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INTRODUCCION

En la actualidad la educacién presenta afio con afio aumento de demanda pues
cada dia es mds importante tener un pregrado o postgrado para volverse mas

competitivo en el ambito laboral.

Esto plantea para la Universidad y cada una de sus facultades, retos gigantescos
para atender a una poblacion creciente, lo cual implica desafios para contar con
el personal adecuado, el equipo necesario y la infraestructura que permita
brindar la educacién superior que cumpla con los estandares que la Universidad
misma plantea y también que permita brindar una buena atencién a los

usuarios.

En esta investigacion se establece la necesidad de mantener el orden y limpieza
como alternativa para eficientar los procesos administrativo-académicos en las
areas de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente (FMOcc.) donde se
ejecutan, esto mediante la realizaciéon de una propuesta de plan de

implementacion de 5°S, bajo la filosofia Kaizen.

A continuacién se presenta una breve descripciéon del contenido capitular que se

presenta mas adelante en el documento:

Capitulo 1. Generalidades: En este capitulo se dan a conocer los antecedentes de
la técnica de 5°S y se plantea la problemadtica a tratar, definiendo su objetivo
general y los especificos. Ademas se justifica la realizacion del estudio y se
explica la metodologia de investigacion utilizada; por dltimo los alcances y

limitaciones de la investigacion.

Capitulo 2. Marco tedérico y conceptual: En el desarrollo de este capitulo se

muestra informacién acerca de la técnica 5°S, como los objetivos y beneficios de
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ésta, asi como sobre lo que trata cada una de las 5°S; lo cual sirve para asentar

las bases tedricas para el desarrollo de la investigacion.

Capitulo 3. Diagnostico de la situacion actual de la Facultad Multidisciplinaria
de Occidente (FMOcc.): en este capitulo se muestra el disefio de la metodologia
para el diagnostico de la investigacion que contendrd la obtencién de la
informaciéon mediante encuestas a los estudiantes y personal de la Facultad, por
observacion directa a los procesos administrativo- académicos; y por entrevistas

a los jefes de las unidades de la FMOcc.

Posteriormente se tabulardn los datos y se analizaran para la interpretacién y

presentacion de los resultados obtenidos.

Capitulo 4. Propuesta de implementacién de la técnica 5°S para la FMOcc.: en
este capitulo se expone el compromiso que implicaria para las autoridades de la
FMOcc. implementar y apoyar el plan de 5°S dentro de la Facultad. Se presenta
una propuesta de las bases para organizar un comité de 5°S con la tarea de
liderar el proceso de implementar el plan de 5°S integrado por representantes de
los sectores docente y administrativo. Ademads se incluye una propuesta de la
planificaciéon de actividades, y los requisitos que se proponen para cada una de
las 5°S, de tal manera que el desarrollo del plan sea totalmente efectivo; asi como
también los lineamientos para la capacitacion del personal de la FMOcc. en la

técnica de 5°S.

Capitulo 5. Propuesta Plan estratégico para la implementacion, seguimiento y
mejora de las 5s en la FMOcc.: en este capitulo se presenta una propuesta de
plan estratégico para mantener la técnica de 5°S a lo largo del tiempo dentro de
la FMOcc. También se incluye el plan de accién que se llevara a cabo, dividendo

las actividades y responsabilidades. Se incorpora también el plan de
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seguimiento con las evaluaciones o auditorias con sus debidas revisiones y

difusion de resultados.
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CAPITULO 1:
GENERALIDADES



1.1 ANTECEDENTES

1.1.1 Creacion del Centro Universitario de Occidente (CUO).!

En Santa Ana, los intentos para fundar una universidad publica fueron
numerosos e incontables. Se creaban comités y se recaudaban fondos con los
fines expuestos, sin embargo, de la misma forma en que creaban, desaparecian.
Transcurrian los dias, meses, y hasta afios de silencio, hasta que aparecia una
nueva comisién organizada que hacia arder nuevamente la llama de la

esperanza.

Todos los esfuerzos realizados por fundar una “sucursal” de la Universidad de
El Salvador, no fueron en vano, ya que para principios de la década de los 60's,
a instancias de la Sociedad de Abogados de Santa Ana y por iniciativa de los
doctores Angel Géchez Marin, Gustavo Noyola, Luis Ernesto Arévalo y otros, se
llevaron a cabo reuniones con las autoridades superiores de la Universidad, en

las que se pudo acordar que se servirian Cursos de Extensiéon Universitaria, para

el periodo de 1963 - 1964.

El desarrollo socioeconémico de la zona occidental del pais, ya exigia la creacion
de una universidad que permitiera el ingreso a los estudios superiores a toda
persona con aptitudes y facultades para ello, sin importar la condicion social y
econémica de la misma. Por tanto, con el objeto de facilitar a la poblacion
estudiantil de la zona occidental del pais el acceso a los estudios superiores,
evitar los dafios ocasionados por el éxodo de los mejores valores y talentos de

cada generacién en su medio social y cultural, coadyuvar desarrollo y progreso

'Estrato del trabajo de grado: Alvarenga Flores, José Ricardo; Peraza Caceres, Astor Ludgardo;
Valencia Herndndez, Warner Edgardo, (2012). “Anélisis y Disefio de Mejoras en los Procesos de
Atencion Al Usuario y Canales De Difusiéon de Informacién en La Unidad de Administraciéon
Académica de La Facultad Multidisciplinaria de Occidente, Universidad De El Salvador”.
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de la zona occidental del territorio nacional, satisfaciendo sus necesidades
educativas, crear los instrumentos necesarios para llevar la educacién técnica y
la cultura a aquellos sectores a quienes no se les facilitaba el acceso a la
Universidad y en general, con el objeto de beneficiar a las personas de escasos
recursos de la zona occidental que tuvieran aptitudes para integrarse a los
estudios universitarios, el Honorable Consejo Universitario de la Universidad
de El Salvador, segiin Acuerdo N° 46 de la Sesiéon N° 278 (extraordinaria)
celebrada el 16 de julio de 1965, acuerda la creaciéon del “Centro Universitario de
Occidente” (CUQO), con sede en la ciudad de Santa Ana, cumpliendo, de esta
forma con uno de los propésitos contemplados en la Ley Organica de la
Universidad de El Salvador, el cual reza asi: “perseguir la elevacién espiritual
del hombre salvadorefio, la difusién de la ensefianza superior y de la
investigacion cientifica”.

Durante los primeros afios de fundacién del Centro, los servicios universitarios
comprendian la atencién del 4rea basica o estudios generales, de las distintas
carreras y extensiones universitarias, o sea, las denominadas “ Areas comunes”;
sin embargo, vale la pena destacar que estos servicios universitarios de areas
comunes se prestaron solo durante los primeros cuatro afios de fundacion del
Centro Universitario, hasta que en el afio de 1971, aproximadamente comenz6 a
extenderse la prestacién de servicios universitarios en las denominadas “ Areas
Diferenciadas”, facilitando asi, el complemento de carreras profesionales en el
centro y, por tanto, la creacién, al interior del CUO, de departamento que
administraran tanto el &rea comtn como diferenciada, con la salvedad que dicha
administraciéon se llevé a cabo por medio de los Decanos pertenecientes a la

Unidad Central De la Universidad de El Salvador.
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1.1.2 Evolucion del Centro Universitario de Occidente (CUO) a Facultad
Multidisciplinaria de Occidente (FMOcc.).

La Facultad Multidisciplinaria de Occidente como dependencia directa de la
Universidad de El Salvador, tiene a su cargo la administracién de los mismos
planes y programas de estudio que lleva a cabo cada una de las facultades de la

Unidad Central.

Producto del acuerdo de Consejo Superior Universitario N° 39 - 91 - 95, de
fecha 4 de junio d 1992, se acuerda el cambio de nombre de Centro Universitario
de Occidente a Facultad Multidisciplinaria de Occidente, con el objeto de
modernizar la estructura organizacional de la Universidad de El Salvador vy,
perseguir con ello, la mayor eficiencia en el desempefio de las actividades que el

Centro Universitario llevaba a cabo.

El cambio de nombre a Facultad Multidisciplinaria de Occidente, no implica
solamente eso, sino que también, con esto el Centro Universitario de Occidente

da un giro radical a sus bases administrativas, ya que con ello el centro logro:
e Autonomia académica y administrativa.
e Ejecucioén eficiente de los planes y programas propuestos.

e Planificar y desarrollar iniciativas de acuerdo con las necesidades de la

zona occidental.

La Facultad Multidisciplinaria de Occidente, ahora con los beneficios
anteriormente mencionados, podia ofrecer a su alumnado los siguientes grados

académicos:
e Profesor.

e Licenciado.
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e Ingeniero.
e Doctor en Medicina.

La Facultad Multidisciplinaria de Occidente como tal otorgé los primeros
grados académicos el 26 de julio de 1992, fue la primera ceremonia de entrega
de titulos académicos a diferentes profesionales en el Auditorio “Licda. Marta

Pérez Cervantes”, a menos de dos meses de haberse convertido en facultad.

Las carreras que actualmente se imparten se encuentran descritas en el cuadro

siguiente.
Tabla 1.1 Carreras que administra la FMOcc.
NIVEL DE
DEPARTAMENTO. CARRERA. DESARROLLO
AUTORIZADO.

Medicina. Doctorado en Medicina. Pensum Completo.
Ciencias Juridicas. L1cien.c1atura en Clencias Pensum Completo.

Juridicas.

Licenciatura en:

e Psicologia. Pensum Completo.

e Sociologia. Pensum Completo

. Id1on}a Inglés Opcién Pensum Completo.

Ensefianza.

o Ciencias de la Educacién. | Pensum Completo.
Humanidades. o Letras. Pensum Completo.

Profesorado en:

e Educacion Bésica: Pensum Completo.

Para primero y segundo

ciclos.

e Ciencias Sociales. Pensum Completo.

e Lenguaje y Literatura. Pensum Completo.

Inglés para Tercer Ciclo de

Idiomas. T
Educacion Basica y
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Educacién Media.

Pensum Completo.

Ingenieria.

Pensum Completo.

Arquitectura.

Ingenieria:

o Civil. Pensum Completo.
e Industrial. Pensum Completo.
e Mecanica. 4 ciclos.

e Eléctrica. 4 ciclos.

e Quimica. 4 ciclos.

e Sistemas Informaticos

Pensum Completo.

Ciencias Econéomicas.

Licenciatura en:

e Contaduria Pablica.

Pensum Completo.

e Administraciéon de
Empresas.

Pensum Completo

e Mercadeo Internacional.

Pensum Completo

Quimica y Farmacia.

Licenciatura en Quimica y
Farmacia.

6 ciclos.

Ciencias Naturales.

Licenciatura en:

Ciencias Quimicas.

Pensum Completo

Biologia.

Pensum Completo.

Profesorado en Ciencias
Naturales para Tercer Ciclo
de Educacién Basica y
Educacion Media.

Pensum Completo.

Matematica.

Licenciatura en Estadistica.

Pensum Completo.

Profesorado en Matematica
para Tercer Ciclo de
Educacion Basica 'y
Educacion Media.

Pensum Completo.

Fuente: Estrato del trabajo de grado: Alvarenga Flores, José Ricardo; Peraza
Caceres, Astor Ludgardo; Valencia Herndndez, Warner Edgardo, (2012).

“ Analisis y Disefio de Mejoras en los Procesos de Atencion Al Usuario y Canales
De Difusion de Informacién en La Unidad de Administracién Académica de La

Facultad Multidisciplinaria de Occidente, Universidad De El Salvador”.
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1.1.3 Unidades de Direccién en la Facultad Multidisciplinaria de Occidente
(FMOcc.)

Los organos de direcciéon de la FMOcc. se presentan a continuacion, de una
manera clasificatoria y no en forma organizacional, debido a que no existe un
organigrama que presente los principales funcionarios y unidades de direccion

de ésta:

Organo de gobierno:

e Junta directiva.
Funcionarios y ejecutivos:

e Decano.

e Vice-Decano.
Organismos asesores:

e Asamblea de Personal Académico.

e (Comité Técnico Asesor.
Funcionarios Auxiliares:

e Secretario de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
Unidades docentes:

e Departamento de Biologia.

e Departamento de Ciencias Econémicas.

e Departamento de Ciencias Juridicas.

e Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y Letras
e Departamento de Idiomas.

e Departamento de Ingenieria y Arquitectura.

e Departamento de Matematicas.
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e Departamento de Medicina.

e Departamento de Quimica.
Unidad administrativa:

e Unidad Financiera.
e Unidad de Recursos Humanos.
e Unidad de Proyeccion Social.

e Unidad de Administracién Académica.
Servicios generales:

e Biblioteca general de la FMOcc.

e Unidad de Recreacién y Deportes.

e Unidad de proyectos Educativos Especiales.

e Instituto del agua.
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1.2 GENERALIDADES DEL ESTUDIO

1.2.1 Planteamiento del Problema

La Universidad de El Salvador, cada ano se vuelve una de las mas demandadas
a nivel nacional?, eso se evidencia en el crecimiento de su poblacién estudiantil
con aproximadamente 54,000 estudiantes matriculados?, distribuidos en todas

sus sedes.

La Facultad Multidisciplinaria de Occidente (FMOcc.), presenta un ingreso
anual de aproximadamente entre 7000 a 8500 estudiantes matriculados, que se
someten a diversos procesos para realizar su ingreso a la Facultad (Figura 1.1),
como creacién de expediente, inscripcion de materias, asesorias, etc., a los cuales
se le suman muchos otros procesos (ver anexo 1), luego como estudiantes a lo
largo de las carreras. Muchos de esos tramites se realizan a diario en la
Administracién Académica de la FMOcc. (ver tabla 1.2), que cada vez van
generando una mayor acumulaciéon de documentos y mayor necesidad de
capacidad de servicio para todos los estudiantes, docentes y demds personas

interesadas.

2 Del total de estudiantes que realizan sus estudios en las universidades, el 31.47% estudia en la
Universidad de El Salvador (estatal) y el 68.53% se distribuye entre las universidades privadas.
( Informe El Salvador.doc - DIPREDCA - csuca)

* Universidad de El Salvador. (s.f.). Recuperado de
https:/ /www2.academica.ues.edu.sv/estadisticas/poblacion_estudiantil.php
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Figura 1.1. Crecimiento estudiantil Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Poblacion Estudiantil en la FMOcc.
(2009-2013)
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Fuente: Elaboracion propia basado en informacién de Sitio Web de

Administraciéon Académica de la UES (gréficas en anexo 2).

Tabla 1.2 Calendario de actividades administrativo-académicas

CICLO1
DURACION
No. ACTIVIDADES

(SEMANAS)

1 Activacién por retiro de Alumnos 7

Reingreso 5

2 En Facultades y Unidad de Estudio Socioeconémico 6

en Administracion Académica Central
Cambio de Carrera, Equivalencias, Traslado 6
3 Recepcién de Documentos 7
Tramite Administrativo




Recepcion de documentos de seleccionados (NI) en la
AAL para tener derecho a ingresar y a matricularse

4 por primera vez como estudiante de la UES. (Art. 67 2
RGLO).
5 Entrega de Documento Unico Estudiantil (DUE) 3
6 Pago de matricula y primera cuota 4
7 Retiro Oficial de Alumnos 18
8 Asesoria e Inscripcién de Asignaturas 2
9 Periodo de Clases 16
10 Retiro de Asignaturas (Periodo ordinario) 4
11 Retiro de Asignaturas (Periodo extraordinario) 2
12 Retiro de Asignaturas (Casos especiales) 10
13 Ultimas Evaluaciones 1
14 Exdmenes de Suficiencia 1
15 Cierre de Registro de Ca.lificaciones en Sistema 1
Mecanizado
CICLO II
DURACION
No. ACTIVIDADES
(SEMANAS)

1 Activacion por retiro de Alumnos 7
Reingreso 4

2 en Facultades y Unidad de Estudio Socioeconémico 5

en Administraciéon Académica Central
Cambio de Carrera, Equivalencias, Traslado 4
3 Recepcién de Documentos 4
Tramite Administrativo
4 Entrega de Carné (Documento Unico Estudiantil) 1
5 Pago de Matricula (Reingreso y retiro de alumno, 6
cuando aplique) y Sexta cuota (Cuota No. 1 Ciclo II)
6 Retiro Oficial de Alumnos 18
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7 Asesoria e Inscripcién de Asignaturas 2
8 Periodo de Clases 16
9 Retiro de Asignaturas (Periodo ordinario) 4
10 Retiro de Asignaturas (Periodo extraordinario) 2
11 Retiro de Asignaturas (Casos especiales) 10
12 Ultimas Evaluaciones 1
13 Examenes de suficiencia 1
14 Cierre de Registro de ca.liﬁcaciones en Sistema 1
Mecanizado

Fuente: Elaboracién propia basado en informacién de Portal de Procesos

Académicos. SAA - UES.

En las areas donde se ejecutan procesos administrativo-académicos (unidades
administrativas, cubiculos y jefaturas de los diferentes departamentos, taller
industrial, biblioteca y hemeroteca) muchos de sus procesos son lentos,
desordenados, y al incrementar el nimero de usuarios, causa que su ejecucion
sea deficiente. Dando como consecuencia largas esperas a los usuarios en el
desarrollo de los procesos (ver anexo 3), ya que la capacidad de servicio no es

suficiente para poder desarrollarlos de manera 6ptima.

Como consecuencia la deficiencia en los procesos van generando desperdicios
como la sobreproduccién en documentacién, exceso de inventario, rechazos en
formularios por la mala elaboracién de los mismos, ocasionando desperdicio de
transporte de los documentos o informacion, etc., los cuales no contribuyen a la

mejora de los servicios de la FMOcc.

Otro aspecto que contribuye a la deficiencia de los procesos es la capacidad de
servicio de la FMOcc. Actualmente el plantel de empleados en la Facultad es de
287 empleados (ver tabla 1.3) divididos en dos sectores: 217 en el sector docente
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y 70 en el sector administrativo. Esta cantidad de empleados no es suficiente
para poder cubrir la demanda de servicios, lo cual genera insatisfaccion a los
usuarios en el desarrollo de los procesos. Debido a que la demanda va
aumentando afio con afio con los aspirantes y con el ingreso de nuevos
estudiantes, es dificil cubrirla pues no se cuenta con el recurso humano
necesario ya que no se realiza un aumento de personal de acuerdo a la demanda

de servicios.

Tabla 1.3. Ntimero de personal de la FMOcc.

Personal Sector Docente Personal Sector Administrativo

Ciencias Sociales 35 Ordenanzas y Mantenimiento 16
Medicina 54 Secretarias Dptos. Docentes 9
Ciencias Juridicas 23 Biblioteca 6
Ingenieria 35 Admon. Financiera 9
Matematica 9 Recursos Humanos 3
Fisica 7 Impresiones 2
Ciencias Econ6micas 21 Motoristas 3
Idiomas 11 Admon. Académica 7
Biologia 13 Proyeccién Social y Deportes 4
Quimica 9 Otros 3
Vigilantes 8

Total de Personal Total de personal
Docente 217 Administrativo 70

Fuente: Jefa de Unidad de Recursos Humanos.
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Pero cabe considerar que esta no es solo una problematica para los usuarios
externos sino que también para el personal que labora en la FMOcc., ya que la
deficiencia muchas veces es también generada por la falta de la adecuada
infraestructura y mobiliario* , pues no se cuentan con los recursos y espacio
suficientes para brindar un servicio de mejor calidad; por ejemplo una de las
mayores deficiencias es no tener un area establecida para el archivo de
documentos, ya que se producen muchos y no se tiene tanto espacio fisico ni el

mobiliario adecuado para resguardarlos.

¢ Pero de qué manera se pueden hacer eficientes los procesos?

Debido a que la FMOcc., no cuenta con la capacidad para poder desempenar los
servicios de manera eficiente por falta de recursos (econémico y humano), es
necesario buscar alternativas para poder disminuir la deficiencia en sus

procesos administrativo-académicos.

Considerando la remota posibilidad de contratacién para ir con el mismo ritmo
de crecimiento estudiantil, una alternativa es utilizar propuestas de mejora en
los procesos que a través de una metodologia de trabajo simple, profunda y
efectiva, pueda enfocarse a incrementar la productividad en aquellas areas
donde se ha evidenciado deficiencia en los procesos a partir de la filosofia de
gestion Kaizen, considerando la disminucién de desperdicios. Una propuesta
para realizar estas mejoras es por medio de la técnica de las 5°S, la cual con
actividades simples y sistematicas genera la creacion de lugares de trabajo mas

limpios y seguros que permiten hacer la labor diaria més simple y satisfactoria.

* Tesis Analisis y Disefio De Mejoras En Los Procesos De Atencion Al Usuario Y Canales De
Difusion De Informacion En La Unidad De Administraciéon Académica De La Facultad
Multidisciplinaria De Occidente, Universidad De El Salvador (entrevista realizada a Jefe de
Admoén. Académica).
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Ademas con las 5°S se podra mejorar el ambiente de trabajo promoviendo a la
vez el cambio cultural necesario para sostener ésta y otras actividades de mejora
de los servicios con la reducciéon en desperdicios de tiempo, espacio,

sobreproduccién e inventario y defectos involucrando al trabajador.

En vista que es un problema que puede disminuirse con la técnica de 5°S la cual

coadyuva a elevar la productividad se propone el trabajo de grado:

“Propuesta de plan de implementacion de 5°S, bajo la filosofia Kaizen para la

Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad de El Salvador”.
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1.2.2 Objetivos

1.2.2.1 Objetivo General

Disefiar un plan de implementacion de 5°S bajo la filosofia Kaizen,
para todas las dreas donde se ejecutan procesos administrativo-
académicos para la Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la

Universidad de El Salvador.

1.2.2.2 Objetivos Especificos

Recopilar informacién acerca de la técnica 5°S y sus efectos de orden y
limpieza.

Realizar un diagnoéstico para determinar la situaciéon actual en los
aspectos relacionados al orden y limpieza en las instalaciones de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Elaborar un presupuesto de la realizacion del estudio.

Elaborar el plan estratégico para la implementacion de la técnica 5°S

en la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
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1.2.3 Justificacion

La Universidad de El Salvador es una de las mas demandadas a nivel nacional,

esto se evidencia en el aumento de su poblacién estudiantil. En el caso especifico

de la FMOcc., considerando su poblacion estudiantil en los dltimos afios se
. s . ~ z 0,

pronostica que en los proximos afios aumentara un 4.4% (ver anexo 4). Esto

deberia generar o tener como consecuencia un incremento en el personal de la

FMOcc.

Sin embargo, desde hace afios el personal no crece en la misma proporcién, pues
el presupuesto asignado a la Universidad de El Salvador por el Estado se ha
mantenido estatico en los afios anteriores, aproximadamente entre 60 y 61

millones de doélares,’ lo cual no es un incremento significativo.

Por lo que al no contar con los recursos econémicos para poder incrementar el
personal de la Facultad, se deben buscar otras alternativas para hacerle frente a
la problematica planteada. Una forma de mejorar el servicio de atencion al
usuario es hacerle frente a la ineficiencia y falta de productividad, y esto se logra
estableciendo un sistema y filosofia de mejoramiento de procesos basado en la
eliminacion de actividades que no agregan valor (desperdicios), como lo es Lean
Manufacturing. La operatividad concreta de estos principios Lean se
instrumenta implantando la técnica 5°S, con la cual se realizan acciones

concretas que evidencian resultados.

Dicha técnica permite reducir demoras cuando se prestan servicios, reducir
errores, mejor aprovechamiento del espacio fisico y por tanto incrementa la

eficiencia en los procesos.

Con la técnica 5°S también se mejoran las condiciones de seguridad laboral, lo

cual contribuye al cumplimento de la Ley General de Prevencién de Riesgos en

5 Segtin datos del Ministerio de Hacienda.
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los Lugares de Trabajo (decreto 254, Titulo V, capitulo IV). La promulgacion de
dicha ley modifica sustancialmente las medidas de prevencion exigidas en el
pais en el tema de seguridad y salud ocupacional, regulando un Sistema de
Gestion que deberd cumplir con requerimientos precisos, como es el caso

especifico del orden y aseo.¢

La creacion de condiciones laborales adecuadas, eleva la calidad, la
productividad, la salud y la satisfaccion tanto del personal como también de los

usuarios.

Ademads 5°S crea una cultura evitando ejercer coercion en las personas, pues se
forma una disciplina, en la que se mejora la imagen del lugar de trabajo y

ademas el personal asume la propiedad de su area de trabajo.

Considerando todos estos beneficios se propone un plan de implementaciéon de
5°S bajo la filosofia Kaizen, para las areas donde se ejecutan procesos

administrativo-académicos de la FMOcc. de la Universidad de El Salvador.

6 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo. (5 de mayo de 2010). Recuperado
de Asamble Legislativa Republica de El Salvador: http:/ /www.asamblea.gob.sv
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1.2.4 Alcances

e Enelestudio se incluiran las areas de trabajo que involucran los procesos

administrativo-académicos de la FMOcc. donde se pueda aplicar 5°S.

e Se elaborara el plan estratégico de implementacién de 5°S y se entregara a

las autoridades de la FMOcc.

e La propuesta del plan incluird los requisitos de la Ley General de
Prevenciéon de Riesgos en los Lugares de Trabajo, relacionados

directamente con el orden y limpieza.

1.2.5 Limitaciones

El acceso a algunas areas de la FMOcc., dependerd del permiso o autorizacién
de las personas encargadas. De igual manera alguna de la informacién que se

requiera puede estar restringida.
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CAPITULO 2:
MARCO
TEORICO



2.1 PROCESOS ADMINISTRATIVO-ACADEMICOS.

Los procesos administrativo-académicos son los que comprende la direccién y
control de las actividades de los miembros de una organizacién formal, como
puede ser una escuela, universidad o asociacién de cualquier tipo que tiene

objetivos propios y distribucién de funciones entre sus miembros.”

Los procesos administrativo-académicos tienen un rol de vital importancia en la
mejora de la calidad del Sistema de Servicios Académicos, debido a que
representan la capacidad técnica que la instituciéon tiene para sustentar su
funcionamiento y en la actualidad se puede encontrar que estos procesos estan
definidos en el Reglamento Académico de la Universidad, la forma operativa de
llevarlos a cabo tanto los procedimientos y los formatos son diferentes en cada
facultad; asi lo demuestra la investigacion por observacion directa y por
entrevistas con la personas que realizan el proceso, esta diferencia se observa
tanto en el nimero de actividades que realizan para ejecutar un determinado

tramite, asi como los tiempos de entrega.

Estas diferencias, genera una disfuncionalidad en la prestacion del servicio a la
comunidad estudiantil, esto es provocado por el manejo centralizado de la
informacién y provoca retrasos en los tiempos de entrega del producto de cada

procedimiento.?

" Lépez, J. L. (2013), La Dimensién Administrativa de la Gestién. Revista de Educacién y Cultura
de la seccion 47 del SNTE. Recuperado el 15 de mayo de 2013, de
http:/ /www latarea.com.mx/articul8/jlarias18.htm

8 Estrato del trabajo de grado: Ricardo Oswaldo Carranza Garcia, Osiris Enrico Contreras Cruz,

Norys Arely Cornejo Iraheta, Ana Francisca Villatoro Cabrera, (2010). “Redisefio y
Homologacién de Procesos Académicos Administrativos de la Universidad de El Salvador.”.
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2.2 DATOS HISTORICOS DE LA TECNICA 5°S.

La técnica 5°S es una metodologia de trabajo desarrollada por la industria
japonesa después de la II Guerra Mundial, debido a que existia la necesidad de
incorporarse nuevamente al mercado internacional después que las industrias
en general fueran casi totalmente destruidas, enfrentando en aquel entonces una
sensible baja en la economia y en la produccién de bienes y servicios. En esa
btisqueda de elevar el nivel de competitividad y reputaciéon, ya que
mundialmente se consideraba que los productos fabricados en Japén eran
baratos y de baja calidad, por lo que iniciaron la solicitud de apoyo técnico a
otros paises. Expertos llegaron a Japon a instruir en distintas conferencias acerca
de la aplicacion de nuevas teorias y métodos de trabajo, por lo que rapidamente
asimilaron las ensefianzas. Ademds se formaron organizaciones empresariales
que impulsaron el desarrollo de las empresas e industrias japonesas, tales como:
Japanese Union of Science and Engineering (JUSE) en 1946, Japanese Industrial
Management Association (JIMA) en 1950, entre otras. Tanto era el espiritu
emprendedor de los gerentes que comenzaron a aplicar lo aprendido, a través
de un cambio radical que los llevé en el camino que conduce a la eficiencia y

productividad.

En los afios 50 como iniciativa propia de casi todas las empresas japonesas, solia
adoptarse un lema compuesto por frases o palabras sencillas de facil
entendimiento, usadas con frecuencia en los hogares para inculcar un ambiente
agradable, por ejemplo seiri, seiton (palabras japonesas que traducida al espafiol

significan “clasificar y ordenar” respectivamente). Dichas expresiones fueron

*Rodriguez, J. R. (2010). Manual estrategia de las 5°S Gestion para la mejora continua. Recuperado el
15 de febrero de 2013, de Secretaria Técnica de Planificacion y Cooperacién
Externa:http:/ /www.seplan.gob.hn/beta/sites/default/files/ Estrategia %20de %20las %205S.pdf
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adoptadas en las empresas de acuerdo a las necesidades de cada &rea de trabajo
y giro de la empresa, a fin de aumentar la eficiencia en las actividades diarias.
Como resultado del uso continuo y como si fuera un juego de palabras, las 5°S
se habian establecido espontdaneamente como una metodologia orientada a la

productividad.

Siendo este un motivo real de cambio, decidieron desarrollar esta metodologia
como una cultura de trabajo y una ventaja competitiva, con miras a ser mas
eficientes en todas las actividades productivas y mejorar constantemente los

procesos, distinguiéndose asi por crear y desarrollar productos de calidad.

Tal fue el éxito en Japoén, que las 5°S constituyeron las bases y los primeros
cimientos para iniciar una infraestructura donde descansarian lo que hoy se
conoce como los distintos sistemas de trabajo para el mejoramiento operativo y
administrativo, tales como: Kaizen (palabra japonesa que traducida al espafiol
significa “mejoramiento continuo”), Justo a tiempo, Control Total de la Calidad,

Mantenimiento Productivo Total, entre otros.

En el intercambio técnico entre Japon, Estados Unidos y los paises europeos
conocieron las experiencias exitosas que las empresas japonesas habian
obtenido, por lo que en las décadas siguientes se dieron a conocer
mundialmente como las precursoras del mejoramiento de la calidad y la
productividad; en donde las 5°S se han consolidado indiscutiblemente como una

metodologia que permite mantener el entorno de trabajo limpio y ordenado.
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23 MARCO CONCEPTUALM

2.3.1 Definiciéon De 5°S

La metodologia 5°S, asi denominado por la primera letra del nombre que en
japonés designa cada una de sus cinco etapas se basa en cinco principios simples
que son: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke. Cuyo significado en espafiol es

clasificar, ordenar, limpiar, estandarizar y sostener respectivamente.

La técnica 5°S dentro de las empresas contribuye a desarrollar ambientes de
trabajos agradables y eficientes, dentro de un clima de seguridad en el que se le

da especial importancia al mantener el orden y limpieza.

Aplicar las “5°S” no significa trabajar mads; al contrario, al estar lo necesario
ordenado en un ambiente despejado y limpio, el tiempo requerido para realizar
las tareas es menor con lo que se logra crear condiciones que evitan la

desmotivaciéon del personal y faciliten la realizaciéon del trabajo.

2.3.2 Objetivos de la Técnica 5°S.

e Lograr que los materiales y objetos innecesarios sean eliminados.
o Establecer que los lugares de trabajo se encuentren ordenados e
identificados.

e Eliminar las fuentes de suciedad.

1% Rodriguez, J. R. (2010). Manual estrategia de las 5°S Gestion para la mejora continua. Recuperado
el 15 de febrero de 2013, de Secretaria Técnica de Planificaciéon y Cooperacién Externa:
http:/ /www.seplan.gob.hn/beta/sites/default/files/ Estrategia %20de %20las %205S.pdf
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Fomentar en el personal de la empresa la necesidad de mejorar

continuamente, ademds de abandonar précticas erréneas.

2.3.3 Beneficios de la Técnica 5°S.

Reduce elementos innecesarios de trabajo.

Facilita el acceso y devolucion de objetos o elementos de trabajo.

Evita la pérdida de tiempo en la bisqueda de elementos de trabajo en
lugares no organizados ni apropiados.

Reduccién de fuentes que originan suciedad.

Mantiene las condiciones necesarias para el cuidado de las herramientas,
equipo, maquinaria, mobiliario, instalaciones y otros materiales.

Entorno visualmente agradable.

Creaciéon y mantenimiento de condiciones seguras para realizar el trabajo.
Mejora el control visual de elementos de trabajo.

Crea las bases para incorporar nuevas metodologias de mejoramiento
continuo.

Es aplicable en cualquier tipo de trabajo: manufactura o de servicio.
Participacion en equipo.

Mejora la calidad.

Mejora el ambiente de trabajo.

Favorece el desarrollo de la comunicacion.

Desarrolla la creatividad.

Permite el crecimiento.

Desarrolla la autoestima.

Desarrolla el aprendizaje organizacional.
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2.3.4 Seiri (Clasificar)
Las actividades de Seiri son:

e (llasificar
e Seleccionar
e Descartar

e FEliminar

Consiste en separar los elementos necesarios de los innecesarios y retirar los
tltimos del lugar de trabajo, con el objetivo de mantener tinicamente aquello
que es verdaderamente ttil para determinada labor y a la vez establecer un
sistema de control que facilite la identificacion y el retiro o eliminacién de los

elementos que no se utilizan.

En su concepcién etimolégica la palabra seiri proviene de la unién de dos
vocablos del idioma japonés: “sei” y “ri”, que traducidos al espafiol significan
“arreglar” y “discernimiento/ razén” respectivamente, denotando una accion

de clasificar las cosas de acuerdo a la utilidad y funcionalidad.

“Con poco obtenemos mas”. Esta frase quiere decir que al utilizar las cosas
necesarias en el lugar de trabajo, se puede hacer la labor mucho maés eficiente
que mantener una gran cantidad de objetos que no brindan utilidad alguna, mas
bien reduce el espacio, generan mayores confusiones y podria ocasionar

accidentes.

El retiro de los elementos innecesarios puede ser inquietante, ya que es preciso
hacer la separacién de lo util de lo que no lo es. Es muy comtn rodearse de
objetos, piezas u otros elementos, pensando siempre que seran ttiles en algin

momento, pero que al final no se volveran a utilizar, produciendo con el tiempo
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una gran acumulacién de objetos, incremento de los inventarios y finalmente

convertir los lugares de trabajo en bodegas.

Los objetivos de seiri son:

Prevenir accidentes y errores humanos por la presencia de objetos
innecesarios.

Hacer uso efectivo del espacio fisico dentro las empresas/
organizaciones.

Mejorar y facilitar la visibilidad de los materiales, documentos y otros.

Eliminar la costumbre de almacenar objetos innecesarios.

Los beneficios de Seiri son:

Libera espacios ocupados por cosas innecesarias.

Facilita la visualizacién a herramientas, materiales, documentos, y otros
elementos de trabajo.

Reduce el tiempo en la busqueda elementos de produccién, documentos,
herramientas, moldes y otros.

Reduce el deterioro de materiales, objetos, equipos y otros por estar
almacenados prolongadamente en sitios mal organizados.

Mejora el control de los inventarios que se van agotando.

Convierte lugares de trabajo en sitios mas seguros.

Aumenta la visibilidad parcial o total en las areas de trabajo.

Fomenta habitos de no continuar almacenando objetos en sitios
inapropiados.

Incrementa los movimientos de traslado de un lugar a otro de manera

efectiva.
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2.3.5 Seiton (Ordenar)
Las actividades de seiton son:

e Ordenar
e Acomodar
e Organizar

e Rotular

Consiste en ordenar y acomodar los elementos necesarios de manera que facilite
la basqueda, identificacion, acceso, retiro y devoluciéon en cualquier momento.
Una vez que los elementos innecesarios han sido eliminados, entonces se
procede a organizar el lugar de trabajo. Para realizar el ordenamiento de los
elementos necesarios se requiere definir el sitio mas adecuado para colocarlos de

acuerdo a la funcionalidad.

En su concepcion etimolégica la palabra seiton proviene de la unién de dos
vocablos del idioma japonés: “sei” y “ton”, que traducidos al espafiol significan
“arreglar” y “ordenar/ poner”, denotando una accién para disponer de los

objetos necesarios facilmente cuando se requieran.

“El orden aporta a méas”. Esta frase indica que no tendrd ningtin sentido ordenar
todos los elementos de trabajo si entre ellos existen en mayor cantidad objetos

que son innecesarios.

Seiton gestiona las acciones de organizacion y rotulacion de objetos y
delimitacién de las areas de trabajo con el fin de incrementar las posibilidades
de conservacion de sus elementos en O6ptimas condiciones. Igualmente el
proposito tiene que ver con el mejoramiento en la identificacion de
herramientas, instrumentos y otros, como también los controles criticos de la

maquinaria para el buen funcionamiento.
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Los objetivos de Seiton son:

e Reducir el tiempo de bisqueda y movimiento de objetos.
e Mejorar la identificacién de los objetos.

e Prevenir pérdidas de materiales y materia prima por deterioro.
Los beneficios de Seiton son:

e Acceso rapido a elementos de trabajo.

e Lalimpieza puede realizarse con mayor facilidad y seguridad.

e Mejora la imagen del puesto de trabajo.

e Agudiza el sentido de orden a través de utilizaciéon de controles visuales.
e Elimina riesgos potenciales al personal mediante la demarcacién de las

zonas de transito y 4reas peligrosas.

2.3.6 Seiso (Limpiar)
Las actividades de seiso son:

e Limpiar
e Lavar

e Inspeccionar

Consiste en eliminar el polvo y suciedad de todos los elementos de trabajo y de
las instalaciones de la organizacién. Desde el punto de vista del Mantenimiento
Productivo Total (TPM, por sus siglas en inglés), seiso implica inspeccionar el
equipo durante el proceso de limpieza, identificando los problemas de fugas,

averias o fallas.

En su concepcién etimoldgica la palabra seiso proviene de la unién de dos

vocablos del idioma japonés: “sei” y “so”, que traducidos al espafiol significan
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“no ensuciar” y “limpiar” respectivamente, denotando una accién de mantener
limpio el entorno de trabajo, empleando suministros y accesorios para la

limpieza.

Seiso se relaciona estrechamente con el buen funcionamiento de los equipos, la
habilidad para producir articulos de calidad y mejorar el servicio al cliente.
Asimismo, éste no implica Gnicamente mantener los equipos dentro de una
estética agradable permanente, sino hacer una inspecciéon minuciosa. Para ello
se requiere un trabajo creativo de identificacion de las fuentes de suciedad y
contaminacion, para que de esta manera, se tomen acciones para eliminar la
causa, de lo contrario seria imposible mantener limpia y en buen estado el 4rea

de trabajo.
Los objetivos de Seiso son:

e Evitar que la suciedad y el polvo se adhieran al producto final y se
acumulen en el lugar de trabajo.

e Visualizar rapidamente la fuga de aceite o las manchas en las
magquinarias.

e Revisar la maquinaria y equipo adn si ésta se encuentra en buenas
condiciones.

e Evitar que cualquier tipo de suciedad afecte el rendimiento de las
maquinas.

e Hacer del lugar de trabajo un sitio seguro.
Los beneficios de Seiso son:

e Reduce el riesgo potencial de accidentes.
e Incrementa la vida til de los equipos, mobiliario, herramientas y demas

objetos de trabajo.
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e Indica facilmente cuando existen derrame de liquidos de los equipos o
maquinas.

e Aumenta la funcionalidad del equipo.

2.3.7 Seiketsu (Estandarizar)
Las actividades de Seiketsu son:

e Estandarizar (hacer las cosas de manera uniforme).

e Mantener con esmero las tres primeras “S”.

Se define como crear un estado 6ptimo de las tres primeras “S”, con el fin de
mantener los logros alcanzados, por medio del establecimiento y respeto a las

normas que permitan elevar los niveles de eficiencia en el lugar de trabajo.

En su concepcion etimolégica la palabra seiketsu proviene de la unién de dos

vocablos japonés: “sei” y “ketsu”, que traducidos al espafiol significan “no
. 7 " L2 77 . 2z

ensuciar” y “purificar” respectivamente, denotando la accién de esmerarse por

mantener impecable la limpieza de elementos, areas de trabajo y reducir los

niveles de suciedad de cualquier tipo, es decir, se crea un ambiente agradable y

de bienestar personal.

Con aplicacién constante de las tres primeras “S”, no sera dificil detectar
problemas que aparentemente son invisibles, el cual ayudard a revelar
anomalias a tiempo que ocasiona un lugar desordenado y sucio. Para ello se

deben tomar acciones que den solucién a los problemas.

Con la estandarizacién de las actividades de clasificacién, orden y limpieza, se
trata de mantener la eficacia de seiketsu que evite a toda costa retroceder a una

situacion similar a la inicial o atin peor.
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Los objetivos de Seiketsu son:

e Minimizar las causas que provocan suciedad y ambiente no confortable
en el lugar de trabajo.

e Disminuir el tiempo en la realizacion de las tres “S” anteriores.

e Proteger a los trabajadores de condiciones inseguras.

e Estandarizar y visualizar los procedimientos de operacién y de

mantenimiento diario.
Los beneficios de Seiketsu son:

e Crea un ambiente propicio para desarrollar el trabajo.

e Mejora el bienestar del personal al crear un hdabito de conservar
impecable el sitio de trabajo en forma permanente.

e Se evitan errores que puedan conducir a accidentes o riesgos laborales

innecesarios.

2.3.8 Shitsuke (Sostener)
Las actividades de shitsuke son:

e Respetar las reglas por convencimiento propio.
e Cambiar los habitos de trabajo mediante la continuidad y la practica.

e Disciplina.

En su concepcion etimolégica la palabra shitsuke proviene de la unién de dos
vocablos del idioma japonés que denotan una actitud positiva, buena
disposicion, buen comportamiento hacia los demds, y obediencia a las normas y

reglas.

56



La disciplina debe ser reconocida como la parte mdas importante a impulsar
porque su aplicacion hace que evolucionen las 4°S anteriores. Ademas
demostrar un espiritu proactivo que impulse la realizaciéon de las actividades de
mejora, teniendo la certeza que los beneficios serdn mayores cuando existe una
consistencia en lo que se hace, tanto en la empresa como en la vida personal de
manera que se obtengan grandes y mejores resultados, es decir, cuando todos
los empleados demuestran una disciplina, la empresa obtendra increibles

resultados en la calidad y productividad.

Para ello es necesaria arraigarla a la cultura de trabajo, requiriendo de
constancia, esfuerzo y perseverancia que garantice la plena implementacién de

las 5°S y cumpliendo diariamente con el mejoramiento continuo.

Con una disciplina facilita el proceso de perfeccionamiento de la cultura de
autocontrol, es decir, una actitud a seguir con lo que se ha decidido hacer, por

ejemplo: mejorar el area de trabajo.
Los objetivos de Shitsuke son:

e Cambiar hébitos erréneos fomentando nuevas costumbres.

e Respetar los procedimientos de acuerdo a las responsabilidades/
deberes.

e Involucrar al personal de la empresa en evaluacion de tareas.

e Desarrollar el liderazgo en los equipos de mejoras.

e Capacitar al personal en planes de mejoras.
Los beneficios de Shitsuke son:

e Se crea una cultura de respeto y cuidado de los recursos de la
organizacion.

e Se crea una disciplina para cambiar habitos.
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e Fomenta el respeto a las normas establecidas y respeto entre las personas.
e Mejora el aspecto del sitio de trabajo.
e Se crea el convencimiento de lo que significa realizar mejoras en su lugar

de trabajo.

2.4 ANALISIS FODA1

La matriz de las amenazas, oportunidades, debilidades y fortalezas (FODA) es
una herramienta de ajuste importante que ayuda a los gerentes a crear cuatro
tipos de estrategias: estrategias de fortalezas y oportunidades (FO), estrategias
de debilidades y oportunidades (DO), estrategias de fortalezas y amenazas (FA)
y estrategias de debilidades y amenazas (DA). De entre estas cuatro variables,
tanto las fortalezas como las debilidades son internas de la organizacién, por lo
que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las oportunidades y
las amenazas son externas, por lo que en general resulta muy dificil poder

modificarlas.

El ajuste de los factores externos e internos es la parte mas dificil de desarrollar
en una matriz FODA y requiere un criterio acertado (ademas de que no existe

uno mejor).

La identificacion y evaluacién del entorno interno y externo permite disefiar una
visién de futuro, generar objetivos y establecer estrategias y politicas. El andlisis

FODA constituye un estudio que sirve como diagnoéstico para deducir cémo se

" David F. R. (2003). Conceptos de Administracion Estratégica (novena edicion ed.). México,
Meéxico:Pearson.
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encuentra una organizacion a partir del cual se elabora un plan estratégico que
es el camino a seguir para conseguir la meta ideada a mediano o largo plazo.
Por lo que, el FODA permitirad conformar un cuadro de la situacién actual de la
organizacion, enriqueciendo de esta manera el diagnéstico, y en funcién de ello

poder tomar decisiones acordes a los objetivos de la investigacion.

2.4.1 Matriz EFE.

La matriz de evaluacién de los factores externos (EFE) permite a los estrategas
resumir y evaluar informacién econémica, social, cultural, demografica,
ambiental, politica, gubernamental, juridica, tecnolégica y competitiva. La

elaboraciéon de una Matriz EFE consta de cinco pasos:

1. Hacer una lista, abarcando un total de entre diez y veinte factores criticos o
determinantes, incluyendo tanto oportunidades como amenazas que afectan a la
empresa y su industria. En esta lista, primero anotar las oportunidades y
después las amenazas. Ser lo mas especifico posible, usando porcentajes,

razones y cifras comparativas en la medida de lo posible.

2. Asignar un peso relativo a cada factor, de 0.0 (no es importante) a 1.0 (muy
importante). El peso indica la importancia relativa que tiene ese factor para
alcanzar el éxito en la industria de la empresa. Las oportunidades suelen tener
pesos mas altos que las amenazas, pero éstas, a su vez, pueden tener pesos altos
si son especialmente graves o amenazadoras. Los pesos adecuados se pueden
determinar comparando a los competidores que tienen éxito con los que no lo
tienen o analizando el factor en grupo y llegando a un consenso. La suma de

todos los pesos asignados a los factores debe sumar 1.0.
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3. Asignar una calificacién de 1 a 4 a cada uno de los factores determinantes
para el éxito con el objeto de indicar si las estrategias presentes de la empresa
estan respondiendo con eficacia al factor, donde 4 = una respuesta superior, 3 =
una respuesta superior a la media, 2 = una respuesta media y 1 = una respuesta
mala. Las calificaciones se basan en la eficacia de las estrategias de la empresa.
Asi pues, las calificaciones se basan en la empresa, mientras que los pesos del

paso 2 se basan en la industria.

4. Multiplicar el paso de cada factor por su calificacién para obtener una

calificacién ponderada.

5. Sumar las calificaciones ponderadas de cada una de las variables para

determinar el total ponderado de la organizacién.

Independientemente de la cantidad de oportunidades y amenazas clave
incluidas en la matriz EFE, el total ponderado mas alto que puede obtener la
organizacion es 4.0 y el total ponderado mas bajo posible es 1.0. El valor del
promedio ponderado es 2.5. Un promedio ponderado de 4.0 indica que la
organizacién esta respondiendo de manera excelente a las oportunidades y
amenazas existentes en su industria. En otras palabras, las estrategias de la
empresa estdn aprovechando con eficacia las oportunidades existentes y
minimizando los posibles efectos negativos de las amenazas externas. Un
promedio ponderado de 1.0 indica que las estrategias de la empresa no estan

capitalizando las oportunidades ni evitando las amenazas externas.
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2.4.2 Matriz EFI

Este instrumento para formular estrategias resume y evalta las fuerzas y
debilidades mas importantes dentro de las d&reas funcionales de una
organizacion y ademds ofrece una base para identificar y evaluar las relaciones
entre dichas 4reas. Al elaborar una matriz EFI es necesario aplicar juicios
intuitivos, por lo que el hecho de que esta técnica tenga apariencia de un
enfoque cientifico no se debe interpretar como si la misma fuera del todo
contundente. Es bastante mas importante entender a fondo los factores incluidos

que las cifras reales.
La elaboraciéon de una Matriz EFI consta de cinco pasos:

1. Hacer una lista de los factores de éxito, usar entre diez y veinte factores
internos en total, que incluyan tanto fuerzas como debilidades. Primero anotar
las fuerzas y después las debilidades. Ser lo mas especifico posible y usar

porcentajes, razones y cifras comparativas.

2. Asignar un peso entre 0.0 (no importante) a 1.0 (absolutamente importante) a
cada uno de los factores. El peso adjudicado a un factor dado indica la
importancia relativa del mismo para alcanzar el éxito de la empresa.
Independientemente de que el factor clave represente una fuerza o una
debilidad interna, los factores que se consideren que repercutirdn mas en el
desempetio de la organizaciéon deben llevar los pesos mas altos. El total de todos

los pesos debe de sumar 1.0.

3. Asignar una calificacion entre 1 y 4 a cada uno de los factores a efecto de
indicar si el factor representa una debilidad mayor (calificacion = 1), una
debilidad menor (calificacién = 2), una fortaleza menor (calificacién =3) o una
fortaleza mayor (calificacion = 4). Asi, las calificaciones se refieren a la

organizacion, mientras que los pesos del paso 2 se refieren a la industria.
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4. Multiplicar el peso de cada factor por su calificacion correspondiente para

determinar una calificacién ponderada para cada variable.

5. Sumar las calificaciones ponderadas de cada variable para determinar el total

ponderado de la organizacién entera.

Sea cual fuere la cantidad de factores que se incluyen en una matriz EF], el total
ponderado puede ir de un minimo de 1.0 a un méaximo de 4.0, siendo la
calificaciéon promedio de 2.5. Los totales ponderados muy por debajo de 2.5
caracterizan a las organizaciones que son débiles en lo interno, mientras que las
calificaciones muy por arriba de 2.5 indican una posicién interna fuerza. La
matriz EFI, al igual que la matriz EFE, debe incluir entre 10 y 20 factores clave.
La cantidad de factores no influye en la escala de los totales ponderados porque

los pesos siempre suman 1.0.

Cuando un factor interno clave es una fuerza y al mismo tiempo una debilidad,
el factor debe ser incluido dos veces en la matriz EFI y a cada uno se le debe

asignar tanto un peso como una calificacion.
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CAPITULO 3:
DIAGNOSTICO DE LA
SITUACION ACTUAL
EN LOS ASPECTOS
RELACIONADOS A LA
APLICACION DE 5°S EN
LA FACULTAD
MULTIDISCIPLINARIA
DE OCCIDENTE.



3.1 OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO.

Efectuar un anélisis del desarrollo de las actividades en torno a los procesos
administrativo-académicos de la FMOcc., para identificar las deficiencias en los

aspectos de las 5°S.

3.2 DISENO METODOLOGICO DEL DIAGNOSTICO DE LA
INVESTIGACION.

El propésito del diagnéstico fue obtener la informaciéon necesaria en lo
relacionado a la situacién actual en cuanto al desarrollo de los procesos
administrativo-académicos en las diversas areas de la Facultad, sentando asi las
bases para la realizacién de futuras propuestas que permitan el mejoramiento de

la situacién actual.

3.2.1 Obtencion de la Informacion.

Para la elaboracion del diagnéstico fue necesario recolectar informacion de
diversas formas, fuentes y de algunos métodos de recoleccién. A continuacion
se detallan tanto los métodos para la obtenciéon de la informacién como el

proceder de la misma.

3.2.1.1 Sondeo a estudiantes de 1a FMOcc.

Con la finalidad de evaluar los servicios administrativo-académicos desde la

perspectiva de los usuarios y conocer su opiniéon en lo relacionado con la
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atencion recibida, se utilizé el sondeo como herramienta de recoleccién de datos.
Se elabor6é un instrumento para efectuar dicha recolecciéon, el cual estd

compuesto por 11 items con preguntas cerradas (ver anexo 5).

Los resultados se presentan en graficos de pastel para una mejor comprensiéon

de los mismos (ver anexo 6).

3.2.1.1.1 Obtencion de la muestra.

El universo en estudio son todos los estudiantes de la FMOcc., siendo un total

de 8526 alumnos.

Para la recoleccion de la informacion se utilizé la modalidad del sondeo, para lo
cual no se estableci6 un numero de participantes por procedimientos
estadisticos, sino que la seleccién se realiz6 segun el criterio e intuicién de los
investigadores, a este tipo de seleccién se le conoce como muestreo opinatico. Se
eligieron 50 estudiantes de las diferentes carreras de la Facultad, por lo que éstas
se presuponen como representativas del universo en estudio, globalizando asi

los resultados individuales.

3.2.1.2 Encuesta al personal de la Facultad.

El objetivo de la encuesta dirigida a los empleados que desarrollan procesos
administrativo-académicos es conocer la perspectiva de los mismos acerca de la
tematica en estudio, y asi obtener informacién importante que ayude y facilite
conocer la raiz de las problemaéticas existentes, ademds de permitir generar
acciones de mejoramiento dentro de las respectivas unidades. Con dicha
encuesta se conocen aspectos de orden, estado de mobiliario y equipo, ejecucion

de procesos, demanda de estudiantes, etc.
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Para obtener el numero total del universo se consider6 al personal que ejecutan

procesos  administrativo-académicos,

administrativo, de las siguientes areas:

tanto

Departamento de Ingenieria y Arquitectura

docentes

Departamento Ciencias Sociales, Filosofia y Letras

Departamento de Quimica
Departamento de Ciencias Econémicas
Departamento de Biologia
Departamento de Idiomas
Departamento de Matematica
Departamento de Ciencias Juridicas
Departamento de Medicina
Departamento de Fisica

Unidad de Administracién Académica
Unidad de Personal

Unidad de Administraciéon Financiera
Unidad de Proyeccién Social

Unidad de Estudio Socioeconémico
Unidad de Postgrado

Unidad de Desarrollo Fisico

Decanato

como

personal
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3.2.1.2.1 Obtencion de la muestra.

La poblacién estd constituida por el personal del sector docente y administrativo

de la FMOcc.

Ni
Sub muestra (ni) = n (—)

Donde:
ni: Sub muestra del estrato i

Ni: poblacién por estratos

N

n: tamafio deseado de la muestra para el estudio.

N: poblacién total

Para el estudio se decidi6 tomar una muestra que represente el 30% de la

poblacion de empleados de la FMOcc.

Tamafio de la muestra (n) = (N)(0.3)

Tamaiio de la muestra (n) = (245) * (0.3)

Tamafio de la muestra (n) = 73.5.5 = 73 empleados

Tabla 3.1. Sub muestra del personal docente y administrativo de la Facultad.

No. PERSONAL | PORCENTAJE | SUB MUESTRA
ESTRATOS
(Ni) (%) (mi)
SECTOR
175 71 52
DOCENTE
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SECTOR

70 29 21
ADMINISTRATIVO
TOTAL (N) 245 100 73

Fuente: Elaboracién propia

e Sub muestra para el estrato sector docente

Sector D t )= 73 (175>
ector Docente (ni) = 4%

Sector Docente (ni) = 52 empleados

e Sub muestra para el estrato sector administrativo.

70
Sector Administrativo (ni) = 73 (E)

Sector Administrativo (ni) = 21 empleados

Para llevar a cabo la encuesta se utilizé un instrumento, que consta de 11
preguntas (ver anexo 7), el cual sirvi6 de base en el desarrollo de la técnica de

investigacion utilizada.

3.2.1.2.2 Presentacion de resultados.

Una vez recogida y procesada la informacién, es necesario presentar los
resultados de manera adecuada, de forma tal que contribuya a una mejor
comprensiéon y exposicion de dichos resultados, siempre en funcién de los

objetivos del trabajo. Por ello se presentan los resultados en gréficos de pastel,
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separando los resultados del personal docente de los administrativos (ver

anexos 8 y 9).

3.2.1.3 Observacion directa de orden y limpieza en las areas de estudio

La observacion es una técnica que consiste en observar atentamente el
fenémeno, hecho o caso y registrarlo para su posterior andlisis. Esta es un
elemento fundamental de todo proceso investigativo, pues permite obtener el
mayor numero de datos posibles que ayuden a la realizacion del analisis de la

situacion actual de las diferentes areas de la Facultad.

Una de las decisiones mas importante es la de establecer como se van a registrar
los datos; se decidi6 utilizaron dos guias de observaciéon (ver anexo 10 y 11),
para constatar los aspectos mas importantes del lugar de desarrollo de los

procesos académico-administrativos.

La guia de observacion de orden y limpieza en los lugares de trabajo permite
contar con una evaluacién exhaustiva en relacion a los aspectos antes
mencionados, sin depender de la memoria y siguiendo una secuencia légica.
Esta herramienta permite identificar si existe un problema en lo relacionado al
orden y limpieza, mediante la evaluacién en locales, pasillos, suelos, almacenaje,
maquinaria y equipo, residuos y area de trabajo en general en la FMOcc. de la

Universidad de El Salvador.

Se observaron las diferentes dreas de la Facultad tanto del sector administrativo
como del docente. Cabe mencionar que se evaluaron por separado las oficinas

de las jefaturas del departamento y los cubiculos.
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La herramienta fue tomada de las normas técnicas de prevenciéon de Espafa
(NTP 481)12, ya que ésta presenta una manera simple e imparcial de evaluar el

orden y limpieza en los lugares de trabajo.

Luego de recolectar la informacién se procedié a la tabulacion de los datos,
utilizando la férmula que proporciona la herramienta para determinar el nivel

de cumplimiento y asi obtener los resultados.

2( # de Si)

1
2(# de factores de evaluacion) — 2(# de n/a) * 100

% de cumplimiento =

En este caso el grado de cumplimiento que se considera aceptable es 70% o maés.
Se decidi6 optar por este valor debido a que la técnica 5°S, trabaja bajo la
tilosofia Kaizen, es decir busca alcanzar la mejora continua dentro de los lugares
de trabajo. Los resultados se presentan en graficos de barras para una mejor

comprension (ver anexo 12).

La otra guia de observacion se utilizé para poder evaluar la situacién en la que
se encuentran las areas de la FMOcc., en lo referente a las 5°S. El instrumento
que se tomo6 como base evalda cuatro categorias: Utilizacién, Orden, Limpieza y
Seguridad y Disciplina. 3 Estas categorias corresponden a cada una de las eses.

La utilizacion se refiere a la clasificaciéon de lo necesario y lo innecesario, por lo

2 NTP 481: Orden y Limpieza en los Lugares de Trabajo. Recuperado el 30 de abril de 2013, de
Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo:
http:/ /www.insht.es/ portal/site/Insht/ menuitem.32fa381e28b6c8a6b5c6b9c350c08a0c/ ?vgnex
toid=25d44a7{8a651110VgnVCM100000dc0ca8cORCRD

B Colmenares, R. (2008). Biblioteca de Administraciéon y Contaduria, Cultura de Calidad y
Programa 5S en los Trapiches Papeleros del Estado Lara. Recuperado el 27 de febrero de 2013, de
Universidad Centroccidental Lisandro Alvarado:

http:/ /bibadm.ucla.edu.ve/edocs_baducla/tesis/P929.pdf
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que se incluyen items relacionados a esta temética. El sentido del orden se
refiere a dar un lugar a cada cosa, es decir, clasificar los elementos que se
encuentran en el lugar de trabajo de acuerdo a sus caracteristicas y uso, y de esta
manera minimizar el tiempo de busqueda y el esfuerzo. Para ello cada uno debe
tener una ubicacién e identificacion especifica. El sentido de limpieza se refiere a
aprender a mantener limpio el ambiente, es decir no ensuciar. Se incluye en esta
categoria la seguridad, la cual también juega un papel de suma importancia. Y
por ultimo el sentido de disciplina, que se refiere a la creacién de la cultura de
las 5°S en las personas, a crear un hdabito en éstas, por lo que se evalud lo
relacionado a la supervision de las actividades, la correspondencia de las tareas
realizadas, la delegacién de tareas, la planificacion de éstas y el control de

cumplimiento de responsabilidades.

La guia de observacion esta disefiada utilizando preguntas o frases las cuales
midieron ciertas caracteristicas del entorno, empleando para ello una escala, la
cual consta de las siguientes categorias: deficiente (0%), regular (25%), bueno

(50%), muy bueno (75%), y excelente (100%). 14

Los resultados que se obtienen revelan las necesidades de mejoramiento, para
poder asi establecer prioridades y de esta manera hacer énfasis en aquellas areas

en las que se evidencian mayores deficiencias.

Para presentar la informacién se obtuvo un promedio de cada una de las
categorias, para graficar éstas para cada area. (Ver anexo 13) Por dltimo se

realizé un consolidado de todas las areas, presentdandolo en graficos de barras,

" Colmenares, R. (2008). Biblioteca de Administracién y Contaduria, Cultura de Calidad y
Programa 5S en los Trapiches Papeleros del Estado Lara. Recuperado el 27 de febrero de 2013, de
Universidad Centroccidental Lisandro Alvarado:

http:/ /bibadm.ucla.edu.ve/edocs_baducla/tesis/P929.pdf.
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para de esta manera saber cudles son las dreas peor y mejor evaluadas en cada

categoria (ver anexo 14).

3.2.1.4 Reuniones con los jefes de departamentos

Se realizaron reuniones con los jefes de las unidades donde se desarrollan los
procesos administrativo-académicos. Se optéd por ocupar la técnica de la
entrevista con la finalidad de explorar, mas a fondo los distintos aspectos del

funcionamiento de las areas a cargo, relaciondndolo con la tematica en estudio.
Las entrevistas fueron realizadas a los jefes de las siguientes areas:

e Departamento de Ingenieria y Arquitectura

e Departamento Ciencias Sociales, Filosofia y Letras

e Departamento de Quimica

e Departamento de Ciencias Econémicas

e Departamento de Biologia

e Departamento de Idiomas

e Departamento de Matematica

e Departamento de Ciencias Juridicas

e Departamento de Medicina

e Departamento de Fisica

e Unidad de Administracién Académica

e Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Administracién Financiera
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e Unidad de Proyeccion Social

e Unidad de Estudio Socioeconémico
e Unidad de Postgrado

e Taller industrial

e Decanato

3.2.1.4.1 Objetivo de la entrevista

Conocer la situaciéon actual de la Universidad en relacién al desarrollo de los

procesos administrativos académicos de la FMOcc., Universidad de El Salvador.

3.2.1.4.2 Desarrollo de la entrevista

La entrevista fue estructurada y disefiada luego de conocer las valoraciones de
los usuarios en cuanto a los problemas o inconvenientes que los aquejan (sobre
la tematica estudiada), para llevar a cabo la entrevista se utiliz6 como
instrumento un cuestionario (ver anexo 15), el cual sirvid de guia en el

desarrollo de dicha técnica de investigacion (ver resultados en anexo 16).

3.3 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL EN LOS ASPECTOS
RELACIONADOS A LA APLICACION DE LAS 5°S EN LA FMOcc.

Para conocer la situacion actual de la Facultad en relacién a los procesos
administrativo-académicos fue necesario recopilar informacién con diversos

instrumentos y técnicas (encuestas, entrevistas y guias de observacién). El fin
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primordial de esta investigacion fue conocer el entorno y el desarrollo de los
procesos administrativo-académicos para establecer el punto de partida (linea

base) y asi definir futuras propuestas.

Uno de los aspectos que se indagaron fue ver si el personal realizaba tareas
acordes al puesto de trabajo, obteniendo una respuesta favorable en el
cuestionario, que siempre tanto el personal administrativo como docente
realizan tareas acorde (62% personal administrativo y 71% docentes). Ademas
se indagd cudntos procesos tienen a su cargo, dando como resultado que el 42%
de docentes tienen de 4-6 y el sector administrativo el 81%, tienen 6 o mas. Al
conocer cudntos de estos procesos se tienen por escrito en el drea administrativa
el resultado es contradictorio, pues hay una diferencia de tan sélo 5% entre los
que opinan que no se tiene ningtin proceso por escrito y los que confirman que
tienen 6 6 mads, denotando asi que los procedimientos no se encuentran
estandarizados, pues muchos de estos las personas los realizan de acuerdo a su

criterio, y esto puede generar desorden e ineficiencia.

Por otro lado, también se les cuestiond acerca de los momentos criticos o de
mayor demanda, estos se presentan para el sector docente al inicio y fin de ciclo,
mientras que los administrativos es mensual. La mayoria del personal de la
Facultad manifiesta que en estos momentos criticos algunas veces se les brinda
apoyo, a través de los alumnos en servicio social, como lo confirman en algunas
de las entrevistas los jefes, sin embargo, esto no siempre es suficiente para
atender la demanda. Cabe destacar que la mayoria del personal administrativo
considera que el servicio que brinda es siempre satisfactorio (62%), a pesar que
tanto los jefes de las diferentes unidades de la Facultad y los estudiantes
manifiestan que existe escasez de recurso humano. Sustentando asi la problematica

que se plante¢ al inicio del estudio de que uno de los factores que contribuyen a la
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deficiencia de los procesos es la falta de recurso humano, ya que no se realiza un

aumento de personal de acuerdo a la demanda de servicios.

En cuanto al orden de las instalaciones, los resultados de la encuesta obtenidos
demuestran que hay deficiencia tanto en el sector docente como administrativo,
pues ellos consideran que es poco el orden en sus areas de trabajo. Esta
problematica se corrobora con la guia de observacion que evalda los aspectos
relacionados a la técnica 5°S realizada en las diferentes areas de la Facultad, en
las cuales se obtuvo que en el sentido de utilizaciéon y orden la mayoria de las
areas se encuentran entre el 25% y 50% (regular y bueno respectivamente). Los
puntos que son susceptibles de mejora son la ubicacién, la facilidad de
localizacion y agrupacién de los objetos y herramientas en el drea de trabajo, asi
como también la escasez de espacios libres en la mayoria de &reas de la
Facultad. Siendo las areas que obtuvieron menor porcentaje las siguientes: taller
Industrial, matemética (cubiculos), departamento de Matemética, unidad de
Estudio Socioeconémico, unidad de Desarrollo Fisico, departamento Ciencias
Sociales, Filosofia y Letras, Ciencias Sociales, Filosofia y Letras (cubiculos),
Ingenieria y Arquitectura (Cubiculos), Unidad de Administracién Académica,
departamento de Fisica (cubiculos), departamento de Biologia (cubiculos),
departamento de Ciencias Juridicas, departamento de Quimica (cubiculos),
oficina Administrativa de Biblioteca, hemeroteca, unidad de personal,
departamento de Ingenieria y Arquitectura, Ciencias Juridicas (Cubiculos),
Idiomas (cubiculos), departamento de Ciencias Econdmicas y unidad de

Administracion Financiera.

Otro de los instrumentos que se utiliz6 fue la guia de observacién de orden y

limpieza, que clasifica el grado de cumplimiento aceptable y no aceptable de las
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unidades de la Facultad. Los resultados muestran que sélo 7 areas tienen un
grado de cumplimiento aceptable (70% o mas), las cuales son: departamento de
Ingenieria y Arquitectura, departamento de Biologia, departamento de Ciencias
Juridicas, medicina (cubiculos), Unidad de Postgrados, Unidad de Proyeccion
Social y Decanato. Destacando que la mayoria de &reas con grado de
cumplimiento aceptable son del sector administrativo, esto va relacionado con
los resultados de la encuesta donde se evaltia como es la limpieza en el lugar de
trabajo, donde la mayoria del sector administrativo opina que la limpieza es
evidente frecuentemente (41%), en contraste con el sector docente que opina que
la limpieza en los cubiculos es evidente algunas veces (65%). Esto se corrobora
en los resultados de la guia de observacién, donde sélo una de las areas con
grado de cumplimiento aceptable pertenece al sector de los docentes (cubiculos

de medicina).

Al analizar el aspecto de limpieza y el de seguridad, con el objetivo de conocer
el grado de cumplimiento de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo (decreto 254, Titulo V, capitulo IV) se diagnosticaron
deficiencias, especialmente en materia de seguridad (sefalizacién, notificaciones

de riesgo, falta de extintores en puntos estratégicos, etc.).

Asimismo, otras deficiencias que se encontraron en relacion al puesto de trabajo
son la falta de mobiliario y equipo, especificamente en el drea docente, para

poder desarrollar de una manera eficiente y ordenada las actividades.

Cabe mencionar que también de la informacién recopilada de la encuesta a los
estudiantes de la Facultad en cuanto al servicio brindado, se obtuvieron datos

que confirmaron la problematica planteada.

El estudio arroj6 informacioén importante acerca de los aspectos que presentan

deficiencia en el desarrollo de los procesos administrativo-académicos de la
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Facultad, tales como falta de mobiliario y equipo, de orden en el entorno y en los
procesos, falta de limpieza y sequridad, poco espacio y escasez de recurso humano, los
cuales generan desperdicio en tiempo y espacio, que son aspectos que se

consideraron inicialmente en el planteamiento del problema.

Estos resultados dan asi el punto de partida para la propuesta de
implementaciéon de 5°S, y atacar los problemas planteados al inicio del estudio
para asi contribuir a la disminucién de mudas (desperdicios) y obtener mejoras
en el desarrollo de los procesos administrativo-académicos, los cuales en la

actualidad son necesarios?s.

' Resultados de entrevista a los jefes de las diferentes unidades de la Facultad (ver anexo 15).
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3.3.1

administrativo-académicos de la FMOcc.

Figura 3.1 Grafica del Sentido de utilizacién de las areas de la FMOcc. en las que se realizan procesos

administrativo-académicos.

Andlisis de los resultados del sentido de utilizacion en las areas donde se realizan procesos
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De acuerdo al diagnéstico inicial se puede concluir que con respecto al sentido
de utilizaciéon hay una marcada deficiencia, como es el caso particular del taller
Industrial de la Facultad que tiene grandes problemas en la ubicaciéon de las
herramientas y materiales con las que se realizan las practicas, ya que no se
cuenta con espacios definidos para su almacenamiento, lo cual obliga en
ocasiones a colocar materiales o herramientas en las zonas de transito, que da
lugar a la obstruccién de las vias de acceso generando condiciones inseguras y
mudas. Si bien es cierto que se cuenta con mobiliario especializado para ubicar
algunas herramientas, este no es suficiente, porque se tiene una acumulacién de
sobrantes de materiales (hierro, madera, aceite, etc.), equipo y herramientas
innecesarias, con el fin de generar “ahorro”, no beneficiando asi a la imagen y al
entorno del taller pues no hay un parametro definido para establecer que es un
desperdicio y el proceso de descarte (ver figura 3.2). Esta problemaética se
incrementa pues no se cuenta con apoyo por parte del personal de servicios de
la Facultad; asi como la falta de apoyo econémico ocasiona la reutilizacién de
desperdicio de materiales, los cuales podrian almacenarse de buena manera si

existiera un procedimiento definido para el control de los mismos.

Otras dreas que presentan deficiencia en la utilizacién son el departamento de
Matematica, el cual que a pesar que cuenta con poco personal, poseen
demasiados objetos acumulados en mal uso o de uso no frecuente, utilizando
algunos cubiculos como bodega (ver figura 3.3), asi como en Estudio Socio-
econdmico, la cual es una oficina multiusos donde se archiva, se desarrollan
procesos administrativos y se atiende una alta demanda de estudiantes, lo cual
genera una acumulacién de documentos de forma desordenada que producen
mudas ( pérdida de tiempo) en la busqueda de los mismos, pues no se cuentan

con ubicaciéon definida de acuerdo al uso; al igual que en la Unidad de
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desarrollo Fisico, Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y letras, e

Ingenieria ( drea de cubiculos).

Figura 3.2. Evidencia fotografica taller: elementos innecesarios.

Figura 3.3. Evidencia fotografica Depto. Matematica: objetos acumulados.
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Caso contrario es el Decanato que a pesar que cuenta con poco personal como
en el taller, cuenta con un entorno limpio y ordenado, en su documentacién,
ubicaciéon de mobiliario, equipo y las herramientas con las que se desarrollan los
procesos administrativo-académicos. Cabe destacar que en el Decanato los
procesos son administrativos a diferencia del Taller Industrial, y recibe apoyo
del area de servicios, que evita la acumulaciéon de desperdicios, ademas dicha
area cuenta con procedimientos que guian la ejecucion de los procesos y la
permanencia de documentacion. Esto se evidencia ademas, en las areas de
biblioteca, libreria, que son dreas con demanda de alumnos fluctuantes y que
por el tipo de procesos que se desarrollan en ellas hay mayor control en las
herramientas de trabajo, archivo de documentos, asi como tambien en la Unidad
de Post-grados que tienen definidos sus procedimientos contribuyendo a
mantener sus herramientas y documentos en areas definidas, aunque esta area
no tiene la misma demanda que otras, pues sus procesos van dirigidos a
profesionales lo que facilita el orden en dicha area. Otra drea que muestra
fortaleza en la utilizacion es la unidad de Proyeccién Social esto gracias a que
cuenta con una bodega externa para el almacenamiento de documentos lo cual
contribuye a la disponibilidad de su &drea y que pueda organizar las
herramientas necesarias para el desarrollo de sus procesos, a pesar de que tiene
una gran afluencia y poco personal. El departamento de Medicina e Idiomas
(area administrativa) igual se destacan en la utilizacion a pesar del gran namero

de estudiantes inscritos en estas carreras (ver figura 3.4).
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Figura 3.4. Evidencia fotografica Depto. Medicina: cumplimiento del sentido de

utilizacion.

Se expusieron ya las areas que resultaron con mayor fortaleza y con mayor
debilidad en el sentido de utilizacién tanto en herramientas, documentos,
materiales, equipo, etc., pero existen otras dreas que necesitan atencién y apoyo,
pues presentan debilidad en dicho aspecto, como lo es Administraciéon
Académica la cual por la alta demanda en solicitud de servicio y la saturaciéon de
documentacioén, no da espacio para que esta drea pueda organizar todos los
documentos o herramientas involucradas en sus procesos, a pesar del ndamero

de personal con el que cuentan.

El departamento de Fisica necesita apoyo en el desarrollo del sentido de
utilizacién, pues no posee procedimientos definidos para el almacenamiento de
las herramientas, que se utilizan para realizar diversas practicas de campo (ver
figura 3.6). Similar escenario se presenta en la oficina de Biblioteca, Unidad de
personal y Administracién financiera, que por las actividades que realizan

acumulan documentacién y no cuentan con procedimientos definidos que
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contribuyan a mantener sus herramientas y documentos en areas definidas de
acuerdo al uso de éstos (ver figura 3.5). Esta problematica se evidencia también
en el area de cubiculos de los departamentos de Biologia, Quimica, Idiomas y
Ciencias juridicas. Ademas Hemeroteca es otra espacio de la Facultad que
presenta deficiencias en el sentido de utilizacién, debido al resguardo que
brinda el lugar a trabajos de grado, periddicos y revistas a pesar de que se

cuenta con procedimientos para su almacenamiento.

Figura 3.5. Evidencia fotografica Administracion financiera: elementos

innecesarios en el 4rea de trabajo.
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Figura 3.6. Evidencia fotogréfica Depto. Fisica: elementos innecesarios.
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3.3.2 Analisis de los resultados del sentido de orden en las dreas donde se realizan procesos administrativo-

académicos de la FMOcc.

Figura 3.7. Gréfica del Sentido de orden de las &reas de la FMOcc. en las que se realizan procesos administrativo-

académicos.
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En cuanto al sentido de orden el drea que presenta mayores problemas en este
aspecto es el departamento de matematica, tanto los cubiculos como las oficinas
administrativas, pues a pesar de que es uno de los departamentos que cuenta
con menos docentes, se han acumulado demasiados objetos innecesarios en las
areas de trabajo, ademds que los objetos se encuentran mal agrupados y su
ubicacién también es incorrecta, dificultando la localizacion al momento de
realizar las tareas, generando pérdida de tiempo. También el mobiliario y
equipo es insuficiente y se encuentra en mal estado, por lo que los documentos
son apilados en cualquier lugar, obstaculizando el desplazamiento. A lo anterior
se le suma que el espacio de las instalaciones es reducido, dificultando la

atencion al estudiante (ver figura 3.8).

Figura 3.8. Evidencia fotografica Departamento de Matematica: apilamiento de

objetos y falta de orden y espacio.

ik

86



Otras de las areas que presentan debilidad en el sentido de orden son:
departamento de biologia (cubiculos), departamento de ciencias sociales,
tilosofia y letras (oficina y cubiculos), departamento de fisica (ver figura 3.9),
departamento de ingenieria (cubiculos), departamento de Ciencias Econémicas

y Unidad de Desarrollo Fisico.

Figura 3.9. Evidencia fotogréfica Departamento de Fisica: apilamiento de

objetos, obstruccion de vias de circulacién y falta de orden.

En las unidades administrativas la mds deficiente en cuanto al orden es
Administracion Académica, esto provocado por el poco espacio de atencién al
cliente con el que se cuenta, ademas del reducido espacio para la circulacién del
personal. Asimismo debido a que es un 4rea donde se ejecutan una gran
cantidad de procesos, esto genera acumulacion de documentos, y no se tiene el
mobiliario y equipo suficiente para su resguardo, para ubicarlos y agruparlos de

manera ordenada. Siendo esta un area de gran afluencia de personas y de
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manejo de documentos importantes se vuelve indispensable que la
documentacion se encuentre identificada y clasificada, asi como también que los
espacios de trabajo cuenten s6lo con las herramientas necesarias, para que de
esta manera se facilite la localizacién y manipulaciéon, minimizando el tiempo de

btisqueda, mejorando asi la calidad del servicio (ver figura 3.10).

Figura 3.10. Evidencia fotogréafica Administracion Académica: falta de

identificacion de documentos, falta de espacio.




El taller industrial es una de las areas mds grandes que también presenta
problemas en cuanto al orden, debido al tipo de actividades que se realizan en
ésta y la diversidad de elementos que se encuentran en él como lo son las
maquinarias, partiendo de las mas grandes y pesadas que no se pueden mover
tacilmente y han permanecido en el mismo lugar por mucho tiempo, ocupando
gran espacio como es el caso del torno, soldadores, cizalla, dobladoras y
cilindros de gas, otro factor que influye al poco orden son las herramientas de
trabajo que muchas veces los estudiantes olvidan en sus lugares de trabajo y no

las guardan en los lugares designados.

La existencia de material potencialmente reciclable (piezas de hierro y acero)
que se ha acumulado por mucho tiempo para ser utilizados posteriormente,
ocupa mucho espacio y no se utiliza frecuentemente causando un desorden en
el lugar donde se encuentran, de igual forma el acumular documentos y libros
en los escritorios y estantes de los encargados reduce su espacio de trabajo y no
los tienen organizados y etiquetados para su facil manejo, por otro lado el no
poder contar con un espacio despejado donde se pueda colocar y mantener
seguro el material de trabajo como son varillas de hierro, ldmina, tubos de acero,
angulares de hierro y madera, afectan significativamente el orden ya que son
colocados en los lugares por los que se circula y trabaja. El factor que mas
dificulta el poder ordenar se debe a las pocas personas que laboran en el taller y
que son los responsables de éste, que actualmente solo son 2 personas, que se
encargan también de ordenar y limpiar todo el taller, ya que no hay personal de
servicio de parte de la Facultad que realice la labor de limpieza; compliciAndose
mas al aumentar el grupo de estudiantes que tiene a su cargo en cada ciclo, lo
que genera gran cantidad de material por comprar y guardar dentro de las

instalaciones, mayor cantidad de desperdicios y aumenta la supervision del
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trabajo que los estudiantes realizan, lo cual implica invertir mas tiempo (ver

tfigura 3.11).

Figura 3.11. Evidencia fotografica Taller Industrial: obstruccién de vias de

circulacion, desorden, elementos innecesarios.
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El decanato es el drea con mas orden, pues existe suficiente espacio para
desarrollar las actividades, tienen tnicamente las herramientas y materiales
necesarios para la ejecucion de las tareas agrupados de acuerdo a sus
caracteristicas y frecuencia de uso, cuentan con mobiliario y equipo en buen
estado por lo que la documentacién cuenta con un lugar especifico para su
resguardo. Otras &4reas que presentan fortalezas son el departamento de

Idiomas, Medicina (oficinas y cubiculos) y Biblioteca.

Se expusieron ya las dreas que resultaron con mayor fortaleza y con mayor
debilidad en el sentido de orden tanto en herramientas, documentos, materiales,
equipo, etc., pero existen otras areas que necesitan atencion y apoyo, pues
presentan debilidad en dicho aspecto, como lo es Hemeroteca la cual por la alta
afluencia de estudiantes permanece en constante movimiento de su mobiliario

(mesas y sillas) que se encuentran mal distribuidos generando desorden.

Las Unidades de Estudio socioeconémico y de personal poseen mayor
demanda en solicitud de servicio y tienen a su cargo la ejecuciéon de muchos
procesos lo cual genera gran cantidad de documentos haciendo atin mas dificil
mantenerlos ordenados ya que no cuenta con el espacio suficiente ni el
mobiliario para poder organizar, resguardar y clasificar todos los documentos y

herramientas (ver figura 3.12).
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Figura 3.12. Evidencia fotografica Unidad de Estudio Socioeconémico: falta de

espacio y desorden.
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3.3.3 Analisis de los resultados del sentido de limpieza y seguridad en las areas donde se realizan procesos

administrativo-académicos de la FMOcc.

Figura 3.13. Grafica del Sentido de limpieza y seguridad de las areas de la FMOcc. en las que se realizan procesos

administrativo-académicos.
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El aspecto de limpieza y seguridad ha sido el ambito mas deficiente que se ha
presentado en las &reas donde se desarrollan procesos administrativo-
académicos, ya que no se cuenta con un plan de limpieza definido suméndole a
esto que el personal no es suficiente para realizar la limpieza en todas las &reas,
como es el caso del taller industrial y de mantenimiento, proyeccion social,
unidad de desarrollo fisico, entre otros, a los cuales afecta en gran manera en el

entorno.

Las areas que presentan mayor debilidad en el sentido de limpieza son los
cubiculos del departamento de matematica y fisica, unidad de estudio
socioeconomico, el taller industrial y departamento de biologia, que a simple
vista se observan pisos sucios o con derrames, al igual que el mobiliario y
equipo en la que se presenta acumulaciéon de polvo, afectando asi el
funcionamiento de éstos. Ademas debido a la alta afluencia de personas se
genera en ocasiones basura en los pasillos, pues no existen suficientes
contenedores de basura y si los hay no tienen una colocacion estratégica,
sumédndole a esto la falta de cultura de las personas (personal y usuarios).
También en biblioteca y hemeroteca son areas en las que se debe prestar
especial atencion al sentido de limpieza, ya que por su naturaleza son zonas
donde facilmente se acumula polvo y suciedad, por lo cual es necesario un plan

especial para su mantenimiento.

En contraste se puede hablar del decanato, donde a pesar de que no hay un plan
de limpieza definido muestra un poco més de compromiso con la limpieza en el
lugar de trabajo, pues se destaca por ser un lugar limpio y ordenado. De igual
manera proyeccion social sobresale dicho sentido, aunque no cuenta con apoyo

del personal de limpieza de la Facultad.
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En el sentido de seguridad se presenta debilidad en todas las areas, a pesar que
la Facultad cuenta con un comité no da muestras de ejecuciéon de un plan de
salud y seguridad ocupacional que intervenga a promover lugares libres de
riesgos para la reduccion de accidentes, de sefalizacién para identificar
momentos de emergencia (punto de encuentro, ruta de evacuacion,
identificacion de riesgos, procedimientos de actuacion, ubicacién de extintores y
mangueras contra incendios, etc.) y todos los aspectos que van relacionados
para el cumplimiento de la Ley General de Prevencién de Riesgos en los
Lugares de Trabajo. Ademas, en ciertas dreas se puede observar obstaculizacion
en pasillos, asi como existencia del riesgo de caida de objetos por el apilamiento
de éstos especificamente en el departamento de fisica, Unidad de Postgrados,
departamento de Matemadtica, entre otros riesgos que van contra la integridad

del trabajador.

Figura 3.14. Evidencia fotografica Taller industrial: falta de limpieza.
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Figura 3.15. Evidencia fotografica Taller industrial: falta de limpieza y

seguridad.

Figura 3.16. Evidencia fotografica Departamento de Fisica: apilamiento de

objetos, obstruccion de vias de circulacion.
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3.3.4 Analisis de los resultados del sentido de disciplina en las areas donde se realizan procesos

administrativo-académicos de la FMOcc.

Figura 3.17. Gréfica del Sentido de disciplina de las 4reas de la FMOcc. en las que se realizan procesos

administrativo-académicos.
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Al hablar de disciplina se le dio un enfoque en cuanto a la supervisiéon de las
actividades de trabajo y la planificacién de las tareas, pues para esta propuesta
es importante evaluar el compromiso de las areas, el habito y utilizaciéon de
tareas establecidas a través de procedimientos ya existentes, pues es necesario

para el desarrollo de una cultura de autocontrol.

A través del diagndstico inicial se observé que el departamento de matemaética
es de los mas deficientes, pues por no tener definidas las responsabilidades
genera exceso de trabajo para el jefe de dicha 4rea, que provoca su ausentismo
en el departamento generando estancamiento en los procesos, y obviamente la
falta de direcciéon para su personal a cargo. De igual manera la Unidad de
Personal y la Unidad de Estudio Socioeconémico se ven afectadas por la falta
de personal de apoyo para la delegacién de actividades o tareas la cual ocasiona
descontrol en el cumplimiento de las mismas, pues no se lleva una planificacion
para el desarrollo de las actividades. Esta deficiencia se puede observar en la
mayoria de areas, pues no todas cuentan con procedimientos por escrito que
permitan trabajar bajo lineamientos definidos, trayendo como consecuencia

debilitamiento de la cultura de autodisciplina y de mejora continua.
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3.3.5 Consolidado de Deficiencias.

e Consolidado de Sondeo

En el sondeo segin las opiniones de los usuarios de los procesos
administrativos-académicos (estudiantes) se obtuvo informacién de las
principales deficiencias que perciben a la hora de solicitar servicios en estas

areas, las cuales son:

Tabla 3.2. Consolidado del sondeo a estudiantes.

Consolidado de deficiencias segin Estudiantes

Falta de informacién

Espera para solucion de tramites
Largas colas

Falta de recursos

La engorrosidad de los procesos

YV V V V VY V

Equivocaciones a la hora de realizar los procesos (reproceso)

Fuente: Elaboracion propia.

e Consolidado de Encuestas

Los aspectos importantes que los encuestados (docentes y administrativos)

consideran que necesitan mejoras son:
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Tabla 3.3 Consolidado de encuestas al personal de la FMOcc.

Consolidado de deficiencias segtin empleados encuestados

YV V. .V V V V V V V VYV V

Capacitaciones al personal.
Calendarizacion de actividades.
Definir responsabilidades.
Infraestructura.

Mobiliario y equipo.

Apoyo en momentos criticos.
Modernizacién y actualizacion.
Manual de funciones.

Hacer los procesos maés eficientes.
Comunicacion.

Planeaciéon de todas las actividades.

Fuente: Elaboracion propia.

Consolidado de Entrevistas

En las entrevistas los jefes de unidades y departamentos expresaron deficiencias

en comun las cuales son:
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Tabla 3.4 Consolidado de entrevistas.

Consolidado de deficiencias

Falta de mobiliario

Infraestructura

Falta de apoyo con recurso humano
Manuales de puestos o instructivos de trabajo

Falta de comunicacion

V V V VYV VYV V

Uso de tecnologia

Fuente: Elaboracién propia.

e Consolidado de Guia de Observacion

De acuerdo al diagnoéstico realizado se identificaron las principales areas de la
Facultad, en las que se realizan procesos administrativo-académicos con mayor
deficiencia en cuanto el sentido de Utilizacién, Orden, Limpieza, Seguridad y
Disciplina. Y con la linea base (lo obtenido en el diagnodstico) crear asi la
propuesta de implementacion de la técnica 5°S dentro de la Facultad. De ahi la
importancia de exponerlos en un cuadro resume que se presentan a

continuacion:

Tabla 3.5. Areas de la FMOcc. con mayor deficiencia en sentido de Utilizacién,

Orden, Limpieza, Seguridad y Disciplina.

ASPECTOS AREAS CON MAYOR DEFICIENCIA (En orden
EVALUADOS descendente)
Taller Industrial
Utilizacién Departamento de Matematica (cubiculos)
Departamento de Matematica
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Unidad de Estudio Socioeconémico

Unidad de Desarrollo Fisico

Departamento Ciencias Sociales, Filosofia y Letras.
Depto. Ciencias Sociales, Filosofia y Letras (cubiculos)
Departamento de Ingenieria y Arquitectura (Cubiculos)
Administraciéon Académica

Departamento de Fisica (cubiculos)

Departamento de Biologia (cubiculos)

Departamento de Ciencias Juridicas

Departamento de Quimica (cubiculos)

Orden

Departamento de Matematica

Departamento de Matematica (cubiculos)
Departamento Biologia (cubiculos)

Departamento Ciencias Sociales, Filosofia y Letras.
Departamento Ciencias S. Filosofia y Letras (cubiculos)
Unidad de Administracién Académica

Taller Industrial

Unidad de Desarrollo Fisico

Departamento de Fisica (cubiculos)

Departamento de Ingenieria y Arquitectura (Cubiculos)
Departamento Ciencias Econdmicas

Hemeroteca

Unidad de Estudio Socioeconémico

Departamento de Ciencias Juridicas (Cubiculos)

Limpiezay
Seguridad

Departamento de Matematica (cubiculos)
Departamento de Fisica (cubiculos)

Unidad de Estudio Socioeconémico

Taller Industrial

Departamento de Biologia (cubiculos)

Departamento de Ciencias Juridicas

Departamento de Ciencias Juridicas (Cubiculos)
Oficina Administrativa de Biblioteca

Hemeroteca

Unidad de Desarrollo Fisico

Departamento de Biologia

Departamento Ciencias Sociales, Filosofia y Letras.
Departamento Ciencias S, Filosofia y Letras (cubiculos)
Departamento de Ingenieria y Arquitectura
Departamento de Ingenieria y Arquitectura (Cubiculos)
Departamento de Matematica
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Departamento de Ciencias Econémicas
Biblioteca

Unidad de personal

Administracién Académica
Departamento Quimica (cubiculos)
Departamento Idiomas (cubiculos)
Unidad de Administracién Financiera
Unidad de Postgrados

Departamento de Medicina (Cubiculos)
Libreria

Decanato

Medicina

Idiomas

Proyeccion Social

Disciplina

Departamento de Matematica

Unidad de personal

Departamento de Matematica (cubiculos)

Unidad de Estudio Socioeconémico

Departamento de Biologia (cubiculos)

Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y Letras.
Departamento Ciencias S, Filosofia y Letras (cubiculos)
Departamento Ingenieria y Arquitectura
Departamento Ingenieria y Arquitectura (Cubiculos)
Departamento Ciencias Juridicas

Departamento Ciencias Juridicas (Cubiculos)
Departamento de Quimica (cubiculos)

Departamento de Idiomas

Departamento de Ciencias Econémicas

Hemeroteca

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 3.6. Cuadro resumen de deficiencias en las areas en las que se realizan

procesos administrativo- académicos de la Facultad

AREA

DEFICIENCIAS ENCONTRADAS

Taller industrial

Falta de espacios definidos para la ubicacion de
herramientas y materiales.

Falta de mobiliario para almacenamiento de
herramientas.

Obstruccion de las vias de acceso.

Acumulaciéon de sobrantes de materiales (hierro,
madera, aceite, etc.)

Herramientas dafiadas, obsoletas, etc.

No hay pardmetros para el descarte de
herramientas, equipo, desperdicios, etc.

Falta de limpieza por el personal de
mantenimiento (ornato y limpieza) de la
Facultad.

Falta de apoyo econémico.

Apilamiento de objetos.

Falta de sefializacion.

Escases de espacio libre.

No se cuenta con bodega de materiales.

AREAS

DEFICIENCIAS ENCONTRADAS

Biblioteca y
Hemeroteca

Falta de espacios definidos para la ubicacion de
articulos de oficina (engrapadora, lapiceros,

sacabocados, etc.) que minimicen el tiempo de
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btsqueda.

Falta de mobiliario y equipo.

Articulos, mobiliario y equipo dafiados.

No hay pardmetros para el descarte de libros,
trabajos de grado, etc.

Falta de limpieza.

Falta de sefializacion de ruta de evacuacion.

Falta de extintores.

Deficiencia en la distribucién de mesas y sillas.

Acumulacién de polvo.

AREAS DEFICIENCIAS ENCONTRADAS

Falta de espacios definidos para la ubicaciéon de
de articulos de oficina (engrapadora, lapiceros,
sacabocados, etc.), documentos, mobiliario y
equipo, etc.

Escases de espacio libre para atenciéon de usuarios
(Administracién académica y Estudio
socioecondmico)

Administrativas Escasos procesos estandarizados.

Falta de orden en los escritorios, repisas,
archivos, bodega, etc.

Bodegas compartidas.

Falta de mobiliario y equipo.

Espacio de oficinas reducido (Estudio

socioeconémico, Unidad de personal)
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Articulos, mobiliario y equipo dafados,
obsoletos, etc.

Acumulaciéon de documentos.

Falta de organizacion y rotulacion de
documentos.

Pérdida de tiempo en la basqueda de
documentos, articulos de oficina, etc.

Falta de limpieza.

Falta de sefializacion de ruta de evacuacion.

Deficiencia en la distribucion.

AREAS

DEFICIENCIAS ENCONTRADAS

Cubiculos del sector
docente

Falta de espacios definidos para la ubicaciéon de
articulos de oficina (engrapadora, lapiceros,
sacabocados, etc.), documentos, mobiliario y
equipo, etc.

Obstruccion de las vias de acceso.

Falta de procedimientos definidos para el
almacenamiento.

Reducido espacio para la circulacién de personas.
Cubiculos utilizados como bodega
(Departamento de matematica, fisica, etc.)
Escasos procesos estandarizados.

Apilamiento de objetos.

Falta de orden en los escritorios, repisas,

archivos, etc.
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Articulos, mobiliario y equipo dafados,
obsoletos, etc.

Acumulaciéon de trabajos, test, maquetas y
manualidades de alumnos, documentos, libros,
etc.

Falta de organizacion y rotulacion de
documentos, libros, etc.

Pérdida de tiempo en la basqueda de
documentos, articulos de oficina, etc.

Escases de espacio libre.

Falta de limpieza.

Falta de sefializacion de ruta de evacuacion.

Falta de extintores.

Deficiencia en la distribucion.

AREAS

DEFICIENCIAS ENCONTRADAS

Jefaturas de
departamentos

Falta de espacios definidos para la ubicaciéon de
articulos de oficina (engrapadora, lapiceros,
sacabocados, etc.), documentos, mobiliario y
equipo, etc.

Falta de procedimientos definidos para el
almacenamiento.

Falta de orden en los escritorios, repisas,
archivos, etc.

Articulos, mobiliario y equipo dafados,

obsoletos, etc.
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e Acumulaciéon de documentos.

e Falta de organizacion y rotulacion de
documentos.

e Pérdida de tiempo en la basqueda de
documentos, articulos de oficina, etc.

e Escases de espacio libre.

o Falta de limpieza.

e Falta de sefializacion de ruta de evacuacion.

e Deficiencia en la distribucion.

Fuente: Elaboracién propia.

Identificadas las principales deficiencias de las Unidades administrativas, Taller,
Hemeroteca, Biblioteca, oficinas de las diferentes jefaturas de los departamentos
y cubiculos del sector docente, se presentard la propuesta de implementacion de
la técnica 5°S dentro de la FMOcc., con el fin de eliminar o minimizar las

problematicas enlistadas.

Ademas se establecera un plan estratégico que sostenga el programa 5°S a lo
largo del tiempo y contribuya a crear una cultura de mejora continua en el

personal de la Facultad.

3.3.6 Conclusién del diagnéstico de la situacion actual.

Al realizar el estudio se pudo observar la relacién que tienen los resultados
obtenidos de los diferentes instrumentos. Tal como se plante6é anteriormente

muchos de las inconformidades por parte de los estudiantes estan generadas
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por las deficiencias que manifiestan los empleados y las jefaturas de diferentes

areas.

Al revisar los resultados de los consolidados de las entrevistas a las jefaturas y
los empleados se plasma que hay aspectos en comun en cuanto a deficiencias
que se perciben por ambas partes. Una de esas deficiencias es la falta de
modernizacién y uso de tecnologia en las unidades, que podria ser utilizada
para eficientar los procesos administrativo-académicos y asi evitar la
insatisfaccién en los estudiantes en cuanto a la engorrosidad de los procesos, la
cual es una deficiencia que manifestaron los estudiantes en el sondeo. De igual
manera los estudiantes expresaron que en el momento de realizar procesos
administrativo-académicos existe falta de informacioén, que al analizar las lo que
expresaron los empleados y jefaturas, se deduce que una de las causas
principales que generan esta deficiencia es la falta de instructivos de trabajo o de
calendarizacién, ya que el personal de la Facultad no tiene una guia para la
ejecucion de diferentes tramites de su area o la programacion de la misma y al
desconocer estos aspectos retrasan el flujo del proceso generando asi largas
colas para los estudiantes; también la falta de informaciéon al estudiante, es
generada por la carencia de recurso humano que manifiestan los empleados y
jefaturas, pues el personal no es acorde a la demanda, dificultando la atenciéon
efectiva, generando ademds reprocesos que de igual manera afectan a los

alumnos.

La falta de mobiliario y equipo, es otra deficiencia que se encuentra en las areas
lo cual manifestaron los empleados y jefes, lo que genera la acumulaciéon de
objetos innecesarios pues al carecer de mobiliario y equipo no se puede
almacenar las herramientas o elementos que no se utilizan, lo que aumenta

dicha acumulacién al no contar con la infraestructura adecuada para el
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almacenamiento en bodegas o al tener espacios definidos para ello, lo que
genera muchas veces pérdidas de documentos necesarios y retraso en el

desarrollo de los procesos al no contar con los elementos cuando se necesitan.

Todo lo anterior se refuerza con la guia de observacion, en donde se encontré
deficiencia en utilizacién, ya que las areas presenta acumulacion de objetos
innecesarios en las areas, que es generada por la falta de espacio en los puestos
de trabajo, falta de mobiliario y equipo para el almacenamiento de los elementos
que no son utilizados con frecuencia, generando lugares con falta de orden lo
cual se evidencia con la observacién directa y con la insatisfaccion de los
estudiantes pues esto provoca pérdida de tiempo en el desarrollo de los
procesos lo que hace que se generen largas colas y que muchas veces el tiempo
de atencién sea reducido y no pueda brindarle al estudiante la informacién

necesaria.

Todas estas deficiencias se complementan al no contar con estandarizaciéon y
disciplina en el desarrollo de los procesos administrativo-académicos, lo cual es

algo que se evidencia en los resultados de la guia de observacion.
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CAPITULO 4:

PROPUESTA DE

IMPLEMENTACION DE

LA TECNICA 5°S PARA

LAS AREAS DONDE SE

EJECUTAN PROCESOS
ADMINISTRATIVO-
ACADEMICOS DE LA

FMOOcc.



41 COMPROMISO DE LAS AUTORIDADES DE LA FMOCC.

Las autoridades de la Facultad son Junta Directiva, Decano y Vicedecano, y se
pretende que éstas tengan un compromiso con el plan estratégico de las 5°S, ya
que autorizaran directamente los recursos necesarios para iniciar eficazmente el

proceso de implementacion de la técnica dentro de la Facultad.

Tomada esa decision, resultard esencial que las autoridades de la Facultad
demuestren ante sus empleados su compromiso e involucramiento, no sélo al
comienzo de la implementacion, sino también en las fases sucesivas del proceso,
concentrando todos los esfuerzos necesarios a fin de que las actividades 5°S
puedan desarrollarse de manera rapida y efectiva, siendo necesario su
motivacion hacia los demds para lograr la cooperaciéon de todo el personal con

un espiritu de trabajo en equipo.

El éxito en la implementaciéon de las 5°S, radica en gran medida de la
determinacion enérgica y afirmativa de parte de las autoridades de la Facultad,
ya que sin su apoyo este proceso se interrumpira y posteriormente puede llegar

al grado de paralizarlo de forma definitiva, lo cual seria desfavorable.

42 ORGANIZACION DEL COMITE DE 5°S.

Las autoridades de la FMOcc. deberan conformar un equipo de trabajo,
encargandole la tarea de liderar el proceso de implementacion de la técnica 5°S

en la Facultad.
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A este equipo se le denominara “Comité 5°S”, al que se le brindard la

introduccién y sensibilizacion con respecto al tema.

El equipo debera estar integrado por un coordinador o facilitador, asi como por
el personal estrechamente relacionado con las dreas seleccionadas, los cuales son
los jefes de los diferentes departamentos, de las unidades administrativas y el
encargado del taller industrial, siendo un total de 19 personas; a quienes se les
asignaran las tareas de planificar, coordinar, ejecutar y monitorear las
actividades para la implementacién exitosa de las 5°S. Ademads existirdn
subcomités, integrados por un coordinador (jefes del &rea) y personal de la

respectiva area o unidad.

Este Comité tendra asignadas las siguientes responsabilidades:

Tabla 4.1.Responsabilidades del comité.

Elaborar planes para el desarrollo de las actividades.
PLANEAR Promocionar las actividades.

Gestionar los  recursos necesarios para su
implementacion.

Coordinar las actividades de capacitaciéon en el tema
5°S.
HACER Convocar y dirigir las reuniones 5°S.

Fomentar la integracion del personal como un solo
equipo de trabajo.

Animar al personal a que colaboren con un espiritu de
trabajo en equipo.

Participar en el desarrollo de las actividades 5°S

Dar seguimiento a los planes definidos

VERIFICAR Realizar inspecciones o auditorias relacionadas con las
5S
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Fomentar la implementacién de actividades de mejora
Velar por el cumplimiento de las acciones.

ACTUAR Documentar las acciones, actividades, resultados y
pasos a seguir.

Presentar propuestas de mejora

Fuente: Elaboraciéon Propia

4.3 SENSIBILIZACION DE LOS EMPLEADOS DE LA FMOcc. ANTE LA
METODOLOGIA 5°S.

El objetivo primordial de realizar las capacitaciones internas es transmitir a los
empleados los conocimientos, conceptos y metodologia para la implementacion
exitosa de cada una de las actividades de la técnica 5°S, a fin de sensibilizar y
crear una nueva cultura en el trabajo, donde la limpieza y el orden sean parte
inherente en los procesos administrativo-académicos, haciendo énfasis en el
compromiso y responsabilidad; fomentando ademads el trabajo en equipo,
desarrollo de valores, cooperacion, respeto, sentido de pertenencia, liderazgo y
promover un cambio de actitud encaminado a abandonar habitos y préacticas

erroneas.

Las autoridades de la Facultad y los miembros del Comité 5°S deben ser
formados e instruidos en la técnica 5°S, para ello primero debe realizarse un
sondeo entre el personal de la Facultad, con el objetivo de conocer cual es el
personal que tiene conocimiento acerca del tema de las 5°S, caso contrario se

debe solicitar apoyo externo.

La capacitacion debe impartirse ademas al resto del personal sin ninguna

excepcion, recalcando la importancia de mantener el lugar de trabajo limpio y
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organizado para la optimizacion de los espacios y recursos con que se cuentan.
Con esta idea se pretende sentar las bases para la aplicacion de futuras

herramientas de mejora.

Es muy importante que la capacitacion se desarrolle sutilmente, de manera que
el personal adopte con naturalidad y conformidad el comienzo del proceso,
concientizando sobre la importancia de su aplicaciéon e involucramiento en
equipo. La capacitacion debe conducir a un cambio de cultura organizacional ya
que la aplicaciéon de las 5°S trae consigo seguridad y mejora del ambiente

laboral.

Es fundamental presentar los registros fotograficos de las &reas de trabajo
(tomadas sin previo aviso) como evidencia real del estado de las mismas antes
del inicio, durante o después de ejecutar las actividades 5°S. Es importante
sefialar que la rutina de trabajo hace generalmente perder la percepcion del
orden, pero al observar las fotografias detenidamente pueden mostrar lo

contrario.

4.3.1 Aspectos para el desarrollo efectivo de las capacitaciones.

e Preparacion del plan de capacitacion: fechas, horarios, lugar(es), responsable.

Ademas puede definirse por drea/departamento de trabajo.
e Elaboracién del material de capacitacién (informacién, fotografias y otros).

e Identificaciéon del o los capacitadores (internos que han sido formados para

ello o por personal externo).

e Logistica: listas de asistencia, reproducciéon de materiales de capacitacion,
preparacion del salén, ayudas visuales, bocadillos para los asistentes entre

otros.
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Especificaciéon del namero maximo de personas en cada capacitaciéon, para
evitar distracciones y que todos tengan la oportunidad de participar y

expresar sus opiniones, ideas o experiencias.

La duracién no debe extenderse de 4 horas, a no ser que la capacitaciéon sea

impartida por personal externo y que se requiera mayor tiempo para tal fin.
No excluir a ningtin empleado de la Facultad.

El lugar donde se impartan las capacitaciones debe ser apropiado y comodo.

4.3.2 Planificacién de las capacitaciones.

4.3.2.1 Objetivo general

Contribuir al fortalecimiento del conocimiento y competencias del personal

docente y administrativo de la FMOcc. en funcién del crecimiento personal y

laboral, el mejoramiento y el desempefio eficaz de los procesos administrativo-

académicos y el desarrollo tanto individual como colectivo, para cumplir con la

mision institucional.

4.3.2.2 Objetivos especificos

Capacitar a los empleados en conceptos y metodologia para Ila

implementacion de la técnica 5°S.

Fomentar la cultura de mejora continua y compromiso en el personal de la

Facultad.

Promover la importancia del trabajo en equipo.
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4.3.2.3 Recursos

Para llevar a cabo las capacitaciones se requiere en términos generales los

siguientes recursos:

e Humano: Conformado por el personal docente y administrativo de la
Facultad, asi como especialistas en los distintos temas a desarrollarse en las

capacitaciones.
e Materiales:

> Infraestructura: Las actividades de capacitaciéon se desarrollaran dentro

de las instalaciones de la Facultad.

> Mobiliarios, equipo y otros: Conformado por mesas, sillas, pizarra,
computadora, proyector multimedia, entre otros recursos a determinar al

momento de la capacitacion.

> Documentos: Se sugiere material de apoyo para el participante,
certificados de asistencia y/o participacién, aprobacion de las

capacitaciones, etc.
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4.3.2.4 Propuesta de programacion de capacitaciones

Tabla 4.2 Propuesta de programa de capacitacion para los empleados de la FMOcc.

Areas a recibir . Horas
e s Objetivos .
Capacitacion | capacitacion Necesarias
Autoridades de . . . .
s Desarrollar capacidades acerca de la implementacién de las cinco
Técnica 5°S la. FMOcc. vy . 48
o fases que conforman la técnica 5°S.
Comité 5°S
Autoridades de|Desarrollar capacidades de buena gestion del tiempo,
Liderazgo la. FMOcc. y|responsabilidad y compromiso. Fomentarla facilidad de 4
comité 5°S comunicacién y de establecimiento de relaciones interpersonales.
P Personal docente | Desarrollar capacidades acerca de la implementacién de las cinco
Técnica 5°S . . ) L. ) 16
y administrativo |fases que conforman la técnica 5°S.
. Desarrollar capacidades para la gestion eficiente de tiempo, la
Trabajo en | Personal docente T cap pa & . P
. . . __|responsabilidad, compromiso y establecimiento de relaciones 4
equipo y administrativo

interpersonales.
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Eliminacién
de

Personal docente
y administrativo

Establecer pardmetros para la eliminaciéon de desperdicios (mudas)
en el sitio de trabajo.

desperdicios
D Desarrollar  capacidades de gestionar bien el tiempo,
Comunicacion | Personal docente 1 . 1
. . . __|responsabilidad y compromiso. Fomentarla facilidad de
efectiva y administrativo . . . .
comunicacién y de establecimiento de relaciones interpersonales.
Personal docente o . .
SYSO Concientizar a los empleados sobre la importancia de la SYSO.

y administrativo

Fuente: Elaboracién propia.
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4.3.2.5 Programacion de capacitaciones

Tabla 4.3 Programacion de capacitaciones

Nombre de Capacitaciones

Tipo

Mes

Interna

Externa

Técnica 5°S

Liderazgo

Técnica 5°S

Ene. | Feb.

Mar.

Abr.

May.

.| Jul.

Ago.

Sept.

Oct.

Nov.

Dic.

Trabajo en equipo

Eliminacién de desperdicios

Comunicacion efectiva

Seguridad Ocupacional

Fuente: Elaboracién propia.
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44 PROPUESTA DE
IMPLEMENTACION DE
LAS 5°S PARA LAS
AREAS DONDE SE
EJECUTAN PROCESOS
ADMINISTRATIVO-
ACADEMICOS DE LA
FMOcc.



4.4.1 PROPUESTA DE
IMPLEMENTACION DE
LA 1°S (SEIRI).



Seiri consiste en identificar, clasificar, separar y eliminar del puesto de trabajo
los equipos, partes, productos, materiales y documentos innecesarios,

conservando soélo los necesarios.
Se selecciona y clasifican los elementos, para tener las cosas en el sitio correcto.

El propésito es retirar de los puestos de trabajo todos los elementos que no son
necesarios para el trabajo cotidiano. Los elementos necesarios se deben
mantener cerca de la accion, mientras que los innecesarios se deben retirar del

sitio o eliminar.16

4.4.1.1 Método de implementacion de la 1°. S para el taller industrial de la
FMOcc.

Los pasos a seguir son:
e Seleccionar la seccion de implementacion.

En este apartado el responsable del taller Industrial de la FMOcc. debera definir
la seccién en que se empezard con el sentido de utilizacién, lo cual lo puede

hacer de la siguiente manera:
» Seccién de herramientas.
» Seccion de Materiales.
» Secciéon de Maquinaria.
» Seccion de Equipo de Proteccion y Limpieza.

» Seccion Administrativa (Documentos, formularios, etc.).

16 . . . .
Dorbessan, J. R. Las 5°S, herramientas de cambio. Buenos Aires.
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» Seccion de Mobiliario.

e Determinar los criterios de seleccion de elementos innecesarios.

Las categorias en las que se clasifican los elementos son:
e Seccion de herramientas.
» Herramientas descompuestos o dafiados:

Si es necesaria y viable econémicamente su reparaciéon, de lo contrario se
desechard o se reciclara el material de las mismas. Se considerara una

herramienta béasica dafiada cuando:

Tabla 4.4. Herramientas basicas de Taller Industrial y posibles dafios.

CRITERIO DE HERRAMIENTA

HERRAMIENTA -
DESCOMPUESTA O DANADA

Mangos sueltos o poco seguros.
Mangos astillados o asperos.
Martillo

Cabezas saltadas o rotas.

Ganchos abiertos o rotos

Triscado impropio.
Serrucho
Mango poco resistente.

Mordaza gastada.
Llaves
Defectos mecéanicos.
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Triscado impropio.
Sierra

Mango poco resistente.
Cincel Cabeza achatada, poco afilada o concava.
Alicate Mordaza gastada.

Mango deteriorado, astillado o roto.
Destornilladores

Punta o cafia doblada y Punta roma o malformada.
Tenaza Mordaza gastada.
Lima Sin mango

Mango de dimensiones inadecuadas.
Tijeras Hoja mellada o poco afilada.

Tornillos de unién aflojados.

Fuente: Elaboracién propia.

> Herramientas obsoletas o caducas:

Por condiciones de seguridad es necesario que se desechen ya que crea

condiciones inseguras para los estudiantes o el personal que realiza

reparaciones en el taller.

Figura 4.1 Herramientas obsoletas o caducas
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Uno de los aspectos para que la herramienta se considere como obsoleta o

caduca, sera cuando presente las siguientes manifestaciones:
» Moho/ Oxidacion

* Perdida de filo (especificamente en sierras que no se puede recuperar su

funcién principal)
» Cuando es imposible que cumpla con su funcién especifica.

Para definir las herramientas como obsoletas o caducos se puede considerar

ademas su vida ttil reflejadas en la siguiente tabla:

Tabla 4.5 Vida 1til de herramientas

Vida Util o

Bienes Depreciacion

Normal | Acelerada

Herramientas Livianas (Se entiende por estas aquellas
herramientas manuales como martillos, limas, serruchos,
puntos, etc.) Y aquellas teniendo un motor incorporado
por su tamafio no se necesita de apoyo, siendo | 5 afios 1 afio
susceptibles de ser operadas manualmente y en cualquier
posicion, sin la ayuda de elementos extrafios, o soportes

tales como, taladros eléctricos, sierras, esmeriles, etc.

Fuente: Elaboracién propia basado en tabla de vida atil de los bienes fisicos del

activo fijo inmovilizado'”

YTabla de vida util de los bienes fisicos del activo fijo o inmovilizado , fecha de consulta
16/08/2013 http:/ /www sii.cl/ pagina/valores/bienes/bienes_b.htm

127




> Herramientas peligrosas:

Si son necesarios se ubicardn en un lugar seguro, de lo contrario se desecharan.

> Herramientas de mas:

Se almacenardn en un lugar adecuado, o se transferirdn a otra area de trabajo

que lo requiera, se donarén o venderan.

Para poder reconocer las herramientas de mas en las areas del taller se debe
definir las herramientas necesarias para cada una de ellas, lo cual se presenta a

continuacion para areas bésicas o generales del taller:

=  Soldadura

Las herramientas necesarias para soldadura son:

Figura 4.2 Herramientas necesarias para soldadura.

LAY

€N

Tenaza Cepillo de ptas Escuadra

Fuente: Elaboracién Propia.
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= Torno

Las herramientas necesarias para torno son:

Figura 4.3 Herramientas necesarias para torno.

Llaves

Pie de Rey

Fuente: Elaboracién propia.

* Trabajo con lamina

Las herramientas necesarias para trabajo con ldmina son:

Figura 4.4 Herramientas necesarias para trabajo con ldmina.

Tijera

Escuadra

=

Mazo Remachadora

La cual se

utilizara siempre
que

se quiera

cortar lamina.

Su uso sera
cuando se quiera
disefar o trazar en

la lamina

Cuando se trabaje | Se

con lamina y se | cuando
quiera enderezar | requiera

utilizar el mazo. | perforar lamina.

utilizara

se

Fuente: Elaboracion propia.
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* Trabajos Con Madera

Las herramientas necesarias para trabajos con madera son:

Figura 4.5 Herramientas necesarias para trabajo en madera.

6 F R -

Martillo Serrucho

Fuente: Elaboracién propia.

e Seccion de Materiales
» Materiales defectuosos:

Cuando se adquiere materia prima o productos y llega el momento de la entrega
muchas veces este se encuentra defectuoso, por lo que no se pueden utilizar y
ocupan espacio en las instalaciones del taller. Si los proveedores recogeran el
producto para el cambio ubicarlos en un lugar provisional de almacenamiento,
si no es asi se desechan. A continuacion se presentan criterios para considerar

un material defectuoso.
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Tabla 4.6 Consideraciones bésicas de material defectuoso.

Defectos en materiales

Quebrado

No cumpla con su funcién principal

Doblado

No cumpla con las especificaciones requeridas

Fuente: Elaboracion propia.

Todos los materiales que no se utilicen en el drea de trabajo por mas de cierto
numero de dias: debera definirse un lugar de almacenamiento de acuerdo al
tipo de material o reubicacién de ellos para evitar accidentes dentro del taller o

danar la calidad de los materiales.
e Seccién de maquinaria.
» Maquinaria descompuesta o dafiada:

Al identificar la maquinaria necesaria se revisa si éstas se encuentran en mal
estado, si no estan en uso y si utilizan espacio el cual puede ser utilizado de
mejor manera. Si es necesaria y viable econémicamente su reparacion se realiza,
de lo contrario se desechardn. A continuacién se presenta criterios de la
maquinaria bésica con la que cuenta el taller Industrial y los posibles dafios o

fallas que pueden tener:
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Tabla 4.7 Fallas de maquinaria basica del taller Industrial.

Maquinaria

Fallo / Dafio

Soldadura

Falla eléctrica

Cordones defectuosos

Conexiones defectuosas

Recalentamiento

Fresadora

Dafio del resorte de sujecion del husillo
Dafio del indicador digital

Falla del avance automatico

Falla en cambio de velocidades

Dafio del freno del motor

Cambio de protector de los carriles de la bancada

Torno

Falla en transmision
Dario en el avance automatico

Fallas en el avance longitudinal y transversal

Esmeril

Disco dafiado
Falta de aceite
Presion baja

Eje torcido o encorvado

Cautin

Punta quemada

Dobladora

Falla en palancas
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Falla de lubricacion

Rotura de los hilos de cobre del cable de conexion.

Desgaste de carbones

Taladro
Velocidad lenta
Fallas en el motor
Falla en la escobilla
Pulidora Desgaste en los carbones
Fallo en conexién
Fallo en palanca
Cizalla

Falta de lubricacién

Fuente: Elaboracién propia.

> Elementos obsoletos:

Para definir si una maquinaria es obsoleta se basara en su vida ttil establecida

por la informacién del mismo. Y si estos ya estan obsoletos se desecharan.

e Seccién de articulos y materiales de oficina.

> Articulos dafiados u obsoletos:

Se deben descartar o eliminar del drea de trabajo. Por ejemplo: engrapadoras,

sacabocados, clics, lapiceros, plumones, correctores, fasteners, quita grapas,

almohadillas de tinta, etc.
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» Materiales reciclables:

El papel, folders, y ampos se pueden reutilizar, cuando esto ya no es posible

desecharlo o en el caso del papel venderlo.

Todos los materiales y articulos que no se utilicen en el area de trabajo por mas
de cierto nimero de dias: debera definirse un lugar de almacenamiento de
acuerdo el tipo de material o reubicaciéon de ellos para evitar la obstrucciéon de

los pasillos y dafio de la calidad de los materiales.

e Seccién de mobiliario y equipo.

> Mobiliario y equipo descompuesto o dafado: Si es necesario y viable
econdmicamente se repararan, de lo contrario se desecharan o donaran.
Por ejemplo: escritorios, sillas, estantes, fotocopiadoras, impresoras,

mesas de realizacion de practicas, bancos, etc.

e Seccién administrativa (escritorio usado por Ing. / Técnico).
» Documentos que se generan en las unidades administrativas:

En esta parte del Taller Industrial se encuentra diversa documentacién o apoyo

didéactico para el desarrollo de las practicas tales como:
» Listas de asistencia
* Manuales de précticas
* Informacién docente
* Informes generales

= |ibros
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* Revistas
* Proyectos

=  Informes, etc.

Los objetos personales, como abrigo, paraguas, carteras, etc. deberan ubicarse en
lugares que no entorpezcan las actividades laborales. Los adornos, no mas de un

cuadro, planta, florero, etc. por area.

Los sitios especificos, dentro del 4rea de trabajo, donde se pueden encontrar

elementos innecesarios son:
e Repisas, libreros, archiveros (detréds o en la parte mas alta o baja).
e Pasillos o esquinas (objetos apilados).

e Puesto de trabajo (elementos de trabajo obsoletos o dafiados u otros objetos

que en alglin momento cayeron o rodaron).

e Bodegas (con inventarios abandonados, exceso de suciedad o con mucho

tiempo sin utilizarse).
e Elementos para contingencias en sitios no adecuados.

¢ Objetos guardados debajo de escritorios, sillas, maquinaria o equipos.
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4.4.1.1.1 Flujo de Seiri para taller industrial.

FLUJO DE SEIRI PARA TALLER INDUSTRIAL

¢Es elemento
peligroso? NO

¢Es un documento
obsoleto?

Definir la zona para Seleccionar objeto a ¢El objeto esta
i » : ESE desc o NO
analizar analizar su utilizacion P
dafado?

Sl

¢Es necesario ese

¢Es elemento de
elemento?

¢Se puede Reparar? mas en el area?

NO
sl sl
si
sl v
' .
Se le reubica en un lugar
Se reparay se NO Seguro ¢Pertenece al
vuelve en un objeto area?
necesario

NO

|

Se transfiere al drea

Réalizas thformie Crear p[an dle_accwn Coloquon dF tarjeta Crear Ilst.ado de los| que pertenece
Final para jo de roja a objetos objetos ﬁ  Enecesaria’sy
objetos innecesarios Innecesarios Innecesarios Se desecha S o
retencion? ]
si
v

Se reubica en un lugar
acorde a su utilizacion
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4.4.1.2 Método de implementacion de la 1°. S para biblioteca y hemeroteca.

Los pasos a seguir para la implementacion son:
e Seleccionar la seccion de implementacién

Los encargados de las dreas deberan definir las secciones en las que se empezara

con el sentido de utilizacién, lo cual se propone de la siguiente manera:
> Seccion de articulos de oficina.
> Seccion de mobiliario y equipo.

> Seccion de almacenamiento (libros, trabajos de grado, periddicos y

revistas).

e Determine los criterios de seleccion de elementos innecesarios.

Las categorias en las que se clasifican los elementos son:
e Seccion de articulos de oficina.

» Articulos dafiados u obsoletos: se deben descartar o eliminar del 4rea de
trabajo. Por ejemplo: engrapadoras, sacabocados, clics, lapiceros,

correctores, fasteners, quitagrapas, etc.

> Todos los articulos que no se utilicen en el area de trabajo por mas de
cierto nimero de dias: debera definirse un lugar de almacenamiento o

reubicacién de ellos para evitar el desorden.

> Objetos personales o de adorno: Los objetos personales, como abrigo,
paraguas, carteras, etc. deberan ubicarse en lugares propios. Los adornos,

no mas de un cuadro, planta, florero, etc. por érea.
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e Seccién de mobiliario y equipo.

> Mobiliario y equipo descompuesto o dafiado: Si es necesario y viable

econdmicamente se repararan, de lo contrario se desecharan o donaran.

e Seccion de almacenamiento (libros, trabajos de grado, periédicos y

revistas).

Los libros y trabajos de grado tienen una vida ttil, por ello se requiere, en un
momento dado, descartar o sacar de la estanteria aquellos que han dejado de
cumplir con su funcién de utilidad. El descarte es la remocién de una unidad de
la coleccién activa de la biblioteca y hemeroteca por uso limitado, contenido
obsoleto o ser material cuya condicion no justifica ya su reparacion,
encuadernacién o almacenamiento. En este proceso se debe tener en cuenta
ademas de las necesidades de los usuarios, tiempo de existencia, el tipo y la

cantidad con el que se cuenta. 18

Se recomienda efectuar el descarte por lo menos cada dos afios. Este proceso
debe ser planeado y realizado durante el interciclo y la época de fin de afio, para
que no interfiera con el servicio brindado a los estudiantes. Se debe realizar en
una o dos semanas para detectar material dafiado u obsoleto y determinar asi

qué libros son susceptibles de ser descartadas.

*® Direccion General de Bibliotecas de CONACULTA (2011). El ordenamiento y Cuidado del acervo.
Recuperado el 2 de agosto de 2013, de

http:/ /dgb.conaculta.gob.mx/Documentos /PublicacionesDGB/ ApoyoCapacitacionBibliotecari
a/Serielnstructivos/OrdenamientoYCuidadoAcervo/OrdenamientoYCuidado.pd
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Los criterios de descarte seran de acuerdo a lo que estd establecido en la

Biblioteca y hemeroteca de la Facultad, sin embargo se presenta esta propuesta

de los elementos candidatos a ser descartados:

Libros:

>

>

>

Los que estan contaminados con hongos o algtn otro microorganismo
que pueda perjudicar a los demas (exceso de humedad, polilla, etcétera)

deben ser digitalizados y posteriormente podrian desecharse.

Los libros que se encuentran en mal estado deben digitalizarse y luego

desecharlos o donarlos.

Los maltratados, con deterioro general, rotos, rayados en exceso,
desencuadernados que ya no es posible reparar o no se justifica invertir

en su reparacion se deben desechar o donarlos.

Aquellos que nunca han sido utilizados y que estan ocupando espacio en

los estantes, el cual es necesario para colocar otras, deben ser donados.

Los libros obsoletos deben donarse

Trabajo de grado y periddicos:

Los que estan contaminados con hongos o algin otro microorganismo
que pueda perjudicar a los demas (exceso de humedad, polilla, etcétera)

deben ser desechados o utilizarlos como papel reciclado.

Los trabajos de grado obsoletos (después de 10 a 15 afios de su

realizaciéon) deben desecharse, utilizarse como papel reciclado o donarse.
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> Los trabajos de grado vigentes deben digitalizarse para que formen parte

del Repositorio Institucional de la Universidad de El Salvador.

> Los periddicos deben digitalizarse, y posteriormente desecharlos.

> Revistas

Las revistas se descartan cuando estan en mal estado y dejan de ser funcionales,
cuando su contenido ha perdido vigencia (antigtiedad mayor a tres afios). Las

revistas que se descartan pueden desecharse, reciclarse o donarse.

Luego del proceso de descarte de libros, trabajos de grado, periédicos y revistas

se debe actualizar la base de datos.
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4.4.1.2.1 Flujo de Seiri para Biblioteca y Hemeroteca.

FLUJO DE SEIRI PARA BIBLIOTECA-HEMEROTECA

INICIO
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4413 Método de Implementacion de la 1S para las unidades
administrativas, oficinas de las jefaturas de departamentos y cubiculos de

docentes.

Los pasos a seguir para la implementacion son:
e Seleccionar la seccion de implementacion

El personal de las diferentes areas debera definir las secciones en las que se
comenzara con el sentido de utilizaciéon, lo cual se propone de la siguiente

manera:
> Seccion de articulos y materiales de oficina.
» Seccién de mobiliario y equipo.
» Seccion Administrativa (Documentos, formularios, test, etc.).

e Definir los criterios de seleccion de elementos innecesarios.

Las categorias en que se podran clasificar estos elementos, son:
e Seccion de articulos y materiales de oficina.

> Articulos dafiados u obsoletos: se deben descartar o eliminar del area de
trabajo. Por ejemplo: engrapadoras, sacabocados, clics, lapiceros,

plumones, correctores, fasteners, quitagrapas, almohadillas de tinta, etc.

> Materiales reciclables: el papel, folders, y ampos se pueden reutilizar,

cuando esto ya no es posible desecharlo o en el caso del papel venderlo.

> Todos los materiales y articulos que no se utilicen en el drea de trabajo

por mas de cierto nimero de dias: deberd definirse un lugar de
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almacenamiento de acuerdo el tipo de material o reubicaciéon de ellos
para evitar la obstruccién de los pasillos, y dafio de la calidad de los

materiales.

e Seccién de mobiliario y equipo.

>

Mobiliario y equipo descompuesto o dafiado: si es necesario y viable
econdmicamente se repararan, de lo contrario se desecharan o donaran.
Por ejemplo: computadoras, escritorios, sillas, estantes, fotocopiadoras,

impresoras, fax, teléfonos, triturador de papel, archiveros, estantes, etc.

e Seccidon administrativa.

Con los documentos que se generen en las diferentes areas se procedera de la

siguiente manera:

>

Si tienen mas de 15 dias en el &rea de trabajo (el escritorio) se archivaran,

ya sea en gavetas, archiveros o estantes.
Si tienen més de un afio y hasta 5 afios permaneceran archivados.

Dependiendo del area de trabajo, asi varia el tiempo para desechar la
documentacion, previo registro. Si son documentos confidenciales que se

van a desechar, deben ser destruidos.

En el caso de los cubiculos los test, trabajos de los estudiantes se

entregaran previo a su revision y registro.

Los memordndum, registros de notas, guiones de clase; se archivaran en
folders rotulados, y si no se cuenta con archiveros o estantes, de igual

manera se debe asignar un lugar en el cubiculo, de manera que no
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obstaculicen las vias de circulacién, es decir tomando en cuenta la

seguridad.

> Objetos personales o de adorno: los objetos personales, como abrigo,
paraguas, carteras, etc. deberan ubicarse en lugares que no interfieran o
que no entorpezcan las labores diarias. Los adornos, no mas de un

cuadro, planta, florero, etc. por cubiculo.

Los sitios especificos, dentro del &rea de trabajo, donde se pueden encontrar

elementos innecesarios son:1?
e Repisas, libreros, archiveros (detréds o en la parte mas alta o baja).
e Pasillos o esquinas (objetos apilados).

e Puesto de trabajo (elementos de trabajo obsoletos o dafiados u otros objetos

que en algin momento cayeron o rodaron).

e Bodegas (con inventarios abandonados, exceso de suciedad o con mucho

tiempo sin utilizarse).
e Elementos para contingencias en sitios no adecuados.
¢ Objetos guardados debajo de escritorios, sillas, maquinaria o equipos.

e Mobiliario, equipo, herramientas o instrumentos dafiados y sin utilizarse en

los pisos o encimados.

e Elementos u objetos colocados en mostradores, sillas, archiveros, cajones de

escritorios, etc.

19 . . . .
Dorbessan, J. R. Las 5°S, herramientas de cambio. Buenos Aires.
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44.1.3.1 Flujo de Seiri para las Unidades Administrativas.

FLUJO DE SEIRI PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO
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4414  Herramientas a utilizar para la implementacién de Seiri en las areas

donde se ejecutan procesos administrativo-académicos.

Las herramientas que se proponen son:

e Listado de elementos innecesarios: esta lista permite registrar los elementos
innecesarios, su ubicacién, cantidad encontrada, posible causa y accion
sugerida para su eliminacion. Esta lista es llenada por el responsable de
seleccionar durante la campafa de clasificacion (ver anexo 16). El fin de este
registro es poder tener un control de los elementos innecesario en el puesto

de trabajo, y el fin que se le dio a ellos.

e Tarjeta Roja: este tipo de tarjeta permite identificar el elemento innecesario y

que se debe tomar una accién correctiva. (ver anexo 17)

e Plan de accién para retirar los elementos: una vez visualizados y marcados
con las tarjetas los elementos innecesarios, se tendra que hacer las siguientes

consultas: (ver anexo 18)
> Mover el elemento a una nueva ubicacidn:

* Reubicado a otra area o departamento: esta accion se realizara

cuando el elemento encontrado pertenezca a otra area.

* Reubicado en la misma drea de trabajo: dicha acciéon se debe
ejecutar cuando el elemento puede ser reubicado de acuerdo a su

uso o importancia en los procesos.
» Almacenar al elemento fuera del area de trabajo.

* Almacenar a una bodega especifica para el elemento: este tipo de
accion se realizard cuando por su importancia no puede ser

desechado y se necesita retener atn, pero a la vez no es
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indispensable en los procesos administrativo —académicos, es por
eso se de llevar a un lugar especifico para su retenciéon o una

bodega (interna/comun).
> Eliminar el elemento.

* Desechar elemento: esta acciéon se realizard cuando el elemento
encontrado ya no es capaz de cumplir sus funciones principales ni

se puede reciclar.

* Vender: se vendera el elemento cuando ya no es ttil para el
proceso administrativo-académico, pero si puede ser ttil para otras

entidades o personas.

» Reciclar: dicha acciéon se efectuard cuando el elemento pueda ser
reciclado gracias a la naturaleza (papel, chatarra, plastico, etc.), el
cual puede ser utilizado dentro de la misma institucién o venderlo

a empresas dedicadas al reciclaje.

Control e informe final: el encargado de area deberd realizar este
documento y publicarlo en un tablén informativo. El fin de este informe es
llevar el control de los elementos innecesario dentro de las diferentes areas

de la Facultad (Ver anexo 19).
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4.4.2 PROPUESTA DE
IMPLEMENTACION DE
LA 2°S (SEITON)



Después de que se procedié a la eliminacién de los elementos innecesarios, el

siguiente paso es ordenar los elementos de trabajo que se utilizan.

Ordenar significa “Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.” El
propoésito es mantener los elementos de trabajo necesarios en forma ordenada,

identificada y en sitios de f4cil acceso para su uso.

Lo anterior permite localizar los materiales, articulos de oficina, herramientas,
mobiliario, equipo y documentos de trabajo de forma rédpida, ademas de que se

mejora la imagen del 4rea ante los clientes internos y externos.

En el area administrativa facilitard la basqueda de archivos y documentos,
mejorara el control visual de las carpetas y la eliminaciéon de la pérdida de

tiempo de acceso a la informacién.20

4.4.2.1 Método de Implementacion de la 2% S para el taller industrial.

Definidos los elementos necesarios e innecesarios se procede a implantar el

orden dentro del taller, para eso se deben seguir las etapas siguientes:
Los pasos a seguir son los siguientes:
e Ordenar el area donde estan o estaran los elementos necesarios.

Se trata de redistribuir los espacios, el mobiliario, los equipos, estantes, gavetas,
materiales, las maquinas y todo aquello que es util para el trabajo que se realiza.
De ser necesario se debe cambiar o adquirir mobiliario adecuado para ubicar los

elementos organizadamente.

20 Dorbessan, J. R. Las 5°S, herramientas de cambio. Buenos Aires.
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e Determinar el lugar donde quedara cada elemento
> Seccion de herramientas.

Una vez eliminado las herramientas innecesarias se deben organizar y definir el
lugar de las herramientas necesarias de acuerdo a su uso, de acuerdo a la

préctica en la cual se trabaja o para su resguardo.

La organizacion del lugar dependerd también del uso de las herramientas, es
por eso que se presentan los siguientes criterios, para con ellos definir el lugar

especifico para cada herramienta:

Tabla 4.8 Ubicacién correcta de herramientas de acuerdo al uso.

FRECUENCIA DE USO DE ,
CRITERIO DE UBICACION
HERRAMIENTAS

Uso continuo Mesa de Trabajo

Uso diario Caja de Herramientas movil

De poco uso frecuente Tablero de Herramientas

De poco uso Tablero de Herramientas
Posiblemente no se use Bodega de Herramientas

Fuente: Elaboracion propia.

> Seccion de Materiales.

Para los materiales del taller industrial se debe decidir un lugar especifico de

ubicaciéon donde no obstruya el paso, ni ocasione accidentes. Ademas deben ser
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ubicados y organizados por su frecuencia de uso, para establecer su lugar a

continuacion se presentan diferentes criterios para definir su ubicacién.

Tabla 4.9 Ubicacién correcta de materiales de acuerdo al uso.

FRECUENCIA DE USO DE MATERIALES | CRITERIO DE UBICACION
Uso continuo Mesa de Trabajo

Uso diario Area de Materiales del Taller
De poco uso frecuente Area de Materiales del taller

De poco uso Area de Materiales del Taller
Posiblemente no se use Bodega externa

Fuente: Elaboracién propia.

» Seccion de Maquinaria.

Organizar la distribuciéon de la maquinaria no es cosa facil, es por eso que a
continuacion se presentan criterios de ubicacion para definir de esta manera los

lugares especificos de ellas.

Tabla 4.10 Ubicacion correcta de maquinaria de acuerdo al uso.

FRECUENCIA DE USO DE MAQUINARIA | CRITERIO DE UBICACION

Uso continuo Mesa,/ Area de Trabajo

Uso diario Area de Maquinaria
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De poco uso frecuente Area de Maquinaria

De poco uso Area de Maquinaria

Posiblemente no se use Bodega de Maquinaria

Fuente: Elaboracién propia.

> Seccion de Equipo de Proteccién y Limpieza.

La protecciéon y la limpieza es importante para el Taller Industrial pues se
realizan actividades que pueden generar algtin accidente por acciones inseguras
o muchas veces por la falta de limpieza. Para eso se debe tener presente el uso
de EPP (Equipo de Proteccién Personal) asi como de utensilios de limpieza, y
para definir su ubicacién se presentan diferentes consideraciones de acuerdo a
su uso para asi determinar el lugar especifico para cada EPP o utensilio de

limpieza:

Tabla 4.11 Ubicacién correcta del equipo de proteccion personal y limpieza.

FRECUENCIA DE
USO DE EQUIPO DE ,
CRITERIO DE UBICACION
PROTECCION Y
LIMPIEZA
Equipo de proteccion: en la parte a proteger.
Uso continuo Equipo de Limpieza: lugar establecido para el area de
implementos de limpieza.
Uso diario Equipo de proteccion: en bolsillos (si cabe) o en area
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de EPP.

Equipo de Limpieza: lugar establecido para el drea de

implementos de limpieza.

De poco uso frecuente

Equipo de proteccion: drea de EPP.

Equipo de Limpieza: lugar establecido para el drea de

implementos de limpieza.

De poco uso

Equipo de proteccién: bodega de implementos del

Taller.

Equipo de Limpieza: bodega.

Posiblemente no se use

Equipo de proteccion: bodega externa del Taller.

Equipo de Limpieza: bodega externa.

Fuente: Elaboracién propia.

» Seccion Administrativa (Documentos, formularios, etc.).

La ubicaciéon de documentos, separatas, listados, trabajos, libros, revistas, etc.,

dependeran del uso, es por eso que se presentan los siguientes criterios, para

con ellos definir el lugar especifico para cada herramienta:
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Tabla 4.12 Ubicacién correcta de documentos.

FRECUENCIA DE USO DE
DOCUMENTOS, ARCHIVOS, CRITERIO DE UBICACION
LISTADOS, REVISTAS, LIBROS, ETC.
Uso continuo Escritorio

Uso diario

Gavetas de escritorio

De poco uso frecuente

Gavetas de escritorio

De poco uso

Archiveros/ estantes o libreras

Posiblemente no se use

Archiveros/ estantes o libreras

Fuente: Elaboracion propia.

> Seccion de Mobiliario.

La distribucién del mobiliario dependera también del uso de estas es por eso

que se presentan los siguientes criterios, para con ellos definir el lugar especifico

para ello:

Tabla 4.13 Ubicacién correcta del mobiliario.

FRECUENCIA DE USO MOBILIARIO

CRITERIO DE UBICACION

Uso continuo

En area de trabajo

Uso diario

En taller

De poco uso frecuente

En taller
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De poco uso Bodega

Posiblemente no se use Bodega

Fuente: Elaboracién propia.

Para ordenar los elementos se deben tomar en cuenta las siguientes

recomendaciones:
e Hacer un estudio para aprovechar los espacios.
e Colocar los letreros que sean necesarios, que sean visibles y entendibles:

» Indicadores de ubicacion.

Figura 4.6 Ejemplo de Indicadores en tableros

> Nombre de las areas de trabajo.

[ AREA DE SOLDADURA AL J [ AREA DE TORNO ]
[ AREA DE HERRAMIENTAS ] [ AREA DE MATERIALES J

[ AREA DE FRESADO ]
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» Localizacion de materiales.

(g \ \
BN KT
\& o’
(@ \
TORNILLOS [ ELECTRODOS }

> Lugar de almacenaje de equipos/ herramientas.

Para dicha identificacién se puede utilizar la ayuda de tableros de herramientas,

o sefializacion del piso para cada ubicacién de herramienta o equipo.

Figura 4.7 Panel de herramientas

-_*‘—M

Figura 4.8 Almacenamiento de Objetos
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» Disposiciéon de méaquinas.

OCUPADA

» Puntos de limpieza y seguridad.

Figura 4.9 Ejemplos de sefalizacion.

PELIGRO
SOLDADURA
AL ARCO

e Tener un niimero adecuado de archiveros, anaqueles o repisas.
e No dejar a la vista alambres ni cajas eléctricas abiertas.

e Tener solo las herramientas y materiales de trabajo necesarias.

Ademas se debe utilizar un formato donde se especifique el lugar de
almacenamiento de cada objeto., éste debe guardarse en un lugar accesible y
visible, para que la informacién esté al alcance de todos, pues permite encontrar
los objetos con rapidez, minimizando el tiempo de realizacion de las tareas (ver

anexo 21).
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4.4.2.1.1 Flujo de Seiton para el Taller Industrial

FLUJO SEITON PARA TALLER INDUSTRIAL

h 4
A i

\dentificar los Ordenar el area Establecer el lugar Definir el criterio de Establecer lugar /
INICIO alarmantos necesarios donde estaran los para el elemento i orck iento (afio, » determinado para - FIN
elementos segun su uso alfabeticamente,etc) elemento

s1

El elemento de de
uso continuo?

NO

sl
LEl elemento es de
uso diario?

NO

¢El elemento de de

NO

51
El elemento es dé

poco uso?

Probabl no se
usg
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4.4.2.2 Método de implementacion de la 2°. S para hemeroteca y biblioteca.
Los pasos a seguir son:
e Ordene el drea donde estan o estardan los elementos necesarios.

Se deben redistribuir el mobiliario, equipos, estantes, articulos, y todo aquello
que es util para el trabajo que se realiza en estas dreas. Si el mobiliario no se
encuentra en 6ptimas condiciones se debe reparar o adquirir nuevo para poder
asi ubicar organizadamente todos aquellos elementos necesarios. Considerando
ademas que la distribuciéon contribuya a la seguridad en el lugar de trabajo, es
decir que las mesas y sillas deben ser colocadas de manera que dejen libres las
vias de acceso, de salida, y de circulacion en general. Ademés los estantes donde
se guardan libros, trabajos de grado, peridédicos y revistas deben estar
asegurados al piso y a la pared mediante pernos, para evitar asi accidentes

laborales.

e Arreglo de la estanteria

La distribucion acertada de los estantes y del mobiliario dentro de la biblioteca y
hemeroteca es importante pues propicia un ambiente grato y facilita la
utilizacién de los materiales. Al acomodar los estantes y los libros en éstos se

debe tomar en cuenta:

e Los estantes deben ubicarse de tal manera que permitan al personal tener

una maxima visibilidad.

e Los libros se colocardn en el estante siempre de izquierda a derecha y de

arriba hacia abajo, de acuerdo con su signatura topografica.
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e Es conveniente que quede espacio libre a fin de prever el aumento del
material en el futuro y para facilitar los movimientos de entrada y salida de

los libros.

e El orden de los materiales en los estantes debe revisarse cuidadosamente y
de acuerdo con un programa periédico, pues un elemento en lugar

equivocado es un elemento perdido.?!

e Determine el lugar donde quedara cada elemento.

En cuanto a los articulos y equipo que utilizan los empleados de estas areas se
debe definir en qué lugar quedara cada elemento, tomando en cuenta la

frecuencia de uso, necesidad de cercania, cantidad, etc.

La guia de ubicaciéon de elementos, dentro del area de trabajo, de acuerdo a la

frecuencia de uso debe:

e Estar al alcance de los empleados.

e En una altura que facilite su uso.

¢ En una posiciéon que requiera del menor movimiento de los empleados.

¢ Los elementos de uso poco frecuente deberan estar mas retirados, o en otro

lugar.

*! Direccién General de Bibliotecas de CONACULTA (2011). El ordenamiento y Cuidado del acervo.
Recuperado el 2 de agosto de 2013, de

http:/ /dgb.conaculta.gob.mx/Documentos /PublicacionesDGB/ ApoyoCapacitacionBibliotecari
a/Serielnstructivos/OrdenamientoYCuidadoAcervo/OrdenamientoYCuidado.pd
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Ademas de sefalizar el mobiliario y equipo, documentos y elementos en general
utilizados en el trabajo, se debe contar con sefializacion (rutas de evacuacion)
que contribuya a la seguridad ocupacional; asi como también contar con
extintores e informar al personal sobre la prevenciéon de los accidentes de

trabajo.

Asimismo se debe utilizar un formato donde se especifique el lugar de
almacenamiento de cada objeto, éste debe guardarse en un lugar accesible y
visible, para que la informacién esté al alcance de todos, pues permite encontrar
los objetos con rapidez, minimizando el tiempo de realizacion de las tareas (ver

anexo 21).

4.4.2.2.1 Organizacion de los libros y trabajos de grado.

Los elementos deben organizarse de tal modo que sean localizados con facilidad
y rapidez. El método para organizar las obras consistird en clasificarlas de
acuerdo con el tema que tratan. El sistema de clasificacion a utilizar es el Sistema
de Clasificacion Decimal de Dewey. Este sistema de clasificacién bibliografica
fue creado por el estadounidense Melvil Dewey (1851-1931) hacia el afio 1875, y
posteriormente ha sido desarrollado para adaptarlo a las necesidades actuales.
El sistema se llama decimal porque divide el conocimiento humano en diez

clases (000-900): 22
000 Generalidades

100 Filosofia y psicologia

22 Direcciéon General de Bibliotecas de CONACULTA (2011). El ordenamiento y Cuidado del acervo.
Recuperado el 2 de agosto de 2013, de

http:/ /dgb.conaculta.gob.mx/Documentos /PublicacionesDGB/ ApoyoCapacitacionBibliotecari
a/Serielnstructivos/OrdenamientoYCuidadoAcervo/OrdenamientoYCuidado.pd
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200 Religion

300 Ciencias sociales

400 Lenguas

500 Ciencias naturales y matemaéticas
600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)
700 Bellas artes

800 Literatura y retorica

900 Geografia e historia

Cada una de estas clases se fracciona a su vez en diez divisiones y cada una de
éstas en diez secciones (ver anexo 20); esto permite clasificar temas cada vez mas
especificos. Los tres primeros niimeros siempre son enteros; después del punto

se utilizan decimales los cuales indican la precisién con la que se trata el tema.3

También se debe utilizar la signatura topogréfica, la cual es el conjunto de
numeros y letras que se encuentra en la parte inferior del lomo de un libro

clasificado y su funcién es indicar el lugar que ocupa en la estanteria.

Por tanto, la signatura topografica es la sefial que indica el lugar de un libro.
Este lugar es tnico y exclusivo para cada libro, por lo que no pueden existir dos
o mas libros con la misma signatura topogréfica. Constituye asi la clave que
permite localizar, mediante el catalogo, cualquier libro de la biblioteca,

ordenarlo en la estanteria y controlarlo cuando se presta.

% Direccion General de Bibliotecas de CONACULTA (2011). El ordenamiento y Cuidado del acervo.
Recuperado el 2 de agosto de 2013, de

http:/ /dgb.conaculta.gob.mx/Documentos /PublicacionesDGB/ ApoyoCapacitacionBibliotecari
a/Serielnstructivos/OrdenamientoYCuidadoAcervo/OrdenamientoYCuidado.pd
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Figura 4.10. Ubicacion de signatura topogréfica.

"

T
R
Q‘S‘\-\‘-“

1 s 3.
i -

Tarjeta catalografica

Lomo del libro Signatura

topografica

Tarjeta de préstamo

Los elementos que se deben incluir en la signatura topografica son:

e Numero de clasificacion: es el nimero asignado a la obra de acuerdo con su
tema y con base en el Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey.

e (Codigo de autor, de titulo, o del biografiado.

e Afo de publicacién: aparece siempre y cuando se trate de una edicion
diferente a la primera. Se utiliza para diferenciar entre si las distintas
ediciones de un libro.

e Numero de volumen: hace referencia a la divisién fisica de una obra y se
indica con la letra V. seguida del namero que corresponde al libro dentro de

la obra.
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e Numero de ejemplar: El ejemplar es cada unidad de la tirada de una

obra.2

Figura 4.11. Ejemplo de los elementos de la signatura topogréfica.

"--._.—-""f
Nimero de ciosficacidn | 813
Cédigo de autor 5684 Stowe: Hamet, Bizabeth
Cédigo de fitulo C4 | Llocoboiodel fo om
Afo de publicacidn 1996 | 40 =dicidn 1994

"'---._.---"""dl‘|r

"'-—._.—-""f

4.4.2.2.2 Identificacién y registro de periddicos y revistas?>

Para identificar los periddicos y revistas de la hemeroteca debe estampar el sello

en cuanto se reciben.

Para tener un control de los periédicos que ingresen a la hemeroteca, es
necesario realizar un registro con el fin de saber con cuales se cuenta y cuéles
son algunas de sus caracteristicas generales para que puedan ser utilizadas

facilmente.

2Direccién General de Bibliotecas de CONACULTA (2011). El ordenamiento y Cuidado del acervo.
Recuperado el 2 de agosto de 2013, de

http:/ /dgb.conaculta.gob.mx/Documentos /PublicacionesDGB/ ApoyoCapacitacionBibliotecari
a/Serielnstructivos/OrdenamientoYCuidadoAcervo/OrdenamientoYCuidado.pd

2Direcciéon General de Bibliotecas de CONACULTA (2011). Las publicaciones
periddicas.Recuperado el 2 de agosto de 2013, de

http:/ /dgb.conaculta.gob.mx/Documentos /PublicacionesDGB/ ApoyoCapacitacionBibliotecari
a/Serielnstructivos/PublicacionesPeriodicas/PublicacionesPeriodicas.pdf
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Para el registro se utilizardn las tarjetas para kardex, las cuales son una
herramienta bésica de control, pues en ellas se registran tanto los titulos de las

revistas y periédicos como los nimeros que se tienen de cada uno de ellos.
El registro se realizard con tarjeta de registro por dia y por mes.
Cada tarjeta se divide en tres partes:

e Encabezado: es la parte superior de la tarjeta, donde se registran los datos de

identificaciéon de la publicacion.

e Casillas: es la parte media de la tarjeta, donde se anotan los volimenes y

nameros publicados por afo de cada titulo.

e Renglén inferior: dltimo renglén donde se escribe el titulo de la publicacion

y se marca la periodicidad.

Cuando en la hemeroteca se reciben periddicos o revistas por primera vez se
anotan en el encabezado de la tarjeta “A” (ver figura 11 y 12) los siguientes

datos:
e Titulo. Nombre completo del periédico o revista.

e Editorial. Nombre de la institucion o de la empresa que respalda el

contenido del periédico y revista.
e Direccion y teléfono. Domicilio completo y teléfono de la editorial.

e Adquisicion. Se coloca una marca dentro del paréntesis correspondiente a la
forma en que la hemeroteca obtiene el peridédico: suscripcién, compra,

donacién o canje.

e Fecha. Fecha en que se recibi6 por primera vez la publicacion en la

hemeroteca.
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En las casillas “B” (ver figura 4.12 y 4.13) se anotan los siguientes datos:
e Afo. Correspondiente a la fecha de publicacién.

e Registro de la publicacion. Se realiza de forma horizontal, colocando una

equis (x) en la casilla del mes y dia correspondiente a la publicacién.

e En el renglén inferior “C” (ver figura 4.13 y 4. 14) se realizan las
siguientes anotaciones: Titulo. Se anota nuevamente el titulo del

periédico o revista.

Una vez que se concluya el registro del periédico de un mes determinado, se

cruza con una equis (x) el mes correspondiente.

Figura 4.12. Tarjeta de registro por dia, para periédicos y revistas.

- TARJETA DE REGISTRO POR DiA

TITULG: A
EDITORIAL:

DIRECCION: TEL:

ADC: SUSCRIPCION{ COMPRA () DON&CION( CANJE () |FECHA:

Ao [voLmes]1 [2 [a]4]s |6 |7 [8]o [1o]1]12[13f14[15]16 [17]18]19]20]21]22]23 [24]25 2627 [28 [2a]30 ]34
EME
FEB
AR
laBr
MAY

JUN >B
JuL
IAGO)
SEP
foct
oV
|EE

TITULE:

[ ENE [ FEB [ MAR [ ABR [ MAY [ JUN | JUL [AGO| SEP | OCT| NOV| DIC C
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Figura 4.13. Tarjeta de registro por mes, para periodicos y revistas.

LA TARJETA DE REGISTRO POR MES L

TITULG: A

EDITORIAL:

DIRECCION: TEL:

ADQ:  SUSCRIFCION { ) COMPRA [ ) DONACION () CANJE () [ FECHA:

ARO[ CTVOL, ENE | FEB | MAR|ABR | mAY [ JUN | JUL |AGC| SEP[OCT | NOV| DIC |[INDICE| OBSERVACIONES
1
2
]
4
3
1
2
a B
4
5
1
2
3
4
5
5| C Q M E T oT | ST A B, IR [OLTmo mimL

TITULO:

4.4.2.2.3 El ordenamiento fisico de los libros y trabajos de grado.2¢

Los libros y trabajos de grado deben ordenarse de tal manera que su localizacion
sea rapida. Se colocaran por el nimero de clasificacién, de menor a mayor.
Cuando haya dos o mas libros con el mismo ntimero de clasificacién, se
ordenardn de acuerdo con el cédigo de autor, titulo o biografiado, en forma

alfabética.

Los libros con el mismo ntimero de clasificaciéon y cédigo de autor, pero que
difieren en el afio de publicacién, se ordenaran progresivamente con base en

este ultimo.

26Direccién General de Bibliotecas de CONACULTA (2011). El ordenamiento y Cuidado del acervo.
Recuperado el 2 de agosto de 2013, de

http:/ /dgb.conaculta.gob.mx/Documentos /PublicacionesDGB/ ApoyoCapacitacionBibliotecari
a/Serielnstructivos/OrdenamientoYCuidadoAcervo/OrdenamientoYCuidado.pd
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Cuando se tienen obras divididas en varios volumenes, el ordenamiento es
progresivo por nimero de volumen. Si se cuenta con dos o mds ejemplares de
un mismo titulo, su ordenamiento es progresivo por nimero de ejemplar,

colocando inicialmente el ejemplar sin ntimero, el cual corresponde al primero.

4.4.2.2.4 Ordenamiento de los periédicos y revistas.?”

Los periédicos se ordenardn alfabéticamente por titulo y cronolégicamente
dentro de sus respectivos titulos y se arreglan en paquetes con una etiqueta de
identificacion.

Las revistas también se ordenaran alfabéticamente por titulo. Los nimeros
recientes se exhiben, de preferencia hasta que llegue el siguiente. Los ejemplares
atrasados se ordenardn cronolégicamente dentro de sus respectivos titulos y se

arreglan en paquetes con una etiqueta de identificacion.

Se propone colocar un estante con periédicos y revistas recientes, para que las

personas puedan acercarse y ver el material.

Los peridédicos atrasados, al igual que las revistas, se ordenan por fecha de
publicacién. Cada dia, al recibir el nuevo ejemplar del periddico se retira del
exhibidor el del dia anterior y se va guardando en un paquete hasta completar
los ejemplares de un mes. El paquete se une con un cordén y en el frente se le

coloca una tarjeta con la anotacion del titulo, mes y afio al que corresponde.

*’ Direccién General de Bibliotecas de CONACULTA (2011). Las publicaciones
periddicas.Recuperado el 2 de agosto de 2013, de

http:/ /dgb.conaculta.gob.mx/Documentos /PublicacionesDGB/ ApoyoCapacitacionBibliotecari
a/Serielnstructivos/PublicacionesPeriodicas/PublicacionesPeriodicas.pdf.
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4.4.2.2.5 Flujo de Seiton de biblioteca y hemeroteca.

FLUJO DE SEITON PARA BIBLIOTECA/HEMEROTECA

INICIO

FIN

Definir y preparar los
lugares de
almacenamiento de
libros, trabajos de
grado, periddicos y
revistas

Mantener el orden

h

Identificar mobiliario y

en las dreas de
almacenamiento

Distribuir el |dentificacion de Son libros y
mobiliario y equipo — HWagaCes g8 > elementos rabajos de grado NO
almacenamiento l
Identificar mediante Revistas
signatura S|
topografica
Y
Y Llevar registro por A
Ordenar de menor a medio de tarjetas
mayor de acuerdo al de kardex, Ordenar por fecha
nimero de de publicacion
dlasificacion
asignado que se \
encuentra enla
signatura Ordenar
topografica cronologicamente
por fecha de
publicacién
Y
Elaborar manual que llustracidn con
registra el lugarde | fotografiasen |
almacenamienta de el lugar de
cada elemento trabajo
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4.4.2.3 Método de implementacién de la 2*. S en las unidades administrativas,

oficinas de las jefaturas de departamentos y cubiculos de los docentes.

Los pasos a seguir para la implementacion son:
e Ordene el area donde estan o estaran los elementos necesarios

Se deben redistribuir el mobiliario, los equipos, estantes, gavetas, materiales,
articulos de oficina, documentos y todo aquello que es ttil para el trabajo que se
realiza dentro de las unidades. Si no se cuenta con el mobiliario o no se
encuentra en O6ptimas condiciones se debe adquirir para poder asi ubicar
organizadamente todos aquellos elementos necesarios. Considerando ademas
que la éstos deben colocarse de tal manera que su acceso sea simple y seguro, es
decir que contribuya a la seguridad en el trabajo, sin obstaculizar las vias de
acceso y salida, ventilaciéon adecuada, que permita la entrada de luz natural,

tomando en cuenta ergonomia, evitando apilamientos, etc.

e Determinar el lugar donde quedara cada elemento

El lugar en el que quedara cada elemento se define tomando en cuenta la
frecuencia de uso, necesidad de cercania, volumen, peso, cantidad, secuencia en

el proceso, riesgo, etc.
El lugar correcto de los elementos de uso frecuente debe:
e Estar al alcance de los empleados.
e En una altura que facilite su uso para los empleados.

e En una posicion que requiera del menor movimiento de los

empleados.
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Los elementos de uso poco frecuente deberian estar mas retirados, o en otro

lugar.

Tabla. 4.14 Criterios para la ubicacién de los elementos (documentos, mobiliario,

equipo, materiales, articulos de oficina y herramientas, etc.)

FRECUENCIA DE USO

CRITERIO DE UBICACION

Uso continuo

Cerca de la persona/&rea principal

de trabajo

Uso diario

Area de trabajo/cerca del érea

principal de trabajo

De poco uso frecuente

Colocarlo cerca del area de trabajo

De poco uso

Colocarlo en archivo dentro del area

de trabajo

Posiblemente no se use

Colocarlo en archivo muerto

Fuente: Elaboracién propia.

Los criterios de ordenamiento son:28

» Documentos organizados en carpetas, folders o en archiveros por orden

numérico y alfabético.

» Por frecuencia de uso: diario, semanal, mensual, bimestral, semestral,

anual.

» Inmediata localizacién por cualquiera.

% Dorbessan, J.R. (s.f.). Las 5°S, herramientas de cambio. Buenos Aires. Recuperado el 15 de junio

de 2013 http:/ /www.edutecne.utn.edu.ar/5s/
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> De facil extracciéon y devolucion: los articulos y herramientas de oficina
deben estar ubicadas de forma tal que el tiempo de acceso y retorno se
minimice.

» Tomando en cuenta la seguridad, por ejemplo, si los elementos se colocan
a determinada altura, ésta altura debe permitir un acceso sencillo y

seguro y los elementos deben ser colocados de manera que no obstruyan

las vias de circulacion.

> Para tareas repetitivas se armardn conjuntos de acuerdo a las
necesidades, por ejemplo para los articulos de oficina (lapices, lapiceros,

correctores, plumones, etc.)

¢ Identificar cada mueble y lugar de almacenamiento.?®

Los lugares donde se coloque cada objeto o elemento deben quedar

determinados.

Para identificar el mueble, ya sea estantes, armarios, archiveros, tableros etc. se
coloca un cartel con un ntmero y/o letra en un lugar visible de la parte

superior.

En el caso de los estantes se debe utilizar letras para filas y ntimeros para las
columnas, ubicando los letreros de manera que sean visibles (ver figura 4.14).
De igual manera los archiveros se deben identificar mediante cédigos, ya sea
con nimeros y letras (ver figura 4.15). Ademas las gavetas de los escritorios se
identifican con letras, dependiendo la frecuencia de uso, asi se colocaran los

elementos en las gavetas (ver figura 4.16).

®Dorbessan J. R. (s.f.). Las 5°S, herramientas de cambio. Buenos Aires. Recuperado el 15 de junio
de 2013 http:/ /www.edutecne.utn.edu.ar/5s/
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Figura 4.14. Identificacién de estanterias

De uso continuo

De uso diario

De uso poco
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e Identificar cada objeto (articulo, herramienta, documento, etc.) con la

misma identificacion del lugar en donde se lo guarda.3°

A cada elemento se le pega una etiqueta con la identificacion del lugar asignado
para guardarlo. Este procedimiento permite verificar facilmente si el objeto esta

guardado en el lugar correspondiente comparando ambas identificaciones.

Figura 4.17. Identificacion de objetos.

my”m‘m‘ya

Figura 4.18. Forma de clasificar y almacenar los ampos, utilizando diferentes
colores en el lomo del ampo, identificando los estantes con nameros en las

columnas y letras en filas.

** Dorbessan J. R. (s.f.). Las 5°S, herramientas de cambio. Buenos Aires. Recuperado el 15 de junio
de 2013 http:/ /www.edutecne.utn.edu.ar/5s/
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Figura 4.19. Forma de rotular ampos.

Numero de la carpeta

Color que indica el sector adonde se transfiere

Indica el periodo de revision de carpetas

Nombre del responsable

Denominacion del estante

Cada persona que retira un ampo debe dejar una etiqueta con nombre adherida

al estante y queda colgada una tarjeta anunciando la ausencia de este.

Ademas asignar un nombre a cada elemento y un nombre al lugar donde se
coloquen. Este udltimo debe ser descriptivo de los elementos que ahi se

colocaran, ser simple y de facil entendimiento.

Para ordenar los elementos, dentro del 4rea de trabajo se debe tomar en cuenta

lo siguiente:

e Colocar los letreros que sean necesarios, de manera visible, indicando la

ubicaciéon de la documentacién, la cantidad, entre otros.
e Tener solo el nimero adecuado de archiveros y repisas.
e No dejar a la vista alambres ni cajas eléctricas abiertas.

e Tener en el escritorio solo los elementos o articulos y materiales de trabajo
necesarios (lapicero, engrapadora, lapiz, documentos necesarios, etc.), que

utilizard en la jornada laboral.
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e Ubicar los articulos, herramientas y materiales en un el lugar limpio y en el

orden en que las utilice.

e Ubicar los articulos, herramientas, documentos y materiales aplicando
también criterios de seguridad, esto es, que los elementos no estén en riesgo

de caerse, ni obstaculicen las vias de circulacion.

e Los elementos deben estar protegidos contra deterioro.

Ademas de senalizar el mobiliario y equipo, documentos y elementos en general
utilizados en el trabajo, se debe contar con sefalizacién (rutas de evacuacion)
que contribuya a la seguridad ocupacional; asi como también contar con
extintores e informar al personal sobre la prevenciéon de los accidentes de

trabajo.
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4.4.2.3.1 Flujo de Seiton para las unidades administrativas.

FLUJO DE SEITON PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

Definir y preparar los
lugares de
almacenamiento

Distribuir el

maobiliario y equipo

|dentificar mobiliario y

FIN

Mantener el orden

lugares de
almacenamiento

Elaborar manual que

enlasdreasde |«
almacenamiento

almacenamiento de

registra el lugar de

P quedard cada
elemento

Definir el lugar donde

Colocar lejos del
empleado (estantes,
archiveros, bodega)

Y

Identificarcada |

Son elementos de uso
frecuente

Colocar al alcance
del empleado

elemento

A 4

cada elemento

llustracion con
fotografias en e lugar
de trabajo
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4.4.2.4 Herramientas a utilizar para la implementacion de Seiton en las areas

en que se ejecutan los procesos administrativo-académicos.

Control visual. A través de vifietas que identifiquen los libros, folder

rotulados, ampos, mobiliario, materiales, articulos, etc.

Formato donde se especifique el lugar de almacenamiento de cada objeto.
Este debe guardarse en un lugar accesible y visible, para que la informacién
esté al alcance de todos, pues permite encontrar los objetos con rapidez,

minimizando el tiempo de realizacién de las tareas. (ver anexo 21).
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4.4.3 PROPUESTA DE
IMPLEMENTACION DE
LA 3°S (SEISO) PARA
LAS AREAS DONDE SE
EJECUTAN PROCESOS
ADMINISTRATIVO-
ACADEMICOS DE LA
FMOcc.



Seiso significa limpiar el entorno de trabajo, incluidas el mobiliario, equipo,
articulos y herramientas, documentos, materiales, ventanas, paredes, pisos y
otras dreas del lugar de trabajo, y que todo el personal se haga responsable de
las cosas que usa y se asegure de que se encuentren en buenas condiciones; por
esto ultimo Seiso implica también verificar los elementos de trabajo durante la

limpieza, para identificar problemas o fallas reales o potenciales.

El polvo, suciedad, sustancias externas, basura y otros elementos pueden
propiciar fallas en los equipos o instalaciones, asi como, accidentes y deterioro

prematuro de los elementos de trabajo.

La limpieza general de las instalaciones es responsabilidad del personal de
mantenimiento (ornato y limpieza) de la Facultad, pero, cada empleado debe
ocuparse de mantener limpio su espacio de trabajo. La suma del esfuerzo de

todos, logrardn un ambiente agradable para laborar.3!

Los pasos a seguir para la implementacién de Seiso son:
e Campana de limpieza.

Realizar una limpieza a fondo en los pisos, ventanas, escritorios, estantes,
herramientas, articulos de oficina, equipos, muebles, archiveros, maquinaria,
etc., que se utilicen en las actividades cotidianas en las oficinas de las diferentes
unidades de la Facultad. Esta jornada de limpieza ayudard a obtener un
estindar de la forma como deben estar los elementos del puesto de trabajo

permanentemente.

*! Rodriguez, J. R. (2010). Manual estrategia de las 5°S Gestion para la mejora continua. Recuperado
el 15 de febrero de 2013, de Secretaria Técnica de Planificacion y Cooperacién Externa:
http:/ /www.seplan.gob.hn/beta/sites/default/files/ Estrategia %20de %20las %205S.pdf
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Identificar problemas o fallas reales o potenciales en el equipo.

Verificar la funcionalidad de los elementos que se limpiaran y reportarlos de

inmediato.

Determinar las causas de suciedad.

Durante la limpieza se debe observar si la suciedad es normal, caso contrario, se

debe determinar las causas que lo ocasionan con lo cual se podra desarrollar un

plan de solucion.

Tabla 4.15 Plan de accién para prevenir o reducir las fuentes de suciedad.

Fuente de
Accién a tomar Responsables Recursos
suciedad
Personal de las
Promover hébitos para | ;. .
p diferentes areas donde
mantener la limpieza. .
P se ejecutan procesos | Carteles
Usuarios
administrativo-
académicos de la
FMOcc.
Dar mantenimiento Pintura
pintar los estantes, | Personal de
Oxidacion Brochas
archiveros, escritorios, | mantenimiento (taller)
etc. Compresor
Insectos y | Barnizar los estantes y | Personal de servicios y
Barniz
roedores muebles de madera. taller
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Aplicar insecticida

Insecticida

Uso de veneno para Veneno
roedores. roedores
Durante el invierno: Personal de servicios. | Tapa
oteras
Tapar goteras. &
Escaleras

Tener el cuidado de

cerrar ventanas.

Personal de las
diferentes areas donde

se ejecutan procesos

Colocar alfombra o Alfombras o
¢ d |a | @dministrativo- d
Clima rapeadores a a trapeadores.
entrada del local. académicos  de  la
FMOcc.
Durante el verano:
Franelas
limpiar constantemente
o Articulos de
el mobiliario y articulos
) limpieza
para evitar la
acumulaciéon de polvo.
Verificar el wuso de Proporciona
materiales en  las| . .. 4e  Taller | 4O
practicas y establecer | [ 4 i /Ing. 4 | basureros 'y
Materiales | un procedimiento para articulos de

los desperdicios que se
generan en las

actividades.

cargo

limpieza

Fuente: Elaboracién propia

182




o Establezca el plan de accién para cada situacion.

A partir del resultado del analisis de las causas de suciedad, se establecen
acciones para su pronta solucién, en la participaran personal de las diferentes
areas donde se ejecutan procesos administrativo-académicos de la FMOcc., con
el fin de desarrollar un plan de accién para prevenir o reducir las fuentes de

suciedad.
Acciones a tomar para dar solucién a la fuente de suciedad:
e Promover hdbitos para mantener la limpieza en el puesto de trabajo.

e Ubicar los elementos dentro del area de tal forma que pueda realizarse la

limpieza con facilidad y seguridad.

e Capacitar al personal. etc.

4.4.3.1 Herramientas a utilizar para la implementacién de Seiton en las areas

en que se ejecutan los procesos administrativo-académicos.

4.4.3.1.1 Manual de Limpieza para las unidades en las que se realizan procesos
administrativo- académicos.

Objetivo general:

e Establecer normas y procedimientos de limpieza en las unidades en las que

se realizan procesos administrativo- académicos.
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Objetivos especificos

e Fomentar la cultura de limpieza y compromiso en el personal de las

unidades en las que se realizan procesos administrativo-académicos.

e Crear un entorno de trabajo limpio, saludable y seguro.

e Planificacion de limpieza.

Para llevar a cabo las jornadas de limpieza se requiere en términos generales los

siguientes recursos:

» Humano: Conformado por el personal de Unidades administrativa:
Proyeccién social, Administracién académica, Administracion financiera,
Jefes de los diferentes departamentos, Unidad de personal, Postgrados,
Estudio socioeconémico y el personal de servicios de la Facultad.
Ademas del personal del Taller, Biblioteca, Hemeroteca y Personal

docente.
> Materiales

Insumos de limpieza: desinfectante, bolsas, limpiador de superficies de

vidrios y ventanas.

Las herramientas para realizar la limpieza son: franela, trapeadores,
escoba, brochas, escobeton, escaleras, mascarillas, guantes, contenedores,

limpiador de superficies de vidrios y ventanas.

Documentos: material de apoyo, formatos, etc.
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e Propuesta del programa de limpieza en las areas en las que se realizan

procesos administrativo-académicos.

Tabla 4.16. Propuesta del programa de limpieza.

Limpieza Accion a realizar Responsable | Periodicidad
Personal de las
diferentes
areas donde se
Limpieza del lugar de trabajo | ejecutan
(escritorios, sillas, equipo). procesos
administrativo-
académicos de | Realizarla
General la FMOcc. todos los
Limpieza del local. dias
Recolectar basura de contenedores. | Personal de
servicios.

Barrido de papeles en exteriores e

interior.

Retirada de residuos, basura en

interior y exterior.
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Profunda

Realizar limpieza a fondo en

escritorios, estantes, articulos,

equipos, muebles, libros, etc.

Recolectar basura y elemento

descartados de contenedores.
Limpieza de persianas y ventanas.

Limpieza de paredes, zonas altas,

techos, luminarias.

Insecticidas contra cucarachas,

insectos y roedores.

Limpieza de puertas.

Personal de las
diferentes
areas donde se
ejecutan
procesos
administrativo-
académicos de
la FMOcc.
Personal de
mantenimiento

(ornato y

limpieza)

Rrealizarla

tres veces al
Al

del

ano:
inicio
afio laboral,
en interciclo
y al finalizar
el segundo
de

ciclo

estudio.

Fuente: Elaboracién propia.

e Programacion de limpieza areas donde se ejecutan procesos administrativo-

académicos de la FMOcc.
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Tabla 4.17. Programacion de limpieza en las diferentes areas.

Limpieza

general

Limpieza

profunda

Fuente: Elaboracién propia.
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e Procedimientos de limpieza.

o putd |

el

£ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
); FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

HOJAN°1DE1
CODIGO: SEISO-01

PROCEDIMIENTO: Requisicién de utensilios de limpieza.

RESPONSABLE: Jefe de area.

OBJETIVOS DEL PROCESO: Solicitar los materiales necesarios para realizar la limpieza dentro

del area.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
., Solicita formato de requisiciéon de materiales e
Jefe de area 1 . o .
insumos de limpieza a oficina de decano.
Secretaria de Decanato 2 | Entrega formato solicitado.
Completar el formato de requisiciones de materiales
Jefe de érea. 3 | einsumos de limpieza de acuerdo a la necesidad del
area.
) Consulta la existencia de los insumos necesarios al
Jefe de area. 4 .
departamento de desarrollo fisico.
Encargado de dpto. de desarrollo 5 Proporciona la disponibilidad de cumplir con lo
fisico requerido.
Jefe de area 6 | Firma y sello del jefe de area.
Jefe de area. 7 | Entrega requisicién a decanato para aprobacién
Decano 8 | Recibe requisicion y se analiza para aprobacién.
Secretaria de decanato 9 E/n.v1a requisicion al departamento de desarrollo
fisico.
Encargado de departamento de 10 Recibe requisiciéon y procede a preparar los insumos.
desarrollo fisico
Encargado de departamento de 11 | Entrega insumos requeridos al drea solicitada.
desarrollo fisico
Jefe de area 12 | Recibe insumos y firma de recibido

Fin del procedimiento.
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(@ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
«““27; FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
L ™

HOJA N°1DE 2
CODIGO: SEISO-F01

PROCEDIMIENTO: Requisicion de utensilios de limpieza.
RESPONSABLE: Jefe de area.

OBJETIVOS DEL PROCESO: Solicitar los materiales necesarios para realizar la limpieza dentro del drea.

JEFE O ENCARCADO SECRETARIA DE
DEL AREA DECANATO

DECANO

ENCARGADO DE
DESARROLLO FISICO

INICIO

icita Tormuianao
requisicion de -
56 : Entrega formulario

materiales e insumos » licitad

de limpieza a HEPAGHARD.
decanato

e

A
Formulario de
requisicion de
Insumos (A1)

Recibe formulario de
requisicon de
documentos

v

Completa formulario
segun los insumos
necesitados

v

Consulta existencia

Revisa existencia de

de insumos a unidad
de desarrollo fisico

7Hay existencia dé
o lo requerido?

Modifica la lista de lo | o
requerido "

Firma y sella
formulario lleno

insumos
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

HOJA N° 2 DE 2
CODIGO: SEISO-F01

PROCEDIMIENTO: Requisicion de utensilios de limpieza.

RESPONSABLE: Jefe de area.

OBJETIVOS DEL PROCESO: Solicitar los materiales necesarios para realizar la limpieza dentro del area.

JEFE O ENCARGADO
DEL AREA

SECRETARIA DE
DECANATO

DECANO

ENCARGADO DE
DESARROLLO FISICO

Entrega formulario

Formulario de
requisicion de

lleno a decanato.

Recibe y revisa

Insumos (Al)

o

Recibe formulario y
analiza para su
autorizacion

(Autoriza la
requisicion?

Pide que revisen y
realicen nuevo
formato

Firma y sella de
autroizado y Envia
requisicion a dpto. de
desarrollo fisico

Formulario de
requisicion de

Recibe requisicion y

A

Insumos solicitados

A 4

Firma y sella de

prepara los insumos
para la entrega

recibido

FIN
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ety

» UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

HOJAN°1DE1
CODIGO: SEISO-02

PROCEDIMIENTO: Limpieza diaria del puesto de trabajo.
RESPONSABLE: Personal de limpieza y encargado del area.
OBJETIVOS DEL PROCESO: Conocer los pasos de la realizacién diaria de la limpieza de cada

area.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Encargado del puesto de trabajo 1 Seleccior'lar utensilios para la limpieza en el puesto
de trabajo.
Pasar una franela humedecida con desinfectante y se

Encargado del puesto de trabajo 2 | frota sobre los mesas de trabajo, sillas, etc. antes de
iniciar labores.
Quitar el polvo del equipo de trabajo (maquinaria,

Encargado del puesto de trabajo 3 | mobiliario, herramientas, etc.) frotando una franela
seca sobre la superficie del equipo.

Personal de limpieza 4 | Vaciar el contenido de los basureros.

Personal de limpieza 5 | Barrer el piso.

Personal de limpieza 6 Trapear el piso( si es posible dependiendo del tipo
de piso)

Encargado del puesto de trabajo 7 | Aromatizar el ambiente.

Encargado del puesto de trabajo 8 Dejar los articulos y herramientas de limpieza en el

lugar que le corresponde.

Fin del procedimiento
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(@ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
«““27; FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
&

-

HOJAN°1DE1
CODIGO: SEISO-F02

PROCEDIMIENTO: Limpieza diaria del puesto de trabajo.
RESPONSABLE: Personal de limpieza v encargado del area.

OBJETIVOS DEL PROCESO: Conocer los pasos de la realizacion diaria de la limpieza de cada area.

ENCARGADO DEL PUESTO DE TRABAJO

PERSONAL DE LIMPIEZA

INICIO

Selecciona y va por
los utensilios para
limpieza

Pasar una franela
humedecida con
desinfectante y se
frota (mesa, silla,etc.)

Quita el polvo del

| Revisa el contenido

equipo de trabajo

v

Aromatiza el
ambiente

t

Guarda utensilios
de limpieza

de los basureros

!

Vacia el contenido
de los basureros

l

Barre el piso

!

Trapea el piso

¢Hay otra forma de
var con limpieza?

Continua sus sl
labores en otras

Colabora en lo
solicitado
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FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

HOJAN°1DE1
CODIGO: SEISO-03

PROCEDIMIENTO: Limpieza de mobiliario.

RESPONSABLE: Encargado del drea

OBJETIVOS DEL PROCESO: Realizar una limpieza que sea adecuada para el mantenimiento

del mobiliario.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Encargado del puesto de trabajo 1 Selecciona y llevar utensilios de la limpieza al
puesto de trabajo.
Encargado del puesto de trabajo 5 Dobla el trapo en cuatro partes, segtin el tamafio de
la franela para aprovecharlo mejor.
Encargado del puesto de trabajo Quita el polvo con una franela humedecida con
3 | desinfectante y se frota sobre los escritorios, sillas,
etc.
Encargado del puesto de trabajo Sacude en forma horizontal y vertical segtn sea el
4 | caso, pasando la mano de izquierda a derecha en
linea recta.
Encargado del puesto de trabajo Quita el polvo del equipo de trabajo (computadoras,
5 | impresoras, teléfonos, adornos, etc.) frotando una
franela seca sobre la superficie del equipo.
Encargado del puesto de trabajo 6 Recolecta la basura que se encuentre durante la
limpieza y depositarla al basurero.
Personal de Limpieza Recolecta basureros para vaciarlos.
Verifica durante la limpieza si el mobiliario y equipo
Encargado del puesto de trabajo 7 | estd en buen estado, notificando cualquier anomalia
al responsable de turno del Taller Industrial.
Encargado del puesto de trabajo 3 Deja los articulos y herramientas de limpieza en el

lugar que le corresponde.

Fin del procedimiento
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c UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
273 FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
"

X

HOJAN°1DE1

CODIGO: SEISO-03

PROCEDIMIENTO: Limpieza de mobiliario.
RESPONSABLE: Encargado del area

OBJETIVOS DEL PROCESQO: Realizar una limpieza que sea adecuada para el mantenimiento del mobiliario.

ENCARGADO DEL PUESTO DE TRABAJO

PERSONAL DE LIMPIEZA

INICIO

Selecciona v lleva
utensilios de la

limpieza al puesto de

trabajo.

Dobla el trapo en
cuatro partes, segun
el tamano de la
franela.

Quita el polvo con
una franela con
desinfectante de

sillas,escritorios,etc.

Sacude en forma
horizontal y verticall,
pasando la mano de
izquierda a derecha.

Y
Recolecta la basura
durante la limpieza y

depositarla al
basurero.

A
Verifica durante Ia

limpieza si el
mobiliario y equipo
esta en buen estado.

&
Mobiliario y
equipo en bue

NO

Notifica al
encargado del | o

taller industrial

Guarda utensilios de
limpieza

A 4

Recolecta
basureros para
vaciarlos

zDepésito
lleno?

S|
b 4

Recolecta basureros
para vaciarlos. NO

Continda con las
labores

FN
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FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

“ ¢ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

HOJAN°1DE1
CODIGO: SEISO-04

PROCEDIMIENTO: Limpieza de maquinaria/ herramientas.

RESPONSABLE: Encargado del drea

OBJETIVOS DEL PROCESQO: Proporcionar una limpieza adecuada a maquinaria y
herramientas para conservarlas en buen estado.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Encargado del puesto de trabajo 1 Selecciona y llevar utensilios de la limpieza al
puesto de trabajo.
Encargado del puesto de trabajo ) Dobla el pafio o franela en cuatro partes, segtin el
tamafio para aprovecharlo mejor.
Encargado del puesto de trabajo Quitar el polvo con una franela humedecida con
3 | desinfectante y se frota sobre los escritorios, sillas,
etc.
Encargado del puesto de trabajo Sacude en forma horizontal y vertical segtin sea el
4 | caso, pasando la mano de izquierda a derecha en
linea recta.
Encargado del puesto de trabajo Quita el polvo del equipo de trabajo (computadoras,
5 | impresoras, teléfonos, adornos, etc.) frotando una
franela seca sobre la superficie del equipo.
Encargado del puesto de trabajo 6 Recolecta la basura que se encuentre durante la
limpieza y depositarla al basurero.
Personal de Limpieza 7 | Recolecta basureros para vaciarlos.
Verifica durante la limpieza si el mobiliario y equipo
Encargado del puesto de trabajo 8 | esta en buen estado, notificando cualquier anomalia
al responsable de turno del Taller Industrial.
Encargado del puesto de trabajo 9 Deja los articulos y herramientas de limpieza en el

lugar que le corresponde.

Fin del procedimiento
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ﬂ;f)\ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJAN®1DE1
~,‘S_{ ¢ FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE CODIGO: SEISO-04

PROCEDIMIENTO: Limpieza de maquinaria/ herramientas.
RESPONSABLE: Encargado del drea

OBJETIVOS DEL PROCESO: Proporcionar una limpieza adecuada a maquinaria y herramientas para conservarlas en
buen estado.

ENCARGADO DEL PUESTO DE TRABAJO PERSONAL DE LIMPIEZA

Selecciona y lleva utensilios
de la limpieza al puesto de
trabajo.

!

Dobla el trapo en cuatro
partes, segtan el tamano de
la franela.

Quita el polvo con
Compresor o una franela de
maquinaria y herramientas,

etc.

v

Sacude en forma horizontal
y verticall, pasando la mano
de izquierda a derecha.

.

Recolecta la basura durante
la limpieza y depositarla al

basurero.
l A
Verifica durante la Recolecta
limpieza si la maquinaria basureros para
estd en buen estado. vaciarlos

Sl
Notifica al encargado del s Recolecta b.asureros NO
taller industrial para vaciarlos.
Guarda utensilios de Continua con las
limpieza €« labores [




HOJAN°1DE1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
&« CODIGO: SEISO-05

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

PROCEDIMIENTO: Limpieza de vidrios y cristales.
RESPONSABLE: Personal de limpieza.

OBJETIVOS DEL PROCESQO: Realizar una limpieza que ayude a mantener los vidrios y
cristales sin manchas y transparentes.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Encargado del puesto de trabajo 1 | Asigna areas a personal de limpieza
Personal de Limpieza 2 | Busca los utensilios para realizar limpieza
Personal de Limpieza 3 | Se dirige al area destinada para limpiar
Personal de limpieza. 4 | Pasa un pafio para retirar el polvo de cada solaire.

Rocia con el liquido limpia vidrios la superficie de

Personal de limpieza. 5 o

vidrio.
Personal de limpieza. 6 | Deja secar por tres minutos.
Personal de limpieza. 7 | Pasa una franela seca para lustrar la superficie.
Personal de limpieza 8 | Termina limpieza en &drea y notifica a jefe inmediato.
Personal de limpieza. 9 Deja los articulos y herramientas de limpieza en el

lugar que le corresponde.

Fin del procedimiento
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HOJA N° 1 DE 1
CODIGO: SEISO-F05

PROCEDIMIENTO: Limpieza de vidrios y cristales.
RESPONSABLE: Personal de limpieza.

OBJETIVOS DEL PROCESO: Realizar una limpieza que ayude a mantener los vidrios y cristales sin manchas y

transparentes.

ENCARGADO DEL PUESTO DE TRABAJO

PERSONAL DE LIMPIEZA

Asigna areas a
personal de
limpieza

Y

Recolecta los
utensilios necesarios
para limpieza

y

Se direge al area
asignada para
limpieza

v

Pasa un pano para
retirar el polvo de
cada solaire.

Rocia con el liquido
limpia vidrios la
superficie de
vidrio

y

Deja secar

l

Lustra superficie de
vidrio

l

Termina limpieza
en area y notifica a
jefe

l

Guarda utensilios
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FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

HOJAN°1DE1
CODIGO: SEISO-06

PROCEDIMIENTO: Limpieza del piso.

RESPONSABLE: Personal de limpieza.
OBJETIVOS DEL PROCESO: Poner en préctica una correcta forma de realizar la limpieza en

los pisos del area.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Encargado del puesto de trabajo 1 | Asigna areas a personal de limpieza
Personal de Limpieza 2 | Busca los utensilios para realizar limpieza
Personal de Limpieza 3 | Se dirige al area destinada para limpiar
Personal de limpieza. 4 | Llevar los materiales al area a limpiar.
Personal de limpieza. 5 | Barrer el area
Personal de limpieza. 6 | Recolectar la basura y depositarla en basurero
Personal de limpieza. 7 | Guardar todo en su lugar.
Personal de limpieza 8 | Termina limpieza en &drea y notifica a jefe inmediato.

Fin del procedimiento
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HOJA N° 1 DE 1
CODIGO; SEISO-F06

PROCEDIMIENTOQ: Limpieza del piso.
RESPONSABLE: Personal de limpieza.

OBJETIVOS DEL PROCESO: Poner en practica una correcta forma de realizar la limpieza en los pisos del area.

ENCARGADO DEL PUESTO DE TRABAJO

PERSONAL DE LIMPIEZA

INICIO )

Y
Asigna dreas a
personal de
limpieza

Recolecta los

A4

utensilios necesarios
para limpieza

A 4
Se direge al area
asignada para
limpieza

A

Barre el area
designada

Recoléctar Ta
basura y
depositarla en
basurero

A

Guarda todo en su
lugar

A

Finaliza y notifica a
jefe inmediato.

FIN
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FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

HOJAN°1DE1
CODIGO: SEISO-07

PROCEDIMIENTO: Botar desechos.
RESPONSABLE: Personal de limpieza.
OBJETIVOS DEL PROCESO: Efectuar de forma eficiente la recoleccién y clasificacién de los

desechos.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Asigna a cada persona las areas de recoleccion
Encargado de Mantenimiento 1 para botar los desechos.
Personal de limpieza. 5 | Recolecta desechos de las dreas.
Personal de limpieza. 3 | Separa en papel, plastico, aluminio, etc.
Personal de limpieza. 4 | Deposita en los contenedores respectivos.
Personal de limpieza. 5 Traslada al botadero general en espera de ser

vendido o recolectado por el tren de aseo.

Fin del procedimiento
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HOJAN°1DE1
CODIGO: SEISO-F07

PROCEDIMIENTO: Botar desechos.
RESPONSABLE: Personal de limpieza.

OBJETIVOS DEL PROCESO: Efectuar de forma eficiente la recoleccion y clasificacion de los desechos.

ENCARGADO DEL PUESTO DE TRABAJO

PERSONAL DE LIMPIEZA

INICIO )

4
Asigna dreas a
personal de
limpieza

Recolecta los

desechos del area

A

Separa papel, plastico

y aluminio

h 4

Barre el area
designada

A

Deposita en los
contenedores
respectivos.

A

Traslada al
botadero general

A

Finaliza y notifica a
jefe inmediato.

FIN
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HOJAN°1DE1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
CODIGO: SEISO-08

| S J

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

PROCEDIMIENTO: Limpieza de libros y trabajos de grado
RESPONSABLE: Encargado del drea

OBJETIVOS DEL PROCESO: Realizar una buena limpieza para la correcta conservaciéon de los
libros y los trabajos de grado.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Jefa de Biblioteca 1 Asigr.la y notifica fecha para la limpieza de libros y
trabajos de grado.

Coloca una pafo humedo sobre la mesa, se toma el
Encargado del area 2 | libro o trabajo de grado cerrado y se pasa una brocha
por la orilla y pasta; el polvo debera caer en el pafio.

Elimina el polvo acumulado al interior del libro o
trabajo de grado pasando las hojas rapidamente de
un lado a otro. Realizar este proceso 2 o 3 veces por
cada libro y repetir el primer paso.

Encargado del area 3

Verifica que el libro o trabajo de grado esté en
buenas condiciones: es decir, el encuadernado en
buen estado, con las hojas completas, enteras y
unidas al libro. Separar los libros, maltratados,
obsoletos, contaminados con hongos, etc., para
donarlos, desecharlos o reciclarlos.

Encargado del area 4

Fin del procedimiento
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i,'\-/'/'} FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
M

HOJAN°1DE1

CODIGO: SEISO-08

PROCEDIMIENTO: Limpieza de libros y trabajos de grado
RESPONSABLE: Encargado del drea

OBJETIVOS DEL PROCESO: Realizar una buena limpieza para la correcta conservacion de los libros y los trabajos de

grado.

JEFE DE BIBLIOTECA

ENCARADO DEL AREA

{ INICIO )

Y

Asigna y notifica fecha
para la limpieza de

Limpiar la orilla y pasta

elementos

Y

del elemento con una
brocha

y

Elimina el polvo acumulado
al interior del libro

A 4

Verificar si el elemento esta
en buenas condiciones

¢El elemento est
en buenas
condiciones?

NO

4

Separarlos para
donarlos o reciclarlos

Colocarlo en estantes  [€—

FIN

204



4.4.3.2 Flujo de Seiso en todas las areas de la FMOcc.

FLUJO SEISO DE PARA TODAS LAS UNIDADES

R

de

limpleza

o fallas en los

h 4

elementos

Identificar problemas

FIN

LExisten fallas?

NO

v

Determinar causas
de suciedad en los
elementos

.

Desarrollar plan de
accién

!

Elaborar manual de
limpieza

!

Realizar
planificacion de la
limpieza

a limpieza e3
general?

Sl
h 4

Programacion de la
limpieza

> Reportar

Aplicar accion
correctiva

) 4

Ya reparado
regresarlo asu
respectiva area

O—

Limpleza profunda
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4.4.4 PROPUESTA DE
IMPLEMENTACION DE
LA 4°S (SEIKETSU)
PARA LAS AREAS
DONDE SE EJECUTAN
PROCESOS
ADMINISTRATIVO-
ACADEMICOS DE LA
FMOcc.



Luego de haber separado, ordenado y efectuado la limpieza, se procede con la
estandarizaciéon, es decir, la metodologia que permite mantener los logros
alcanzados con la aplicacion de las tres primeras "S", ya que si no existe un
proceso para conservar los logros, es posible que el lugar de trabajo nuevamente

llegue a tener elementos innecesarios.

Seiketsu tiene dos significados, el primero es el de procurar el bienestar personal
de los trabajadores, y el segundo, el de conservar lo que se ha logrado en las tres

primeras eses.

Seiketsu implica elaborar estdndares de limpieza y de inspeccién para realizar

acciones de autocontrol permanente.

Las mejoras obtenidas se sostienen estableciendo normas de comportamiento,
luego de comprobada su efectividad, estas se estandarizan para que perduren
en el tiempo, transformandose en ley para todos los usuarios del area. Estas

normas estandarizadas se difundiran por medios visuales dentro de la FMOcc.32

Los pasos para implementar seiketsu son:
e Asignar responsabilidades

Todo el personal de las diferentes dreas debe conocer sus asignaciones en cuanto
al mantenimiento de las tres primeras eses, sobre todo ;Qué hacer? ;Cuando?
¢(Donde? y ;Coémo? a fin de reducir progresivamente el tiempo para realizar la

clasificacién, orden y limpieza.

*? Rodriguez, J. R. (2010). Manual estrategia de las 5°S Gestion para la mejora continua. Recuperado
el 15 de febrero de 2013, de Secretaria Técnica de Planificacion y Cooperacién Externa:
http:/ /www.seplan.gob.hn/beta/sites/default/files/ Estrategia %20de %20las %205S.pdf
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Para la asignacion de las responsabilidades y la estandarizacion se hace uso de:
» Distribucién propuesta del taller industrial (ver anexo 22).
» Carta estindar de mobiliario del taller (ver anexo 23)
» Distribucién propuesta de biblioteca y hemeroteca (ver anexo 24)
> Carta estdndar de biblioteca y hemeroteca (ver anexo 25)
» Carta estandar de mobiliario de oficina (ver anexo 26)
> Carta estdndar de jefaturas y secretarias ( ver anexo 27)
» Carta estandar de cubiculos (ver anexo 28)

» Cuadro de distribucion del trabajo (ver anexo 29)

¢ Desarrollar continuamente las actividades de implementacion de las 3°S.

Se deberdan establecer lineamientos o procedimientos que garanticen la
continuidad y la aplicacién de seiri, seiton y seiso, que permitan actuar

inmediatamente para mantener las condiciones de mejora, tales como:

> Seiri. A pesar de que se apliquen las tarjetas rojas surgiran siempre otros
elementos innecesarios, lo que provocara mas acumulacion. Para evitarla
se debe emplear el criterio de mantener sélo lo necesario, haciendo que

los elementos innecesarios no ingresen al area de trabajo.

> Seiton. Para lograr el orden deseado se deberd mantener visible la
rotulacion de los elementos de trabajo, mantener todo en su sitio, y
conocer el lugar donde deben estar los elementos y en las cantidades

apropiadas.
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> Seiso. Es seguro que un lugar de trabajo se ensucie nuevamente por lo
que se tendra que limpiar. Para reducir el tiempo destinado a la limpieza
serd necesario actuar sobre la fuente de contaminacién y limpiar con
regularidad. Ademdas mejorar e implementar de manera permanente el

Manual de limpieza.

e Verificar el mantenimiento y continuidad de las 3°S.

Para medir la eficiencia de la aplicacion de las primeras 3°S en las areas donde se
ejecutan procesos administrativo-académicos serd necesario realizar
evaluaciones periddicas, mediante el uso de una lista de verificacion que mida el
nivel de aplicaciéon de seiri, seiton y seiso (ver anexo 30). Ademads instalar un

tablon o cartelera donde se registre el avance de cada ese implantada.

e Establecer medidas preventivas

En base a los resultados de las evaluaciones de seiketsu, se deben tomar
acciones de prevencién para evitar que los problemas relacionados con la no
aplicacién de las tres primeras eses ocurran nuevamente. Lo anterior se logra

mediante el establecimiento de procedimientos para mantener las mismas, ast:

> Integrar en los trabajos, como rutina, las acciones de clasificacién, orden y
limpieza: destinar al menos cinco minutos diarios de 5°S antes de iniciar o
finalizar las labores, ademas repetirlo durante la jornada de trabajo.

» Formular 5 por qué y 1 como: al presentarse problemas que retrasen el
desarrollo de las 5°S, serd necesario descubrir la verdadera raiz del
problema a fin de tomar medidas pertinentes que minimicen y eviten la

recurrencia de tal situaciéon (ver anexo 31).
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e Presentar proyectos de mejora

El Comité 5°S debe animar al personal a que presenten sus ideas, sugerencias y
propuestas de mejora, con el propodsito de mejorar los niveles de aplicacién de
las 5°S o facilitar una acciéon mediante la implementacién de las 5°S. La forma de
presentar las ideas se realizard por medio del buzén de sugerencias o
completando el formulario para proyectos de mejora (Ver anexo 32). Ademés el
Comité 5°S debe analizar cada una de las propuestas recibidas, para ser
presentadas a la Junta directiva, decano y vicedecano (con la debida
justificacién), quien decidird cudal de ellas se implementard de acuerdo a los
recursos disponibles. Una vez aprobada, debe comunicarsele al equipo de
trabajo que hizo la propuesta para que la ejecute. Si los cambios propuestos son

simples, basta con la aprobacion del jefe de la respectiva unidad administrativa.
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4.4.4.1 Flujo de Seiketsu en todas las areas de la FMOcc.

trabajo

Presentar proyectos |
de mejora

FLUJO SEIKETSU
Crear carta estandar
Aslgnar de cada drea, Desarrollar 3 T,
S0 5, Medir la eficiencia de la f
responsabilidades en programa de continuamente las o . £Se encontraron
- S < o | aplicacion de las 3'S
INICIO cuanto al ' g ac de P  actividades de ' o Hadiahtaiita da problemas en la
mantenimiento de las mejora, cuadro de implementacion de ¢ implantacion de las 3
5 & 3 verificacién
3's distribucién de las 3°S

Sl

v

Establecer y tomar
medidas preventivas

h 4

Ejercicios de 5'S
antes de iniciar o
finalizar las labores

A 4

Formular 5 porqués y
un cémo para
descubrir la raiz del
problema

4
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4.4.5 PROPUESTA DE
IMPLEMENTACION DE
LA 5°S (SHITSUKE)



Es una etapa trascendental, que implica el cumplimiento de procedimientos y
reglas establecidos para la ejecuciéon de las 5°S, con una firme conviccién,
compromiso y conocimiento para llevar a cabo la realizacion de las acciones de
mejoras. Se establecen habitos de orden y limpieza, teniendo que luchar contra

la natural resistencia al cambio.

La autodisciplina es incorporar estas conductas como hechos habituales y

normales que se practican en todos los lugares en los que nos encontramos.

La quinta ese consiste en establecer y mantener un nuevo orden de vida en el
trabajo, cumpliendo cotidianamente con las normas o estdndares de trabajo. Esta
etapa es considerada como el motor que hace girar todos los engranajes de las
4’S anteriores, por lo que se debe hacer mucho énfasis en la autodisciplina,
mediante la capacitacién en temas afines, de manera que el personal adquiera
una actitud de desarrollar y cumplir con lo estipulado con las cinco eses de

manera voluntaria.

Una herramienta que ayuda a elevar el nivel del shitsuke es desarrollar
constantemente el circulo de Deming: Planear, Hacer, Verificar y Actuar; con el
objetivo de lograr que la disciplina sea un aspecto importante en la forma en que

se realiza el trabajo.33

Los pasos para implementar seiketsu son:

e Definir y desarrollar actividades que fomenten la participacion del

personal

** Rodriguez, J. R. (2010). Manual estrategia de las 5°S Gestion para la mejora continua. Recuperado
el 15 de febrero de 2013, de Secretaria Técnica de Planificacion y Cooperacién Externa:
http:/ /www.seplan.gob.hn/beta/sites/default/files/ Estrategia %20d e %20las %205S.pdf
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Esto se logra con las siguientes actividades:

>

>

Fomentar la comunicacién interna

Coordinar las acciones entre el Comité 5°S y el personal de las diferentes

areas de la Facultad.

Desarrollar las actividades dentro de las horas laborales.
Discutir abiertamente para la toma de decisiones.
Definir claramente el rol de todo el personal.

Fomentar el trabajo en equipo mediante la capacitacion.

Motivar la participacion del personal en tareas de ejecucién de proyectos

de mejora dentro de la Facultad, mediante el trabajo en equipo.
Retroalimentar las experiencias, avances y conocimientos adquiridos.
Capacitar y educar constantemente.

Emitir y presentar recomendaciones y sugerencias.

Dar seguimiento a las actividades como parte de las acciones correctivas.

e Implantar la disciplina.

Es importante que las autoridades de la Facultad y los jefes de las unidades

demuestren con el ejemplo, con acciones tales como:

>

>

>

Puntualidad
Devolucién de los elementos necesarios al lugar establecido

Limpia el entorno de trabajo antes de iniciar labores, y trata de no

ensuciar su entorno.
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> Respeto a las normas para la conservacion del lugar de trabajo

Para implantar la disciplina es necesario:

» Demostracion con el ejemplo.

» Formacion del personal con respecto a la técnica 5°S.

» Tiempo para aplicar las 5°S: cada persona necesita tiempo para practicar
las 5°S dentro de su programa habitual de trabajo.

» Respaldo de las autoridades de la Facultad en cuanto a recursos, tiempo,

apoyo y reconocimiento de logros.

e Reforzar conocimientos en el tema de autodisciplina.

Se presentaran en carteleras o murales avances de la implementacion de la
técnica 5°S, fotografias, resultados obtenidos en las diferentes é&reas,
recordatorios de inspecciones, materiales necesarios e innecesarios, fuentes de
suciedad, etc. Ademas se establecerd mensualmente un tema que refuerce los
valores que se quieren destacar como por ejemplo, mes de la comunicacién,
atenciéon al cliente, puntualidad, etc.,, en el cual debe exhibir informacién

relacionada con la tematica del mes.

Tabla 4.18. Calendarizacién de temas a publicar en carteleras.

MES TEMAS A PUBLICAR
Enero Comunicacién
Febrero Orden
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Marzo Limpieza

Abril El medio ambiente y el reciclaje
Mayo Liderazgo

Junio Mejora continua

Julio Eliminacién de desperdicios
Agosto Compromiso

Septiembre Seguridad y Salud Ocupacional

Octubre Trabajo en equipo
Noviembre Empoderamiento
Diciembre Sistemas de Gestion

Fuente: Elaboracién propia.
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4.4.5.1 Flujo de Shitsuke para todas las areas de la FMOcc.

FLUJO DE SHITSUKE

INICIO

Definir y desarrcllar
actividades que
fomenten la
participacion del
personal

Cocrdinar las accicnes
entre el Comité 55 y el
perscnal de las
diferentes unidades
administrativas

Y

Implantar la disciplina
predicando con =l
ejemplo

Velar porgue se
cumplan las normas
en
su drea de
respensabilidad

Dar seguimiento a

las actividades

Acciones correctivas

A 4

Exhibicion en carteleras
de temas de interés
para reforzar los
conocimientos de
autedisciplina
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4.4.6
ALMACENAMIENTO

Y OPERACION DE
BODEGAS DE LA
FMOOcc.



Es importante establecer normas para regular el almacenamiento, operacién y
control de las bodegas la FMOcc. con el fin de proteger la documentacién,
equipos, materiales y herramientas que se almacenan y manipulan, tomando en

cuenta la seguridad ocupacional.

4.4.6.1 Técnicas de almacenamiento.

¢ En estanteria: es necesario conocer la capacidad y resistencia de la estanteria,
teniendo en cuenta que la altura mas apropiada la determina la altura
disponible del techo, y la altura media de la carga en los entrepafios y que
sea accesible para su manipulacion por parte de los empleados. Los
materiales mas pesados deben almacenarse en la parte baja.

e El apilamiento ordenado: Se debe tener en cuenta la estabilidad, seguridad y

facilidad de manipulacién de los elementos.

Todos los documentos y articulos almacenados en las bodegas de la Facultad se
deben encontrar debidamente ordenados y clasificados. Deben estar agrupados,
rotulados y empacados. Se deben contar con controles y listados de salida de

articulos de bodegas actualizados.

4.4.6.2 Organizacién interna de la bodega
Ademas de aprovechar los espacios de almacenamiento se debe tener en cuenta:

e Pasillos: los pasillos, hasta donde sea posible, deben ser rectos y conducir
directamente a las salidas. Las zonas donde transitan las personas deben
facilitar la realizaciéon de inspecciones, la busqueda de objetos y contribuir a

la seguridad, manteniéndolos libres de obstaculos.
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e Demarcacion: pintar una franja con pintura amarilla en los pasillos, las zonas
de almacenamiento y en la ubicacién de los equipos de control de incendios.

e Senalizacion: colocar carteles y/o avisos en los sitios de ubicacién de los
equipos de control de incendios, salidas de emergencia, sitios y elementos
que presenten riesgos como columnas, dreas de almacenamiento de gran

cantidad de documentos apilados o en zonas altas.

4.4.6.3 Almacenamiento de materiales

¢ Los materiales se deben depositar en los lugares destinados para tal fin.

e El apilamiento de materiales y documentos debe hacerse de tal forma que no
obstaculicen el paso. Asimismo, no se deben almacenar materiales que por
sus dimensiones sobresalgan de las estanterias, y en caso de que esto ocurra
se debe sefializar convenientemente.

e Se deben cubrir los materiales y documentos para evitar la suciedad y su
deterioro.

e Respetar la capacidad de carga de las estanterias.

e Utilizar las escaleras adecuadas para alcanzar materiales de dificil alcance.

e Las pilas de materiales que puedan rodar, deben asegurarse mediante cufias,
tacos o cualquier otro elemento que impida su desplazamiento.

e Evitar apilamientos demasiado altos de documentos o materiales.

e Para bajar materiales que se encuentran apilados, no colocarse delante, sino a
un costado.

e Las filas de cajas se deben colocar perfectamente a nivel. Las cajas por ser de
carton deben colocarse sobre una base que permita protegerlas de la

humedad y evitar que se caigan.
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e Mantener permanentemente despejadas las salidas para el personal, sin

obstaculos.

4.4.6.4 Orden y limpieza en las bodegas

¢ Se deben mantener los pasillos despejados todo el tiempo.

e No dejar desperdicios en el piso o en los pasillos para mantener las
condiciones de orden y limpieza.

e Asegurarse de que no hayan cables o alambres tirados en los pisos de los
pasillos.

e Prestar atencion a las dreas marcadas en las cuales se sefialan los equipos
contra incendio, salidas de emergencia, etc. y no obstaculizarlos.

e Obedecer las sefiales de seguridad.

¢ Mantener ordenados los documentos y materiales en los lugares destinados

para ellos.34

# Pacifictel. Manual de almacenamiento y operacién de bodegas (s.f.). Recuperado el 2 de agosto
de 2013, de
http:/ /www.pacifictel.net/ transparencia/docs/ manual_almacenamiento_bodega.pdf
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4.4.6.5 Distribucion propuesta de bodegas.

Figura 4.20 Distribuciéon de bodegas.
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CAPITULO 5:
PROPUESTA DE PLAN
ESTRATEGICO PARA

LA IMPLEMENTACION,
SEGUIMIENTO Y
MEJORA DE LAS 5°S EN
LA FMOcc.



La propuesta de un plan estratégico en la FMOcc. va enfocada a la creacién de la
cultura de mejora continua en los empleados en general, con el fin de contribuir

con el sostenimiento de la técnica 5°S a lo largo del tiempo.

51 ESTABLECIMIENTO DEL PLAN DE SEGUIMIENTO

Luego de la implementacion de la estrategia de las 5°S, el proximo paso a
realizar es la gestion del proceso de medicion y evaluacion de su eficacia y la
verificacion del desempenio de las labores encomendadas al personal de todas
las &reas administrativo- académicas de la FMOcc., determindndose el progreso
que se ha logrado mediante la aplicaciéon de las 5°S y conocer si se va por buen

camino.

Aunque el plan de seguimiento de las actividades 5°S se realiza al final de la
implementacion, se debe verificar el mantenimiento de las mismas en lapsos de
tiempo, por ejemplo: segin el plan de trabajo comparar lo ejecutado con lo

planificado.

En este sentido, las autoridades de la FMOcc. juegan un papel protagénico para
apoyar al Comité 5°S en la supervision peridédica en cumplimiento de lo
planificado y respaldar las gestiones de seguimiento. Cuando sucede lo
contrario puede pronosticarse que las 5’S no avanzaran correctamente o, peor

aun, se detendra.
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5.1.1 Planificacion de aspectos a evaluar.

Segun la técnica implantada se medirdn todos los aspectos relacionados al orden

y limpieza, especificamente cada ese.

Tabla 5.1. Aspectos relacionados al orden y limpieza.

Clasificacién

Orden

Limpieza, Seguridad y Sefializacion

Disciplina

Fuente: Elaboracion propia.

5.1.2 Planificacion de lugares a evaluar.

Las areas a evaluar son aquellas donde se ejecuten procesos administrativo-

académicos los cuales son:

Departamento de Ingenieria y Arquitectura
Departamento Ciencias Sociales, Filosofia y Letras
Departamento de Quimica

Departamento de Ciencias Econémicas
Departamento de Biologia

Departamento de Idiomas

Departamento de Matematica
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Departamento de Ciencias Juridicas
Departamento de Medicina
Departamento de Fisica

Unidad de Administraciéon Académica
Unidad de Personal

Unidad de Administracién Financiera
Unidad de Proyeccién Social

Unidad de Estudio Socioeconémico
Unidad de Postgrado

Unidad de Desarrollo Fisico

Decanato

Estos se deben definir a través de una programacién por parte del comité de 5°S,

y darlo a conocer a todas las areas involucradas en el proceso de evaluacion.

Los métodos de medicién que deberian emplearse son:

Observaciones o inspecciones. Se deben hacer recorridos periédicos en las
areas para determinar su estado, de las cuales se haran conclusiones. (ver
anexo 33).

Indicadores: Se utilizaran para medir el impacto de las 5°S en los procesos

administrativo-académicos. Por ejemplo:
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Personal Capacitado:

Personal Capacitado en 5°S de dreas de procesos administrativo-académicos

Total de personal de procesos administrativo-académicos

Lugares Clasificados (1ra. S):

No. Areas de procesos administrativo- académicos con cumplimento de Clasificacion

No. Total de Areas de procesos administrativo-académicos

Lugares Ordenados (2da. S):

No. Areas de procesos administrativo- académicos con cumplimento de Orden

No. Total de Areas de procesos administrativo-académicos

Lugares Limpios (3ra. S):

No. Areas de procesos administrativo-académicos con cumplimento de Limpieza

No. Total de Areas de procesos administrativo-académicos

Lugares Estandarizados (4ta. S):

No. Areas de procesos administrativo-académicos Estandarizados

No. Total de Areas de procesos administrativo-académicos
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Lugares con Disciplina (5ta. S):

No. Areas de procesos administrativo-académicos con Disciplina

No. Total de Areas de procesos administrativo-académicos

5.1.3 Auditorias internas.

Esta estrategia es utilizada para medir el grado de aplicaciéon de cada una de las
eses, por medio de un formulario que enlista los puntos a evaluarse. Las
auditorias deben realizarse objetivamente, asegurando que el evaluador no

audite su propia area. (Ver anexo 34).

En todo esto deben realizarse los registros fotograficos que son la fiel evidencia
de comparacién en lapsos de tiempo especificos para medir el progreso o su

retroceso.

Los puntos que deben considerarse para la evaluaciéon son: forma de
almacenamiento, orden, rotulacion de dreas, elementos de trabajo, sefializacion,
distribucion efectiva del espacio; limpieza de las areas de trabajo, equipos, pisos,
armarios, estantes, mesas y otros, y el cumplimiento con las medidas de

seguridad (en el 4rea que corresponda).

5.1.3.1 Seleccionar personal competente que vaya a realizar las mediciones.

El equipo auditor serd conformado por el comité de las 5°S los cuales se
programardn para la distribucién planteada. Las funciones del equipo auditor

serdn las siguientes:

e Obtiene la evidencia objetiva de fortalezas encontradas.
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e Obtiene evidencia de debilidades.

e Cumple en su propia area con la técnica.

e Trabaja eficientemente/ efectivamente.

e Reporta los hallazgos de forma clara.

e Verifica efectividad de la accion correctiva.

e Es objetivo y ético.

e Se puede comunicar con los diferentes niveles de la organizacion.

e Puede evaluar significancia / importancia.

Las responsabilidades del Lider son:

¢ Administra la Auditoria.

e Selecciona equipo auditor.

e Conduce auditoria de sistema.

e Prepara plan de auditoria.

e Se comunica con equipo auditor.

e Enlace con equipo gerencial del auditado.
e Reporta los hallazgos.

e Maneja cualquier problema.

e Responsable por la disciplina del equipo.
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5.1.3.2  Planificacidon propuesta de evaluaciones.

Tabla 5.2 Calendarizacién de Inspecciones y auditorias internas.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

COMITE 5°S
PLAN DE SEGUIMIENTO

CALENDARIZACION DE INSPECCIONES Y AUDITORIAS INTERNAS

MES

Area

Enero

FEebrero

Marzo

Abril Mayo Junio Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

INoviembre

Diciembre

Inspeccion Rutinaria

1ra. Auditoria

2da. Auditoria

3ra. Auditoria

Fuente: Elaboracién propia.
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5.1.4 Revision de evaluaciones y difusiéon de resultados.

Se debera medir el grado de aplicacion de las 5°S en ciertos momentos del
proceso de implementacién, ya que de ello depende el nivel de desarrollo. Los
resultados que surjan de esta evaluacién indicardn que tan efectivo ha sido este
proceso y determinar si las 5°S estdn formando parte del quehacer habitual de

las personas.

Es importante establecer un sistema que difunda el estado o situacién actual en
que se encuentran las dreas de la empresa y los resultados de las evaluaciones, a
fin de retroalimentar a todo el personal acerca de los avances, mantenimiento o
retroceso en el proceso, el cual puede realizarse mediante: pizarras informativas
fotografia, correos electrénicos, plano de divisiéon de areas (designando a

conveniencia un color de acuerdo al nivel de aplicacion).
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5.1.5 Establecimiento del plan de mejora.

Segun los resultados obtenidos en las auditorias, debe elaborarse un plan de
mejora que refuerce o dinamice las actividades puntuales de 5°S de las areas
administrativo-académicas, con el objetivo de establecer que las actividades 5°S
sean parte natural de las labores cotidianas o equilibrar el nivel de aplicaciéon

(ver anexos 35y 36).

En caso que los resultados de evaluaciéon no sean los esperados, serd necesario
proceder rdpidamente a analizar las posibles causas que influyeron
negativamente en el proceso de implementacion a fin de actuar sobre la raiz del
problema. Ante esta situaciéon pueden surgir las siguientes decisiones: revision
del plan 5°S, iniciar una capacitacién en el tema y su metodologia, retornar a las

actividades de seiri, seiton, etc.

La aplicacién constante de las 5°S, al menos dos afios consecutivos, indicard que
de este tiempo en adelante las actividades de esta estrategia seguirdn operando
de manera confiable, es decir, se ha creado una disciplina con lo que se lograra

ver claramente resultados concretos.

Como paso final de todo el proceso de implementaciéon de las 5°S, es el
perfeccionamiento de las actividades como tales y el desarrollo de acciones que

mantengan un equilibrio del nivel de aplicacién entre las areas de trabajo.

A partir de lo anterior se busca que los empleados espontdneamente presenten
propuestas de mejora y se comprometan a cumplirlas. Ademas tener siempre
una visién de alcanzar la excelencia (no bajar la guardia aunque se vaya por

buen camino), por lo que no se debe que caer en el conformismo.
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52 ELEMENTOS FILOSOFICOS.

5.2.1 Mision.

Institucién en nuestro pais eminentemente académica, rectora de la educacion
superior, formadora de profesionales con valores éticos firmes, garante del
desarrollo, de la ciencia, el arte, la cultura y el deporte. Critica de la realidad,
con capacidad de proponer soluciones a los problemas nacionales a través de la

investigacion filosofica, cientifica, artistica y tecnolégica; de caracter universal.

5.2.2 Visién.

Ser una universidad transformadora de la educacién superior y desempefiar un
papel protagénico relevante, en la transformacién de la conciencia critica y
prepositiva de la sociedad salvadorefia, con liderazgo en la innovacién
educativa y excelencia académica, a través de la integracion de las funciones

basicas de la universidad: la docencia, la investigacion y la proyeccién social.

5.2.3 Valores.

e Pluralismo

e Tolerancia

e Compromiso

¢ Responsabilidad
e Equidad

e Lealtad

e FEtica profesional
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5.2.4 Politicas

La Universidad de El Salvador es una institucién que se dedica a la formacion
de profesionales, comprometida con la integracién de las funciones basicas de la

docencia, la investigacién y la proyeccioén social, a través de:

e La mejora de los procesos administrativo-académicos y la modernizaciéon

del sistema y equipo informatico.

e Aumento de competencias del personal de la Facultad, a través de

programas de capacitacion.
e Gestion de recursos financieros que permitan el logro de los objetivos.

e Implantacién de un sistema de mejoramiento continuo de procesos

basado en la eliminacion de actividades que no agregan valor.
e Aprovechamiento de los recursos econémico, humano y material.
e Mejora substancial de la infraestructura, mobiliario y equipo

e Fomentar cultura de planeaciéon y mejora continua.
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5.3  ANALISIS DE LA FMOcc. Y SU ENTORNO.

5.3.1 Analisis de la Matriz FODA.

5.3.1.1 Matriz EFE

Tabla 5.3. Matriz EFE

Factores externos claves Peso | Clasificacion Puntuaciones
ponderadas
OPORTUNIDADES

1. Sostenido y fuerte desarrollo de las
tecnologias de  informacién vy
comunicaciones. 0.09 2 0.18
2. Globalizacion del conocimiento, lo
que demanda formacién y capacitacion
muy diversificada, permanente y
actualizada. 0.14 1 0.14
3. Nuevas técnicas de desarrollo
organizacional.

0.10 1 0.10
4. Incorporacién de la filosofia de mejora
continua.

AMENAZAS

1. Escasa asignacion de fondos para la
Universidad. 0.14 1 0.14
2. Cumplimiento de requisitos legales.

0.10 1 0.10
3. Tecnologia cambiante 0.05 2 0.10
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4. Crisis econémica del pais.

0.14 0.14
5. Problemas o conflictos politicos. 0.14 0.28
TOTAL 1 1.28

Nota: Las calificaciones indican el grado de eficacia con que las estrategias de la
empresa responden a cada factor, donde 4= la respuesta es superior, 3= la
respuesta estd por arriba de la media, 2= la respuesta es la media y 1= la

respuesta es mala.

El total ponderado de 1.28 esta por debajo de la media de 2.50.

Fuente: Elaboracién propia.

La clave de la Matriz de Evaluaciéon de los Factores Externos, consiste en que el

valor del peso ponderado total de las oportunidades sea mayor al peso

ponderado total de las amenazas. En este caso el peso ponderado de las

oportunidades es de 0.52 y de las amenazas es 0.76, lo cual establece que las

estrategias de la Facultad no aprovechan en forma eficaz las oportunidades

existentes y no reducen al minimo los efectos adversos potenciales de las

amenazas.
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5.3.1.2 Matriz EFI

Tabla 5.4 Matriz EFI

Factores internos claves Peso | Clasificacion Puntuaciones
ponderadas

FORTALEZAS

1. Uso de la tecnologfa. 0.06 3 018

2. Experiencia acumulada por la mayor

parte del personal. 0.05 3 0.15

3. Ayuda de estudiantes de la Facultad.

0.03 3 0.09

4. Se cuenta con plan anual operativo. 0.06 3 0.18

5. Interés por la formacién continua 0.06 3 0.18

6. Universidad consolidada 0.05 3 0.15

7. Apertura de las autoridades de la

Facultad. 0.06 3 0.18

8. Existen departamentos de la Facultad

con fundamentos tedricos en lo

relacionado a gestion, mejora continua y

planeacion. 0.06 3 0.18
DEBILIDADES

1. Falta de un Sistema de Gestion. 0.06 ) 012
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2. Falta de capacitaciones para el

3. Falta de disponibilidad de recursos

econdmicos. 0.05 0.05

4 Insuficientes procesos/procedimientos

definidos por escrito. 0.05 0.10

5. Inexistencia de wun sistema de

Procesamiento de sugerencias. 0.05 0.05

6. Burocracia en los procesos. 0.05 0.05

7. Deficiencias en la comunicacion. 0.05 0.10

8. Falta de cultura y compromiso de

mejora continua y planeacion. 0.08 0.08

9. Cultura cerrada a los cambios. 0.05 0.10

10.  Conflictos e intereses politicos

internos. 0.04 0.08

11. Falta de trabajo en equipo 0.04 0.04
TOTAL 1.0 2.16

Nota: Las calificaciones indican el grado de eficacia con que las estrategias de la empresa
responden a cada factor, donde: si el factor representa una debilidad mayor (calificacién = 1), una
debilidad menor (calificacién = 2), una fortaleza menor (calificaciéon =3) o una fortaleza mayor

(calificacién = 4).El total ponderado de 1.67 esta por debajo de la media de 2.50.

Fuente: Elaboracién propia.
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Lo relevante es comparar el peso ponderado total de las fortalezas contra el de
las debilidades, determinando si las fuerzas internas de la organizacién son
favorables o desfavorables, o si el medio interno de la misma es favorable o no.
En este caso, las fuerzas internas son favorables a la organizacién con un peso

ponderado total de 1.29 contra 0.87 de las debilidades.
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5.3.1.3 Matriz FODA

Tabla 5.5 Matriz FODA

Factores Internos

Factores Externos

Fortalezas

F1. Uso de la tecnologia.

F2. Experiencia acumulada por
la mayor parte del personal.
F3. Se cuenta con plan anual
operativo.

F4. Interés por la formacion
continua

F5. Universidad consolidada
F6. Apertura de las autoridades
de la Facultad.

F7. Existen departamentos de la
Facultad con fundamentos
tedricos en lo relacionado a
gestidn, mejora continua y
planeacion.

Debilidades

D1 Falta de un Sistema de Gestion.

D2. Falta de capacitaciones para el personal.

D3. Insuficientes procesos/procedimientos definidos por escrito.
D4. Deficiencias en la comunicacion.

D5. Falta de cultura y compromiso de mejora continua y planeacién.
D6.Cultura cerrada a los cambios.

D7. Conflictos e intereses politicos internos.

Oportunidades
Ol. Sostenido y fuerte desarrollo de las
tecnologias de informacion y
comunicaciones.

O2. Globalizacién del conocimiento, lo que
demanda formacién y capacitacion muy
diversificada, permanente y actualizada.

O3. Nuevas técnicas de desarrollo
organizacional.

O4. Incorporacién de la filosoffa de mejora
continua.

FO1 (F2, F4, F7, 02, O4)

Aprovechar el potencial del
recurso humano existente
FO2 (F1, F4, Fe, O1, 0O2)

Potenciar el uso de la tecnologia

DO1 (D1, D2, D3, D4, D5, O1, O2, O4) Implementar acciones dirigidas a la
mejora, gestion y acceso de la informacién y los servicios con la ayuda de las
nuevas tecnologias.
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Factores Internos

Factores Externos

Fortalezas

F1. Uso de la tecnologia.

F2. Experiencia acumulada por
la mayor parte del personal.

F3. Se cuenta con plan anual
operativo.

F4. Interés por la formacion
continua

F5. Universidad consolidada

F6. Apertura de las autoridades
de la Facultad.

F7. Existen departamentos de la
Facultad con fundamentos
teéricos en lo relacionado a
gestiobn, mejora continua vy
planeacion.

Debilidades

D1 Falta de un Sistema de Gestion.

D2. Falta de capacitaciones para el personal.

D3. Insuficientes procesos/ procedimientos definidos por escrito.
D4. Deficiencias en la comunicacién.

D5. Falta de cultura y compromiso de mejora continua y planeacién.
D6.Cultura cerrada a los cambios.

D7. Conflictos e intereses politicos internos.

Amenazas

Al Escasa asignaciéon de fondos para la
Universidad.

A2. Crisis econémica del pais.

A3. Modernizacién constante y rapida.

FA1 (F2, F3, F4, F5, F6, F7, Al,
A3) Potenciar la cultura de
mejora continua.

DA1 (D1, D3, D5, D6, Al, A2) Establecer un sistema y filosofia de
mejoramiento de procesos basado en la eliminacién de actividades que no
agregan valor.

DA2 (D2, D4, D5, D6, D7, Al, A3) Fomentar el trabajo en equipo y el
liderazgo.

Fuente: Elaboracién propia.
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5.3.1.3.1 Estrategia FO1: aprovechar el potencial del recurso humano existente.

Objetivo: Utilizar la experiencia del personal, tanto en el area docente como administrativa, aprovechando la

experiencia de éstos y el interés por la formacion continua.

Tabla 5.6 Estrategia FO1.
Estrategia Linea de Limitaciones Tareas puntuales y Responsables Recursos e Indicadores para
Accién internas y especificas instrumentos evaluar
externas resultados
Aprovechar el | Conocer las | Disponibilidad Crear cursos | Junta directiva. | Recurso humano. Cumplimiento de
potencial  del | competencias de horarios. cerrados dentro de cursos
Decano y | Jefe de recursos
recurso del personal de . la Facultad | .
Burocracia de los vicedecano. humanos. Propuestas  de
humano la Facultad. enfocados a la . o
. procesos. ) P s mejora recibidas
existente. mejora de los | Consejo técnico | Némina de personal
Escasos recursos | procesos de su drea |y  jefes de | inscrito. Competencias
Resistencia al | en tiempos de | unidades . adquiridas
. - . Expedientes
cambio. menor demanda. administrativas. .
actualizados del
Realizar concursos personal.
r | personal .
para que el persona Trabajos de grado.
de propuestas de
mejoras en sus areas.
Gestionar recursos
(equipo y papeleria).
Realizar
evaluaciones de
competencias.

Fuente: Elaboracién propia.
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5.3.1.3.2 Estrategia FO2: potenciar el uso de la tecnologia.

Objetivo: Potenciar el uso de la tecnologia, aprovechando el auge tecnolégico actual.

Tabla 5.7. Estrategia FO2.

Estrategia Linea de Limitaciones Tareas puntuales y Responsables Recursos e Indicadores para
Accién internas y especificas instrumentos evaluar
externas resultados
Potenciar el | Proporcionar | Disponibilidad | Elaboracién del | Junta directiva. Plan de
uso de la|las de horarios. programa de capacitaciones. . .
, . L. 3 Decano y Personal inscrito
tecnologia herramientas . capacitaciones en el drea | _.
. Burocracia  de .. vicedecano Jefe de recursos
necesarias tecnoldgica.
. . | los procesos. humanos.
que propicie . .
Comunicar al personal Competencias
el aumento | Escasos recursos Documentos .
acerca de las | Personal . adquiridas
de . . . necesarios  para
. Resistencia  al | capacitaciones. competente en el . o
competencias . . gestionar Capacitaciones
cambio. . area de e .
del personal Coordinar con | oloefa capacitacién. recibidas
para el uso estudiantes de servicio gia-
. Plan de
de la social ~que  pueden .
. . actividades
tecnologia brindar su ayuda en el
area tecnolégica. Presupuesto
aprobado.
Dar marcha a Ia P
estrategia FO1.
Gestionar recursos

(material y equipo).

Capacitar al personal en
el &rea tecnologica.

Fuente: Elaboracion propia.
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5.3.1.3.3 Estrategia DO1: implementar acciones dirigidas a la mejora, gestion y acceso de la informaciéon y los

servicios con la ayuda de las nuevas tecnologias.

Objetivo: Disefiar un sistema de mejora, gestion y acceso de la informacién y los servicios mediante el uso de la

tecnologia, mejorando asi la fluidez en el desarrollo de los procesos y las deficiencias en comunicacién, aprovechando

el auge de la tecnologia.

Tabla 5.8. Estrategia DO1.

Estrategia Linea de Limitaciones Tareas puntuales y especificas Responsables Recursos e Indicadores
Accién internas y instrumentos para evaluar
externas resultados
Implementar Creaciéon del | Escasa Definir 'y  documentar los | Junta Recurso Ntmero de
acciones sistema  de | asignaciéon de | procedimientos. directiva. humano. procedimientos
dirigidas a la | gestién de | fondos para la . . documentados.
'8 o & cos b Creacion y control de registros Decano y | Plan de
mejora, gestion, | acceso a la | Universidad. . .. C
. - - Vicedecano actividades. Eficiencia de la
acceso de la | informacién y . . Crear base de datos electrénica. ..
. . . Resistencia al comunicacion.
informaciéon y | los servicios . . . Presupuesto
.. . cambio. Coordinar con los estudiantes de .
los servicios con | mediante . . . Evaluaciones
. servicio social que pueden brindar .
la ayuda de la | medios . L periddicas del
, o su ayuda en el 4rea tecnolégica. ..
tecnologia. tecnolégicos. servicio

Dar marcha a la estrategia FO2

Introduccién de herramientas de
mejora continua.

Dar a conocer los beneficios que
se obtienen con la implementacion
de la a estrategia.

Fuente: Elaboracién propia.
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5.3.1.3.4. Estrategia FA1: potenciar la cultura de mejora continua.

Objetivo: Potenciar la cultura de mejora continua aprovechando la experiencia acumulada del personal y el interés que

tienen por la formacion constante.

Tabla 5.9. Estrategia FAL.

Limitaciones Indicadores
Tareas puntuales y Recursos e
Estrategia Linea de accién internas y Responsables para evaluar
especificas instrumentos
externas resultados
Potenciar la Realizar  planes | Resistencia al | Reuniones de las | Junta directiva, | Documentos El ntmero de
cultura de meiora de mejora que | cambio por | autoridades competentes. Decano y | necesarios para | personal
) contribuyan a | parte del Vicedecano. gestionar inscrito.
. . Dar a conocer el proyecto o
continua. eficientar los | personal. . capacitaciones. .
la ante el personal. Unidad de Competencias
rocesos en . s - - .
P Disponibilidad . Administracién | Plan de | adquiridas.
Facultad. . Capacitar al personal en | . . .
de horarios. . . financiera actividades
. técnicas de mejora Propuestas de
Capacitar al . . A .
Burocracia de | continua. Noémina de | mejora.
personal, los procesos ersonal
p ’ Implementar la filosofia Perso Cambios de
. nscrito. .
Escasos Kaizen en la Facultad. mejora
recursos. . Presupuesto realizados.
Gestionar los fondos. P
aprobado.

Fuente: Elaboracion propia.
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5.3.1.3.5. Estrategia DA1: establecer un sistema y filosofia de mejoramiento de procesos basado en la

eliminacién de actividades que no agregan valor.

Objetivo: Fomentar el desarrollo de un sistema y filosofia de mejoramiento de los procesos en la Facultad.

Tabla 5.10. Estrategia DAL.

Limitaciones Indicadores
Linea de Tareas puntuales y Recursos e
Estrategia internas y Responsable para evaluar
accion especificas instrumentos
externas resultados
Establecer un | Fomentar el | Falta de | Reunion con  autoridades | Junta Manual de | Namero de
sistema y | desarrollo de | estandarizacién | competentes. " o
. . . . directiva, procedimientos. | procesos
filosofia ~ de | un sistema y |y Burocracia en | ..
. . . . Diseflar ~ propuesta  para .
mejoramiento | filosofia de | los procesos. . Decano y . estandarizado
. . documentar y estandarizar Estrategia FA1
de  procesos | mejoramiento . . . .
Resistencia  al | procesos internos. Vicedecano. S
basado en la | que vuelva . Eficiencia en
N . cambio por Recurso
eliminacién de | eficientes los Crear un  manual de
. parte del . Jefes de las los procesos.
actividades procesos en la procedimientos. humano.
personal. .
que no | Facultad. . diferentes
Proporcionar al personal el
agregan valor. Recurso

manual de procedimientos que
incluye las actividades
esenciales de cada puesto.

Poner en marcha la estrategia
FAL

Hacer uso de la tecnologia
para sistematizar los procesos
y se vuelvan eficientes.

unidades de

la Facultad.

material (equipo

y papeleria).

Fuente: Elaboracion propia.
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5.3.1.3.6. Estrategia DA2: potenciar la participacion de los empleados, fomentando el trabajo en equipo y el

liderazgo.

Objetivo: Facilitar herramientas para el personal que generen competencias acerca del trabajo en equipo y

liderazgo.
Tabla 5.11. Estrategia DA2.
, Limitaciones Tareas Indicadores para
. Linea de . Recursos e
Estrategia .. internas y puntuales y Responsables . evaluar
accion R instrumentos
externas especificas resultados
Potenciar la | Hacer uso de | Resistencia al | Reuniones de | Junta directiva, | Plan de actividades | E1 numero de
icipacié herramientas | cambio or | las autoridades . .
participacion  de P Decano y personal inscrito.
los empleados, | que generen | parte del | competentes. Recurso humano.
fomeptando . el ;(C):;lfaetencciiaes1 personal. Disefiar ol Vicedecano. Néming e Evaluacién  del
traba.]o on edupe trabajo en Disponibilidad | programa de Unidad de personal desempefio
y el liderazgo. ) de horarios. capacitacion. p " | personal inscrito. peno.
equipo y el
liderazgo. Escasos Gestion de | Unidad de .
Recurso  material
recursos. fondos. .. .
Administracion (equipo
Calendarizar la | . qup y
. financiera . .
capacitacién. papeleria).
Dar a conocer el
Presupuesto
plan de
capacitacion. aprobado.

Fuente: Elaboracién propia.
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5.4 ESTIMACION DE COSTOS DE IMPLEMENTACION DE LAS 5°S

Tabla 5.12 Estimacion de costos de implementacion.

Descripcion Costo
Elaboracién del diagndstico (papeleria) $100.00
Promocién de la técnica 5°S $150.00
Capacitaciones $500.00
Implementacién de Seiri $400.00
Implementacion de Seiton $300.00
Total $1,450.00

Fuente: Elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Realizado el estudio de levantamiento de la linea base para la implementacion

de 5°S en la FMOcc. se concluye lo siguiente:

Las deficiencias en la aplicaciéon de 5°S se encuentran tanto en la parte
administrativa como en la parte académica, en esta ultima
especificamente en el taller industrial, los resultados se ven reflejados en
la guia de observacién, pues éste presenta el menor porcentaje de

cumplimiento.

La falta de conformidad en los procesos del estudiante se debe mucho a
los retrasos en los tramites y la falta de recursos, que son causados por la
falta de procedimientos definidos en las diferentes areas, especialmente
en Administraciéon Académica, Unidad de Estudio Socioeconémico,
Proyeccion Social y los departamentos de la Facultad, asi como también
la falta de espacio fisico que se evidencia en la encuesta tanto de

estudiantes como de empleados y mediante la observacion directa.

El reducido espacio fisico se debe en muchas de las &reas a la
acumulacién de materiales innecesarios, que es reflejado en el sentido de

utilizacion de la guia de observacion realizada.

Las cinco areas donde mas deficiencias se encuentran con respecto a la
acumulacién de materiales innecesarios (Seiri) son: el taller industrial, el

departamento de matemadticas, unidad de estudio socioeconémico,
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Unidad de desarrollo fisico y departamento de ciencias sociales, filosofia
y letras, debido a que utilizan los cubiculos para almacenar documentos
de ciclos anteriores, otros materiales didacticos, adornos, mobiliario y

equipo defectuoso, etc.

A comparaciéon de las dreas deficientes en el sentido de utilizacién, se
encuentran Proyeccién social, Departamento de idiomas, Departamento
de medicina, Decanato y Biblioteca, que presentan resultados favorables,
pues en sus instalaciones no se observan muchos documentos sin utilizar

pues son almacenados en otros lugares o bodegas.

Las cinco 4reas con mayor desorden (incumplimiento de Seiton) son: el
departamento de Matemaética, departamento de Biologia, departamento
de Ciencias Sociales, Filosofia letras, taller industrial y Unidad de
Administraciéon Académica, lo cual se ha generado por la acumulacién de
objetos innecesarios, falta de mobiliario y equipo, acumulaciéon de
documentos, falta de espacio para su almacenamiento, etc., pero también
se encontraron dreas en mejores condiciones de orden como son el caso
de Biblioteca, Departamento de Medicina, Departamento de Idiomas y

Decanato.

En cuanto a seguridad, todas las dreas presentan deficiencias, sobre todo
por la falta de sefializacién y de extintores, que considerando el tamafio
de la Facultad y la afluencia de personas dentro de ésta no son

suficientes.
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En lo referente a limpieza, las &reas con mayor deficiencia son: el
departamento de Matematica, departamento de Fisica, Unidad de
Estudio Socioeconémico y el taller industrial, todo esto debido a 1a falta
de apoyo del area de servicios, lo cual se ve generado por la poca
disponibilidad de recurso humano con que éste cuenta. También este
aspecto se ve influido por la falta de cultura de limpieza dentro de la
Facultad. En contraste, el departamento de Medicina, Decanato,
departamento de Idiomas y Proyecciéon Social presentan mejores

condiciones en cuanto a limpieza.

Debido a que no se puede medir el cumplimiento a cabalidad de las dos
altimas “S” las cuales son Seiketsu y Shitsuke, ya que no se cuenta con
parametros establecidos, en base a esto se han creado tanto las cartas
estandar para todas las dreas y los procedimientos especificos de limpieza
como una metodologia para el desarrollo de seiketsu para asi

proporcionar las herramientas para la ejecucién de las mismas.

En forma general las dreas administrativas sobresalieron en la evaluaciéon
de las 5°S, debido a las diferentes condiciones que tienen con las areas
académicas (cubiculos), por ejemplo: la diferencia del espacio asignado, la
iluminacién, mobiliario, etc., los cuales van generando desorden y

acumulacion en los puestos de trabajo.

Una de las areas criticas en el estudio son los cubiculos docentes por falta

de espacio, mobiliario y equipo y deficiente iluminacion.
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El departamento més deficiente es el de Matematica, a pesar de tener
menor cantidad de docentes y alumnos ha utilizado inadecuadamente su

espacio fisico.

Se concluy6 la necesidad de un plan estratégico para tratar de crear una
cultura, no solo de orden y limpieza en la Facultad, si no que vaya mas
alla buscando una mejora continua dentro de los procesos, y la mejor
manera de realizarlo es a través de la técnica 5°S, la cual es la base de la

tilosofia Kaizen para desarrollar dicha cultura de mejora continua.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que las autoridades de la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente conozcan de la técnica 5°S, a través de una capacitaciéon en donde
se expliquen los beneficios que se obtienen y la importancia de todos los
pasos necesarios para la implementacion, pues de esta manera se lograria
involucrar totalmente a las autoridades de la Facultad no solamente con la
asignacion de recursos sino también con su seguimiento y presencia en las

fases de implementacion.

Se recomienda que la implementacién de la técnica 5°S se maneje como un

proyecto institucional para garantizar su ejecucién en diferentes gestiones.

Se recomienda a las autoridades en curso y a las que van tomando el lugar
de ellas, no interrumpir el desarrollo de esta técnica, y tomar el plan

estratégico como base para seguir en una mejora continua.

Se recomienda involucrar a todo el personal, desde las jefaturas hasta el
personal de servicios en las capacitaciones donde se dé a conocer la técnica

5°S para que se responsabilicen de la ejecucion de la misma.
Se recomienda seguir y dar mantenimiento al Manual de limpieza

propuesto, lo que mejorara las condiciones de trabajo, de seguridad y la

eficiencia.
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e Se recomienda que una vez ejecutada la linea base en cada unidad, se
mantenga en uso las cartas estdindar propuestas en todas las dreas de la

Facultad.
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ANEXOS



Anexo 1. Recopilacion de procesos administrativo-académicos en 1a FMOcc.

/ PROCESOS DE SECRETARIA DE DEPARTAMENTO. \
Recepcién de documentos. Envio de documentos.
Elaboracion de documentos. Controles de asistencias.

PROCESOS DE JEFE DE DEPARTAMENTO
Asistencia a convocatoria de comité Asesor (presidido por el vicedecano)
Tramites administrativos:

Recepcion de documentos.




PROCESOS DE LA UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

Recepcién de documentos para inscribir el servicio social de los alumnos de la
FMOcc.

Recepciéon de Memorias del servicio social.

Aprobacién de documentos.

Elaboracién de base de datos de alumnos en servicio social.

Elaboracion de base de datos de docentes tutores de

Elaboracién de constancias parciales de servicio social.

Elaboracion de constancias de servicio social.

Elaboracion de constancias de docentes tutores del servicio social.

PROCESOS DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Asignacion Presupuestaria para salarios y funcionamiento de la FMOcc.
Manejo de los ingresos y egresos de la FMOcc.

Elaboracién de contratos.

Elaboracién del plan de compras anual.

Dep6sitos en cuentas para pagos de salarios al personal de la FMOcc.
Control y alimentacion de datos para el pago mecanizado por software.
Control del pago manual a trabajadores eventuales de la FMOcc.
Manejo de la disponibilidad de gastos para eventualidades.

Notificaciones para el pago de renta.




Anexo 2. Estadistica Poblacion Estudiantil Universidad de El Salvador (2009-
2013)

POBLACION DE ESTUDIANTES PARA EL ANO: 2009

{pulse sobre el nombre de la Facultad para ver la distribucién por carreras)

FACULTAD CANTIDED
M F Total

Facultad de Ciencias Agronomicas 428 396 &24
Facultad de Ciencias Econdmicas 3,749 5,354 9,103
Facultad de Ciencias y Humanidades 2.661| 4,970 7,631
Facultad de Ciencias Naturales y Matematica 46 5251 1.071
Facultad de Ingenieria y Arquitectura 4.037( 1.581| 5,618
Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales| 1,528| 2.711| 4,239
Facultad de Medicina 1.892] 4,198 6,090
Facultad Multidisciplinaria de Occidente 3.732| 4,155 7.887
Facultad Multidisciplinaria Qriental 2,674 3,541 6,215
Facultad Multidisciplinaria Paracentral 8§23 1,174 1.997
Facultad de Odontologia 177 372| 549
Facultad de Quimica y Farmacia 313 687 1.000

TOTAL:|22,560|29,664(52,224

Fuente: Sitio Web de Administraciéon Académica de la Universidad de El
Salvador




POBLACION DE ESTUDIANTES PARA EL ANO: 2010

{pulse sobre el nombre de la Facultad para ver la distribucion por carreras)

Facultad de Ciencias Agrondmicas 497 411 908
Facultad de Ciencias Econdmicas 3,759| 5377 9136
Facultad de Ciencias y Humanidades 2919 5266 8,185
Facultad de Ciencias Maturales y Matematica 586 874 1.160
Facultad de Ingenieria y Arquitectura 4,048 1,613 5,661
Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales| 1,682 2,790| 4,472
Facultad de Medicina 2,032 4,305 6,337
Facultad Multidisciplinaria de Occidente 3.983| 4.343| 8,326
Facultad Multidisciplinaria Oriental 2,865 3,689 6,554
Facultad Multidisciplinaria Paracentral asg| 1.301) 2,259
Facultad de Odontologia 200 400 GO0
Facultad de Quimica y Farmacia 206 B38| 934

TOTAL:|23,825|30,707| 54,532

Fuente: Sitio Web de Administracion Académica de la Universidad de El
Salvador




POBLACION DE ESTUDIANTES PARA EL ANO: 2011

(pulse sobre el nombre de la Facultad para ver la distribucion por carreras

Facultad de Ciencias Agronomicas 4851 435 920
Facultad de Ciencias Econdmicas 3,840 5.266| 9106
Facultad de Ciencias y Humanidades 29021 5239 8231
Facultad de Ciencias Maturales y Matematica 655 549 1,204
Facultad de Ingenieria y Arquitectura 41291 1,560 5,689
Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales| 1,673 2.707| 4,380
Facultad de Medicina 2,062 4,205 6,267
Facultad Multidisciplinaria de Occidente 4132 4.413| 8,545
Facultad Multidisciplinaria Oriental 3,020 3608 6,637
Facultad Multidisciplinaria Paracentral 1,020 1,381 2,401
Facultad de Odontologia 190 397 587
Facultad de Quimica y Farmacia 278 o744 852

TOTAL:|24,485(30,334|54,819

Fuente: Sitio Web de Administraciéon Académica de la
Universidad de El Salvador




POBLACION DE ESTUDIANTES PARA EL ANO: 2012

(pulse sobre el nombre de |la Facultad para ver la distribucion por carreras)

Facultad de Ciencias Agronomicas 519| 455 074
Facultad de Ciencias Econdomicas 3,783 5,024( 8807
Facultad de Ciencias y Humanidades 3.056] 5.134| 8,190
Facultad de Ciencias Maturales y Matematica 622 557 1,179
Facultad de Ingenieria y Arquitectura 4,229 1.581( 5,810
Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales| 1,710 2,704| 4,414
Facultad de Medicina 2086 4115| 6,201
Facultad Multidisciplinaria de Occidente 4.378| 4.601( 8,979
Facultad Multidisciplinaria Oriental 3,231 3.680| 6,921
Facultad Multidisciplinaria Paracentral 1.118] 1.368| 2,486
Facultad de Odontologia 213 419 632
Facultad de Quimica y Farmacia 288 546 834

TOTAL:|25,233||30,194|55,427

Sitio Web de Administracion Académica de la
Universidad de El Salvador




POBLACION DE ESTUDIANTES PARA EL ANO: 2013

(pulse sobre el nombre de la Facultad para ver la distribucién por carreras)

Facultad de Ciencias Agrondmicas 536 523 1,059
Facultad de Ciencias Econdmicas 3,475 4,686 8,161
Facultad de Ciencias y Humanidades 3,102 5,039| 8141
Facultad de Ciencias Naturales y Matematica 630 652 1.282
Facultad de Ingenieria y Arquitectura 4 282 1,550 5832
Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales| 1,601 2,545 4.146
Facultad de Medicina 1,937 3.767| 5.704
Facultad Multidisciplinaria de Qccidente 4307 4.610( 8917
Facultad Multidisciplinaria Oriental 3,194| 3,672 6,666
Facultad Multidisciplinaria Paracentral 1.088| 1.,298| 2.386
Facultad de Odontologia 204 384 588
Facultad de Quimica y Farmacia 287 320 807

TOTAL:|24,643(29,248(53,889

Fuente: Sitio Web de Administracién Académica de la
Universidad de El Salvador




Anexo 3. Extracto de la investigaciéon realizada en el Trabajo de Grado
“Analisis y Disefio de Mejoras en los Procesos de Atencién al Usuario y
Canales de Difusion de Informacién en La Unidad De Administracion
Académica De La Facultad Multidisciplinaria De Occidente, Universidad De

El Salvador” (2012)

Resultados del sondeo realizado a los Estudiantes de 1a UES FMOcc. sobre la

calidad del Servicio brindado por la unidad de administracion Académica.

Pregunta 1: Cuando se presenta a realizar un tramite en Administracion
Académica ¢;Considera usted que el tiempo que espera mientras

es atendido es el adecuado?

u Si

= No

Pregunta 2: Cuando pide informacion relacionada con procedimientos como
inscripcion de materias, cambio de carrera o de horarios, etc., ;jLa

informacion que recibe es la que usted necesitaba?

mSi

= No




Pregunta 5: ;Como califica el trato que el personal de dicha unidad le brinda al

momento de atendero?

B Muy Bueno
® Bueno

# Regular

m Malo

B Muy Malo

Pregunta 6: ;5e ha visto en la necesidad de hacer largas colas para hacer

consultas y/o pedir informacion breve?

mSi
ENo




Anexo 4: Promedio de incremento porcentual de la poblacion estudiantil de la

Universidad de El Salvador.

Poblacién estudiantil de 1la FMOcec.

Ano Poblacién estudiantil | Incremento %
2009 7886 0 0
2010 8326 440 5.58
2011 8547 221 2.65
2012 8978 431 5.04
13.28

Fuente: Sitio Web de Administracion Académica de la

Universidad de El Salvador

Luego de calcular el porcentaje de incremento para cada afio, se obtiene la tasa

promedio:

13.28/3=4.4%.

Con el dato de porcentaje de incremento promedio (4.4%) se procede a realizar

la proyeccion para los préximos 5 afios.



Proyeccién de poblacion estudiantil de la FMOcc.

Poblacion
Afio estudiantil
2013  |8978.00%1.04 9375.32
2014 |9375.32*1.04 9790.23
2015 {9790.23*1.04 10223.50
2016  |10223.50*1.04 10675.94
2017  |10675.94*1.04 11148.41

Fuente: Elaboracién propia de promedio de incremento porcentual, a partir de

datos obtenidos de la poblacion estudiantil de la FMOcc.



Anexo 5: Formato de encuesta utilizado para el sondeo realizado a los
estudiantes de la FMOcc. en lo relacionado al servicio que se les brinda en las

diferentes unidades donde se realizan procesos administrativo-académicos.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR &‘,
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

Objetivo: Conocer la opinién de los estudiantes de la Facultad en lo relacionado

al servicio que se les brinda en las diferentes unidades donde se realizan

procesos administrativo-académicos.

Fecha: Area a evaluar

Indicaciones: Marque con una “X” la opcién que considere conveniente.

1. Cuando se ha presentado a realizar algtn trdmite o pedir informacion,
¢Coémo ha sido la experiencia??
Excelente Buena Regular Mala

2. ;Cuanto tiempo le toma realizar un trdmite administrativo-académico?
Dias Horas Semanas Meses

3. ;Coémo usuario qué aspectos de los enlistados considera importantes para
el desarrollo de los procesos administrativo-académicos?
Estructura de los procesos__ Mobiliario___ Personal
Equipo____

4. ;Segun su percepcion como considera las instalaciones en donde se
desarrollan los procesos administrativo-académicos referente a orden y
aseo?

Excelente Bueno _ Regular __ Malo _



10.

11.

(Considera usted que el personal es suficiente en las dreas de desarrollo
de los procesos administrativos-académicos?
Suficiente Insuficiente

¢Cuando solicita informacién ;Considera que la informacién brindada es
la solicitada?
Siempre Frecuentemente Algunas veces Nunca

(La infraestructura es suficiente (equipo de cémputo/ instalaciones /
herramientas, etc. segtin aplique al servicio que le fue otorgado)?

Si No

(Las instalaciones son atractivas visualmente, cuidadas y aptas para
brindarle el servicio?

Si No

(Existe suficiente sefializacién para indicarle déonde obtener el servicio
que requiere?

Si No

¢Los horarios de atencién son convenientes para Ud.?

Si No

(El ntimero de personas que atienden es suficiente para dar servicio en la
época de mayor demanda?

Siempre Frecuentemente Algunas veces Nunca



Anexo 6: Resultados del sondeo realizado a los estudiantes de la FMOcc. en lo
relacionado al servicio que se les brinda en las diferentes unidades donde se

realizan procesos administrativo-académicos.

1. Cudndo se ha presentado a realizar algiin tramite o pedir informacién,

.Coémo ha sido la experiencia?

Al analizar los resultados mostrados en la gréfica se corrobora lo que se expuso
en el planteamiento del problema en cuanto que hay insatisfaccion por parte de
los usuarios en el desarrollo de los procesos administrativo-académicos, ya que
el 36% manifest6 que es regular la experiencia que ellos obtuvieron y tan sélo el
6% considera que es una mala experiencia a la hora de desarrollar algtin proceso

administrativo- académico.

Grafica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 1.

Cuédndo se ha presentado a realizar algin tramite o
pedir informacién, ;Como ha sido la experiencia?

m Excelente
B Buena

= Regular
m Mala

Fuente: Elaboracién propia



2. ;Cudnto tiempo le toma realizar un tramite administrativo-académico?

Con esta interrogante se busca conocer el tiempo promedio de los estudiantes
para realizar algtn tramite administrativo-académico, y asi determinar la
fluidez de los mismos, cabe considerar que todos los procesos son diferentes
pero al menos dard un parametro de ejecucién de los procesos. De la poblacion
encuestada solo un 4% dice que nunca ha pasado por esta situacion, por lo que
se debe poner especial atenciéon a esta problemética para evitar otro de los
aspectos que se consider6 en el planteamiento del problema y que aqui queda
evidenciado como es la insatisfaccion a los usuarios en el desarrollo de los

procesos.

Graéfica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 2.

(Cuanto tiempo le toma realizar un tramite administrativo-
académico?

B Horas
m Dia
B Semana

m Meses

Fuente: Elaboraciéon propia



3. ;Como usuario qué aspectos de los enlistados considera importantes para el

desarrollo de los procesos administrativo-académicos?

El fin de esta interrogante es conocer que aspectos consideran importantes por
parte de los usuarios al momento de realizar procesos administrativo-
académicos. Como se puede observar en la grafica un aspecto que consideran
importante los usuarios es la estructura de los procesos al igual que el
mobiliario, estos resultados fueron un gran insumo para la realizacion del

diagnostico de este estudio.

Grafica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 3.

¢{Como usuario que aspectos de los enlistados considera
importantes para el desarrollo de los procesos adminstrativos-
academicos?

m Estructura de los
procesos

m Mobiliario

m Personal

m Equipo

Fuente: Elaboracién propia.



4. Segiin su percepcion como considera las instalaciones de donde se

desarrollan los procesos administrativo-académicos referente a orden y aseo?

Con el fin de conocer la percepcién del usuario referente al orden y aseo de las
instalaciones la mayoria de la poblacién (62%) comparte que este aspecto es
regular lo cual debe mejorar para que los procesos se efectien en un lugar
limpio agradable y sobre todo ordenado, lo cual beneficia en aspectos de

eficiencia.

Grafica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 4.

Segun su percepcion ;como considera las instalaciones en
donde se desarrollan los procesos administrativo-
académicos referente a orden y aseo?

m Excelente
B Bueno

= Regular
m Malo

Fuente: Elaboracién propia.



5. ;Considera usted que el personal es suficiente en las dreas de desarrollo de los

procesos administrativo-académicos?

A través de esta interrogante se queria evidenciar cudl es la percepciéon de los
estudiantes acerca del nimero de empleados de la Facultad para responder

satisfactoriamente a las interrogantes planteadas.

Como se observa en la grafica los resultados obtenidos son aceptables pues la
opinién del 72% de los alumnos corrobora que los empleados no son los

suficientes para dar solucién a los tramites.

Grafica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 5.

..Considera usted que el personal es suficiente en las areas
de desarrollo de los procesos administrativo-académicos?

m Suficiente

B Insuficiente

Fuente: Elaboracién propia.



6. Cudndo solicita informacion ;Considera que la informacion brindada es la

solicitada?

Esta interrogante se efectué para indagar si la informacién que se brinda en las
diferentes unidades académico-administrativas es la que en verdad necesitaban

los estudiantes a la hora de consultar.

Los resultados reflejados por las respuesta de los estudiantes no son del todo
desfavorables ya que s6lo un 2% de la poblacién encuestada opina que nunca le
brindad la informacién solicitada. El resto de los estudiantes consideran que
siempre, frecuentemente y algunas veces reciben la informacién que

necesitaban.

Graéfica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 6.

Cuando solicita informacién ;Considera que la informacion
brindada es la solicitada?

® Siempre
® Frecuentemente
= Algunas veces

m Nunca

Fuente: Elaboracién propia.



7. ¢(La infraestructura es suficiente (equipo de computo/ instalaciones /

herramientas, etc. segiin aplique al servicio que le fue otorgado)?

Esta pregunta se cre6 con el objetivo de evidenciar si la infraestructura con la
que cuentan las unidades administrativo-académicas es suficiente para atender

eficientemente a los usuarios.

Los resultados arrojados son claros ya que el 84% de los estudiantes considera
que no es suficiente el equipo de computo, ni las instalaciones con que cuentan
las unidades para brindarles un servicio 6ptimo. Esta problematica evidencia lo
expuesto en el planteamiento del problema acerca de la falta de recursos y

espacio suficientes para brindar un servicio de mejor calidad.

Grafica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 7.

¢La infraestructura es suficiente (equipo de computo/
instalaciones / herramientas, etc. segtin aplique al servicio
que le fue otorgado)?

| Si

m No

Fuente: Elaboracién propia.



8. ¢Las instalaciones son atractivas visualmente, cuidadas y aptas para

brindarle el servicio?

La finalidad de esta interrogante era conocer la percepcion que tienen los
estudiantes acerca de las instalaciones con que cuenta la facultad, si son

atractivas visualmente, cuidadas y aptas para brindarle el servicio.

A lo que un 86% de los encuestados contestaron que no son atractivas
visualmente, que no cuentan con el espacio necesario para brindar un servicio

grato a los usuarios

Grafica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 8.

¢Las instalaciones son atractivas visualmente, cuidadas y
aptas para brindarle el servicio?

m Si

m No

Fuente: Elaboracién propia.



9. ;Existe suficiente sefializacion para indicarle donde obtener el servicio que

requiere?

Esta interrogante se cre6 con el objetivo de evidenciar si existe o no suficiente
sefializacion para indicarles a los alumnos dénde obtener el servicio que

requieren.

Se evidencia que el 90% de los encuestados no existe suficiente sefializaciéon que
les indique el lugar exacto en que se realiza el trdmite que desea realizar. Este
aspecto es mas evidente en los estudiantes de nuevo ingreso que no conocen las

instalaciones y cuando se realizan los trdmites por primera vez.

Grafica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 9.

(Existe suficiente sefializaciéon para indicarle déonde obtener el
servicio que requiere?

m Si

E No

Fuente: Elaboracién propia.



10. ;Los horarios de atencion son convenientes para Ud.?

Desde el criterio de los usuarios de las diferentes unidades en las que se brindan
servicios los horarios que estan establecidos para atenderlos si son convenientes,

esto se refleja con un 86% de aprobacién por parte de los encuestados.

Grafica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 10.

¢Los horarios de atencién son convenientes para Ud.?

| Si

m No

Fuente: Elaboracion propia.



11. ¢(El nitmero de personas que atiende es suficiente para dar servicio en la

época de mayor demanda?

Mediante esta pregunta se buscaba indagar desde el punto de vista de los
estudiantes si el nimero de personas que atienden es suficiente o no para darles
el servicio en la época de mayor demanda, es decir, al inicio y al final de cada

ciclo.

El 40% de los estudiantes encuestados manifiestan que no es suficiente el

personal para brindar los servicios que solicitan

Grafica de resultados de la encuesta a estudiantes de la FMOcc. Pregunta 11.

(El nimero de personas que atiende es suficiente para dar
servicio en la época de mayor demanda?

® Siempre
B Frecuentemente
= Algunas veces

B Nunca

Fuente: Elaboracién propia.



Anexo 7. Formato de encuesta al personal del sector docente y administrativo

de la FMOcc.
/)

% DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA ﬁ

73 FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

OBJETIVO: Conocer la opiniéon de los empleados de la Facultad en lo
relacionado al servicio que brindan en las diferentes unidades donde se realizan

procesos administrativo-académicos.

Indicaciones: Marque con una “X” la opcién que considere conveniente.

1. ;Las tareas que se le asignan son acordes a su puesto de trabajo?

Siempre Frecuentemente Algunas veces Nunca

2. ;Coémo considera el orden de las instalaciones donde realiza su trabajo?

Muy Adecuado Adecuado Poco Muy Poco

3. (Es acorde el mobiliario proporcionado para el desarrollo de sus
funciones?

Siempre Frecuentemente Algunas veces Nunca

4. ;Coémo considera el equipo de trabajo con el que cuenta?

Excelente Muy bueno Bueno Regular Malo

5. ¢Cuando se presenta saturaciéon de la demanda, el servicio que brindan
responde satisfactoriamente?

Siempre Frecuentemente Algunas veces Nunca



6. (Esevidente la limpieza dentro de su lugar de trabajo?

Siempre Frecuentemente Algunas veces Nunca

7. ¢Cuantos procesos tiene a su cargo?
1-3 4-6 6 o mas

8. ¢De los procesos que usted es responsable cuantos tienen procedimiento

definido por escrito?

Ninguno 1-3 4-6 6 0 mas

9. En los tiempos de mayor demanda, ;se le brinda apoyo para dar fluidez

en los procesos?

Siempre Frecuentemente Algunas veces Nunca

10. ; Los momentos criticos o de mayor demanda se presentan?

Mensual Trimestral 2 Veces al Afio 1 Vez al anio

11. ;De qué manera considera que se pueden mejorar los procesos que Ud.

tiene a cargo?

Gracias por su colaboracién.



Anexo 8. Resultados de la encuesta al personal del sector docente de

FMOcc.

Graéfica de resultados de encuesta a docentes.

la

1. ;Las tareas que se le asignan son acordes a su puesto de
trabajo?

H Siempre
M Frecuentemente
m Algunas veces

B Nunca

Fuente: Elaboracion propia.



Gréfica de resultados de encuesta a docentes.

2. ;Coémo considera el orden de las instalaciones donde
realiza su trabajo?

B Muy adecuado
m Adecuado
= Poco

B Muy poco

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica de resultados de encuesta a docentes.

3. (Es acorde el mobiliario proporcionado para el desarrollo
de sus funciones?

15% 4% 12%

M Siempre
B Frecuentemente
m Algunas veces

B Nunca

Fuente: Elaboracién propia.




Gréfica de resultados de encuesta a docentes.

4. ;Coémo considera el equipo de trabajo con el que cuenta?

B Excelente

B Muy bueno
 Bueno

B Regular

m Malo

Fuente: Elaboracién propia.

Graéfica de resultados de encuesta a docentes.

5. (Cuando se presenta saturacion de la demanda, el
servicio que brindan responde satisfactoriamente?

B Siempre
B Frecuentemente
B Algunas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia.




Gréfica de resultados de encuesta a docentes.

6. (Es evidente la limpieza dentro de su lugar de trabajo?

B Siempre
B Frecuentemente

= Algunas veces

® Nunca
Fuente: Elaboracién propia.
Grafica de resultados de encuesta a docentes.
7. (Cuantos procesos tiene a su cargo?
m1-3
m4-6
B 6-0mas

Fuente: Elaboracién propia.




Gréfica de resultados de encuesta a docentes.

8. ¢(De los procesos que usted es responsable cuantos
tienen procedimiento definido por escrito?

® Ninguno
ml-3
m4-6

B 6 0maés

Fuente: Elaboracién propia.

Graéfica de resultados de encuesta a docentes.

9. En los tiempos de mayor demanda, ;se le brinda apoyo
para dar fluidez en los procesos?

B Siempre
B Frecuentemente
= Algunas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia.




Graéfica de resultados de encuesta a docentes.

10. {Los momentos criticos o de mayor demanda se presentan?

® Mensual
M Trimestral
4 veces al afio

W 1 vez al afio

Fuente: Elaboracién propia.




Anexo 9. Resultados de las encuestas al personal administrativo de la FMOcc.

Grafica de resultados de personal administrativo.

1. ;Las tareas que se le asignan son acordes a su puesto de
trabajo?

B Siempre
m Frecuentemente
= Algunas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia.

Grafica de resultados de encuesta a personal administrativo.

2. ;Como considera el orden de las instalaciones donde
realiza su trabajo?

B Muy adecuado
B Adecuado
m Poco

B Muy poco

Fuente: Elaboracién propia.



Gréfica de resultados de encuesta a personal administrativo.

3. ¢Es acorde el mobiliario proporcionado para el
desarrollo de sus funciones?

B Siempre
B Frecuentemente
= Algunas veces

B Nunca

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica de resultados de encuesta a personal administrativo

4. ;Como considera el equipo de trabajo con el que
cuenta?

m Excelente

® Muy bueno
i Bueno

B Regular

m Malo

Fuente: Elaboracién propia.



Gréfica de resultados de encuesta al personal administrativo.

5. (Cuando se presenta saturacion de la demanda, el
servicio que brindan responde satisfactoriamente?

B Siempre
B Frecuentemente
= Algunas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia.

Grafica de resultados de encuesta a personal administrativo.

6. (Es evidente la limpieza dentro de su lugar de trabajo?

B Siempre
B Frecuentemente
= Algunas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia.




Gréfica de resultados de encuesta a personal administrativo.

7. (Cuantos procesos tiene a su cargo?

m1-3
m4-6

m 6-0mas

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica de resultados de encuesta a personal administrativo.

8. ¢De los procesos que usted es responsable cuantos tienen
procedimiento definido por escrito?

® Ninguno
ml-3
m4-6

M6 6 mas

Fuente: Elaboracién propia.




Gréfica de resultados de encuesta a personal administrativo.

9. En los tiempos de mayor demanda, ;se le brinda
apoyo para dar fluidez en los procesos?

B Siempre
B Frecuentemente
= Algunas veces

B Nunca

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica de resultados de encuesta a personal administrativo.

10. ;Los momentos criticos o de mayor demanda se
presentan?

® Mensual
H Trimestral
m 2 veces al afio

m 1 vez al afio

Fuente: Elaboracién propia.




11. ;De qué manera considera que se pueden mejorar los procesos que usted

tiene a cargo?

Consolidado de aspectos importantes que los encuestados
(docentes y administrativos) consideran que necesitan mejoras.

Capacitaciones al personal.
Calendarizacion de actividades.
Definir responsabilidades.
Infraestructura.

Mobiliario y equipo.

Apoyo en momentos criticos.
Modernizacién y actualizacion.
Manual de funciones.

Hacer los procesos més eficientes.
Comunicacion.

Planeacidon de todas las actividades.




Anexo 10. Formato de guia de observacion de orden y limpieza en los lugares

de trabajo.
Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
GUIA DE OBSERVACION

LIMPIEZA Y ORDEN EN LOS LUGARES DE TRABAJO

AREA: FECHA: HORA:
REALIZADO POR:

SI NO N/A
1. LOCALES

1.1. Las escaleras y plataformas estan limpias, en

buen estado y libres de obstaculos

1.2. Las paredes estan limpias y en buen estado

1.3. Las ventanas y tragaluces estan limpias sin impedir

la entrada de luz natural

1.4. El sistema de iluminacion estd mantenido de forma

eficiente y limpia

1.5. Las sefiales de seguridad estan visibles y

correctamente distribuidas

1.6. Los extintores estdn en su lugar de ubicacion y

visibles



2. SUELOS Y PASILLOS

2.1 Los suelos estan limpios, secos, sin desperdicios ni
material innecesario.

2.2 Estan las vias de circulacién de personas y vehiculos
diferenciadas y sefializadas

2.3 Los pasillos y zonas de transito estan libres de
obstaculos.

3. ALMACENAJE

3.1 Las areas de almacenamiento y deposiciéon de
materiales estan senalizadas

3.2 Los materiales y equipo se encuentran
correctamente identificados

3.3 Los materiales estan apilados en su sitio sin
invadir otras zonas

3.4 Los materiales se apilan o cargan de manera
segura, limpia y ordenada

4. MAQUINARIA Y EQUIPOS

4.1 Se encuentran limpias y libres en su entorno de
todo material innecesario




4.2

4.3

51

5.2

5.3

54

5.5

5.6

6.1

6.2

Se encuentran libres de filtraciones innecesarias
de aceite y grasas

Poseen las protecciones adecuadas y los
dispositivos de seguridad en funcionamiento

AREA DE TRABAJO
Existen maquinas o equipos innecesarios

Existen herramientas o documentos que no se
utilizan

Se encuentra correctamente identificados las
herramientas y documentos

Se encuentran los documentos, herramientas y
equipo en el lugar especificado

El area de trabajo se encuentra delimitada

Se encuentra limpia el area de trabajo

RESIDUOS
Existen contenedores en el 4rea de trabajo

Los contenedores estdn colocados préximos y
accesibles a los lugares de trabajo




6.3 Estan claramente identificados los contenedores
de residuos especiales

6.4 Se evita el rebose de los contenedores

6.5 La zona de alrededor de los contenedores de
residuos esta limpia

6.6 Existen los medios de limpieza a disposicion del
personal del area




Anexo 11. Formato de la guia de observacion para evaluar los aspectos de

Utilizacién, Orden, Limpieza, Seguridad y Disciplina en la FMOcc.

GUIA DE OBSERVACION

El siguiente instrumento se utilizara con el objetivo de recabar informacién para
el desarrollo de un estudio, con la finalidad de proponer un plan de
implementacién de 5°S bajo la filosofia Kaizen, en la Facultad Multidisciplinaria

de Occidente de la Universidad de El Salvador.

Nombre del observador: Fecha: Hora:

Escala: Deficiente (0), Regular (1), Bueno (2), Muy bueno (3), Excelente (4).

SITUACION OBSERVADA ESCALA DE MEDICION
EVALUACION 0 1 2 3 4
ITEM )
DIAGNOSTICA 0% 25% | 50% | 75% | 100%

¢Como se puede
catalogar la ubicacion
1 de los objetos
innecesarios en el lugar

de trabajo?

¢(De qué manera se

puede catalogar la

Sentido de Utilizacion

2 ubicacion de las
herramientas en el lugar

de trabajo?




¢Como se cataloga la
cantidad de espacios
libres en el sitio de

trabajo?

(Coémo puede
catalogarse el control de
los desperdicios en el

sitio de trabajo?

({Coémo puede evaluar la
ubicacion de los
desperdicios en el sitio

de trabajo?

Sentido de Orden

ITEM

EVALUACION
DIAGNOSTICA

0%

25%

50%

75%

100%

(En el lugar de trabajo,
como se define la
facilidad del
desplazamiento de la

personas?

¢De qué manera puede
definirse la facilidad
para la localizaciéon de

objetos en el sitio de




trabajo?

¢Coémo es la prevencion
que tiene las personas
para evitar los

accidentes de trabajo?

¢Coémo es la agrupacion
de los objetos de trabajo
de acuerdo a sus

caracteristicas?

10

¢ Como es la ubicaciéon
de los objetos de
acuerdo a su frecuencia

de uso y sitio de uso?

Sentido de Limpieza

11

¢Como se puede
catalogar el control de
suciedad en el sitio de
trabajo y las
herramientas de

trabajo?

12

¢ Como es la ubicacion
de los objetos
deteriorados de acuerdo
a su utilidad en el sitio

de trabajo?




13

;Como es el tratamiento
dado a las fuentes de
suciedad en el sitio

trabajo?

14

(Son aplicadas las
notificaciones de riesgo
en cada puesto de

trabajo?

15

;Existe senalizacion en
aquellos sitios donde
hay algtn tipo de

riesgo?

ITEM

EVALUACION
DIAGNOSTICA

0%

25%

50%

75%

100%

Sentido de Disciplina

16

¢Como es la supervision
que se realiza en las

actividades de trabajo?

17

(Como es la
correspondencia de las
tareas realizadas con
respecto al area de

trabajo?

18

¢Coémo son delegadas




las diferentes tareas

entre las personas?

¢Son planificadas las

19 ejecuciones de las
tareas?
¢Hay control del
cumplimiento de las
20

responsabilidades o

tareas asignadas?




Anexo 12. Resultados de la guia de observacién de orden y limpieza en los

lugares de trabajo.

Luego de recolectar la informacién se procedié a la tabulacion de los datos,
utilizando la férmula que proporciona la herramienta para determinar el nivel
de cumplimiento y asi obtener los resultados.

2( # de Si)

1
2(# de factores de evaluacion) — 2(# de n/a) * 100

% de cumplimiento =

En este caso el grado de cumplimiento que se considera aceptable es 70% o mas.
Se decidi6 optar por este valor debido a que la técnica 5°S, trabaja bajo la

tilosofia Kaizen, es decir busca alcanzar la mejora continua dentro de los lugares

de trabajo.
Areas con grado de cumplimiento aceptable de la FMOcc.
; Nivel de
Area Observada Nivel de Aceptacion
Cumplimiento
Dpto. de Ingenieria y Arquitectura 72.0% Aceptable
Departamento de Biologia 72.0% Aceptable
Departamento de Ciencias
73.0% Aceptable

Juridicas
Medicina (cubiculos) 73.0% Aceptable




Unidad de Postgrados 73.0% Aceptable

Unidad de Proyeccion Social 76.0% Aceptable

Decanato 76.9% Aceptable

Fuente: Elaboracién propia.

Areas con grado de Cumplimiento aceptable de la FMOcc.
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Fuente: Elaboracién propia.




Areas con grado de Cumplimiento no aceptable de la FMOcc.

Area Observada Cuz;‘;;ln(iieento Nivel de Aceptacién

Taller 42.3% No aceptable
Dpto. de Ciencias Econémicas 44.0% No aceptable
Unidad de Desarrollo fisico 48.0% No aceptable
Departamento de Matematica 52.0% No aceptable
Biologia (cubiculos) 52.0% No aceptable
Unidad de Estudio Socio-econémico 56.0% No aceptable
Departamento de Fisica(cubiculos) 56.0% No aceptable
Hemeroteca 60.0% No aceptable
Matematica (cubiculos) 61.5% No aceptable
Libreria 64.0% No aceptable
Ingenieria y Arquitectura(cubiculos) 64.0% No aceptable
Dpto. de Ciencias Sociales, Filosofia 64.0% No aceptable
y Letras

Idiomas (cubiculos) 65.4% No aceptable
Zi:z;ccijlso sS)ociales, Filosofia y Letras 65.4% No aceptable
Administracion Académica 66.7 % No aceptable
Unidad de Personal (RR HH) 68.0% No aceptable




Oficina administrativa de biblioteca 68.0% No aceptable
Dpto. de Idiomas 68.0% No aceptable
Ciencias Juridicas (cubiculos) 68.0% No aceptable
Departamento de Medicina 68.0% No aceptable
Unidad Financiera 68.0% No aceptable
Biblioteca 68.0% No aceptable
zzz:z:gmo de Quimica 69.2% No aceptable

Fuente: Elaboracion propia.




Gréfica de Resultados de Grado de Cumplimiento no aceptable de la FMOcc.

Areas con grado de cumplimiento no aceptable
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Fuente: Elaboracién propia.



En esta representacion grafica se pueden observar los resultados de la guia de
observacion, la cual fue utilizada para determinar si existia o no un problema de

orden y limpieza.

Como se puede apreciar se evidencia que si hay deficiencias en &mbito de orden
y limpieza, existen atn aspectos por mejorar, pues de 30 areas que fueron

evaluadas s6lo 7 resultaron ser aceptables.
Las areas con grado de cumplimiento aceptable son las siguientes:

e Departamento de Ingenieria y Arquitectura (72%)
e Departamento de Biologia (72%)

e Departamento de Ciencias Juridicas (73%)

e Medicina (cubiculos) (73%)

e Unidad de Postgrados (73%)

¢ Unidad de Proyeccién Social (76%)

e Decanato (76.9%)

Cabe mencionar que las areas con mayor deficiencia son:

e Taller (42.3%)

e Departamento de Ciencias Econémicas (44.0%)
¢ Unidad de Desarrollo Fisico (48.0%)

e Departamento de Matematica (52.0%)

e Biologia (cubiculos) (52.0%)

¢ Unidad de Estudio Socioeconémico (56.0%)

e Departamento de Fisica (56.0%)

e Hemeroteca (60.0%)

e Matematicas (cubiculos) (61.5%)



Es importante mencionar que al comparar las areas de oficina donde se
encuentran los jefes de departamento y secretaria, con los cubiculos, se obtuvo
que se encuentran en mejores condiciones de orden y limpieza las oficinas de

secretarias y jefaturas.



Anexo 13. Resultados Guia de Observacién para evaluar los aspectos de
Utilizacion, Orden, Limpieza, Seguridad y Disciplina en cada area de la

FMOcc.

La guia de observacion estd disefiada utilizando preguntas o frases las cuales
midieron ciertas caracteristicas del entorno como utilizacién, orden, limpieza y
seguridad y disciplina, empleando para ello una escala, la cual consta de las
siguientes categorias: deficiente (0%), regular (25%), bueno (50%), muy bueno

(75%), y excelente (100%).

Biblioteca

Sentido de Utilizacién en Biblioteca

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los 0
1 . . . . 50%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?

5 [¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 50%
de las herramientas en el lugar de trabajo?

¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 75%
en el sitio de trabajo?

UTILIZACION
W

4 |¢Como puede catalogarse el control de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?

5 |(Como puede catalogarse la ubicacién de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?

Fuente: Elaboracion propia.



Sentido de Orden en Biblioteca

¢En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 0
6 _ 75%
del desplazamiento de la personas?
¢De qué manera puede definirse la facilidad para 0
7 e . . . 75%
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo?
Z
g g | ¢Comoes la prevencion que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
g | ¢Comoes la agrupacion de los objetos de trabajo 75%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 | ¢€Omo es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Limpieza y Seguridad en Biblioteca
¢Como se puede catalogar el control de suciedad
11 | en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
=) trabajo?
<
g 12 |¢COmo es la ubicacion de los objetos deteriorados 75%
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo?
o)
U;\ 13 gCQmo es el trat'a'miento Fiado a las fuentes de 50%
< suciedad en el sitio trabajo?
N
E 14 |¢Son aplicadas l.as notificaciones de riesgo en cada 0%
= puesto de trabajo?
—
15 | ¢Existe senalizacion en aquellos sitios donde hay 0%

algun tipo de riesgo?

Fuente: Elaboracion propia.




Sentido de Disciplina en Biblioteca

16 |¢Como es la supervisiéon que se realiza en las 50%
actividades de trabajo?
17 |¢Como es la correspondencia de las tareas 75%
<ZE realizadas con respecto al 4rea de trabajo?
é 18 | ¢€6mo son delegadas las diferentes tareas entre 75%
Y las personas?
A
19 |;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
oo |¢Hay control del cumplimiento de las 50%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.

Promedio de los Resultados de la guia de observacion en Biblioteca.

Categorias Promedio
Utilizacion 65%
Orden 65%
Limpieza y Seguridad 35%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.




Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en Biblioteca
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Seguridad

Fuente: Elaboracién propia.




Oficina Administrativa de Biblioteca

Sentido de Utilizacién en Oficina Administrativa de Biblioteca

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

1 25%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> o | ¢De qué manera se puede catalogar la ubicaciéon 509%
O de las herramientas en el lugar de trabajo?
—
&g) 3 |¢Comose cataloga la cantidad de espacios libres 259%
N en el sitio de trabajo?
—
S 4 |¢Como puede catalogarse el control de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 |¢Como puede catalogarse la ubicacion de los 759%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en Oficina Administrativa de Biblioteca
¢ |¢Enellugar de trabajo, como se define la facilidad 25%
del desplazamiento de la personas?
7 | ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 50%
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo?
Z
EJ g |¢Como es la prevencion que tiene las personas 509%
o para evitar los accidentes de trabajo?
O
g |{Comoes la agrupacion de los objetos de trabajo 50%
de acuerdo a sus caracteristicas?
¢Coémo es la ubicacién de los objetos de acuerdo a o
10 . g 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en Oficina Administrativa de Biblioteca

¢Como se puede catalogar el control de suciedad

A 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%

< trabajo?

A

~ 12 |¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 50%

8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo?

o

U;\ 13 |¢Como es el tratamiento dado a las fuentes de 50%

< suciedad en el sitio trabajo?

N

= 14 |¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0%

E puesto de trabajo?

—

— 15 | ¢Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0%
algtin tipo de riesgo?

Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en Oficina Administrativa de Biblioteca
16 |¢Como es la supervision que se realiza en las 50

actividades de trabajo? ’

< 17 |¢Como es la correspondencia de las tareas 759,

z realizadas con respecto al 4rea de trabajo? °

 —

—

P 18 |¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 750,

O las personas? °

&2

A 19 |;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%

20 ¢Hay control del cumplimiento de las 50%

responsabilidades o tareas asignadas? °

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de los resultados de la guia de observacion en Oficina Administrativa
de Biblioteca.

Categorias Promedio
Utilizacion 50%
Orden 50%
Limpieza y Seguridad 30%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.

Grafica del promedio de los Resultados de la guia de observacién en Oficina
Administrativa de Biblioteca
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Fuente: Elaboracién propia.



Hemeroteca

Sentido de Utilizacién en Hemeroteca

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

1 25%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
o | ¢De qué manera se puede catalogar la ubicaciéon 50%
CZD de las herramientas en el lugar de trabajo?
&ﬁ) 3 |¢Comose cataloga la cantidad de espacios libres 25%
E en el sitio de trabajo?
S 4 [¢Como puede catalogarse el control de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 |¢Como puede catalogarse la ubicacion de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en Hemeroteca
(En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 0
6 . 25%
del desplazamiento de la personas?
7 | ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 509,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? °
Z
g g |[¢Comoes la prevencion que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
g [¢Comoes la agrupacion de los objetos de trabajo 50%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 | ¢€6mo es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en Hemeroteca

¢Como se puede catalogar el control de suciedad

11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
=) trabajo?
=
~ 1o |¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 50
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? ’
o
2 13 |¢Como es el tratamiento dado a las fuentes de 500
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
=
£ 14 | ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
= puesto de trabajo? °
—
15 | ¢Existe senalizacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtin tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en Hemeroteca
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 50
actividades de trabajo? ’
17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 75%
<ZC realizadas con respecto al area de trabajo?
-
= 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
3 las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
¢Hay control del cumplimiento de las 50%

20

responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de resultados de la guia de observaciéon en Hemeroteca

Categorias Promedio
Utilizacién 50%
Orden 45%
Limpieza y Seguridad 30%
Disciplina 55%

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica del promedio de Resultados de guia de observacién de Hemeroteca
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Libreria

Sentido de Utilizacién en Libreria

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

1 o : : 75%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> o | ¢De qué manera se puede catalogar la ubicaciéon 75
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . N
; Como se cataloga la cantidad de espacios libres o
< 3 |¢ g p 50%
N en el sitio de trabajo?
—
—
S 4 |¢Como puede catalogarse el control de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
5 |¢Como puede catalogarse la ubicacion de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en Libreria
¢ |¢Enellugar de trabajo, como se define la facilidad 509
del desplazamiento de la personas? ’
7 | ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 509
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
g 8 ¢Como es la prevencion que tiene las personas 507
& para evitar los accidentes de trabajo? ’
O
9 |¢Como es laagrupacion de los objetos de trabajo 509
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
10 |¢Como es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 759,
su frecuencia de uso y sitio de uso? ’

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en Libreria

¢Coémo se puede catalogar el control de suciedad

a 11 | en el sitio de trabajo y las herramientas de 75%
< trabajo?
A
~ 12 |¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 759,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
U;\ 13 |¢Como es el tratamiento dado a las fuentes de 759,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
= 14 |¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? ’
—
— 15 | ¢Existe senalizacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtn tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en Libreria
16 |¢Como es la supervision que se realiza en las 50
actividades de trabajo? °
< 17 |¢€omo es la correspondencia de las tareas 759,
'z realizadas con respecto al 4rea de trabajo? °
=
P 18 | ¢€omo son delegadas las diferentes tareas entre 759,
8 las personas? °
A 19 |;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
oo |¢Hay control del cumplimiento de las 50
responsabilidades o tareas asignadas? ’

Fuente: Elaboracion propia.




Promedio de resultados de la guia de observacién en Libreria

Categorias Promedio
Utilizacion 70%
Orden 55%
Limpieza y Seguridad 45%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica de Promedio de resultados de la guia de observacién en Libreria

Resultados de la guia de observacion en

Libreria

100%

90%
80%

70%

70%

60%

60% -

50% -
40% -

M Promedio

30% -

20% -

10% -
O% n T

Utilizacion Orden

Limpieza 'y Disciplina
Seguridad

Fuente: Elaboracién propia.




Unidad de Estudio Socioeconémico

Sentido de Utilizacién en Unidad de Estudio Socioeconémico

¢Como se puede catalogar la ubicacién de los

1 25%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
o | ¢De qué manera se puede catalogar la ubicaciéon 50%
CZD de las herramientas en el lugar de trabajo?
&ﬁ) 3 |¢Comose cataloga la cantidad de espacios libres 0%
E en el sitio de trabajo?
S 4 |¢Como puede catalogarse el control de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 |¢Como puede catalogarse la ubicacion de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en Unidad de Estudio Socioeconémico
¢ |cEnellugar de trabajo, como se define la facilidad 0%
del desplazamiento de la personas? °
7 | ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 759,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? °
Z
g g |[¢Comoes la prevencion que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
g [¢Comoes la agrupacion de los objetos de trabajo 50%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 | ¢€6mo es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en Unidad de Estudio Socioeconémico

¢Como se puede catalogar el control de suciedad

11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
a trabajo?
5
= 1 ¢Como es la ubicacién de los objetos deteriorados 59,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
U; 13 ({Como es el tratamiento dado a las fuentes de 50
<« suciedad en el sitio trabajo? ’
N
=
> ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada o
S 14 . 5 0%
= puesto de trabajo?
—
{Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0
15 L : 0%
algtn tipo de riesgo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en Unidad de Estudio Socioeconémico
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 509
actividades de trabajo? °
17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 75%
<ZC realizadas con respecto al area de trabajo?
é 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 25%
Y las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 ¢Hay control del cumplimiento de las
responsabilidades o tareas asignadas? 50%

Fuente: Elaboracion propia.




Promedio de resultados de la guia de observacion en Unidad de Estudio

Socioecondémico

Categorias Promedio
Utilizacion 35%
Orden 45%
Limpieza y Seguridad 25%
Disciplina 50%

Fuente: Elaboracién propia.

Grafica de Promedio de resultados de la guia de observacion en Unidad de
Estudio Socioeconémico

Resultados de la guia de observacion en
Unidad de Estudio Socioecondmico

100%
90%
80%
70%
60%
50% 45%

40% 35% H Promedio
30% 25%
20%
10%
0% T T
Utilizacidn Orden Limpieza y Disciplina
Seguridad

50%

Fuente: Elaboracién propia.



Proyeccion Social

Sentido de Utilizacién en Proyeccion Social

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

1 50%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
o |¢Dequé manera se puede catalogar la ubicaciéon 50%
CZD de las herramientas en el lugar de trabajo?
&ﬁ) 3 |¢Comose cataloga la cantidad de espacios libres 75%
E en el sitio de trabajo?
S g4 [¢Como puede catalogarse el control de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 |(Como puede catalogarse la ubicacién de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en Proyecciéon Social
¢En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 0
6 . 50%
del desplazamiento de la personas?
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 50°%
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo?
Z
g 3 ¢Como es la prevencion que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 75%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 75%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en Proyeccién Social

¢Como se puede catalogar el control de suciedad

11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
a trabajo?
5
= 1 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos deteriorados 759
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
' ({Como es el tratamiento dado a las fuentes de 0
> 13 . L . 75%
<« suciedad en el sitio trabajo?
N
=
& 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
= puesto de trabajo? °
—
{Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0
15 L : 50%
algtn tipo de riesgo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en Proyeccién Social
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 509
actividades de trabajo? °
¢Como es la correspondencia de las tareas 75%
17 . ) -
<ZE realizadas con respecto al area de trabajo?
=
~ 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 25%
N las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 75%
¢Hay control del cumplimiento de las 75%

20

responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de resultados de la guia de observacion en Unidad de Proyeccién

Social

Categorias Promedio
Utilizacion 65%
Orden 60%
Limpieza y Seguridad 50%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.

Grafica de Promedio de resultados de la guia de observaciéon en Unidad de
Proyeccién Social.
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Fuente: Elaboracién propia.



Unidad de Personal

Sentido de Utilizacién en Unidad de Personal

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

1 50%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
o |¢Dequé manera se puede catalogar la ubicacién 50%
CZD de las herramientas en el lugar de trabajo?
&ﬁ) 3 |¢Comose cataloga la cantidad de espacios libres 0%
E en el sitio de trabajo?
S g4 [¢Como puede catalogarse el control de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 |(Como puede catalogarse la ubicacién de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en Unidad de Personal
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 259,
del desplazamiento de la personas? °
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 509,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? °
Z
g 3 ¢Como es la prevencion que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 50%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 ¢Coémo es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Orden en Unidad de Personal

¢Como se puede catalogar el control de suciedad

11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
=) trabajo?
<
5 1 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 50
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? ’
o
2 13 ;Como es el tratamiento dado a las fuentes de 759,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
=
£ (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0
S 14 5 0%
= puesto de trabajo?
—
(Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0
15 s . 0%
algtin tipo de riesgo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en Unidad de Personal
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 509,
actividades de trabajo? °
17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 75%
<ZE realizadas con respecto al 4rea de trabajo?
é 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
Y las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
¢Hay control del cumplimiento de las 50%

20

responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.




Promedio de resultados de la guia de observacion en Unidad de Personal

Categorias Promedio
Utilizacion 50%
Orden 45%
Limpieza y Seguridad 35%
Disciplina 55%

Fuente: Elaboracién propia.

Grafica de Promedio de resultados de la guia de observacion en Unidad

Personal
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Fuente: Elaboracién propia.



Unidad de Administracion Financiera

Sentido de Utilizacién en la Unidad de Administracion Financiera

¢Como se puede catalogar la ubicacién de los

1 50%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
o |¢Dequé manera se puede catalogar la ubicaciéon 50%
% de las herramientas en el lugar de trabajo?
[
&ﬂ) 3 |¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 25%
E en el sitio de trabajo?
-
S g4 [¢Como puede catalogarse el control de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 |(Como puede catalogarse la ubicacién de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en la Unidad de Administracién Financiera
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 259,
del desplazamiento de la personas? ’
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 500
la localizacion de objetos en el sitio de trabajo? °
Z
E 3 ¢Como es la prevencion que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
9 ¢Coémo es la agrupacion de los objetos de trabajo 50%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 ¢Como es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 75%

su frecuencia de uso y sitio de uso?




Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Limpieza y Seguridad en la Unidad de Administracién Financiera

¢Como se puede catalogar el control de suciedad
11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 75%
<QE trabajo?
5 1 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 50
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? ’
o
2 13 ;Como es el tratamiento dado a las fuentes de 759,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
=
£ 14 (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0%
= puesto de trabajo?
—
¢Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0
15 s . 0%
algtin tipo de riesgo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en la Unidad de Administracién Financiera
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 50%
actividades de trabajo?
17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 75%
<ZC realizadas con respecto al 4rea de trabajo?
é 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 75%
Y las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 ¢Hay control del cumplimiento de las 50%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.



Promedio de resultados de la guia de observacién en Unidad de Administraciéon

Financiera

Categorias Promedio
Utilizacion 55%
Orden 50%
Limpieza y Seguridad 40%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica de Promedio de resultados de la guia de observacion en Administraciéon
Financiera.
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Fuente: Elaboracién propia.



Unidad de Administracion Académica

Sentido de Utilizacién en la Unidad de Administracion Académica

1 ¢Como se puede catalogar la ubicacion de los 509
objetos innecesarios en el lugar de trabajo? ’
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 259,
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . N
< 3 ¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 0%
N en el sitio de trabajo?
—
—
S 4 ¢ Como puede catalogarse el control de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
5 ¢Coémo puede catalogarse la ubicacién de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en la Unidad de Administraciéon Académica
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 0%
del desplazamiento de la personas? ’
¢De qué manera puede definirse la facilidad para 0
7 o . o . 50%
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo?
Z
EJ 3 ¢Como es la prevencion que tiene las personas 509,
v para evitar los accidentes de trabajo? ’
O
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 509
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
¢Coémo es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 0
10 . Iy 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en la Unidad de Administracién Académica

Fuente: Elaboracién propia.

¢Como se puede catalogar el control de suciedad
11 | en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
a) Joy
< trabajo?
S . . .
o2 1 ¢Coémo es la ubicacion de los objetos deteriorados 759,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
/=
CQ 13 ¢ COmo es el tratamiento dado a las fuentes de 509,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
— 15 (Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtin tipo de riesgo? ’
Sentido de Disciplina en la Unidad de Administracién Académica
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 509
actividades de trabajo? °
< 17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 759,
realizadas con respecto al &rea de trabajo? °
Z p J
=
— 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 759
8 las personas?
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
¢Hay control del cumplimiento de las 0
20 - . 50%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.



Promedio de resultados de la guia de observacién en Unidad de Administraciéon

Académica

Categorias Promedio
Utilizacion 45%
Orden 40%
Limpieza y Seguridad 35%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.

Grafica de Promedio de resultados de la guia de observacion en Unidad de
Administracion Académica.
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Fuente: Elaboracién propia.



Unidad de Postgrado

Sentido de Utilizacién en la Unidad de Postgrado

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

. . . . 50%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 509
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . N
;Como se cataloga la cantidad de espacios libres 0
< 3 . Co loga | dad de esp lib 507,
N en el sitio de trabajo? ’
—
—
S 4 ¢ Como puede catalogarse el control de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
5 ¢Coémo puede catalogarse la ubicacién de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en la Unidad de Postgrado
6 ¢En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 509
del desplazamiento de la personas? ’
- (De qué manera puede definirse la facilidad para 509
la localizacion de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
~ ;Como es la prevencion que tiene las personas
o 8 |¢ . : . 50%
v para evitar los accidentes de trabajo?
O
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 759,
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
10 ¢Como es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 759
su frecuencia de uso y sitio de uso? ’

Fuente: Elaboracion propia.




Sentido de Utilizaciéon en la Unidad de Postgrado

¢Como se puede catalogar el control de suciedad
a 11 | en el sitio de trabajo y las herramientas de 75%
< trabajo?
A
~ 1 ¢Coémo es la ubicacion de los objetos deteriorados 509,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
U;\ 13 ¢ COmo es el tratamiento dado a las fuentes de 759,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? ’
—
— 15 (Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtn tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en la Unidad de Postgrado
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 50
actividades de trabajo? ’
< 17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 759,
Z realizadas con respecto al drea de trabajo? °
—
—
o 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 759
8 las personas? °
—_
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 ¢Hay control del cumplimiento de las 50%

responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de resultados de la guia de observaciéon en Unidad de Postgrado

Categorias Promedio
Utilizacién 60%
Orden 60%
Limpieza y Seguridad 40%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica de Promedio de resultados de la guia de observaciéon en Unidad de
Postgrado
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Fuente: Elaboracién propia.



Decanato

Sentido de Utilizacién en Decanato

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

. . . . 75%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 75
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
e
O . N
< 3 ¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 759,
N en el sitio de trabajo?
—
—
= ; Como puede catalogarse el control de los
D |4 |¢ P 5 100%
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
5 ¢Coémo puede catalogarse la ubicacién de los 100°
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
Fuente: Elaboracién propia.
Tabla. Sentido de Orden en Decanato
6 ¢En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 100°,
del desplazamiento de la personas? ’
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 759
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
g 3 ¢Como es la prevencion que tiene las personas 759
ara evitar los accidentes de trabajo? ’
a2 P J
O
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 759
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
10 ¢Como es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 759
su frecuencia de uso y sitio de uso? ’

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en Decanato

¢Como se puede catalogar el control de suciedad

a 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 75%
< trabajo?
A
~ 1 ¢Coémo es la ubicacion de los objetos deteriorados 759,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
U;\ 13 ¢ COmo es el tratamiento dado a las fuentes de 759,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? ’
—
— 15 (Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtin tipo de riesgo? ’
Fuente: Elaboracién propia.
Tabla. Sentido de Disciplina en Decanato
16 ¢{Como es la supervision que se realiza en las 509,
actividades de trabajo? °
< 17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 750,
7. realizadas con respecto al area de trabajo? °
—
—
o 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 759
% las personas?
—_
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 75%
20 (Hay control del cumplimiento de las 759

responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de resultados de la guia de observacién en Decanato

Categorias Promedio
Utilizacién 85%
Orden 80%
Limpieza y Seguridad 45%
Disciplina 70%

Fuente: Elaboracién propia.

Grafica de Promedio de resultados de la guia de observacion en Decanato
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Taller Industrial

Sentido de Utilizacién en Taller Industrial

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

. . . . 25%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 0
Z 2 . . 25%
O de las herramientas en el lugar de trabajo?
—
O . N
; Como se cataloga la cantidad de espacios libres o
N en el sitio de trabajo? ’
—
—
S 4 ¢ Como puede catalogarse el control de los 959,
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
¢Coémo puede catalogarse la ubicacién de los 0
5 . I . 25%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en Taller Industrial
(En el lugar de trabajo, como se define la facilidad
6 . 25%
del desplazamiento de la personas?
7 (De qué manera puede definirse la facilidad para 509
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
~ ¢Coémo es la prevenciéon que tiene las personas o
- 8 . : : 25%
v para evitar los accidentes de trabajo?
O
9 ¢Como es la agrupacién de los objetos de trabajo 509
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
¢Coémo es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 0
10 . o 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracion propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en Taller Industrial

¢Como se puede catalogar el control de suciedad

a 11 | en el sitio de trabajo y las herramientas de 25%

< trabajo?

A

~ 1 ¢Coémo es la ubicacion de los objetos deteriorados 259,

8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °

o

U;\ 13 ¢ COmo es el tratamiento dado a las fuentes de 259,

< suciedad en el sitio trabajo? °

N

= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 259,

E puesto de trabajo? °

—

— 15 (Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 259
algtn tipo de riesgo?

Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en Taller Industrial
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 50

actividades de trabajo? ’

< 17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 759,
realizadas con respecto al 4rea de trabajo?

Z lizad pecto al drea de trabajo? ’

—

—

o 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 759

8 las personas? °

—_

A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%

20 ¢Hay control del cumplimiento de las 50%

responsabilidades o tareas asignadas? °

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de resultados de la guia de observacién en Taller industrial

Categorias Promedio
Utilizacion 20%
Orden 40%
Limpieza y Seguridad 25%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica de Promedio de resultados de la guia de observacion en Taller industrial
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Fuente: Elaboracién propia.



Unidad de Desarrollo Fisico

Sentido de Utilizacién en Unidad de Desarrollo Fisico

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

. . . . 25%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 0
z 2 . . 50%
O de las herramientas en el lugar de trabajo?
—
O . L
< 3 ¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 0%
N en el sitio de trabajo? ’
—
—
S 4 ¢ Como puede catalogarse el control de los 509
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
¢Coémo puede catalogarse la ubicacién de los 0
5 .. o . 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en Unidad de Desarrollo Fisico
¢En el lugar de trabajo, como se define la facilidad
6 . 0%
del desplazamiento de la personas?
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 509
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
~ ¢Coémo es la prevencion que tiene las personas
- 8 . : : 50%
& para evitar los accidentes de trabajo?
O
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 509
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
¢Como es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 0
10 . o 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en Unidad de Desarrollo Fisico

¢Como se puede catalogar el control de suciedad
a 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
< trabajo?
A
~ 19 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 50
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? ’
o
U;\ 13 ¢Como es el tratamiento dado a las fuentes de 500
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
= 14 (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
—
— 15 ¢Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtin tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en Unidad de Desarrollo Fisico
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 50
actividades de trabajo? ’
< 17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 759,
Z realizadas con respecto al 4rea de trabajo? °
 —
—
— 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 759,
CLD) las personas? °
—_
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 ¢Hay control del cumplimiento de las 50°%

responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de resultados de la guia de observacién en la Unidad de Desarrollo

Fisico

Categorias Promedio
Utilizacion 35%
Orden 40%
Limpieza y Seguridad 30%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.

Grafica de Promedio de resultados de la guia de observacién en la Unidad de
Desarrollo Fisico
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Fuente: Elaboracién propia.



DEPARTAMENTOS DE LA FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE
OCCIDENTE

Departamento de Fisica (cubiculos)

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Fisica

1 ¢Como se puede catalogar la ubicacion de los 259,
objetos innecesarios en el lugar de trabajo? ’
Z 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacién 959
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . o
< ¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 0
N 3 " . 25%
N en el sitio de trabajo?
—
—
S 4 ¢ Como puede catalogarse el control de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
¢ Como puede catalogarse la ubicacién de los .
5 . o . 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Orden en el Departamento de Fisica

6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 259,
del desplazamiento de la personas? ’
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 509
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
~ ;Como es la prevencién que tiene las personas
a 8 |¢ . : . 50%
ara evitar los accidentes de trabajo?
o P J
O
9 ¢Coémo es la agrupacion de los objetos de trabajo 509
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
10 ¢Como es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 259,
su frecuencia de uso y sitio de uso? ’
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Fisica
¢{Coémo se puede catalogar el control de suciedad
a 11 | en el sitio de trabajo y las herramientas de 25%
< trabajo?
S , o . .
a4 1 ¢Como es la ubicacién de los objetos deteriorados 259
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
U)% 13 ¢Como es el tratamiento dado a las fuentes de 50
< suciedad en el sitio trabajo? ’
N
= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
% puesto de trabajo? °
— 15 (Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°

algtin tipo de riesgo?

Fuente: Elaboracion propia.




Sentido de Disciplina en el Departamento de Fisica

16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 509,
actividades de trabajo? °
< 17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 759,
Z realizadas con respecto al 4rea de trabajo? °
—
=
e ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 0
O 18 I ) 75%
F as personas?
—
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 ¢Hay control del cumplimiento de las 509,
responsabilidades o tareas asignadas? °

Fuente: Elaboracién propia.

Promedio de resultados de la guia de observacion del Departamento de Fisica

Categorias Promedio
Utilizacion 45%
Orden 40%
Limpieza y Seguridad 20%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.



Gréfica de Promedio de resultados de la guia de observacién del Departamento

de Fisica
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Fuente: Elaboracién propia.



Departamento de Biologia

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Biologia

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

. . . . 50%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 509
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . N
< 3 ¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 509
N en el sitio de trabajo? ’
—
—
S 4 ¢ Como puede catalogarse el control de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
¢Coémo puede catalogarse la ubicacién de los 0
5 . 3 . 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Biologia
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 959
del desplazamiento de la personas? ’
¢De qué manera puede definirse la facilidad para 0
7 o . o . 50%
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo?
Z
~ ;Como es la prevencion que tiene las persona
& g |¢-° P d > persohas 50%
v para evitar los accidentes de trabajo? ’
O
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 759,
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
10 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 50%

su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Biologia

¢Como se puede catalogar el control de suciedad
a 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
< trabajo?
S - . .
o2 1 ¢Coémo es la ubicacion de los objetos deteriorados 50
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? ’
/=
CQ 13 ¢ COmo es el tratamiento dado a las fuentes de 50
< suciedad en el sitio trabajo? ’
N
= 14 (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
— 15 (Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtin tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Biologia
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 509
actividades de trabajo? °
< 17 ¢Como es la correspondencia de las tareas 759,
Z realizadas con respecto al drea de trabajo? °
=
— 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 759,
8 las personas? °
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 ¢Hay control del cumplimiento de las 509,
responsabilidades o tareas asignadas? ’

Fuente: Elaboracion propia.



Promedio de resultados de la guia de observacién del Departamento de Biologia

Categorias Promedio
Utilizacién 60%
Orden 50%
Limpieza y Seguridad 30%
Disciplina 60%

Fuente: Elaboracién propia.

Gréfica de Promedio de resultados de la guia de observacién del Departamento
de Biologia
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Fuente: Elaboracién propia.



Departamento de Biologia (cubiculos)

Sentido de Utilizacion en Biologia (cubiculos)

¢Como se puede catalogar la ubicacion de los

1 . . . . 50%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 0
'z 2 . ) 50%
O de las herramientas en el lugar de trabajo?
—
O . -
; Como se cataloga la cantidad de espacios libres 0
< l g p
N 3 " . 25%
N en el sitio de trabajo?
—
—
i ¢Coémo puede catalogarse el control de los
- 4 . - : 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
¢ Como puede catalogarse la ubicacién de los
5 - 0 . 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en Biologia (cubiculos)
¢En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 0
6 . 0%
del desplazamiento de la personas?
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 509
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
~ ¢Como es la prevencion que tiene las personas 0
- 8 . : : 50%
& para evitar los accidentes de trabajo?
O
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 509%
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
¢Como es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 0
10 . o 25%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en Biologia (cubiculos)

¢Coémo se puede catalogar el control de suciedad

a 11 | en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
< trabajo?
A
~ 12 ¢Coémo es la ubicacion de los objetos deteriorados 59,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
U;\ 13 ¢Como es el tratamiento dado a las fuentes de 509
< suciedad en el sitio trabajo? ’
N
= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
—
— 15 (Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0%
algtn tipo de riesgo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en Biologia (cubiculos)
16 ¢Como es la supervision que se realiza en las 509
actividades de trabajo? °
< 17 ¢Coémo es la correspondencia de las tareas 50%
z realizadas con respecto al area de trabajo?
—
—
A 18 (Coémo son delegadas las diferentes tareas entre 50%
O las personas?
2
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
¢Hay control del cumplimiento de las 50%

20

responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.




Promedio de los Resultados de la guia de observacién en el Departamento de

Biologia (cubiculos).

Categorias Promedio
Utilizacion 45%
Orden 35%
Limpieza y Seguridad 25%
Disciplina 50%

Fuente: Elaboracion propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observaciéon en el

Departamento de Biologia (cubiculos).
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Fuente: Elaboracién propia.



Departamento Ciencias Sociales, Filosofia y Letras.

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y

letras
1 |¢Comose puede catalogar la ubicacién de los 25%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
o |¢Dequé manera se puede catalogar la ubicaciéon 25%

de las herramientas en el lugar de trabajo?

2.

¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 25%
en el sitio de trabajo?

UTILIZACION
W

g4 |¢Como puede catalogarse el control de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 |(Como puede catalogarse la ubicacién de los 50%

desperdicios en el sitio de trabajo?

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Orden en el Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y letras

6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 259,
del desplazamiento de la personas? °
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 50
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z . .
g 3 ¢Como es la prevencion que tiene las personas 500
% para evita los accidentes de trabajo? °
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 259
de acuerdo a sus caracteristicas? °
10 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 259,
su frecuencia de uso y sitio de uso? ’

Fuente: Elaboracién propia.



Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Ciencias Sociales,
Filosofia y letras

¢Como se puede catalogar el control de suciedad

11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
N trabajo?
<
5 1 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 507,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
N ;Como es el tratamiento dado a las fuentes de o
> 13 : " . 50%
< suciedad en el sitio trabajo?
N
=
= (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0
= 14 : 0%
= puesto de trabajo?
—

15 ¢Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°

algtin tipo de riesgo?

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Disciplina en el Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y letras

16 (Como es la supervision que se realiza en las 50%
actividades de trabajo?
17 (Como es la correspondencia de las tareas 50%
<ZC realizadas con respecto al 4rea de trabajo?
é 18 (Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
Y las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 (Hay control del cumplimiento de Ilas 50%

responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.



Promedio de los Resultados de la guia de observaciéon en el Departamento
Ciencias Sociales, Filosofia y Letras.

Categorias Promedio
Utilizacion 35%
Orden 35%
Limpieza y Seguridad 30%
Disciplina 50%

Fuente: Elaboraciéon propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en el
Departamento Ciencias Sociales, Filosofia y Letras.
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Fuente: Elaboracion propia.



Ciencias Sociales, Filosofia y Letras (cubiculos)

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y letras

(cubiculos)
1 |¢Como se puede catalogar la ubicacion de los 25%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
5 |¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 25%
% de las herramientas en el lugar de trabajo?
&C) 3 |¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 25%
E en el sitio de trabajo?
S 4 [¢COomo puede catalogarse el control de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 |(Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 509%
desperdicios en el sitio de trabajo?

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Orden en el Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y letras

(cubiculos)
(En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 0
6 . 50%
del desplazamiento de la personas?
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 259,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? °
Z
K= (Como es la prevenciéon que tiene las personas o
A 8 : . . 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 259,
de acuerdo a sus caracteristicas? °
10 ¢Como es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 259,
su frecuencia de uso y sitio de uso? °

Fuente: Elaboracion propia.



Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Ciencias Sociales,
Filosofia y letras (cubiculos)

¢Como se puede catalogar el control de suciedad
11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
9‘1 trabajo?
@ 1 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 50°%
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo?
o
N ;Como es el tratamiento dado a las fuentes de o
> 13 : " . 50%
< suciedad en el sitio trabajo?
N
=
= (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0
= 14 - 5 0%
= puesto de trabajo?
—
(Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0
15 s . 0%
algtin tipo de riesgo?

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Disciplina en el Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y letras

(cubiculos)
16 (Como es la supervision que se realiza en las 509,
actividades de trabajo? °
17 (Como es la correspondencia de las tareas 50%
<ZC realizadas con respecto al 4rea de trabajo?
é 18 (Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
Y las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 (Hay control del cumplimiento de Ilas 50%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.



Promedio de los Resultados de la guia de observaciéon en el Departamento
Ciencias Sociales, Filosofia y Letras.

CATEGORIAS  |PROMEDIO
Utilizacion 35%
Orden 35%
Limpieza y Seguridad 30%
Disciplina 50%

Fuente: Elaboracion propia

Gréfica del promedio de los resultados de la guia de observaciéon en el
Departamento Ciencias Sociales, Filosofia y Letras (cubiculos=.
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Fuente: Elaboracién propia.



Departamento de Ingenieria y Arquitectura

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Ingenieria y Arquitectura.

1 (Como se puede catalogar la ubicaciéon de los 509
objetos innecesarios en el lugar de trabajo? ’
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 509
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
&g) 3 ¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 509
N en el sitio de trabajo? ’
—
S 4 (Como puede catalogarse el control de los 509
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
5 (Como puede catalogarse la ubicacion de los 509
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Ingenieria y Arquitectura.
¢ |¢Enellugar de trabajo, como se define la facilidad 50%
del desplazamiento de la personas?
¢De qué manera puede definirse la facilidad para 0
7 o : . . 50%
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo?
Z
g 8 (Como es la prevenciéon que tiene las personas 50%
% para evitar los accidentes de trabajo?
g [¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 50%
de acuerdo a sus caracteristicas?
¢Coémo es la ubicacién de los objetos de acuerdo a o
10 . oy 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de

Ingenieria y

Arquitectura.
¢(Coémo se puede catalogar el control de suciedad
a 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
< trabajo?
A
~ 12 ¢CoOmo es la ubicacién de los objetos deteriorados 50
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
U;\ 13 (Como es el tratamiento dado a las fuentes de 500
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
—
— 15 (Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtn tipo de riesgo? °

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Disciplina en el Departamento de Ingenieria y Arquitectura.

DISCIPLINA

20

responsabilidades o tareas asignadas?

16 (Como es la supervision que se realiza en las 50%
actividades de trabajo?
(Como es la correspondencia de las tareas 50%

17 . ) -
realizadas con respecto al area de trabajo?

18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
las personas?

19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
(Hay control del cumplimiento de las 50%

Fuente: Elaboracion propia.




Promedio de los Resultados de la guia de observaciéon en el Departamento
Ingenieria y Arquitectura.

Categorias Promedio
Utilizacion 50%
Orden 50%

Limpieza y Seguridad 30%

Disciplina 50%

Fuente: Elaboraciéon propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en el
Departamento Ingenieria y Arquitectura.
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Ingenieria y Arquitectura (Cubiculos)
Sentido de Utilizacion en el Departamento de Ingenieria y Arquitectura

(cubiculos).
1 |¢Como se puede catalogar la ubicacion de los 25%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
5 |¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 50%

de las herramientas en el lugar de trabajo?

2.

¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 25%
en el sitio de trabajo?

UTILIZACION
w

4 [¢COomo puede catalogarse el control de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?

5 |(Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 509%
desperdicios en el sitio de trabajo?

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Orden en el Departamento de Ingenieria y Arquitectura (cubiculos).

(En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 0
6 . 25%
del desplazamiento de la personas?
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 25%
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo?
Z
g 3 (Como es la prevenciéon que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 50%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 ¢Como es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracion propia.



Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Ingenieria y
Arquitectura (cubiculos).

¢Como se puede catalogar el control de suciedad

11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
9‘1 trabajo?
5 1 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 507,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
N ;Como es el tratamiento dado a las fuentes de o
> 13 : " . 50%
< suciedad en el sitio trabajo?
N
=
= (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0
= 14 : 0%
= puesto de trabajo?
—

15 ¢Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°

algtin tipo de riesgo?

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Disciplina en el Departamento de Ingenieria y Arquitectura

(cubiculos).
16 (Como es la supervision que se realiza en las 50%
actividades de trabajo?
17 (Como es la correspondencia de las tareas 50%
<ZE realizadas con respecto al area de trabajo?
é 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
N las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 (Hay control del cumplimiento de las 50%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.



Promedio de los Resultados de la guia de observacién en Ingenieria y
Arquitectura (Cubiculos)

Categorias Promedio
Utilizaciéon 40%
Orden 40%

Limpieza y Seguridad 30%

Disciplina 50%

Fuente: Elaboraciéon propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en Ingenieria y
Arquitectura (Cubiculos).
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Fuente: Elaboracién propia.



Departamento de Ciencias Juridicas

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Ciencias Juridicas

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los

. . . . 50%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 509
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . N
;Como se cataloga la cantidad de espacios libres o
< 3 |¢ & p 25%
N en el sitio de trabajo?
—
—
S 4 (Como puede catalogarse el control de los 509
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
5 (Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 509
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Ciencias Juridicas
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 509
del desplazamiento de la personas? ’
v (De qué manera puede definirse la facilidad para 509
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
EJ 3 (Como es la prevenciéon que tiene las personas 50%
v para evitar los accidentes de trabajo?
O
9 ¢(Como es la agrupacién de los objetos de trabajo 50%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracion propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Ciencias Juridicas

¢(Como se puede catalogar el control de suciedad

a 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
< trabajo?
a — ———
o2 1 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos deteriorados 259,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
(53
p) ayi .
o 13 éCo.mo es el trfa’Famlent.o dado a las fuentes de 50°%
< suciedad en el sitio trabajo?
N
= 14 (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
— 15 (Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtn tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Ciencias Juridicas
16 (Como es la supervision que se realiza en las 50%
actividades de trabajo?
< 17 (Como es la correspondencia de las tareas 50%
'z realizadas con respecto al area de trabajo?
=
P 18 ¢(Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
8 las personas?
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 (Hay control del cumplimiento de las 50%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de los Resultados de la guia de observacion en el Departamento de

Ciencias Juridicas.

Categorias Promedio
Utilizaciéon 45%
Orden 50%

Limpieza y Seguridad 25%

Disciplina 50%

Fuente: Elaboraciéon propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en el

Departamento de Ciencias Juridicas
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Ciencias Juridicas (Cubiculos)

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Ciencias Juridicas (cubiculos)

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los

1 50%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
o |¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 50%
CZD de las herramientas en el lugar de trabajo?
&ﬁ) 3 |¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 50%
E en el sitio de trabajo?
S g4 |¢Como puede catalogarse el control de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
(Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 0
5 o o . 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Ciencias Juridicas (cubiculos)
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 259,
del desplazamiento de la personas? °
v ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 50
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? °
Z
~ (Como es la prevenciéon que tiene las personas o
A 8 : . . 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 509,
de acuerdo a sus caracteristicas? °
¢Como es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 0
10 . iy 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracion propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Ciencias Juridicas

(cubiculos)
¢Como se puede catalogar el control de suciedad
11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
=) trabajo?
<
5 1 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 259,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
2 13 ;Como es el tratamiento dado a las fuentes de 509,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
=
£ (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0
S 14 . 0%
= puesto de trabajo?
—
15 ¢Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtin tipo de riesgo? ’

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Disciplina en el Departamento de Ciencias Juridicas (cubiculos)

16 (Como es la supervision que se realiza en las 509,
actividades de trabajo? °
(Como es la correspondencia de las tareas 50%
17 . ) .
<ZC realizadas con respecto al 4rea de trabajo?
é 18 ¢(Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
Y las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
(Hay control del cumplimiento de las 50%
20 . :
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.



Promedio de los Resultados de la guia de observaciéon en Ciencias Juridicas

(Cubiculos)

CATEGORIAS PROMEDIO
Utilizacion 50%
Orden 45%
Limpieza y Seguridad 25%
Disciplina 50%

Fuente: Elaboracion propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en Ciencias

Juridicas (Cubiculos)

Resultados de la guia de observacion en el
Departamento de Ciencias Juridicas
(cubiculos)
100%
90%
80%
70%
% o 9
gg% 50% 259 50%
40% - E PROMEDIO
30% _ 2500
20% -
10% -
0% -
Utilizacion Orden Limpiezay Disciplina
Seguridad
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Departamento de Medicina

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Medicina

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los

. . . . 75%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 75
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . s
< ¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 0
N 3 . . 75%
N en el sitio de trabajo?
—
—
i (Como puede catalogarse el control de los o
- 4 . g : 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
(Como puede catalogarse la ubicacion de los 0
5 L. g . 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Medicina
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 509
del desplazamiento de la personas? ’
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 759,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
EJ 3 (Como es la prevenciéon que tiene las personas 759
v para evitar los accidentes de trabajo? ’
O
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 759,
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
10 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 759,
su frecuencia de uso y sitio de uso? ’

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Medicina

(Como se puede catalogar el control de suciedad
a 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 75%
< trabajo?
A
2 1 ¢Coémo es la ubicacion de los objetos deteriorados 750,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? ’
o
U;\ 13 (Como es el tratamiento dado a las fuentes de 759,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
= 14 (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
—
— 15 (Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtin tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Medicina
16 (Como es la supervision que se realiza en las 750,
actividades de trabajo? ’
< 17 (Como es la correspondencia de las tareas 750,
7, realizadas con respecto al area de trabajo? °
 —
—
— 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 750,
CLD) las personas? °
—_
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 75%
20 (Hay control del cumplimiento de las 759,
responsabilidades o tareas asignadas? ’

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de los Resultados de la guia de observacion en el Departamento de

Medicina.

Categorias Promedio
Utilizacion 75%
Orden 70%
Limpieza y Seguridad 45%
Disciplina 75%

Fuente: Elaboraciéon propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en el

Departamento de Medicina.
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Medicina (Cubiculos)

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Medicina (cubiculos)

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los o

1 . . . . 75%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?

o |¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 75%

de las herramientas en el lugar de trabajo?

2.

¢(Como se cataloga la cantidad de espacios libres 75%
en el sitio de trabajo?

UTILIZACION
W

(Como puede catalogarse el control de los 75%
desperdicios en el sitio de trabajo?

5 |(Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 759
desperdicios en el sitio de trabajo?

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Orden en el Departamento de Medicina (cubiculos)

6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 509
del desplazamiento de la personas? °
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 759,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? °
Z
g 3 (Como es la prevenciéon que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 75%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 ¢Como es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 75%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.



Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Medicina (cubiculos)

¢Coémo se puede catalogar el control de suciedad
11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 75%
a trabajo?
<
5 1 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 759,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
U; 13 (Como es el tratamiento dado a las fuentes de 509,
<« suciedad en el sitio trabajo? °
N
=
& 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
= puesto de trabajo? °
—
(Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0
15 L . 5 0%
algtn tipo de riesgo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Medicina (cubiculos)
16 (Como es la supervision que se realiza en las 509
actividades de trabajo? °
17 (Como es la correspondencia de las tareas 75%
<ZE realizadas con respecto al area de trabajo?
=
~ 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 75%
N las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 75%
20 (Hay control del cumplimiento de las 75%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.



Promedio de los Resultados de la guia de observacion en Medicina (Cubiculos).

Categorias Promedio
Utilizacion 75%
Orden 65%

Limpieza y Seguridad 40%

Disciplina 70%

Fuente: Elaboraciéon propia

Gréfica del promedio de los resultados de la guia de observacién en Medicina

(Cubiculos).
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Fuente: Elaboracién propia.




Departamento de Matematica

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Matematica

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los

. . . . 25%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 259,
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . s
;Como se cataloga la cantidad de espacios libres o
N en el sitio de trabajo?
—
—
S 4 (Como puede catalogarse el control de los 509
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
5 (Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 509
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Matematica
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 0%
del desplazamiento de la personas? ’
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 959,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
EJ 3 (Como es la prevenciéon que tiene las personas 509,
v para evitar los accidentes de trabajo? ’
O
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 959,
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
10 ¢Como es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 959,
su frecuencia de uso y sitio de uso? ’

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Matematica

¢(Como se puede catalogar el control de suciedad
a 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
< trabajo?
S - . .
o2 1 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos deteriorados 509,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
(53
CQ 13 (Como es el tratamiento dado a las fuentes de 509,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
— 15 (Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtn tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Matemaética
16 ¢(Como es la supervision que se realiza en las 259,
actividades de trabajo? ’
< 17 (Como es la correspondencia de las tareas 50
Z realizadas con respecto al area de trabajo? °
—
—
o ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 0
O 18 25%
R las personas?
—_
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 25%
(Hay control del cumplimiento de las 0
20 s : 25%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de los Resultados de la guia de observacién en el Departamento de

Matemaéticas.

Categorias Promedio
Utilizacion 30%
Orden 25%

Limpieza y Seguridad 30%

Disciplina 30%

Fuente: Elaboraciéon propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observaciéon en el
Departamento de Matematicas.
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Matematica (cubiculos)

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Matematica (cubiculos)

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los o
1 . . . . 25%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?

5 |¢De qué manera se puede catalogar la ubicaciéon 25%
de las herramientas en el lugar de trabajo?

2.

3 |¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 25%
en el sitio de trabajo?

UTILIZACION

4 |¢Como puede catalogarse el control de los 25%
desperdicios en el sitio de trabajo?

5 |¢Como puede catalogarse la ubicacion de los 25%
desperdicios en el sitio de trabajo?

Fuente: Elaboracién propia.

Sentido de Orden en el Departamento de Matematica (cubiculos)

6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 259,
del desplazamiento de la personas? °
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 259,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? °
Z : :
g 3 (Como es la prevencion que tiene las personas 259,
% para evita los accidentes de trabajo? °
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 259,
de acuerdo a sus caracteristicas? °
10 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 259,
su frecuencia de uso y sitio de uso? °

Fuente: Elaboracién propia.



Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Matematica

(cubiculos)
¢Como se puede catalogar el control de suciedad
11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
9‘1 trabajo?
5 1 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 0°
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? ’
i
N ;Como es el tratamiento dado a las fuentes de o
> 13 : " . 25%
< suciedad en el sitio trabajo?
N
=
= (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0
= 14 - 5 0%
= puesto de trabajo?
—
(Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0
15 s . 0%
algtin tipo de riesgo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Matematica (cubiculos)
16 (Como es la supervision que se realiza en las 259,
actividades de trabajo? °
17 (Como es la correspondencia de las tareas 50%
<ZC realizadas con respecto al 4rea de trabajo?
é 18 (Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
Y las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 (Hay control del cumplimiento de Ilas 50%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.




Promedio de los Resultados de la guia de observaciéon en Matematica

(cubiculos)

Categorias Promedio
Utilizacion 25%
Orden 25%

Limpieza y Seguridad 15%

Disciplina 45%

Fuente: Elaboracion propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en matemaética
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Departamento de Quimica (cubiculos)

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Quimica (cubiculos)

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los

1 50%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
o |¢De qué manera se puede catalogar la ubicaciéon 50%
CZD de las herramientas en el lugar de trabajo?
&ﬁ) 3 |¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 25%
E en el sitio de trabajo?
S g4 |¢Como puede catalogarse el control de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 |(Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Quimica (cubiculos)
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 509
del desplazamiento de la personas? °
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 509,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? °
Z
g 3 (Como es la prevenciéon que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 50%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 ¢Coémo es la ubicacion de los objetos de acuerdo a 50%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracién propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Quimica (cubiculos)

¢Coémo se puede catalogar el control de suciedad 50%
11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de
&) trabajo?
<
5 1 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos deteriorados 50%
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo?
o
U; 13 (Como es el tratamiento dado a las fuentes de 50%
<« suciedad en el sitio trabajo?
N
=
& 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 259
= puesto de trabajo?
—
(Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0
15 L . 0%
algtn tipo de riesgo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Quimica (cubiculos)
16 (Como es la supervision que se realiza en las 509
actividades de trabajo? °
17 (Como es la correspondencia de las tareas 50%
<ZE realizadas con respecto al area de trabajo?
é 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
N las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 (Hay control del cumplimiento de las 50%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.



Promedio de los Resultados de la guia de observacion en Quimica (cubiculos)

Categorias Promedio
Utilizacion 45%
Orden 50%

Limpieza y Seguridad 35%

Disciplina 50%

Fuente: Elaboraciéon propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en Quimica
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Fuente: Elaboracién propia.



Departamento de Idiomas

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Idiomas

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los

. . . . 75%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 75
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . s
< ¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 0
3 - . 50%
N en el sitio de trabajo?
—
—
S 4 (Como puede catalogarse el control de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
5 (Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 759,
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Idiomas
6 ¢En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 509
del desplazamiento de la personas? ’
7 (De qué manera puede definirse la facilidad para 759
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
EJ 3 (Coémo es la prevenciéon que tiene las personas 75
v para evitar los accidentes de trabajo? ’
O
9 ¢(Coémo es la agrupacion de los objetos de trabajo 759,
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 ¢Como es la ubicaciéon de los objetos de acuerdo a 759
su frecuencia de uso y sitio de uso? ’

Fuente: Elaboracion propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Idiomas

¢(Como se puede catalogar el control de suciedad
a 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 75%
< trabajo?
a — —
o2 1 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos deteriorados 759,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
(53
p) ayi .
o 13 CCqmo es el tr.a’Famlent.o dado a las fuentes de 759
< suciedad en el sitio trabajo?
N
= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
— 15 (Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtn tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Idiomas
16 (Como es la supervision que se realiza en las 50%
actividades de trabajo?
< 17 (Como es la correspondencia de las tareas 50%
z realizadas con respecto al area de trabajo?
—
—
A 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
O las personas?
2
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
(Hay control del cumplimiento de las 50%

20

responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracién propia.




Promedio de los Resultados de la guia de observacién en el Departamento de

Idiomas

Categorias Promedio
Utilizacion 70%
Orden 70%

Limpieza y Seguridad 45%

Disciplina 50%

Fuente: Elaboraciéon propia

Grafica del promedio de los resultados de la guia de observacién en el
Departamento de idiomas
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Fuente: Elaboracién propia.



Idiomas (cubiculos)

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Idiomas (cubiculos)

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los

. . . . 50%
1 objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> 5 ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 509
O de las herramientas en el lugar de trabajo? ’
—
O . s
;Como se cataloga la cantidad de espacios libres o
< 3 |¢ 8 P 50%
N en el sitio de trabajo? ’
—
—
S 4 (Como puede catalogarse el control de los 509
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
5 (Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 509
desperdicios en el sitio de trabajo? ’
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Idiomas (cubiculos)
6 ¢En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 509
del desplazamiento de la personas? ’
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 509
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? ’
Z
EJ 3 (Como es la prevenciéon que tiene las personas 75%
ara evitar los accidentes de trabajo? ’
% P J
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 509
de acuerdo a sus caracteristicas? ’
10 ¢Como es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 509
su frecuencia de uso y sitio de uso? ’

Fuente: Elaboracion propia.




Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Idiomas (cubiculos)

¢(Como se puede catalogar el control de suciedad
a 11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
< trabajo?
S - . .
o2 1 ¢Coémo es la ubicacién de los objetos deteriorados 759,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
(53
CQ 13 (Como es el tratamiento dado a las fuentes de 509,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
= 14 ¢Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
E puesto de trabajo? °
— 15 (Existe sefializacion en aquellos sitios donde hay 0°
algtn tipo de riesgo? °
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Idiomas (cubiculos)
16 (Como es la supervision que se realiza en las 759
actividades de trabajo? °
< 17 (Como es la correspondencia de las tareas 750,
7. realizadas con respecto al area de trabajo? °
—
—
o ¢(Como son delegadas las diferentes tareas entre 0
O 18 75%
F las personas?
—_
A 19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 75%
(Hay control del cumplimiento de Ilas 0
20 . : 75%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.




Promedio de los Resultados de la guia de observacion en Idiomas (cubiculos).

Categorias Promedio
Utilizacién 50%
Orden 55%

Limpieza y Seguridad 35%

Disciplina 75%

Fuente: Elaboracion propia

Gréfica del promedio de los resultados de la guia de observacion en Idiomas
(cubiculos).
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Fuente: Elaboracién propia.



Departamento de Ciencias Econémicas

Sentido de Utilizacién en el Departamento de Ciencias Econémicas

(Como se puede catalogar la ubicaciéon de los 0
1 . . . . 50%
objetos innecesarios en el lugar de trabajo?
> ¢De qué manera se puede catalogar la ubicacion 50%
% de las herramientas en el lugar de trabajo?
|}
% 3 ¢Como se cataloga la cantidad de espacios libres 50%
E en el sitio de trabajo?
[}
S 4 (Como puede catalogarse el control de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
5 (Como puede catalogarse la ubicaciéon de los 50%
desperdicios en el sitio de trabajo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Orden en el Departamento de Ciencias Econémicas
6 (En el lugar de trabajo, como se define la facilidad 509
del desplazamiento de la personas? °
7 ¢De qué manera puede definirse la facilidad para 509,
la localizacién de objetos en el sitio de trabajo? °
Z
g 3 (Como es la prevenciéon que tiene las personas 50%
% para evita los accidentes de trabajo?
9 ¢Como es la agrupacion de los objetos de trabajo 25%
de acuerdo a sus caracteristicas?
10 ¢Como es la ubicacién de los objetos de acuerdo a 25%
su frecuencia de uso y sitio de uso?

Fuente: Elaboracion propia.



Sentido de Limpieza y Seguridad en el Departamento de Ciencias Econémicas

¢Como se puede catalogar el control de suciedad
11 |en el sitio de trabajo y las herramientas de 50%
=) trabajo?
<DC
~ 1 ¢Como es la ubicacion de los objetos deteriorados 507,
8 de acuerdo a su utilidad en el sitio de trabajo? °
o
2 13 ;Como es el tratamiento dado a las fuentes de 509,
< suciedad en el sitio trabajo? °
N
=
£ 14 (Son aplicadas las notificaciones de riesgo en cada 0°
= puesto de trabajo? °
—
(Existe sefalizacion en aquellos sitios donde hay 0
15 s . 0%
algtin tipo de riesgo?
Fuente: Elaboracién propia.
Sentido de Disciplina en el Departamento de Ciencias Econémicas
16 (Como es la supervision que se realiza en las 50
actividades de trabajo? ’
17 (Como es la correspondencia de las tareas 50%
<Z‘1 realizadas con respecto al 4rea de trabajo?
=
~ 18 ¢Como son delegadas las diferentes tareas entre 50%
N las personas?
A
19 | ;Son planificadas las ejecuciones de las tareas? 50%
20 (Hay control del cumplimiento de Ilas 50%
responsabilidades o tareas asignadas?

Fuente: Elaboracion propia.



Promedio de los Resultados de la guia de observacién en el Departamento de

Economia.

Categorias Promedio
Utilizacién 50%
Orden 40%

Limpieza y Seguridad 30%

Disciplina 50%

Fuente: Elaboracion propia

Gréfica del promedio de los resultados de la guia de observacion en el
Departamento de Economia.
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Anexo 14. Formato de entrevista a los jefes de las unidades de la FMOcc.

.;%. UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR &4.

% FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE ﬁ

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

OBJETIVO: Conocer la situacion actual de la Universidad en relacién al
desarrollo de los procesos administrativo-académicos®® de la FMOcc.,

Universidad de El Salvador.

Fecha Dirigida a:

1. ;Conoce los procedimientos relacionados en su area? Si, No, ;Por qué?

2. Si su respuesta anterior fue positiva puede enlistar los procedimientos/

procesos relacionados en su area, No, ;Por qué?

3. ;Qué aspectos creé que son fundamentales en los procesos
administrativos- académicos de la FMOcc?
4. ;Como considera el desarrollo de los procesos administrativo-

académicos de su area?

* Procesos Administrativo-académicos: son los que comprende la direccién y control de las
actividades de los miembros de una organizacién formal, como puede ser una escuela,
universidad o asociacién de cualquier tipo que tiene objetivos propios y distribucién de
funciones entre sus miembros.



10.

(En su area de desarrollo de qué manera fomenta la mejora de los
procesos administrativos académicos?

¢Los procesos administrativo- académicos cuentan con procedimientos
escritos para su desarrollo? ;Tienen definido los responsables de cada
procedimiento?

¢(Se tienen identificados los periodos criticos de servicio? ;Cudles son esos
puntos criticos?

(Considera que el personal con que cuenta su area es suficiente para la
demanda de servicios de los procesos administrativo-académicos tanto
para tiempo normal o periodos criticos?

(Son acordes las instalaciones para poder desarrollar los procesos

administrativo-académicos?

(En qué aspectos cree que seria conveniente mejorar en los procesos
administrativo-académicos? ;Cémo podria ayudar a lograr dichas

mejoras?



Anexo 15. Resultados de entrevista a los jefes de las unidades donde se

realizan procesos administrativo-académicos de 1a FMOcc.

Unidad de Proyeccién Social

En cuanto a los aspectos que son fundamentales en los procesos
administrativos-académicos de la FMOcc, manifesté que es importante que los
procesos sean mas sencillos, que sean menos engorrosos asi como también
hacer més uso de la tecnologia; y que haya una mejor comunicacién con el
estudiante para que sepa los pasos a realizar a lo largo del proceso de servicio

social.

Ademas la jefa de Proyeccién Social considera que el desarrollo de los procesos
en su drea es muy bueno, y que cuando se presentan problemas es porque no
depende ella, sino que se debe a fallas externas, sobretodo porque los procesos
son muy engorrosos. En cuanto a la manera en la que fomenta la mejora de los
procesos administrativo-académicos en su area, expresé que muchos de los
cambios que le gustaria fomentar no depende sélo de ella, pero si intenta de dar

salida rapida a los documentos, agilizando asi los procesos propios de su area.

También expresé que los procesos cuentan con procedimientos escritos para su
desarrollo, asi como también estdn definidos los responsables. En cuanto a los
periodos criticos de servicio, éstos son a inicio y fin de ciclo, asi como también la

época proxima a las graduaciones.

En lo referente al personal con el que cuenta su area considera que éste no es
suficiente para la demanda de servicios y haria falta apoyo administrativo, por

lo menos una secretaria. En cuanto a las instalaciones, considera que si son



acordes para desarrollar los procesos académico-administrativos de su area.
Ademas en la medida de lo posible intentan no acumular tanta documentacion.

Siendo asi el maximo periodo de retenciéon de 5 afios.

Por dltimo manifesté que para mejorar los procesos seria necesario asignar mas
personal a la Unidad de Proyeccién Social, asignar més equipo a los
subcoordinadores, implementar programas en linea para el Servicio Social, asi
como también que se tenga enlace directo con administracién académica, por
medio de la tecnologia, para reducir asi errores y dar resoluciéon maés rapida a

los procesos.

Unidad de Estudio Socioeconémico

El primer tema que se abord¢ fueron algunos de los procesos/procedimientos
que realiza, algunos de éstos son: establecimiento de cuotas en el sistema en

conjunto con Académica y los reingresos.

En cuanto a los aspectos que considera fundamentales en los procesos expresé
que es importante mejorar comunicacion con los estudiantes, por ejemplo, dar
charlas a estudiantes para que éstos estén sabedores de los beneficios con los

que podrian contar, asi como también los requisitos y pasos a seguir.

Ademas ella considera que el desarrollo de los procesos en su area es lento,
pues éstos dependen también de la sede central en San Salvador; ella expresa

que los procesos serian mas agiles si estuvieran descentralizados.

También expres6 que en su area ella fomenta la mejora principalmente

agilizando los procesos, no reteniendo documentos, asi como también los



becarios hacen promocién de los servicios, lo cual contribuye para que el

proceso de comunicacién sea mas efectivo.

Asimismo manifesté que no se cuentan con procedimientos por escrito, y que
ella es la tinica responsable de su area. De igual manera dijo que los periodos

criticos de demanda de servicios es el inicio y fin de ciclo.

Algo importante de recalcar es que ella no cuenta con ningtin apoyo o ayuda
para la realizacion de las actividades de su area, por lo que muchas veces ella no

alcanza a cubrir toda la demanda de estudiantes.

Igualmente las instalaciones no son adecuadas para el desarrollo de los
procesos, pues es un area demasiado pequefa y con poca ventilacién. Cabe
destacar que no se guarda documentacion, pues todo es enviado a la sede

central en San Salvador.

Por ultimo ella considera que si se establecieran sanciones a estudiantes por
retrasos en algunos de los tramites, éstos harian los tradmites a tiempo, y de esta
manera se agilizarian los procesos, pues se evitaria la acumulacién a fin de

ciclo.

Departamento de Idiomas

Primero enlisté de manera general los procesos/procedimientos administrativo-
académicos de su area: programacion de horarios, programacion de la carga
académica, distribucién de cursos, propuestas ante junta directiva, elaboracion
de examenes de conocimientos, equivalencias internas y externas, récord de

notas y trdmite de préstamo de equipo.



En lo referente a los aspectos que son fundamentales en los procesos
administrativo-académicos de la facultad, considera que debe dérsele igual
importancia a todos los procesos, por pequefio o simple que sea debe hacerse

bien, pues unos procesos afectan a otros.

Ademas la jefa del departamento de Idiomas expresé que los pr