y CONFEC 

CION y MAQUINAS INDUSTRIALES. 
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a) CONTENIDO. 

Aquí se refiere a que tomando en cuenta las caract~ 

rísticas propias de la actividad corte y confección y el 

perfil ocupacional de la modista~ para que la graduada -

pueda desempeñarse como ta1~ el programa de estudio debe 

contener como temas: el conocimiento de la máquina~ el 

dominio de su accionamiento~ aprender a medir~ trazar y 

confeccionar los patrones base de fa1da~ b1usa~ vestido 

y pantalón que son las prendas de mayor demanda por par-

t e del o s c 1 i en t e s q u e b u s can a u n a mo d i s t a par a q u e 1 e s 

confeccione ropa. Lo que puede variar de este contenido 

mínimo es el número y tipo de transformaciones de cada es 

tito~ 10 cual dependerá del grado de formación que se d~ . 
sea alcanzar con el curso~ así como el incluir otro tipo 

de línea de productos. (Ej. trajes especiales~ ropa -

de niño~ ropa de maternidad, etc.) 

b) NIVEL DE CONOCIMIENTOS EXIGIDOS AL PARTICIPANTE. 

El nivel de conocimientos mínimos para poder, asimi-

lar el contenido del curso es saber leer y escribir y do 

minar las 4 operaciones matemáticas básicas. 

2.2.2.4. LOS OBJETIVOS Y ALGUNAS POLITICAS DE FE Y ALEGRIA 

RELACIONADOS CON LAS ACADEMIAS EN ESTUDIO. 

-
~ caNTAAL \ 

8lBL\OTaC •• ~. ._ 
.a ... ........ , ... 
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CON RESPECTO A LOS OB J ETIVOS 

- La formación pro porcionada es tant o técnica como humana J 

por lo que es necesario considerar que dentro del tiempo 

del curso se a signará siempre una parte para formación -

humana ( 2 horas semanales). 

- La capacitación está orientada a personas de escasos re­

cursos con lo cual se hace necesario t o mar en cuenta las 

características propias de dichos sujet o s de formación. 

- Se trata de brindar la capacitación a fi n de tener las ma 

yo res o po rtunid a des d e tr a ba j o J y a s ea de un trabaj o a n ! 

vel individual J a nivel industrial o a mbos. Lo que se 

pretende es que en las academias siempre se den ambas es­

pecial idade s : corte y confección y máquinas de costura -

industrial. 

CON RESPECTO A LAS POLITICAS 

Se trabaja con un período máximo de un añ o lectivo cuya -

duración es de 10 meses. 

Se permitirán remodelaciones en los 10cales J no así ampl ia 

ciones que involucren c o nstrucción. 

- La cuota de escolaridad para los alumnos en lo posible J 

se mantendrá en 6 c o lones. 
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2.2.2.5. LAS CARACTERISTICAS PROPIAS DE LOS USUARIOS. 

Tomando en cuenta que el servicio brindado por las aca 

demias está dirigido a personas de escasos recursos, es im­

portante recalcar algunos aspectos 

a) DISPONIBILIDAD DE TIEMPO. 

Debido a que estas personas tienen que real izar 

otras actividades para ayudar a su grupo fami 1 iar Ctrab~ 

jo, actividades domésticas, otros estudios, etc.) la dis 

ponibilidad de tiempo es limitada por lo que la jornada 

de trabajo no ha de ser mayor de 4 horas. Tampoco hay -

disponibi 1 idad de tiempo nocturno por las mismas razones 

anteriores y por el pel igro que representa dada la ubica 

ción de las academias. 

b) DISPONIBILIDAD DE RECURSOS ECONOMICOS. 

Dada su condición socioeconómica esta disponibil idad 

es baja (ingreso percápita: 250 colones al mes o menos), -

esto es importante al establecer los costos en que éstas 

pueden incurrir, ya sea por material didáctico y/o trans 

porte. 

c) NIVEL EDUCATIVO. 

En general, el nivel educativo alcanzado es bajo, 

el máximo es 6 ° grado. 
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d) CONDICIONES FISICAS. 

Para que un participante pueda recibir la capacita­

ción es necesario que posea en buen estado sus extremida 

des superiores, inferiores y los 5 sentidos y que en ge­

neral tenga buena salud. 

2.2.2.6. UBICACION DE LAS ACADEMIAS. 

Con respecto a este aspecto 10 que interesa tomar en -

cuenta es la inexistencia de vías de acceso adecuadas y la 

escasez de rutas directas de transporte para las academias 

de Plan del Pino y La Chacra. 

2.2.2.7. PARAMETROS RELATIVOS A LA ENSE~ANZA. 

Según información proporcionada P?r INSAFORP y FEPADE, 

10 recomendable es que una instructora atienda un máximo de 

15 alumnos y hasta 20 con la colaboración de un auxi1 iar, -

asimismo es necesario que cada alumna disponga de una máqul 

na durante el período en que deba real izar prácticas en el la. 

2 . 2 . 3 . ALTERNATIVAS DE SOLUCION PARA CAUSAS DEL PROBLEMA. 

En este numeral se presentan las alternativas para sol~ 

cionar las causas que provocan una inadecuada capacitación 

de 105 alumnos en las academias de corte y confección; las 

alternativas se presentan en forma independiente para cada -



una de el las y luego se anal iz a rá su interrelación para po­

der proponer alternativas globales. 

2.2.3. 1 . INADECUADA METODOLOGIA DE FUNCIONAMIENTO DEL PLAN. 

Se refi ere a la forma en que se desarrolla el plan de 

estudio~ la relaci ón entre las e special idades en función del 

tiempo, los grupos de trabajo~ etc. 

ALTERNATIVAS. 

a) Dar cursos separados y simultáneos de corte y confección 

y máquinas industriales en ambos turnos de trabajo. Los 

alumnos pueden tomar sól o un curso o ambos si así 10 de­

sean pero en diferentes tu rnos. 

b) Dar las especial idades de corte y confección y máquinas 

industriales en un sólo curso~ dividiendo a los alumnos 

de un mismo curso en 2 grupos de trabajo de forma tal que 

unas reciban primero corte y confección y luego máquinas 

industria1es~ mientras el otro grupo recibirá primero má 

quinas indust~ia1es y después corte y confección. , 

En el período en que ambos grupos se encuentren reci­

biendo corte y confección se programarán las actividades de 

modo que mientras unos ocupen las máquinas domésticas~ los 

otros reciban teoría o realicen otro tipo de actividades 

prácticas. 
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c) Impartir la especialidad de corte y confección y máqui­

nas industriales en un sólo curso, per o dando corte y -

confección en cada academia y central izando la especia1l 

dad de máquinas industriales en una sóla academia a don­

de tendrán que concurrir los alumnos de las otras acade­

mias en los meses respectivos que les sean asignados pa­

ra recibir esta especial idad; esto imp1 ica que se debe -

programar el tiempo que se les asignará a cada academia 

para la uti1 ización de las máquinas. 

d) Dar alternativamente ambas especial idades durante el cur 

so, esto es asignando tres días por semana a corte y con­

fección y los dos restantes a máquinas industriales. Pue 

den ser días consecutivos o alternados. 

e) Impartir como cursos independientes corte y confección -

y máquinas industira1es. Dando corte y confección dura~ 

te la semana y máquinas industriales como curso sabatino 

intensivo C8 horas). Los alumnos pueden recibir un cur-

so o ambos si así 10 desean. 

f) Impartir ambas especial idades en un sólo curso a 2 gru­

pos independientes y alternados en cada turno 

Primer grupo lunes, miércoles, viernes 

Segundo grupo: martes, jueves, sábado 
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g) Impartir ambas especial idades en un sólo curso~ dando 

corte y confección en cada academia y uniendo las máqui­

nas industriales de las tres academias a fin de consti-

tuir una unidad móvil. Esta unidad móvil puede instalar 

se en un container o transportarse en otro tipo de vehí­

culo e instalarse temporalmente dentro de cada academia. 

2.2.3.2. INADECUADA ESTRUCTURA DEL PLAN DE ESTUDIO. 

Atendiendo a la estructura del plan de estudio para -

formación profesional definida en el marco conceptual~ se 

propondrán alternativas para los diferentes elementos estruc 

turales~ r espetando aquel los en los cuales ya se encuentra 

definido su contenido. 

Toda plan de estudio para formac~ón profesional debe -

poseer la siguiente estructura 

A. OBJETIVOS. 

a) Objetivo terminal 

b) Objetivos gene rales 

B. CONTENIDOS GENERALES 

C. DATOS GENERALES. 

a) Requ isit o de admisión 

b) Grado de formación 
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c) Nivel de egreso 

d) Tiempo total de duración 

D. METODOLOGIA DE ENSEÑANZA 

E. SISTEMA DE EVALUACION 

F. CUADRO ANALITICO POR ESPECIALIDAD 

G. FLUJOGRAMA DE LOS NIVELES DE CONOCIMIENTO 

H. PROGRAMAS DE ESTUDIO. 

ALTERNATIVAS DE SOLUCION DE LOS ELEMENTOS. 

A. OB J ETIVOS. 

a) Objetivo terminal. 

i) Al término del curso el participante estará en 

condiciones de confeccionar prendas de vestir se 

gún esti los requeridos y de acuerdo a las medidas 

propias del cl iente, así como operar máquinas in 

dustriales. 

i) Al término del curso el participante estará en -

condiciones de confeccionar prendas de vestir se 

gún esti los requeridos y de acuerdo a las medidas 

propias del cl ¡ente. 

iii) Al término del curso el participante estará en­

condiciones de operar máquinas plana y rana de -

costura. 
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b) Objetivos generales. 

Dependen de las unidades que se conformen para -

cumpl ir el objetivo terminal. 

ma de estudio. 

B. CONTENIDOS GENERALES. 

a) Corte y confección. 

Se extraen del progra-

En general, para dar el curso de corte y confec­

ción los cinco contenidos que se presentan a continu~ 

ción son importantes dado que tienen estrecha relación 

entre sí. Las alternativas surgen en el número de 

transformaciones de los moldes (ver marco de referen 

e i a, pág i na N° 21 ). 

l. Inducción al curso 

2. Identificación de instrumentos, equipo y materia­

les. 

3. Medidas, trazos y moldes 

i) Patrones básicos 

talón. 

falda, blusa, vestido y pa~ 

N° total de transformaciones por 10 menos 25 

(grado básico). 

i) Patrones básicos 

talón. 

falda, blusa, vestido y pan-

N° total de transformaciones: 35 ó más e inc1u 



yendo a demás ropa de ni ño , de maternidad y 

tra jes especiales si el tiempo del curs o l o 

permite. 

4 . Introducción a l us o de la máquina. 

5. Cortar y a rm a r prendas d e vestir 

b ) Máquinas industri ales ( plana y /o rana ) 

Las dife ren tes alternativas para esta especial i­

dad s e bas an prácticamente en el conocimiento que se 

da sobre cada tipo de máquina. 

i) - L impi ar y lubricar plana y rana 

- Enh ebra r plana y rana 

- Dominio del pedal de plana y rana 

- Ejercicio s sistemáticos ~lana y r ana 

i ) - Limpi a r y lubricar plana y ran a 

- Enhebrar plana y rana 

- Dominio del pedal plana y rana 

- Ejerci c i o s sistemáticos plana 

i) - Limpiar y lubricar plana 

- Enhebr a r plana 

- Dominio de pedal plana 

- Ejercici o s sistemáticos de plan a . 
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C. DATOS GENERALES. 

a) Requisitos de admisión 

Nivel de c onoc imient os 

i) Haber aprobado 6° grado de educación básica 

i ) Haber aprobado 3er grado de educación básica 

i i i ) Saber leer y escribir y dominar las cuatro -

operaciones matemáticas básicas. 

- Condición económica: Escasos recursos. 

- Edad : 

i) 15 años mínimo, 35 años máximo 

i) 18 años mínimo, 40 años máximo. 

b) Grado de formación 

i) Básico 

i i ) Especial izado 

c) Nivel de egreso 

Dependerá de las especial idades que abarque el Plan. 

i) Modista 

i i) Operadora de máquina (s) industrial (~S) (plana 

y/o ran a) . 

i i i) ,...10 d i s t a - o pe r a d o r a d e m á q u i na (s) i n d u s tri a 1 (e s ) 

(plana y/o rana). 
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d) Tiempo de duración 

Curso c o nt ín uo . 

i ) 10 meses corte y confección y máquinas indus-

triales. 

Cursos independientes 

i ) 10 meses Corte y confección 

3 meses Máquinas industriales 

i ) 10 meses corte y confección 

2 meses máquinas industriales 

iv ) 8 meses corte y confección 

2 meses máquinas industriales. 

D. METODOLOGIA DE ENSEÑANZA. , 

De acuerdo al marco conceptuaí~ la metodología de -

enseñanza es uno de los elementos que ya se encuentran -

definidos, dado que en formación profesional lo que se -

hace es emplear el método activo de formación en grupo~ 

apl icando sus tres formas, las cuales son complementa~ -

rias técnica de los cuatro pasos~ técnica de la demos-

tración y la técnica de la exposición verbal. 

E. SISTEMA DE EVALUACION. 

De acuerdo al momento en que se apl ique, el sistema 

de evaluación podrá ser: 



i ) Sólo evaluación formativa 

i i) Sólo evaluación sumativa 

i i i) Evaluación formativa y sumativa. 

F Y G. CUADRO ANALITICO POR ESPECIAL IDAD Y FLUJOGRAMA DE 

LOS NIVELES DE CONOCIMIENTO. 

Estos elementos dependen del contenido específico 

del pr o grama de estudio y es por el lo que quedan sujetos 

a l a elección que se haga de los primeros. 

H. PROGRAMA DE ESTUDIO. 

Lo s elementos del programa de estudio son objeto de 

diseño pues dependen de l a elección que se haga del obj~ 

tiv o terminal y contenido general del plan~ por l o tanto~ 

los objetivos generales~ contenido; teóricos~ actividades 

prácticas~ objetivos específicos~ recursos materiales~ -

evaluaciones~ tiempo~ etc. quedarán sujetos a la opción 

que se tome. 

2 . 2 . 3 . 3 . RECURSOS INSUFICIENT ES PARA LAS PRACTICAS DE LOS 

ALUMNOS. 

La insuficiencia de recursos se refiere sobre todo a -

l as máquinas y al mobiliario~ por l o que las alternativas ­

se presentan a continuación: 
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a) Máquinas: 

i) Comprar máquinas - nuevas 

- usadas 

i i ) Atender menos usuarios 

i i i ) Programar eficientemente la uti 1 ización de las má­

quinas. 

b) Mobil i a r i o : 

i ) Comprar si 1 las 

ii ) Elaborar sillas en el taller de carpintería de Fé y 

Al eg rí a . 

2.2.3.4. MAQUINARIA Y EQUIPO EN MALAS CONDICIONES. 

i) Reparación y mantenimiento planificado 

i i) Reemplaz a r por equipo en buenas condiciones 

2.2.3.5. DESACTUALIZACION DEL PLAN DE ESTUDIO. 

Hay que tomar en cuenta que toda actual ización del 

plan conllevará la actual ización de los conocimientos de 

los instructores mediante programas de capacitación adecua 

dos. 

ALTERNATIVAS 

a) Brindar asesoría a los instructores de parte de personal 

competente para elaborar planes actual izados. 
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b) Encomendar la elaboración del plan (actual izado) a perso 

nas o instituciones capacitadas para ello. 

c) Elaborar el plan tomando como base planes actual izados -

elaborados por otras personas o instituciones. 

2 . 2 . 3 . 6 . INEXISTENCIA DE CONTROLES RELATIVOS AL PLAN DE ES 

TUDIO. 

Si bien es cierto que la inexistencia de controles pro­

voca que la elaboración y modificación de los planes de estu 

dio se real ice árbitrariamente en cada academia? el princi­

pal aspecto que se debe considerar es que el orIgen de estas 

fallas en el proceso administrativo se debe a la falta casi 

total de coordinación entre las oficinas centrales de Fe y 

Alegr í a y las Academias? razón por la cual se sugiere esta ­

blecer lo siguiente: 

a) 3 reuniones al año entre el personal de las academias y 

el coordinador. 

b) Envío mensual de reportes de las academias para el coordi 

nador conteniendo: temas impartidos? deserción de alum­

nos? modificaciones hechas al plan de estudio? etc. 

c) Reuniones mensuales entre el personal de cada Academia. 

Todo esto con el fin que se puedan corregir las fallas 

durante el no rmal funcionamiento de las Academias y se pu~ 

dan orientar adecuadamente tanto la elaboración como las mo­

dificaciones que se deban real izar al plan de estudio. Cada 

cierto tiempo se deberá comparar lo real izado contra lo pla­

nificado para real izar las actividades pertinentes. 
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ELEMENTOS COMUNES A LAS TRES ALTERNATIVAS 

A. Requísitos para ingresar al curso 

- Edad 15 años mínimo 

35 años máximo 

Ser de escasos recursos económicos 

- Nivel de conocimientos: Saber leer y escribir 

Dominar las 4 operaciones maté 

maticas básicas. 

B. Jornada de tr a bajo por turno (2 turnos diarios) 

. Meses laborales 10 febrero - noviembre. 

JORNADA DE TRABAJO DIARIO SEMANAL 

.Tiempo Asignado 4 horas 2 0 horas 
, 

.Recesos 20 mino 1 hora, 40 mino 

.Formación humana - 2 horas. 

De 10 anterior se considera un tiempo efectivo de -

capacitación de 16 horas semanales distribuidas de la si­

guiente manera: 

- Turno de la mañana: 
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~ HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

08:00-10:00 CLASES 

10:00-10:20 RECESOS 

10:20-11:00 CLASES 

11:00-12:00 Formación CLASES Formación 
humana. humana. 

- Tur no de la tarde 

~ HORA LU NES t-1ARTES MIERCOLES JU EVES VIERNES 

01: 00 - 03:00 CLASES I 
03:00-03:20 RECESOS 

03: 20-04:00 CLASES 

04: 00 -05:00 Formación CLASES Formación 
huma na h·umana 

En lo que respecta a clases, se entenderá teoría o 

práctica, no se puede dejar definido un horario para 

práctica y teoría ya que hay actividades que consumen más 

tiempo que otras, lo que traería consigo una acumulación 

de material entre una semana y otra. 



2.3. EVALUACION DE ALTERNATIVAS. 

2.3.1. CRITERIOS DE EVALUACION. 

A. GRADO DE FORMACION. 

Se refiere al nivel de capacitación alcanzado por 

el educando al final izar el curso? Y presenta 2 catego­

rías: básico y especial izado. 

Se considera que un grado de formación básico per­

mite optar a diversas oportunidades de trabajo aún cuan­

do la experiencia en la práctica se adquiere en el pues-

to de trabajo. En cambio? el grado de formación especi~ 

1 iz~do garantiza la adquisición de experiencia práctica 

durante el curso? 10 cual impl ica que las posibi 1 idades 

de obtener el empleo son mayores. 

B. NUMERO DE PERSONAS ATENDIDAS. 

Dado que uno de los objetivos de Fe y Alegría es -

atender personas de escasos recursos? se pretende capacl 

tar adecuadamente el mayor número de personas posible. 

C. MONTO DE LA INVERSION (~). 

Dado que la Asociación Fe y Alegría es una instit~ 

ción sin fines de lucro y - con escasa disponibil ¡dad de -

recursos económicos? resulta de vital importancia que al 
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evaluar una alternativa se considere preferiblemente -

aquel la de menor inversión. 

D. GASTOS DE OPERACION DE LAS ACADEMIAS. 

Este criterio se refiere a aquel los gastos en que 

se debe incurrir para el normal funcionamiento de las 

academias? entre éstos están: salarios? mantenimiento? 

etc ... 

E. DURACION DEL CURSO. 

Debido a que el curso en estudio está dirigido a 

personas de escasos recursos? la duración de éste debe -

ser lo más breve posible a fin de que éstos tengan la -

oportunidad de colocarse más rápidamente en un lugar de 

trabajo. 

F. UTILIZACION DE LAS MAQUINAS DURANTE EL TURNO. 

Según este criterio evaluador debe darse preferen­

cia a aquellas alternativas cuyo porcentaje de util iza­

ción de las máquinas sea mayor. 

G. COSTOS EN QUE INCURRE EL USUARIO. 

Tomando en cuenta que los usuarios de los cursos 

son personas de escasos recursos? se preferirá aquella 

alternativa que resulte más económica. 
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En la escala numérica se pue de observar que este -

criterio es el que mayor porcentaje de ponderación tiene 

y se asignó así considerando la posición de la Aso­

ciación Fe y Alegría quienes consider a n de mucha impor­

tancia ayudar a sus usuarios por lo que los gastos en -

que éstos incurran por aprender una o cupación deberán -

ser siempre los menores posibles. 

2 . 3 .2. METODOLOGIA DE EVALUACION. 

Para evaluar las diversas alternativas de solución~ -

se elaboró una escala numérica de 4 a 10 para los crite-

rios anteriormente establecidos. Asimismo se asignó una -

ponderación a los criterios en base a un lOO % ~ a fin de lo 

g r a r una nota final al cal if i ca r la al ter n a t i va. 

Ve r escala numérica y evaluación en páginas N° 43 y 44 

De la evaluación real izada se establece que la alter­

nativa de impartir el curso de habil it a ción integral de cor 

te y confección y máquinas industriales (plana) es la selec 

cionada y la cual presenta las siguientes ventaj a s: 

- Se optimiza el u s o de los recursos existentes en las aca­

demias. 

- Presenta una estructura de plan de estudio de acuerdo a -

exigencias de la formación profesional. 
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- Se conoce la metodología de funcionamiento en cada una -

de las acedemias en estudio 

- Se da uniformidad del plan de estudio y de la forma de -

trabajo en las academias. 

- Facilita la existencia de controles administrativos ya­

que se poseen elementos de comparación. 

- La capacitación que se brinda garantiza las prácticas ne­

cesarias para el aprendizaje de la ocupación. 

2 .4. ESPECIFICACION DE LA ALTERNATIVA SELECCIONADA. 

2.4.1. METODOLOGIA DE DISEÑO DEL PLAN DE ESTUDIO. 

El punto de partida para diseñar o rediseñar un Plan 

de estudio para Formación Profesional es considerar las ne 

cesidades de capacitación del medio en que se va a desarro­

llar y anal izar la ocupación objeto de la capacitación. El 

proceso de diseño se basa en un modelo sistémico que ilus­

tra la secuencia operacional para elaborar los planes de -

los cursos. 

2.4.1.1. DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 

Para la determinación de necesidad~s de capacitación 

en la actividad de Corte y Confección J se tomaron como vA-

1 idos los resultados de las investigaciones real izadas 
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para este fin~ tanto por la Fundación para el Desarrollo -

Emp re sa r i a 1 ~ FEPADE ~ como por el Instituto Salvadoreño de 

Formación Profesional~ INSAFORP. 

Según la encuesta sobre IIDemanda de capacitación de -

mano de obra" desarrollada por FEPADE en el año 1987 (Ver 

anexo ~~o. 5)~ se llegó a determinar la necesidad de cap~ 

citar a operarias de máquinas industriales~ ya que el 59 % de 

las empresas señalaron la demanda que tienen de éstas. Ade-

más~ dado que esta Institución se mantiene en contacto -

constante con las empresas dedicadas a esta actividad~ sos-

tiene que dicho porcentaje se mantiene actualmente. 

INSAFORP por su parte~ en base al anál isis de datos 

proporcionados por la Oficina Gubernamental de Empleos~ así 

-
como a estadísticas de demanda de capacitación de años ante 

riores~ ha establecido que existe actualmente necesidad de 

formar modistas y operarias de máquinas de costura indus--

t ra i 1 . 

Ambas instituciones coinciden en el hecho de conside-

rar que la tendencia de necesidades de capacitación en esta 

rama se mantendrá en los p róx i mos años. 

2.4.1.2. ANALISIS OCUPACIONAL. 

La información requerida para real izar el anál isis -



ocupacional es recolectada por medio de observación directa 

y e~trevistas personales, para lo cual se uti 1 iza un cues-

tionario previamente elaborado (Ver anexo No. 6), que con 

sidera aspectos tales como los requerimientos exigidos al 

trabajador para poder desempeñarse en la ocupación, las con 

diciones ambientales en las que se desarrol la la misma, las 

características propias de la ocupación y las tareas que -

real iza el trabajador, todo lo cual queda plasmado en un -

"Per f il ocupacional". 

En este trabajo se tomó como base el anál isis ocupa-

cional real izado por INSAFORP, que en la especial idad de 

Corte y Confección presenta perfiles ocupacionales sobre -

modis~a de ropa de vestir corriente, modista de ropa de ni 

ños y modista de trajes especiales, y en la especial idad de 

máquinas industriales presenta un perfil de operador de má-

quinas industriales. 

files, uno de ellos 

De esta manera, se elaboraron dos peL 

referente a la modista en general y -

otro a la operadora de máquinas industriales de costura, -

siendo éstos la informóción de entrada para el diseño del -

Plan. (ver Anexo NO. 7 ) 

2.4.1.3. PROCESO DE DISEÑO DEL PLAN DE ESTUDIO. 

El modelo sistémico general par a la elaboración de 

planes de estudio para cursos de Formación Profesional que 

se util izará es el que se muestra a continuación. 
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PROCESO DE DISE ÑO DEL PLAN DE ESTUDIO 
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DESCRIPCION OPERATI VA DEL MODELO. 

a) Real izar diagnóstico situacional. 

Se lleva a cabo con el objeto de analizar los ele­

mentos que entran en juego en la programación y desarro 

110 del curso, tales como: 

- Características s o cio-culturales de las personas a 

quienes va dirigido el curso. 

- Resursos humanos y físicos con que se puede contar. 

- Métodos qu e pueden ser ut i 1 izados. 

- Material didáctico de otros cursos que se hayan impar­

t.ido. 

- Consultas con ot r os es pecial istas. 

b) Definir requi sito s de ingreso. 

En este paso se procede a definir los requisitos -

mínimos de ingreso que deben poseer los participante s p~ 

ra e l estudio del curso. Entre el los están los siguien-

tes: edad, escolarid a d, aprobación de cursos anteriores 

etc ... 

c) Definir el objetivo t e rminal. 

Consiste e n establecer clara mente el objetivo fi-­

nal del curso y debe especificar claramente los conoci-
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mientos, destrezas o actitudes que el participante de-

be mostrar al final izar el proceso de capacitación. 

Este objetivo terminal debe estar redactado en 

función del alumno sin perder de vista las conclusiones 

obtenidas en el 

sea alcanzable. 

diagnóstico situaci o nal, de modo que -

d) Real izar 1 istado de conductas - contenidos. 

Una vez definido el objetivo terminal y los requi­

sitos de ingreso d e los participantes, se tienen l os pa­

rámetros (conducta inicial y conduct a final) que nos in 

dicarán los contenidos que deben incluirse en el curso. 

e) Conformar unidades de enseña nza. 

Primero se enuncian los contenidos (operaciones o 

temas) a tratar en el desarrollo del curso; luego se 

efectúa un aná 1 i s i s de éstos con el obj eto de ag rupar -

todos aquel los que tengan simil itud o relación entre sí 

por unidades de enseñanza. 

Agrupados los contenidos se procede a encabezarlos 

con un título o nombre representativo de acuerdo con las 

características de los tópicos por tratar en esa unidad. 

f) Ana 1 iza r un i dade s de enseñanza. 

Consiste en anal izar las tareas para establecer 
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la secuencia instruccional entre las diferentes unida-

des de enseñanza. Como resultado del proceso se obtie-

ne el f1ujograma que indica la relación entre las dife­

rentes unidades que conforman el curso. 

g) Redactar objetivos generales. 

Secuenciadas las unidades de enseñanza, se procede 

a redactar los objetivos generales del curso. 

un objetivo por cada unidad. 

h) Anal izar conductas - c o ntenidos. 

Esto es 

Con base en el objetivo general redactado se proc~ 

de ' a hacer un an§l isis exhaustivo, con el fin de verifi-

car que la unidad contemple todos y cada uno de los 

contenidos necesarios, 

pacidad para lograr el 

tablece la secuencia 

de modo que den al alumno la ca-

objetivo estipulado. Luego se es 

de las conductas contenidos que-

componen cada una de las unidades de enseñanza. 

i) Elaborar cuadro analítico. 

52 

En esta etapa se procede a colocar las unidades -

con sus respectivos contenidos, dentro del formato de 

los cuadros anal íticos, con el fin de visual izar de una -

mejor manera la interrelación de las operaciones enseñadas 

por unidad y los conocimientos relacionados con el los. 



j) Redactar objetivos específicos. 

Consiste en escribir los objetivos que el alumno -

debe alca nzar al estudiar un contenido o en lograr la 

ejecución de una operación. 

k) Verificación. 

El objetivo de esta verificación es dar val id ez a 

los objetivos que se han planteado~ esto se logra por me 

di o de consultas con especial istas. En caso de que no -

fueran congruentes y suficientes se procede a ejecutar -

los reajustes necesarios. 

1) Definir estrategias metodológicas. 

Lo que se pretende es establecer en términos gene ­

rales los mét odos o metodología que el docente puede em­

plear para el desarrollo del curso~ ya sea de instruc--

ción individual~ grupal o mixta. 

las actividades más importantes. 

Se especifican además~ 

m) Seleccionar actividades de aprendizaje. 

Se refiere a establecer las estrategias significa­

tiv as que orienten al educador para el d esa rroll o de los 

contenidos y por ende~ el logro de los objetivos educa­

cionales. 
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n) Establecer sistema de evaluación. 

Lo que se persigue al establecer este sistema es -

que el curso cuente con 1 ineamientos claros para evaluar 

a los alumnos para definir los aspectos que se tomarán -

en cuenta en la evaluación y el valor que cada uno de es 

tos tiene con respecto a la nota final. 

o) Elaborar programas de estudio por especial idad. 

Esta etapa consiste en establecer la organización -

de los objetivos específicos, contenido, actividades, re-

cursos y sistema de evaluación. Así como la asignación 

del tiempo que se necesita para el desarrollo de las uni 

dad~s y los objetivos. 

p) Elaborar plan de estudio. 

Aquí se organizan todos los elementos estructurales 

elaborados anteriormente, de manera que presenten una e~ 

tructura deductiva, es decir, poniendo primero los aspe~ 

tos generales (objetivos generales, contenidos generales, 

datos generales, metodología, sistema de evaluación) que 

permitan interpretar la organización de los programas de 

estudio, lo~ cuales presentan la información específica -

del desarrollo del curso. 
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2.4.2. PLAN DE ESTUDIO Y GUIA DE ACTIVIDADES PRACTICAS 
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INTRODUCCION 

El presente Plan de estudio tiene como propósito fun 

damenta1 presentar al instructor y los educandos una guía 

de acción para lograr la formación profesional de los partl 

cipantes en el curso de capacitación de Corte y Confección 

y Máquina Industrial Plana. 

El Plan contiene diversos apartados que abarcan los -

elementos estructurales sobre los cuales basarse para poder 

orientar y desarrollar adecuadamente el curso en sus dos -

especial idades. Los apartados son los siguientes: 

a) Objetivos: 

El objetivo terminal, los objetivo s generales y los 

contenidos generales del curso. 

b) Datos Generales: 

Los requisitos mínimos que deben cumpl ir los parti­

cipantes, el grado de formación, el tiempo total de dur~ 

ción del curso y el nivel de capacitación que alcanzará. 

c) Flujograma: 

Flujograma de los niveles de conocimientos adquiri­

dos por el parLicipanLe que describe la secuencia en que 

se van alcanzando estos niveles. 
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d) Metodología de la Enseñanza: 

Establece en términos generales los métodos que -

se emplearán para el desarrollo del curso. 

e) Sistema de Evaluación: 

Lineamientos claros para evaluar a los alumnos? la 

estructura del sistema de evaluación? es decir? el tipo 

de pruebas y el valor de cada una de éstas con respecto 

a la nota final 

f) Programas por especial idad: 

Contienen la organización de los objetivos específl 

cos de cada unidad? contenidos? actividades? recursos -

instruccionales y evaluaciones? así como el número de -

horas asignadas por objetivos específicos. 

g) Cuadro ana 1 ít i co por espec i al i dad: 

Muestra las diferentes operaciones que se enseñan -

y su interrelación con los conocimientos inherentes a -

las mismas. 

Además? presenta la metodología de funcionamiento -

en la cual se considera la programación de actividades -

prácticas y teóricas? la distribución de la maquinaria. 
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Cabe mencionar que este Plan de estudios abarca -

únicamente los aspectos técnicos de corte y confección 

y máquina industrial plana~ no así los aspectos humanos 

cristianos que forman parte de la formación integral 

brindada en las academias. 

59 



A. OBJETIVOS. 

OBJETIVO TERMINAL: 

Al término del curso J al participante estará en 

condiciones de confeccionar prendas de vestir según es­

ti los requeridos y de acuerdo a las medidas propias del 

cl iente J así como de operar máquina industrial plana. 

OBJETIVOS GENERALES: 

a) Identificar aspectos inherentes a la Institución y a 

la ocupación en que se brindará la capacitación. 

b) Preparar y accionar la máquina doméstica. 

c) ~laborar moldes o patrones de prendas de vestir. 

d) Desarrollar los pasos básicos pa r a la confección de -

prendas de vestir en general. 

e) Confeccionar falda J b1usa J vestido y pantalón básico 

con sus respectivas transformaciones y acabados. 

f) Preparar máquina plana. 

g) Operar máquina plana. 

OTROS 

El contenido del plan de estudio J será actual i z ado 

periodicamente J de tal forma que siempre cumpla con los 

requerimientos que se demandan en la rama de corte y con 

fección. 
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B. DATOS GENERALES. 

a) Requisitos de Ingreso: 

Edad mínima 

Edad máxima 

15 años 

35 años 

Condiciones económicas 

Nivel de conocimientos 

b) Grado de Formación 

- Básico 

c) Nivel de Egreso: 

escasos recursos 

Mínimo 4to. grado 

- Modista-Operadora de máquina plana 

d) Tiempo Total de Duración del Curso 

620 horas, 

Especial idad 

(10 meses) 

- Corte y confección 

Tiempo (horas) 

500 

- Máquinas industriales 120 

(plana). 

- Se dispondrá de 40 horas, adicionales a las 620 p~ 

ra solventar algún retrazo o eventual idad durante 

el desarrollo del curso. 
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NIVEL 

c . FLUJOGRAMA 

FLUJO GRAMA DE LOS NI VELES DE CONOCIMIENTO ADQUIRIDOS 

CORTE Y CONFECCION 

y 
COSE PRENDAS 

t 
UNE PIEZAS Y TALLA PRENDA 

~ 
SORJETA PIEZAS 1 

t 
CORTA PIEZAS SEGUN ~¡OLDE 

t 
l HACER MOLDES DE PRENDAS DE VESTIR 

f 
~ 

APL~:A MEDIDAS, TRAZA Y CORTA HOLDE 

t 
TO~1A NEDIDAS 

t 
I ' PREPARAR Y MANEJAR t-lAQUINA 

t 

HACE EJERCICIOS SI STEt-lATICOS 
DE COSTl':{A ACC:ONA PEDAL 

J@ TIE 11 40 
¡.¡pO 
HRS. 

¡PO 
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10 TIEI-1 103 . 5 HRS. 

DESA~1A, LIHPIA y LUBRICA 
ENHEBRA t-lAQUINA CABEZAL DE ~1AQUINA 

t 
INFO~1ACION y DESCRIPCION GENERAL SOBRE 

INDUCCION DESARROLLO DEL CURSO: IDENTIFICAR -

HERRAHIENTAS, EQUIPO y t-lATERIAL. 



AL IEfu~INAR ESTA ESPECIALIDAD, EL PARTICIPANTE ESTARA EN CONDI -

ClONES DE CONFECCIONAR PRENDAS DE VESTIR, SEGUN ESTILOS RE-

QUERIDOS Y MEDIDAS PROPIAS DEL CLIENTE . 

t 
CONFECCIONAR PRENDAS DE VESTIR 

~--------------------------~----------------------------~ t 
I HACER PANTALONES I 

f 
l HACER VESTIDOS I 

t 
1 HACER FALDAS I 

t 
1 HACER BLUSAS I 

t 
CORIAR y ARMAR PRENDAS DE VESTIR. HACER ACABADOS 

~----------------~, --------------~ 

I PLANCHA PRENDA I 
~ 

1 PEGA ACCESORIOS I 
t 

l HACE COSTURAS A NANO 1 
t 

8 

a TIEMPO ® 228 HRS . 
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FLUJOGRAMA DE LOS NI VELES DE CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS 

r~QUINAS INDUSTRIALES PLANAS 

AL TERMI NAR ESTA ESPECIALIDAD, EL PARTICIPANTE ESTARA 

EN COND ICIONES DE OPERAR ~QUINAS INDUSTRIALES PLANAS . 

t 
OPERAR ~IAQUINA PLANA 

t 
HACER EJERCICIOS SISTEMATICOS 

t 
PREPARAR ~~QUINAS PLANAS 

I 
ENHEBRA MAQUINA 

, f 
LU1PIA y LUBRICA MAQUINA 

~ 

t 
INFORl'IACION y DESCRIPCION GENERAL SOBRE 

.'. NI VEL I NDUCCION EL DESARROLLO DEL CURSO . IDENTIFI CAR -

EQUIPO, HERRAMIENTAS Y MATERIALES . 

r:.:--., TIEMPO 
'2J 70 HRS . 

TIE/-'J>O 
50 HRS. 

'k EL NIVEL DE INDUCCION: SE REFIERE A LA I NTRODUCCION GENERAL AL CURSO Y ES EL MI SMO EN -

ArffiOS FLUJOGRArIAS , ES DECIR, SE DA AL I NICIO DEL CURSO I NDEPENDIEN 

TEMENTE DE LA ESPECIALIDAD CON QUE SE I NICIE . 
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D. METODOLOGIA DE ENSE~ANZA. 

El instructor de Formación Profesional, además de 

tener sól idos conocimientos teóricos y prácticos de la 

ocupación Corte y Confección, deberá conocer apl icar las 

técnicas metodológicas adecuadas para el desarrollo de -

dicha formación. 

La técnica metodológica que permite cumpl ir con --

los objetivos de la Formación Profesional es el método 

activo, que marcha de acuerdo con las caracterTsticas y 

exigencias determinadas por el proceso de Análisis Ocu-

pacional (Ver página No. 8 " .J y se fundamenta en la ne 

cesidad de actuar del alumno, lo cual favorece las expe-
. 

riencias personales del mismo. 1 mp 1 i ca una pa rt i c i pac i ón 

constante de los alumnos en su propia formación, en don-

de la apl icación práctica es el objetivo directo de este 

método y la transformación d e actitudes es uno de sus me 

dios de acción más eficaces. 

Se empleará la clase expositiva para los aspectos 

o contenidos teóricos del curso o la demostración direc-

ta y la técnica de los cuatro pasos para las actividades 

prácticas. 

Para desarrollar los aspectos antes mencionados se 

hará uso de un manual que contiene Hojas de información 



'-

tecnológica (HIT-No) como guía del contenido teórico y 

HOjas de operación (HO-No.) las cuales constituyen una 

guía para las actividades prácticas. 

Los recursos uti1 izados para las clases expositi­

vas serán pizarrón, yeso y láminas gráficas cuando sean 

requeridas. Por otra parte, para la real ización de las 

prácticas individuales, cada alumna tendrá a su disposl 

ción una máquina de coser cuando sea necesario. 

Dado que el instructor actúa únicamente como un -

orientador está en la obligación de supervisar constante 

mente el trabajo individual de cada una de las alumnas -

participantes, uti 1 izando la integración de grupos de -

trabajo con el fin de orientar en forma efectiva el prQ 

ceso de aprendizaje de todo el grupo en general y el de 

cada partici¡J¿: n t. t: en particular. 
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E. SISTEMA DE EVALUACION. 

El sistema de evaluación que se empleará durante -

e l desarrollo d el curs o estará basado en una constante -

observación directa del trabajo individual de los a1um-­

nos~ es decir que gene ralmente se ap1 icará la evaluación 

formativa para l as actividades prácticas y para l os con­

tenidos teóricos se ap1 icará la evaluación sumativa. 

Los instrument o s de evaluación que se ap1 icarán 

para contenidos teóricos serán pruebas escritas de res-­

puestas cortas y preguntas orales; y para actividades 

prácticas se uti 1 izará siempre que sea posible: 

a) Listas de confron tación o cotej o: 

En las que s e evalúan una serie de a spectos que 

el educando debe real izar al ejecutar prácticas y que 

son observados por el instructor quien a la par de ca 

da aspecto anota si fué real izado o no~ a satisfacción. 

b) Escalas n uméric as: 

Son 1 istas en las que aparecen una serie de as­

pectos a evaluar e n base a una escala previamente de­

finida. 

En General se Eva luará: 

La asimi 1ación de conocimientos teóricos y 105 tra-
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bajos individuales. 

Las evaluaciones se distribuirán de la siguiente 

manera: 

1. ESPECIALIDAD CORTE Y CONFECCION 

Unidad 

Evaluación práctica No. 1 

Unidad 1 1 

Evaluación práctica No. 2 

Prueba teór i ca U. 1 y 1 1 

Unidad 111 

Evaluación práctica No. 3 

Evaluación práctic a No. 4 

Evaluación práctica No. S 

Unidad IV 

Evaluación práctica No. 6 

Evaluación práctica No. 7 

evaluación práctica No. 8 

Evalu.J.ción práctica No. 9 

Prueba teórica U. 111 Y IV 

2. ESPECIALIDAD MAQU I ~~A INDUSTRIAL PLANA. 

- Unidad 1 



Evaluación práctica No. 1 

- Unidad 1 1 

Evaluación práctica No. 2 

Evaluación práctica No. 3 

Prueba teórica U. 1 y 1 1 

La nota de cada unidad será el promedio de las no­

tas de las evaluaciones correspondientes a la misma. La 

nota final de cada especial idad será el promedio de las 

notas de las unidades respectivas. 

Así, la nota final del curso estará integrada por 

cada una de las notas de las dos especial idades. De es-

ta manera para recibir el diploma de modista - operaria 

de máquina industrial plana, la alumna tendrá que apro-

bar ambas especial idades; de 10 contrario sólo recibirá 

diploma de la especial idad aprobada. 

El tiempo asignado para poder real izar las evalua­

ciones tanto prácticas como teóricas, se encuentra con­

siderado en el tiempo total de duración del curso. 

Reco r dand o qu e se imparte Formación H~mana, como 

parte de la formación integral, se sugiere que para incor 

porar la nota correspondiente a el la a la nota final del 

curso, se le asigne a la cal ificación obtenida con el 
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sistema an teri o rment e descrito un porcentaje de la nota 

global; para el lo se ha est imado: un 90 % para 13 for-

mación técnica y un 10 % para la formación humana. 
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F. PROGRAMA POR UNIDADES 



CONTENIDO GENERAL 

Inducción al curso. 

UNIDADES : 

CORTE Y CONFECCIONo 

l. Introducción al uso de la máquina 

11. Medidas~ trazos y moldes 

III. Cortar y armar prendas de vest ir 

IV. Confección de prendas de vestir 

MAQUINAS INDUSTRIALES. 

I. Preparación de máquina plana 

11. Operación de máquina plana 

AN EXOS 

- Hojasde información tecnológica 

- Hojasde operación. 
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LA HAQrINA IE COSER 

Se conocen varios tipos de máauina s de coser, sien do la más 

común la domés t ica. 

La máquina doméEtica puerle dosificarse en do s t ipos: mecánica 

y eléctrica. 

Lp. máq uin2 de coser dcméstica mecánica, es accionada con pe ­

dal y las máq uinas eléctricas son accionadas con motor eléctri c o. 

La más sencil12 de usar es la máquina a pedal, uS8ndose gen~ 

ralmente para puntada recta, pero , s2biéndola emplear podemos ob­

tener, dife ren ~es puntadas. 

La rná . uina a pe rl al, generalmente se utiliza e~ el hogar, por 

su facilidad c on q ue se pue de US8r' y por labores que se pueden d~ 

sempeY'Lar. 

Esta m~a~in a neces~t2 un aseo perm~nente, por lo tanto debe 

limpiarse d e s ~ ués de c ada activi dad; también debe ubricarse cada 

ocho días. To do e s~o se hace p~ ra evitar ruidos y ctillidos de la 

má ~ uina y que el :uncionamiento sea perfecto. 
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PftETES PRINCIPALES DE LA MAQUINA DOMESTICA 

Partes principa les de la máquina doméstica (fig . 1) 

1- Carrete de hilo 

2- Tornillo de presión (prensatela) 

3- Guía de hilo 

4- Disco tensor del hil o 

5- Tira hilo 

6- Palanca elevadora de prensatela 

7- Prensatela 

8- Barra de la aguja 

9- Pl an c ha pr otec tora de impelen t e 

10- Impelente (dientes) 

11- Regulador de dirección de puntada 

12- Regulador de puntada 

13- I:evanador de hilo 

14- Porta carrete 

fig. 1 
f"-'t,------------ --
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EL DESTORNILLADOR 

El destornillador es una herramienta que se utiliza para 

introducir y extraer tornillos, es de uso frecuente en algunas 

ocupaciones. 

CARACTERISTICAS DEL DESTORNILLAIOR. 

Está formado de dos partes: el vástago, ccmpuesto general 

mente de acero templAdo y el mango que puede ser de madera o 

plástico (fig. 1). El tamaño de los destornilladores se deter­

mina por el largo y el diámetro del vástago. El diámetro del 

vástago corresponde al ancho de la punta de la pala o punta del 

destornillador (fig. 2). La hoja del destornillador debe ser i­

gual o poco más pequeña que el diámetro de la cabeza del torni­

llo (fig. 3). El gr ueso entrará justo en la ranura y no se lima 

rá en forma de cuc ' , ' 110. 

...-.... ~gc­
~ 

¡;.----IWIGO 

fig. 1 

~------CASO~UUO 

¿4----- VASTAGO 
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EL TIES~ORNILLA=OR 

~tK)tP:~;2j=-==~~~--~f:'e:¿ . ::,:8 
! I 

1; 
-,¡-------_._--_.-----j-

LARGC 

fig. 2 

~IPCS :cE DSSTc?.:nLLA~CR . 

94 

I aIT - 3 12/5 

HC..JA M:::NOR QUE 

TOP.N I !....LO 
I 

t¡ 
t· 

k 
~ 

,-i _____ ,.,.1 ,\ , 

\\ 

fig. 3 

~ 
I 

~ 
~ ~ , 

Eay di fere ntes tipos de rlestor~il la ~ore s: de pala: c on man g o 

fijo o autcm¿t ico y de pala para be r~i~u í. 

Iestornillador de pala: tiene l a pun t a oe pala y el 18rg o es 

muy var iado (ver f ig . 1 ) 

Iest ornil led or a ut omátic o : Este tipo de ri es to rnilla f or tiene 

un rr.e c an ismo de res orte y un vástag o en es pi r a l qye g ira cuan do 

se e jerce pre si6n s obre el mango . Lleva un dispos i tivo medi ante el 

cual p uede que dar fi jo o trabajar a de rec h a e izquier ~a. En la p UQ 

ta ti en e un pe ~uefto mandril para diferen~es tiros de hoj as. ( fi g ~ 
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EL :rnS TO::\t~ILIAi,OR 

Hoja ~":~n dril 

I:est ornillador para berbiQuí : es un v¿ s "-ago q üe tiene pala 

en un ex~re ~o y en el otr o extreoo un t~lón p~~a acoplarlo en las 

Quijadas del berbiQuí. (fig. 5) 

. _ 5 

~ ," g 5 
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EL DESTCRNILIALOR 

Hay ~ estornilladores con pun ta de estrella, adaptados para 

intro ducir y s?car tornillos que p~esentan las h en diduras de la 

cabeza en la mism a forma (:ig. 6). Estos ~estornillarlores s e lla­

man P~ILLI ~S (fig. 7) 

I ' 
: I '~! 
d~ 
J íl " ,1 , 

i! 
11" 
¡ 
1 , ; , . 
~ -

"1 ¡ ¡ I 

La punta de l destorn il larlor debe de tener sus caras planas 

y su extremo rect o , nunca debe utilizar el dest ornilla ~or para 

otros f ines que no segn l o s pr evistos . Pa ra atorn il~ar , pre sion ar 

el destcrnillElr:or pe 'cpend icularmente a la cacez a del tornillo. 

f ig . 8 . 
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EL ISSJ:C?cNILIArOR 

......... -

JI MALA POSfCfON 11 . , 

~; ~ . 8 

Utilice sieopre el destornil12~or a dec uado pRra cada traba­

jo . (fig. 9) 

INCOR~ECTO INCORRECTO 

\;~. q 

CORRECT'C 
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DIENTES DE MAQUINA 

Los dientes son piezas metálicas dentales colocadas en la 

parte inferior de la máquina debajo de la cabeza, impulsan el 

material hacia atrás de la máquina al avanzar la costura. Se 

deben mantener limpios del polvillo que va dej ando el material 

a medida que va pasando sobre ellos; esto se consigue quitando 

la plancha que los cubre y l impiándolos con una broc ha. 

\ 1" ....... 
\ /,l :::;::! > \ \ 1, ~ \ , . ' I 

~
I \~\ t/l~ j 
f ,1 \; " ,'; , \ 1r' 

, i : 

~ 
\~! 

~ 14 
, I : I 

i . 

~~ 

98 
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IMPELENTE DE DIENTES 

La func i ón principal del impelente de dien t es es hacer a­

vanzar el material que se está cosiendo, a la distancia que se 

desea entre perforación y perforación de la a g uja. 

Los dientes del impelente generalmente están tallados a 

un ángulo correspondiente a la dirección c on que se mueve el 

material para reducir al mínimo la tendencia a hacer retroceder 

al material, cuando el impelente re ~resa a su posición inicial. 

Los bordes de los dientes tienen que ser bastante afilados 

para que traben el material, pero no tanto que lo vaya a romper. 

ESATORNlLi..ADOR 

I MPELE.tITE 
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I'RECAUC ION AL LIMPIAR DI EN'I'ES DE LA MA~; UINA 

Precauci6n: al desmontar los dientes de la máq uina, colo­

que correctamen t e el destornillador al aflojar los tornillos que 

sujetan la plancha de los dientes. 

\ 
} 
) 

• \ 
\ 

PLANCHt. j 

\ iORNI LL0S 

Normas de se g uridad e higiene: 

- Tener precauci6n al aflojar los tornillos que sujetan los dien 

tes par a ev i tar romperlos. 

Limpiar con franela la superf icie de las máquinas. 

- Sacar con soplete los residuos de mota e h ilo que hayan queda­

do del día anterior. (puede h a cerse con una brocha) 

- Aceitar debidame n te las partes que traen marcadas. 
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TIPOS ~E LUBRICANTES 

Limpiar y lubricar la máquina es muy importante, para man­

tenerla s~ave, en mejor funcionamie nto y más duración. 

Para obtener un funcionamiento eficien t e y silencioso, mag 

ten g a limpia y sin hebras las partes movibles de la má quina. 

Cuando la máquina trabaje con dureza o haga ruido excesivo 

ponga unas gotas de aceite en los punt os indicados. 
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LIMPIEZA Y LUBRICACION DEL EQUIPO 

Toda máquina de cualquier tipo que sea, para mantenerse en 

buen estado necesita un cuidado y revisión constante. Las máqul, 

nas que se utilizan en la costura necesitan de un buen manteni­

miento. 

La frecuencia que su máquina requiere ser limpiada y lubri 

cada, depende de la fre cuen cia con que la use. Limpie con una 

brocha residuos de hilos y mota que queda en los dientes y can­

grejo; con un pedazo de f r anela limpie discos de tensión y todas 

las partes que componen el cabezal de la máquina; lubrique las 

partes movibles del mecanismo superior, dientes, cangrejo, rue­

da volante superior e inferior y pedal. 

/ 
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POSICION ANTE LA MAQUINA 

La buena posici6n de la operaria ante la máquina es de fun 

damental importancia para su eficiencia en el desempeño de sus 
labores. 

Se considera como buena posici6n cuando la operaria, senta 

da frente a la máquina, tiene su cuerpo frente a la cabeza de 

la máquina y sus manos a una distancia prudencial de la aguja. 

Para lograr un control pleno del equipo de confecci6n debe 
existir una buena coordinaci6n de la vista, movimientos de pies 

y manos. 

Al suminis t.rar material a la máquina tratar de no meterlo 
sino gui2.rlo sua.vemente. 

POS tCION CORREC'TA 
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EL FEDAL 

El pedal es la pieza si no más importante, la que dará el 

dominio total mecánico de la máQuina por su forma de balanceo 

hacia arriba y hacia abajo, tiene un tornillo por donde se reg~ 
la. 

Para hacer funcionar la máquina correctamente, nunca debe­
rá manejarla demasiado fuerte, pues descompondrá el mecanismo 
del cabezal. 

rebe hacerlo en forma moderada, hasta lle ~ar a su máximo, 
coloque el pie iZfluierdo hRcia adelante y el derecho hacia a­

trás. 

Posici6n 
pie izquierdo 

Pedal 

Posici6n 
pie derecho 
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LA BOBINA 

La máquina doméstica lleva una bobina redonda montada so­

bre un pin en el centro. La bobina se introduce en la caja esp~ 
cial con un pestillo que la sujeta al poste de la lanzadera .• 

La caja de la bobina está provista de un muelle plano que 

ejerce tensión sobre el hilo inferior, mientras éste se va de­

senrrollando del carrete, hay un dedo o pestillo de posición, 
que encaja en una ranura para sostener la caja de la bobina y 
evitar que ¡:: ire hacia adelante o hacia atrás con la lanzada 
cuando ésta oscila. 

Cuando tenga que sacar el hilo de la bobina, tire la hebra 
a favor del muelle de tensión, al hacerlo en forma contraria es 
posible que se dete r iore. 

/ 
CAJA DE lJ, BOBINA ¡ 

Coja de kl bobino I 
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LA AGUJA 

La aguja más comunmente utilizada en la confección de pren 
das de vestir es la que se represen ta en la fig. 1 Y 2. Sin 

embargo tambien hay agujas de forma curva, que se utilizan en 

máquinas especiales. 

Las agujas generalmen t e est2n fabricadas de acero templado 

y bafiadas de niquel, se clas i fi can se g6n su uso. 

1, ! 
Ii i 
U : 

11 : o ¡ 

11 
I¡ I F \'l 0 2... 
¡ o 

¡ 
V j , ' 
\j 
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PARTES DE LA A(~UJ A 

Una a guja consta de las si~uientes partes: 

Cono o Caña: Es la parte superior de la a g uja y es la que 

se inserta a la barra y la sujeta a la misma por medio de un 

tornillo. 

Hoja: Es la parte de la a f: uja que está su j e t a a mayor frie 

ción, para ev i tar que el hilo se reviente al pasar las h ojas, 

está provisto de un canal, es por eso que a l colocar la a~uja 

en la máquina la par t e de la hoja que t iene el can a l de be quedar 

en la misma dirección del hilo. 

Biselado: Es una hen didura localizad2 sobre el o j o y el 

lado opues t o del c a nal. Esta hecho con e l f i n de faci l itar el 

acercam i ento de la lanzadera a la a guja. 

Punta: La punta de la a guja debe de tener la for ma que fa­

cilite la penetrac i ón de la tela. Para la mayoría de l os teji­

dos se emplean las a gujas de punta redonda ya que es t a forma se­

para los filtros del materi a l sin c ortarlos. 
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COLOCACION DE LA AGUJA 

Proceso paTa colocar la aguja en la máquina: 

1- Mueva la barra de la a cuja a su posición más alta. 

2- Afloje el tornillo que sujeta la a~uja. 

3- El canal largo debe de quedar hacia la izquierda. 

4- Insertar la aguja en la barra de aguja, llevándola hacia a­
rriba todo lo que sea posible y apriétese el tornillo. 

I 

í 

./ 

.! 
;/ 
j 
I 

" 

~ 

TORNIUD OUE SUJETA 
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DISCOS TENSORES 

Son los discos metálicos, que constan de resorte y tuerca 

de mano. Están colocados en el extremo inferior de la parte 
frontal de la cabeza de la máquina. 

Estos discos s i. rven para re ,9" ular la tensión de el hilo, 

para el pase de el hilo hacia la aguja. 

El ajuste de las tensiones de hilo. 

torOlflo regulador 
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EL HILO 

El hilo: Es una hebra lar ~a y del gada Que se forma retor­
ciendo varias fibras de lana, de seda u otro material textil. 

El hilo que se emplea para coser, tanto a mano como a má­
quina, está compuesto de fibrps varias, como el algodón, seda, 
lino, plástico, etc. y viene devanado de varias maneras, conos, 

carrete, tubinos, etc. Viene en gran variedad de colores, según 
se necesite. 

- CONO 
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ENEEERADO DE LA MAQUINA 

Enhebrar la máquina es un paso que hay que l l evar a cabo, 

cuando se prepara la máq uina para coser. 

Se coloca e l h ilo en el porta carrete siguiendo la linea 

de las guias, 6 ~ s c os de tensión h asta lle gar a la a g uja. ~vana 

hilo en el carré~e, se coloca en su lugar y se saca el hilo in­

ferior o sea el de la a g uja. 



\ 
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ESTUDIO rE LAS LINEAS 

Línea: Es una sucesión de puntadas / 
/ / 

/ / 
/ / 

/ / 
/ / 

/ / 
/ / 

/ / 

Línea Recta: Cuando las puntadas siguen constantemente una 
misma dirección. 

Linea CurVA: Cuando las puntadas que la forman van cambian 

do constantemente de dirección. 

/ 
/ 

---
I \ 

\ 
\ / 

........... / 

Linea Mixt2: Es la que 

curva. 

I 

I 

----.. 
\ 

L 

Linea Horizontal: 

( 

r 

/' ....... 

I \ 

I 

\ ) 

"- ./ 

está formada por 

" \ 
L_ 

\ 

r' 

/ 

una 

'\ 

\ 
\ / 
'-

-----recta y una 

_1 

/ 

/ 

/ 
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REGULACION rE PUNTADA 

El ajuste del largo de puntadas es importante para lograr 

una buena costura de acuerdo al materi21 ~ue va a coser. 

Se usa la plancha reguladora de puntadas, para ajustar el 

largo de la puntada, esta par~e de la máquina es la que se en­

carga de ésta acción. 

¡ 
¡ 

( ]'" 
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EL PRENSATELA 

Los prensatelas estin c onstruidos de diferentes resisten­

cias para que res pondan a condiciones especi 21es q ue pudieran 

impedir su buen funcionamiento. 

La función principal del prensatelas es de sujetar el ma­

terial que se está, cosiendo con la debida presión contra la pla!! 

cha de a g uja y el impelente de dientes, de mane~a que se forme 

una buena lazada con el hilo de la a g uja y además p~ra que el 

' impelente lleve hacia adelante el material a la debida distancia 

entre perforación y perforación. 

Otras funciones del prensatelas son la de servir como a uia e 

del borde o para sostener mecanismos auxiliares tales como: do­

bladores, guía cordones, gu ías para tira h ilos y también par a 

producir efectos e2peciales como: rizados acordonados, vivos y 

gran variedad de cosas. La barra del prensa telas la cubre un 

resorte que le da 12 presión deseada de acuerdo al mat erial con 

que se e~t~ trabajando, que a su vez e s reg~18ble . L08 dos preg 

satelas más conocidos son el de costur~ y el de zapatero. 

LU ¡ I( 
\ 1,t1(f I t,,~q,' ;;¿ 
¡ ! \t~-' /.:. ! ~,I 
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~RENSA TELAS 
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SISTEMA r1ETRICO y SIS TEMA INGLES (YPRDA) 

El metro se representa abreviadamente con una "M". Tiene 

diez decímetros, cien centímetros y mil milímetros, que se es­

criben de la si g uiente manera en forma abreviada: dm, cm, y mm. 

La pul ~ada se represente con dos comillas sobre el número, Ej: 

36", 12" es i §! ual a un pie. 

La yarda abrevia dam e nte se representa "yd" tiene 91 cm. y 

equivale a 36", 1/2 yd. = 18", 1/3 yd. = 12", 1/4 yd. = 9". 

En la industria del vestido el medio más usual para medir 

es la cinta métrica. Esta tiene 150 cms. o sea metro y medio, 

lleva sefiala do en una de sus caras los centímetros y en la otra 

las pulgadas por me dio de números y rayas. Se emplea para tomar 

toda clase de me didas t2nto sobre la persona, corno . en las oper~ 

ciones de c ostura y corte. 
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REGLAS DE TRAZO 

Para ej e cuta r los : rezos que se elabora n en la confección 

de vestidos se necesitan los útiles que conocen con el nombre 

de reglas. 

Re glas de trazo: - La Regla Recta 

- La Regla Curva 

- La Escuadra 

La re qla recta se utiliza para trazar l as lineas rectas de 

los dis tintos traz os que se realizan en la confección de pren­

das de ves t ir. 

La re g la c ur v a s e util i za para h a cer los escotes, las si­

sas y e n las curvas de l a s cader2s. 

La escuadra s e utiliza para hacer en las telas el án gulo 

recto y rectán g ulo pa r a ha cer los trazos en el papel kraft, si . 
se trabaja con mol de s . 
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LA REGLA RECTA 

Es un instrumento de madera o plástico, de forma rectan~u­

lar que sirve principalmente pera trazar las líneas rectas. 

Las que usan en costura son de varios tarnaBos y figuras, 

están graduadas en una orilla con centímetros y en la otra con 

pulgadas. 

" 'REGLA 
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LA ESCUADRA Y LA TIZA 

La escuadra es un instrumento de madera o plástico con fi­

gura de triángulo rectángulo de que se sirve el operario para 

escuadrar 12s líneas del vestido. 

Tanto las reglas rectas, curvas y escuadras, sirven para 

hacer trazos de prendas. Además de las escuadras se usa la tiza 

o yeso, que es un objeto de tierra caliza y harina que sir ve pa­

ra trazar líneas de las prendas o telas. 
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EJECUCION ~ TRAZOS 

Los trazos se ejecutan en la confección de toda clase de 

prendas de ves t ir. 

Se usan dos formas de hacer trazos, primera forma; se tra­

za sobre papel para dar forma al patrón. Se g unda forma, se hace 

el trazo directamente sobre la tela con medidas unipersonales. 

Para h acer estos trazos se utiliza lo siguiente: plantillas 

mesa de tra~ajo, parel kraft, cinta m~trica, lápiZ, regla recta, 

regla curva, escuadra, tijeras y alfileres. 
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LA TIJERA 

La tijera es una herramienta que se utiliza para cortar, 

la cual está forma da por dos piezas unidas en la parte ~ e dia, 

sostenidas por un perno o tornillo, lo cual facilit 2 su uso y 

manejo adecuado. 

Es imprescindible su uso y es de gran utilidad. Existen di 

ferentes m8neras de uso en la ocupaci6n de costurera, se utili­

za para cortar el material y formar molde o figura, teniendo la 

precaución de no desviarla hacia los ex~remos y tratar de mante­

ner la posici6n correcta. El tamaño recomendable es de 10", va­

ria seg~n el gusto del ejecutor o la cantidad de material a ej~ 

cutar. El material de fabricación generalmente es de hierro fun 

dido y niquelado. 



1 2 1 

Hoja de Información Tecnológica HIT - 27 1/1 

PRECAUCION AL CORTAR CON LAS TIJERAS 

Al cortar con las tijeras los sobran t es de las piezas que 

ya han sido cortadas, siempre se debe de tener en cuenta que las 

tijeras estén con sufuciente filo. 

I i CU ID Al;(: CON 
''"'<' 0-'-U~. l:..:cs 1: 

Normas de seguridad e higiene: 

1- Mantener las tijeras bien afiladas. 

2- Limpiar con franela el aceite de los tornillos de ajuste. 

3- Tener precaución al manipular las tijeras cuando se está 
cortando. 

4- No cortar más de dos telas, s1 las tijeras son pequeñas. 

5- Asentar correctamente el material que se va a cortar y hacer 

el movimiento coordinado entre la vista y las manos. 
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COLOCACION DE MOLLES 

La colocación de moldes se refiere a buscar la posición ca 

rrecta de los hilos en la tela. 

La tela se compone de 2 tendidos de hilos, el la que se ca 

nace con el nombre de urdimbre o sea el que va a lo largo de la 

tela, el 2 0 se conoce con el nombre de trama y es el que va en 

sentido atravesado de la tela. Doblamos la tela a lo largo de su 

tejido y luego colocamos los moldes en la misma posición tenien­

do cuidado de esto antes de marcar, si la tela es de un solo co­

lor, hay que buscar la posición de los tejidos. 
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USO DE LA TIZA 

La tiza de sastre es un elemento indispensable para corte 

y confección, su uso es casi continuo y sumamente práctico, tie 

ne la ventaja de marcar las telas sin mancharlas y es fácil de 

borrarla. 

La tiza que se usa para marcar telas, debe ser blanca pa­

ra géneros oscuros y de color para géneros claros, se aplica p~ 

ra dibujar moldes, hacer correcciones en las pruebas hilvanadas, 

aplicación de bolsillos, botories, marcar todas aque llas indica­

ciones necesarias para la perfecta confección de una prenda. 

Esto se logra después de prácticas y experiencia en la pro­

fesión. 

La tiza debe estar siempre perfectamente a.fi :"ad8., p;::¡,r3. po­

der marcar con ese filo la tela en uso. 

En caso de no encontrar tiza de sastre se puede utilizar 

la tiza que comunmente usan las escuelas (en barritas). Teniendo 
la precaución de afilarle la punta. 

\ 
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USO DE ALFILERES 

Los alfileres son de ace~o y de pun t a fi na, su importanc i a 

está en que se usan para f ijar los mol des, para hilvanar, c or t ar 

y corregir defectos de pruebas. 

Cuando fije el mol de no use demasiados alfileres; p ues de­

forma el molde, se deben conservar en un alfiletero o en caji t as 

con tapas para evi t ar que se oxiden, c onviene colocar en la caja 

una base de papel encerado o en un frasquito con talcos y cuando 

se están utilizando se colocan en el alfiletero. 
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TECNICA DEL CORTADO 

Para cor t ar se coloca la tela sobre la mesa doblándola de­

recho con derecho, luego se coloca la plantilla o patrón. 

Cuando efectúe el corte deje un márgen para sus respecti­
vas costuras, que son en el escote, hombros y sisa o bocamanga 
de lcm., en el costado se le dejará 2 6 3 cms. y en el ruedo 

6 cms. Para iniciar el corte, tome la tijera con la mano derecha 
introduciendo el deco pulgar en el ojo más pequeño de la tijera 
y el dedo índice que sirve de apoyo en la palanca inferior de la 
tijera, el dedo medio y anular se introducen en el ojo inferior, 
el dedo meñique sirve de apoyo en la mesa y la mano izquierda 
nos sirve para ha cer una pequeña presión en la tela para que no 

se mueva. 
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SORJETE A f"lAQtJINA O A f'!ANO 

Este punto se utiliza para evitar qU2 la tela se deshile, 

se realiza pasando el hilo con puntadas pequefias a lo largo de 

los bordes de la tela, la aguja entra por el revés y sale por el 

derecho, ya sea de derecha a izquierda o de izquierda a derecha 

Todas las costuras de prendas que llevan forro deberán ir 

sorjetadas, el hilo deberá ser del mismo color de la tela que se 
está trabajando. 

Las telas de hilado firme que no se deshilan pueden termi­

narse con picado; antes de planchar la costura abierta corte los 
bordes con la tijera de zig-zag. 

Ajuste la máquina para la puntada de zig-zag y ensáyela con 
un retazo de tela, cosa cerca del borde del sobrante de la costu 
ra con puntada de zig-zag. 

/ 
/ 

/ 
/ 

/ 
/ 

I 1 ' , 

Sorjete a máquina 
- --------~ 
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TECNICAS DEL HILVANADO 

El hilván es el punto más Sencillo en costura, y se utili­

za para unir dos partes de telcs antes de ser cosidas a máquina; 
pueden ser puntadas largas y cortas, (una larga, una corta o dos 

cortas y una larga). El hilván flojo es igual al anterior, sola­
mente que aquí hay que tener cuidado de no tirar mucho del hilo, 
de modo que ~ste quede flojo; luego se separan 13s dos telas y 

se cortan el hilo entre ellas de modo que en cada tela queden 

los restos del mismo, que sirven como referencia para la poste­
rior costura. El hilván al bies sirve para su j etar los forros. 
Se dan las puntadas en c ~ alquier direcci6n sin mover la tela que 
valiéndose de la mano izquierda, se sujeta encima de la mesa. 

DE PUNTO LAR GO Y. CORTO 

- ----
H!LVAN 

'Z 

-

HILVAN AL elSS 

FLOJO 
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PUNTADAS DE HILVAN 

El punto hilván se usa para unir dos piezas de tela en for­

ma provisional antes de hacer la costura efectiva con el objeto 

de lograr una mejor terminación y talla de una prenda. 

El hilván corriente es una línea de puntadas cortas y lar­

gas que sirven para obtener la buena ter~inación de una prenda 

ya sea uniendo telas, cuellos, adornos, etc~, es conveniente pa­

sar el hilván por las partes marcadas para mayor fijeza. (fig. 1) 

El hilván punto atrás es una línea de puntadas útiles para 

unir dos telas, la aguja se introduce en la puntada anterior y 

se saca hacia adelante 3 ó 4 hilos, se vuelve a introducir en el 

punto de salida y se repite el procedimiento. Queda como costura 

a máquina o s obrecostura (ver fig. 2) 

--- - -- - ._._---
-------.----

-------- ----
~----_. -
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PUNTADAS DE HILVAN 

Sobrecostura : En la figura se presenta el revés de la cos­

tura con punto atrás o pespunte, se recorta una de las telas a 

medio centímetro de la costura, se abre separando una tela de la 

otra y se doblilla el o t ro borde con puntada invisible y un hilo 

de la tela inferior, (fig. 3) 

Observación: Antes de hilvanar prenda alfileres, puede ha­

cerse recto o diagonal. (fig. 4) 

--, :-
--=====-= 1__ _ ___ ___ _ _ 

, . 

Hilván diagonal: es útil para mantener varias capas de te­

la juntas. Se pasa en ángulo recto con el borde de la tela. Se 

hace una pun t ada diagonal en un lado de arriba y una vertical, 
corta, a bajo. 
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TALLAOO DE HtENDA 

Una vez cortada la prenda y unida provisionalmente es nece­
sario verificar sus medidas, forma, etc. 

Para ello la prenda deber~ ser tallada en la persona o un 
maniquí para lo cu21 har~ uso de alfileres y tiza para así seña 

lar los posibles defectos y corregirlos antes de finalizar la 
prenda. 

El tallado consiste más 

que todo en observac i 6n dete-

nida tanto par p~~te del con-
feccionista com o por parte 

del propietario de la prenda. ~1ill\\1 tf!f~ ~ \ 
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TORNILLO REG ULAIDR DEL PRENSATELAS 

El tornillo regulador está colocado en la parte superior 
de la caceza de la máquina. 

Se usa para graduar la tensi6n del prensatela, segdn la cla 
se o tipo de tela que se va a coser 

/~--: \ \ 
/ .J '>.:~ ' j§?'- ' 

Tornillo ~ 
reguladoi 
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~-----------

PRECAUCION AL HANI FULAR .':lAQUI NAS 

Al manipular las máquinas, tener precaución al colocar las 

manos para no pincharse los dedos. 

Normas de seguridad e higiene: 

1- Tomar precaución al mar,ipul~r máquinas y no dejar nada cerca 

del volante. 

2- Colocar las telas en su debido lugar para no mancharlas de 
aceite. 

3- Limpiar diariamente las máquinas superficialmente. 

~- ~ 
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COSER ros TELAS 

Se toman las dos t elas que represenTan las par t es de la preg 

da que se está confeccionando, se ubica una encima de la otra de 

acuerdo a la forma que se requiere; se procede a coserlas a toda 

velocidad procurando dejar un ancho par ejo de media pul ~ada, a 
medida que se cose se compr ueba que no quede estirada ni frunci­
da. 

Al fijar las telas, se debe tomar la de abajo con la mano 
derecha y con la izquierda la de arriba (fi g . 1), es necesario 
ir alimentando la m~quina a la velocidad que lo pide procurando 

no halar, ni aflojar nin guna de las dos t elas que la 
costura pueda que dar torcida. 
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SOBRECOSTURA 

Para hacer una sObrecostura, se toman dos telas se qdn for­

ma de les pie zas de la pre nda a confeccionar y se unen con cos­

tura de 1/2" de ancho, se de j a de una de las dos t elas, un so­
brante de 1/2" (fig. 1 Y 2) 

Se gui damen t e, se abren las dos telas, se dobla el sobrante 
hacia adentro y se sobrecose la orilla (fig. 3 y 4), s i se tra­

baja con una tela recta y otra curva, la recta debe doblarse so 
bre la curva. (fig. 5 y 6) 

Fig. 1 Fi~. 2 
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COS TURA A MANO 

A pesar de la indiscutible utilidad de la ~áquina de coser 

es imprescindi ble que toda costurera conozca y sepa ejecu~ar pe! 

fectamente el cosido a mano. La variedad de puntos que inte gran 

el cosido a mano deben hacerse trabajando con orden y precisión, 

de tal modo que las diversas partes que componen el vestido re­

sis t an sin descomponerse ante la acción de l ejercicio más violen I 

too 

Para facilitar el cosido a mano, se utiliza un instrumento 

llamado dedal (fi g . 1). Este instrumento se c oloca sobre la pri­

mera falan ge del dedo medio de la mano de~echa, este debe de do­

blarse e n forma de arco de modo que la falange sobre la que está 

p~esto el ~edal que:e ce~ca de la culata de la a~uja, a fin de 

que se facilite empujarla con rapidez. (flg . 2) . 
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! 

CO STURA A MANO 

Uno de los as pectos Que facilitará e l cosido a mano es to­

mar la agu ja e n forma correcta. En tal caso la a~uja se torna en­

tre los de dos pul ~ar e índice de la mano derecha; es preciso to­
marla c on la yema de los dedos y no dejarla asomar más allá de 

2 eros. a proximadamente, lo cual facilitará la en t rada y permiti­

r á una mayor se ~uridad en el cosido. Para c oser b ien con a plomo 
y rapidez es preciso usar aguja s cortas del tipo 4/8 de sastr e. 

Hay a~ujas de v arios tamaños, el tratajo y el gros or de l hilo 

indicará la más conven i ente a emplear. (fi ~ 3) 
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CLASES DE PU-'lTADAS . EN COSTURA A t1.A.l'IO 

Las princi pales clases de puntos o pun~adas que generalmen­

te se ut i lizan en la costura a mano son los si í2"uientes: hilvanar, 

so brehilado, pespunte, punto cie go, cadeneta, punto de espada, 

cruz, punto de unión, zurcido y ojal. 

Hilvanar: es un cosido de puntadas lar~as que sirve para 

preparar las piezas que se van a coser a máquina o para poner de 

prueba la prenda confeccionada. Para hacer el hilván se introdu­

c e la a guj a en la tela y se saca a una distancia de medio centí­

me tro, se miden dos centímetros y se vuelven a introducir la ag~ 

j a, sa.cándo l a a la di stancia menc i onada y así sucesivamente, p ro 
, -

curando conservar las puntadas siempre a la misma dis tancia y 

sig uiendo en di recci ón ~ar81e la al borde de la te la (fig . 1) 

Sobrehilado: es el punto o puntada que se da p8ra que no se 

de shile la prenda después de c onfec c ionada. Fara hacer el sobre­

hilado se introduce la a g u ja por la cara de la tela, a una dis 

t anc ia de 4 mm. del borde y se saca por la otra, y dando una 

v ue l ta sobre e l mismo borde se vuelve a hacer otro p unto de idén 

tica manera a una di stp.nc ia de 7 mm. del primero y a sí sucesiva­

mente (fi g . 2) 
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CLASES DE PUNTA DAS EN COSTURA A Mk~O 

Pespunte: Es un cosido de puntadas se g ui das que se hacen 

volviendo la aguja atrás de c ada puntada para me t er la hebra por 

el mismo a gujero por don de poco antes se había me t ido; se vuelve 

a sacar a convenien t e distancia y se repi t e e l mismo proceso an­

terior, de manera q ue no quede ningún claro. Cuando este tipo de 

puntada se emplea pa r a unir dos piezas se l l ama costura (fi g . 3) 

Punto ciego: llamado así porque apenas se marca por el lado 

derecho de la tela, e s un pespunte o punto en el que se deja por 

el derecho un espac io e ntre punto y punto. Se emplea en trabajos 

finos donde se desea q ue el pespunte sea fino, para conse g uirlo, 

la a g u j a se penetra e n l a t ela y se pasa unas cu~~ t~s h ebras P2-

ra volver a salir, n o de be S2carse mucto, p ues se vería (fi g . 4) 

Cadeneta: se l lama así porque la sucesión de puntos es se­

mejante a un2 cadeni l la y sirve para h2cer diferentes bordados 

como efec t os decorativ os de una prenda. 
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CLASES DE PUNTADAS EN COSTURA A MANO 

Para hacer el punto de cadene t a se introduce la aguja por 

debajo del género y se saca por el derecho, c on el pulg ar de la 

mano iZQuierda se su j eta el hilo a la salida de modo que forme 

un lazo de izquierda a derecha, se vuelve a introducir la aguja 

al lado del punto anterior y se saca a unos 3 ó 4 mm. de manera 

que la segunda puntada quede envuelta por e l l a zo y as! s ucesiva 

mente. (fig. 5). 

Punto de ojal: es una puntada unida y entr elazada, que sir- I 

ve de orilla a los ojales. Para hacer dicha puntada, se coloca 

la aguja como para sobrehilado de 2 mm. de entrada, introducida 

la a guja hasta la mitad, se toma en la derec ha el hilo junto a 

la aguja y se la envuelve con él, con movimiento de atrás hacia 

adelante se saca la a~ uja, y suje tándol a entre las dos falan ges 

del dedo medio con el pul gar y el índice se tira el hilo para 

que se forme el nudo, que recibe el nombre de ~rano, los extre­

mos se rellenan con la presilla (fig. 6) 

I 
Ji 

I I 
I ¡ , 

1
I ~ , ....... ~ ............ \ 
: '~\ ; . . "'-.: '\ 
t·, .~ 

I ír"~ , \ 
, I ' ...;:sg 

1 1: \. \. 
1: I \. "-... 
j i ·' '\ \ 

/~0--4 j ' 

'~LI 
//~.~ 1 \\ Alll , ¡ 
~II l' 

¡ ¡~ 
l 11 

l ·' II 
1 I ¡ 1 



141 

Hoja de Información Tecnológica 1 HIT - 42 11/2 
CLASES DE RUEDO O DOBLADILLO 

El dobladillo es en resumen un doblez Que se emplea para la 

terminación de cualquier pieza de ropa de vestir, puede hacerse 

con diversos puntos. Entre los estilos diferentes de dobladillo 

tenemos: ruedo corriente, ruedo con punto escondido, ruedo ame­
ricano, ruedo postizo. 

Dobladillo corriente: es un cosido de puntadas corriente 

que llevan una distancia i gual de medio cm. introduciendo la a-

guja en forma seguida cerno se ve en la fig. 1 

Dobladillo con punto escondido: se usa sobre todo para pie­

zas de ropa blanca y prendas de vestir, en la que se vuelve ne­
cesario ocul tar las punta.das del dobladillo, se introduce la ag,!! 

ja horizontalmente en el doblez de la tela, retirándola 3 ó 4 h1:, 

los más adelante. Se toma un hilo de la tela un poco más a la 
izquierda, y se repite el proceso (fig . 2) 
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CLASES DE RUEDO O DOBLADILLO 

Dobladillo americano: Se llama americano por la forma de su 

figura en la puntada, pudiéndola hacer cc n facilidad, introducie~ 

do la aguja en forma parecida a la cadeneta, llevando una distan­

cia igual de 1 cm. esto permitirá la delicadeza de este bonito do 
bladillo (fig. 3). 

Dobladillo postizo: se usa cuando la pieza es corta y no hay 
suficiente tejido para hacer el doblez, sobre el derecho de la 

tela se superpone el trozo de tela que, añadido, form2rá el do­
bladillo postizo y se hilvana. Se cose a máquina o a mano sigui­

endo el ~ilván. Luego se dobla el postizo sobre el revés de la 
tela y se sujeta con un punto de dobladillo, después de haber he 
cho un pequeño doblez en los bordes para que la tela no se deshi­
le (ver fi ¿r . 4) 

Observación: siempre use hilo del mismo color de la tela • 
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OJ AL CORRIENTE 

Ojal: es una abertura lateral o vertical, se aplica en cual­

quier p~enda de vestir tomando en cuenta el tamaño del botón pa­

ra su abertura. 

Marque la medida del ojal con hilvanes como se ve en la 

f ig. l. 

Pasar de izquierda a derecha un punto inclinado separado, 

tomando dos hilos de la tela (fig. 2) 

Comenzar el bordado de izquierda a derecha, realizándolo 

con punto de ojal, llegando a la e squina correspondiente a la a­

bertura, dar las puntadas en forma de círculo y continuar hasta 

la esquina opuesta. (fig. 3) 

Bordar cierre del ojal con 3 puntadas verticales sobre ella 

otras horizontales formando una presilla de se g uridad. (fig. 4) 

Observación: use dedal para evitar pinchones en los dedos. 
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PEG~~ REMACHES Y BROCHES 

Los remaches y broches son implementos necesarios, que se 

utilizan en las prendas de vestir. (fig. 1) 

Los remaches: se utilizan más en ropa de nifio, están com­

puestos de hembra y macho, para pegarlos a la prenda, introduzca 

la a~uja sobre los orificios hac i a el revés pasando 3 6 4 vuel­

tas por cada orificio para que queden bien se ~uros. (fi g . 2) 

Los broches: también se componen de macho y hembra con la 

diferencia que éstos sirven más para escotes de los ves~idos, p~ 

guelos, siguiendo mismo procedimiento anterior, tratando de no 

dislocar hilos. (fig. 3) 

Observaci6n: Utilice hebra de 2 hilos y use deda.l por pre­

cauci6n de un pinch6n. 
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FORr1A DE PEGAR BOTONES 

El botón es un accesorio o complemento de la ropa femenina 

y masculina, que destaca la terminación de una prenda de vestir. 
(fig. 1). 

Al pe ~ar botón corriente ·de cuatro o j os se procede de la 

siguiente forma: pase la a guja por los or i f i c i os del botón de a­
dentro hacia afuera 4 veces por cada extremo r ematando por el r~ 
vés en forma vertical y horizontal. 

El botón se pega de acuerdo al n~vel de l oj al (fig. 2) 

Siguiendo mismo proceso anterior pue de pe gar botones en fo~ 
ma de zig-zag , util i zando hilo f uerte y de l mi smo color del bo­
tón (fi g . 3). 

Tratar de q ue el botón no quede sujet o a la prenda de ves­
tir para que entre con facilidad al ojal. 

Para pe gar botón de dos ojos, proce da de la misma manera 
anterior con lR di fe~2~sia J~~ 
la aguja de dos hilos.('t \",¡ l\- j 
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PRECAUCION AL PLANCHAR LAS ?RENLAS 

Precaución: Al planchar las prendas, fí j ese de que los do­

bleces queden en su respectivo lugar y que no formen arrugas, p~ 

ra que la prenda ten ~a presentación y luzca bien. 
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Normas de se ~uridad e hi r iene: 

1- Remojar bien las prendas que se van a planchar. 

2- Hacer correctamente los dobleces se r ún lo indica el instruc­

tor. 

3- Limpiar los res:duos antes de planchar las prendas. 

4- Preparar y limpiar la mesa donde se des arrolla la tarea de a­

cabado de prendas. 
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use .DE LA PLANCHA 

En corte y confecci6n se utiliza la plancha para desarrugar 

las pren das y estirar cos t uras. 

Se conecta la plancha y se grad~a a un calor adecuado y se­
gún el material que se va a planchar. Hay plane t as aut omáticas y 

de vapor. 
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PARTES PRINCI PAlES re LA MAQUINA PLANA 

La máquina plana de una a~uja es la más utilizada para unir 

dos o más telas. La puntada que hace esta máquil¡a se C ,) ~ _ ·J ·~e C " ffiO 

doble pespunte y e2 formada por un hilo superior y un inferior. 

Esta costura tiene la misma apariencia por sus lados. 

Partes princ~rales de la máquina plana industrial de una a­

guja. (fig. 1) 

1- Patas met21icas o soportes 

2- Interruptor de corriente 

3- Gaveta 

4- Tablero 

5- Pisa costura 

6- Re gulador de la t ensión del hilo 

7- Lámpar~ 

8- Re gulador de la presión del pisa costura 

9- Poste guía hilo 

10- Poste guía hilo 

11- Porta c onos 

12- Re f!11 1ador de lon gitud de puntada 

13- Volante 

14- Correa o f2ja 

15- Embobinador o devenador 

16- Motor 

17- Palanca rodi llera o alza pata 

18- Re gulador de alt ura del pedal 

19- Ped?l 

20- Indicador del nivel de aceite. 
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PARTES PRINCIPALES DE LA MAQuINA rL;~A 
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TIPOS rE LUBRICANTES 

Las máquinas utilizadas en confección industrial, están con~ 

tituidas por fiD os mecanismos que funcionan con alta presición y 

velocidad. Estos mec a nismos en consecuencia, re ~uieren de una lu­

bricación permanente que facilite el buen desplazamiento de sus 

partes móviles y reduzca el desgaste de las mismas. 

Los fabrican t es de maqu~naria industrial f eneralmente reco­

miendan un tipo especial de aceite para sus máquinas en particu­

lar, incluso bajo la misma marca de la máquina. En nuestro medio 

es usual q '.;. e se utilice un substi tuto que posea las característi­

cas de_ original tales como transparencia, livianez o fineza y 

que conserve la temperatura apropiada en los mecanismos. El tipo 

más utilizado es el aceite industrial o el de procedencia mineral. 

El operador de la máquina debe observar periódicamente el 

indicador del nivel de aceite y en el momento de notar que se a­
proxima al nivel mínimo, debe abastecerse inmediatamente hasta 

que llegué a su nivel normal de operación. Las máq u inas anti g uas 

no poseen indicador como l~s modernas, por lo tanto, se coloca 

el aceite según los niveles indicados en los depósitos. 

En la cabeza de la máquina se indican las otras partes que 

requieren lubricación adicional. 
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MANEJO DE LUBRICAN~ES 

Cuando provea de aceite la máquina, c oloque únicamente la 

cantid ~ d indicada en los depósitos o nive les. Si la máq uina no 

sefiala los lu~ ares y cantidades de lubricante que debe colocar, 

consulte con el instructor, o con el mecánico, al respecto. 

El exceso de aceite en la máquina provoca derramamiento y 

sqlpicaduras cuando se pone en funcionamiento, aumentando las 
probabilidades de estropear materiales o prendas en proceso de 
fabricación. 

Ase furese que los lubricantes cuando no estén en uso, se 

conserven en lugares que no representen riesgo, tales corno man­

char ma te~i2:eE e ~ ~cvocar c t= cs ac ~ i ri en tes. 

No proporcionar excesivo aceite en las partes de lubricación 

indicadas. Generalmente los lubricantes se aplican a través de a­

ceiteras. 
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PRECAUCION AL LIIVIPI.AR DIENTES rE LA MAQUINA 

Al desmontar los dientes de la máquina, col oque correctamen­

te el destornillador al aflojar los tornillos que sujetan la plaQ 

cha de los dientes. 

Normas de seguri dad e higiene: 

1- Tener precaución al aflojar los tornillos que sujetan los dien 

tes para evi t ar r omperlos. 

2- Limpiar con frane l a la superficie de las máquinas. 

3- Sacar con soplete lo s residuos de mo t a e hilo que hayan queda­

do del día anter ior. 

4- Acei t ar deb idame nte la s partes que traen marcadas. 

r- T ORN ILLOS 

DESTORNl LLADOñ j 

\ 

\ 
PL.A..O..:C HA ~ 

/~~~ 

Io'IEN'TES 



1 53 

Hoja de Información Tecnoló gica HIT - 52 1/3 

MANTENI?IlIENTO DE LAS MA~ UINAS 

Toda máquina de cualquier tipo que sea, pp,ra mantenerse en 

buen estado de funcionamiento, necesita un cuidado y revisión 

constante. 

Para el buen funcionamiento de las máquin a s que se utilizan 

en costura industrial se necesita de un buen mantenimiento que 

permita conservarlas en buen estado. Entre los cuidados que se de­

ben brindar a las máquinas están los sifuien t es: 

1- Antes rle h?cer funcionar una máQuina nueva o que haya estado 

fuera de uso por algún tiempo, es importante colocarle unas gQ 

tas de aceite en los puntos que se indican en la figura. 

e 

6 
(2) 

o 

e 

- El número 1 indica los lugares de lubricación-



154 

Hoja de Información Tecnológica HIT - 52 2/3 

MANTENIHIENTO DE LAS MAQUI NAS 

2- Revise diariaffiente el nivel del aceite y cerciórese de que de­

be estar en la marca superior del indicador, en caso contrario 

llénese el depósito de aceite. (fig 1 Y 2) 

1<" .., _ l.g. .!. 

I 

NIVEL DE A::.El7E/ 

Fig. 2 

= 

l-Puntos sin aceitar 

2-Llénese el depósito de aceite 

3- El nivel del aceite debe estar en la marca superior del indi­

cador. Revicese continuamente. 
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~1ANTENIMIENTO DE LAS MAQUI NAS 

3- Procure tener los filtros humedecidos de aceite. (fig. 3) 

Fig o 3 

_---FILTROS 

NOTA: Al lubricar el cabezal, tenga cuidado de no engrasar los 

tira-hilos (fig. 4) 

Fig. 4 

TIRA-HJlDS 
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SEGURI DAD IN roSTRIAL 

El opera ~ or de máquina de confección industrial, durante el 

desempeño de sus labores, no se exp0ne a riesgos o accidentes m~ 

yores. Sin embargo algunas veces, suceden accidentes menores que 

generalmente son consecuencia de descuidos o falta de conocimiea 
to del trabajador. 

Cuando suceda cualquier accidente considerable, acuda rápi­
dame:-]t e CJjJ -~~ Ln st=lc ~ or o supervisor encargado, para que lo re 

mi~an a la enfermería u otro lugar p~ra =ecibir atenci6n médica. 

En caso de heridas sangrosas leves, cc~o ccrtaduras, raspo­

nes o pinchazos de aguja, rlebe lavarse la herida inmediatamente 

con agua li~pia y jabón, secar, colocar desinfectan t e adecuado y 

cubrir si es necesario. 

Cuando ocurran quemaduras leves, limpiar cuidadosamente y 

poner crema o pomada desinfectante. Para contusiones leves, apl! 
car lienzos o compresas frías o calientes según el caso. 

Recuerde que una lesión mal atendida, puede convertirse en 
un problema mayor. 
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SEGURIDAD INIUSTRIAL 

PRECAUCIONES CON LA EN~RGIA ELEC l'RICA 

Las máquinas industriales poseen un sistema eléctrico que 

impulsa el funcionam i ento de sus mecanismos. Para evitar daños en 

el sis t ema eléc t ric o debe cumplirse c on las observaciones a con-

! tinuación: 

- Evi t e tocar e l sistema eléctrico de la má~ui n a. 

- No desenchufle constantemente, si es necesario, hágalo su j etan 

do la espiga y tir~ndo h a cia afuera. 

- Cuan do ocurra un cort o circuito visible o perc : bc olor a que­

mado, des conec t e i nmedia t amente el interruptor de c orriente. 

- No intro duzca oc j etos me t álicos en el mo tor u otro componente 

eléctrico. 

- Si nota que algo cel sistema eléctrico de la máquina o en las 

ins t alaciones ( t orne corrientes, iluminac ión, etc.) ofrece ri =~ 

gos, avise al instructor o superviscr encarg ado e indique lo 

que sucede. 

- Siempre de sc on ec te la máquina al termin ar sus labores diarias. 

Observación: El cuidado y c onservación del equi p o de trabajo 

beneficia al traba jador y asegura su p ue sto en 

l a empresa. 
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BARRA DE LA AGUJA 

La barra de la agu ja es el eje vertical donde va colocada l a 
aguja. 

La barra es la que hace movimie~tos vert i cales para formar 
las puntadas. (fig. 1) 

fig. 1 
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COLOCACION rE LA AGUJA 
r------------------------------------------------------------------------~ 

Proceso para colocar la aguja en la máQuina. 

1- Mueva la barra de la aguja a su posición más alta. 

2- Afloje el tornillo que sujeta la aguja. 
3- El canal 12rgo debe de quedar hacia la izquierda. 
4- Insertar la a~uja en la barra de aguja, llevándola hacia arri­

ba todo lo que sea posible y apriétese el tornillo (fig. 2) 

! ' 

, 
! ' , 

Fig. 1 

Fig. 2 

OJO P\..l~¡A 

! 
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COLCCACION DE LA AGUJA 

El tamafio de la abertura de l ojo es pr o ~orcional al diámetro 

de la hoja de la a~uja, si bien, alg unas veces el ojo se consti­

tuye mayor o menor de lo normal, es para responder a condiciones 

especiales. Los lados del eje suelen aplanarse para disminuir la 
fricción que produce al pasar a través de~ 7'"'?"teri21 ya ;ue al a-

tr 2VeG~r el material lo aparta no lo parte. 

Algunos números de agujas son: 
Planas : 88 x 9 = 9-12-14-16-18 

666 = 9-12-14-16-18 

135 x 53 = 9-12-14-16-18 

BISELADO 
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DEVANAR 

En costura in dustri?l, no todas las má~ uinas usan bo b inas 

por eso no en todas se c oloca aparato devanador. 

Para devanar, haga pasar e l hilo desde el porta cono hacia 

la antena por el o jete y después entre los discos tensores y ba­

jo el p orta t ens or, pre sione un carretel vac~o en el eje de el 

devanad or ha~ta el tope. rev2..ne el extremo del hilo alrededor de 

el carrete unas vuelta s a la derecha y presione hacia a b ajo en 

la palanca de m2no h as t a q ue la polea se ponga en c ontacto con 

la correa de l a máq~in a y e s t é sujeta en esta posición, al fun­

cionar la máq ui n a h3 r á q ue g ire y se llene e_ carrete hasta que 

el hi lo se en ganche en el en granaje aut omá t ic o q ue desen g anc h a 

la po lea. 

eje 

. carretel 
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LOS HILOS 

En la industria del ves ~ ido, se utiliza hilo para la confec­

ción de prendas, tamcién se usa pé?ra hacer costuras a mano. 

El hilo es una hebra 12rga y delgada Que se forma retorcien­

do varias fibras de lana, de seda u otro material textil. El hilo 

que se emplea para coser tanto a mano como a máquina, está compu­

esto de fibras variadas, como el al~odón, la seda, el plástico, 

etc., y viene devanado de varias maneras: c onos, carretes, tubi­

nos, etc. Vienen en gran variedad de colores se g dn se necesite, 

los ndmeros más usacos son 60 /2 - 40/3 - 70/3 - 50/2 
Color: 50/2 para máauina ojaleadora 

40/3 pa.r p pespuntes y botón 

60/2 por máquinas especiales 

CONO 
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GUIA DE HILOS FIJOS 

Las guías de hilos fi jos sirven para su j etar el hilo y ten­

sarlo pera evi t2 r nudos o reventaduras, como lo indica su nombre 

guía el hilo utilizado por la máquina a través de la costura. 

Las guías de hilos IlJOS, son los diferen~es ganchitos o 

plaquitas de metal que se encuéntran localizados en la parte su­

perior y en el borde izquierdo de la cabeza de la m~quina. 

j7 
l' -/ 

/f 



164 

Hoja de Información Tecnológica HIT - 59 1/1 

EN HE BR A:OO 

rebemos pretender el máximo conocimiento en c ~anto al enhe­

brado de las máquinas, ya que una máquina mal enhebrada ocasiona 

costuras defectuosas o mal funcionamiento de la misma. El punto 

más impor t ante son las tensiones, ya que de ellas depende la ni­
tidez de la puntada y e l buen funcionamiento de la máquina. 

Es~a máqu~na se enhe bra con un solo hilo , su recorrido es 
sencillo, debe de tener mucho cuidado en que el hilo pase bien 

libre de obstáculos en la tensión y que además esté bien puesta 
la caja de la bobin? 

hile 

-:- ,:=.:: HILO~· 

PORTA 

CONOS 



165 

Hoja de Información Tecnológica HIT - 60 1/1 

PALANCA RODIlLERA 

Antiguamente las máQuin2.s . no :'eníar. e:.;~e a':i~2.:n 2 !-::to , por lo 

tanto la costurera cU2ndo necesitaba manipular el pre~sa-telas, 

debí2. scl t ar de las manos la labor en ejecución, con el agravante 

de que se le ccrría o se le desajustaba el material dejando como 
consecuenci2. g r8n des p~rdidas de tiempo y ca li dad. 

A principios de este si glo c uan do comenzó la tecnologia den 

tro de la industria de l vestido, se observó ~ue se podría ahorrar 

esta serie de con:~atiempos colocand o una palanca, la q ue podía 
ser ac ~ ionada por el mus lo de la pierna sin perder de manipular 

la costura, mover e l prensa-telas sin soltar la 12.~or en ejecu­
ción y así en e sta forma ganar tiempo y calidad en las rrend2.s, 
pues con un liger o movimiento de la pierna derecha hacia af uera 

se logr2. lev~n ~ 2 r e _ ~~ e n sa telas y las mar.os quedan libres a la 
vez para cU21quier oper3ción. 
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Hoja de Información Tecnológica EIT - 61 1/2 

:CCBL ILLA LOR 

Se toma el material o prenda con la mano se dobla a medio 

centímetro (fig. 1), luegc se redobla otro medio centímetro (fig. 

2 ) El dobladillo se puede hacer en forma automática adaptaQ 

do a la máquina un aparato doblillador (fig. 5 ) 

Para realizar eata operación se coloca la punta doblada de­

bajo del p~en sa tela de la máquina y la aguja en el borde del do­

blillador (fig. 3 ), se retiran los dedos unas do s pulgadas y se 

procede a pespuntar (fig. 4), de allí en a de len-:e debe seguir 

dándosele el ancho con la velocidad de la má~ u ~na, doblan do con 

los dedos y manteniendo el ancho deseado. 
, .. --.- ----_ .. -- --

. / ,' 

:' ; . . " . 
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. ' . . 
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IDBLILLALOR 

f \ ~ 3 

'----------Dob1111ador 
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Hoja de Operación HO - 1 1/3 

DESARMA..R. y .ARfIlAR CABEZAL DE MACUINA 

Esta oper2c ión consiste en desatornillar diferentes piezas 

de la máquina tales co~o: tapadera frontal, disco s de tensión, 

prensatelas, sacar caja de bobina, lanzadera, quitar volante y 

cuerda. 

Heciendo uso de diferentes destornilladores, franela y acei­

te, procedemos a hacer difere ~ t es ¿jer~icios. Juita~ tapadera 

frontal, d iscos de tensión, caja de bobina, lanzadera, volante y 

cuer da, lim~ia, lubrica, coloca y atornilla piezas. (armar cat e­

z21 ) • 

ler paso : Desarmar Cabezal: 

Quite el prensatelas, tapadera frontal y discos de teQ 

sión; hale la plancha corredizA, saQue la caja de bobi­

na y retire la lanzadera, quite la cuerda y el volante. 
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Hoja de Operaci6n HO - 1 2/3 

DESARMAR Y ARMAR CAEEZAL DE ~IAQUINA 

20 paso: Limpiar y l ubricar piezas. 

Limpie c on un pe da zo de franela el cabezal de la máqui­

na y con una broc ha las partes internas. Ponga hacia 

atrás el cabezal, limpie lo con una brocha, aplique acel 
te para máquina en ca da agujero, tornillo de pres i 6n, 
etc. 

TORNILLO · DE PRESION 

_" 
CABEZAL VISTA 1~~F:::r.!OR "\ 



1 7 1 

Hoja de Operaci6n HO - 1 3/ 3 

DESARMAR Y A..q HAR CABEZ AL DE :'1A~UINA 

3er paso: Armar cabezal: 
Iespués de limpiadas y lubricadas las pi ezas colóque­

las en su respec t ivo lugar en orden secuencial, ator­

nillelas hasta que estén bien seguras. 

/j. 
.~ 
L ~ . , 6 
I ¿ if ~li~ 11 

i;/1 j t:"\'r~---_-~-_:_-----------" ------~ -) 
V ¡/~ \ ~ 

l ', J I I 

1; I I ; 
r . ~ , 
') ! ' ! I . ~._. ___ _ 

; / i i t~, @' \,r l ' 
". ).. .. ,..);.... ( (', . 
I i~ " 

(lr!,~ ( !~<i .' I , Y, 1 " r- ~ , 
, U\ iLJ/ 

I , 
, ~,I 

"i 'J~ 
,~, I 

/~.;.'; :, 

". ,]2;1[-:--: '- -------1 
-~ 

~c--". -~ -_~~-~~,. 
"'-
~ 

Observación: 

Los tornillos deben que r ar apretados para que no ha­
yan vi braciones c ~ ando la máquina esté funcionando. 
Los destornil l adores de ben ser de igual dimensi6n al 
tornillo 
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I HO - 2 1 1 / 2 Hoja de Oper8ci6n 

ACCIONAR PEDAL 

Esta oper~ci6n consiste en coordinar movimie~tos de volantes 

y pedal, afloje tornillo aislador, tomando en consideración la 

posici6n de sentarse, como también la forma de colocar los pies 

en el pedal. 

Gire el volante hacia usted e inic:e el movimiento del pedal 

con los pies, trate de coordinar ambos movimientos y afloje el 

tornillo aislador, recordando la posición correcta de sentarse y 

colocar los pies en el pedal adecuadamente, tal como lo sefia a 

la figura 2 

ler paso: Aflojar tornillo aislador. 

Afloje con la mano de recha el ternilla que está en el 

centro de l '.¡olante superior. (fig. 1) 

7 
TORNILLO AISLADOR 

i ,¡ ~ 
. ( 

~\ 
~/~Ií l:.!)J 

______ ~t _ 

"-: \ . . / 

/ 
RU=:DA VOLANTE 



Hoja de Ope~ación Ha - 2 2/2 

ACCI ONAR PEDAL 

20 paso: Coordinar movimientos de volante y pedal. 
Gire el volante hacia us t ed e inicie e l movimiento con 

los pies, ambos movimientos deben coordinarse. 

Observación: 

173 

Sientese recta frente a la má~uina y coloque correc­
tamente los pies en el pedal. 

No haga movimientos bruscos. 
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Hoja de Operación HO - 3 1/2 

ENHEB:qAR ~1AQUINA 

Esta operaclon consiste en enhebrar la parte inferior y la 

parte superior de la máquina, siendo esto el inicio de toda clase 

de c os "tura. 

Proceso de Ejecución: Afloje el tornillo aislador, introduz­

ca el carrete en el eje del devanador, coloque el carrete de hi­

lo en el porta carrete, pasan do el hilo por entre los di s cos de 

tensión del devanador, enrrolle el extremo del hilo en el carre­

te, haga girar la máquina hasta q ue esté lleno, retírelo y colo­

quelo en la caja de la bobina, c cloque esta en la lanzadera. ColQ 

que e l c~rrete ~e hil~ en el porta carrete superior, pase el hi­

lo por el g uía hilo, luego a l os discos de tensión, palanca tira 

hilo, hasta llegar a la agu j a. 

ler paso: Enhebrar pp.rte inferior de la máquina. 

Afloje el tornillo aislador, fig. 1, introduzca el ca­

rrete en el eje del devanador, fig. 2, coloque carrete 

de hilo en el porta carrete, pasando el h ilo por entre 

los discos de _ :ensión del devanador, fig. 3, enrrolle 

el extremo del hilo en el carrete, haga girar la máqui 

na hasta que esté l l eno, retírelo y colóquelo en la ca 

ja de bobi na, coloq ue ésta en la lanzadera. 

f ir. · 2 
Fi S . 1 
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Hoja de Operación HO - 3 2/2 

ENtIEBRAR rf¡AQ UINA 

20. Paso: Colocación de la a g u ja . 

Suba la barra porta aguja hasta su posición más alta, afloje 

el tornillo sujetador de la aguja, introduzca la a guj a has t a 

el tope, con su lado plano hacia la barra. 

3er. Paso: Enhebrar parte superior de la ~áquina 

Coloque el carrete de tilo en el porta carrete, ~ase el hi­

lo por el guía hilo , luego a los discos de tenBión, palanca 

tira hilo, hasta llegar a la aguja. , 
Precaución: La aguja debe quedar bien colocada y el torni­

llo bien apre tado, para evitar que se rompa o una mala pun­

tada. 

Observación: Cuando coloque el carrete lleno en la caja de bobi­

na pase la punta del hilo por la ranura que ésta 

tiene. 
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Hoja de Operación HO - 4 1/2 

HACER EJERCICIOS SIS'I'EMATIC OS :VE COSTURA 

Esta operación consiste en aplicar diferentes puntadas, que 

se caracterizan por la forma en que se ~epresen~an y por la fun­

ción que desempeñan. 

Ajuste correctamente el largo de puntada. Aplique costuras 

rectas siguiendo una línea hori zontal, vertical, líneas curvas, 

llevando la secuencia Que ésta tiene, puntada de zig-zag, quite 

el piza lienzo sostenga la t ela con las do s manos, co crdine el 

movimiento de la tela c on e l de la aguja. 

ler. Paso: Aplique costuras rectas. 

Trace una línea recta en el papel , colóquelo dehajo 
del piz8lienzo, haga funcionar la máquin a y pase la 

costura sobre la línea trazada. 

PAFE:L 
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Hoja de Operación HO - 4 2/2 

HACER EJERC lCIOS SISTEMATICOS rE ces _ URA 

20 Paso: Aplique costuras curvas. 
Trace lineas curvas de diferentes formas, ~ase la costu­

ra siguiendo la c irección de la linea. 

-____ P A PE I 

3er. Paso: Aplique puntada de zig-zag. 
Para hacer esta puntada se- qui-t-a el pizalienzo y se 

coordinan movimientos de 8.guja y tela. 

~ 
\y. \ . \ I 

\.1 
I 

" . _---- ---~ 

~:. 

Observación: Cuando pase la costura , trate de no salirse de la 

linea trazada. 
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Hoja de Operación 1 HO - 5 11/4 

Tm1AR MEDIDAS 

En esta operación el participante tornará correctamente una 

serie de medidas anatómicas; para la confección adecuada de una 

prenda de vestir, es importante tomprlas con exactitud, para lo­

grar el buen trazo de un molde y una buena talla. 

Utilizando cinta métrica, lápiz y libreta, proceda a tomar 

merlidas a la pe sona, llevando una secuencia ordenada para evi­

tar que quede una medida sin efectuarse, tales como: 

ler. Paso: Mida contorno del busto. 

\ ( 
I 

( 
, 

/' 

, 
I 
\ 

J " J 
\ . I 
\ , 
'- . 

Pase la cinta métrica deba-

jo de los brazos, por la 

parte más saliente del bus-

to. Anote la medida respec­
tiva. Fig. 1 

-l \ 
. \ 
.) 

, 

, 
\ 

20. Paso: Mida alto de blusa. 

r \~ . Z. 

Apoye cinta métrica en la 

parte más alta del hombro, 
y mida desde allí pasando 

por el busto hasta la cin-
tura. Anote medida respec­

tiva. fig. 2. 

( 

3er. Paso: Mida talle de espalda. 
Apoye cinta métrica desde 
la base del cuello hasta 

cintura. Anote la medida 
respectiva. Fig. 3 

\ 

I 
\ 

)_\ , 
l , . 
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Hoja de Operación I HO - 5 I 2/4 

TOr{¡AR ME DI :DAS 
-"' / , 

40 . Paso: f.1ida ancho de espalda. \ 

Coloque cinta métrica, 
, 

de 
-..,. --extremo a extremo por la - , 

....- , 

más - -- ~ parte caida de l hombro. /-
i --

Anote la medida respectiva. / 

Fig. 4. --
\\'l 0L\-

I 

50. Paso : Mida alto del busto. I 

Apoye cinta métric a en la 
parte 

, 
alta del hombro mas y 

mida desde allí hasta la I 

-) \ parte más saliente del bus- 11 
) \ 

too Anote la med ida respe c- , 
\ ,,0' 

J 
tiva. Fig. 5 

I 
............. 

60. Paso: Mida contorno de cintura. r\~ o S 
\ o' \ 

P8se cinta métric a alrededor . , 

por la base de la cintura. I 

r' I 
, 

Anote la medida respect iva . \ 
" 

, , , 
I 

Fig . 5. \ 
\ 

\ 
I 

I 

70. Paso: Mida largo de mangas . 
Extienda la cinta métrica 
desde el punto saliente del 

( hombro, pasando por el codo, )( 
flexionando el brazo , has ta lo \.J 
la muñeca. Anote la med ida ./ 

/' 
respectiva. Fig. 6 o -o 

I 
F\'10~ ¡ 

, 
I \ 

80 . Paso: Mida contorno de muñeca. I 
) ) Pase la. cinta métrica de la I \ I 

I 
I \ 1 

muñeca. Anote l a med i da res- -
~- " / , 

1-"\' .. 1 , -- r-
pectiva , segun gusto del , 

" I}\ cliente. fig. 6. , 
I ' o/ 

\'" 



Hoja de Operaci 6n 

TOMAR filE DI DAS 

90. Paso: Mida ancho del hombro 

Con la cinta métrica, mida 

desde la base del cuello, h8s 

ta l a saliente del hombro. 

Anote la medida respect iva. 

Fig. 7. 

100. Paso: Mida alto de la cadera. 

Pase la cinta métrica por el 

cos tado hasta la parte más 

sal i ente. Anote la medida 

respectiva. Fig. 8 

110. Paso: Mida contorno de cadera. 

Pase la cinta métrica por el 

contorno de la cadera por la 

parte más saliente. Anote la 

medida respectiva. La estre-

chez será al gusto de l a per-

sana. Fig. 9 
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Hoj a de Operaci6n 

TOMAR filE DI DAS 

12 0 Paso: Mida l argo de fa l da. 

Apoye cinta métrica en la 
cintura y desde allí por 
el costado extienda cinta 

hasta e l lRrgo que desee. 
Anote la medida respectiva. 
Fig. 10. 

130 Paso: Mida t a lle de l antero . 

Extienda la c i nta métrica 

desde el hombro pasando / / 

(. 
L I 
I 
I • 

1-
I 
I ~ 

por el busto h2ciendo pe- / (/ \ 
queña la curvatura hasta el \ 

largo deseado. Anote la me- \ l it< 
dida respectiva . Fi g. 11 \ 

140 Paso: Mida talle de espal da. 
Mida desde el hombro apo­

yando en la c i ntura hasta 

el largo deseado de la 

falda. Anote la medida res­

pect i va. Fig. 12 

I 
/ 

L 

RO - 5 

I 

\ 

\ 
\ 

/ 

\ 

1 8 1 

4/4 
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Hoja de Operación I HO - 6 1 1 / 2 

APLICAR f>'lEill DAS, TRAZAR. Y CORTAR MOLLES 

Hacer moldes compren de apl ica r medidas c orrec t a oente a~e ca 

rre~po n~e ~ : ~ nto 2 lín~es 7s~ti~ ~ :c 2 ; cmo hor! z on:~: p s para el 

trazo perfecto de un es t ilo, se le facili tará hacerlos por el sis 

tema de marcado incluyén doles alg unos detalles o con otra forma 

de oedi das Que fueran de acuerdo al modelo selec c iona do . 

Utilizando cinta métrica, reglas, papel kraff, lápiz, libre­

ta de ~e did as, comienza a trazar h~ sta :orrnar el molde de acuer­

do a sus medidas . 

Estos patrones se diseñarán para cue los adapte c orrectamen­

te a las figuras altas, ba j as, delg2das y gruesas. 

ler. Paso: Marque punt o s de me did as corre spon di ~ n tes al modelo 

sele c cionado. 

1 

I - -r--...c-=..== - --¡- - ~:=~ - - --- --
I 

I 
I 

! 

t 

MCL DE -
I 
I 
i 

\ 

\ 
\ 
I 

I 

--- I 
/ "- -J 

I 
~ - -- - - - - - -. ~ --_ _ -r-t--.. -... __ --

\ 11' -- -- --I / ¡--
/ 1/ ' I 

/- ./ , ' / - - f I 
I --¡----I ...:.::::......- - - , - ----...>-..... ---...J--, 

\ 

\. 

\ 

-
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Hoja de Opera ci6n HO - 6 2/2 

AELICAR ME DI DAS T!\AZAR y COR:;AR i'.lCL:cES 

20. Paso: Trace líneas rectas y curvas sobre los pun~os refer i­

dos al modelo, en el q ue dará forme a esc otes, hombr os 

costados, cintura y pinzas, dejando aumentos necesarios 

de costura, esc otes y hombros de 1 cm. costados 2 cm, 

ruedos 7 cm. 

\ 
I 

3er. Paso: Trazados los moldes proce da a c or tarlos con mucho cui 

dado para no cambiar las dimens iones . 

-- A 

" r---~ 

I 

Observaci6n: La parte del corpifio corre spondiente al busto debe 

a mol darse s uavemen te , con suficiente holgura p::lra dar comodidad 

y l ibertad de r. ovimientos . Las pinzas deben tener el v ér tic e di ­

rigido hacia la parte más llena del busto, cuando el molde de 

diferencias lo necesite. 
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Hoja de Operación 1 HO - 7 11/1 
f------------------ - -------.----------'----- ----''------; 

CORTAR PIEZAS SEGG~ MOLDE 

Para elaborar una prenda es neces ~ ~ io a~1~~2 r l n~ rr cl . '~s e~ 

12 ~ e _ p. y cortar, siguiendo su ior~8 evitando que el estilo de 

la prenda se deforme y lograr así una presentación notable en el 

traje. 

Coloque y sujete los moldes en l~ tela, marque aumentos de 

costura, proceda a cortar de la siguiente manera: 

ler. Paso: Extienda tela sobre la mesa de tra'tajo 

20. Paso: Coloque y sujete moldes. 

3er. Paso: Mida y m~rque aumentos de costura. 

40. Paso: Corte tela según molde. 

Observación: Coloq \:e los moldes con la tela al hilo, corte 

dejando los aumentos ne costura nec e sarios, para evitar deforma­

ciones. Aprovechar al máximo la tela al hacer los co~tes de cue­

llos, bolsas y otras tiras, d~spues que haya cortado las piezas 

grandes de los moldes, proceda cortar las pequeñas; con esta ac­

ción se evita el desperdicio de material. 
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Hoja de Operación l HO - 8 I 1/1 

SORJETAR PIEZAS 

Sor j e ta.r una pren da e s el se 110 fun darne :- tal de la buena co~ 

tura y repre s enta una buena función, evi tando que se des hilen los 

bordes de la tela, lo que hace que la prenda pierda su presen ta-
ción. 

Sorjete los bordes de las piezas que componen la prenda, co 

mience por 122 grandes y termine por las más pequeñas. Para 10-

gr8r un bue~ s or j e t e, pr epare la puntada de la mác uina, use el 

hilo adecuado y r evise que la a~uja es t é en buen estado. 

ler. Paso: :repara máquina. 

Coloque aguj a y enhebre máquina. 

20 . Pas o : Sor je te piezas. 

3er. Paso.: 

Qui~e el piza-lienzo, c oloque la pieza que va a sorje­
tar y hágal0 en forma de zig-zag. 

Limpia sorjete. ., 
-

Cor te hilos sobrantes y los que sobresalen de los bor-

des de la prenda que ha sorjetaco • 

--< 
<' '- :.:~ 
'" 
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Hoja de Operación HO - 9 1/1 

UNIR PIEZAS Y ~ALLAR PRENBAS 

Para q ue la pren j~ quede perfecta, se unen las piezas pr ovi ­

sionalmen ~ e, l ~ ego hace una prueba para corre gir errores, ajus­

tándola a la medida y gusto del interesado. 

Revise piezas cortadas, c ompárelas para que al h ilvanar co­

locarlos donde corresponden, comience p or la más grande, luego 

las pe que ffas, ya hilvanadas tallelas e n el maniqu í o en la perso­

na para corre g ir errores. 

Pasos: 

lo. Paso: Revisa piezas 

20. Paso: Hilvana piezas 

30. Paso: Talla prenda 

40. Paso: Corrige errores 

PRENDA 
HlLVANADA 

(ver fig. 1) 

(ver fi g . 2) 

i \ 
, 

¡ 

Observación: Antes de uni r las p ie zas c om; are y empareje los so­

brantes que los bordes; cuan do talle procure hacer 

las correcciones por el lado derecho, usando alfiler 
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Hoja de Operaci6n Ea - 10 1/2 

COSER ?REN DAS 

Esta ope raci6n consiste en unir p i ez a s de tela por las lí­

neas hilvanadas , es t o es neces ario para evitar que e l ~ o del o eS­

cogido se deforme . 

Pase las costuras a máquina, mueva l a tela para no per der 

la dirección del hilván, evite que le aumenten o le resten las 

medidas. 

ler. Pa so: Prepare má quina. 

Pre pa.re la máquina. utiliz a n d o a guja e hilos adecuados 

al t i po de t ela que va a cos e r; pruebe la puntada co­

siendo en un pe dazo de tela para re ~ular la tensi6n, 

para que no hayan fallas en la confección de la prenda. 

20. Paso: Coloque prenda: 

Suba el prens a tela, coloque debajo de és te la prenda 

hilvanada, b aj e el prensatela para presionar la pren­

da. 
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Hoja de Operación HO - 10 2/2 

COSER PREN LAS 

3er. Paso: Cosa prenda. 

Una pieza por pieza cOfílenz;;mdo por los forros, pinzas, 

h ombros, c os t a dos, man gas, c~ellos, zippers, pretina, 

bolsas, paletones, fruncidos, cintura, cosa adornos y 

c in c hos. 

Precauci ones: El hilo y la a~uj 8 de ben ser de acuerdo al color 

y ~roscr de l a tela, cuando c osa no pase la costu­

ra sobre el hilván para que ésta no le impida sa­

carlo. 



1 89 

Hoja de Operación I HO - 11 jl/l 

HACER COSTURAS A I{¡ANO 

Las costuras a mano son p un tadas efectuadas para hacer el 

acabado de la prenda, las hay de diferentes tipos. Ej: hilván, 

ruedos, puntada para ojales, puntadas decora~ivas que familiari­

zan el acab~do de una prenda de vestir. 

Seleccion e hilos y agujas de acuerdo al color y calidad de 

la tela, an ~es ~e h :lvanar, de shile y cerciorese de que su apoyo 

adici on al son los alfileres. Proceda a hacer ruedos, presillas, 

ojales y f or~ar n e b illas. 

¡ 'l 
I '-.-. I 
¡ ~, ¡ 
!- - ~,- - - - - - - ___ 1 

\ "':',JJ) )) )))) )) ) n; )) ) :> ) ) .\))) Ji 
.~ I ¡ .~ i' . . 

¡ ;r-:::." . 1 
I <, ' ........ '- ..... --.... I 
, \ ,~ \ '1' ¡' ~ 

'-- \._ ..-J' --....... l. ----___ 1 

ler. Paso: Corta hi18chas 

20. Paso: Co se ruedo fig. 1 

3er. Paso: Hace presi l las 

40. Paso: Hace ojales fig. 2 

50. Paso: Forra he b illas 

Observación : 

Cuando hage costur as a man o utilice a p ujas finas pa­

ra que no deje huellas en la prenda, esto evitará 

errores en la terminación de costuras sin dejar de 

ut i l i zar el dedal para su prote c ci6n. 
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Hoja de Operación HO - 12 1/1 

PEGAR ACCESORIOS 

Los accesorios en la costur~ hacen una buena función, ade­

más de que al ~unos sirven de adorno, son indis pensables para que 

funcionen ciertas prendas de vestir. 

Estudie la posición de los accesorios y lugar donde serán 

colocados, selecciones hilos i agujas, marque distancia para co­

ser acc e sorios. 

----V.' ':) : 
i 

r- \ ! 
-~ ! 

i 
':l 1; ! 
~ .--. /. 

1...-/ l. 
• 1: / 
. J I . 
~! 

. - . ..;:. 

.~-
¡ 

ler. Paso: Selecciona materi~les 

20. Paso: Mide distancia 

3er. Paso: Cose accesorios (fig. 1 Y 2) 

Observac ión : 

1 --~--

. Q - ..... 

Seleccione los accesorios que más se adapten a la 

pre n~a. Sujete bien los accesorios con las puntadas 

adecuadas, recuerde que en las áreas de tensión siem 

pre h3y un accesorio de sujección. 
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PLANCHAR ?RENDAS 

El planch~do en a confe cción es imp crtante, porque alisa 

las costuras y da f orma a la prenda, usando la t¿cnica adecuada 

según sea el tipo de tela a planccar. 

Prepare equipo de planc har, extienda la prenda al revés so­
bre el planc~ador, planc ::e costuras, ruedo s y forros, luego plag 
chela por el derecho. 

QUE NO ec ~MEN 

ler. Paso: Prepara 
20. Paso: Coloca 

3er. Paso: Pla.ncha 

40. Paso: Plancha 

equi.po 

prenda. 
prenda 

prenda 

--_/ 

de planchar. 

por el rev¿s. 

por el derecho. 

/ 

Observación: 

Cuando planche regule la temperatura de acuer do a la 

tela, si la tela requiere un poco de humedad que ésta 
sea pareja para que el material no se manche, o pre­

sione mucho la tela sensible al calar; puede hacer 
un ensayo en un pedazo de tela que va a planchar pa­

ra evitar un accidente en la prenda. 
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CONFECCI CN DE BLUSA EAS l CA 

Se l l ama b lusa c orrie nte, p orq~e no l l eva nin g u na he chura . 

Va sin p inzas y sin t a l le, pero 4st~ , p uede servir de base prin-

cipal para las t ransformaci ones de cualauier es t ilo de blusa. 

fig. l. 
Fi-g . i 

PRCCESO DE EJEC UClON 

A- r'!E DIR y TEAZAR 

1- Mide y traza pa t rón de blusa trasero y delantero, utiliza ndo 

cinta mé t ri ca , re qla, tiza y papel kraff. 

2- Parte delan te ra. Trace un rectán , ulo, que tenga como base la 

c uarta parte de contorno de busto más 2 cms. por el largo de 

la blusa. 

3- Marque puntos a-b-c y d (fi g .2 ) 

4- Trace una línea h orizontal sobre la mitad del alto del rectán­

g ulo, q ue le serv irá c omo base a la b ocaman ga. 

5- Forme el esco t e de 6 cm. por 8 cm. fórmelo por medio de un cír 

culo, una puntos el y e2. (fi g .2 ) 

6- Mida la mi t ad del ancho de es palda de a hacia ~, bajando 4 cm. 

de caí da de hombroe, p ~nto f, una este punto con e2 y que dar~ 

formado el ho mbr o . (Fig . 2 ) 
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CC1:F:8CCI m; DE :S1 ~ SA 3ASICA 

7- Trace una line - de los 4 c m. de caída de hombr os hacia a bajo 

y f orme la b ocamanga Dor me dio de un círc u _ o , ll e g ando a l pun­

to c. En esta forma queda marcado la parte delantera. 

8- Trace el rectángulo con la cuarta parte de contorno de busto 

por el ~ ~~go de blJ2 ~ , siguiendo l os mismos pasos del hombro 

y bocamanga, la difere~ cia es t á e~ el escote, de a-b siempre 

se dá la misma medida de 6 r- M ~r 
..... ll. . j de a - e 2 cm. luego f orme el 

escote siempre e~ fo rma de medís lun a. fig. 3. 
Observación: El del?ntero llev~ 2 cm. más en e l rectángulo 

por el busto, y és t e aumen t o s e da en cualcuier blusa. 

I 2. 0,~ 
'f 10¡ . Z. 

........ 1.:1 ve. , 
(a. ): ~ ... -__ I 

....... : ! --__ 14t71i. 
1 I ..... _ I 

e ¡, hcmbrC,,;f10 
I / '",-

.-... i ./ ---..... te i :¿)r..... eSCQ 

I 
! 
I 
¡ 
, 

/1 
í I 
í ' 
r ! 
I i 
\ I i 

bocamanga ~\ : I 
\ . 
i 
¡ 

, 
i 

i , 
! 

i 

I 
\ 

I 

i 
I 

¡ 
¡ 

" I 

' ..... J(q\ 
:' .. ) . ¡"L 

OELANTERO 
I 

i 

. costado .... ! 
! 
I 
I 
I i 

@I ~----------_._. ------------~I~, 
CINTURA 

B- EXTENDER TELA Y f'! ARCAR 

_ ,,/,"":,\ 'f\D¡ . ~ 
( 02.) .. \!:) óhl 

. --- ~ :::,.. 
.- .... - - - ~ 4 .... 'W ' ! 1 ¡"1)r--- - - _ ""' ¡' I 

~ \ homb'; :;", 0 I 

1 \.co,. ! ·I 
l' f 1 

~
i bocamanga ,>\ 1 

\ I 
....... i 

¡ '-f® 
I I ., 

I 
! 
I 

I 

TRASERO 

costado 1 
;;.:...=.-~--~>- ! 

I I~ 
¡'~II ~/) ~../)!--_----_. ______ ---"I'\::"" 

CINTURA 

1- Extienda la tela dot lada al revés y al hilo y c oloque moldes 

scbre la t ela, marcando sobre la línea ~ e é 2tos cc~ tiza a­

decuada , de j 8ndo aune~tos necesarios de cc s tura. fig. 4 

2- Escot e s de cuello l cm . hombr os l cm. escotes de bocamanga 1 

cm. c ostados 2 cm. cint ura 2 cm. fig. 4. 
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COlFECCION DE BLUSA BASIeA 

C- CCRTAR BLUSA: 
1- Corte s obre aumen to s de c ostura, util~z2ndo t i jeras adec ~ adas, 

ccrtando parte delan~era de la blusa, doble del cen ro y c or­

ta forros adecuados como se ve en la fig. 4. 

2- Hilvane forros, hombros, costados y zippers por las partes 
marcadas, utiliz ando aguja de mano e hilo del mismo c c_or da 

la tela. 

3- Pruebe la blusa en el cuerpo, el revés y rectifique e~r or e s 

1-

2-

3-

, . 1 ' con !J.l~ van. 

~ COSER A "'I A~UI NA 1.J-

Cose a má quina, s obre partes hilvanadas de la bl usa. 
Eace r ue dos a !!la n o ya 
hilo del mismo col or 

hilvanados, utilizando aguja de mano e 

de la tela. 
Aplancha la blusa al revés y abre costuras de costado. 

dsiontero trosero 

~._---------' 
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CONFECCICN :cE FALDA BASICA 

Se llama media c?mpana, p orque V2 con me dio vue lo y lleva 

sólo una costura en la p8rte de atrás; no eS falda c2mpana to~al 

pero similar a és ~ a, Ud. puede confeccior,ar una que actualT:ente 

se le llama, "Falda Disco", fi g . l. 

PROCEse DE EJECUCION 

A- r1EDIR Y THAZAR 

1- Mide y traza falda sobre la tela, utiliz a ndo cinta mé tri ca y 

tiza. 

2- Coloque la tela doble al revés y en f orma cua drada marcando 

puntos A-B-C y D. fig. 2. 
3- rel punto A y en forma circular mida la mitad de c ontorno de 

cintura más 2 cm. para cos ~ura de zipper. Fig. 2. 

4- Una los puntos El y E2, luego del círculo de la cÍ!ltura hacia 

abajo, mide el largo de falda más 4 cm. de ruedo y en forma 

circular vaya marcando, para que la falda quede red onda , en 

la cintura deje 1 cm. de costura. Fig. 2. 

Si quiere avanzar tiempo en el carte de esta falda, doble 

la tela en cuatro, secciones triangulares c omo se muestra en la 

f ig. 3. 



196 

Hoja de Operación 1 HO - 15 I 2/3 

C O~7ECCION ZE FF~LA BASICA 

5- rel punto 1 hacia abajo mi da la cuarta par:e de contorno de 

I c~ntura en forma circü~2r, una puntos 31 y E2. subiendo 1 cm. 

de cos~ura. Fig. 2. 

6- Mida el largo de falda más 4 cm. para ruedo, los 2 cm. más 

que se dan en la cintura hacia afuera, son para zippers. 

Los puntos de la falda sen: El con ~2 , ~2 con ~ y e 2 ~ e pun­

to con 2, fig. 3. 

Observación: 

A Lcrgo C:.e f="nido 

¡-ele doble 

Fig.2 

e 

B 
.---;t 

, I 

! ! . / 

! 

D 

Midiendo 12 cintura y el 18rgo ce f81da en forma c i r-

c~lar, con medidas iguRles, le resultará un buen cor 

te y del marcado de esta falda depende el sesgo que 

caiga sobre la ~isma . Mida el ancho y largo de pretl 

na, largo y contorno de cintura más 6 cm. por 10 cm. 

de ancho. 

B- CORTAR TELA : 

1- Corte sobre lo marcado de los aumentos de costura utilizando 

tijeras adecuacas . 

2- Apóyese la mano izquierda sobre la tela, corte con la mano d~ 

recha. 
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CONFECC ION DE :5' ALrA BASICA 

3- Hilvane ace r turas de la falca donde irá zippers y pretina, u­

tilizando agu j a de ~ano e hilo del mismo color de la tela. 

4- Pruebe la falda en el cuerpo al revés y rectifique errores con 

hilvanes. 

C- COSER: 
1- Cosa a máQuin? sobre partes hilvanacas de la falda, para no 

pereer la línea de la misma y que ésta no se es tire. 

2- Hacer oj al a mano 6 a máQuina midiendo ante s el tama~o del 

bot6n. 

3- Pegue el bot6n,utilizando a€uja de mano e hilo del mismo co­

lor de la ~ela y del botón. 

4- Raga r""edo a mano previamente hilvanado utilizando dedal , agu­

ja de mano e hilo adecuado a la falda. 

5- Apla~c he la falda al revés con mucho cuidado para que ésta no 

estire. 

J 
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CONFECCI ON LE VESTItO BASICO 

Se llama vestido co ~ ~iente, porque no lleva ningún estilo y 

es una prenda de vestir o ue puede usarlo cerno r opa de c asa, ya 

que es t an sencillo de c onfeccion2rlo, pudiendo h~cer con éste, 

las transformaciones Que cada modelo requiera. Fig. l. 

"'; ' 0. . 1-
I 

PROCES O tE EJECUCION 

PARTE DELANTERA (fig. 2) 

1- Medir y trazar molnes del a ntero, sobre ~apel, utilizando cin­

ta métrica, tiza, regla y papel kraff. 

2- Trace un rectán gulo cue tenga com o base, la cuarta parte de 

contorno de busto más 2 c m. por el largo total del vestido, 

marque puntos a-b-c y d. 

3- Trace e l escote básico, de a-b 6 cm. de a hacia abajo, marque 

puntos el y e2. 

4- Mide la mitad del ancho de espalda del punto a hacia adentro, 

bajando 4 cm. de caíd~ de hombros punto f. 

5- Mida la mitad de altura de blusa, que servirá de base a la bQ 

camanga, del punto a al punto g. 

6- Trace una circu12r del punto f al punto g y forme la bocaDanga 
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CCNFECCICN DE VESTIffi BAS1CO 

7- Mida la altura de blusR del punto a hacia abajo, Dunto h y de 

este punto mida la cuarta parte de contorno de cintura punto i 

8- Mida el alto de cadera de cintura, nacia a ba jo punto j, de e~ 

te punto mida la cuarta parte de contorno de cadera. En esta 

forma se traza _a parte delantera del vestido. 

PARTE TRASERA (fig. 3) 

1- Trace un rectángulo con la c '- arta parte de contorno ~e ~ ' i ~:O 

por el l?rgo tetal del vestido, marque puntos a-b-c y d . 

2- Forme el escote de 6 c~.por 2 cm. y deles forma sem~c i rcular 

puntos el e2. 

3- Mida 2 cm. del esc ot e hacia afuera, que le servirá de aurrento 

por zippers. 

4- Mida hombro, bocamanga, cintura y cadera, corno se hizo en la 

! parte delantera del vestido y marque l os mismos pun tos del de ­

lantero. 2-1.. 

Fig.2 Fig.3 

FOR~OS (fig. 4) 

1- Estos córtelos enteros a nivel de escote de hombros y bocamag 

gas. 
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cmlFECCION rE V3STILC BASIC O 

2 - Exten de r tela y marcar . 
-Ext ienda la tela s obre una supe r ficie plana, colocándola al 

revés doble al hilo . 

-Col oque moldes sobre la tela apoyados éstos con a lfileyes, 

marcando a nivel del patrón, utilizando tiza adecuada, de­

jando aumentos ne cesari os de costura. 

-Para los esc otes mida 1 cm. de hombro s 1 cm. , costados 2 cm 
y r ue do 7 cm. 

3- Cor ta r vestido 

-C or t e vestido sobre aumentos de co s tura utilizando tijeras 

adec uadas , a.poyando COil la mano izquierda y cortando con 

la ce rec ha . 
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CO~ lFECCION -=:3 ?AN~A10N :2ASICO 

Lo primero q ue h8 cemos es tomar las medidas exactas, espe­

cialmente la del tiro pa ra lo c Gal la persona de t e estar bien seg 

tada. 

Se toma ~a medida a parti r de la cintura hasta la silla en 

el laao del coscado , el alt o de la rodilla se toma desde la cin­

tur~ hasta la r 0c ~11a, continuada~ente el largo del panta16n ha~ 

t ~ donde la pers on a lo desea. 

Eara el 
, 

;atr c n (fig. 1 Y 2) dejarnos de márgen de la orilla 

de 6 a 8 c m. a p2rti r ce esa medida hacemo s el rectán gulo que 

tenga la 1a parte de cadera y el largo del panta16n . re la oril la 

superior marcamos largo de tir o de una s ola ve z alto de r o~ illa. 

Estas merlidas l ~ s marcamos en el lad o ~e cos t ado y las unimos, la 

medica ce tir o la dividimos en 4 p prtes, en la última parte nos 

metemos 1 cm, e~ la parte ae la cintura nos me~emos 3 CID. Y uni­

mos esas dos me d "cas con una línea inclinada y en la esquina que 
( 

forma la medida de tiro y los 6 cm. subimos en ~orma inclinada 

1.5 cm, y f orm~mos curva. 

En el a lto de la orilla en el extremo de la cadera nos me­

temos 2 cm. y en el extremo de los 6 cm. subirnos 2 cm. uniendo 

los 2 cm. del extremo de cadera, con el alto de cadera y los 2 

cm. el extremo. 

Del extremo de los 6 CID. hacia la esquina que forma la lí­

nea del tiro y los ó cm. En la pgrte de a b ajo en el extremo de 

la cadera nos me t emos 2 cm. y en el extremo de los 6 cm. nos su­

bimos 2 cm. uniendo los 2 cm. del extremo de c adera con el alto 

de cadera y l os 2 cm. del extremo. 

fel extremo r:le los 6 cm hacia l a esquina qU.e forma la lÍ!~ ea 

de l tiro de los 6 cm. en la parte de ab8jo en el extremo de la 

cadera nos metemos 2 cm. en el extremo de los 6 cm. nos meternos 
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CC.TFECC_ ON I:E ?ANTALON 3AS IC O 

2 cm. y los unimos con ~ o s 2 cm Que nos hemos metido y s a l i do en 

el alto de r o di ll a en la línea de la en t rep ie rna sacarnos mit8d y 

es~ mi:ad nos metem os 1.5 c m. y formarnos curva del tiro hacia 

los 2 cm. que hemos sal ido en l a parte de los 6 cm. en el alto 

I de la rodilla. 

Para el patr ón trasero de jamo s de mar gen 2~ la or~lla 3~p~-
,..... ... ,._ ..... 
~ - ,-" ..:.,. 5 c :-¡}. y en 1.. 8. )rill a del lado dejamos la 3a parte de la cuar. 

t a parte de cadera a partir de e s o s márgenes comenzamos a hacer 

el patrón. 

El tiro l o div i dimo s en t re s partes , en la ~l tima parte n os 

metem os 1 cm . en la parte supe~i or 3 cm. y unimos esos puntos, 

pr olongando esa linea h acia e l márgen de arriba; en la esquinita 

del tiro y la t erce ra par t e de cadera no s s ubimos de 2.5 a 3 cm. 

y formamos curva. 

En el marg en que hemos dej'3do en la orilla supe r ior a par­

tir de los 3 cm. que n o s h em os me:ido, nos subimo s 3 c m. de estos 

3 cm. medimos la c uar t a p~ ~ t e de ci n tura más 3 de pi nza y traza­

mos línea. 

A partir de l os 3 cm. cue nos hemos su t id o medimos el al t o 

de cadera y en el lado del cos~ad o , lo Qarcamos a partir de la 

medida de cintura y unimos e sa s medidas en línea inclinada. 

Para cortar el pantalón dejamos en el tiro delantero 5 cm. 

para zippers , en los costado s 3 cm . en la entre pierna 1 cm y de 

ruedo 3 cm. o lo que desee. (se dob la ar.tes de c or tar). 

Trasero: 1 cm en el tiro, 3 c m. de cestados, 1 cm. de entre 

pierna, 3 cm o lo jem~s de r ued o . 
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CONFEC 8ICN :E ?AN~ALCN 3ASICC 

Pa ra coserlo tenemos ~ue ~eg2r p r iTerc el zipper, c os i en d o 

antes l a p~ r te de l ti r o , lue g o c ose mos los costados y por últ imo 

la e r.t re pie rn a y pretin a • 
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LIMPIAR Y LUBHICAR ~1A~:'¿ UINA 

LIf1PIAH LANZADERA 

La limpieza de la lan zad~ ~a, especi almente en s u eje, f aci­

lit~ el recorrido de las aspas que forman la lanzadera en la cos­

tura. 

ler. Paso: Hetire la pl a ca de a gujas • 

• Levante el prensa-telas o piecito, presionando la pa­

lanca ro d i llera y fijándola con la palanca del se guro. 

fig. l . 

• I:est ornille la placa de af~u j 2s ut ili zando un destorni­

llador de hoja plana (1/4") haciendolo girar hacia la 

izqu ierda • 

• Coloque los tornillos en un lugar visible en donde no 

r oden y caigan al s uelo • 

• Re ti re la placa de a v ujas coloc~n~ola j unto a los t or­

nillos. 

20. Paso: Limpie la lanzadera y los dientes • 

• Elimine la suciedad c on la brocha y posteriormente con 

un paño suave y limpio, h asta que quede libre de resi-

duos. Fig. 2. 



205 

Hoja de OperBc:ón Ha - 18 2/4 
r------------------------.------------------------------------~----------~----~ 

LIiV¡PL~~~ Y LUBEICAR MA~UINA 

3er. Pa s o : Col oque nuev~~en~e la pl~ca de a gujas, atornillándola 

sin apretar excesivamente. Al limpiar la lanzadera con 

el paño hágalo suavemente parB evitar cortaduras o ro­

turas en el mecanismo, las guías y tensores deben con­

servarse libres de residuos para mantener la menor 

fricción del hilo durante su recorrido. 

LIMPI AR CAEEZJiL: 

ler. Paso: Llc Die los platos tensores Aplicando las cerdas de la 

br ~cha alrededor y ~en~ro ie ~ G 3 ~ · ~~: o ~ . 

(~o ., del hile, introdu~iendo las cerdas de 

l~ ~rocha en los orif~cios respectivos. 

3er. Pas o : :i~? i e la super~icie del cat ez o ~e. 

Fr o te con un pafo limpio y suave sobre toda la cabeza 

de la máquina. 

Limpie el ta~lero hasta elimin2r la suciedad externa. 

LI ~f;PI AR 13ARR .':'S '.i'RA NSMISORAS. 

Esto s e e:ectúa cu~ndo la máquina es s o ~etida a revisión y 

servicio general. Su finalidad consiste en eliminar la suciedad 

acumulada en las barras transmisoras que Blteran la pureza del 

aceite de l~ cama. 

ler. Paso: Limpie barras: saque la correa de la polea del motor, 

cclocando un extremo de la correa hacia la parte de 

afuera de la p olea y haciendo girar el volante hasta 

que ésta salga totalmente. 

20. Paso: Voltee la cabeza d2 la máquina, empujando la cabeza 

suavemente y en di re cción opuesta a usted, est;mdo 

usted en posici6n de operar. Fig. 3 

3er. PBSO: Limpie las barras, u t ilizando la brocha nylon sobre 

l;s barras y extre mos o uniones . Guite los residuc s 

de suciedad con un pafo limpio. 

40. Paso: Re grese la ca~eza de la máquina lentpmente, sin deja~ 

la caer. 
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LIMPIAR Y 1U3:SICAP, r'IAQe~2~A 

5 0 . Paso: Coloque la c o r~ea en la po19a del mo~ or, c olocando un 

ex t remo de la correa so bre el corde del volante y ~a­

ciéndolo girar. 

~ I g - 3 

Los mecanismos deben c o ~ serv~rs e l i mp ios y bien lubricados 

para gar~ntizar el bue n funcionamie nt o y la durabilidad de sus 

partes. 

ler. Paso: Lubrique la cabeza: ponga c uatro gota s de aceite en 

cada orificio de la parte superior de la cabeza. 

Observaciones: Los agujeros de lubricación general­

mente es t án marcados con la palabra oil ( a ceite). Si 

no puede localiz~r l o s agujeros p or no tener marca al 

guna, consulte con el instructor. 

20. Paso: Lubrique la lanza dera: ?onga una g o ta de aceite en 

cada aspa de la lanzader~, giranco el volante. 

Observaciones: Cuide de no a rlicar excesivo aceite, 

pues al f unc i on~r la máqu ina producirá salpicaduras 
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Limpiar y Lubricar M¿ quina 

(finísim~s gotas de acei t e). Al f~nal i z a r _2 lubrica 

ción, re t. ire la aceitera para evi t ar manchar l os ma-
teriales. 

3er. Paso: Revise la exi2tencia de aceite, veáse el n:'vel El t ra 

ves del ojo m~gico de la m~quina de lubricac ión a~t o 

.. 'tica. Fig. 4. 

Al funcionar la m~q ~ina observe que el aceite fluya pc r el 

ojo mágico. Desconecte la energía eléc t rica cuando realice lim­

pieza de superficie y cabezal de la máquina o asegurese de que 

el switc h de control esté en ~ o sición off. 
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CM-TI3IAR AGUJA 

La ve_ c ci ~aj de la máquin a J l a dureza re l~ t iv a de 103 ma­

teriales (telas) provocan ~ue ~~adur3 s de ~gujas, El operario de­

be poseer el conocimiento y habilijad para cambiar a qujas y asi 

disminuir l a pérdida de tiempo. 

lera Paso: Levante l a barra de a guja : gi re el volante con la ma­

no derecha has ta que la barra q uede en su posici6n 

más alta . 

20. Pas o : I'e storn ille h!3cia la izquie r d8 , paTa retirar la aguja 

estropeada, u tiliz8nco ce3tornill?~or de hoja plan a 

no 1 /4" '-J.........a.. • 

3er. ?asc: ColoQue la a~uja nueva e , el ori:ic ~ o de la t arra. 

Ob s erv a ción : C o loq~e l a garganta h~cie la derecha e 

i nt r oduc i éndola hasta el tope de la barra. : i ~ . l . 

40. Pasa: Apriete el turnil ! o de a~ uja , tornillo de a juste. 

Observaci6n: Ant 2 2 de c ol oc ar l? nueva a guj a, compr ue 

be que est a n o 

.: ~ 

BARRA .. 1if 
.~ ~ ~ 

TOPE 
-~ 

torci da o des puntada . 

. TORNILLO .. L 
DE AJUSTE 

t J 

\1 

't-GARGANTA 
V . 
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DEVAJAH HILO EN EL Cft.RRETEL 

El darretel es el aliment~dor inferior de la máquina y es 

co~venien~e conservarlo c on hilo pa ~ a evi t ar p~r d idas de t iempo. 

ler. Paso: Enhebre el carretel. 

20. Paso: 

Introduzca el carretel en el eje del porta-car~etel o 

carro del dev~nador. 

Colocar hilo en port ;:, conos: 

Coloque el cono de hilo en el portac c: nos de r echo. Pa-

se 12 hebra por el 
, 

g Ula hilos del perta conos y por 

el tensor del devp.nador. Enrrolle el extremo del hilo 

en el car~etel, en dirección de las manec~_las del r~ 

loj, has t a q ue quede bien suje t o. Presione la p~lanca 

dis pa r~dor ? hacia La correa. 

3er. Paso: Llene el carretel. 

Levante el prensa t ela con la palanca manual o la rodi 

llera, dejándola en esta posición. Conecte la máq uina 

pulsando el interruptor. Presione len t ~mente el pe dal 

con el pie izqu ier d~. Ac e lere poco a poco hasta lle­

nar el carretel. Presione con el talón del pi~ de r e­

cho para frenar cuando se expulse la palanca dispara­

dor::. I'esconecte la máquina. 

40. Paso: Saque el carrete. 

Retire el carretel lleno del devanador. Coloque otro 

carretel vacío en el mismo eje y repita el lo y 20 

paso. 

HILO 

\)\C;;;?~ ~~tlO~ t.. 
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Hoja de Operac ión HO - 21 ,/-~ , 
Enhebr~r M8quina 

El deslizamiento del hilo por las gui~s y :ensores ayudan a 

que la costura se~ perfecta. Los tensores deben g~aduarse cuando 

se n ote la pun tad a floja o tensa y revien te constantemente el hi ­

lo. 

lera Pas o : Enhebre la bobina. 

Introduzca el car~etel lleno en la bobina o c aja. Figl 

cu i dando de la direcc i6n del hilo quede contraria a la 

hen didura de la bobina. Pase el hilo por debajo de la 

pla~uita tensora, h asta ~ue quede el hilo en el ganc ho 

del tensor. 

20. Paso: Coloque la bobina en el orificio de la lanzader2 . 

Tome la bob ina con la mano izquierda y por debajo del 

tablero, palpe el orificio de la ~anzadera. Fig. 2. 

Coloque la bobina en el ori~ic~ o je l~ l? ~~ ?der a e ca­

nasta , cuidsndo que la hebra de hilo ~uede fuera de la 

bobina. AproximarlaITente 4" o sea 10 cm. Presion e la 

bobina con los dedo s hacia la lanzadera, hasta que se 

escuche el click de ajuste. 
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~; ~. 2 

3er. Paso: En hebre la c a~eza de ~ a máquina. Fig . 3. 

-C oloque un cono de hilo en porta c e nos de la izq uier da 

-Pase l a ~ ebra por e l gu ía h ilos de l porta c on os . 

-Páse l o por el gu ía ~il o s o postecil10 del brazo. 

-Pase la ~ebra por el g ~ ~ c ho b2jO , p or sus dos o tres 

agu~eros, depen d i endo del n~rnero de hil o y t ensi6n de­

seada. 

-Pase el h i lo entre l e s ~i sc o s tensores. 

-Pase el hi l o bajo 91 g?D cho. 

-Pase el hilo por ~ l a guj ero de la palanca tira-hilos, 

baj a n dolo por el g ~ nchito guía hiles. 

-F¿se lo por el gu i a hi l os de l a barra de a~u j2 , en h e­

brando la a gu ja de iz q uie r d~ a derec~a. 

40. Paso: Enloce de hil os . 

-Gire el volante ~~cia usted c on l a Da no de r echa hasta 

Que l a a g uja quede ~? ja y sujet~nco la punt~da el hi­

lo con l a man o iZQuierda. 
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ENE:':ERAR ~t¡ A~,: 1J I NA 

- Si ga gi=?n~o e! v e l~n~e hasta q ue la a ~ u~a q ue de arri -

'ca. 

- Teme l os dos h i lo s y pá se los ba jo el pre nsatelas haci a 

a t r a s, ahora lR m ~q uina es t á e n c o n d i ~ io~ e s para coser 

Ob se r v a ción : ~e pita lo s pasos lo , 20 , 30 , Y 40 h as 7 a 1 "e ad­

c ui era dest r e za de en t eb r ado en el Ten e r t iem-

po po s ible. 

..POSTE {)éL c.:.;:;.~Té 
f'OSTE DE ñ4S0 

.3 RETENEDOR 

6 

DISCO ~ rDrslC/llf 

}¡,fUELLE nli'" H/!..O (~(V,::1rr/aJ 
GUA DE TE/vS/OH 

7 PAL.f¡",CA nRA HILor~lt.orl 
It GUA DEL HILO (J.pc,' ..-41/ 
9 • - .. • • (. • -'2 

I o PASQ DEI.. HILO 

{I AGU.lII 
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Hoja de Operación I RO - 22 11/3 

COSER EN LINEAS RECTAS Y CT..TRVAS. 

EJEC UC ION: 

1- El instructor le indic~r~ oue t ipo de ~a:eriales ta de coser 

en línea recta. 

2- Selec c ione el m~t e rial adecuado de acue~do a lo descrito an-

terior:nente. 

3- Seleccione las herramientas necesarias para realizar esta ta­

rea. 

4- Transporte los ;n~teriales y herramientas al lugar de trabajo. 

5- T . . .1.Jlmple 

6- Frepare la máquina. 

7- Pong~ en funcion am iento la máquin2 accionando el interruptor. 

Nota': Para efectuar es t e paso se supone que la má qu ina está 

debidamente prepa~ada con el hilo adecuado, el tipo 

de a ~uja deseado, la tensión del ~rensatela ajustada, 

el carre t el devanado , etc. 

8- Tome una posición correcta de sentarse frente a l a máquina. 

9- Presione el perlal lent8mente hasta que se acostümbre a la pr~ 

sión del mismo en su pie y con la veloci dad de la máquina . 

10- Efectúe ejercicios de acelerac ión y freno de la máquina . 

Nota: hágalo lent2mente p8~2 evit?r dafios a la máquina. 

11- Presione la r odillera par8 lev8ntar el ~rensatela . 

12- Tome una hoja de p2~el bond (tamafio cqrta) 
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CCSER EK LI~~AS REC TAS y C TRVAS 

13 - Coloque el pape d e b~jo d~l ~resatelas. 

-4- Baje el pren s ~te1a rlejanco de presi oner la rodillera. 

15 - Coloque ambas extremida~es de los hilos hacia ~tr~s. 

16- Torne ~-- s u ~ a~ 1 ~ ~~ ~l~ ~ ~~ una forma rela~ada amtes extremos 

del h il o . 

-7- Gire _ 2 r ue da v e lante con su mano derecha para de jar que la 

aguja pene t re en el l ugar donde ha de c omenzar a c e ser. 

12 - ?resi c~ e el pedal lenté-~ e ~~e c on el ~ie iza u ierdo pé r a Que la 

má~ ~ ~n a com~en ce a c oser . 

13- Guíe c on la mano izquierda el papel de ~al Da do que la costu­

ra r eq ue r ida sea recta , despu~s utilice ambas manos. 

Nota:· nun ca empuje el material, yA Que esto ocasiona la rotu­

ra del hilo , porque lo s dientes de la má u uina se e ~. car ­

~an de jalar el ~aterial. 

20- Ea~a una pausa , una v ez ~a terminado de coser. 

21- Levan t e el prensa~ela c on la rodillera. 

2 2 - Camb~e la di r ección del capel p~ra cambiar la dirección de 

la ccs tura. No es r.ecesario levantar la a g uja . 

23 - Baje e_ frensatela dejando de presionar la rodillera. 

24- Contin~e cesien~o en linea rec-a pero er. o t ra direcc~ón . No 

toq ue el v ol~nte C D ~ la mano cuendo est~ en movimiento . 

25- Al terI~n2.r de cose r quite el pape l 
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CCSER E ~ Lni3AS ?.sCTAS v C:.iRV AS 

26 - Corte los dos ~ilos , el 5u~ericr y el in~e~ior por lo ~enos 

12 c~ ., esto feci _it2 el coser ~uev8~ente. 

27 - Repita los pa sos desde el No . 12 ha sta el No . 27 p2 1'a efec ­

t~ar los e jercicios indicarlos po r el instructor seg6n las ho ­

j as de tr~b a jo . 

28- Al termi na r ~ e c oser desco~ec:e la ~ á~uina a ccionando el in­

te rruptor de 12 posic'ón cff . 

29- Limpi e las ~err8mien~c s y eq u i ~ o antericr~ente utilizados . 

30- Repite l os pasos an~erior~ente ~encion~rlos , p~ra efectuar 

cost uras en líneas curvas . 
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1- El i ns t ruc tor le indicp.~á cue tipo de e jercicios :a de efec ­

t ~ar y con que m~~e~iales ta ds e ~ec tuar ~espunte s er.~re dos 

o más t elas. 

2- Seleccione el ~aterial a dec uado de ac uerdo al ejercicio que 

ha ce efec tua r. 

3- Se lec c ione 12s herramientas ade c uadas de acuer do a la : ar e a 

a realizar . 

4- Se _e ccione los acces orios necesari os para realizar la tarea 

com"fleta . 

5- Trans porte l os materiales , acceso r os y ~e rramientas se ~ e c­

ciona do s al lug~r de trabAj o . 

6- . Lirnp~ e 18 máquina. 

7- Pre pare la rnáq u i ~ a . 

8 - Pon~a en funciGn8Dien ~c la máqu in8 ac c ionan o el inte~rup­

t oro 

9- Tome una posición correcta de sentarse f rente a la m¿ cu ina. 

10- ? r es:one la rc~i~~e r a ppra levp.n:ar el ~rensatela . 

11- Teme rl : s to~as e p2~el bond ( t~maño cart8) 

1 2- Coloque el pape l debajo riel prens2 te la. 

13- Ba je e prensatela de m ~ ne ~ a que este presione las do s hojas 

de pape l. 
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14- Coloaue ambas extremidades de los ~~ ~ os hacia atrás. 

15- rome con su m~no izquierda los ex t remos de los hilos. 

16- Gire la r ue l a vo12nt e cen su m~no derecha p~ra ~ue 18 a ~ uja 

pene t re en el lug ~r donde debe de co~enz?~ a c oser . 

17- Comience a coser. 

18- Guíe con am~as ~~n c s el papel de m~ne~a ~ ue 

lizado sea la indica~a por el instruc t or. 

19- COS2 cobl a dillo sencillo. 

la c o s~ ura ha rea 

a) :=O'81e _ c m. ap r oxinadamer t e del b er::e :r:ás J... :::. r gJ del papel 

o :ela. 

b ) Pespunte en la oril la donde se une el pape l supe ~ ior con 

el inferior. 

20- Cosa tipo costura Frpncesa. 

a ) Tome dos hojas de ~ apel o tela. 

b) Una el material con el ee re ~to h2.ci;:o a: ue:,a , por la par­

te más 18rg8 . 

c) Fespunte en l a orilla más l pr~a a 4mm . del ~~terial. 

d ) Voltee las h o ~as o tir3s de tela . 

21- CO Fa orill8 rl o en dobl e tela. 

a) Tome des hojp s de papel o t ela s . 

b ) Una las orillas o b ordes del material con el revés al ex 

ter':'or. 

c) .roble l os bordes de l;:¡s -::e las hacia el l::1do r e"/ és a proxi 

man8r:1ente 1 cm . 

e ) I'o':Jle otro centímetr o hacia el lado revé s. 

e ) Cosa a la orill a del deble z h2ci~ adentro . 
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22 - Cosa costuras ent er nacas. 

a) Coloque dos tel~s c on el lado r ev¿ s ~ac a a dentr o coinci ­

diendo sus bordes . 

b ) roble l os bcrde::: de l::>s "t e18s r:acia el _ado revés FiDrcxi -

:nadamen:e 1 cm . 

c) Cosa a la orille del dob lez h8cia a den~r o . 

d ) Lev8nte y gi re l e tela inferior. 

e) Ral l e la costura. 

f) C OS? e la orill a de~ borde super ior e~ el lado derecho . 

23 - ?es ~ unte c osturas carga das en tres hojas de papel o telas . 

a ) Tome tres h o ~as de papel o ~e12 y c ol cQue l os t res bordes 

juntos . 

b) Cosa a la ori l _a de la unión de los ~res bor des a ur oxima­

damente 1 cm. de l filo . 

c) Levante l as ho:as o t elas superior e i ~ ferior hac iéndoles 

c oi nc i di r en el laca revés • . 
d ) ~211e las · cost ~ r~s . 

e) ?espunte a la di sta ncia dese a da. 

24- Efectde aplicaciores . 

25 - Cosa ~lf c rzas. 

26 - C sa r ue 00 doble. 

27 - Cosa dos telas de d ifere ~:es taoaños e ~ línea recta , una so­

bre 0 ~r8 . 

28- Cosa una tela curva s ob re una re cta . 

29- Efectúe a plic aci cnes de ::>c lle:'d o a l os ejercicios que le indl:. 

Que el instructor . 
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COSEE REHATES 

1 - El instructor l e ind=- c .8rá IJue tipo de ':? j erc':' c ios ha de efec-

tuar y c on que m a teri~le s h~ de efectu~~ los ~ = ~ates de costu 

r'3. 

2 - Selecc":"one el o."terial acecup.do eje ::c uerdo a lo que el in str uQ, 

t or le in c:l ique. 

3- Seleccione 18s he rramientas ade c uadas de acue~ d o a los ajustes 

que r.ece site r ealizar . 

4- Selec cion e l os acces orios adecuados p8ra re8~i z~ r esta tarea. 

5- Tr3YSporte los ... ateriales, accesorios y 'ter~ a :nie n t as seleccio­

na dos 31 l ugar de t ratajo . 

6 - Cosa re:n8 t e de f orrr.a m;:l.nual El reoat:es es una aplicación de 

la c ostura industrial y es una operación a pl i cada a todo ti~o 

de C C _!f2CC~6n de ~rend2s y se ut ilizR para darle seguridad a 

la costura c ~-nd o ~st;a s e inicia o se finali2a. 

7- Levan te y baje el ~rensa:ela con la rodillera. 

8 - Adelar. t e y re grese la :ela con la mano izquierda al mismo tiel!! 

po qu e efectu2 el paso 7 . 

9- Efe ctú~ l~ c o stur~ en el mismo punto en la tela al mismo tie~ 

po que e : ectua 108 pasos 7 y 8 . El ~ema t e se puede h? cer con 

la ~21an c a de remates , que ser ía el remate aut om s t ico o levan 
t~ndo y b8jando el prensatelp , que seria el remate manual . El 

re mate se a plica en varias partes de una prend a y de be de reª 

liz ars e cua nd o se ceta asegurar una costura. 

lO - Efec t:úe e pli aci on es de r emate s . 
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COSER REr"lATES 

11- Efectúe remate en cierre c.e camisa 

12- Efectúe remate en blusa. 

13- Efec -::úe remate en fal da. 

14- Efec t úe remate en pe gado de zippers o bragueta. 

15- Efectúe remate al inicio y al final de toda cos t ura. 

16- Efectúe diferentes tipos de remates de acuerdo a lo que le 
indique el instructor, hasta alcanzar la habili rl ad necesa-
ria. El remate consiste en c oser va rias veces en un mismo 
pun1:o en una t ela efectu2ndo una aglome r ación de hilo en un 
mismo lugar. 

; 

~ 

I 
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G. CUADROS ANALITICOS 
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2.4.3. METODOLOGIA DE FUNCIONAMIENTO. 

El curso a desarrollar en cada academia comprenderá -

la especial idad de corte y confección y máquina industrial 

p1ana~ la duración del curso será de 10 meses de los cuales 

8 meses son asignados a corte y confección y 2 meses a má 

quinas industrial es . Existirán 2 turnos ( mañana y tarde)­

y en cada turno se desarrollará un curso dentro del cual 

se integrarán 2 g rupos de trabajo de 15 alumnos por ins 

tructora cada uno~ de tal forma que un grupo inicia con má­

quinas industri ales mientras el otro final iza con esta esp~ 

c i al i dad. Debido a que el contenido de c o rte y confección y 

de máquinas industriales no tienen igual duración existi 

rá un período en que ambos grupos se encuentren recibiendo 

corte y confecci ón para 10 cual se progr ama rán las activid~ 

des de mod~ que mientras unas alumnas practiquen en las má­

quinas domésticas el otro grupo reciba teoría o real icen 

otro tipo de prácticas. 

En un mismo turn o se atenderán dos grupos como se mues 

tra a continuaci ón: 
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-

Grupo A 

máq. 
I 
o 

Grupo 

O 

Ind. Corte y confección 
I 

2 8 

B 

Corte y c o nfección 

I ! 
2 8 

6 meses 

Perí o do d e 6 meses en el cuál 

ambos t u rnos recibirán corte y 

confección, pero el grupo B irá 

más avanzado que el grupo A. 

10 meses 

máq. indo 

10 meses 

Debido a l in a decuado diseño que presentan actualmente 

las academias de Mejicanos y Plan del Pino, será necesario 

real izar modific a ciones en sus instalaciones físicas y eléE 

tricas, para así poder atender a los dos grupos, además de-

bido a la falta de espacio físico se deberá almacenar tempQ 

ralmente las máquinas industriales, durante el período que 

no se estan util izando dad o que en el espacio que quede l~ 

bre se ubicarán mesas de trabajo para atender corte y con-

fección. La instalación eléctrica ser5 para 15 máquinas 

industriales plan a s. 

2 36 



2.4.3.1. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PRACTICAS Y CONTENI­

DOS TEORIC OS. 

Para lograr un mayor aprovechamiento de las máquinas 

dentro del curso que se brinda en cada turno? se han inte-

grado 2 grupos de trabajo? de los cuales uno iniciará -

su capacitación con corte y confección y luego máquinas in­

dustriales? mientras el otro iniciará con máquinas indus--

triales? y luego corte y confección? de esta forma ambos -

grupos uti 1 izarán las mismas máquinas. Para poder real izar 

10 antes mencionado se progr a man las actividades prácticas 

y contenidos teóricos? como se muestra en los cuadros 1y 2. 

En lo referente a máquinas industriales planas se ha 

considerado e l bloque de 120 horas sin detallar las acti-

vidades prácticas o teóricas por la razón de que un sólo 

grupo hará uso de ellas durante ese tiempo. 
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CUADRO N° 1 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

No. Actividad Teórica 

lo La máquina d e coser 

2 . Partes de la máqu i n a 

3 . E l destornill ado r 

4. Dientes de la máqu.l.. 

na. 

5 . Pr e caución a l 1 im-

pi a r di en tes de 1 a 

máquina. 

6 . Tipos de lubricant es 

7 . Limp i eza y lubrica-

ci ó n del equipo. 

8. Impelent e de dientes 

9 . Posic ión ante la má -
quina 

10. El pedal 

1lo La bo bina 

12. Discos tensor e s 

13. La Aguja 

14. Pa rtes de 1 a aguja 

15 . Colocación de 1 a -
aguja 

16. El h i 1 Q 

17. Enh eb rad o d e 1 a má -

quina. 

18. Re g ulación de 1 a pu.Q 
tada. 

iempo 
Hrs. 

1 ~ 

3 

d 

1~ 

2 

1~ 

2 

1 i 
2 

1 

2 

2 

2 

1 

2 

1 

4 

Actividad Práctica ~iempo 

Hrs. 

Desarmar y a rmar e l 

c a bez a l 25 

Accionar pedal 6 

Enh eb r a r máquina 20 

3 Hacer ejercicios 
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2 39 

Continuación .. ... 

No. Actividad Teórica iempo Activ i dad Pr á ctica Tiempe 
Hr s. Hrs . 

1 9 E l prensa tela 2 Sistemáticos de 14~ 

costura . 

20 Estudio de las -
líneas. 2 

21 Sistema métrico e 

I 
inglés . 3 Tomar medidas. 6 ~ 

2 2 Reglas de trazo 1 

23 La regla recta 2 

24 La escuadra y tiza 2 

25 Ej e cución de traz o 3 Aplicar medidas ? -

26 La ti jera l~ t r aza r y c o r tar mo l -
de 2 0 

27 Precaución al cortar 1 

con la t i je r a. 

28 Colocación de molde 4 

29 Us o de 1 a tiza d Cortar piezas 

30 Uso de los alfileres l~ Seg ú n el molde 20 

31 Técnicas del cortado 2 

32 So rjetar a máquina o 

a man o d So r jet a r p i ezas 3 

33 Técnica del h i 1 vana de 1~ 

34 Puntadas de h il van. 2 Uni r y ta ll ar 8 

35 Ta l lado de prenda 1 prenda. 

36 Tornil lo r egu l ador -

del p r ensa tela . 2 



Continuación ..... 

No. Actividad Teórica 

37. Precaución al mani 

pular la máquina 

38 Coser dos telas 

39 Sobre costura 

40 Costura a mano 

41 Clases de puntadas 

en costuras a mano 

42 Clases de ruedo o 

dobladillo 

43 .Ojal c o rrient e 

44 Pegar remache y brQ 
che. 

45 Forma de pegar boto­
nes. 

45 Precaución al plan­

cha r 1 a prenda. 

47 

48 

49 

59-

50 

58 

59 

Uso de la plancha 

Hasta 58 

Hasta 57 

Hasta 73 

Tiempo 
Hrs. 

2 

2 

2 

2 

5 

4 

3 

3 

2 

2 

Actidad Práctica 

Coser prenda 

Hacer costura a -

mano 

Pegar accesorios 

Planchar prenda 

Confección de blusa 

básica. 

10 transformaciones 
de blusa. 
Confección de Fald a 
básica. 
8 Transformaciones 
de falda. 

Confección de vesti 

do básico 

5 Transfo rmaciones 
de vestido. 

Tiempo 
Hrs. 

15 

20 

9 

5 

14 

50 
14 

44 

18 

30 
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2 41 

Co ntinuación ..... 

No. Actividad Te ó rica Ti e mpo Ac t iv i dad Práctica Tiempo 
Hrs. Hrs. 

74- Confección de pan t~ 

lón básico 18 

7 5- Hasta 79 5 Transformaci o nes -

de pant a l o n 30 

I 
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2.4.3.2. DISTRIBUCION DE LA MAQUINARIA. 

Deb i do al inadecuado diseño de 1 as academ i as y al i n-

cremento de máquinas, se hace necesario real izar ciertas 

modificaciones en las instalaciones físicas de las acade--

mias, a fin de ganar funcional idad y poder dar cabida a -

las máquinas extras que se adquirirán.CVer planos No. 1,2, 

3 y 4 en páginas siguientes ). 

Durante el período en que ambos grupos se encuentren 

recibiendo c o rte y confección, se apartarán las máquinas -

planas de tal forma que no o bstacul icen y se puedan ubic a r 

más mesas para impa r tir corte y confección a los dos grupos 

Cuno más adelantado que el otro), sin embargo normalmente 

la maquinari a y equipo estará distribuida como se presenta 

seguidamente: 

Simbología utilizada en los planos 

SHlBOLO ME DIDA (mt s) NOl'lBRE 

mp 1. 22 x 0 .55 ~láquina industria l plana 
~1P 1.15 x 0 . 40 Máquina de Pe da l 

HE 0 . 80 x 0 .55 ~láquina Eléc t r ica (p l ana) 

~1l 2 . 44 x 1. 22 Me s a de trabajo ( a lumnas) 

~12 2 . 00 x 0. 80 ~lesa de trabajo (a lumnas) 

m 2 . 10 x 1.60 Me sa de trabajo (alumnas) 

~14 2 . 50 x 1. 25 Mesa de traba jo ( alumna s ) 

~15 2.40 x O. SO ,,'lesa de trabaj o ( alumna s ) 

~16 1. 00 x 1.00 ~lesa de trabajo (Direc to r a) 

m 1.60 x 1. 00 Mesa de tra baj o (Ins truc t o r as) 

C Cocina 

R Refrigerador 

S Muebles. 
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2.4.4. ADMINISTRACION DEL PLAN. 

La administración del plan de estudio será respons~ 

bi 1 idad de la directora de las academins~ siendo las encar 

gadas de desarrollarlo las instructoras. 

Para obtener buenos resultados al desarrollar el 

plan de estudio e s necesario contar con personal apropiado 

para brindar la f ormación profesiona1~ así como que el usu~ 

rio cumpla con ciertos requisitos y características~ para 

10 cual se presentan perfiles tant o para el instructor como 

pa ra los alumnos. (Ver anexo No. 8 ) 

248 



CAPITULO 111 

DISEÑO DE EL SISTEMA DE CONTROL ADMINISTRATIVO 

3.1. DETERMINACIO N DEL PROBLEMA PRINCIP AL CONCERNIENTE AL 

CONTROL ADMINISTRATIVO Y CAUSAS QU E LO PROVOCAN. 

Lo s p r oblemas r ela ci o nados con el control administrati 

vo ~ detectados en el diagnóstico de la situación actual en 

las Academias de c o rt e y confección se resumen así 

a) No existe adecu ada planificación de las actividades en las 

Academias ~ por 10 cual no pueden 

jor desarrollo 

proyectars e hacia un me 

b) No se real izan contro l es específicos en las dif e rentes 

áreas que c o nf o r ma n l as academias ~ tales como :Fin a nzas 

compras y existencia de materiales ~ plan de estudio~ con 

diciones de funci ona miento de los r ecursos ~ etc. 

c) No existe un or ganig r a ma definido J ni especificación de -

funci o nes en ninguna de las academias 

d) La c oo rdinación interna y entre Academias es deficiente. 

e) Las academias no cuentan con un banco de información que -

sirva de base para la toma de decisiones acertadas. 

- 249 -



Al anal izar la pr o blemática anteri o r, mediante el dia 

grama causa efect o (V er figura N° 2, página siguiente ) s e -

obtuvo que el problema principal es que existe un desconoc~ 

miento del grado en que se están logrando los objetivos de 

las academias, el cual es provocado por las siguientes cau­

sas: 

Con respecto a Planeación No existen elementos de comp~ 

ración con los resultados obtenidos. 

2 50 

En cuant o a or ga nización 

ejecutará el c o ntrol. 

No se encuentra definido quién 

Sobre la coordinación A falta de coordinación se difi-

culta la normalización de controles en las academias. 

En lo referente a control No existen controles en las 

diferentes áreas que conforman las academias. 

En base al anál isis se procederá a generar alternativas 

de solución. 

3.2 GENERACION y EVALUACION DE ALTERNATIVAS. 

La generación y evaluación de alternativas se lleva a 

cabo a través de la técnica de proceso de optimización de -

anil lo abierto, (Ver anexo N° 9), por ser una técnica que -

permite seleccionar la mejor alternativa entre varias facti 

bles de una forma sistemática, lo cual da confiabil idad al 
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anál isis y selección. 

Según el esquema del modelo los dos primeros pasos ya 

fueron tratados dado que este es tudi o se originó debido al 

reconocimient o de las necesidades de cambio en las academias 

de corte y confección de Fe y Alegría y el diagnóstico de la 

situación actua l se presenta en el tomo de este estudio, -

por lo que a continuación se desarrollará el tercer paso del 

proceso de oPtimización. 

3.2.1. DEFINICION DE OBJETIVOS DE DECISION y ASIGNACION DE 

COEFICIENTES DE PONDERACION NUMERICOS. 

Basados en la determinación del problema principal se 

considera de mucha importancia que el sistema de control ad 

ministrativo propuesto presente 

- Confiabilidad de los resultados obtenidos con los contro ­

l es. 

- Faci 1 idad de implantación del sistema. 

- Capacidad de adaptarse a diversas situaciones. 

1 i dad). 

(Ve rs ati -

Determinar si se están l og rando los objetivos en las aca-

demias. 

Efectividad en que el sistema permita corre g ir desviacio­

nes. 

Eficiencia en el buen us o de los recursos para real izar -
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control. 

Oportunidad de proporci o nar la información para c o rregir 

las desviaciones. 

- Faci 1 idad de ejecutar los controles. 

Esto permite establecer los criterios que serviran 

para evaluar las a lt ernat iv as propuestas y selecciona r 

l a más conveniente J de acuerdo a las necesidades y disponi­

bilidades de la Institución. 

Estos criterios J se clasifican en críticos y no críti­

cos J y se ponderar. adecuadamente a fin de establ e cer las -

ventajas y desventajas que presentan las a1ternativas J 10 

cual o rientará a una adecuada se1ección J así 

CRITICOS PO RCE NTAJE 

C 1 Confiab1 idad 15 % 

C2 Determianción del logro de objetivos 20 9ó 

C3 Efectividad 2 0 % 

C4 Eficiencia 15 9ó 

C5 Oportunidad 1 5 9ó 

NO CRITICOS 

C6 Fac i 1 id ad de implantación 5 % 

C7 \I~r sat i 1 ¡dad 5 % 

C8 Facilidad d e eje cución 5 % 
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Esto se basa en el propósito que se busca al elegir -

una entre varias alternativas, mediante las ventajas 

y desventajas que presentan a 1 a organización, 

así como también a los intereses de las personas que dire~ 

tamente se benefician a través de una correcta elección; 

para lo cual se dió mayor porcentaje a aquel los criterios 

que tienen mayor influencia sobre todo el sistema adminis­

trativo en las academias y menor porcentaje a aquellos 

que no son relevantes entre todos los criterios planteados 

especificamente para este estudio. 

Dado que el costo en que se incurre para llevar a c~ 

bo las diversas alternativas, se refiere básicamente a la 

papalerí a necesaria, éste resulta ser relativamente bajo y 

no present a variaciones significativas entre una alternati 

va y otra, por lo cUal se consideró que éste no era un -

elemento relevante para constituirse en un criterio de de­

cisión en base al cual seleccionar las alternativas. 

3.2.2. IDENTIFICACION DE ALTERNATIVAS FACTIBLES. 

A. ALTERNATIVAS DE SOLUCIONo 

En base a la determinación del problema principal, 

realizada anteriormente, se proponen las siguientes al­

ternativas de solución: 
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ALTERNATIVA 1 

Ejercer control sobre los aspectos concernientes al plan 

de estudio . 

RESPONSABLE 

a) Coordinador del 
Programa 

b) Direct o ra 

c) Instructor-as 

ALTER NA TIVA 2 

AREAS DE CONTROL 

a.l) Actualización del contenido 
del Plan de Estudio. 

a.2) Desarrollo del plan de estu 
dio. 

b.l) Asimilación de conocimien­
tos por las alumnas. 

c.l) Admisión de las aspirantes 
al curso. 

c.2) Asistencia y deserción de 
alumnas . 

Ejercer control sobre los aspectos concer ni entes a l 

funcionamiento operativo de las academias. 

RESPONSABLE 

a ) Coordinador del 
Programa 

b) Direct o ra 

AREAS DE CONTROL 

a.l) Actual ización de 
cimientos de las 
ras. 

los c ono ­
instruct o 

a.2) Recursos financieros. 

a.3) Existencia de maquinaria, 
equipo y mobi1 iario. 

b.1) Condiciones de funcionamie~ 
to de los recursos físic o s 

b.2) Existencias de material 
did5ctico. 
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ALTERNATIVA 3 

Ejercer control sobre los aspectos concerni e ntes al 

plan de estudio y al funcionamiento operativo de las aca-

demias~ en 5 áreas de control en el plan de estudio e 

igual número e n el funcionamiento operativo. 

RESPONSABLE 

a) Coordinador del prQ 
grama. 

AREAS DE CONTROL 

a.l) Actual ización del contenido 
del Plan de Estudios. 

a.2) Desarrollo del Plan de Estu 
dios. 

:"')0 

a.3 ) Actual ización de los conoci 
mientos de las instructoras. 

b) Directora 

c) Instructoras 

ALTERNATIVA 4 

a.4 ) Recursos financieros. 

a.5) Existencia de maquinaria~ 
equipo y mobil iario. 

b.l ) Asimi lación de conocimien­
tos por las alumnas. 

b.2) Condiciones de funcionamien 
to de los recursos físicos. 

b.3 ) Existencias de material di­
dáctico. 

c.l ) Admisión de las aspirantes 
al curso. 

c.2 ) Asistencia y deserción de 
alumnas. 

Ejercer control sobre los aspectos referentes al 

plan de estudios y al funcionamiento operativo de las aca 
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demias? en 4 áreas de control en el Plan de Estudi o y 3? 

en el funcionamient o operativo. 

RESPONSABLE AREA DE CONTROL 

a) Coo rdinador del Pr o a. 1 ) Recursos Financieros 
g rama 

b ) Directora b. 1 ) Actual ización del contenido 
del Plan. 

b.2) Desarrollo del plan de estu 
dio 

b.3) Asimilación de conocimien-
tos por las alumnas. 

b.4) Existencia de material didác 
tico . 

c) Instructoras c. 1 ) Asistencia y deserción de -
alumnas. 

c.2) Condiciones de funcionamien 
to de los recursos físicos. 

ALTERNATIVA 5 

Mantener la situación actual sin real izar ningún 

cambio. 

R E S P m~ S A B LE 

No está definida la atribu 
ción de los contro les que 
se 1 levan a cabo actua1men 
te ya que ésta es asumida 
por la Direct o ra dependie~ 
do de 1 a di s pon i b i 1 i dad de 
tiempo que tenga. 

AREA DE CONTROL 

- Asistencia y deserción de 
alumnas 

- Rendimiento de alumnas 
- Cobro de cuotas 
- Matrícula de alumnas 
- Inventario físico. 



B. ALTERNATIVAS FACTIBLES. 

Por medio de una evaluación basada en los crite­

rios de decisión se determinará cuáles alternativas son 

aprobadas o factibles y cuáles son reprobadas. 

ALTERNATIVA Al 

Ejercer control sobre los aspectos concernientes 

al plan de estudio. 

Esta alternativa es reprobada porque no cumple a 

cabal idad el criterio de determinación de logro de obj~ 

tivos en las academias~ ya que no se real izan controles 

en los aspectos administrativos. 

ALTERNATIVA A2: 

Ejercer control sobre los aspectos concernientes 

a la administración en las academias. 

Esta alternativa es reprobada porque no cumple a 

cabal idad el criterio de determinación de logro de obje­

ti vos en 1 as academ i as ~ ya que no se rea 1 i.zan cont ro 1 es 

en los aspectos del plan de estudio. 

ALTERNATIVA A3: 

Ejercer control sobre los aspectos concernientes 

al plan de estudio (5) y a la administración en las aca-
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demias (5)~ (10 contr.oles e n total). 

Esta alternativa es aprobada~ ya que cumple con tQ 

dos los criterios crTticos establecidos especTficamente 

para este estudio. 

ALTERNATIVA A4 

Ejercer control sobre los aspectos concernientes al 

plan de estudio 3) y a la administración en las acade-

mias (4) (7 c o ntroles en total). 

Esta alternativa es aprobada~ ya que cumple con t o ­

dos los criterios críticos establecidos. 

ALTERNATIVA A5 

Dejar la situación actual~ sin real izar ningún cam 

bio. 

Esta alte rna tiva es reprobada~ por no cumpl ir con 

ningún criterio crTtico~ así como no contribuir a los ob 

jetivos planteados en este estudio. 

En el cuadro N° 3 se presentan las alternativas -

con la evaluación por cada criterio crTtico para lo cual 

se denota con la letra A los aprobados y con la letra R 

los reprobados. 
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Cuadro N° 3 

ALTERNA T IVAS CRITERIOS CRITICOS 

C 1 C2 C3 C4 CS 

al A R A A A 

a2 A R A A A 

a3 A A A A A 

a4 A A A A A 

aS R R R R R 

/l. Aprobada 

5 Reprobada 

Del cuad r o anterior se estab l ece que las a 1ternatl 

vas a3 y a4 son las a p robadas po r co n tribuir a sob r epQ 

nerse a cada criterio crítico~ por 10 cual se procederán 

a evaluar con los criterios no críticos . 

En el cuad r o N° 4 se presentan las alternativas -

con la eval uac i ón por cada c r iterio no crítico. Para -

lo cua 1 se denota con A 1 as a p robadas y R 1 as re p robadas. 

Cuad ro N° 4 

ALTERNATIVAS 
CRIT ERIOS NO CRITICOS 

C5 C7 C8 

a3 A A A 

a4 A A A 



C. DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS FACTIBLES. 

En el cuadro N° 5 se describen las alternativas -

factibles a3 y a4 las cuales aprobaron la evaluación a 

través de los criterios críticos y no críticos y que 

continuarán en el proceso de selección. 
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CUADRO N° 5 DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS FACTIBLES 

1. ACTUALI ZAC IüN DEL PLAN DE 
ESTUDIO 

üBJETIVü~ Garantiza.r- iJlj? 

SE es té ca~a[ i t.3.ndo Ije a-
CIJ2 t"¡jO -2 1 d= neC2S i d ~des 
G dem.3nda.s de l IT;=-r'cado. 

') ADm S 1 ON D~ ALUMr·;O~; 

ü~:jET I\,' Ü: Ga~"en~ lzdr' que í 
todo 2spit'2nte ·~2 i e .:c iona.- l 
do estti aoto pardo t-'eclbl r 

ia capaCltacicn. 

¡:3. ASl r'!! LACION D:' CÜi'~OCI~1 IEN- ! 
TÜS F'üH EL ALUf1NO 

DBJEn va: Ga.t' .~n t uat' e l 
aprendi za je de la capa- j­
taciÓn bt'indada. 

14. ASISTENCIA DE ALUMNAS 

OBJETIVO: Detet'mlnat' cau­
sa; de inas is t enci a ~! de­

';erc iÓn de aluilin2= P?:t"'2. 
bt'indat' ayuda. 

ASF-UTO 

ALCANCE 

FPECUENCIA 

FOF~MA 

HESF'ONSABLE 

ALCArC~ 

F~:ECüENC 1 A 

FORMA 

RESF'ONSAK .. E 

ALCANCE 

FRECUENCIA 

FOF~M¡:; 

F:ESF'Oft3ABLE 

AL..CANCE 

FRECUENCIA 

FO¡;:MA 

F:ESF'ONSABLE 

1* Ac tu .~ l iz~ción de cont.enido:; te6- 1* Hct l) ~ li :a ,:ión de t··~C U!···;os ~id .?): -
f l 1-n~ y actl vida d.~s Dr~.ctic3. 5. ticG:: :,! metiJdoioqf .? de enseñ.3.rl z~ 

I 
I 
I 

1* Ante; de elaborar' el Plan de!~ Sjl ~ curant; 13 ~ jecuc iÓn del 
c .~d ¿: afio . 

I I 

1* Cono·:iendo dema.nda del m~rc ·?Cl O . 1* Comc. :- í" 3.nGü CO!'") F' 12ne'; d.e ob-'a'::. 
\ In=t ituc iones d~ =.2 ~"\! iciQ ;imi-
I lar. 
I !* CGDr·dina.d¡Jt~ de AcadeiT!i .~s !* [iH··E ': tO·· .~ (1; A~2..demi o.. 

i 
'¡ 
i I 

1* CDno;:imientos 2..cad~mico5 V SitU.3.! 

I 
I 
I 

ción socio-económica. · \ 

I ~ Una vez, dur"ante el 
i in ::c !' ipciÓn. 
\ 
,~ Aná l isi~ de la5 caracteristica~ 

de l 2sp i t'ante. 

t 
i 
1I Al fina l izar cada unidad 
i 
! 
! 
f* BasarEE en ReoIstro de Notas \" 't ~e~ !~ :?n cc ~~~0~b2~ e ~~traordln?­

oe·3:1tTollo del PI.," de Estud io 1 '-ieó 

11 Asi stencia . dese t'cion causa~ 
1 
¡ 
!I Al finalizar cada unld2d 
I 
I 
I 

\"t Ba3ado en cuadt'o de t'eDl ; h'ü 
I Información detallad2 
I 

L., :nstt'llctot'3.s 

I 

con it 

! 
I 
1* 
I 
I 
! 

t·.:i5,aaü er, cU2d ~CI de t"~Oi ·5 t t .. O con ; 

infot'iT:=·:!.6r. d?t2i lada 1 

i n ~. tt'uct!Jt'3. 5 



Continuación 

CÜNTh"QL 

\S. DESAHF:OLUJ DEL cL¡:'N DE ES-, 
i TUDiO 

i 
OBJETi VO : Gar ó.nt 1 zar el 
dor~ndl:aj 2 de l ~ capaci -

lOS :-E L;:S ~ r~S TRl;CTíJRAS 

~ ,J hUiTI.3rtü ~o t.:i Q ·~ t~a desa­
rrc ll ar ~i ?! ~n . 

7 CONDIC: C;'~ES rE FUNCIGNA- \ 
f'1I ENTD DE LGS ~ECURSOs f 
FISICGS 

OB.JET rVG: D2t2Ct ,~ t" de'::oer'- \ 
pet~ f ectJs en ffiaQuinari~ V I 

b ' , ' . " 1 'i 
ffiO '111ir lO a TIn ae ograr ¡ 

que es tén en ccnij iciones 

8. EECUF.:SOS F I NANC 1 ERD :~ 

OBJETI Vü : AseQu t~ ,z t .. :! l buenl 
L" ~¡-' ;"' ;::; 1.J'= "P'~ : : t" ~""" = T" ; nan- " _.J J __ .J ¡ ___ __ -1 L . , , 
Clet~aS e~ la; difet'en tes ! 
act 1 vid¿.te~ que '52 re~l i- { 
zan en l~'; A[3.dei1li ~'5. I 

I 

! , 
! 

ALC.~NCE 

FORMA 

F:ES FONSABLE 

ALCANCE 

Ff;:ECUENC I A 

FORMA 

HESFONSABLE 

ALCANCE 

FHECUENCIA 

FOF:t1A 

RESPONSABLE 

;~LC;~NC~ 

FORMA 

f\ESr'ONSABLE 
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ALTERNA TI VA ~3 ALTERNATIVA A4 

, 
*' Con tt'olat' la Pt'ogt'amaci ,::¡n 'f me- j* Contt'olat' la Dt'oqt'~mación 

todologfa de ensef'íama. 

, 
* Al finali zar cada unidad 1* Mensual 

* E:n base ,~ un t'eqisti'o de las 'K- Lt Qbs2~'vando ::iit'ecta:nen te con-
tividad2S ,jesat't" ol la.das v co:m~a- j ft'on~ai1d!J con la O t'COt'amacian~ 
t' ~ndo ,:on l~ Pt'ogt'amaciÓn. 

* CDDt'dinadot' de Hca,jeITli ,3:3 
I , 
¡-t [lir'ec!ora !JI? Hcadem ia~ 
I 

* ConocimientDs técnicos 'f 

':'ice" 

, 
, 

Ded,~ ,~ó- l 
- I , 

I 

* F'ot' mediD ,]e entt'eVl s t ,~ con el 
02t'sonal 

, 
* Maquinaria! mobi ! iarlo e ins t¿- f* M 3aui n ~ri a 

¡ 

* Un a. vez al 3lio 

, * En ba'::e a list,3s de cIJinorob,:tclor.l * PDr' IJbse t~ v~ci,jn dú~'?ct ,~ 

í 
! 

¡ * Ins tt' ljc ~Gt~ =- '= 

, 
:+ Matt' fcula·; . cuot ,3."3! t'eCLH'SOS !+. t·1.~trlcul..~5_ CIJot.3::. r'ec_:t"'·::·!]':¡ 

I 

or-GGü;'C i;Jn .~dcs O Gt~ l.; Asoc i ~c i ón ! O:'OOOr'[ ionado'; OOt' 1.3. A';lJc : 3.C i Ij r 
1 , 

f Tr imest ral i* Tr i m2str~1 

"* t1anual ;T¡ent.e en ba.5e ~. 

:Gn t ~,b 12 

I 

t'2(j i '; t PI] \ -"+ i1.:H11l31 me!1 te en b¿:::2 

- ¡ contable 



Continuación 

CÜNTEOL 

! 
le;., EXISTENCIA DE ¡1ATEHIAL DI -

I 

DACTICO 

08JETiIJO : i)et'if icat' i a·s 

can tidades de material dl ­
;j.~ctlCO ;:te ;~!Je ':e dispone 
para brincar l a capac ita-

C10n. 

i l~) . EXISTEi'~CIAS [:E ¡'lAQüINAHiA, 
1 E¡~UIF'O y ;liJBlLi ARIO 
: 
i 

OBJET!VO : Ver ifi c~r el nU-

t'lO y .:qUlpO Que == posee. 

ASPECTO 

ALCANCE 

FRECUENCIA 

FORMA 

ALTERNATI VA A3 

1* So laillente cantidad ,! Pl'ecio , 
I 
I ¡ 
¡ * Tt' imest t' al 
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ALTERNATI VA A4 

1* Solamen t e cantidad v orecio 

1 , 
I 
I 

1* Anual 

l-t En ba'52 a t.:;.f'j etas de ':ofitr'Ql !jel* En ba':e = t ~rj e t, .~ ·= de contt'ol de 
In ventar'io \ inven tar'io 

, 
RESPONSABLE ! '" SU':?c t Dl'':¡ de ;~cade!llia 

FRECUENCIA 

i 
FOR~lA 1,· :..., =_~" . . t d 'i d ' base a ~ar J e a e COntrO, , e 

invental'io 

RESPONSABLE '* Coord in-3.dOt' de AOdemias 



3.2 . 3. PREDICCION y EVALUACION DE RESULTADOS PARA IDENTIFI 

CAR LA MEJOR ALTERNATIVA. 

Para la evaluación de las alternativas se hará us o de 

la tabla de puntos de cal idad (cuadro N° 5 ) de la cual, a 

través de una cal ificación de cada miembr o del grupo, se -

obtiene un promedio de puntos de calidad por cada criterio 

para cada una de las alternativas que se encuentran toda-

vía en el proceso de selección, lo cual se presenta en la 

matriz de resultados. (Cuadro N° 7 ). 

CUAD RO N° 5 T AB LA DE PUNTOS DE CAL I DAD 

EVALUACION DEL RESULTADO DE UNA 
ALTERNATIVA SOBRE UN OBJETIVO O 
CRITERIO ESPECIFICO. 

- Soberbio, magnífico, exquisito, 

irresistible. 

- Excepcionalmente bueno, excepciQ 

nalmente benéfico 

- Muy bueno, muy deseable o benéfico 

- Bueno, moderadamente benéfico o 

dese a ble 

- Neutral 

- Mediocre, pasable, muy poco mérito 

- Muy malo, le falta mucho mérito, 

d añ in o . 

- Excepci o nalmente malo, muy dañino, 

muy inatractivo 

- Absolutamente repulsivo, terrible 

mente dañino, excesivamente malo. 

PUNTUACION DEL 
PUNTO DE 

CALIDAD 

8 7 . 5 a 1 O O 

75.0 a 87.5 

62.5 a 7 5 . O 

5 O . a 52.5 

5 O . 

3 7 . 5 a 50.0 

25.0 a 37.5 

1 2 . 5 a 25.0 

O . O a 1 2 . 5 

FUENTE ALLAN EASTON; DECISIONES ADMINISTRATIVAS CON OBJETIVOS MULTIPLES, EDITORIAL 
LUIUSA, MEXICO 1978 . 

2 55 
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CUADRO N° 7 : MATRIZ DE RESULTADOS 

EVA LUADOR 
A B C TO TAL PROM EDI O 

ALT ERNATIVA 

CR IT ERIO C 1 CONFIABILIDAD 

a3 95 90 80 265 88.3 

a4 75 80 75 230 76.7 

CRIT ERIO C2 DETERMINACION DE LOGRO DE OBJ ETI VOS 

a3 85 95 85 265 88 . 3 

a4 70 7 0 75 21 5 71 .7 

CR I TERIO C3 EFECTIVIDAD 

a3 80 80 90 250 8 3 . 3 

a4 75 7 O 80 225 7 5 . O 

CRITERIO C4 EFI CIE NCIA 

a3 80 95 80 255 85 . 0 

a4 90 95 85 270 9 O . O 

CRITERIO C5 OPORTUNIDAD 

a3 80 95 80 255 85 . 0 

I a4 70 65 75 210 7 O • O 

CR I TERIO C6 FACILIDAD DE I MPLE MENTACI ON 

a 3 65 80 75 22 0 7 3 . 3 

a 4 75 90 8 0 245 8 1 . 7 

CRIT ERIO C7 VERSATI LIDA D 

a3 75 80 70 225 7 5 . O 

a4 75 80 75 230 76 . 7 

CRI TERIO C8 FAC 1 LI DAD DE EJ ECUCIO N 

a3 75 80 75 230 76 . 7 

a4 85 85 80 250 83 . 3 



3.2.4. REGLA DE SELECCION PARA IDENTIFICAR LA MEJOR ALTERNA 

TIVA. 

Para la se1ecci6n de la mejor ~Jternativa se uti1 iza 

la regla de suma ponderada de puntos~ la cual consiste en 

mu1tipl tcar cada elemento de la matriz de evaluaci6n por el 

coeficiente de ponderaci6n correspondiente y sumar los e1e-

mentos ponderados para cada alternativa (cruzar el reng16n 

de la matriz~ cuadro N° 8 ). La alternativa con mayor pu~ 

tuaci6n es la mejor~ la que le sigue en puntuaci6n es la -

segunda~ etc. 

F6rmu1a de cálculo 

m 

si - Lpj cij 

j = 1 

si - suma ponderada para la alternativa 

to de n alternativas. 

ésima del conjun-

pj = coeficiente de ponderaci6n numérica asignado al crite-

rio j ésimo~ 

cij = puntuaci6n de eva1auci6n para la alternativa ésima 

en el criterio j ésimo. j va de a m. 

m = número de criterios 

n = número de alternativas 
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CUADRO N° 8 ~~TRIZ DE EVALUACION 

CRITERIOS CRITICOS NOCRITICOS si = CIFRAS DE MERITO .... 
~;icij / 100 ALTERl'lATIVAS C1 C2 C3 C4 C5 C6 C7 C8 ¿ picij 

j o:, 

88 . 3 88 . 3 83 . 3 85 85 73 . 3 75 . 0 76.7 8431. 5 84.31 

76 . 6 71. 7 75. 0 90 70 81. 7 76 . 7 83 . 3 7693 . 0 76 . 93 

COEFICIENTE 
DE PONDERA- 15 20 20 15 15 5 5 5 
CI ON ( '70 ) 

3.2.5. SELE CCION DE LA MEJOR ALTERNATIVA. 

Del result ado d e los cálculos anteriores se establece 

que l a alternativa a3~ es l a que c on mayor mérito cumple -

con los criteri os críticos y no crítico s a l haber obtenido 

el mayor valor de cifras de mérito~ por 10 anterior se def~ 

ne que, l a alternativa de establecer un sist ema de control 

administrativo que inv ol ucr e l os aspectos concernientes al 

plan de estudio y al funci o namiento operativo e n las acad e -

mias considerando diez áre a s de control en tot a l será la a l 

ternativa elegida. 

3.2.6. VE NTAJAS DE LA ALTERNATIVA SELECCIO NADA. 

Existirá una mejor relaci ó n entre el pers o nal. 

- No e x istirá derroches de esfuerzos~ cada mi embro conocerá 

su resp onsa bi1 id a d. 

Se verificará si se estan cump1 iendo los objetivos en l a s 

academias. 



Se aprovechará de la mejor forma posible las ideas del peL 

sona l. 

- Se conocerá de una forma eficiente el desarrollo en las 

academias. 

Se brindará una capacitación que asegure al alumno conoci­

mientos y habil idades de acuerdo a las demandas del medio 

en que se desarrolla la rama de corte y confección. 

3 . 3 . DISE~O GENERAL DEL SISTEMA DE CONTROL ADMINISTRATIVO. 

El Sistema de Control Administrativo se presenta en dos 

fases así 

Fase previa a la capacitación 

Fase de c a pa citación 

En el siguiente esquema se observa las áreas a contro-

1 ar. 
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DESCRIPCION DEL SISTEMA GE NERAL DE CO NTR OL ADMINISTRATIVO. 

LA ENTRADA 

El sistema comprenderá el objetivo de Fé y Alegría re~ 

pecto a la capacitación así como una planificación? la cual 

deberá real izar el coordinador de las Escuelas técnicas y -

academias basad o en las sugerencias o necesidades planteadas 

por las direct o r a s de las academias. 

EL PROCESO 

E 1 sist e ma abarca do s fases la primera e s previa a 

la ejecución de la capacitación con lo cual se obtendrá las 

condiciones y elementos adecuados para poder brindar una ca 

pacitación de acuerdo a los recurso s con que se puedan con­

tar y a las necesidades del medio? para el lo será necesario 

anal izar el plan de estudio? conocimientos de las instructo 

ras? existencia de maquinaria y equipo? recursos financie­

ros? c o ndici o nes de recursos físicos? la admisión de alum­

nos y el material didáctico a util izar. 

La segunda fase comprende en sí capacitar a los alumnos 

para lo que será necesario verificar en qué medida se está 

impartiendo la ense~anza y los conocimientos adquiridos por 

el alumno para 10 cual es necesario anal izar la asistencia 

y asimi lación de conocimientos por parte del alumno? así CQ 

mo el desarrollo del plan de estudio y la contabil idad que 
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se va registrando. 

LA SALIDA 

La c a pacitación brindada que reune condiciones satis 

factori a s de acuerdo a las necesidades qu e presenta la oc~ 

pación, corte y c o nfección, como un medio de trabajo pro du~ 

tivo. 
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3.3.2. DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE LOS SISTEMAS DE CON 

TROL REFERENTES AL PLAN DE ESTUDIO. 

Los sistemas de control referentes al plan de estudio 

que forman parte del sistema general pr o puesto son presen­

tados a continuación. 

Para cada subsistema se presenta el esquema sistemátl 

co que 10 describe~ el procedimiento para real izarlo y el 

uso de los formularios respectivos. Estos últimos se encuen 

tran c od ific ado s en el o rden correlativo en qu e aparecen p~ 

ra una mejor identificación. 
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PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE LA ACTUALIDAD DEL PLAN DE ESTU 

DIO. 

1. Para controlar la actual idad del Plan de Estudio es nece 

sario conocer los avances tecnológicos y demandas del 

mercado en la rama de corte y confección, para 10 cual 

se deberá tener contacto con instituciones que prestan 

el mismo servicio en iguales c o ndiciones u otras institu 

ciones relacionadas con la rama tales como: FEPADE, Mi 

nisterio de Trabajo, Ministeri o de Educación, etc. en -

las cuales se realizan estudi o s e investi gaciones para 

dicho fin. 

2. El responsable de realizar el control revisa los e1emen-

tos estructurales del Plan vi g ente y anal iza los avances 

tecnológicos investigados para determinar cuáles pueden 

incorporarse y cuáles de los elementos han de modificarse 

haciendo uso del formulario informe sobre Elementos Estruc 

tura1es (FCC-Ol). 

3. Asimismo, anal iza las estadísticas de empleo en la rama 

para determinar el tipo de capacitación que se está de-

mandando. 

4. De esta forma tiene elementos de base para actual izar el 

Plan vigente. La actual ización comprenderá el iminar aqu~ 

110s elementos o partes de éste que sean obsoletos y rea 

1 izar el ajuste necesario, así como incorporar nuevos as 

pectos. 



USO FORMULARIO INFORME SOBRE ELEMENTOS ESTRUCTURALES DEL 

PLAN DE ESTUDIO (FCC - 01) 

l. En el encabezado se anotará el nombre de la Academia, la 

persona que llena el formulario y la fecha en la cual se 

real iza dicho registro. 

2. AJ revisar los elementos estructurales del Plan y compa­

rarl os c on los conocimietnos que se tengan sobre los avan 

ces tecnol óg ic o s afines al área de capacitación, se che­

queará en cada una de las casillas según el caso que se 

present a . 

La escala está establecida de tal manera que al chequear 

se indicará si la condición establecida para cada elemen 

to se cumple t o t a lmente, parcialmente o no se cumple. 

3. En los espacios de observación se escribirá cualquier -

anotación que sea necesaria a fin de f a c i 1 it ar la comprerr 

sión del Inf o rme. 

4. En el espacio referente a Conclusiones se real 'izará un 

resumen de la situación encontrada que servirá de base -

para tomar medidas correctivas según las variantes que -

se tengan. 
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PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE ADMISION DE ALUMNOS. 

l. La Directora establece un período al inicio del año 2 sema 

nas para entregar las Solicitudes de Admisión (ver formul-ª 

rio FCC-02, página N° 289),junto con la Hoja de Información 

de Situación Socio-económica (ver formulario FCC - 03, p~ 

g i na N° 288) . En una cantidad igual al doble del cupo má-

ximo de cada turno~ o sea 60 por turno. 

Al entregarlas~ las instructoras expl ican general ida­

des y hacen énfasis en los requisitos mínimos de Ingreso. 

2. El período de recepción de solicitudes será una semana­

después y la sol icitante~ si es menor de edad deberá pre­

sentarse con la persona responsable o su encargada , y con 

los documentos requeridos en la solicitud. 

- Partida de Nacimiento o Cédula de IdentLdad Personal. 

- Original y fotocopia del certificado del G1timo grado 

cursado. 

~ Informe de la situación socio-económica debidamente -

1 1 erro. 

3. Al recibir las solicitudes~ las Instructoras revisan que 

no falte ningun dato y que la documentación requerida e2 

te completa. 

1 a so 1 i c i tud. 

De lo contrario~ se abstienen de aceptar 



4. Verifican el nombre de la persona y la edad con el docu 

mento de Identificación y la fecha de nacimi e nto. Sólo 

podrán aceptar sol icitudes cuya fecha de nacimiento sea 

del año 1975 o antes para asegurar que tiene 15 años cum 

pl idos. 

Si este requisito se cumple, se marca con una "C" 

de cumple en el espacio para dicho fin en la sol icitud _ 

ver uso de formulario en página N° 282 . 

5. La instructora compara el certificado ori'ginal con la fa 

toc o pia a fin de verificar que t o dos l o s datos c o inciden 

al no ha ber problemas marca con una "[1' de cumple en el 

espacio correspondiente para este requisito (ver uso de 

formulario solicitud de admisión en página N° 282). 

Luego entrega el original a la alumna. 

No se aceptarán sol icitudes con fotocopias enmenda­

das o con certificados de grados menores al 4° grado. 

6. La instructora~ entonces anota en un 1 istado de presele~ 

ción el nombre de la alumna sol icitante. 

7. Una vez final izado el período de recepción de sol icitudes 

se pasa a la siguiente semana que servirá para el anál j­

sis del Informe Socio-económico y la selección de alum­

nas. 
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8. Con la información del In f o rme 50cio-económico~ las Ins­

truct o ras verificarán si la alumna cumple o no con el re 

quisito de condición económica y lo anotarán en la sol ici 

tud de admisión en el espacio destinado a ello y tal como 

se indica el Uso de Formulario: Sol icitud de Admisión. 

9. Una vez seleccionadas las alumnas que cumplen con los -

tres requisitos (l a preselección) se procederá a revisar 

las notas de los certificados para elegir las de mejor 

rendimient o. 

10. Con el lo finalmente~ se coloca el SI de admitido e n el es 

pacio correspondiente de la sol icitud y las Instructoras 

proc eden a elaborar los 1 istados finales los cuales son 

expuestos en forma de cartelera al públ ic o. 



USO FORt'1ULARIO SOLICITUD DE ADMISION ( FCC- 02) 

OBJETI VO 

Re copilar la inf o rmación necesaria de los aspirantes 

pa r a po der verific a r si cumplen con los requisitos mínimos 

de admisión (e dad y nivel de conocimientos ) . 

l. El encabezado debe ser llenado por las instructoras, qui~ 

nes escribirán co n letra de molde el nombre de la acade­

mia, l a especial idad y las fechas durante l a s que s e es ­

t a r á recibi e nd o l a so l icitud (2 seman as a l inici o del 

año). 

2. Los datos del sol icitante y la persona respo nsabl e del 

mismo serán ll ena d o s s egú n sean r e querid o s por el sol ici 

tante con letra de molde. 

3. El espacio r ese rvado para la institución será llen a d o -

por las Instructoras una vez que hayan verificado con el 

documento de identidad y el certificado original, que la 

edad y el último gr a do cursado estén dentro de los míni­

mos establecidos, en cuyo caso pondrán una "e" de cumple 

en el espacio de la E : edad y NC : nivel de conocimien-

tos. En caso c on trario deberán poner una "N" de no cum-

ple. 

4. El siguiente dato requerido será llenado de igual manera, 
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una vez que haya sido anal izada la situación socio-econó 

mica (SE). 

5. El último dato A: Admitido~ se refiere a indicar si el 

alumno al final del proceso de selección~ fué admitido~ 
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en cuyo caso se pondrá tlSl tI ¡ si no lo fué~ se pondrá tlNO tl . 
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A t'N E ¡:;: S O 

FE Y ALEC3R 1 A 

SOLICI TUD DE ADMISION 

AC;;;DEr1 1 A: ESPECIALIDAD: ---------------------------- -------------------
NOTA: LAS SOLICITUDES SE RECIBIRAN DEL AL : _____ DE: ___ _ 

¡¡=::===c.-:oco:::=.:::::...-=--==---======-=::===_-_-===-:::=.::.o:.====::::-_-=:.::::-.:::::=====:..:.-===::-:,:.~==-==---===--===-.:::=:.::.-.::...-::::::::-,'.:::::::::_,7,-::-:'::=:::::::-.::-.::::::::::..-;¡ 

L~~'~~I C:C I ONE~: FA') OF: LLEilAF: CON _~ETF~ __ =E t-1OLDE .. ---.-_.J 
; 9 
~ l. DATOS DEL SDL IC I Tf~NTE ~ 
1 ~ 
1 ~ 
¡ u 
a i'J1]f-1BRE: j 

~ l e r Ao e ll ido ~o Ap el lido l e r Nombre ~u Nomb r e I 
~ ! 
\ 
¡ 
l 

I 
~ 
~ 
1 
a ¡ 
! ¡ 
l 

I 
~ 
I .-:' 
¡ 
i ¡ 
! ¡ 
! 
¡ 

l 

FECf-l¡::; DE NACI i'1I Ei'HD: _ _ ______ _ _ _________ __ _ EDAD: AÑ(] S ------
me'::· 

DI PEC:C I DN ACTUAL: _ _ _____ _ _ _ _ ___ _ ___ _ __________ _____ ______ _ 

r-1UN 1 C 1 F' 1 D: _________ _ _ _ ___ _ 

UL" li1lJ f3F:;;DO CUF:SADO: _______ _ E:3CUELA: _ ____________________ _ 

LUf3AF: DE UB 1 CAe IiJN : ________ _ _____ _ _ _ _______________ _ 

DATiJS DE PERSONA RES PONSABLE 

1 e t- Apell ido ~, -
L U Ap e llid o l et'· 

EDAD: ____ _ P¡:jFHHEZCO : . _ ____ __________ _ __ 

DIRECCION ACTUAL: 

'. 

i MUNICI PIO: , 
i ~ 
~ ji 

!::.:co::.,:.::::::.:::::: :.:::-.::-.::::=-=::::::.,:::c:=:.:..:::::.==::::.==::::::::::.:: .. ·········,·::::::::::::::.:::::::.:.,::::. ::::::-,::::c::::e:==:: .... . , ..... , .... _ ... , ::'==::=:,::::::''::::-,::-=::=:::'::::::::::':::===:''0:'::::'::::::::::::;:::: .::::::.:::::::::j 

i ESPACIO RESERVADO PARA LA INSTITUCION: I 
I t: ____ NC : :3E: A: ~ 
i:~-;~::::::~:~-e;';:;:·· ···:;~:::::::=::~~;:,~:~:.~~::,;co:~:~::~===;::::;:~'::;::-;:t~:~';=-l·~~:o:~~:,~~;;~;:~:~~:;._~=;;:~;~;-:::'; .. :.~'-=:.! 
H ~ 
I * PartIda de nacimiento a Cédu l a de identidad personal ~ 
1 * Or iginal fotocopia del certif icado del ólti mo graoo cursa do (el ori - ! 
~.'. -- _.~ ". - ~..!... ~. , glnal _ dev~eltc ) l 

1 • Info r me de Si tuación socio-ecan 6mica debidamen te ll eno I 
1 ~ ! .. , Además si el Solicitante es menor de edad debe p r e s entarse c on l a persona!,' 
¡ responsable o su encargada dI momento de en tregar los documentos . a 
~ a 
!: ::::::.:c-::::::e;::::::::::::==:= :.: ::-,::::..::::::::::.:: :.:::::.::-~:::::;;:::.::::::::.:.:.::c::::e::::: :::::.::::::.,:.:·: .. :::::::.-:o::.:::-_o::::::::::::::::::::::::.:::::::.,:::::::::::::::::::::::::::==:::::=:..::::::::::::.c:: .:::.:::::::==:;;::=ee,'"::::::: :::::::":',':::':'7.:::::::::::::::;co:1 
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F:E'v'EF:SO 

r-::.-::;:-::.=-:::-:"-::..::::=:::-==::--=::::---:-::~--=::.--=---:. -:.. ::::-::::~-::-::: :-: ---,.:::::-:--:.:---.:..:::-,=:::----::::.-::.::::~-:--:-:::-:- --"~-,-: ::.-::=:::--=====-=~..::.::~===- =::.-.:::-: ,:::="-~-:::-- :::-,.:.---.:::--,----:: :::---1 
I ~ 
~ ~ j r e ~LEGRI~ ~ 

1 1 
:! :+ NaCIó ::' :! Ei S.3. 1\! :3.dO t" el 17 d e Dctu.bt-·,? de 1969 bajo 1.3. d ir'ec==i6n del p'~- l 
~ dr'e .] (J .3,Guín Lóoez ',/ LÓD, e:: ~. Gu.ien con·3 id e f' .=tb.~. ·9. 13. Eóu.c . .3.ción ¡- D iTlD I!no GP I! 
~ - -, - :¡ ¡ los meaios más Gtiles para combatir la miseria j dignifi c ar al hombre .. ! 
l l 
I * Es un~ Ins t ltucidn din~mic3 ~ue nacida de la Fé cr I s tIana e imoulsad~ I 

ij 

P (J ¡--o :? 1 l·:;" . 1J u. ·~C :3. 11 EO ·s. t-· 3. un ·3. ',/ e t"' d ·3.d e t"' ·:'i j u. ';3 t 1 e :'.3. edu.c 3. t i './.3. • DO t"' tDe l] iD !J e ~ 
J 1 ;:l_ Educ ::'.C 1 ,:JI¡ 

~ "* A '~ { ~ ¡=-E :l 

~ 
.1 
J 

hLEGF:IA 
3. 1 

es un 3. =, '::C:C 1 ·3.C IDn or-· l"'¡.3.IJ~_. .~ 111 . . 

·~u.p ¡.? t" ::';.('se. 

T ine'5 
Gue -. i 

:::' • .L 

-' ­.J ::: 

~ ,¡ 
! * ~ctua lmen te cuen ta con lL Escuelas Técnicas ~n la~ esoec ialidades da 1 

l Mecinlc3 Gener al . Me cin l:a ~utomo t ri:. RadIO T. V .. CarQinteria Cor- j 
~ t e Ccnf ecci6n. t '1 ,j 
I ; 

1.

1 ¡! 
I 1 
j ~ _ 1 cur~c ae Corte ~ ~on~ecci6n t e aa la coortunid ad de int ~ar 3 rt2 3 1 ~ 
~ 

1 
! 
~ de CO-:;tUt"3 

l.·.· 

I * Los recuisitos de I nscr i oci6n son: 
,1 
1 
I 

j 
ij 
'1 
1 
j 

\ 
i. 
i 

m:n l!Tia.: 1 e 
.1. "_ ' ·:?.rl (J ':: . 

de conocImientos: 
C:cnd ic i6n eC ,:JílDiTI 1 e 3.: 

F' l .. ':'.il.:? 

40. (J !TI .;, ':: 

l.' 
~ * Te invitamos a que te insc ribas oara que loores t u suoer3ci6n y la de 
~ 
I1 

1 
i , 
! 
~ 
H 

tl 

tu f3.mi 1 ia. H.3.v 

rlc3.demi·;3. 
Ch .3.C t'3. 

e-spe~'ando íJO~' 

Eu.qeni~ 

So'./a.o .:?n i::J D _. -

~ 
! 
~ 
i 
! 
~ 

~c 3.demia ;--=ic 9.dem i .~. El 

He .3.Ó e m i -:?" 
San 

H." ~ * Ofrec~mos Horarios 3ccesibles: 
I 
H 
~ 

~ 
iI 
ij 

tu~-· n i.J 

tut"'no 

S:;;n ¡'i i gue 1 

r'1 i Clue 1 

12:00 de Lune'::;; 

5:30 de Lun e 's .:;;_ 

~ 
!I 1 NSeF: 1 8ETE HO y' ¡'11 ~r'lCj I ¡ 1 

Usu 1 u. t2.n 

;:l. \'i etTles 

FinG 

T t"' i u ÍI f ':J 

1.::::::'7'== : , . .:.::-===--..::..=---::.:- _:--::~~ ___ -~-:~ ::. -_::.-:::::--:-::: ~"--_.,- -- ::-_::-c -::-_=--::-::.-_-_-:_~_ - -:_ --:-_ . . - _ ::::::::::::.:::::::::::--:.::::::::.;::::::.-.:.::::::::::-.::.:::::::::: ..... _-_ ... _--.:::::.-:::::::=--..::::::::::::::::::::::: :::::::. 



USO FORMULARIO 

OBJETIVO 

INFORME DE SITUACION SOCIO-ECONOMICA 

( FCC -03). 

Recopilar la información necesaria sobre la estructu­

ra fami 1 iar para conocer el ingreso percápita y verificar -

si la a spirante es de bajos recursos. 

l. La persona sol icitante deberá contestar la primera pre­

gunta colocando el número correspondiente a la cantidad 

de personas que forman su grupo fami 1 iar y viven en su 

casa. 

2. La persona sol icitante deberá llenar el cuadro de infor­

mación de la estructura famil iar detal .lando la informa­

ción requerida por cada miembro de la famil ia 

- Nombre 

- Edad 

- Parentesco con el sol icitante 

- Ocupación u oficio 

Trabajo actual o fuente de ingresos 

Si el empleo es : fijo pondrá una F~ si es eventual 

pondrá una E. 

Si la persona aporta ingresos~ la cantidad del ingre­

so mensual que aporta. 

286 



3. El espacio reservado para la institución será llenado -

una vez que la información haya sido anal izada por las 

Instructoras así 

En el espacio IP se colocará el ingreso percápita. Es 

te es el resultado del total de Ingreso Mensual entre 

el númer.o de miembros del grupo fami 1 iar. 

- Se marcará la casi1 la correspondiente con una X, indi-

cando "c" Cumple si el ingreso percápita del sol ici 

tante es menor o igual que t 250.00, el cual es el re-

quisito. De 10 contrario, se indicará con una X en la 

casi1 la de "N" : no cumple. 
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4. En el espacio de observaciones se anotarán las que se con 

sideren convenientes y que en futuro servirán para ayudar 

a la alumna. 
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PROCEDIMIENTO DEL CONTR OL DEL GRADO DE AS I MILACION DE CONOCI 

MIENTOS POR PARTE DE LAS ALUMNAS. 

CONSIDERACIONES 

Nota mínima de aprobación 6.0 

Porcenta je de reporbados aceptable 20 

l. Tomand o como base l a nota mínima de aprobación~ las notas 

promedio de la unid ad de las alumnas y el número de alum-

nas act i vas de 1 turno que se está ana 1 i zando~ 1 a Di recto-

ra calcula el po rc entaje de alumnas reprobadas de la uni-

dad e n base a la si gu iente fórmula 

Porcentaje repro badas / unidad = 

En donde 

Total alumnas reprobadas 
de la unidad 

Total alumnas activas 

Total alumnas repr obadas de la unidad Es la cantidad 

de alumnas cuya nota promedio de la unidad ha sido me-

no r que 6.0 

- To tal alumnas activas se refi e re a la cantidad de alum 

nas del turno sin tomar en cuenta las que han desertado. 

2. La Directora re g istra dicho dato en el cuadro Registr o de 

Notas (ver formulario FCC- 04~ página 295) Y establece si 

es me n o r o may o r que el porcentaje d e r e pr o badas aceptable. 

3. Si el po rcent a je calcul ado es menor que el aceptable~ e l 



procedimiento final iza en este moment o , ya que no hay -

ningún problema. Pero si es mayor que el aceptable se 

comienza a investigar las causas de la anomalía. 

4. Revisa el récord de asistencia de cada una de las alumnas 

reprobadas para obtener el 1 istado de las alumnas repro­

badas y con récord de asistencia inaceptable; resta esta 

cantidad del total de reprobadas inicial y calcula nuev~ 

mente el porcentaje de alumnas reprobadas re g istrándolo 

ene1 ~uadro Registro de Notas. 

5. Si el dato sigue siendo mayor que el aceptable, revisa -

el Informe del Desarrollo del Plan de Estudi o ( Ver form~ 

1ario FCC - 07, página 307 ) para verificar si todos los 

contenidos de la unidad han sido impartidos y si las eva 

1uaciones real izadas han sido las correspondi en t e s, así 

tiene el segundo elemento de análisis de causas. 

6. Si el problema no se refiere a ninguno de los dos aspec­

tos anteriores, la Directora revisa el récord de notas de 

la a1umn a ,sol icita las pruebas evaluadas de la misma y ha 

b1a con la instructora para establecer si la deficiencia 

es de la alumna. 

7. Finalmente y como último recurso entrevista a la alumna 

para indagar l a s causas de su deficiencia. 
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8. Después de todo el aná1 isis, elabora un Informe sobre la 

situación enconbrada, las causas y sugiere las medidas -

correctivas a tomar, las cuales discute con las instruc­

toras para que éstas den sugerencias. 

292 



PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE NOTAS Y USO DEL CUADRO REGIS­

TRO DE NOTAS (FCC -04 ) . 

293 

1. De acuerdo al Sistema de Evaluación establecido en el Plan 

de Estudio, la Instructora determina la fecha en que se -

real izará la evaluación. 

2. Una vez rea 1i zada 1 a eva 1 uac i ón, procede a ca 1 i f i car 1 as 

pruebas teóricas o prácticas, para llenar a más tardar, -

durante los dos próximos días el cuadro Registro de Notas, 

el cual está organizado por especial ~dades y unidades. 

3. Para llenar el Registro de Notas se procede a colocar las 

notas de cada prueba en la casilla correspondiente. Al -

finalizar la unidad, el promedio respectivo de cada alum­

na se calcula sumando las notas de las evaluaciones de di 

cha unidad, 10 cual constituye el total de puntos de la -

unidad y éste se divide entre el número de evaluaciones -

rea 1 izadas. 

4. Los espacios correspondientes al porcentaje de reprobadas 

son llenados por la Directora y uti 1 izados en la forma cQ 

mo se indica en el Procedimiento de Control del Grado de 

asimi 1ación de Conocimientos por parte de las Alumnas. 

(Página N° 290 ) . 



5. El promedio de las alumnas correspondiente a cada especi~ 

1 idad se calcula sumando los promedios de las unidades -

respectivas por alumna y dividiendo el total entre el nú 

mero de las mismas. 

6. Las notas se darán periodicamente a las alumnas en forma 

verbal. 

294 

7. Al finalizar el curso~ si la alumna aprobó las dos especi~ 

1 idades recibirá un diploma de Modista - Operaria de máqu~ 

nas planas. Si sólo aprueba una~ recibirá el diploma co-

rrespondiente a la misma. En cada caso~ esto aparecerá 

notificado en el espacio correspondiente a las observacio 

nes del cuadro Registro de Notas. 
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA DE LAS ALUMNAS. 

1. Las instructoras correspondientes controlan diariamente 

la asistencia en base a la nómina oficial de cada grupo 

la cual se encuentra contenida en el formulario de con-

tro1 de asistencia FCC - 05. 

2. La instructora 7 al inicio de cada turn0 7 pasa 1 ista y anQ 

ta de acuerdo a la simbología determinada para ello (ver 

formulario FCC-05) la presencia o ausencia de cada alum­

na en el Formulari o de Contro l Mensual 

3. Al mismo tiemp07 s i o bserva una ausencia prolongada de -

alguna alumna (de 1 a 2 semanas)7 o le es avisado de an­

temano que dicha persona no podr§ llegar m§s7 investiga 

las causas - de la deserción para tratar de ayudar a la 

alumna a que se quede. En caso de la decisión tomada por 

la alumna sea irrevocab1e 7 real iza un 1 istado (original y 

copia)7 en el cual irá registrando el nombre de la a1umna 7 

la causa de la deserción y la fecha en que dejó de asis-

tiro Estas alumnas ir§n siendo el iminadas de la 1 ista o 

nómina oficial del Control de Asistencia y del Registro -

de Notas que se uti1 iza en e l c o ntr o l 3.3.2.3. 

4. Al final iZéir la unidód 7 la Instructur.:.. completa 105 forlllu 

1arios de Co n trol de Asistencia correspondiente 7 con el 

total de asistencia ye1 total de inasistencia7 a fin de 

calcular los porcentajes correspoAdientes. 



5. Según el porcentaje de asistencia aceptable: 75 9ó , la 

Instructora compara el obtenido para cada alumna y anota 

en la casi 1 la correspondiente al récord de asistencia -

una "A" si es aceptable o una "1" si es inaceptable. 

6. Además observa la frecuencia de incidencia de cada una 

de las causas de inasistencia para determinar las causas 

más frecuentes y tomar medidas pertinentes. 

7. Mensualmente reporta el 1 istado de deserciones a la Ofi­

cina Central a fin de justificar el cambio en el númer o 

de alumnas y se queda con una copia del mismo para su -

archivo. 
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USO FORMULARIO CONTROL DE ASISTENCIA (FCC - 05). 

1. La Instructora anota la Información General requerida y 

el número de días que se espera que asistan las alumnas 

durante esa unidad en el espacio de ASISTENCIA ESPERADA. 

2 . En las casi1 las correspondientes a la FECHA~ la Instruc­

tora colocará el número de los días del mes~ ubicándolos 

según el día de semana correspondiente~ de acuerdo al 

mes en que se encuentre. 

3 . La nómina de alumnas se registra con su número correlati 

vo en e l e sp a ci o de NOMBRE. 

4. Al pasar 1 ist~ llenará la casilla del día e n que 10 está 

real izando con la simbología presentada~ según sea el 

caso de la alumna. 

5. Al final de la unidad~ la Instructora suma las causaS de 

inasistencia por cada alumna y coloca el total en los es 

pacios de inasistencia. 

5. Luego~ total iza verticalmente para obtener los datos to-

tales de inasistencia por causa y el total general de -

inasist e ncia. 

7. Asimismo~ suma las asistencias del mes por a lumna y 1ue-

go c a lcula el porcentaj e de asistenci2 dividiend~ est e to 

tal entre e l dato de asistencia esperado. 

8. Al c o mparar con el parámetro de asistencia aceptab1~ pon­

drá una A de aceptable o 1 de inaceptable en la casilla -

de récord~ según sea la situación. 
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL DESARROLLO DEL PLAN DE ESTUDIO 

1. Para llevar a cabo este contro1 J las Instructoras regis­

tran la información sobre los temas impartidos J las práE 

ticas y evaluaciones desarrolladas durante la unidad en 

la Hoja de Temas J Prácticas y Evaluaciones desarrolladas 

(ver formulario FCC - 06 J página N° 304). 

2. El responsable de real izar el control compara el Inf0rme 

anterior con 10 programado en el Plan de Estudio. 

3. Los temas J prácticas o evaluaciones que presenten varia­

ciones serán objeto de aná1 isis y se registrarán en el -

informe del desarrollo del Plan de Estudio FCC - 07 J tal 

y como se indica en el Uso de Formulario respectivo J ver 

pág i na N° 305. 

302 

4. Se procede a real izar el aná1 isis correspondiente que ser 

virá de base para tomar medidas correctivas. 



USO FORMULARIO TEMAS~ PRACTICAS Y EVALUACIONES DESARROLLA 

DAS (FCC - 06). 

l. En el encabezado se anota el nombre de la Academia a la 

que pertenece~ el nombre de la persona que llena el for­

mulario~ el turno y el número y nombre de la unidad a que 

corresponde el registro. 

2. A continución~ el formulario consta de 3 secciones: una 

correspondiente a los temas impartidos~ otra a las prác­

ticas real izadas y el último a las evaluaciones real iza­

das en la unidad. 

3. En la sección de temas se anotará el tema impartido~ tie~ 

po real util izado en su desarrollo~ la fecha en que fina 

1 izó y se sol icitará la firma de la Directora de la Aca­

demia en señal de visto bueno. 

Las otras secciones son llenadas de manera similar~ 

de acuerdo a las prácticas y evaluaciones que se vayan -

rea 1 izando. 

4. La información se irá registrando según el orden en que 

se ejecuten las actividades. 

5. Este registro se 1 levará exclusivamente por cada unidad. 
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304 

FE Y ALEf3f;: 1 A 

TEMAS. PRACTICAS Y EVAL UACI ONES DESARROLLADAS 

~CAüEM IA: ESF'EC I AI_ 1 [)Aú : _________________ _ 

TUF\:ND : _________ _ 
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USO FORMULARIO INFORME DEL DESARROLLO DEL PLAN (FCC - 07) . 

1. En el encabezado se escribe el nombre de la Academia, el 

nombre de la persona que 10 rea1.iza, el turno y el núme­

ro y nombre de la unidad a que corresponde el informe. 

2. A continuación se procede a llenar la primera parte del 

formulario en la cual se determina si existe diferencia 

de l o pr og ramado con lo real. Esto se hará comparando 

el Plan de Estudio c o n la Ho ja de Temas, Prácticas y Ev~ 

luaciones desarrolladas, e indicando en el espacio co­

rresp ond ie nte si existe tal diferencia por medio de un 

cheque. 

3. De igual forma, la segunda parte será chequeada para indi 

car si se han impartido o no temas no programados. 

4. La parte tres será chequeada con el objeto de determinar 

si existe variación de tiempo de alguna actividad progr~ 

mada con 10 que realmente se invirtió en su desarrollo. 

5. Para cada una de las partes anteriores existe un espacio 

reservado para observaciones, en el cual deberá anotarse 

siempre el nombre del tema, práctica o evaluación en que 

ha ocurrido la variación para dar mayor claridad a la si 

tuación. 
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6. Finalmente, se encuent r a el espacio c o rrespondiente para 

concluir sob~e la situación en c ont rada , basándose en el 

anál isis a través de las observaciones e información prQ 

porcionada por las Instructoras. Lo cual servirá de ba-

se para tomar medidas correctivas. 
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3 .3. 3 • DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE LOS SISTEMAS DE CON 

TROL REFERENTES AL FUNCIONAMIENTO DE LAS ACADEMIAS. 

308 

Los s~stemas de control referentes al funcionamiento -

administrativo de las academias que forman parte del sistema 

general propuesto son presentados a continuación. 

Para cada subsist e ma se presenta el esquema sistemáti­

co que 10 describe J el procedimiento para real izarlo y el -

uso de los formularios respectivos. Estos últimos se encuen 

tran codificados en el o rden correlativo en que aparecen p~ 

ra una mejor identi f icación . 
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PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE LA ACTUALIDAD DE LOS CONOCIMIEH 

TOS DE LAS INSTRUCTORAS. 

1. El Coordinador compara el Plan de Estudio actual izado p~ 

ra el próximo año lectivo con el Plan de Estudio del año 

anterior, para determinar los contenidos teóricos y actl 

vidades prácticas que han sido incorporados o modifica­

dos. 

2. En bese a 10 anterior, entrevista a las Instructoras pa­

ra averiguar el dominio que éstas tienen en los aspectos 

modificados o incorporados y determinar así, en cuales -

deben ser capacitadas para desarrollar adecuadamente el 

Pian de estudio actual izado. 

3. Finalmente, el Coordinador elabora un Informe sobre los 

conocimientos técnicos en que debe ser capacitada cada -

Instructora. 
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PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE LAS CONDICIONES DE FUNCIONA­

MIENTO DE LA ¡"1 AQUI NARIA, INSTA LACIONES y MOBILIARIO. 

l. La Directora o Instructoras establecen un programa de 

inspección de las máquinas, instalaciones y mobil iario -

para la primer semana de trabajo del año. 
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2. Para las inspecciones será necesario tener una Lista de 

Comprobación de Instal a ciones y Mobil iario (ver formula­

rio FCC - 08, página 315) y 45 Listas de Comprobación de 

Máquinas ( una por máquina) (ver formulario FCC - 09, -

página 318 J, las cuales servirán para establecer un dia~ 

nóstico de las mismas. 

3. En las fechas estipuladas, las Instructoras y la DirectQ 

ra ll e van a cabo las inspecciones, anotand o e n los fo r mu 

larios correspondientes la situación encontrada de cada 

aspecto revisado y las observaciones que se consideren -

necesarias (ver uso de formularios FCC - 08 y FCC - 09, 

páginas 3 1 3 y 316 ) . 

4. La Directora elabora un diagnóstico de la situación en­

contrada para poder tomar las medidas respectlvas, las 

cuales pueden ser: reparaciones, visita ,de un mecánico, 

reemplazos, establecimiento de planes de mantenimiento, 

etc. 



USO FORMULARIO LISTA DE COMPROBACION DE INSTALACIONES Y 

MO B I LI AR lO. (FCC - 08). 

OBJETIVO 

Estab 1 ece r silos aspectos i nspecc i onados son func i 0-

nales y señalar los desperfectos que se observan. 

Este formulario consta de tres partes 

l. ENCABEZADO. 

Donde se escribe el nombre de la Academia, la esp~ 

cialdiad a la que pertenece, la fecha en que se real iza 

la inspección y el nombre de la persona que 10 real iza. 

2. A continuación se encuentra el cuadro de verificación de 

funcionabi1 idad de los diferentes aspectos, el cual se -

divide en dos secciones: una referente a las i~sta1acio­

nes y otra al mobi1 iario. 
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Al revisar cada uno de los elementos se deberá contestar, 

en primer lugar, si dicho elemento , en la situación actual 

cumple su función. Para responder, el que está real izando 

la inspección deberá verificarlo y si la respuesta es po­

sitiva pasará a contestar la siguiente pregunta: Hay des 

perfectos ?, a la cual contestará según io que observa, 

marcando con una X en la casi 11a correspondiente y anota~ 

do la exp1 icación que considere necesaria en el espacio -



para observaciones . En el caso contrario~ o sea~ si no 

cumple su función marcará la casi lla correspondiente se­

ñalando algunas observaciones si lo considera necesario. 

3. En el caso en que el elemento inspeccionado sea cwantifi 

cable para real izar el paso anterior~ en vez de marcar -

con una X en las casillas correspondientes~ se marcará -

con números. 

4. Al pie de la página~ se encuentra un espacio para con­

cluir es decir~ después de la revisión genera1~ resumir 

10 más importante y dar sugerencias. 
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USO FORMULARIO LISTA DE COMPROBACION DE MAQUINAS. (FCC-09). 

OBJETIVO 

Establecer si 105 elementos de la máquina inspeccion~ 

da son funcionales y señalar los desperfectos que se obser­

van. 

Este formulario consta de tres partes 

1. ENCABEZADO. 

Donde se escribe el nombre de la Academia~ la espe­

cial idad a la que pertenece~ la fecha en que se real iza 

la inspección~ el nombre de la persona que 10 rea1tza~ -

el tipo de máquina y el número correlativo que aparece 

en el inventario de máquinas~ mobil iario y equipo CFCC-14~ 

página N° 336) correspondiente a la máquina Lnspeccionada. 

2. A continuación se encuentra el cuadro de verificación de 

la funcionabilidad de los diferentes elementos o aspectos 

el cual es llenado al revisar cada uno de los mismos. 

En primer lugar, se deberá contestar si el elemento~ 

en la situación actual~ cumple su función~ Para respon-

der~ el que está realizando la inspección deberá verifi­

carlo y si la respuesta es positiva~ pasará a contestar 

la siguiente pregunta: Hay desperfectos ?~ a la cual con 

testará según lo que observa~ marcando con una X en la ca 



silla correspondiente y anotando la expl icación que consi 

dere necesaria en el espacio para observaciones. En el 

caso contrario J o sea J si no cumple su función marcará la 

casilla correspondiente señalando algunas observaciones -

s 'i 1 o con s i de r a n e c e s a r ¡o. 

3. Al final de la p~ginaJ se encuentra un espacio para con­

cluir J es decir J después de la revisión general J resumir 

lo más importante y dar sugerencias. 

317 



318 

FE Y ALEC~h~ I A 

LISTA DE COMPROBACION DE MAOUINAS DE COSE~ 

TIFO DE ¡'1A G:¡ij I I~ A: .. _____________ _ 
r¡::::::::::::::::::-::'-";::::::::=='-::::::-_-:::::'-_-:::::::::::::::::::=::::::::::::'7':;:::=¡:::.-:::-_-:.::=::::::-.:::===:::::::::-.::::_-:-.:::::::::::::::::::::::::::::: ::::::::: ::: :::: ::::::::::: ::::::::::::::::::::::~::;: ::: :::::::...-.:;::::=:::::::::..-.::::=.:::-=====::: ::=:::.-'= ::'-':;;;:::::::::::: ::::::-=':::--=:'-::::::::::::::::::::y 

i ! el It'F" E C; j! e l 1[';'- 1 m' ~' ! ~ 
~ ~ .. .. _--_ .. _ .. -=-~--~.__.~.=--~_.=._~~ ... _-_: __ ._ ... __ ... -.... : ~ 
f! i c: I ! ~ 
il I --J ! 6 
~ ASF'EC TD~; L .... _. __ . ____ . __ .... ___ ._ .. __ .... _. ...J 

! i HAY DE3PE:F:FECTO~~' ¡ 
O E~ '3E F-'~~}AC I DNES 

, 
¡; 

" ü 
á g i b ¡; r·---·-----··----·¡--·--- --·---·-----··¡ !i 

U .,. n 
n SI I NO ú 
~---.. -... --.. -.----.--..... ··-·-··-·--·---·-------t -·---·······---·-·--·.i.·--·--·· .... - .... - .. --.f-... ----.... -.. ---.... ····· .. ··-----·-----···---·---·-···---·--·----··-R 
~ '.w'T'-·, ri'-' . '- II -r-, - . H 11 .::;":::; ; L ',M Dc. L.JJt:r\ I L . , , ~ 

~---.--.---.. -.. --.---.... --.----.-... -.--... -.!.-.. ---..... _ ... _- -_._-.1.-.- .. --.--.. 1 ........ -.... -......... ---... -............ -.--.. ---.. -.---.---------.-------~ 
Mr'TP" ,- rc:: ! I , ~ 
g d _~ t'll c.. .-, i ! ! i 
I·-~·:· -E· · :~'·~~-L:-:~,-~--··;.::·E·-·-f· .~~-: ::~- ;:-L~::! .. -.... -.--... -... ---+.---.---.. --... -.. 1

1 

•• •. --...... - . ...... .... - ... - .•• : •.•••• -.-.-••• --•• ---------•••• --•• -.---.----.------.---:,~ 
, j '-L.... ., H . W!. , P. ej,_'H I ~ H I 

~.---.-.-..... -..... .. -..... -... --... --.... -.... -.. ---.. -.-.-.) -.--....... -- .-~- ..... -. ·_--_···_· __ ···---.1··-.-· __ ·· .......... --.-.--.. -.------.. -- ..... -....... - ... ---.... --.--.-.---... ~ 
h -,-¡-¡r,t'l T L' ,-¡ ,-o ,-.' I T ¡ . I ~ ti _1\ , ' .. _ L ,_ r"h~ L·_H I f. 
r ! I " 

I·~,~~;;·~-·~~~~~~-C~~~~~~;~,~~-¿-~,-;-!-------.. --·-···--l-----·--· .. ····-·· · .. ··-1---····-····-·· ···· ·· .. ·---·----- --· ---··----··---·--··----·-·----··-·-i 

~-.-.... - ... -.. --.... --.-.. -.-.... ----.---.--~-.-----.. -.... -.. ----.i.-.--.-.. -·--·-· .. ·--.-l.- .. -..... -.------.. -.----.. ----.-.. --.-.--.. -.... ---.... -.--.-.--.-~ 

~:_I_~~~=.~. __ ~~ N ~=~: E S ___ . __ .. _~ .... ---.---.... -....... ..... -I---..... -... -.---.... -.l-.... -.--........ -........ -···r---····-.. -····-····-·----·-·----·-·-·--··--·-.. ·· -·-.. _____ ........... __ 1 
~ DE\/ANA DOF ! I ~ 
~._--_. __ .. __ .. _ .. _._---_._._. . ___ .. _ .... ______ .. ____ t ... ________ ......... __ ., .... ........ -----........ " -j-'- .. - .. .... ---. . ......... .... . . .. ,-- .. - ... - .. -- - -.. ---- ....• --.-- ..... .. - --... ............. -.... _ ..... -_ .. - ... __ ._ .. _ - - . ... _1, 

!B08IN~ y LAN=AD~?~ ¡ 2 
~ ... ---......... -.. .. --......... -.. --.-.. -.--.. -.-.-. ... -----.--.-.-.... -.--.... -... -- ··---i· ....... -... -.-... -..... .. -.. ¡ ...... -.. -.... -... -.. ..-.. -.. -.- .. --.----.------------........ -.-... -.--.---.--... -... --.. -...... -~ 

!:_:~.~._¡~~-~.~.=~~=~._._----- _., ----_. __ ._- ¡ ~ .. ""--1'--"-- ..... -.- ... -.-.. -.. -.. ------....... ----..... -... --.-.---- .. _-_ .. ~ 
! F'EDAL i " 
g I i ~ 
t ····-··-.. ···----·---··-··-- .... -··· .. ··-····-- ··-·-·----r--.. -·· .... ··· .. ·-----·----,·-·.-... -------.. --.-. ··c---- .,. ... -.. --.... ----------.. --- .... --.----.----.-----.. --.. -.~ 

~ t'i l ' ~ f::L¡:- i! . Ü 

~=·:.~.-.·.= ... -.--.. --.. ------.-~.-.---- .. -.. ---.i.-.-.-.. -.-----.-.j-.--.. --..--.-.---.. ---... -.------.. -------------.----.~ 
~ RODOS ¡ I 1 ¡ ij 
H-----.---------------~-.-----.---~-- .. -.-.--.--L --.--.... ---.. --..1 .. -.--...... ----.. -----.--------.-----.. -.-----.--~ 
¡ SlLJ 1 CHT ENCEN[I - AF'A(3 . 1 i ¡ , ~ 
l ·-----·--------·--·-------~--·--·-----· ·l.-.. -...... --.... ---. .l .. __ ._ ... __ ._ .. __ ....... __ I.· __ . ____ ·· ___ ·· __ -------.----··-···----··---··-··----···i 

r~AL:NCA F:OD I LLEF:H l-----l--.-----L----------.-i----.. --.------.------.----.-.------J 
i OTROS: I : !, I 
1·_.. I---.--~----__+_.----.. -----:------ -------- ~ 

I l ' I " , I I i ¡ 
! ! ¡ i I ~ 
t::==::::::=====.-====:.-..:::=::.::::::-::=--=:::::....-:-. .::::!::::::=..-::..7_-::::.:.-::-_-..=:..--:.=.:-.:=:!:.:::::::::.:::::::::::.:::-.:=_-:=::-.::::::::.::::::::-.=;::::::::::::::::::::::::::::=:;::::::::::::.:-..:::.-.=:.:::::-.:::::::.-:==--=:=--.:.:.::.:.::::-.;:;:-..:::::::::::::.:::-.:::::.::-:.::::::..-:::=::-::::-_-=::=."1 

CONCLUS 1 Oi'-! : _____________________ . ______________________ _ 

----------_._------_ .. _--_._._---_ .... _- ------_._-_._----_._------------_._----

FCC-09 



O
B

LI
H

 I 
~'
O 

Fi
E
SF

'
IH
~
S
R
B
L
E 

: 

F 
FI

E 
l:l

l E
 ~H

.: 
I A

 

E
N

H
:A

D
A

 

~ 
F

'r
rl

u
p

u
p

rt
o

c
l 

6h
 

t-
C
~
 ~

 t
 rJ

 b
 i 

li
d

 o
 d

 

3
.3

.3
.3

. 
CO

N
TR

O
L 

DE
 

RE
C

U
RS

O
S 

FI
N

A
N

C
IE

R
O

S 

rt 
~ 

B
 g

 U 
,.

 (1
 
r· 

~ 
I 

b 
tI 

P
 r, 

11
!: 

r, 
d 

E! 
I [

, 1
: 

~: 
~ 

[, 
tI 

,.
 ~
 r,

 1
: 

F 
i 

h 
(1

 
r, 

[: 
I 

P. 
r· 

~ 
r. 

e 
r, 

I o
 ~
 

d 
I 

f 
P. 

r 
E! 

r, 
t 

~ 
~ 

o 
[: 

t 
I 

l' 
I 

d 
(1

 
ti 

e 
¡' 

qu
e 

r.
 

8
Je

e
tl

to
h

 
e

h 
lo

~ 
A
[
:
o
d
e
.
I
D
~
,
 

C
~
~
r
d
l
h
o
d
~
r
 

d
e 

R
D

od
a
ll

o
, 

d
. 

F
é 

rt
le

g
rl

o
 

t r
· I

 I
 

P 
r 

t r
· u

 I 
• 

e 
r, 

t p
 

f" 
r: [

) r
: E

 S
 [1 

1
, 

Er
.

t
o

b
IP

I:
rr

· 
r
P
f
u
l
f
o
d
r
,
~
 

r
ro

lp
!'

 

~~
, 

[:
 ~
 I

 
ro 

o 
r 

fJ 
r 

f.' 
I 

r 
~ 

!' 
1) 

I 
t 

o 
d 

r, 
, 

po
i 

[' 
r, 

r, 
I 

r,
 

r' r
 

E! 
! 

11 
P 

11 
P

 !
' 

t 
o 

d 
r, 

3
, 

[I
.d

u
r 

I
r
 

Y
D

r 
1

0
['

 
iD

h
P8

 
Po 

o 
ti 

~:
 

D
 l'

 
, 

~' 
tI 

s' 

~;
A
L
 I

 [lA
 

~ 
A
h
~
1
 
i
.
l
.
 

d
. 

D
~ 

v
o

r
iD

D
I

D
h

e
l 

E' 
11 

r. 
[: 

o 
l' 

\:
 o

 1:
 

~
E
r
A
N
I
S
~
D
S
 

DE
 

CO
N

TR
O

L:
 

-
F'

r
P
tl

1
pl

.1
p~
tt
, 

d
E' 

I
r
,
q
r
e
¡
:r
,~
 

'¡' 
G

o¡
:1

r'
l: 

(F
C

C
-

ll
1

) 
-

H
r'

lo
 

dE
! 

C
t,

r,
fu

h
ll

l
d

o
d

 
(F

[:
[:

-
ll

)
 

I..
N

 

t.
D

 



PROCEDIMIENTO CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS. 

1. Para llevar a cabo este control será necesario tener el 

presupuesto elaborado por la Oficina Central de Fe y Ale 

gría en el formulario FCC-10 (ver página N° 323), así como 

el registro de la Contabil idad de la Academia en el formu 

lario Hoja de Contabil idad FCC - 11 (ver página N° 325), -

el cual es real izado por la Directora. 

2. El Coordinador compara cada rubro del presupuesto con los 

comprendidos en la Hoja de Contabi 1 idad mensual, determi­

nará las variacion~s y las causas para luego proponer me­

didas correctivas. 
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USO FORMULARIO PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS. CFCC-10). 

1. En el encabezado se anota el nombre de la Academia a la 

que pertenece, el nombre de la persona que llena el for 

mulario y el período que abarca el presupuesto. 

2. Dado que el presupuesto se real iza para un período de -

tres meses, se anotará el nombre del mes y el número de 

alumnos que se atenderá cada mes. 

3. Se entenderán como Ingresos las ayudas que proporcione 

Fe y Alegría, ya sea en materiales o dinero en efectivo. 

Luego se total Lzan todos los Ingresos. 

4. Se entenderán como sal idas todos aquellos gastos o compra 

de materiales que se real icen en la Academia. 

total izan todos los gastos. 

Luego se 

5. En la última parte del formulario se efectuará un resumen 

de Caja, así 

- Primero se obtendrá el aumento o disminución en Caja 

durante el mes, el cuál será la diferencia entre Ingr~ 

sos y gastos del mes. 

- Luego, se anotará lo disponible al comienzo del mes; 

dicho saldo es igual al del disponible al final del 

me s a n ter i o r . 
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- Para obtener 10 disponible al final del mes se efectúa 

una suma entre 10 disponible al inicio del mes y el a~ 

mento o disminución obtenido en el primer paso de éste 

numeral. 
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USO FORMULARIO HOJA DE CONTABILIDAD. (FCC-ll). 

l. En el encabezado se anota el nombre de la Academia J la -

persona que 1 lena el formulario y el período que abarca 

los registros contables anotados. 

2. Se anota la Caja inicial J o sea la cantidad de dinero 

que se tiene al inicio del mes. 

3. Bajo la palabra concepto se pondrá todas las transaccio­

nes que involucren dinero de la Academia y la cantidad -

correspondiente se registrará en la columna "DEBE" si es 

un ingreso o en la columna "HABER" si es una sal ida. ~ Al 

final izar el mes se total iza cada columna. 

4. Cualquier aclaración que se considere necesaria con el 

fin de dar credibilidad al Informe podrá ser detallada­

en el espacio correspondiente a las Observaciones. 

5. Si la hoja no alcanzara para el período J se utili.zará 

otra J enumerando su orden según se llenen. 
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PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE EXISTENCIA DE MATERIAL DIDAC­

TICO. 

1. Para realizar el control, la Directora utiliza 

- Tarjetas de Existencias (Formulario FCC-12) llenadas -

por las instructoras. 

- Recibos de Ingreso de material didáctico proporcionado 

por Fe y Alegría. Estos recibos deberán ser firmados 

por las Instructoras al real izar el cargo en las Tarj~ 

tas de Existencia y serán archivados por la Directora. 

- Facturas de compras de material didáctico, con las que 

se seguirá también el procedimiento anterior. 

- Informe de Ventas o egresos (Formulario FCC-13), el 

cual es realizado por las Instructoras y firmado por la 
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Directora contra entrega de dinero. 

las instructoras. 

Será archivado por 

2. La Directora verifica físicamente si las existencias coi n 

ciden con lo registrado en las Tarjetas. En caso de no -

ser así, primeramente, comprueba, en base a los documen­

tos mencionados inicialmente, si los cargos y descargos 

están correctos o no. 

3. Si con esta comprobación no se expl ican las variaciones, 

se procede a consultar con las Instructoras sobre las 

causas de la variación y obtener información que sirva -

de base para tomar medidas correctivas. 



USO FORMULARIO TARJETA DE EXISTENCIAS. (FCC-12). 

1. En el encabezado se anota el nombre del artículo al que 

pertenece la Tarjeta. 

2. Luego, se anota la fecha en que se real iza el registro 

y la cantidad que de dicho artículo está ingresando o -

egresando, 10 cual se suma y resta respectivamente al 

saldo anterior, obteniendo así el nuevo saldo o saldo -

actualizado. 

3. Esta actividad será real izada semanalmente por las Ins­

tructoras en base a 105 recibos de ingreso de material 

didáctico proporcionado por Fe y Alegría, las facturas 

de compras de material didáctico, (documentos que debe­

rá firmar) y el Informe de Ventas o egresos semanales -

(firmado por la Directora). 
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USO DE FORMULARIO VENTA DE MATERIAL DIDACTICO. CFCC-13). 

J. En el encabezado se anota el nombre de la academia en la 

que se efectúan las ventas, la especial idad que en ésta 

se sirve, el período que abarca el registro y el nombre 

de la persona responsable del mismo. 

2. Para cada artículo que ha tenido movimiento, se detalla 

ei nombre o descripci6n del mismo, el número de unidades 

que han sido vendidas y el costo de cada una. 

3. Luego se escribe el sub-total que resulta de multipl icar 

el número de unidades por el costo unitario. 

4. Finalmente en el extremo inferior se anota el total, que 

resulta de sumar todos los subtotales. 

5. Este formulario será llenado semanalmente por las Ins­

tructoras y deberá ser firmado por la Directora. 
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PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE EXISTENCIAS DE MAQUINARIA, MO­

BILIARIO Y EQUIPO. 

1. Para realizar el control, el Coordinador utiliza 

El inventario del año anterior (ver formulario FCC-14, 

pág i na N° 336 ) . 

Recibos de ingreso y egreso de máquinas, mobil iario y 

equipo, los cuales se elaboran en papel corriente y en 

ellos se especifica la fecha, número de artículo y una 

breve descripción de la naturaleza del movimiento. Al 

final aparecerá la firma de la persona que ~ecibe y el 

recibo se elaborará en original y copia para poder en­

viar la copia a la Oficina Central. 

E'l responsable de elaborar el recibo depende del 

tipo de movimiento que se efectúe, si es ingreso a la 

academia 10 hará a1guién de la Oficina Central y si es 

egreso de la academia 10 hará la Directora de la misma. 

333 

2. Con,es..t .o.se1ementos, el Coordinador verifica los respecti­

vos cargos y descargos en el inventario del año anterior. 

3. Luego verifica físicamente si las existencias cojnciden 

con 10 registrado en el inventario. En caso de no ser -

así, consulta con la Directora de la Academia sobre las 

causas de la variación. 



4. Con ello obtendrá información que servirá de base para 

tomar medidas correctivas. 
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USO DEL FORMULARIO 

OBJETIVO 

INVENTARIO DE MAQUINAS, MOBILIARIO y 

EQUIPO. CFCC-14). 

Registrar las existencias con que cuenta cada academia. 

1. En el encabezado se anota el nombre de la academia a la 

que pertenecen el inventario, la e special idad de la mis­

ma ,la fe c h a en q u e s e e 1 a b o r a e 1 i n ven t a r i o ,la pe r s o n a 

que 10 real iza, el número de cada página y el total de -

éstas. 

2. Luego, en forma correlativa se describe cada artículo y 

se especifica el número de unidades, la marca y la serie 

de éste. Este formulario e s llenado por la Dir e ctor a -

de cada academia. 
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3.3.4. FLUJO DE LA INFORMACION EN 

ACADEMIAS DE CORTE Y CONFEC 

CION. 
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3 • 3 • 5 . EVALUACION DE LA CARGA DE TRABAJO DEL DISEÑO PRO­

PUESTO CONTRA LA SITUACION ACTUAL. 

Al observar la distribución de la carga de trabajo en 

ambas situaciones se puede concluir que en la situación ac 

tual se presenta una carga de actividades desordenadas en 

cuanto a los controles existentes y además no se especifi-

ca la responsabi 1 idad de todos los controles. 

N° 9 y N° 10). 

(Ver cuadros 

Por otra parte J el diseño propuesto muestra una carga 

equil ibrada y organizada del trabajoJ pues como puede ver­

se en los diferentes períodos se real izan actividades sobre 

controles estrechamente interrelacionados J lo que impl ica -

que el tiempo que co n sumen unas se invierte en favor de 

otras J y por ello no hay sobrecarga en ningún puesto de tra 

bajo. 

Además J se encuentra especificada la responsabil idad -

de cada uno de los controles J lo cual es de gran importan­

cia para indicar el momento en que dichos subsistemas pro­

porcionan resultados útiles para la toma de decisiones. 
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¡ ACTIViDAD 
1 
! "'UEC~rlc ,~ I ", J ~,", 

¡ 
1 DIHECTOR 
! EJECUTIVÜ 
I (CODRDINADOR) 

i 
I 

DlRECTüRA 
ACADEMIAS 

INSTRUCTORAS 
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CUADRO No. 9: DISTRIBUCION DE LA CARGA DE TRABAJO SEGUN LA SITUACION ACTUAL 

ACTIVIDADES QUE F:EALIZA PAFiA LLEVAR A CABO LOS CONTFiOLES 

DI AH 1 A~1ENTE SE~IANALMENTE ~lENSUALMENTE I AL FINAL CiüNID::\D ¡ TRIMESTRALMENTE 1 VEZ F'üR Ar10 

\ 

I 

1 
I ¡ 
! 

I 

I Real i za acti vi 
¡ dad de [onuol ¡ 
Ide Rec. Finan-I 
I . I 
IClet'OS I 

I (SÓlo en La 
i Chact'a ) 
! 

, ! , ! 
IF:eali za acti vi 1 IF:esponsab le de i 
i -, ,_ .. I 

Idad ce Con t t'o l i I Lontt'ol HS1S- ! 

¡de Asistencia I i tencia de alu.ml 
I de alumnas I I nas ¡ 

2 I I 1 ¡ 
I IF,ealiza acti vilRea l i:a activi! 
I \ dad de Contt'ol l dad de Contt'oll 
¡ i ~ N~~ I ~ Not~ i 
1 1 (Mejicanos ) I (La Chacf'a y I 

I I ' , 
. ¡ Me j icanos) I 
I 

1 , 
, I 

I ¡Realiza activi l 

'

1 Idad de Contt'oll 
Ide Rec. Finan-I 

1 1 Clet'OS i 
,
1 I (cobt'o cuotas) i 
- \ , 

¡Realiza actividad 
l. - . 1 R :de Gontt'O de 'eco 
¡Financieros 
1 

I 

I 
Rea 1 i za actl vidad I 

¡
' de l Control de ExiÉ l 
tencia de Maq.,Mob. I 
¡ y Equipo ¡ 
. I 
¡ i 
I I . , 

i 

¡ ~ea~iza ac~i v idad ¡'ReailZa act ividad ¡ 
1 ce Lontt'o l ce Notas , de Cor1tt'ol de Notas I 
I (P ian del PIno ) l' (La Chact'a y Mejlca i 

nos ) I 
1 , 

I I 
1_ . l ' Il lene a su cat'90 e 1 

¡Control de admlsión ¡ 
1 de a.lumnas 1 
i i 

i 
I Rea l i za actl vidad I 
¡de dicho Control ¡ 



! 
¡ 

ACTIVIDAD ICTRLI 
I , 
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CUADRO No. le: DISTRlBUCION DE LA CARGA DE TRABAJO SEIiJN B.. DlSEOO f'R(FlESTO 

ACTIVIDADES QUE REAL! lA PARA LLEVAR A CABO LOS CONTROLES 

I PUESTOS l
A SUr· --------~----------,_--------_,------------_.------------_r------------~ 
eGo. ! DIAF:IAMENTE SEMANALMENTE ~lENSUALMENTE, AL FINAL C/UNIDAD ¡ TF:IMESTRALMENTE ¡ 1 VEZ POR Ail0 

I i I _ I I 

COOF:D 1 NADOR 
ACADEMIAS 

DIRECTORA 3 
ACADEM IA 

i 
I 
¡ 

i 
1 

INSTRUCTORAS ¡ 2 

\ 

\ 
I 
I ¡ 

I i I ¡ 
!Responsable de l Co~¡Responsable del Co~¡Responsable del Co~ i 

I tr'ol de 1 Desal'l'ollo \ tl'ol de Recurs05 !tl'ol Actual idad del i 
!del Plan. ¡Financieros. ¡Plan de Es tudio. ¡ 
¡ 1 1 ¡ 
!Rea li za acti vidad ¡Ejecuta acti vi dadlReal l za acti vidad ¡ 
¡de dicho Control . Ide dicha Control . ide dicho Control. ¡ 
I ! I i 

1

, IResponsable del Con I 
I tI'ol Actual idad de I 

I los conocimientos I 
I de las Inst/'uc tOt'asl 

I 
I 
I 

i 
¡Realiza actividad l 
1del Contr'ol. 

¡ , 
iResponsable del Coni 
¡tI'ol de E:<i stenclas ¡ 
I Maq . I 11ob. Y EqUlpo! 
I i 
¡Realiza ac tividad ! 

. ¡del Con trol i 
¡ 1 I I 

iLl eva a. cabolResDonsable de l COl}i Resoonsab le de l eOillResponsable de l CO.D.! 
iactividad de ¡tl'o l de asimilacion ltt'o l de Eú stencias !trol CondiCiones del 
i I ¡ l .! 

I Cont/'ol de Re: ¡ de conoc. alumnas I de Materia l Didácti I Funcionaml ento. I 
i 1 ¡ I '1 

¡Financ ie/'o5. i 'co. ! 
I I l I I 

j 
, I 

I I 
¡Realiza acti vi l 

¡i dad de Control l 
ASlstenCla de , 

I ¡ I 

¡alumnas ! I 
I ¡Reali za activi j 
" ¡dad de Contl'oI i 

I Desarl'ollo del ¡ 
1 ¡Plan ! 
I I ¡ 
I IRea l iza 2 acti l 
I \v idades de Con ! 
I kol E :<i s ter~ 
I !cia Matet' ial ¡ 
! ¡didáctico I 
I I ¡ 

I ! i l' 

¡Ejecuta acti vidad IE.iecuta acti vidad IReal1za 2 acti vlda-
loe dicho Contt'ol !de dicho Contr'ol !des de es'? Cont/'ol ¡ 

¡ 1,1 !Ejecuta act iVidad i 
1 I d~ Contr'o l de E:üst i 
! . i !Maq •• Hob. Y EqUIPO ! 

I IResponsable de l CQO I 
¡ 1 tr'ol Asistencia de 

i I alumnas I j 

¡ ¡Realiza 2 activida- I'Responsable del Co~ 1 
1 I des del Conb'ol trol de adm is ion de ¡ 
¡ i ¡ alumnas I 
¡ ¡Ejecuta actividad i I 
¡ ¡de l Control de asi- iRealiza acti vidades i 
I \milación de conoc. ¡de dicho contl'Ol I I I por' alumnas ! (al inicio del afiO) ! 

I ¡ ¡Realiza actividad l 
I ¡ ¡de Contl'ol de las¡ 
I I Icond. de funcionam. I 
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3 . 3 . 6 . EVALlJAGION DE LAS VENTAJAS Da DlSEOO PROPUESTO CONTRA LA SITl.lACION ACTUAl 

SITU¡:;CION ACTl!AL DiSEnü PF:üF'UESTO 

I ¡ 
\ lo Se I'ealizan "controles" en algunas áreas / éstos muchas 

veces no se llevan a cabo comp letamente. Hay poca I'ela­
ciÓn entl'e los "contl'oles " y POI' ello no se t iene mucha 
1nTOt'macion saDI'E' el func ionarr.lento de las Acad emi ~", . 

\ 

!1. 
¡ 

I 
El Sistema propuesto tiene lO áreas de contt'ol, las cua-! 

I 
I 
¡ 

I 

j 

L2,S áreas de control son: Admi sion de aiumnas . Nútas 
de alumnas, ReCIJrsos Fi nanci el'os~ Asi steilcia de alumnas 
y Ex istenci~ de maquinaf~ia, equino y mobiii ario . 

po y mobiliario. 

¡ 

les sor. complemen tar ia; y se I'elacionan entr'E 51, pet'mi- i 
pel'mitiendo conocer la medida en que se es tán 1091'ando ! 
¡os obJeti vos. ¡ 
Las de co;-¡tr"ol :ion: I 

- Para el F'lan de Estudio: Hi:tual idad del Plan, Desat'l'tJ-¡ 
_ i 
lasl liD de l F'i ¿i,n, Actualldad de lo: conocimiento; de 

1"'5 Ins tl'uc1;OI'as. Asimilac iÓn de conocimientos 001' oat, 1 
de I 

I 
te de alumnas ~ Asistencia de alumnas y Admisi Ón 
alumnas. 
Pare< e l FuncionamientoDperati·~o: RecurstJsFinancier~s ¡l' 
E:{l s tencla De i1latJU lnan a~ mOb111al'ltJ '! eqlJlpo~ Cond1-
ci one~, de f llnc ionamier.to y E};i :.tencia de matel'ia.l di- I 
didáctico. ! 

! 
12. Como las I'esponsabilidades sobre los "contt'oles" no es- ¡'? Cada Subs i ;i;ema de canb'ol es tá forma lmente definido y i 

j
'¡ v las func lOnes v I'esoonsao i 1 idades de cada uno tamo i¿n i 

también SE: ei1cue~ tran ' definida;, de manel'a que aunque ! 
I el Sistema se,,. versátiL se oal'antiza aue el Lontt'ol I 

siempre oueda reali za l'se. - , ¡ 

1 t ,in espec if icadas, dicho; "contr'oles" soil I'ea li zados a 
¡ medias, según la disponibilidad de ti empo, o no se I'ea-
1 
I 
1 ¡ 
i 

ll zan. 

j ::.:, El pr"ocediilllentD de contr"ol no ºener~. re'5ultadGs que 13. . 
rle l'mi tan tomar decisione: ni medida: oDortunaSj es to ilT'- ¡ 
plica aue SE Invierte demas iado ti empo en cOl'regir 10s1 

i 
I ETr'Qt'es a medida 

los pmblemas. 
aue sUl'oen lo" oroblema3. 

i 
I I 
I I 

1·1. tk 52 sabe cÓmo es t.~n funcionando la." academia; en un i4. 
momento detet'i11 inado. I 

i 

i 
¡ 
I 
¡ 

Hav ~:etr'Q3.i imen::aoón . L.2. i nftJ r'm,~[lon propDl'cionada por 
ei Siste!nó. S~ oDol'tun,:;, lo cu.;.l pel'liIi te tenel' una base 
sobt'E' L~, ou" 55 tO IT.an d'::'Clsiones para cOI'I'eºlr' los el'l'o- ¡ 
I'e;, Adeii¡ ~= E;: :"te inforlT!ac ion oar'a ooder' olanificar, lo ! 
Due imDi ic, clJe se ant ie ipa a lo; pI'ob lemas . ! 

I 
\ 

las l' 

Academias, 9al'3,ntiz.:¡ndü cor.tar con los reCIJI'5Q5 necesa-
cond: e lOnes adecuada':; oal'a DI'e5tar' la ca- ¡ 

Se COfh~ ':E er TOrlTi =' ooo~~tlJn= cómJ están funcionando 

t"ios \' er, la~ 
Daci ta:i óG . ! 

i 
i 
\ 

15. No se sabe cOmo meJorar la ca lidad del set'v iciú. li ~ . . 
. ~ . Hay constantE inTormaclón oara mEJorar la calidad de l l 

i 
I 

1 

I 
¡ 

I 
I 

servicio prestado . 

¡6. Hav un despel'di cio DE' eST UE'f'¡:OS, va oue caaa ouien hace r6. L.os esfuerzos son iWI'ovechaao: al má;<imú~ ya que todos 
¡ 

1 
1 
17 , 

las casas a su manel'a. son dil'igido: haci2 el mi smo objetI vo . E: l SIstema ayuda 
i 

Se dificu lta la cOOl'd inaci ón con la Oficina Centra! 
entl'e cada Aca,demia, va que cada Academia funci ona de 
di fel'ente manel'a. 

ti uni f or\mizat~ el 7unci:Jrujmiento= de ias Hcademias. 
\ 

I 1 
j j 

1 ! 
17 . Se facilit a 12 cOOl'dinació con l¿l, Oficina Centl'al .Y en- ! 

tre caCla Academia. ! 
I 

I 
I 
I 



3.3.7 

F:ESF'ONSABLE 

CODF~D INADDR 
ACp.DEr1IAS 

DIF:ECTD~:A 

ACADHílA 

INSTRUCTORAS 
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B8UICIOS ~-L SISTEMA DE CONTROL ADMINISTRATIVO PROPUESTO 

C;JrFRü~ 

DE3ARR¡JLLO DEL F'L;'¡N 
[lE ESTUDIú 

DEL PLAN DE ESTUúiC! 

ACTUAUDAG [iE CONO':¡ r',I amS 
DE LAS IN~,TF~UCTC'F:;:;3 

FE!JF.S~S 

r INAN:IE~::~': 

EXI3TENCIA DE MAiJiJINAF: IA. 
EQUF'O y rlOB IUC;F:lü 

COND I e ION~S l 'é. 

FUNC 1 OrJAtí 1 ENTC r!~ 

F:ECUF:SO~; F í S I CG:: 

EX 1 SiEN:: 1 h ¡;::: ~~,:;' ::: ;. ~ f:: :.. 
DIDASTlCC 

ADMISIOrl DE ALUt1NA~; 

ASISTENCI A DE I\!..U'1NAS 

FF~ECUENLIA 

Al finali zar cada 
unidao (6 v(¿¡.tia ) 

a~G lecti"lG 

Al f inalizar cada 
af'iü lecti':/o 

Al finaliza r caDe 
a('jo lectivo 

h l Tlnai lzar caDa 
ahG lectlvD 

Al iniciar CCI.d3 

Al iniciar cada 
ario 1 ec ti vo 

Al finalizar cada 
unidad (6 v/afio ) 

BENEF ICiD 

Se obtienen 
n 1 flcar· 

ola- 1 . , 

s~ c3.paci t:? de atuet"do a 

las nece51dade~ d~l medio y 
ld.~ üt~adu¿)ja.·=. t l ener: tila.yOt~ 

oqüt'tun i d3.C De emoieü 

G3.rant iza conta.r con el re­
curso humano apto para El 

I 
I , 

i , 
Faciiita 1.: obtención de r·E- j 
cu '~o :: ya ou.e se Quede .lus- I 

i 
Se obtienen ba·ses p-3.t'e 
ter'minar' necesidades 

de- I , 
i 
i 

, 
G.;, t'antiza contar con e l r·e- ! 
Cut'SO fíSlCO en con,jiciones I 
sati;fa:toria~ Dar~ brindar 
ia capacltaclOr¡ 

, 
FTODO"C 1 ona con fi aD i 1 id·?o en ! 

el uso v abas tec imiento M", I 
lo::. r'eclJt'so~ 

I 
InCt'ementa el aot'ovechamien- I 
h ti:' lo:: esfUet'Z03 de 1" 

I 

I 
B~'inda elementos oer a 
a las alumnas. 

ayudar'l 
¡ , 
! 
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PLAN DE IMPLANTACION 

a) REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA IMPLANTAR EL SISTEMA PRO-

PUESTO. 

1. Modificación de las instalaciones físicas: Esta acti 

vidad comprende la remode1ación de edificios el iminan 

do paredes innecesarias para una mejor distribución de 

la maquinaria. El costo de la inversión es de e1~600.-

El costo de implantación para esta actividad se 

considera como el tiempo que le tomar§ al Coord ·inador 

en cotizar~ tomar la decisión y supervisar~ 10 cual se 

estima en 16 horas distribuidas en un perí o do d0 20 -
V 

días. Considerando un sueldo de e 60.00 / díal se tiene 

un costo de e 120.00. 

2. Instalaciones eléctricas: Comprende la instalación de 

cajas térmicas~ cañerías~ líneas y tomas de corriente; 

el costo de inversión es de e 7~175.00. 

Costo de implantación de la actividad: Tiempo in 

vertido por coordinador: 16 horas en un período de 25 

días. Costo de implantación e 120.00 

3. Reparación de maquinaria y mobil iario. 

Será necesario la reparación de 

31 máquinas domésticas de pedal ------------
1/ PARA TODAS LAS ACTIVIDADES SE HACE EL CALCULO POR ~ 60.00/DIA = ~ S.OO/HORA 



14 máquinas domésticas eléctricas 

22 mesas de trabajo 

El costo de inversión es de ~ 4 J OOO.00 

Costo de implantación de la actividad 

345 

Tiempo invertido por Coordinador: 24 horas en un períQ 

do de 35 días. Costo de implantación ~ 180.00 

4. Adquisición e instalación de maquinaria y materiales. 

Será necesario adquirir 

29 máquinas planas 

45 silla s me t á 1 i c a s 

pizarrón. 

Costo de inversión e 162 J 500.00 

Costo de impl a ntaci ó n de la actividad 

Tiempo invertido po r Coordinador: 20 horas en un pe-

ríodo de 25 días. Costo de implantación e 150.00 

5. Capacitación de instructoras. 

Se requiere sol icitar la capacitación de las In~ 

tructoras (INS AFORP J FEPADE; Alcaldía Municipa1 J etc.) 

La capacitación será principalmente sobre el cono 

cimiento y manejo de máquinas industriales plana y ra­

na. Costo de la inversión e lJ8DO.00 
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Costo de implantación de la actividad 

Tiempo invertido por Coordinador: 25 horas en un pe-

ríodo de 35 días. Costo de Implantación ~ 187.00 

6. Impresión de Programas, Manual de Instrucción y Form~ 

larios. Ser§ necesario real i.zar las impresiones si-

guientes 

a) 195 Manuales de Instrucción (65 por academia) 165 

hojas por Manual y programa de Estudios (total = 
32 175 hojas). 

b) Formularios 

NOMBRE DEL CONTROL CANTIDAD DE 
FORMULARIOS 

TOTAL 

POR ACADEMIA FORMULARIO 

- ACTUALIDAD DEL PLAN 
DE ESTUDIO 1/ AÑo 3 

- ADmSION DE ALUMNAS lOO/AÑO 300 

- ASli~ILACION DE CONOCIMIENTOS 2/AÑO 6 

- ASISTENCIA DE ALUMNAS l2/AÑo 36 

- CONTROL DEL DESARROLLO DEL 
PLAN 12/Ai~O 36 

- CONDICIONES DE FUNCIONA-
MIENTO DE LA MAQUINARIA 31/AÑO 93 

- RECURSOS FINANCIEROS 15/AÑO 45 

- EXISTENCIA DE MATERIAL 
DIDACTICO 24/AÑO 72 

- EXISTENCIA DE MAQUINARIA 
Y EQUIPO 2/AÑO 6 

597 HOJAS 



TOTAL DE HOJAS A REPRODUCIR 597 + 32175 = 
= 32 772 Hojas 

COSTO DE INVERSION e 3 7 950.00 (32 772 hojas x 

e 0.12/hoja) 

TIEMPO INVERTIDO POR COORDINADOR: 20 horas en un 

pe r í odo de 1 O 

días. 

COSTO DE IMPLANTACION e 150.00 

7. Adiestramiento sobre uso de formularios de control. 

Esta actividad comprende la expl icación en el uso de 
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formularios a las Instructoras y Directora 7 así como 

supervisar la utilización al inicio de la implantación. 

Costo de implantación de la actividad 

Tiempo invertido por Coordinador 

ríodo de 30 días. 

Costo de implantación e 187.00. 

8. Gastos de transporte: 

25 horas en un pe-

Este gasto será por razón de que el Coordinador duran­

te el período de implantación deberá trasladarse a las 

academias local izadas en diferentes lugares; y se ha -

considerado un gasto de e 800.00 (~or combustibl~). 
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CONCLUSIONES 

A través del diagrama causa-efecto se determinó: 

a) El problema principal referente al plan de estudio es 

la inadecuada capacitación que se brinda a 105 usua­

rios. 

b) El problema principal en la administración de las aca­

demias es que existe un desconocimiento del grado en 

que se estan logrando 105 objetivos de las mismas. 

fntre las causas que ori g inan el problema del plan de es-
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tudio se encuen~ran las siguientes: Inadecuada metodo10g~ 

de funcionamiento del p1an~ inadecuada estructura del plan 

de estudio~ recursos insuficientes para real izar prácticas 

de 105 a1umnos~ maquinaria y equipo en malas condiciones~ 

desactua1ización del contenido del plan existente~ e ine­

xistencia de controles tanto internos como de parte de la of.l 

cina de Fe y Alegría. 

Entre las causas que originan el problema de la administr~ 

ción en las academias se encuentran las siguientes: no 

existen elementos de comparación con los resultados obtenl 

dos~ no se encuentra definido quien ejecutará el contro1~ 

a falta de coordinación se dificulta la normal ización de 

controles en las academias~ no existen controles en las di 

fe rentes áreas que conforman las academias. 



La alternativa seleccionada es dar cursos de habil itación 

integral que contengan las especialdiades de corte y con­

fección y máquina i~dustrial plana J con una duración to­

tal del curso de 620 horas. 

350 

Para el diseño propuesto en base a la alternativa selecciQ 

nada J se requiere una inversión de e180 J 075.00 J así como 

incurrir en gastos de operación de las academias de e80 J 400 

por año. EL costo que representa para el usuario es de - - -­

e530.00/curso J lo cual incluye materiales y cuota de esco­

laridad. 

La duración del curso será de 620 horas J de las cuales 500 

h. están asignadas a la especialdiad de corte y confección 

y 120 h. a la especialdiad de máquina industrial plana. 

El nivel de egreso obtenido por el usuario del plan de e~ 

tudio propuesto es : Modista - operadora de máquina plana. 

El contenido del programa de estudio comprende 

a) Introducción al uso de la máquina doméstica 

b) Medidas J trazos y moldes 

c) , Cortar y armar prendas de vestir 

d) Confección de prendas de vestir. 

e) Preparación de máquina plana. 

f) Operación de máquina plana. 
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y un nivel de inducción que se da al inici o, a fin de des 

cribir de manera general el desarrol lo del curso, los as­

pectos inherent es a la Institución y a la ocupación objeto 

de la capacitación. 

Los requisitos de ingres o para poder recibir la capacita­

ción son 

- Edad: 15 años mínimo 

35 años máximo. 

- Nivel de conocimient o s o escolaridad:m~imo ~ g r ado 

- Ser de escasos recursos económicos. 

La jornada de trabajo por turno tiene un tiempo asignado: 

20 horas semanales (de Lunes a Viernes), del cual el 80 % 

se destina al desarrollo del curso, 10 % a formación humana 

y 10 % a reces os . 

• 
El número de alumnos a atender será de 60 por año en cada 

academia, por lo que con las tres academias se tendrá un 

total de 180 alumnos / año. 

Considerando los recursos existentes, para poder llevar 

a cabo la alternativa diseñada es necesario adquirir 

29 máquinas planas 

45 sillas 

pizarrón 



El porcentaje de utilización de las máquinas domésticas 

será de 54.8 % y máquinas industriales planas del 38.8% 

por turno, durante el desarrollo del curso (620 horas). 

El nivel de capacitación alcanzado por el alumno será -

básico en ambas especial idades; siendo en corte y confe~ 

ción la formación básica: Los patrones base de falda, 

blusa, vestido y pantalón y al menos 25 transformaciones 

o esti los en total; y en lo que respecta a máquina indu~ 

trial plana, comprende el conocimiento de las principa­

les partes de l a máquina y su lubricación, así como el 

manejo de ésta, en hebrado y dominio de las puntadas, pero 

sin adquirir velocidad. 

El plan de ir.lplementación del sistema propuesto compren­

de las sigu ientes actividades: modificación de instalacio 

nes físicas¡ impresión de programas, manual de instruc­

ción y formu lar ios para real izar controles¡ instalacio­

nes eléctric as; adquisición e instalación de maquinaria 

y ma ter i al es; re par a ció n de ma q u i na r i a y mobil i a r i o; cap ~ 

citación de instruct o ras y entrenamiento sobre uso de for­

mularios. 
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El sistema de control propuesto comprende los subsistemas 

de control los cuales se orientan hacia dos grandes ár eas: 

plan de estudio y funcionamiento operativo de las acade-



mi as. 

Entre las ventajas que ofrece el sistema de control ad-

ministrativo propuesto se tienen las siguientes 

a) Brinda 

b) Permite 

elementos de apoyo para futuras planeaciones. 

establecer los recursos con que se cuenta p~ 

ra brindar la capacitación. 

c) Garantiza contar con los recursos adecuad o s y en co~ 

diciones satisfactorias para brindar la capacitación. 

d) Proporci ona mayor confi ab i1 idad con respecto al man~ 

jo de r ecu rs os en la academia~ sobre todo en 10 que -

respecta a recursos financieros y físicos. 

e) Permite 

f) Permite 

detectar defici encias en el plan de estudio. 

brindar un a capacitación de buen a cal idad y 

que responda a las nec esidades del medio. 

g) Mejora el funcionamiento de las academias~ 10 cual 

permite brindar una mej or capacitación. 

Con la participación d el Co o rdinador d el Prog rama d e Ed~ 

cación n o f o rmal en la ejecución de los c ontro les y los 

informes que r esu ltan de cad a un o de los subsistemas se 

logra una mayor coordinación ent re la oficina central y 

las academias de corte y confección. 

Las áreas de control consideradas en el sistema propuesto 

son las de mayor r e levanci a en e l fu ncionamient o de las -
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academias, ya que del resultado del control de aquellas 

puede conocerse el logro de los objetivos de éstas. 
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RECOMENDACIONES 

l. Tomando en cuenta que la especial idad de máquinas indus-

triales del curso se orienta unicamente al manejo de má­

quinas planas~ se recomienda vender las máquinas ranas -

existentes, a fin de utilizar estos fondos para echar a 

andar la alternativa propuesta. 
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2. Puesto que el Plan de Estudio es una guía de orientación 

para el instructor~ éste puede poner en práctica su crea­

tividad para lograr un mejor desarrollo del curso. El 

plan en determinados momentos es relativamente flexible~ 

por ejemplo al seleccionar las transformaciones a enseñar¡ 

sin embargo se recomienda que en general~ sea respetado -

en su t o tal idad. 

3. Para poder bri ndar capacitación al personal i n structor~ 

la Institución Fe y Alegría puede recurrir a o tras insti­

tuciones especializadas en Formación Porfesi o nal~ tal es 

el caso de INSAFORP~ la cual es una Institución gubernameD 

tal y por el lo~ el servicio prestado es muy económico. 

4. A mediano plazo~ una vez implantada la solución~ se reco 

mienda crear una especie de centro productiv o ~ es decir~ 

vendé r" l o que se produce mediante la capacitación. Esto 

con el objeto de recaudar fondos para ayudar a costear los 

gastos en que i ncurren las alumnas. 



356 

5. Se sugiere el planteamiento de un proyecto para resolver 

los problemas de Administración del Programa de Escuelas 

Técnicas por parte de Fe y A1egría~ así como para resolver 

problemas inherentes a la administración de la misma inst~ 

tución~ con el objeto de que una adecuada administración 

de la OficLna Central ayude a una adecuada administración 

y coordinación de las academias de Corte y Confección. 

6. Buscar mecanismos de aprovisionamiento de los materiales 

para las pr§cticas del curso~ como por ejemplo establecer 

contact r s con instituciones de caridad para que a través 

de convenios éstas proporcionen los materiales y las a1u~ 

nas de Fe y Alegría confeccionen uniformes u otras prendas 

afines. 

7. En las reuniones de coordinación~ aprovechar las experieD 

cias de las otras academias~ esto es compartir ideas y su 

gerencias para mejorar el desarrollo de los cursos. 

8. Adquirir archivos para cada una de las academias y poder 

contar así con bancos de información para la toma de deci 

siones. 

9. Que las Directoras de las academias mantengan contacto -

con los Dlí e ctores de las otras escuelas técnicas de la 

Asociación Fe y AJegría a fin de que en 10 posible se 

brinde ayuda, ya sea unos reparando o fabricando mobi1 ia-



rio o real izando reparaciones a las máquinas, mientras 

que en las academias se les podría fabricar gabachas u 

otro tipo de ropa de trabajo. 

10. Se sugiere real izar examen de conocimientos a los alum­

nos admitidos para conocer las deficiencias y en esta me 

dida reforzar dichas áreas. 

11. Con el fin de aprovechar mejor los recursos y esfuerzos 

de las diversas academias, ya que las tres persiguen un 

mismo objetivo y real izan prácticamente las mismas acti­

vidades, resulta conveniente que se pongan de acuerdo p~ 

ra real izar actividades comunes como son compras, mante­

nimiento de las máquinas, capacitación de instructoras, 

etc.; así mismo pueden desarrol lar sus actividades simul 

táneamente lo cual faci 1 itaría el control. 

Para lograr una coordinación adecuada se considera 

conveniente las siguientes reuniones 

a) Reuniones mensuales entre las Directoras de las di-

versas academias, para tratar puntos comunes como son: 

- Compras de material didáctico 

- Capacitación de instructoras 

- Problemas con los alumnos 

- Problemas con la Oficina Central 
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- Desarrollo del plan de estudio 

Sugerencias para brindar un mejor servicio, etc. 

b) Reuniones mensuales entre los Directores de las diver 

sas academias y el Coordinador de Fe y Alegría, para 

discutir aquel los puntos en 

involucrado el coordinador. 

que está directamente -

En estas r e uniones se discutirán punt o s previame~ 

te tratados en las reuniones de las Academias, aspe~ 

tos que el Coordinador considere relevantes, problemas 

que se estén dando y que el Coordinador pueda c o labo­

rar, cambios en los planes de estudio, etc. 
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Vale la pena resaltar que dado que el c o ntrol es 

una de las fases del proceso administrativ o , resulta 

obvio que éste se encuentra condicionado a la real iza­

ción de las otras fases, por lo cual para que el dise­

ño propuesto sea efectivo necesariamente debe real izar 

se una planificación previa, una organización y direc­

ción adecuada, así como una coordinación que contribuya 

a la optimización en la uti 1 ización de los recursos. 
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A N E X O S 



ANEXO No. 1 

EL ANALISIS OCUPACIONAL COMO FUENTE 

DE INFORMACION DENTRO DEL PROCESO 

DE LA FORMACION PROFESIONAL. 
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ANAL.I8IS OCUPACIONAL COMO FUENTE 
INFORNAClON DENTRO DEL PROCESO DE LA 
PORMACION PROFESIONAL. 

N!CI81DADES DE CAPACITACION 

PROGRANACION 
DIDACTICA 

EJECUCION 
D1DACTlCA 

INSTRUCTORES 



ANEXO No. 2 

COSTO DE MATERIALES 

- ALTERNATIVA 1 

- ALTERNATIVA 11 

- ALTERNATIVA 111 
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COSTO :rE HATERIALES 

ALTERNATIVA 1 

a- Curso de corte y confección. 

- Total de moldes : 4 básicos 

TOTAL 

4 8 transformaciones 

52 moldes 

-pliegos de papel en promedio por moldes: 3 

-total de pliegos: 52 x 3 = 156 pliegos. 

-Prendas a confeccionar en tela: 

4 básicos 

12 tr?nsformaciones 

16 prendes • 

• Promedio de tela por prenda: 2 yardas 

.TotAl de yar das: 16 x 2 = 32 yardas 

- 3 zippers (para vestido, falda, pant alón ) 

- Cinta métrica de costurera. 

- Tijera de costurera. 

cos :::'cs ,., 
\j-

Concepto Cantida d Precio unitario 

papel kraff 156 0.45 

yardas de tela 
(variada) 

32 l5.-(promedio) 

zippers 3 1.5 

cinta métrica 1 5. 0 

tijera ele c osturera 1 4.0.-

otros(tiza, alfileres, etc) 
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TOTAL 

70.20 

480.-

4.5 

5.0 

40 .-

20.-

619.70 



b- Curso de máq~inas industri~les 

- Tela para ejercicios sistem2ticos: 9 yardas (pr omedio ) 

- CintA métric a de costurera. 

- Tijera de costurera 

COSTOS q: 

Conce p t o C,:mtidad ? recio uni t::;rio 

yardas de t~18 9 15.-

cinta métrica 1 5.-

tijera de c osturera 1 40 .-

otros(tiza, alfile:::-es, e t c) 

ALTERNATIVA 2 Y 3 

-TotAl de moldes: 4. bésicos 

2S transform8ciones --
TOTAL 29 mo-,,-de s 

-pliegos de p2pel en promedio por moldes: 3 

-total de pliegos: 29 x 3 = 87 pliegos. 

-Prendas a c onfec c i onar en tela: 

4 básicos 

2-transformaci ones 

9 prendas • 

• Promedio de tela por prenda: 2 yardas 

.Tot8l de yerdas: 9 x 2 = 18 yardas 

- 3 zippers (par~ vestido, f2lda , pant~lón) 

- Cinta métrica de cos turera 

- TijerA de costurera. 

TOTAL 

135.-

5.-

40.-

20.-

200.-

Tela para ejercicios en máquina plana: 4 yardas (promedio) 
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COSTOS (J: 

Concepto C2ntidad Precio uni t2rj o 'l'OT ;'.L 

papel kraff 87 0.45 39.15 

yardas de t,ela 22 
(variada) 

15.- (promedio) 330.-

zippers 3 1. 50 4.5 

cint~ métrica 1 5.0 5.-

tijer~ de costurera 1 40 .- 40.-

otros (tiza, 81filere:::, 'j O.-

botones, hilo , etc. ) 

468.65 



ANEXO No. 3 

GASTOS DE OPERACION 

ALTERNATIVAS 1,11,111 

A. MANTENIMIENTO 

B. CAPACITACION DE PERSONAL 
DOCENTE. 
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GASTOS DE OPERACION 

A- MANTENIilIENTO 1/ 

-Al terna.tiva 1: 

El mantenimiento es de tipo preventivo e incluye: 

~- MáQuinas domésticas: 
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Dos visitas al año ppra limpi8rlas y lubrjcarlas, ajuste de 

cuerda o faja y en una de les visitas se revisará ca ~ezal (y mo­

tor si lo tienen). No incluye reparaciones y repuestos, válido pa 

ra 15 máquinas: ~1000.-

Ya que son 15 máquinas por academia se tiene: 

1000 x 3 = ~ 3000.-

b- Máquinas planas: 

Tres visitas al año para limpiarlas y lubricarlas, ajuste de 

faja y en una de las visitas se rev isar~ cebezal, motor, pedales y 

palanca rodillera. No incluye reparaciones y repuest os, válido pa­

ra 15 máquinas: C1900.-

Ya que son 15 máquinas por academia se tiene: 

1900 x 3 = ~ 5700.-

TOTAL MANTENHlIENTO (a + b) = ~ 8700 

-Alternativa 11 y 111 

El mantenimiento es de tipo reventivo e incluye: 

a- Máquinas domésticas: 

Dos visitas al año para limpiarlas y lubricarlas, ajuste de 

cuerda o faja y en una de las vis " tes se revi::a.rá cabezal (y mo­

tor si lo tienen). No incluye reparaciones y repuestos, válido p~ 
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ra 15 m~quinas: ~1000.-

Ya que son 15 máquinas por academia se tiene: 

1000 x 3 = ~3000.-

b- Máquinas planas: 

Dos visit2s ::1 afo p:::,ra limpiarlas y lubricarlas, ajuste d.e 

faja y en une de las visitas se revisar 6 cabez21, motor, pedales y 

palanca rodiller~. No incluye reparaciones y repuestos, válido pa-

ra 15 máquin8s ~laOO.-

•• Para alternativa 11: 15 máquinas y 3 acp.demias 

por lo que se tiene 1400 x 3 = ~4200.-

•• Para alte rnativa 111: 30 máquinas sólo en academia de Meji­
canos. 

por lo que se tiene 1400 x 2 = ~2800.­

Total Mantenimiento (a + b) 

-Alternativa 11 = é 7200.-

-Alternativa 111 = ~ 5800.-

B- CAPAC1TACION D.S PERSONAL IOCENTE 2/ (nara las 3 alternatjvas) - -

.Costo de capacitación por instructor: ~20C.-/año 

.Instructores por academia 2 

.Dado que son tres academias se tiene: 

COSTO TOTAL : (~200 x 2) x 3 = ~1200.-/año 

Esta c~pacitpciór. comprende, cu~sos eventu?les sobre diversos 

aspectos psicológicos y pedagógicos, asi como conocimientos t~cni-

cos sobre las áreas de enseñanza que imparten. 

1.1 Según entreviste con personel de vent8s de MAQUINSAL 

~/ Según estirneciones de INSAFORF y FEPADE. 



ANEXO No. 4 

MONTO DE LA INVERSION 

ALTERNATIVAS 1, 11, 111 

A. REMODELACION DE. EDIFICIOS 

B. AMPLIACION DE INSTALACIONES -
ELECTRICAS. 

C. REPARACIONES DE MAQUINARIA Y 
EQUIPO ACTUAL. 

D. CAPACITACION DE PERSONAL DO­
CENTE 

E. MAQUINARIA Y EQUIPO. 
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MONTO DE LA lNVERSION 

. SinJbología utili2ada: 1: alternativa de soluci6n 1 

11: alternativa de soluci6n 2 

111: alternativa de soluci6n 3 

A- REf\10DELACION DE EDIFICIOS (1, 11, 111) 1/ 

PLAN DEI, PINO tv1EJ IC ANOS 

ACTIV 1 DA DES tI: ACTIVI DA DES tI: 

resalojar árep de trahajo 25 I'esmantelar loza sanitaria 75 

m2 y closets. 
l'emoler 8 de pared 200 

ksalojr;r á.rea de trabajo 25 
Desaloj8Y' -ripio 100 

m2 lemoler 20 de pared 400 
I;i mpie z~ y 3CAr~ éHlcs 75 

fe s 31 0 j ar ripio 200 

Instalar ventfma 300 
(incluye costo de ventana) 

Nive18ci6n de piso (boño) 100 

Limpieza y acp.bados 100 

400 11 
1

1200 

TOTAL; 400 + 1200 = a: 1600.-

La remodelaci6n es necesaria para increment?r la capacidad 

y funcionalidad de los 10c?les, y asi poder dar cabida a las rná-

quinas que se adquirir~n. 

1/ Según datos proporcionados por SEPROINE. 



B- M1?LIACJON DE I HSTALAC lONES ELECTRICAS 1/ 

•• 1 Y 11 

Activic~ades 
La Chacra Me j icanos Plan del 

. Cantidad <t: Cantidad q: Cantidad 

instalar té rm icos 125 A 700 125 A 700 125 A 

instalar cañería 35 ffi. 550 3~ In. 550 25 m. 
(caño galvanizado) 

instalar líneas 40 ro 700 40 m 700 30 m 

instalar tomas de 15 tomas ~-J5ü 15 tomas 550 15 tú .llas 
corrjente 

é'500 

" 
2500 

TOTAL: por p.lternativa <t: 7175.-

•• 111 

S61o·es necesp.rio re21i~ar ampliRciones en mejicanos 

Actividades Callti .--larl Costo. 

inst21ar térmicos 300 A <!: 2000.-

instalar cañería 60 m q: 1000.-
(caño galvanizado) 

inst:llRr líneas 75 m q: 1300 .-

inst~18r tomBS de 30 t omas q: 1000.-
COiTj en te 

q: 5300.-
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pjno 

q: 

700 

400 

525 

550 

?175 

Esta ampliaci6n es necesRria para poder utilizar las máquinas 

planas que se adquirirán. 
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C- REFARACION LE ¡,íAQlJINA R. IA Y EQUIPO ACTUAL 

a- Repar~ción de máquinas. ~I 

Reparar o c8ntidad costo de vida líti 1 
Máqui~as . , 

Aj ustar a reparar repar a clon Actual Esperada 

d u:',és l ic r1S l"Íueb le 1 , 11 111 1,11 111 
3 años ~ 

(perlal) 31 26 2500 2100 

domés t icas f.1ueble 9 800 :; años 5 

(eJéctricas) Mueble y cRbezal 5 700 O añoE' 4 

plana -- -- -- 5 años 

11 
45 40 4000 3600 

11 

b- Reparación de fllesas de trabaj o de las alumnas g,1 

•• 1,11,111 

Reparación CaBtidad 

liar rigídez F! mesas 22 mesas 

Recubrir mesas con fórmic;:¡ 57 m2 

I 
TOTAL, reparación maquinaría y e quipo (a + b) 

1- q: 7000.-

11- q: 7000.-

111- q: 6600.-

l/ Seg~n datos proporcionados por MAQU1NSAL 

q: 

1000.-

2000.-

3000 .-

años 

a r. os 

años · 

--



~ CAPACltfACION TE FERSOIH.L roCE1~ TE 'L/ (I, 11, 111) 

.Costo de c8p~citación por instructora ~ 300.­

.Instructoras por academia: 2 

.Dado que son tres academias se tiene: 

COSTO TOTAL = (~300 x 2) x 3 = ~ 1800.-
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La capacitación comprende la adquisición de nuevos conocimien 

tos enfocados hacia sistemas de disefio de planes de estudio, asi 

como ampliar aquellos aspectos considerados en el plan a desarro­

llar, corno es lo concerniente a máquinas industri31es, normas de 

segurid;:¡d, etc. 

La capacita c ión es neces~ria ya que son las instructoras las 

respon sab).e s de 1 buen l~esarrol1o del plan de es t:u dio, por lo que 

rl~ben poseer los c on ocimientos necesarios, tanto para la elabora­

ción y modificació n del ~lan de estudio, asi como para su desarro­

llo. La necesidad de est8 capacitación se vuelve más notoria al 

ccnsider8r que actualmente los conocimientos que las instructoras 

poseen en lAS áreas antes mencionadas son rel~tivamente escasos. 

1/ Según estimaciones de INSAFORP. 
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E- r1A:':UIl~AR1A y E .:lJIPO ?:.,/ 

•. 1, 11 

Nombre C::mtirl8rl Costo unitario Costo 'l'otal 

¡'1á q u j 1 j a s Pl an~s 29 q: 5500. - q: 159500.-

Sil las met21j c3s 45 tt 60 .- q: 2700.-

pj_ ~élrrón 1 q: 300 .- (J; 300.-

q: 16 25 0 0 .-

.• 111 

I 

Nombre C;.:¡ntidad Cos t o unj t~rio Costo Total 

IViáq uin8 s P J é1 Ti2S 14 <t: 5500 . - (i' .- 77000 .-

S illél~ met::31i c p s 30 (J; 60 .- cr. 1800 .-

pizarrón 2 Q: 3 00 .- (J; 600 .-

q: 794 00 .-



ANEXO N° 5 

DEMANDA DE CAPACITACION SEGUN 

ENCUESTA DE FEPADE 

AÑO 1987 
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" 

DEMANDA DE CAPACITACION SEGUN ENCUESTA DE FEPADE 1/ 

SECTOR 

no Tradicionales 
Talleres Automotrices 
Talleres Eléctricos 
Industrias de 
Exportación 

TOTAL 

NUMERO DE PERSONAS A CAPACITAR: 

OBREROS SUPERVISORES TECNICOS 

180 240 
70 47 

619 173 96 
1,063 100 94 
240 35 55 

3,850 410 620 

10,963 968 1,152 

CUADRO No. 4 
OCUPACIONES A CONTRATAR 

ACTIVIDAD: CONFECCION DE ROPA 

ADMON. 

460 
123 

23 
142 
165 

640 

1.553 

TOTAL 

4,895 
1,416 

911 
1,399 

495 

5.520 

14,636 

- . TAMAÑO DE LA EMPRESA 
TOTAL 

379 

'" 
ALTERNATIVAS GENERAL PEQUEÑA MEDIANA GRANDE 

-

OBREROS, '. 
PLANERAS/COSTURERAS/RANERAS 56.3 % 80.0 % 62.5 % 0.0 % 

OTROS le.e % 20.0 % 25.0 % 0.0 % 

-SUPERVISOR-
SUPERVISOR/PRODUCCION/ 
JEFE LI 12.5 % 0.0 % 12.5 % 33.3 % 

-TECNICO-
TEC. EN PRODUCCION/DE PLANTA 12.5 % 0.0 % 12.5 % 33.3 % 

OTROS 12.5 % 20.0 % 12.5 % 0.0 % 

-ADMINISTRATIVO-
SECRETARIA 0.0 % 0.0 % ' 0 .0 % 0.0 % 

CONTADOR 6.3 % 0.0 % 12.5 % 0.0 % 

\.. BASE 16 ' 5 8 3 

l/ FUENTE: Encuesta sobre Demanda de Empleo y Necesidades de 
Capacitación FEPADE~ Marzo-Abril 198 7 . 

~ 

I 



ANEXO N° 6 

FORMULARIO PARA 

ANALISIS OCUPACIONAL 

380 



FORMULARIO PARA ANALISIS OCUPACIONAL 

A.l. DATOS DEL ESTABLECIMIENTO: 

Nombre de la empresa o taller 

Sector económico en que se ubica Industria 
Servicios 

Actividades a que se dedica la empresa : 

Dirección de la empresa 

A.2. DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO 

Nombre del puesto de trabajo 

Otras denominaciones del puesto 

Relación con otros puestos (denominar) 

Nombre y puesto de la persona que da los datos 

( 
( 

) 
) 
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FORMULARIO PARA ANALISIS OCUPACIONAL 

No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

B. DESCRIPCION DEL TRABAJO 

OCUPACION: 

PUESTO DE TRABAJO: 

LISTADO DE TAREAS 

C= Constante 
F= Frecuente 
0= Ocasional 

FRECUENCIA 
DE LA TAREA 

C F O 

C. MAQUINARIA, EQU IPO Y HERRAMIE NTAS 

C.1 MAQUINA RIA: 

C. 2 EQUIPO 

C.3 HERRAMIENTAS: 
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FORMULARIO PARA ANALISIS OCUPACIONAL 

D. I N S U M O S 

LISTADO DE MATERIALES 

E. REQ-ISITOS PARA DESE~~EÑAR EL PUESTO 

E.l NIVEL DE EDUCACION 

Educación Básica 

Educación Técnica 

Otros : 

( Educación Media 

Especialidad : 

E.2 CAPACITACION EN LA EMPRESA . 

Curso de Entrenamiento 

Entrenamiento informal 

( 

( 

Duración 

Duración 

E.3 EXPERIENCIA Y TIEr~O DE ADAPTACION. 

( 

Tiempo de experiencia previa : 1 año ( 

Tiempo de adaptación 2 semana ( ) 3 

) 2 años ( 

semana ) 

E.4 EDAD Y SEXO 

Edad Míniméi : Arios Háxima : 

) 

3 años ( 

4 semana 

Años -------- --------------
Sexo Masculino: Femenino 
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FORMULARIO PARA fu~ALISIS OCUPACIONAL 

F. RESPONSABILIDADES 

( Coordina Trabajo Distribuye tareas 

) Responde por el trabajo ( ) Entrena trabajadores 

) Supervisa trabajo ( ) Ejerce supervisión específica 

) Ej erce supevisión general ( ) Responde por las herramientas 

Responde por el consumo de ( Responde por la calidad del 
materiales producto. 

G. CONOCIMIENTOS 

( Operaciones aritméticas 

( Números decimales 

( ) Porcentajes 

( ) Cálculo elemental 

( ) Interpretación de informes 

) Herramientas, equipo y maqu~ 
narla. 

( 

( 

( ) 

( ) 

Afilado y ajuste de herra­
mienta. 

Técnicas de procesos 

Uso de instrumentos de 
medición. 

Uso de equipo liviano 

Interpretación de dibujos 
técnicos 

Interpretación de órdenes 
escritas. 

Herramieutas, equipo 
y maquinaria. 

( 

( 

( 

) Mediciones básicas 

Números quebrados 

) Geometría elemental 

Interpretación de diagramas 

Características de los materia 
les 

Ajuste y reparación de maquin~ 
ria. 

Calidad de los productos. 

Uso de manuales de procedimie~ 
t os. 

Uso de herramienta manual 

) Uso de máquinas. 

) Interpretación de nomenclatura 
técnica. 

) Dibujo de croquis 
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FORMULARIO .PARA ANALISIS OCUPACIONAL 

H. TRABAJO MENTAL 

B.l. I NICIATIVA : 

Tomar decisiones 
Analizar problemas 
Resolver problemas 
Asignar tareas a otros 
Dirigir trabajos 
Planear las secuencias operativas 
Improvisar recursos 

H.2. ADAPTABILIDAD : 

Trabajo repetitivo 
Trabajo variado 
Trabajar en equipo 
Situaciones imprev istas 
Adaptación a cambios 

H. 3. AGILIDAD MENTAL : 

Atención para impedir errores 

Percibir forma de objetos 
Memoria de detalles 
Memoria para instrucciones v erbales 
Memoria para instruccione s escritas 
Comprensión de aparatos mecánicos 
Concentración ante distracciones 

l. RELACIONES CON OTROS PUESTOS 

1.1. ASCENSOS : 

C CON STANTE 
F FRECUENTE 
O OCASIONAL 

C F O 

C F O 

C F O 

Desde qué puesto puede ser ascendido al puesto actua l : ------
A qué puesto puede ser ascendido a partir del actual: 

1. 2 . TRfu~SFERENCIAS : 

A qué puestos puede ser transferido 

1. 3. SUPERVIS I ON EJERCIDA : 

Ejerce supervisión específica Ejerce superv isión general ( 

1.4. SUPERVISION RECIBIDA: 

Recibe supervisión específica Recibe supervisión general ( 
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FORt/¡ULARIO PARA ANALISIS OCUPACIONAL 

J. ESFUERZOS FISICOS 

( ) Trabajo sedentario ( ) Destreza manual 
( ) Trabajo liviano ( ) Destreza de piernas 
( ) Trabajo mediano ( ) Fuerza I!mscular 
( ) Trabajo pesado ( ) Fortaleza en las piernas 
( ) Trabajo muy pesado ( ) Fortaleza en la espalda 
( ) Trabaja de pie ( ) Fuerza en los brazos 
( ) Trabaja sentado ( ) Acciona con la rodilla 
( ) Trabaja agachado ( ) Pedalea 
( ) Trabaja acostado ( ) Permanece en cuclillas 
( ) Trabaja inclinado ( ) Se arrodilla 
( ) Alcanza con los brazos ( ) Se agacha 
( ) Levanta ( ) Coordinación visomotora 
( ) Transporta ( ) Agudeza visual 
( ) Empuj a ( ) Rapidez de brazos 
( ) Hala ( ) Rapidez de manos 
( ) Hanipula ( ) Rapidez de piernas 
( ) Localiza ruidos ( ) Descrimina ruidos 

K. CONDICIONES AMBIENTALES 

K.lo POR LA UBICACION K.4. POR LA ILilllINACION 
( ) Interior ( ) Natural 
( ) A la interperie ( ) Artificial alta 
( ) Ambos ( ) Artificial media 
( ) Trabaja en equipo ( ) Artificial baja 
( ) Trabaja solo ( ) Variación brusca 
( ) En proximidad a otros ( ) Variación moderada 

K.2. POR LA TEMPERATURA K.5. POR LA VENTILACION 
( ) Frío ( ) Natural 
( ) Nedia ( ) Artificial 
( ) Caliente ( ) Corriente de aire 
( ) Cambios bruscos ( ) Variable 

K.3. POR LA ATMOSFERA K.6. POR LOS RECURSOS 
( ) Húmedo ( ) Ruidos constantes 
( ) Seco ( ) Sucio 
( ) Polvoriento ( ) Vibraciones frecuentes 
( ) Humo ( ) Polvoriento 
( ) Olores ( ) Grasien~o 
( ) Vapores ( ) Superficies pastosas 
( ) Radiaciones ( ) Mojado 
( ) Gases tóxicos ( ) Fangoso 
( ) Gases inflamables ( ) Olores desagradables 
( ) Gases explosivos \ 



FORMULARIO PARA ANALISIS OCUPACIONAL 

L. RIESGOS DEL TRABAJO 

( Choques eléctricos 

( ) Fracturas 

( ) Cortaduras 

( ) Luxaciones 

Hernias 

( Mordeduras 

( ) Caídas de alturas 

( ) Afecciones en los oidos 

( Lesiones con máquinas 
en movimiento 

( ) Pérdida de miembros 

Quemaduras 

( ) Contusiones 

( ) Intoxicaciones 

( ) Pinchazos 

( Caídas a nivel 

( Afecciones en los ojos 

) Lesiones con objetos en 
movimiento 

Golpes con objetos contundentes 

) Radiaciones ) Presiones 

M. EQUIPO DE PROTECCION 

( ) Casco protector 

( ) Mascarilla 

( Guantes de tela 

( Guantes de cuero 

Mandil 

Cinturón de seguridad 

( ) Zapatos de seguridad 

( ) Respirador con filtro 

( Botas de hule 

) fulteojos protectores 

( ) Guantes de hule 

) Yelmo 

) GaÍas para fundidor 

( Uniforme 

( ) Gafas para soldador 

( ) Máscara antigás 
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ANE XO N° 7 

PERFIL OCUPACIONAL 

- MODISTA GENERAL 

- OPERADOR DE MA QUINAS DE 

COSTURA I NDUSTRIAL 
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PERFIL OCUPACIONAL DE MODISTA GENERAL 

CONTENIDO DEL PERFIL 

A. Identificación y ubicación de la ocupación 

B. Definición de la ocupación 

C. Descripción analítica de la ocupación 

D. Requerimientos de la ocupación 

E. Ascensos y transferencias 

F. Demandas físicas del trabajo 

G. Condiciones ambientales 

H. Riesgos del trabajo 

l. Equipo de seguridad 

J. Maquinaria, equipo y herramientas 

K. Materiales 

A. IDENTIFICACION y UBICACION DE LA OCUPACION. 

- Rama : Confección de ropa 

- Familia ocupacional : Modistería 

- Nombre de la ocupación : Modista 

- Otros nombres con que se conoce la ocupación 

* Costurera 

* Modista de ropa de vestir 

* Confeccionista de ropa 

- Puestos de trabajo comprendidos en la ocupación (alternativas de 

colocación ) 

* Costurera de vestidos 

* Costurera ue ropa deportiva 

* Costurera de faldas 

* Confeccionista de blusas 

* Cortadora 

* Confeccionista de v estidos de novia 

* Confeccionista de vestidos de fiesta rosa 

* Conf eccionista de vestidos de primera comunión 
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* Confeccionista de trajes de niños 

* Confeccionista de vestidos de niñas 

* Confeccinista de cuturinas 

390 

Productos o actividades de las empresas donde e x iste la ocupación. 

* Taller de modas dedicadas a la confección de ropa de vestir feme­

nina a la medida. 

* Boutique dedicada a la confección y venta de ropa femenina. 

* Taller de costura dedicados a confección y venta de ropa en gen~ 

ralo 

,', Empresas dedicadas a la confección y venta de ropa en general. 

* Taller de modas dedicadas a la confección de trajes especiales. 

* Empresas dedicadas a la confección y venta de trajes especiales. 

* Taller de modas dedicados a la confección de ropa infantil. 

* Empresa dedicada a la confección y venta de ropa infantil. 

- Ubicación geográfica de las empresas donde e x iste la ocupación. 

* Zonas urbanas de todo el país. 

B. DEFINICION DE LA OCUPACION. 

Diseña, mide, traza, corta y cose piezas de tela s de diferentes 

calidades y colores con el objeto de confeccionar prendas femeninas 

de vestir, ropa infantil y ropa para ocasiones especia l es de acuerdo 

a modelos tomados de revistas de modas o de acuerdo a medidas y e x i­

gencias de la persona interesada, utilizando para ello herramientas -

manuales y máquina de coser corriente (de pedal) o máquina de coser 

eléctrica. 

Hace vestido corriente, vestido tipo sport, vestido unión de -

falda y blusa, vestido estilo kimono, falda recta , falda con cuatro 

cuchillas, falda acampanada, falda fruncida, falda con paletones, h~ 

ce blusa corriente, blusa con cuello sport, escote redondo, escote -

"V", cuello chino y pantalón de vestir. 

Puede hacer vestido tipo coctel y de noche, vestido tres tiem­

pos, e s tilo campesino, camisero, traslapado y cuello chino, puede ha-



cer vestido con pinzas tallado, vestidos de maternidad de diferentes 

estilos, falda campana, falda con paletones encontrados, blusa esco­

te ojal, puede hacer además cortinas, sábanas, manteles y cojines. 

Hace cuturinas, vestido de niña y traje de niño. Puede hacer -

camisones para niña, faldones de bautizo, sobrefundas, pañales, pañ~ 

letas y ropa infantil de variados estilos y tallas. 

Hace vestido de nov ia, vestido de primera comunión y vestido de 

fiesta rosa. Además, vestidos de gala de diferentes estilos y tallas 

y vestidos para ocasiones especiales de acuerdo a e x igencias del 

cliente. 

C. DESCRIPCION ANALITICA DE LA OCUPACION 

CONFECCION DE PRENDAS 

- OPERACIONES . 

1.1. SELECCIONA MATERIALES . 

Según estilo, talla y color de la prenda a confeccionar determi­

na la cantidad y calidad de los siguientes materia les : Tela, hilo, -

botones, alfi leres, papel kraft y tiza. Utiliza: Papel, lápiz y ca­

tálogo. 

1.2. TOMA MEDIDAS. 
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Indica a la persona interesada la posición correcta del cuerpo, 

le toma las medidas necesarias ajustando las medidas de acuerdo a las 

sugerencias de las personas interesadas o del modelo tomado del catá­

logo. Utiliza: cinta métrica, lápiz, catálogo y cuaderno de medidas. 

1.3. TRAZA Y CORTA PATRON. 

Proporciona las medidas en medias y cuartas partes, hace trazo -

sobre papel kr a ft tomand o como base las medidas principales. Corta p~ 

trones. Utiliza: papel, lápiz, cinta métrica, regla, cuaderno de me 

didas, tijeras y catálogo. 



392 

1.4. CORTA TELA. 

Extiende la tela doblada al revés y al hilo sobre la mesa de tra 

bajo, toma los patrones y los distribuye convenientemente sobre la te­

la calculando los aumentos para costura y sujetándolos con alfileres, 

traza marcas en l a tel~ co,! tiza, tomando como guía el contorno de los 

patrones, corta las piezas de tela conforme las marcas, dejando los -

aumentos necesarios para las costuras, 1.5 cm. en los escotes, hombros 

y bocamangas, 2 cm. en los costados y 7 cm. para el ruedo. Utiliza: 

tijeras, tiza, alfileres, plantillas y mesa de trabajo. 

1.5. HILVANA. 

Revisa las piezas cortadas: forros delanteros, forros traseros, -

hombros y costados, compara y verifica las formas de las piezas que ha 

de hilvanar, calculando que el lado derecho de las piezas coincidan en 

tre sí, enhebra aguja con hilo blanco o del color de la tela, hilvana 

por el revés con puntadas lsrgas (1 .5 cm. aproximadamente) en la misma 

dirección del trazo marcado o en línea paralela al borde de las piezas 

cortadas, con el fin de unirlas provisionalmente. Utiliza: aguja de 

mano, hilo, al f ileres y dedal. 

1.6. TALLA PRENDA. 

Hace la prueba del tallado de la prenda de vestir en el maniquí y 

hace los ajustes necesarios, repite la prueba en el cuerpo de las per ­

sonas con la prenda al lado revés corrige las fallas, si fuere necesa­

rio, utilizando alfileres o hilvanes hasta lograr que la prenda se aju~ 

te a las medidas y deseos de la persona interesada. Utiliza: maniquí, 

alfileres, agujas de mano, hilo, alfiletero y tijeras. 

1.7. PREPARA MAQUINA . 

Limpia el cabezal dejándolo libre de polvo e hilachas, toma asien­

to ante la máquina, afloja manualmente el eje del volante del cabezal, 

corre plancha corrediza y extrae la bobina , coloca el carrete de la bo 

bina en el devanador y devana hilo del color de la tela, introduce el 
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carrete en la caja de la bobina e inserta ésta en el eje interno de la 

lanzadera, pasa hilo por las guías, discos tensores, tira hilo y enhe­

bra aguja, comprueba si la aguja y prensatelas están firmes, revisa el 

enhebrado y ajusta tensión y dimensión de puntadas. Utiliza: máquina 

de coser, franela, agujas, hilo, retazos de tela y tijeras. 

1.8. COSE PRENDA. 

Toma la prenda hilvanada, coloca el extremo de una de las orillas 

hilvanadas bajo el prensatela o pisalienzo y acciona la palanca respect~ 

va para presionar la orilla, hace funcionar la máquina y cose sobre paE 

tes hilvanadas moviendo la tela con las manos con el fin de seguir la -

dirección de las líneas rectas y curvas del trazo de la costura, para 

que la forma de la prenda concuerde con el modelo elegido. Utiliza: 

máquina de coser, h ilo y tijeras. 

1.9. HACE ACABADO DE LA PRENDA. 

Deshilvana la prenda de vestir cuidando dejarla libre de hilos -

e hilachas, cose a mano los ruedos del escote y mangas de la prenda, -

dobla el aument o de la falda hacia el revés, según marcas hechas e hil 

vana para formar el ruedo, verifica medidas de largo de la falda y ha­

ce los ajustes necesarios, sorjeta a mano la orilla del doblez y termi 

na ruedo. Ex tiende una manta doblada a lo largo en la mesa del plan­

chador y sobre éste coloca extendida la prenda por el revés pasa sobre 

la tela de la prenda la plancha calentada y regulada una temperatura 

adecuada se gún la tela (algodón, poliester, seda, etc. ) da vuelta al 

derecho a la prenda y plancha cuidando de colocar un trozo de tela hú­

meda sobre las partes de la prenda que se va a planchar para evitar -

que la tela se queme o quede brillosa. Utiliza: deshilvanador, tije­

ras, aguja de mano, hi lo, plancha, planchador y trozo de tela húmedo. 

D. REQUERIMIENTOS DE LA OCUPACION. 

EDUCACION GENERAL 

Saber leer y escribir y las cuatro operaciones aritméticas como 
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mínimo. Deseable haber aprobado el 6° grado de educación básico. 

FORMACION ESPECIFICADA 

Para adquirir la competencia profesional e xig ida por la ocupación 

se requiere de un curso específico de formación inicial, en un centro 

vocacional o academia de corte y confección, de aproximadamente 1500 

horas de duración o a través de un curso de formación complementaria 

de aprox imadamente 1200 horas de duración en un centro de capacitación 

vocacional, a partir de una trabajadora semi-calificada (aprendiza). 

Dicha capacidad profesional también puede adquirirse por medio de 24 

meses de entrenamiento informal en el puesto de trabajo. 

ENTRENAMIENTO EN LA EMPRESA O TALLER 

Buen número de modistas en ropa de vestir termina su entrenamien 

to práctico en . las empresas, después de haber egresado de centros vaca 

c .ionales o academias de corte y confección, también otro buen número 

de modistas obtienen su competencia profesional con un entrenamiento 

informal en los puestos de trabajo relacionados con la ocupación. 

EXPERIENCIA PREVIA. 

Haber desempeñado la ocupación eficientemente durante dos años -

aproximadamente. 

Tiempo de adaptación en el puesto de trabaj o 

Un mes aproximadamente. 

EDAD : 

Mínima 

Máxima 

SEXO : 

- Femenino. 

18 años 

50 anos 



RESPONSABILIDAD 

Coordina y distribuye tareas cuando le es asignada a yudante o 

aprendiza sobre quienes ejerce una supervisión estrecha, siendo re~ 

ponsable de su entrenamiento informal en el puesto de trabajo. Es­

responsable del buen uso y mantenimiento de la m&quina de c oser, he­

rramienta manual y equipo debiendo evitar al m&x imo el desperdicio de 

materiales. 

Responsabilidad en el cumplimiento de las normas de se guridad e 

higiene para ev itar fallas y accidentes de trabajo. 

Responsable de la calidad y terminación del traje confeccionado. 

PROCESOS MENTALES : 
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Debido a que l a ocupación exige la elaboración de prendas de -

vestir de diferentes estilos, se requiere que la modista posea cierta 

originalidad y creación, buena capacidad para planificar sus secuen­

cias operativas en el trabajo y f acilidad para adaptarse a situaciones 

imprev istas, también debe tener capacidad para percib i r la fo r ma y ta­

maño de los ob j etos, buena memoria para cumplir al detalle las indica­

ciones o instrucciones v erbales. El manejo y enhebrado de l a m&quina 

de coser exige que la trabajadora posea buena comprensión de aparatos 

mec&nicos y buena capacidad de concentración y razonamiento para tra­

bajar en medio de ruidos y distracciones, debe adem&s e s tar c onstante 

mente alerta para impedir errores o f allas en el traba jo . 

CONOCIMIENTOS DEL TRABAJO. 

Poseer conocimientos sobre manejo y ajuste de m&quinas de coser 

de diferentes marcas. 

Uso y r a l idad de h erramientas y equipo 

- Uso y calidad de materiales 

- Tener dominio de todo el proceso de trabajo 

Requiere adiestramiento técnic o para el manejo de m&quinas de coser 

y m&quinas aux iliares similares. 
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CONOCIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PUESTO DE TRABAJO. 

Debido a la naturaleza del trabajo se requiere que la trabajad~ 

ra posea los conocimietnos sobre 

- Las cuatro operaciones aritméticas 

- Mediciones básicas, unidades de medida, uso de instrumentos de me 

dición. 

- Números enteros, decimales y quebrados. 

- Nociones elementales de geometría. 

Uso de herramientas manuales y equipo liviano 

- Capacidad de interpretación de figuras geométricas y dibujo de cro­

quis. 

DESTREZA Y PRECISION. 

Buena coordinación visomotora y de otros sentidos con los movimien 

tos físicos. 

Hacer movimientos físicos con rapidez (manos, pies y piernas) 

Habilidades para el manejo de máquinas de coser 

- Buena destreza manual y di gital 

- Precisión y acabado en la confección de prendas de vestir 

CONDICIONES FISICAS NECESARIAS. 

- Resistencia a la fatiga 

- Agudeza visual y táctil 

- Coordinación psicomotora 

Fortaleza en la espalda y piernas 

- Rapidez de movimientos 

Destreza de manos, brazos y pies. 

E. ASCENSOS Y TRANSFERENCIAS. 

Puede ser ascendida al puesto que ocupa actualmente desde auxiliar 

de modista, sobre quien ejerce supervisión directa y puede ascender a -

jefe de taller de modas, del cual recibe supervisión general. 
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F. DEMANDAS FISICAS DEL TRABAJO. 

El trabajo e x i ge un esfuerzo físico medio que i mp lica permanecer 

sentado y a gacharse frecuentemente, oir ruidos y v ibrac iones constan­

tes, levantar y trasladar objetos ocasionalmente, trabajar con rapidez, 

empujar, halar, manejar, manipular y usar los dedos frecuentemente, -

rapidez de acomodación, v isión cromática y campo visual normales. 

G. CONDICIONES AMBIENTALES. 

El trabajo lo realiza bajo techo en prox imidad a otras trabajad~ 

ras. Frecuentemente traba j a sola y ocasionalmente en equipo. Ex pues­

ta a ruidos y vibraciones constantes. Trabaja en ambiente seco y ven­

tilación e iluminación adecuadas. 

H. RIESGOS DEL TRABAJO. 

La modista está e x puesta a 

- Cortaduras, pinchones, quemaduras y lu~aciones 

- Fecciones de la vis ta 

Riesgos por electricidad, herramientas defectuosas y po r maquinaria 

sin protección. 

Golpes con objetos en movimiento 

- Caídas en el mismo nivel. 

l. EQUIPO DE SEGURIDAD. 

- Ropa adecuada y dedal. 

J. MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS. 

MAQUINARIA : 

- Máquina de coser corriente de pedal, de coser eléctrica, de forrar -

botones. 

HERRAMIENTAS. 

- Tij~ras, ojeteador, destornillador, deshilvanador, desgarrador. 
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EQUIPO. 

- Mesa de trabajo, plancha, planchador. 

ACCESORIOS. 

- Cinta métrica, plástica o de tela, regla de madera de un metro, re­

gla pequeña, plástica o de madera, regla escuadra, reglas curvas, -

agujas de mano, agujas de máquina de coser, alfileres, dedales, pa­

trones, catálogos, vestidos, percheros, ganchos, aceitera, doblill~ 

dor, rodadera (marcador de tela), alfiletero, maniquíes, tiza, papel, 

bastidores, capotera. 

K. MATERIALES. 

- Telas de diferentes tipos, colores y grosores; conos de hilo según 

colores de tela; botones de diferentes tipos, medidas, colores; 

Hebilla de diferentes medidas; remaches de diferentes tipos y med! 

das; piezas de encaje de diferentes colores, aplicaciones de dife­

rentes estilos y tamaños, piezas de listón de diferentes estilos y 

colores, piezas de pelum, piezas de Semiduro. 

PERFIL OCUPACIONAL DE OPERADOR DE MAQUINAS DE COSTURA INDUSTRIAL. 

CONTENIDO DEL PERFIL. 

A- Identificación y ubicación de la ocupación 

B- Definición de la ocupación 

C- Descripción analítica de la ocupación 

D- Requerimientos de la ocupación 

E- Ascensos y transferencias 

F- Demandas físicas del trabajo 

G- Condiciones ambientales 

H- Riesgos del trabajo 

1- Equipo de seguridad 



J- Maquinaria, equipo y herramientas 

K- Mate riales 

A. IDENTIFICACION y UBICACION DE LA OCUPACION. 

- Rama : Confección de ropa 

- Familia ocupacional: Costura industrial 
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- Nombre de la ocupación Operador de máquina de costura industrial. 

- Otros nombres con que se conoce la ocupación 

De acuerdo al tipo de máquina que opera (ranera, planera, etc ... ) 

- Puestos de trabajo comprendidos en la ocupación : 

(Alternativas de colocación) 

.Planera, Ranera, Ojaleadora, Bo toneadora, Collaretera, Pretinadora, 

- Productos o actividades de las empresas donde existe la ocupación: 

.Fábricas dedicadas a la confección de prendas de vestir o artícu­

los similares. 

Ubicación geográfica de las empresas donde existe la ocupación . 

. Fábricas a nivel nacional ( t odas las zonas urbanas ) que trabajan 

en la confección de prendas de vestir. 

B. DEFINICION DE LA OCUPACION . 

Revisa, enhebra, regula y maneja máquina para hacer diferentes 

clases de costura, con el objeto de confeccionar prendas de vestir y 

productos similares, utilizando para ello la máquina adecuada de cos 

tura industrial, de acuerdo al trabajo asignado. 

Maneja máquina plana, máquina rana, máquina pegadora de elásti­

co, máquina pegadora de botones, máquina collaretera, máquina de rue­

do invisible, máquina de atraque, máquina ojaleadora. 

C. DESCRIPCION ANALITICA DE LA OCUPACION. 

TAREA 1 : Maneja máquina plana. 

Operaciones : 



1.1. Limpia Máquina. 

Desatornilla con destornillador plano los tornillos de la me­

dia luna, quita la placa, limpia los dientes y el cangrejo con bro 

cha de nylon y franela, saca los residuos de hilo y mota, coloca la 

placa y atornilla la media luna, limpia con franela la superficie -

de la máquina. Utiliza: destornillador plano, franela, brocha de 

nylon. 

1.2. Enhebra Máquina. 

Coloca hilos en el porta conos, pasa hilo s con las guías verti 

cales u horizontales llegando a los discos tensores regula la punta­

da de acuerdo al material a utilizar, pasa hilo por las guías de la 

barra de la aguja has ta llegar alojo de ésta, coloca la bobina con 

en carre te de hilo en la parte baj a de la máquina, manipula para sa­

car el hilo de la bobina, comprueba si la máquina está bien enhe­

brada . Utiliza: hilo, carrete, bobina y aguja. 

1 . 3 . Prepara Ma terial. 

400 

Retira material de la mesa de distribución, afina material con 

la tijera si es necesario, hace marcado o piquete, coloca el material 

en la mesa de trabajo, Utiliza: tijeras, tiza y mesa de trabajo. 

1 . 4. Maneja máquina. 

Enciende interruptor y deja calentar por lo menos durante un -

minuto, deja que suba el aceite para evitar un recalentamiento de la -

máquina, se sienta en la posición adecuada, coloca los pies sobre el 

pedal ubicando el pie derecho hacia adelante y el izquierdo hacia 

atrás, mueve la palanca rodillera hacia la derecha para levantar el 

prensatelas, reg resa la rodilla hacia la posición orig inal, oprime el 

pedal hacia abajo con el pie derecho y comienza a trabajar. Utiliza: 

silla, máquina p lana, y el material a confeccionar. 
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TAREA 2 - Maneja máquina rana. 

2.1. Limpia Máquina. 

Limpia la parte superior de la máquina con franela, toma una fr~ 

nela para limpiar la canastilla por donde pasa el aceite revisa si el 

aceite está limpio, hecha aceite hasta dejarlo al nivel necesario pa­

ra su buen funcionamiento, tapa la máquina con una franela, limpia -

el prensatelas, cuida que el eje del prensatela no tenga garganta, -

para poder colocar la aguja, procede a limpiar la superficie de la 

máquina. Utiliza: destornillador plano, franela y brocha. 

2.2. Enhebra Máquina Rana. 

Coloca 5 conos de hilo en sus respectivos portaconos, pasa hi­

lo por las distintas guías y tensiones, tira hilos canales, pasa hilo 

por los loopers haciendo uso de pinzas y tijeras, coloca tres hilos 

en los loopers, coloca un hilo en la aguja para puntada de sorjete, -

toma un trozo de tela para probar la puntada, verifica el correcto 

enhebrado de la máquina. Ut iliza : hilos, pinzas, tijeras y máquinas. 

2 . 3. Prepara Material . (ver operación 1.3 ) 

2 . 4. Acciona Máquina. 

Enciende interruptor y en caso necesario deja calentar durante 

un tiempo prudencial para que suba la lubricación, se sienta en posi ­

ción correcta, levanta prensatelas con el pie izquierdo y comienza a 

trabajar. Utiliza: máquinas rana, silla, y materiales a confeccionar. 

D. REQUERIMIENTO DE LA OCUPACION . 

Educac ión General 

Haber aprobado el 6° grado como mínimo deseable el 9° grado -

de educación básica. 
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Formación Específica: 

Haber recibido un curso de formación profesional en el manejo 

de las máquinas de costura industrial de lo menos 1120 horas o sea -

entre siete u ocho meses de duración. La competencia profesional del 

operador de máquina de costura industrial, también pudo adquirirse -

por medio de un año de entrenamiento informal en el puesto de trabajo. 

Entrenamiento en la empresa o taller: 

De acuero a las características de la empresa es necesario una 

inducción al puesto de trabajo, por lo menos durante tres días y so­

meterse a cursos de adiestramiento, de una duración de un mes aprox i­

madamente, cuando se trata de formación inicial, recibir entrenamien­

to informal en el puesto de trabajo durante seis meses. 

Experiencia previa. 

Haberse desempeñado en el manejo de máquina plana y máquina ra­

na por lo menos durante doce meses. 

Tiempo de adaptación en el puesto de trabajo. 

Debe tener una capacidad para adaptarse en el desempeño del pue~ 

to de trabajo, en un tiempo de quince días. 

Edad : 

Mínima 18 años y máx ima 30 anos. 

Sex o : 

Masculino o femenino. 

Responsabilid&d 

-Responder p o r el buen uso y mantenimiento de la herramienta, maqui­

naria y equipo y por el uso adecuado de materiales y suministros. 

-Trabajar con rapidez y durante períodos largos de tiempo, logrando -



calidad y precisión en el trabajo realizado. 

- Evitar al má x imo las fallas o descuidos en el traba jo , ya que -

pueden ocacionar lesiones al trabajador, además de pérdidas de 

tiempo y económicas considerables. 

- Cumplir con un número determinado de unidades de producción. 

- Es responsable de calidad y e x actitud del producto terminado. 

Procesos mentales. 

- Capacidad para planificar y ejecutar el trabaj o . 

Adaptabilidad para el trabajo rutinario y el trabajo en equipo. 

- Buena capacidad de atención y concentración, razonamiento y memo­

ria. 
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- Estar constantemente alerta para impedir errores o l as fallas en el 

trabajo. 

Conocimiento de trabajo. 

Conocer montaje, ajuste y reparación de maquinaria, equipo y he­

rramientas, así c orno tipos, cal i dade s , caracte r ísticas y us o apr~ 

piado de éstos. 

- Conocer tipos, calidades, características y usos apropiados del ma 

terial. 

- Conocer métodos y técnicas específicas del trabajo. 

- Tener e x periencia técnica so b re manejo de máquinas de costura. 

- Se requiere adiestramiento técnico para el manejo de maquinaria y 

equipo. 

Conocimientos relacionados con el puesto de trabajo. 

Los conocimientos generales relacionados con la ocupación son: 

Las cuatro operaciones aritméticas básicas, mediciones básicas, nú­

meros decimales, porcentajes, cálculos, unidades de medida, uso de 

instrumentos de medición, uso de herramientas manuales, uso de-



equipo liviano, ténicas de control de calidad, tecnología de los 

productos, técnicas de proceso. 

Destrezas y Precisión : 

Se requiere que el trabajador posea buena coordinación visomo 

tora, destreza di gital, coordinación de otros sentidos con los movi 

mientas ñBicos, movilizarse con rapidez y habilidades específicas -

para el manejo de máquinas de costura industrial, trabajar con rap~ 

dez y precisión en la elaboración de las prendas. 

Condiciones Físicas Necesarias: 
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Para el adecuado desempeño de la ocupación se requiere de una -

buena coordinación motora, destreza manual y digital, de brazos, pies 

y piernas, resistencia a la fatiga, rapidez de movimientos, agudeza 

visual, táctil, auditiva, coordinación de vista, mano s y pies, re­

sistencia al cabo constante y fortaleza en la espalda. 

E. ASCENSOS Y TRA lSFERENC IAS. 

Puede especializarse en el manejo de máquinas específicas de 

costura industrial. Recibe supervisión estrecha y general del super­

visor, puesto de trabajo al que puede ser ascendido. 

F. DEMANDAS FISICAS DEL TRABAJO. 

El trabajo exige un esfuerzo físico medio que implica trabajar 

sentado, oir, localizar y discriminar ruidos, levantar , trasladar ob­

jetos, trabajar con rapidez, empujar, halar, manejar, tocar y percibir 

el tacto, alcanzar con los brazos, manipular, alzar los dedos, agudeza 

visual lejana y cercana, percepción de profundidad y rapidez de acomo­

dación, vis ión cromática. 

G. CONDICIONES A}lliIENTALES . 

El trabajo es realizado bajo techo, en equipo y cerca de otros, 



constantemente expuestos a ruidos, vibraciones, calor y temperatura 

alta, iluminación y ventilación adecuada. 

H. RIESGOS DEL TRABAJOR. 

Fallas en el trabajo pueden causar ocasionalmente lesiones al 

trabajador tales como: cortaduras, afecciones de la vista, golpes -

con objetos en movimiento, riesgo por electricidad. 

l. EQUIPO DE SEGURIDAD. 

No se requiere. 

J. MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS. 

MAQUINARIA : 

- Máquina plana, rana, pegadora de botones, ojaleadora, collaretera. 

HERRAMIENTAS : 
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- Tijeras, destornillador, pinzas, descosedor, picos. 

ACCESORIOS 

- Agujas, cinta métrica, doblilladores, guía de estrecha, guía recta 

enhebradores, marcadores, tiza o lápiz, brocha, reglas rectas, re­

glas curvas, escuadras, collaretes, elástico. 

K. MATERIALES. 

- Telas de diferentes tipos, colores y grosores. 

- Conos de hilo según colores y grosores. 

- Ballenas o plantillas de diferentes medidas. 

- Botones de diferentes tipos, medidas y colores. 

- Ojetes de di f erentes colores y medidas. 

- Cinturilla de diferentes medidas y colores. 
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- Hebilla de diferentes medidas. 

- Zippers de diferentes co lores y medidas 

- Remaches de diferentes colores y medidas 

- Piezas de encaje de diferentes calidades y colores. 

- Aplicaciones de diferentes estilos tamaños 

- Piezos de listón de diferentes estilos y colores 

- Piezas de semiduro. 

- Piezas de pelum. 



ANEXO No. 8 

PERFILES DESEABLES 

l. PERFIL DESEABLE DEL USUARIO 

11. PERFIL DESEABLE DEL INSTRUCTOR 
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PERFIL DESEABLE DEIJ USUARIO Y DEL INSTRUCT OR 

1- PERFIL rESFABLE r~l USUARIO 

a- EL Usup.rio: 
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Es IR pe r s ona que recibirá el curs o de c~p2cit8ción de cor 

te y confección y q uie n al reunir ciertas c8racterísticas físi ­

cas, psíquicas, intelec:u~les, morales y so c ia le s , a sí c omo un 

determinado nivel de c onocimientos , c~mbia~á de c on ducta como 

res Jltado del proces o de f or rnp.ción menci Gnado , al agregar cono­

c i mie nto s a los que ya osee , posibilit2ndo la adquisición de 

destrezas en la ocu~~ i ón y desa rrollar actitudes . 

b- Requerimientos: 

.Educ2ción General: 

- Sa ber le e r y escribi r y las cuatro ope r 8ci ones arit­

meticas c omo i ni mo. 

- Iese::>bl e ecer aprobado el 6 0 grad o de educación bá­

sica . 

- Ser de esc?s s recursos ec onómicos . 

• Eda d : 

- Mínima _) a::'C's 

- Mpxima 35 af os 

.Buena condición física . 

c - Cual i dades del usu8r io: 

- Buena coor dinpción visornot or p y de otros sen tidos con los mo -
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vimientos físicos. 

- Hacer movimientos físicos con r8 pirle z (m~no s , pies y niernas) 

- H~bilid~d p~rp el m2nejo de m?quinas de cose r. 

- Buena destreza manua l y digit~l. 

Pre cisión y 2cahado en lp confecci6n de D~endas de ves~ir. 

d- Responsabi~~ dades : 

- RealizRr las 8ctividades prÁcticas 

- Asistir con puntuplidad a clases 

- Hacer bue~ uso del equipo e inst81aciones de 12 acad~mia. 

- Mantener buenas rel aciones c on los comp8 fte~ os e instructores. 

- Colaborar desinteresadamen te c u~ ndo Se _e so_icite . 

- Otorgar un gran vRlor al tra bajo . 

e - Actividades pr2cticas del usuario : 

Las act ivid ~rles prácticps que el 21u~no r e al i zará durante 

el desarrollo del curso son: 

Hac er anotaci ones y resúmenes de lps clp~e ~ imp~r~ id as por el 

instructor. 

Realizar pr~c : icas en lp, c máq uinas . 

Trazar y co~tar moldes p~ra 18 confec ción ae r opa. 

- Confeccionar p~endas de vesti~. 

- Colaborar con actividades de l~ academia. 



11- PERFIL IESEAELE DEL IN STRUCTOR 

a- El Instructor: 
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El instructor es un conductor dentro del proce s o de forma­

ción, es un especi~lista que domina l~ ocupación de corte y co~ 

fecc ión , y que formado en la me to dol ogia de formac:ón profesio­

nal, puede imp~rtir la enseñ2nza de dichA ocupación t pnto en 

los centros de c ~ pacitación c omo en las mismas empresas. 

b- Requerimient os: 

Tener conocimientos básicos y especiRlizados en el área a im­

partir. 

- Ieseable tener c onocimientos en pedagogía y psicolog ía. 

- Excelen tes re laciones inte rper son a l es. 

Edad minima: 21 años. 

- Buena c ondición f~sic2. 

- Sexo femenino. 

c- Cualidades del instructor: 

- Cuali dade s psiquicas e intelectuales: 

.Estab il idad emoc ional 

.Capaci dad p?ra tomar decisiones 

.Cualidades de liderazgo 

.Paciencia. 

- Cualidades morales: 

.Hones tidad 

.Responsab·lidad 



.Espíritu de super~ción . 

-Facilidad de relaciones huma r,as. 

d- Responsabili dades: 

- Cumplir c on e l de sarrollo de l curso. 

- Mantener la dis c i plina y or den de nt ro de las i n stala c iones 

- Llevar c ontr oles de notas y asis t enc i ~ de lo s a l umn os 
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- Manten~ r Quena s r e l ::J.ciones c en l os compañ e r os de trabajo y 

alumnos . 

- Informar al jefe inmediato sobre el des8r rollo del curso. 

- Señal?r y h~cer prpct icar las n ormRS de se~ur i d~ d del oficio 

de c orte y c onfección . 

e- Actividades prác t ic a s de l instructor: 

Las activ id?~ e s pr2c ticp.~ de l ins ~r uc7 8r son en g ene~al 

una comb in ac i ón de l as que se i nd i c an a ccr i nu~ ción : 

- Organiz 2. r las act ivid~0es pr~ctic ~s Ce los alumno s 

Dictar 18 tec no l og ía re18ciona c8 c en la pr ác+ i c p • 

- Señ 2 1~r y h8 cer pr~c t ic ar la s norm8 S de se~uri~ a d rie l of i cio 

- Impartir cono cim i en to s de c ~ lculo y di huj o rie patron es . 

Preparar cotid i an a mente 188 clases a i mpa r ~i r. 

- Adecuar los c onocimien t os al nivel de los p? rti c ipan Tes. 

- Dirigir las discusiones e inte rc 2mbio de i deas en las clases 

teóric8s y prpct i cas. 

Prep2rar mater i a l di dác t ic o y ayudas ~udiov i sua l es c uando sea 

neces ?rio. 



ANEXO N° 9 

PROCESO DE DECISION 

OPTIMIZANTE DE ANILLO ABIERTO 
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PROCESO DE DECISION OPTIMIZANTE DE ANILLO ABIERTO 

A. PROCESO DE DECISION OPTIMIZANTE. 

Hay dos clases de proposiciones optimizantes : encontrar los m~ 

jores cursos de acción alternativos y encontrar cuál, entre varios 
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es el mejor. Encontrar la absolutamente mejor puede ser difícil o im 

posible pues lograrlo, puede suponer examinar cada alternativa conce­

bible. 

El segundo caso es mis operacional, aunque mis limitado. Sólo 

requiere que se descubra cuil, de las alternativas ofrec idas para 

prueba, es la mejor. Es una tarea mis fácil y menos costosa que la 

verdadera optimización. 

B. PROCESO DE DECISION DE AN ILLO ABI ERTO. 

Procede desde reconocer la necesidad de cambio hasta la implan­

tación de la alternativa escogida, sin la e x perimentación de prueba 

ni comprobar el resultado final contra las metas de decisión. Se re­

quiere un análisis completo de todas las alternativas de la decisión 

antes de que sea prudente poner en movimiento lo s eventos . 

En la figura A se presenta un esquema del modelo de optimiza­

ción de anillo abierto. 
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RECONOCER LA DIAGNOSTICAR DEFINIR LOS OBJETIVOS 
NECESIDAD DE r---- LA SITUACION - DE DECISION y ASIGNAR -
CAMBIO PROBLEMATICA LES COEFICIENTES DE 

PONDERACION 

HACER LA ESCOGER UNA PREDECIR Y EVA IDENTIFICAR TODAS LAS -
SELECCION REGLA DE SE- LUAR RESULTADOS ALTERNATIVAS FACTIBLES 

r--- LECCION PARA r-- CON TODAS LAS 1--
IDENTIFICAR ALTERNATIVAS -
LA MEJOR AL- FACTIBLES. 
TERNATIVA. 

FIGURA A 

Seguidamente se presenta la descripción de los pasos a realizar en 

el proceso de riptimización de anillo abierto. 

l. Reconocer la necesidad de cambio : Las insatisfacciones con el estado 

actual del sistema, crea la necesidad imperiosa de mejorar sus condi-

ciones. 

2 . Diagnosticar la situación problemática : En esta fase se determinan 

las causas inaceptables del sistema actual y se definen los problemas 

particulares de cada área estudiada. 

3. Definir los objetivos de decisión y asignarles coeficientes de ponde-

ración numéricos : Los objetivos que se definan para la evaluación de 

alternativas deben tener relación con ~l o los problemas identificados, 

en el entendido de que una vez logrados, se habrán superado las defi-

ciencias diagnosticadas. 

Estos objetivos pueden clasificarse en críticos y no críticos a los 

cuales se les asigna un coe fic iente de ponderación. 



Los objetivos críticos son los de mayor importancia y se utilizan 

para hacer una selección prev ia de alternativas, para su admisión y po­

sibilidades en la solución particular de un problema de decisión. 
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Los objetivos no críticos son de poca importancia y si una altern~ 

tiva no fuese aprobada por éstos, no necesariamente sería descalificada. 

El coeficiente de ponderación es un valor asi gnado a cada uno de -

los objetivos en una escala de O a 100 dependiendo de su importancia. 

4. Identificar todas las alternativas factibles : En la realización de 

esta fase primeramente las alternativas se clasifican en 3 categorías: 

- Completamente aceptables 

- Condi~ionalmente aceptables 

- Completamente inaceptables. 

Lue go se evalúa cada alternativa sobre los objetiv os críticos y 

se clasifican en aprobadas y reprobadas. Las alternativ as aprobadas 

por los objetivos críticos se evalúan sobre los no críticos y se cla­

sifican en aprobadas y reprobidas. 

Finalmente se describen las características de las alternativas 

que aprobaron el e x amen sobre los dos tipos de objetivos. 

5. Predecir y evaluar resultados con todas las alternativas factibles. 

Por medio de una estimación sobre los objetivos de d 2 ~isión, se 

construy e una matriz de resultados. 



Al definir los objetivos, se toma en cuenta la forma de medir­

los, es decir, si es cuantitativo se miden en una escala de utilidad 

y si es cualitativo se mide en una escala de niveles de calidad. 

6. Escoger una regla de selección para identificar la mejor alternativa: 
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Este paso requiere que el que toma la decisión, proyecte un resultado 

o método para amalgamar las puntuaciones de cada alternativa en rela­

ción con los objetivos ponderados, en un índice gracias al cual las 

alternativas puedan compararse según su deseabilidad. 

7. Hacer la selección en base a la regla establecida en el paso anterior. 


