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RESUMEN

Se analizo la falta de aseo que se tienen en la universidad, observando la necesidad
de mejorar la situacion y tener un mejor estado de limpieza se solicita una entrevista
presencial con el encargado del area de servicios generales de la Facultad de
Ciencias Econdmicas. Por la razén, que no existe mucha informacién en redes

sociales y paginas web de la Universidad de El Salvador.

Se Propone el plan de supervisién, que ayude a mejorar el cuido, orden y limpieza
de los salones de clases, servicios sanitarios y mantenimiento de areas verdes de la

Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de El Salvador

El Plan de supervision se logré disefiar por medio del método analitico, en donde el
andlisis de los datos recopilados de las encuestas permitié estudiar cada uno de los
elementos y variables del disefio de un Plan de Limpieza para la Facultad,
identificando las principales razones por el cual se est4 dando el desaseo en las
instalaciones; estableciendo los factores internos y externo.

Se empled una investigacion descriptiva, explicativa y un disefio no experimental, lo
cual se determinaron diferentes aspectos y solo se relatan los hallazgos

determinados.

Conclusiones
1. Contar con un presupuesto accesible por parte de las autoridades, para la
compra de los insumos, herramientas y equipos de limpieza que son
indispensables para el personal de servicios generales, que utilizan para
cumplir con los deberes y obligaciones en la Facultad de Ciencias

Econémicas.

2. La falta de contratacion de personal son algunas de las causas por el cual,
se les asigna mas tareas a unos mas que a otros; por las experiencias

vividas.

3. Las nuevas contrataciones del personal se ven amenazadas por los
empleados antiguos, cuando estos no cumplen al 100% con las areas de

limpieza asignadas.



4. Los procesos burocraticos de las autoridades no permiten una contratacion

agil del personal.

Recomendaciones
1. Asignar el presupuesto destinado para la compra de insumos y equipos,
herramientas para el area o departamento de servicios generales, por parte

de las autoridades de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

2. Crear el departamento de servicios generales y contratar mas personal con
experiencia para cubrir las vacantes y cumplir con las funciones requeridas
por el area.

3. Establecer un marco normativo por parte del encargado del area de servicios

generales, que servirian de orientacion y guia el personal actual.

4. Crear un comité multidisciplinario con los miembros activos del area de

servicios generales, para que supervise la jornada de limpieza a diario.



INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacion, tiene finalidad una propuesta del Plan de
supervision dirigido al personal de servicios generales para garantizar el cuido, orden
y limpieza de los salones de clases, servicios sanitarios y mantenimiento de areas
verde de la Facultad de Ciencia Economicas de la Universidad de El Salvador,
ubicado en el municipio de San Salvador, bajo la consideracion de garantizar la
eficiencia de los servicios de calidad, ademéas en buscar la satisfaccion de la
comunidad estudiantil del personal docente y administrativos que son trabajadores

de la universidad.

El capitulo I, se aborda los antecedentes y generalidades de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, el marco institucional de referencia de las leyes por las que se rige.
Asimismo, se incluye las generalidades que debe contener un plan de supervision,
asi como también las capacidades y funciones que debe tener la supervision. Se
hace mencion sobre las diferentes habilidades interpersonales y de como ayudan

estas para desempafiar un buen trabajo.

Por su parte el capitulo I, contempla la investigacién de campo realizada por el
equipo de trabajo, donde se describe la metodologia utilizada en la investigacion,
haciendo uso de técnicas como encuestas y entrevista donde se utilizé instrumentos
como cuestionarios y guia de entrevistas. Se determina el universo y muestra a tomar
de las unidades de analisis para determinar el diagnéstico de la situacién actual de
la Facultad de Economia, y se presentan las respectivas conclusiones y
recomendaciones que contribuiran a mejorar la eficiencia y eficacia del servicio del

desaseo en la Facultad.

El capitulo Ill, se presenta la propuesta del modelo del plan de supervision para el
personal de servicios generales, mostrando las generalidades del plan, la
importancia de este para el sector estudiantil y docente, el plan de supervision se
presenta con un esquema donde se muestra las 4 etapas que lo componen, dentro
de las cuales se hace mencion sobre el Diagndstico de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, donde se determina la matriz FODA del area de servicios generales, el
disefio del plan que contiene un manual de descripcion de puestos y un programa
de capacitacion asimismo se presenta el plan de implementacion para poder poner

en marcha el plan de supervision.



Finalmente, el documento presenta las referencias bibliograficas consultadas y los

anexos que complementan la investigacion.



CAPITULO |

Marco tedrico de referencias sobre las generalidades de un Plan de supervision para
el personal de servicios generales para garantizar el cuido, orden y limpieza de los
salones de clases, servicios sanitarios y mantenimiento de areas verdes de la
Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de El Salvador

1 Generalidades De La Facultad De Ciencias Econdmicas

1.1 Historia de la Facultad de Ciencias Econémicas

En la Universidad de El Salvador surge la necesidad desde antes de 1946, con idea
de un proyecto de la nueva Facultad de economia, para las personas de escasos
recursos econdmicos que tuvieran el deseo y necesidades de superacion para lograr
alcanzar sus metas, objetivos, etc., convirtiéndose en futuros profesionales para
ayudar a una sociedad con pocos o casi hada avances tecnoldgicos. No obstante,
se logré finalizar las negociaciones y fundar la Facultad de Economia en 1946; la
Universidad de EI Salvador pone a disposicion la Facultad de Economia
diferenciando con licenciaturas atractivas para los nuevos aspirantes de una
sociedad convulsionada por el flagelo de la guerra de ese entonces en nuestro pais.
Durante esa época se vivio dos afios de la dictadura fascista de Hernandez Martinez,
gue posteriormente perdi6 fuerza derrumbandose y dando crédito al movimiento de
los profesionales y estudiantes progresistas que lograron destacar la autonomia
universitaria y las nuevas corrientes de pensamientos que buscaban beneficiar a las
necesidades de los pueblos, que habian sufrido lo tragico de la segunda guerra
mundial (1939-45) habia terminado.

Después del suceso de la segunda guerra, el Rector, Doctor Carlos Llerena, fue un
opositor clave y efectivo en la dictadura fascista, era un politico habil que aspiraba
al restablecimiento del poder civil en la Republica. Ademas, tenia todas las
cualidades para simbolizar en la época las aspiraciones de nuestra juventud
estudiosa; en su gestion con la Universidad.

En ese mismo afio, se convocOd una jornada Cultural con representativos del
pensamiento de la época, de varios paises de Latinoamérica. En ese clima de
esperanza e inquietudes, dos miembros representativos de la Corporacion de
Contadores que eran Gabriel Pilofia Araujo y José Antonio Ramos visitaban
frecuentemente al Rector y le pedian que fundaran la Facultad de Economia, lo cual

ellos consideraban una necesidad impostergable para el pais.



Por tanto, el Rector, no contaba con los fondos suficientes para el proyecto de fundar
la Facultad de Economia, sino con un saldo circulante de cuatro mil colones. No
obstante, la corporacion de Contadores y empresa privada realizo contribuciones
Econdmicas sumando en total cuarenta mil colones para implementar la viabilidad
del proyecto. Por lo que, en 1946 los estudiantes de nuevo ingreso en la Facultad de
Ciencias Econdémicas, se tenia como tradicion el cortarles el cabello, eran 182 y en

esta forma, después de dicho bautizo, dieron un paseo por la ciudad.

El sefior Decano en Funciones fue el Dr. David Rosales y el Consejo Administrativo
era compuesto por los Abogados Dr. Jorge Castro Pefia, Dr. Rodolfo Jiménez
Barrios, Dr. Julio Fausto Fernandez y Dr. José Salvador Guanque, asi como el
profesor Santiago Echegoyen; las tendencias ideoldgicas de los mencionados eran:
catolica, liberal y marxista.

Al principio la Universidad solamente tenia cinco carreras profesionales, las cuales
eran Abogacia, Medicina, Farmacia, Odontologia e Ingenieria; poco a poco fueron
diversificaron con nuevas especialidades que el desarrollo Econémico del pais ha

ido necesitando.

El proyecto de la Facultad de la Facultad de Economia se conocia como Facultad de
Ciencias Sociales y Naturales. Existencia una pequefia delimitacion entre las
Facultades. No obstante, la Facultad de Derecho es practicamente el patrén tutelar
de la Facultad de Economia que termina en 1955 con la llegada del Dr. Gabriel Pilofia

Araujo a la Decanatura quien era un egresado y graduado de la Facultad.

En el afio de 1946, se imparti6 el primer curso de las siguientes asignaturas Historia
Econdémica General, Elementos de Sociologia y Filosofia, Nociones Generales de
Derecho, Mateméticas Preparatorias (Algebra). En el afio siguiente (1947), por acta

del 21 de febrero, se modifica el Plan.

La modificacion del plan de estudio de ese entonces permite y abre puertas a la
democratizacion de la ensefianza superior, por primera vez en la Universidad, dando
la pauta para que personas comenzara su jornada de clase durante el dia. Asimismo,
se apertura la opcién de estudiar por la noche, donde los Contadores Publicos
ingresaran a las aulas universitarias, cosa que antes estaba reservada Unicamente

a los Bachilleres.



Sobre las corrientes ideolégicas que predominaron en los primeros afios en la
Facultad de Economia, una de ellas fue la liberal, aunque a decir verdad la catedra
de Historia Econdmica General era impartida por el Dr. Julio Fausto Fernandez quien
en esa época sustentaba la ideologia marxista.

En el afio 1946, la matricula fue de 182 estudiantes en la Facultad de Ciencias
Econdmicas. Sin embargo, debido a diferentes factores externos se obtuvo
desercion de los alumnos que habian sido matriculado en ese afio. Seis afos
después se lograron coronar 11 estudiantes en 1951. Algunos de los estudiantes
inscritos habian sido becados al extranjero, desde el afio de 1948 hay cambios
politicos en el pais, el gobierno se preocupa por conceder becas a aventajados
estudiantes de la Universidad en los Estados Unidos y Europa.

En el afio de 1954 la Universidad de El salvador, logré tener personal docente de
Guatemala, con la corriente de pensamiento econdmica cual era la teoria
Keynesiana como un nuevo rumbo del liberalismo clasico que era la corriente
dominante de ese entonces. Los docentes fueron expulsados debido a la caida del
régimen de Arbenz del vecino pais.

En el afio de 1955 se inicia con la llegada del Dr. Gabriel Pilofia Araujo; en octubre
de 1957 funda el Instituto de Estudios Econdémicos y pone bajo su direccién al Dr.
Rene Castillo, este Instituto funciona hasta el afio de 1963 clausurado por el Decano
Dr. Rafael Menjivar. A mediados de 1958, el Dr. Pilofia Araujo es obligado a
renunciar porque no les dedicaba la atencidbn necesaria a los problemas de la
Facultad, lo sustituye por los meses que faltan el Dr. Leonido Armando Alas quien
llega en sus funciones hasta el 1° de marzo de 1959 fecha en la que toma posesion
el Dr. Jorge sol castellanos y funda la Escuela de Administracién de Empresas, asi

como también da un gran impulso al desarrollo de la Biblioteca.

Finalmente, en 1965 se termina el edificio destinado a la Facultad en la Ciudad
Universitaria, haciendo el traslado del edificio Chahin que la albergara por méas de 7
afos. De 1967 a 1971 la Facultad ha experimentado un mayor crecimiento de la

Escuela de Administracién de Empresas.

“Se concluye que la Facultad ha tenido 4 etapas:

La primera: de 1946 hasta 1955 instalaciones de la Facultad de Economia teniendo



dependencia y ampliacion de la Facultad de Derecho.

La segunda: de 1955 a 1959 en que hay una independencia de lo anterior, pero
todavia ciertos lineamientos de los Contadores Publicos estan todavia impresos en

sus actuaciones.

La tercera: de 1959 a 1962 que es una etapa de transicion para su futuro desarrollo,
esto se marca por la fundacion de la Escuela de Administracién de Empresas y el
desarrollo de la Biblioteca y mayor actividad al Instituto de Investigaciones

Economicas.

La cuarta: de 1962 hasta la fecha en que se modifica el nuevo plan de estudio acorde
a las exigencias de la demanda laboral de nuestro pais. Asimismo, formando
profesional técnico y especializados. Con un espiritu de servicio que trasciende
hasta la actualidad que es producto de los logros, conquistas y luchas ganadas en
el pasado”.

Lo anterior, fue recabado de la historia de la Facultad de Ciencias Econémicas.

Autoridades.
Nixon Rogelio Hernandez (Decano)

“Maestro en Consultoria Empresarial, Licenciado en Administraciéon de Empresas y
Diplomado en Pedagogia para la Ensefianza de la Educacidon Superior por La
Universidad de El Salvador. Licenciado en Mercadotecnia y Especialista Profesional
en Comercio Exterior por la Universidad Dr. José Matias Delgado. Ha sido consultor
en el area de formacién continua brindando Diplomados, cursos y seminarios a

instituciones y organismos internacionales.”

Mario Wilfredo Crespin (Vicedecano)

“Maestro en Consultoria Empresarial, Licenciado en Matematicas y Diplomado en
Formacion Pedagodgica para la Ensefianza Superior por la Universidad de El
Salvador. Ademas, posee Diplomados en Herramientas Estadisticas para el control

de la Calidad, en programas para el procesamiento de datos censales y muéstrales

L http://fce.ues.edu.sv/Facultad/historia

2 http://fce.ues.edu.sv/gobierno/gobierno
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para la generacion de indicadores sociodemograficos y en Investigacion.”

1.2 Datos Generales

Mision

“La Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de El Salvador, esta
comprometida con la comunidad salvadorefia y regional, en la formacion de
profesionales en Ciencias Econdmicas, dotandolos de instrumentos técnico—
cientificos de dltima generacién en lo relacionado a economia, contaduria
administracién de empresas, mercadeo internacional y estudios de postgrado, con
el propésito de que sean la diferencia en la solucion de la problematica en nuestro

pais.”
Vision
“La Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de El Salvador sera un
referente a nivel nacional y regional, en lo relacionado a la calidad académica,

investigacion, servicios administrativos y sensibilidad a la probleméatica econémico —

social de El Salvador.” ®

La Facultad esta dividida en escuelas y unidades académicas que poseen la
administracion de las carreras y las materias impartidas, como se presentan a

continuacion.

l. Las carreras ofrecidas son:

e Licenciatura en Economia,
e Licenciatura en Contaduria Publica,
e Licenciatura en Administracién de Empresas,

e Licenciatura en Mercadeo Internacional,

Il Escuela de Postgrados; en donde se imparten las siguientes

especialidades:

e Maestria en Administracion Financiera,

3 Ibid.

4 http://fce.ues.edu.sv/Facultad
5 http://fce.ues.edu.sv/Facultad



Maestria en Consultoria Empresarial,

Maestria en Economia para el Desarrollo,

Maestria en Sistema Integrados de Gestion de Calidad,
Maestria en Politicas Publicas, y

Doctorado en Ciencias Econdmicas.
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1.3 Generalidades de Servicios Generales de la Facultad de Ciencias Econdmicas

“La Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de El Salvador, cuenta con
una unidad de limpieza, la cual presenta varias defiCiencias. Antes de que la
Facultad se modernizara se contaba con aulas de madera y en ese entonces se
contaba con més personal de limpieza. Uno de los roles méas destacados que ha
realizado el departamento de limpieza fue durante las inscripciones cuando estas se
realizaban de manera manual (largas colas), todo el personal de limpieza colaboraba
con el orden sacando copias, movilizando expedientes, etc. Hasta que se realiz6 la

modalidad de inscripciones en linea.

Parte de la evolucion que se ha tenido es que antes no se tenia un control de los
trabajos que se realizaban como por ejemplo creacion de mesas, escritorios,
estantes etc., de los cuales en la actualidad se tiene que realizar una solicitud al

decanato para que la autorice y posteriormente se realice el trabajo.

Se han mantenido jornada de trabajo de 08:00 pm-12:00 pm reduciéndose estos de
06:00 pm -10:00 pm, por la seguridad de movilizarse en la noche.

A. Distribucién

El personal de limpieza delega una persona por cada oficina donde tiene que realizar
las actividades de barrer, trapear, limpiar ventanas, lavar bafios, limpiar y ordenar
muebleria, y en el caso de que alguna oficina requiera personal después de las 04:00

pm se asigna un personal nuevo.

Cada personal tiene a cargo un area o edificio correspondiéndole el aseo de salones,
pasillos y zona verde; pero si esta persona termina su tarea antes puede asignar un
area nueva, de igual manera cada cierto tiempo se rotan las areas de limpieza. El
personal también se encuentra distribuido en una pequefia parte para las maestrias

y el resto para las licenciaturas y catedraticos.



B. Horario

Se mantiene un horario rotativo que es de 05:00 am hasta 10:00 pm, estos
dependiendo del area al que estara asignado el personal, pudiendo algunos ingresar
desde las 05:00 am para limpiar muebles de las oficinas de docentes, tener
arreglado los salones, mantener el café de los docentes listo para cuando estos

ingresan, de igual manera se cuenta con jornadas de trabajo en fines de semana.

C. Orden

La prioridad en cuanto a la limpieza son primero las aulas, oficinas, bafios, zonas
verdes, dentro de los cuales los bafios tienen que estar realizando el aseo por lo

menos cada hora.

D. Situacion actual

La Facultad de Ciencias Econ6micas no cuenta con un area de mantenimiento solo
cuenta con personal para limpieza y jardineria (el mismo personal hace ambas
tareas) siendo Don Cristébal el que por si mismo se adjudica las tareas de poder
realizar mantenimiento por sus conocimientos y cuando este no encuentra solucion
ya sea por repuestos o por la falta de conocimiento en la materia, se cuenta con una
empresa privada a la cual se le adjudica la parte de mantenimiento y soporte de
equipos.

Dentro del mismo personal de limpieza se encuentra gente capacitada para las
actividades de soldadura, electricidad, fontaneria, pero no tiene un cargo especifico
ya que no existe ningun departamento o unidad de mantenimiento y para poder
realizar dichas actividades se brinda tiempo adicional llamado tiempo integral el cual

se ha realizado durante los fines de semana. ©

6 entrevista al Sr. Cristébal Cabrera
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2. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS EN LA ACTUALIDAD

A. Poblacion Estudiantil
Los estudiantes que se encuentran activos en la Facultad de Ciencias

Econdmicas, para el ciclo 1/2020, segun el sistema Prometeo ascienden a un
total de 9,319. Los cuales se detallan en el siguiente cuadro, de los cuales
provienen en gran porcentaje de Institutos Nacionales y Colegios privados de
baja colegiatura, quienes, debido a su situacion econémica, poseen limitadas
opciones de estudios superiores universitarios por lo cual la Universidad de El
Salvador representa la opcibn mas importante para este tipo de estudiantes
como se demuestra en el siguiente cuadro.

Tabla N°1 Censo Poblacional Estudiantil

CARRERA PLAN GENERO TOTAL
ESTUDIO
Masculino Femenino

L10803-Licenciatura en Administracion de 1994 1076 1374 2450
Empresas
L10802-Licenciatura en Contaduria Publica 1994 1320 1339 2659
L10801-Licenciatura en Economia 1994 355 393 748
L10804-Licenciatura en Mercadeo Internacional 2004 740 1510 2250
M10807-Maestria en Administracion Financiera 2013 45 35 80
M10809-Maestria en Consultoria Empresarial 1998 2 0 2
M10809-Maestria en Consultoria Empresarial 2018 15 17 32
M10810-Maestria en Economia para el Desarrollo 2013 1 6 7
M10811-Maestria en Sistemas Integrados de 2016 37 35 72
Gestion de Calidad
M10812-Maestria en Politicas Publicas 2017 8 8 16
L10805EL-Licenciatura en Mercadeo 2017 350 637 987
Internacional
D10801-Doctorado en Ciencias Econdémicas 2017 11 5 16

Totales 3960 5359 9319

Fuente: Sistema Prometeo



B. Recurso Humano Docente
La Facultad de Ciencias Econdmicas goza de reconocimiento académico en
el ambito nacional e internacional, cuenta con una planta docente
multidisciplinaria con amplia experiencia compuesta por licenciados en las
Ciencias Econdmicas, en la ciencia de la educacion, en filosofia, en sociologia,
en idiomas, en matematicas, en informatica, en Ciencias naturales e
ingenieros de diversas areas. Esto define un gran potencial en cuanto a la
disposicion de recursos humanos altamente calificado con que cuenta la
institucion, no sélo como formadores de nuevos profesionales sino como
potenciales equipo de trabajo para la investigacion en las areas Econdmicas
y para la oferta de servicios profesionales de asesoria y consultoria

empresarial.

Tabla N°2 Escuelas y Departamentos de la Facultad de Ciencias
Econdmicas

ESCUELA/ DEPARTAMENTO N° CATEDRATICOS
Administracion de Empresas 53
Contaduria Publica 61
Matematicas y Estadistica 25
Inglés 16
Economia 37
Mercadeo Internacional 30

Total 222

C. Recurso Humano Administrativo y de Servicios Generales

La Facultad de Ciencias Econdmicas cuenta con 11 personas en el area
administrativa y en el area de servicios generales cuenta con el total de 17
personas distribuidas de la siguiente manera 12 personas a cargo de limpieza
de salones de clases y areas verdes y 5 personas encargadas de

mantenimiento en general.



Tabla N° 3 Areas de Servicios Generales

AREA PERSONAL
Administrativo 11
Limpieza 12
Mantenimiento General 5
Total 28

3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

3.1 Marco Legal

Constitucion de la Republica de El Salvador

“Art. 1.- El Salvador reconoce a la persona humana como el origen y el fin de
la actividad del Estado, que esta organizado para la consecucién de la justicia,
de la seguridad juridica y del bien comun.

En consecuencia, es obligacion del Estado asegurar a los habitantes de la
Republica, el goce de la libertad, la salud, la cultura, el bienestar econémico y

la justicia social.

Art. 61.- La educacién superior se regira por una ley especial. La Universidad
de El Salvador y las demas del Estado gozaran de autonomia en los aspectos
docente, administrativo y econdémico. Deberan prestar un servicio social,
respetando la libertad de catedra. Se regiran por estatutos enmarcados dentro
de dicha ley, la cual sentara los principios generales para su organizacion y

funcionamiento.

Se consignardn anualmente en el Presupuesto del Estado las partidas
destinadas al sostenimiento de las universidades estatales y las necesarias
para asegurar y acrecentar su patrimonio. Estas instituciones estaran sujetas,

de acuerdo con la ley, a la fiscalizacién del organismo estatal correspondiente.

La ley especial regulara también la creacion y funcionamiento de
universidades privadas, respetando la libertad de céatedra. Estas

universidades prestaran un servicio social y no perseguiran fines de lucro. La



misma ley regulara la creacién y el funcionamiento de los institutos

tecnolégicos oficiales y privados.

El Estado velara por el funcionamiento democratico de las instituciones de

educacion superior y por su adecuado nivel académico. ’

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)

“Art. 2- El Seguro Social cubrira en forma gradual los riesgos a que estan
expuestos los trabajadores por causa de:
a. Enfermedad, accidente comun;
b. Accidente de Trabajo, enfermedad profesional,
C. Maternidad,
d. Invalidez;
e. Vejez;
f. Muerte;y

g. Cesantia involuntaria.

Asimismo, tendr4 derecho a prestaciones por las causales a) y c) los
beneficiarios de una pension, y los familiares de los asegurados y de los
pensionados que dependan econémicamente de éstos, en la oportunidad,

forma y condiciones que establezcan los Reglamentos.

Art. 3.- El régimen del Seguro Social obligatorio se aplicara originalmente a
todos los trabajadores que dependan de un patrono sea cual fuere el tipo de
relacion laboral que los vincule y la forma que los haya establecido la
remuneracion. Podra ampliarse oportunamente a favor de las clases de

trabajadores que no dependan de un patrono.

Podra exceptuarse unicamente la aplicacion obligatoria del régimen del
Seguro, a los trabajadores que obtengan un ingreso superior a una suma que

determinaran los reglamentos respectivos.

7 Constitucion de la Republica de El Salvador. Decreto Constituyente No. 38 de 15 de diciembre de
1983, Publicado en el Diario Oficial No. 234, Tomo No. 281, de 16 de diciembre de 1983



Sin embargo, serd por medio de los reglamentos a que se refiere esta ley, que
se determinara, en cada oportunidad, la época en que las diferentes clases de

trabajadores se iran incorporando al régimen del Seguro.”

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (AFP)

“Art. 1.- Créase el Sistema de Ahorro para Pensiones para los trabajadores
del sector privado, publico y municipal, que en adelante se denominara el
Sistema, el cual estard sujeto a la regulacion, coordinacién y control del
Estado, de conformidad a las disposiciones de esta Ley.

El Sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y procedimientos,
mediante los cuales se administraran los recursos destinados a pagar las
prestaciones que deban reconocerse a sus afiliados para cubrir los riesgos de

Invalidez Comun, Vejez y Muerte de acuerdo con esta Ley.

Art. 2.- El Sistema tendrd las siguientes caracteristicas:

a) Sus afiliados tendran derecho al otorgamiento y pago de las pensiones de
vejez, invalidez comudn y de sobrevivencia, que se determinan en la presente

Ley.
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b) Las cotizaciones se destinaran a capitalizacién en la cuenta individual de ahorro

para pensiones de cada afiliado, al pago de primas de seguros para atender el total

o la proporcién que corresponda, segun el caso, de las pensiones de invalidez

comuny de sobrevivencia y al pago de la retribucion por los servicios de administrar

las cuentas y prestar los beneficios que sefiala la Ley.

C) Las cuentas individuales de ahorro para pensiones seran administradas por las

instituciones que se faculte para tal efecto, que se denominard Instituciones

Administradoras de Fondos de Pensiones y que en el texto de esta Ley se llamaran

Instituciones Administradoras.

Las Instituciones Administradoras por medio de esta Ley son Facultadas por el

8 Ley del Seguro Social, Decreto Legislativo No. 1263, de 3 de diciembre de 1953, publicada
en el Diario Oficial 226, Tomo 161 de 11 de diciembre de 1953
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Estado para administrar el Sistema y estaran sujetas a la vigilancia y control del

mismo por medio de la Superintendencia de Pensiones.

d) Los afiliados del Sistema tendran libertad para elegir y trasladarse entre las
Instituciones Administradoras y, en su oportunidad, para seleccionar la modalidad

de su pension.

e) Las cuentas individuales de ahorro para pensiones seran de propiedad

exclusiva de cada afiliado al Sistema.

f) Cada Institucion Administradora, administrard& un Fondo de Pensiones en
adelante el Fondo, que se constituira con el conjunto de las cuentas individuales
de ahorro para pensiones, y estard separado del patrimonio de la Institucion

Administradora;

g) Las Instituciones Administradoras deberan garantizar una rentabilidad minima
del fondo de pensiones que administren;

h) El Estado aportara los recursos que sean necesarios para garantizar el pago de
pensiones minimas, cuando la capitalizacion de las cuentas individuales de ahorro
para pensiones de los afiliados fuere insuficiente, siempre y cuando éstos cumplan

las condiciones requeridas para tal efecto; y

i) La afiliacion al Sistema para los trabajadores del sector privado, publico y

municipal, es obligatoria e irrevocable segun las disposiciones de la presente Ley.”
9

Ley Organica de La Universidad de El Salvador

“Art. 1. - La presente Ley tiene por objeto establecer los principios y fines generales
en que se basard la organizacién y el funcionamiento de la Universidad de El
Salvador.

En la presente Ley, cualquier alusion a personas, su calidad, cargo o funcion,
manifestada en género masculino, se entenderd expresada igualmente en género

femenino.

9 Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones. Decreto Legislativo No. 927 de 20 de diciembre de
1996 Diario Oficial 243 Tomo 333, de 23 de diciembre de 1996
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Naturaleza juridica

Art. 2. - La Universidad de El Salvador, que en el curso de esta Ley se denominara
“la Universidad” o la “UES”, es una corporacion de derecho publico, creada para
prestar servicios de educacion superior, cuya existencia es reconocida por el articulo
61 de la Constitucion de la Republica, con personalidad juridica, patrimonio propio y
con domicilio principal en la ciudad de San Salvador.

TRABAJADORES NO DOCENTES

Art. 49. - Las relaciones de trabajo, individuales y colectivas, entre la Universidad y
su personal no docente, Deber de respeto.

Art. 51. - Los trabajadores no docentes observaran un trato respetuoso para con el
resto de los integrantes de la comunidad universitaria y, asimismo, tendran derecho

a las consideraciones inherentes a su dignidad de trabajadores.

Funcionamiento

Art. 52. - La Universidad contara con un sistema de escalafén para su personal
académico y administrativo no docente, que contendra la respectiva clasificacion de
los cargos, asi como los criterios basicos para la aprobacién de ascensos y
estimulos por merecimientos del personal y los mecanismos para la promocion
social y salarial del mismo. Regulara ademas los deberes y derechos del personal,
especialmente los relacionados con la capacitacion constante y con el régimen

disciplinario aplicable al mismo.

El sistema de escalafén de la Universidad sera aprobado o reformado, con los dos
tercios de los votos de la Asamblea General Universitaria, a propuesta del Consejo
Superior Universitario. Sus disposiciones deberan ajustarse periédicamente al

presupuesto ordinario de la Universidad, en la respectiva Ley de Salarios.

Clasificacion del Personal

Art. 83. - La Universidad clasifica a su personal en Académico y Administrativo. El

personal académico estara integrado segun lo establece el articulo 46 de la Ley
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Organica; y el Administrativo comprendera a sus funcionarios, empleados de
confianza, de oficina y de servicio y estara integrado de acuerdo a las necesidades
internas de la Universidad. Ambos se regulardn mediante el sistema de escalafon

respectivo al que se refiere el articulo 52 de la Ley Organica.” 1°

Ley de Educacion Superior

“Art. 25.- La Universidad de EI Salvador y las demas del Estado gozan de
autonomia en lo docente, lo econdmico y lo administrativo. Los institutos
tecnoldgicos y los especializados estatales estaran sujetos a la dependencia de la

unidad primaria correspondiente.

Las instituciones privadas de educacién superior gozan de libertad en los aspectos
sefalados, con las modificaciones pertinentes a las corporaciones de derecho
publico. Las universidades estatales y privadas estan Facultadas para:

Determinar la forma cémo cumplird sus funciones de docencia, investigacion y
proyeccion social, y la proporcidon de sus planes y programas de estudios, sus
Estatutos y Reglamentos, lo mismo que la seleccién de su personal;

Elegir a sus autoridades administrativas, administrar su patrimonio y emitir sus

instrumentos legales internos; y

Disponer de sus recursos para satisfacer los fines que les son propios de

acuerdo con la Ley, sus estatutos y reglamentos.

PERSONAL ACADEMICO

Art. 38.- El personal académico de las instituciones de educacién superior, estara
formado por las personas encargadas de la docencia, la investigacion y la
proyeccion social. Los docentes nacionales o extranjeros de educacion superior
deben poseer como minimo el grado que se ofrece y el conocimiento especifico de

la materia que impartan.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

10| ey Organica De La Universidad De El Salvador. Publicacién en Diario Oficial 25 de mayo de
1999, Tomo No. 343, numero 96.
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Art. 39.- Las instituciones de educacién superior deben contar con el personal que
sea necesario para cumplir labores de gestion, servicios y apoyo a las actividades
académicas. Sin perjuicio de las normas sobre escalafén y cualesquiera otras que
las instituciones de educacion superior establezcan en sus estatutos y
reglamentos, sus relaciones con el personal académico y administrativo se regiran

por las leyes respectivas.” 1

3.2. Marco Institucional

Tabla N°4 Marco Institucional

LEYES INSTITUCIONES
Constituciéon de La Republica Corte Suprema de Justicia, a través de la
de El Salvador Sala de lo Constitucional

Ley del Instituto Salvadorefio .
_ Seguro Social
del Seguro Social

Ley del Sistema de Ahorro Para _ _ _ . _
Superintendencia del Sistema Financiero

Pensiones
Ley Organica de La Universidad Universidad de El Salvador a través de la
de EIl Salvador Asamblea General Universitaria

y _ Asamblea  General Universitaria vy
Ley de Educacién Superior
Ministerio de Educacion

El

4 Generalidades del Plan de Supervision

Planeacién: Significa realizar un plan de trabajo con anticipacion de las
actividades que se van a desarrollar durante un dia, semana o mes. Ademas,
permite que el usuario conozca y tener claridad ante de la ejecuciéon de la misma.
eliminando los tiempo ocioso y demoras en los procesos de aprendizaje o de

ensenanza.

111 ey De Educacién Superior, Decreto N° 468
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Por otro lado, la planificacion es una guia u orientacion para el usuario que desarrolla

actividades dentro de una organizacion, o en lugares especificos.

Misién: Contar con una herramienta de supervision dirigida al personal de servicios
generales de la Facultad de Ciencia Economias. De tal manera, que beneficie a los
usuarios garantizando la higiene y priorizando la salud de los estudiantes y docentes

y persona de servicios generales.

e Propdsito. Que el personal de servicios generales brinde un servicio de alta

calidad logrando cumplir con las areas que se les asigne de ornato y limpieza
de parte del supervisor del area.
Otro propésito es que exista buenas relaciones entre los comparfieros de
trabajo y trabajo en equipo. Cumpliendo el objetivo de mantener ordenado,
limpio y un buen ambiente propicio para el aprendizaje y ensefianza para los
estudiantes, de la Facultad de Ciencias Econdémicas

e Objetivos. Contar un personal altamente comprometido y capacitado para el
desarrollo de las tareas y actividades de limpieza y mantenimiento dentro de

las instalaciones de la Facultad de Ciencias Econdémicas.

e Estrategias. Detallar el plan de supervision a la persona delegada para la
supervision de cada etapa del proyecto, contribuyendo y priorizar la salud y
sano esparcimiento de ensefianzas para los Estudiantes, personal docente

y administrativos como también al personal de servicios generales.

e Politicas. Son los lineamientos guia para que se pueda desarrollar las
etapas y fases del plan de supervision a través de la persona delegada.
Cumpliendo con los tiempos de respuesta en cuanto a mantener el orden,

limpieza y mantenimientos de zonas verdes de las Facultad de Economia.

e Procesos. Son mecanismos y forman que con las que se cuenta para el
desarrollar las actividades en los tiempos establecidos de un plan de trabajo

y en este caso, seria las actividades de orden, limpieza en ejecucion.

e Presupuesto. Tener un fondo asignado para las compras de herramientas y
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materiales e insumos para que la persona pueda hacer uso del mismo.
Cumpliendo con las obligaciones para el cual ha sido contratado por la
Universidad de El Salvador.

En otras palabras, es importante capacitar al personal de servicios generales
para haga un buen uso de las herramientas y utensilios de limpieza dentro
de las instalaciones de la Centro de estudio superiores. Y por un buen
desempefio reconocer y felicitar al trabajador.

Programa. Se define como el cumulo de las actividades y tiempos en que se
debe desarrollar cada fase o etapa de un plan de trabajo. Por lo que el
desarrollo de las actividades debe existir una supervision que lidere la

consecucion de las tareas en punto especifico de trabajo.

Dicho lo anterior, y previo a las generalidades del plan de supervisién, existe la

planeacion y sus elementos esenciales para orientar los esfuerzos de la

organizacion. Por lo que podemos citar al sefior Henri Fayol y a sus 4 etapas que

componen el proceso administrativo y que posteriormente se detallan. No obstante,

como grupo de investigacion sabes que es de suma importancia por lo que las

consideramos para el plan de supervision: Planificar, organizar, dirigir y controlar.

< Planificacion

Consiste realizar un plan de trabajo de manera anticipada de las tareas y

actividades de forma estructurada y plazos en los que se debe realizar cémo,

dénde y para quién.

Ademas, se presentara posteriormente el plan de supervision bien

estructurado con las tareas y actividades a realizar por parte de los empleados

de servicios generales de la Facultad de Ciencias EconOmicas, de la

Universidad de El Salvador.

Propiciar el desarrollo
Reducir al maximo riesgos

Maximizar el aprovechamiento de los recursos y tiempo Actividades
de La Planificacion

Definir los objetivos y metas



e Pronosticar la demanda, costos, recursos y tiempos necesarios

e Establecer una estrategia con sus correspondientes métodos y

técnicas a llevar a cabo

Actividades De La Planificacién

e Definir los objetivos y metas
e Pronosticar la demanda, costos, recursos y tiempos necesarios
e Establecer una estrategia con sus correspondientes métodos y

técnicas a llevar a cabo.

e Accionar frente a problemas futuros

- Organizacion
Significa asignarle las tareas al personal de servicios generales de acuerdo a
sus experiencias dentro de las areas correspondientes para mantener el

funcionamiento y efectivos canales de comunicacion entre si.

Los Objetivos de la Organizaciéon Son:

e Simplificar el trabajo
e Optimizar los recursos humanos

e Coordinar y optimizar las funciones, es decir, mostrar que todo resulte

de forma facil y sencilla

Actividades de la organizacion

e Seleccionar a los trabajadores indicados para cada puesto establecido
e Subdividir cada tarea en unidades operativas

e Proporcionar de materiales y recursos Utiles a cada sector

+ Direccion
Instruir al personal de servicios generales brindando las herramientas
necesarias para el cumplimiento de sus tareas y actividades dentro de las

areas de trabajos asignados por la direccion superior.
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Los objetivos de la direccion
e Influencia sobre las personas para lograr los objetivos planificados
e Persuadir para cumplir el objetivo con los recursos y tiempos determinados
e Tomar de decisiones acertadas para el logro de

objetivos

Actividades de la Direccion

e Ofrecer un perfil motivador al personal
e Recompensar a cada empleado con el sueldo correspondiente
e Atender y comprender las necesidades de cada persona

e Mantener una comunicacion estable

+* Control

Elegir un responsable para el cumplimiento del plan de supervisién para que
contribuya a solventar las dificultades que se puedan encontrar en las areas
de trabajos, tanto a nivel personal como profesional en dar un buen servicio

hacia la comunidad estudiantil.

Los objetivos del control son:

o Efectuar una medicion de los resultados obtenidos
o Identificar errores que puedan presentarse

Establecer medidas correctivas

Actividades del Control

o Usar diferentes herramientas de gestion para comparar los resultados
obtenidos
e Analizar y evaluar los resultados obtenidos

e Iniciar las acciones de correccién correspondiente

Durante la implementacion del plan de supervision dentro de las instalaciones de la
Facultad de Economia de la Universidad de El Salvador, es importante que exista
una persona delegada de la supervision mientras se ejecutan las fases que se

plantean y asi cumplir con las exigencias de los usuarios en general.
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Objetivos de la supervision

e Mejorar la productividad de los empleados
e Desarrollar un uso 6ptimo de los recursos
e Obtener una adecuada rentabilidad de cada actividad realizada
e Desarrollar constantemente a los empleados de manera integral

e Monitorear las actitudes de los subordinados

e Contribuir a mejorar las condiciones laborales” 2

5.Funciones del Supervisor.

a.

Proyectar: Debe programar o planificar el trabajo del dia, priorizar y ordenar,
teniendo en cuenta los recursos y el tiempo para hacerlo, asi como la
efectividad de sus colaboradores. Asi como la forma de desarrollar su sala de
negocios mencionada anteriormente

Dirigir: El supervisor autorizara y tomara decisiones, por lo que debe iniciar
una buena relacién con los empleados, asegurandose de que sus instrucciones
sean claras, precisas, concisas y completas, y sin olvidar las habilidades de sus
colaboradores para desempefiarse bien en la universidad

Desarrollar: El supervisor sera el responsable de la mejora continua de sus
empleados, desarrollando sus habilidades en el trabajo, investigando y
analizando métodos de trabajo y desarrollando planes de capacitacion para
empleados nuevos y existentes. Aumentando asi el nivel de eficiencia de sus
empleados, motivandolos en el trabajo, aumentando la satisfaccion laboral y se

lograra la calidad del trabajo y se podra lograr una mayor productividad.

Controlar: Debe crear conciencia entre sus empleados para que cada uno de
ellos tenga el control de su gestién, entonces el supervisor actia como
mediador para todos los objetivos. El supervisor debe evaluar continuamente

para descubrir hasta qué punto se han logrado los planes de la gestion.

12 https://www.grandespymes.com.ar/2010/05/24/pyme-principios-de-supervision-y-el-supervisor/
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6.Supervisién y Control dentro de la Organizacion

Definiciones de supervision
Supervision, en el origen del término, nos remite a dos palabras tomados de la lengua
latina: el prefijo "sUper" gque indica una posicidon destacada o superior; "visus" que se

traduce como "visto", mas el sufijo de agente, "or".

"La supervision implica la accion de inspeccionar, controlar, ya sea un trabajo o un tipo
de actividad y siempre es ejercida por parte de un profesional superior ampliamente

capacitado para tal efecto".r® (Definiciones ABC)

Para que se llegue a realizar la supervision es necesario una persona que se encargue
de aplicar lo anterior este caso a quien llamamos supervisor, él serd quien estara en la
posicién destacada verificando que lo que se ha establecido o planeado se lleve a cabo

de la forma correcta, viendo y analizando a cada uno de sus subalternos.

El supervisor es un elemento clave dentro de cualquier organizacion. De él depende la
calidad del trabajo, el rendimiento, la moral y el desarrollo de buenas actitudes por parte
de los trabajadores. El supervisor dirige y evalla el trabajo y conoce a todos los

trabajadores.

"La supervision es una actividad técnica y especializada que tiene como fin fundamental
utilizar racionalmente los factores que le hacen posible la realizacién de los procesos de
trabajo: el hombre, la materia prima, los equipos, maquinarias, herramientas, dinero,
entre otros., es la satisfaccion de necesidades de un mercado de consumidor, cada dia
mas exigente, y que mediante su gestion puede contribuir al éxito de la empresa"4.

(Henry Fayol)

Hoy en dia como grupo, proponemos que las personas que obstante los cargos de la
supervision debe ser conocedora o tener experiencia previa en el proceso

administrativo de una sociedad a nivel de toma de decisiones: siendo factores relevantes
las aptitudes, competencias conceptuales, técnicas y competencias interpersonales para
ser capaz de solventar problemas tanto internos y externos en el ambito cotidiano que

ejerza su profesion.

13 Concepto de Supervisién tomado de Definiciones ABC
14 Definicién de Supervision por Henry Fayol
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Ademas, destacamos que la supervision por medio de una persona o delegado nos permite
vigilar, inspeccionar, evaluar y conducir el trabajo del equipo, asi como promover que este
opere conforme a los criterios de economia, eficiencia, eficacia, efectividad, imparcialidad
y honestidad.

Por otro lado, a pesar de ser una actividad especializada es de responsabilidad moral y
ética que debe cumplir la persona o delegado. Asimismo, debe velar por la seguridad
ocupacional de los miembros del grupo o compafieros de trabajo por medio y consecucion
del trabajo. Ademas, encontrara los insumos para supervisar bajo el criterio de planificar,
organizar, dirigir, ejecutar y retroalimentar constantemente.

Como grupo conocemos que la supervision es sinénimo de la calidad. Ademas, como
conjunto de actividades técnicas y morales interrelacionadas, que nacen de la observacion
directa del trabajo desarrollado por la persona que supervisa para que se cumplan los

estandares establecidos por la empresa e institucion.

Definiciones de supervisor

El supervisor es la persona que, dentro de la empresa, vigila y dirige a los empleados para
dirigirlos y controlarlos en el desempefio de sus funciones, asignandoles los medios y
recursos adecuados, y un plan de accién, coordinando los grupos de trabajo, para obtener

tanto como sea posible. beneficio comercial.

Los supervisores son un componente importante de cualquier organizacion. De ella
depende la calidad del trabajo, el rendimiento, la moral y el desarrollo de buenas actitudes
de los trabajadores. El supervisor dirige y evalla el trabajo y conoce a todos los

trabajadores.

El supervisor moderno dejo de ser el mediador y el lider natural del grupo para convertirse
en un experto en el comportamiento humano, que incluye el ejercicio de la competencia
jefatural y los aspectos técnicos de su trabajo.

“La naturaleza del supervisor es evaluar y analizar por medio de acciones de control que
permita revisar las tareas y actividades que se cumplan oportunamente. Asimismo, las

responsabilidades de cada integrante que conforma el equipo de trabajo. De tal manera,
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podemos destacar las funciones que debe implementar el supervisor y a continuacion se

detallan:

\

Mantener la disciplina.

Distribuir el trabajo.

Instruir a su personal.

Dar buen trato a su personal.

Recibir y tratar las quejas de sus subordinados.
Realizar entrevistas con sus subordinados.
Hacer reportes, informes, estadisticas, etc.
Conducir reuniones.

Mejorar los sistemas a su cargo.

N N N O N NN

Coordinar con las demas jefaturas.

Los supervisores cumplen 2 funciones:

e En el primer rol, actiian como un juez observando lo que sucede en el
departamento para ver si las actitudes, condiciones y resultados se

llevan a cabo como se esperaba.

e En el segundo rol, actian al solucionar problemas y tomar decisiones. Esto
se hace con el fin de averiguar porque no salio bien algo y luego decidir qué

hacer al respecto.

En su rol de juez, los supervisores observan lo que sucede a través del proceso de
conversion y luego comparar estas observaciones con los estandares de lo
esperado. En el rol de solucionadores de problemas y de tomadores de decisiones,
los supervisores no sélo no deben averiguar porque las condiciones o resultados
estan por debajo de los estandares, sino también corregir esas condiciones y lograr

los resultados esperados™®

15 http://www.cmicvictoria.org/wp-content/uploads/2012/06/La-supervision-y-control-en-la-
dmnistracion.pdf
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6.1. Principios de La Supervision

El trabajo, la direccion y la supervisibn son los principios mas importantes de la

supervisibn, ya que no pueden separarse. Son funciones que coordinan,

complementan y comparten entre si el trabajo de cualquier organizacion.

a)

b)

d)

“La direccion se ocupa de condiciones y operaciones en general; por lo
comun, la supervisién se ocupa de mejorar un trabajo o labor en particular.
La supervision debera respetar la personalidad y las diferencias individuales,
y buscard proporcionar oportunidades para la mejor expresion creativa de
cada persona.

La supervision debera basarse en el supuesto de que los trabajadores
pueden mejorar. Tendra que aceptar personalidades, la renuencia a
colaborar y el antagonismo como caracteristicas humanas, exactamente del
mismo modo que acepta lo razonable: cooperacion y una actividad enérgica.
Las ultimas son valores positivos y las primeras objeciones.

La supervision debera sustituir la funcién dirigente por la autoridad, que debe
reconocerse como derivada de los hechos propios de la situacion.

La supervision debe determinar procedimientos y acciones basandose en las

necesidades de cada situacion”6.

6.2. Estilos de Supervision

Estilo Autocratico: Caracteristicas de los individuos autoritarios que, sin
consultar a nadie, dictan o determinan qué se debe hacer, co6mo y Cuando
se indique la clasificacion de la fecha de finalizacion,

Estilo Democratico: los supervisores permiten que los empleados
participen en el analisis y la soluciéon de problemas. Alienta a su gente a
participar en la toma de decisiones. Es directo y objetivo en sus notas y

verifica si el trabajo se ha completado, luego elogia a quien lo merece.

Estilo Liberal: El supervisor no tiene control, le gusta que su personal haga

16 Principios de la supervision — Cursos en linea (conocimientosweb.net)
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lo que crea conveniente y deje que las cosas sigan su camino. Este método
es adecuado solo para aquellos que realmente entienden la profesidn, tienen
un desempefio estable y no pierden el control ante una situacién de

emergencia.

6.3. Caracteristicas de La Supervision

Un puesto de supervision requiere que la alta direccion tienda a buscar
personas superiores. La mayoria de las empresas especifican los criterios

mediante los cuales se deben ajustar los candidatos a puestos de supervision.

A continuacién, se presenta algunas caracteristicas personales de los
supervisores:

1) Energiay buena salud.

2) Potencial para el liderazgo.

3) Capacidad para desarrollar buenas relaciones personales.

4) Conocimiento del trabajo y competencia técnica.

5) Capacidad para mantener el ritmo de trabajo.

6) Capacidad de ensefianza.

7) Habilidad para resolver problemas.

8) Dedicacién y confiabilidad.

9) Actitud positiva hacia la administracion.

Estas son grandes cualidades para cualquier persona porque también es cierto que
es dificil encontrar una persona que las retina a todas. Afortunadamente, muchas de
estas cualidades pueden adquirirse o0 mejorarse mediante programas de

capacitacion y desarrollo supervisados.

6.4. Supervision y Colaboracién

e “En primer lugar, el supervisor debe expresar primero confianza en que los nuevos
empleados van a desempefiarse bien en el puesto. Los supervisores necesitan

alertar a estos individuos, indicandose, que la compafia no los hubiera contratado
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si no creyera que podrian desarrollar las funciones del puesto.

e Ensegundo lugar, los supervisores necesitan explicar cualquier requerimiento que
sefiale el cargo y a su vez se le tiene que dar como una especie de explicacién con
un previo adiestramiento, para que el nuevo empleado que ingrese a la organizacion
no realice fallas que le pueda costar a la empresa y asi poder cumplir a cabalidad
los objetivos de la organizacion.

e Entercer lugar, el supervisor debe informar al empleado recién contratado de lo que
le gusta y lo que le disgusta, eso debe hacerse recién entrando el nuevo empleado
para que en un mafana no exista lo que conocemos como un roce o un mal clima
organizacional. Cada supervisor tiene preferencia especifica por uno o dos
trabajadores eso no es aconsejable porque eso ocasiona malestar entre los mismos
compafieros, una desunion total o una rivalidad y eso pondria en peligro la

produccion de la empresa.” '

17 http://www.cmicvictoria.org/wp-content/uploads/2012/06/La-supervision-y-control-en-la-
dmnistracion.pdf



7. Mapa Mental de la Supervision (Figura N°1)
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8. Que papeles desempefian los supervisores

El trabajo del supervisor es Unico, ya que es un puente entre la administracion y los

empleados operativos. Nadie mas en la organizacion tiene un papel ambiguo. Cada

uno de los siguientes casos ofrece un punto de vista diferente acerca del papel del

supetrvisor.

Persona clave: El supervisor es un eslabon de comunicacién importante en
la cadena de autoridad de una organizacion. Es como el centro de una rueda

alrededor de la cual gira toda actividad

Personas en el medio: Debido a que no vienen “ni de arriba ni de abajo”, los
supervisores deben interactuar y reconciliar fuerzas opuestas y expectativas
de habilidades de la jefatura y los trabajadores. Si no se resuelve, este rol en

conflicto creara frustracién y tension para el supervisor.

Como cualquier trabajador: Algunas personas, especialmente los altos
directivos, ven al supervisor como "simplemente otro empleado" y no como
un jefe. Esto se potencia cuando su poder de decisién es limitado, no se les
permite tomar decisiones de alto nivel y realizan tareas operativas junto con

las personas a las que supervisan.

Especialista del comportamiento: De acuerdo con la creencia de que una
de las habilidades mas importantes que necesita un supervisor son sélidas
habilidades interpersonales, se les considera expertos en comportamiento.
Para tener éxito en el trabajo, los supervisores deben poder comprender las
diferentes necesidades de los empleados, asi como la capacidad de

escuchar, motivar y liderar.

Aunque estas cuatro descripciones tienen algo de verdad, cada una ofrece una

visién parcial del trabajo del supervisor. Nuestra opinion como equipo es que las

diferentes personas sostienen diferentes percepciones de este trabajo, lo cual crea

ambigtiedad conflictos para los supervisores actuales.

9. Capacidades de supervision

Katz es muy conocido en la administracion pues se encargé de estudiar a fondo los

mercados, asi como las habilidades de los supervisores para llevarlos al éxito. Junto

a otros encontraron que los supervisores deben contar con tres habilidades des
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béasicas esenciales siendo estas: técnicas, personales, y conceptuales.

Una habilidad: es una capacidad que tiene una persona para llevar a cabo una
actividad esta puede ser adquirida y favorece para tratar con éxito problemas que se
pueden repetir en el tiempo. Asi, la habilidad de montar en bicicleta se aprende con

el tiempo y la préactica y se puede repetir incluso afios mas tarde.

Estas habilidades identificadas por Katz son™?:

Tabla N°5 Niveles administrativos

Niveles Administrativos Habilidades Necesarias

Institucional ~ Alta Conceptuales
Direccion

Intermedio Gerencia
Humanas

Operacional Supervision

Técnicas

Habilidades técnicas

Las habilidades técnicas se refieren a la forma que las personas tienen para resolver
problemas mediante sus conocimientos especificos, la facilidad con la que aplica
técnicas relacionadas con el trabajo y los procedimientos. Estan relacionadas con el
trabajo, objetos fisicos, concretos 0 procesos materiales. Algunas de ellas pueden
ser las habilidades en contabilidad, programacion de computadoras, ingenieria,

etcétera.

Dependiendo del giro de la empresa y el area o departamento. Las habilidades

técnicas que mas se toman en cuenta para entrar a una organizacion son las

18 R L. Katz, “Skills of an Effective Administrator’, Harvard Business
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siguientes:

e Conocimiento de informatica basica

e Manejo de software de bases de datos

e Uso de programas para hacer presentaciones graficas
e Manejo de contabilidad

e Manejo de herramientas digitales para andlisis

e Técnicas basicas de disefio grafico

¢ Dominio de idiomas

Habilidades humanas

Las habilidades humanas se relacionan con el trato de las personas, y se refieren a
la facilidad de relacién interpersonal y grupal. Incluyen la capacidad de comunicarse,
de motivar, coordinar, dirigir y resolver conflictos personales o grupales, en otras
palabras, se refieren a la interaccion personal. El desarrollo del trabajo en equipo, la
incentivacion a la participacién sin temor, y el desarrollo de las personas son
ejemplos caracteristicos de dichas habilidades. Se trata de saber trabajar con

personas y por medio de ellas.

Algunos ejemplos de habilidades humanas:

e Flexibilidad

e Habilidades comunicativas

e Capacidad para resolver problemas
e Creatividad

e Trabajo en equipo

e Relaciones interpersonales

e Actitud positiva

e Dedicacion

e Confianza

e Iniciativa

e Liderazgo

Habilidades conceptuales
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Las habilidades conceptuales se relacionan con la vision de la organizacion o la
unidad organizacional de manera conjunta, la facilidad de trabajar con ideas,
conceptos, teorias y abstracciones.

El trabajador que tienen la habilidad conceptual se le facilita comprender como se
relaciona la organizacion con el ambiente y como afecta los cambios en las
diferentes areas. Las habilidades conceptuales se relacionan con el pensamiento, el
razonamiento, el diagnéstico de las situaciones y la formulacion de alternativas para

la solucién de problemas.

Algunas habilidades conceptuales:
e Analitico
e Pensamiento critico
e Planificacién estratégica

e Capacidad de organizar y estructurar

e Capacidad para resolver los problemas

10. ¢ Qué es la Competencia Técnica?

Fue Robert L. Katz quien en 1955 analizé las Competencias técnicas mencionando
que estan asociadas al uso de herramientas y técnicas que las personas dentro de
una organizacion dominan y que son necesarias para ejercer su trabajo. Katz
menciona que se pueden adquirir de diferentes formas como la experiencia y la

formacién de cada individuo.

“La alta administracion estd compuesta por generalistas. Las actividades que
realizan planeacion estratégica, desarrollo de la estructura global y cultura de la
organizacion, sostenimiento de relaciones con los consumidores y banqueros
principales, comercializacién del producto, etcétera, son genéricas por naturaleza.
Sus demandas técnicas tienden a relacionarse con el conocimiento de la industria 'y
la comprension general de los procesos y productos de la organizacion. Lo cual no

es cierto para los administradores de otros niveles.

En cada area de una organizacién se encuentran supervisores, cada uno con
conocimientos especificos de cada érea, lo que hace puedan desarrollar y resolver

conflictos para mantener el orden.
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La mayoria de los supervisores dirigen areas de conocimiento especializado: el
vicepresidente de recursos humanos, el director de sistemas computacionales, el
jefe regional de ventas, el supervisor de quejas sobre la salud. Para ello requieren
competencia técnica, la habilidad para aplicar la experiencia o conocimiento

especializado.

Es dificil, si no imposible, una supervision eficiente de empleados que poseen
habilidades especializadas cuando no se tiene una nocion adecuada de los aspectos
técnicos de sus trabajos. Si bien el supervisor no necesita ser capaz de desempefiar
ciertas tareas técnicas, entender lo que cada trabajador hace si es parte de su
trabajo. Por ejemplo, la tarea de programar el flujo de trabajo exige la competencia

técnica para determinar qué necesita hacerse.” *°

A diferencia de las competencias genéricas, las competencias técnicas (también
llamadas competencias especificas, habilidades técnicas, habilidades o
competencias duras) son las referidas a las habilidades especificas implicadas en el
correcto desempefio de puestos de un area técnica o de una funcion determinada, y
gue suponen, por lo general, la puesta en practica de conocimientos técnicos y
especificos muy ligados al éxito de la ejecucién técnica del puesto. Por tanto, el
listado de competencias técnicas de, por ejemplo, un maquinista de ferrocarril sera
diferente del listado necesario para un operario de mantenimiento de una central
nuclear.

En términos de competencias asociadas al jefe, corresponde a todo lo inherente a lo
mecanico de las funciones del cargo que se ocupa en la organizacion. Cuando estas

competencias se ligan a una actividad, constan de lo siguiente:

e Familiaridad con la historia del oficio.
e Conocimiento de la estructura del sector de actividad.

e Conocimiento del desarrollo actualizado del sector.

e Capacidad para analizar las operaciones y las estrategias de |

os competidores.
e Conocimiento de los actores clave y de las alianzas del sector.

e Capacidad para formar alianzas con otras empresas del sector.

19 Quinta edicién, Supervisidn, Stephen P. Robbins--// David A. De Censo



36

11. ¢ Cémo Ayudan las Capacidades Interpersonales?

Cuando una persona trabaja en equipo, comprende las necesidades de otros y es
capaz de motivar, se encuentra ante una capacidad interpersonal Muchas personas
con habilidad técnica tienen incompetencias interpersonales. En ocasiones se les
complica escuchar y son indiferentes a las necesidades de los deméas Los
supervisores hacen cosas por medio de otros. Deben contar con habilidades

interpersonales para comunicar, motivar, negociar, delegar y resolver conflictos.”?

Tipos de habilidades interpersonales

a) Comunicacion
La comunicacion es una habilidad muy importante en los trabajos ya que por medio
de esta habilidad los supervisores logran transmitir informacién y lograr sus objetivos.
Ya sea que trabaje en Tl (Tecnologias de la Informacién), servicio al cliente,
construccién o cualquier otra industria, debera poder comunicarse de manera clara
y efectiva con los demés a través de comunicaciones orales y escritas. Algunos
trabajos también requieren habilidades para hablar en publico eficazmente. Las

cuales son:

= Comunicacién no verbal.
= Hablar en publico.

= Comunicacioén verbal.

b) Manejo de conflictos
Esta habilidad es util en la organizacion la persona que la posee es capaz de
intervenir y resolver de manera prudente conflictos que pueden afectar las labores o
cumplir actividades diarias. Debera poder escuchar de manera justa a ambas partes
y utilizar la resolucién creativa de problemas para llegar a una solucién. Habilidades

necesarias:

20 Quinta edicidn, Supervision, Stephen P. Robbins--// David A. DeCenzo
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= Resolucién de conflictos.
= Critica constructiva.

= Escucha activa.

= Mediacion.

= Resolucién de problemas.

Cc) Empatia
La empatia es la capacidad de ponerse en el lugar de otra persona para comprender
su situacién y brindarle ayudar de forma oportuna. Dentro de una organizacién
ayudara a que la relacion personal sea mejor y pueda trabajar en equipo. Algunas
cualidades que complementan la empatia son:

= Compasion.

» Diplomacia.

= Diversidad.

» Solidaridad.

= Amabilidad.

= Paciencia.

= Respeto.
= Sensibilidad.
= Simpatia.

d) Liderazgo
El liderazgo es la influencia que tiene una persona sobre otros llevando a realizar
actividades dadas por el mismo y lograr un objetivo en comun, requiere ser capaz de
motivar y alentar a otros, asi como ayudar a un equipo a alcanzar el éxito. Algunas

de las cualidades de quien domina esta habilidad son las siguientes:

»= Inspirador.

= Transmite confianza.
= |Instruccion.

» Organizado.

= Mentoria.

= Motivador.
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= Refuerzo positivo.

e) Capacidad de escuchar
Si un supervisor sabe comunicar se le facilitara la capacidad de escuchar, de esta
forma puede analizar la situacién para favorecer a su equipo y llevarlo al éxito. Es
importante que una persona pueda expresar sus ideas correctamente para poder
escuchar y analizar las ideas de los demés. Esto ayudard a sus clientes,
empleadores, colegas y empleados a sentirse respetados y valorados.

= Escucha activa.
= Curiosidad.
= Atencion.

= Consulta.

f) Capacidad de negociacién
Saber negociar conduce al éxito de esto depende el crecimiento de una
organizacion, asi como la resolucién de problemas. La capacidad de negociar que
tenga una personar puede implicar la creacién de acuerdos formales (o contratos)
entre clientes o ayudar a colegas a resolver un problema y determinar una solucion.
Para ser un buen negociador, debe saber escuchar a los demas, utilizar la resolucion
creativa de problemas y llegar a un resultado que satisfaga a todos. Algunas

cualidades que definen esta habilidad son:

= Negociador.
= Persuasivo.

= Investigador.

g) Actitud positiva
La organizacion busca que el personal por el cual estdin compuestas encamine a
lograr el éxito de sus actividades Los empleadores buscan contratar empleados que
hagan de la oficina un lugar mas productivo y humano, esperan que su equipo de
trabajo sea gente con actitud positiva y que eviten conflictos. Esto no significa que
deba ser la persona mas sociable en la oficina, sino que debe estar dispuesto a

desarrollar algun tipo de relacion positiva con sus colegas.
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= Habilidades de comportamiento.

= Desarrollo de una buena relacion.

= Amabilidad.
=  Humor.
» Redes.

» Habilidades sociales.

h) Trabajo en equipo
El compromiso de lograr un objetivo es importante para la organizacion, cada
miembro debe estar comprometido con sus actividades para lograr lo que se
proponen. El trabajo en equipo implica una serie de habilidades ya mencionadas:
debe poder escuchar a los demas, comunicar sus propios objetivos, motivar a su
equipo y resolver los conflictos que puedan surgir. Asi que, incluso si sus labores
son bastante independientes, debe ser capaz de colaborar con los demas.

= Colaboracion.
=  Empatia.

= Trabajo en equipo.
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CAPITULO II

Diagnéstico de la supervision y el cuido orden y limpieza de los salones de clases
sanitarios y areas verdes de la Facultad de Ciencias Econ6micas

2.1. Importancia:

La investigacion tiene mucha importancia ya que permite ampliar los conocimientos

en forma concreta y certera del motivo por el cual la limpieza en la Facultad es

deficiente en la que hay mucha intervencion por parte de los sindicatos y no permite

tener mayores logros. Este proceso permite ampliar el conocimiento de la

problematica para dar solucion sin afectar al personal de servicios generales.

2.2. Objetivos:

a)

b)

General: Investigar las principales razones del desaseo de la Facultad de

Ciencias Econémicas.

Especificos:
Conocer las condiciones de satisfaccion de limpieza por parte de los
alumnos, docentes y areas administrativas.

Determinar si el servicio general cuenta con las herramientas necesarias
para realizar su trabajo de forma correcta.

Compraobar la eficiencia con la que el personal de servicio general realiza
sus labores.

2.3. Metodologia utilizada para la investigacion.

2.3.1 Métodos de Investigacion:

a)

b)

Analisis Este método permiti6 estudiar cada uno de los elementos y
variables del disefio de un Plan de Limpieza para la Facultad, identificando
las principales razones por el cual se estd dando el desaseo en las
instalaciones; estableciendo los factores internos y externos que son

determinantes en el disefio del plan.

Sintesis Se tenia conocimiento del problema de aseo en las instalaciones
Este proceso permitié agrupar todos los elementos que intervienen en dicha
problematica para relacionarlos y de esta manera poder brindar una solucion.

El fin de estos andlisis del conocimiento es mejorar los criterios para actuar
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de la manera mas acertada en el desarrollo de la investigacion.

2.3.2. Tipo de Investigacion:

c)

Explicativa: Se estudid el problema con mayor profundidad para poder
entender porque se da la falta de limpieza de la Facultad entendiendo
factores que deben mejorar y en algunos casos deben cambiar. La
interaccion que se tiene entre docentes, alumnos y personal de servicios
generales es deficiente, no hay un acuerdo mutuo entre estas tres areas para

cambiar el problema.

2.3.3. Disefo de lainvestigacion

No experimental: se utiliz este disefio porgue no se manipularon ninguna variable

en estudio, sino como investigador se determinaron diferentes aspectos y solo se

relata los hallazgos determinados.

2.4 Fuentes de informacioén

a)

b)

fuentes primarias: se entrevisto al jefe de servicios generales y el Decano
de la Facultad, para poder obtener toda la informacion relevante para la
investigacion. Asi mismo se encuestd a docentes, alumnos y personal de
servicios generales, quienes de primera mano brindaron lo necesario para
poder ofrecer un plan de limpieza para la Facultad.

Fuetes Secundarias: Se utilizaron libros sobre temas de supervision, apoyo
de paginas web, y leyes que ayudan a regir el marco normativo de la

investigacion.

2.5. Técnicas e instrumentos de recoleccién de lainformacion.

2.5.1 Técnicas:

Encuesta. Se encuesté a un total de 17 empleados de servicios generales,
77 Docentes y personal administrativo y un total de 117 estudiantes.
Entrevista. Para lograr obtener informacién de primera mano se entrevisto

al jefe de servicios general y el Decano de la Facultad.

2.5.2 Instrumentos
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e Cuestionario
El cuestionario que se utilizé estd compuesto por una serie de preguntas cerradas,
abiertas y de opciones mdltiples en la cual se han establecidos las opciones de
respuesta.

2.6 Guia de entrevista

Se utiliz6 una guia de entrevista estructurada con preguntas abiertas, al mismo

tiempo, se hicieron preguntas no estructuradas

2.7. Ambito de la Investigacion.

La investigacion se llevd a cabo en las instalaciones de la Universidad de El
Salvador, en la Facultad de Ciencias Econémicas ubicada en Final, 25 Av. Norte,
San Salvador. Donde se encuentra el departamento de servicios generales y donde

se obtendra la informacién necesaria para el desarrollo del estudio.

2.8. Objeto de Estudio

Facultad de Ciencias Econémicas

2.9 Unidades de Analisis

El personal del departamento de servicios generales, docente, administrativo,

estudiantes y Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas.
2.10. Determinacion de Universo y Muestra Universo

e Universo 1: Entrevista con el jefe 0 encargado del departamento de

servicios generales y al Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas

e Universo 2: Cuestionario a empleados administrativos y, personal docente
y estudiantes de la Facultad de Ciencias Econ6micas.

e Universo 3: Personal de servicios generales

Muestra
Se tomé una parte representativa del universo, personas que poseen las mismas

caracteristicas sujetas de estudio, ya sean cualitativas o cuantitativas
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Tipo de Muestreo
El tipo de muestreo que se utilizé en la investigacién es el muestreo simple al azar,
ya que, en este tipo, todas las personas de la poblacién tienen la misma probabilidad

de ser seleccionados para la muestra.

Célculo de la Muestra
Para realizar la investigacion de campo se tomo la muestra a partir de una poblacién

finita que fue:

La muestra se calculé haciendo uso de la siguiente férmula:

n= Z2p.g.N
E2(N-1)+Z%(p.q)

Donde:

n = Namero de personas a encuestar N = Universo sujeto a
estudio Z = Nivel de confianza utilizado p = Probabilidad de éxito
g = Probabilidad de fracaso E = Error de estimacién

Se calcularan dos muestras para las cuales los siguientes datos se mantendran
constantes:

Z = 1.96 (Coeficiente distribucién normal estandar para un 95% de confianza) p =
0.5 g=0.5 E =0.09

1. Personal docente y administrativo N = 222
Z2 p.q.N E3(N-
1)+Z2(p.q)

n=

(1.96) 2 X (0.5) X (0.5) X (222)

n=

(0.09) 2 X (222-1) + (1.96) 2 X (0.5 X
0.5)
213.2
2.75
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Estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdmicas N = 9319

n=

Z2p.g.N

E2(N-1)+Z%(p.q)

(1.96)2 X (0.5) X (0.5) X (9319)

(0.9)2 X (9319-1) + (1.96)2 X (0.5 X 0.5)

8,949.97
76.44

n= 117

2.11. Descripcién del Diagndéstico

El presente capitulo contiene la Investigacion de campo gue se realizé, asi también
se da a conocer la metodologia utilizada para la recopilacion de la informacion,
determinando las muestras y las técnicas que se utilizaran para la recopilacion de
los datos. Con lo anterior, se pudo establecer el diagnéstico de la problemética del
desaseo de las areas como: servicios sanitarios, salones de clases, pasillos y zonas
verdes de la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de El Salvador.
La investigacion se realizé solicitando informacion documental por medio llamadas
telefénicas y correos al departamento de recursos humanos de la Universidad de El
Salvador, en época de la pandemia de COVID-19; por lo que, no se recibid
informacién por parte de ellos. Los asesores del Trabajo de Graduacion nos
sugirieron que visitdramos las instalaciones de la Facultad. Sin embargo, no fue
posible el acceso debido a las restricciones que habian decretado la méaxima
autoridad para entrar a personas no empleadas del centro de estudio.

Ante las dificultades, se cred la metodologia de la encuesta y entrevista para la
recoleccién de la informacién y datos, que fortalecieran la investigacion. Las
encuestas dirigidas al personal docente y administrativo y a los estudiantes. Dos
entrevistas; la primera fue dirigida al encargado de servicios generales y la segunda,

al sefior Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas.

No obstante, se incluye la interpretacion de las tabulaciones y finalmente una serie

de conclusiones y recomendaciones a las que se llegaron con la Investigacion de
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campo.

Resaltar que las diferentes opiniones coinciden en estar en desacuerdo con el area
de limpieza, por la insalubridad en especial en el &rea de los servicios sanitarios, los
salones de clases y zonas verdes, de la Facultad.

La problematica que viven las personas a diario en el lugar, nos permitié como equipo
de investigacion realizar encuestas y entrevistas a las personas accedieron a
llenarnos las encuestas. El 39% y 61% corresponde al género femenino y masculino
del personal docente y administrativos. (Ver anexo 1, Datos Generales de
Docentes/administrativos)

Al igual que los estudiantes de las diferentes carreras opinan e insisten en el
desacuerdo de lo antes mencionado. El 9% corresponde a licenciatura de Mercadeo
Internacional, 5% a los estudiantes que se desempefan en area administrativas, y
el 22% a la licenciatura de Administracién de Empresa, 10% a Contaduria Publica,
9% de Economia, 7% del Departamento Matematica y el 4% al Departamento de

Computacién. (Ver anexo 1, Datos generales de estudiantes.)

Cabe mencionar, que las diferentes respuestas de los test, se obtuvo el resultado de
la insatisfaccion que expresaron los estudiantes y docentes, a causa del descuido y
desaseo de los bafos; debido a que la problematica de insalubridad es constante.
En varias ocasiones los bafios se encontraron con derramamiento de agua, sin
tapaderas y en malas condiciones. Las opciones de respuestas a la pregunta fueron
de: Siy No. EI 29% y 71% por parte de los docentes y administrativos; al igual que
los estudiantes 15% y 85%. (Ver anexo 1, Pregunta 1)

Otro factor ante la problemética se debe a la falta de cultura de limpieza en la
comunidad universitaria. Refiriéndose a los estudiantes y al personal de servicios
generales. El 54% corresponde a los estudiantes y, el 42% al personal de servicios
generales, por ultimo, el 4% corresponde al personal docente y administrativo.
Resultado de la pregunta que fue dirigida al &rea de docentes y administrativos. (Ver

anexo 1, pregunta 3)

La cultura del ornato y limpieza de la Facultad es producto de interés de las
Autoridades, Personal Docente y Administrativo como de los estudiantes y personal
de servicios generales. Los encargados de ejecutar las tareas y actividades de

limpieza son las personas de servicios generales. Por lo que, las
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opciones de respuestas fueron: Si, Noy Tal vez. El 47%,10% y 29% fue el resultado

de las respuestas de los docentes y administrativos. Al igual que los estudiantes fue

el 32%, 20% y 48%. 22Sin embargo, no se obtuvo una respuesta clara sobre
quiénes podrian ser los causantes de los problemas de limpieza, a esto afiadiendo
el factor que el personal de servicios generales se ausenta en horarios de trabajo.
(Ver anexo 1, Pregunta 4)

Se verifico que la problemética no solo es a causa de la falta de los insumos de
limpieza, sino de que el personal de servicios general no realiza las tareas y
actividades como deben ser. Las opciones de respuesta a la pregunta fueron: Si, No
y Tal vez que corresponden 16%, 58% y 26%, que contestaron los docentes y
administrativos; al igual que los estudiantes el 35%, 45% y 20%. Lo anterior, es
producto de la negligencia y el desinterés de las Autoridades y personal a cargo de
la limpieza, que debido al desaseo puede llegar a traer complicaciones a futuro a la
Salud de los Estudiantes, Docentes y visitantes de la Facultad de Ciencias

Econdmicas. (Ver anexo 1, Pregunta 6)

Por lo tanto, las dificultades se deben también, a que no se cuenta con un
departamento como tal, suficiente personal, personal capacitado, etc. Sin embargo,
la falta de presupuesto por parte de la maxima Autoridad para el area de servicios
generales para los insumos y herramientas de limpieza.

Al mismo tiempo, son algunos de los motivos por los que no les exigen el uniforme
trabajo segun la informacién obtenida. A través de las encuestas donde las opciones
de respuestas a la pregunta eran: Si y No. El 16% y 84% corresponde a los
estudiantes. El 17% y 83% a los docentes y administrativos. (Ver anexo 1, Pregunta
8)

Ademas, se verificd que uno de los sefialamientos mas fuerte por la comunidad
estudiantil, es la de los bafios y que casi siempre se mantiene cerrado por diversas
razones y que esto, los obliga a ellos tomen decisiones de: 1) buscar al encargado
de las llaves del bafio, 2) buscar otro lugar para hacer las necesidades, 3) ir a los
bafios de la otra Facultad y 4) otros. Resultando categdricamente la opcion tres,
que los estudiantes siempre buscan ir a otra Facultad para hacer sus necesidades

fisiolégicas, y se presentan los porcentajes respectivos; el 5%, 6%, 77% Yy 12%. (Ver
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anexo 1, Pregunta 11)

Finalmente, la informacion obtenida de la investigacién de campo a través de las
encuestas realizadas; se describe la situacion real que se vive en la Facultad de
Economia, y los puntos de mejoras que pueden solucionarse con el trabajo
coordinado con las autoridades, que hoy por hoy son los estudiantes y visitantes los
afectados.

Destacar que la informacion recabada de los test, dirigidos al personal de servicios
generales, se describe que si estdn cumpliendo con las tareas y actividades diarias:
utilizando las herramientas, equipo de seguridad y salud ocupacional que reciben del
parte del Jefe o encargado del area. Ademas, hacer énfasis en que se necesita un
plan de supervision para cada dia lo cual no se hace, para validar el trabajo
finalizado. Debido a que las herramientas como las escobas y trapeadores que se
utilizan se cambian con frecuencia por su facil deterioro, y en varios casos son las

mismas que se reparan para reutilizarse. (Anexo 2, Pregunta l, 2,4y 5)

Al finalizar el analisis de las encuestas tabuladas, sobresalié que, al personal de
limpieza, se les asigne demasiadas actividades a unos mas que a otros, en un solo
dia; y al final de la jornada no reciben palabras emotivas por el buen desempefio.
Recalcar que la dificultad se da por el poco personal o mala distribucién, falta de
gratificaciones, falta de capacitaciones de las medidas de seguridad y salud
ocupacional entre otras. Son unas de las molestias o reclamos hacia el Jefe o
encargado del area y a las autoridades correspondientes. (Ver anexo 2, Pregunta
7,8,9y12)

Cabe mencionar, que la entrevista realizada, se obtuvo informacién valiosa que no
fue aportada en las encuestas de los desafios al cual se ve expuesto el jefe o
encargado de servicios generales, a pesar no tener un Manual de Procesos o
Procedimientos.

Es por ello, que existe una planificacion de las actividades de manera ordenada, con
la opcién de que se pueden crear ndminas o bitacoras de supervision diaria para el
personal a cargo. Anteriormente ya se habia aplicado dicha metodologia de la
bitdcora de supervision, siendo éste cuestionado por los subalternos, del cual no se
siguié haciendo. Asimismo, se disefié una planificacién dinamica con la facilidad de

la rotacién de horarios y areas de trabajo para los dos turnos que se tenian en su
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momento. El objetivo era que el equipo de trabajo se complementara para fomentar
trabajo en equipo entre ellos. Pero no resulto factible, por los diferentes conflictos de
interés; se culpaban unos con otros, por no hacer bien su trabajo en las areas que
se asignaban; llegando a tal punto que en ciertas actividades se opté mejor que se
realizaran el fin de semana de los cuales, se les pagaba como tiempo integral
(bonos). Esta modalidad se aplicaba para el personal que cumplia con sus
actividades durante la semana.

Uno de los retos es el poco personal, y el personal que no esta capacitado para
desarrollar otras funciones fuera del ornato y limpieza que se necesita mejorar en la
Facultad. Sin embargo, al darse cuenta los miembros del sindicato de trabajadores
de la Universidad llegaron a reclamar al jefe o encargado de servicios generales: por
las injusticias y las muchas asignaciones de trabajo al personal de dicha area de

limpieza.

Las acciones de los reclamos también iban encaminadas para evitar despidos del
personal; como también hacer creer que el sindicato velaba por el bienestar de los
trabajadores. Las medidas de presion que realizaba el sindicato les servia para
encubrir malas practicas del personal de limpieza. Destacando algunas de ellas, era
utilizar parte del tiempo laboral para realizar tramites personales sin permiso del jefe
0 encargado del area, dafiar sistemas de inodoros, chapas de puertas, hurtar piezas
de los bafios y herramientas, etc. a consecuencia de que necesitaban conseguir

dinero a raiz de tener muchos descuentos del salario.

En afios anteriores, se plante6 un proyecto de contratar a un outsourcing
exclusivamente para el area de los bafios. El cual el sindicato de trabajadores se
opuso Y justificd que se queria privatizar el servicio, y no procedié. “Todo se debe a

la falta de contratar mas personal para el area de servicios generales.”

Mencionar, que los datos antes obtenidos de los test el sefior Decano nos confirmé
la situacion del desaseo de los bafios y la falta de limpieza de los salones de clases,
de la Facultad de Economia. Ademas, mencioné el descontento de la comunidad
estudiantil por los horarios que utilizaba el personal de limpieza para realizar el
trabajo, bafios y aulas de clases, y que en muchas ocasiones los bafios se
encontraban cerrados en horas pico, cuando los estudiantes se trasladaban de un

salén a otro, debido al cambio de clases. Al mismo, expresd, que se cambiod la
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dindmica del aseo para evitar conflictos y reclamos.

Ante la problematica surge la importancia de realizar un plan o campafa de
concientizacion dirigido a los estudiantes y a la clase trabajadora de la Facultad. Al
mismo tiempo, una charla de relaciones interpersonales dirigida al personal de
servicio general; a raiz de las quejas recibidas de los estudiantes, por el personal de
limpieza, que no tiene manera para solicitar el desalojo de las aulas, cuando ellos

recurren a hacer el aseo.

También es importante destacar, que anteriormente del decanato gestiond y trasladé
una propuesta de la contratacién de un outsourcing, por lo que no fue respaldado
por la unidad de adquisicion y contratacion institucional, (UACI) debido a la oposicion

del sindicato de trabajadores.

Por otro lado, la causa de la problematica de los bafios se debe a que las tuberias
ya cumplieron con su vida util. No obstante, la cisterna no logra abastecer la
demanda en cuanto a la presion para que el agua suba al segundo nivel del edificio
de Economia, siendo parte y causa de la problematica.

Destacar que los resultados obtenidos de las encuestas son relativos en los test
entregados a los estudiantes, docentes, administrativos y a los de servicios
generales que permanecen dentro de las instalaciones de la Universidad de El

Salvador.

Es por ello, que existen varios desafios y puntos de mejoras comenzando por la falta
de asignacion de recursos econdémicos de parte de las autoridades, un plan de
supervision dirigido al personal de servicios generales, que no se tiene. Por lo que,
se solicita cambiar la cultura organizacional de la Facultad, iniciando con el personal
docente y administrativo y finalizando con los estudiantes antiguos y de nuevo
ingreso, como beneficiarios y usuarios directo de los bafos, salones de clases y
zonas verdes de la Facultad. Ademas, es necesario promover charlas de
concientizacion a los estudiantes para lograr una meta y bienestar comun, dentro de

la Facultad de Ciencia Econdmica de la Universidad de El Salvador.

Con lo anterior, como equipo de investigacion sugerimos que la implementacion del

plan de supervision para el personal de servicios generales, se pueda realizarse a
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través del proceso administrativo e incluyendo sus etapas para llevar a cabo la
administracion y correcta aplicacion en objeto de estudio y unidad de analisis de la
Facultad de Ciencias Econdémicas de la Universidad de El Salvador.

Con la planificacion; se propone como una herramienta clave para las actividades
y tareas que se le asighan en la actualidad al personal de servicios generales. El
Encargado del area, debera organizarse y distribuir los roles correspondientes para
cada trabajador. De igual manera, se debe considerar en el elegir a una persona de
los trabajadores actuales, quien fungird como supervisor para las actividades y
tareas que se asigna al personal a cargo. Asimismo, con la investigacion de campo

observamos que no se esta ejecutando la supervisibn como deberia de ser.

Con la investigacion realizada, se consulté sobre los perfiles para el personal de
limpieza, lo cual se nos manifestd6 de no estar al alcance por parte del Jefe o
encargado del &rea. Ademas, como grupo de investigacion se elaborara el Manual
de Descripcion de Puesto para la unidad de servicios generales, lo cual se anexara

por separado a este documento.

La organizacién, el Encargado del area de servicios generales debe reunirse con el
personal y presentarle el manual de descripciones de puesto proporcionado por el
equipo investigador. Donde se divulgara los lineamientos a seguir de las funciones y
responsabilidad para cada uno, incluyendo las condiciones de trabajo. De tal
manera, que la unidad debe realizar la division y simplificando de las actividades y
tareas de trabajo para el personal, en busca de la eficiencia y eficacia para brindar

un buen de servicio de calidad.

Por ultimo, debera dar a conocer la persona indicada que fungird como supervisor

del personal de limpieza.

La direccion, el Encargado de servicios generales a través de la persona elija como
supervisor deberd velar el cumplimiento de las funciones, actividades y tareas que
se asigne al personal a cargo. Estas descritas en el Manual de Puesto y descripcidn

de puesto.

El supervisor debe cumplir con las métricas de trabajo verificando el cumplimiento
de los metas y objetivos que se tenga por parte del &rea de servicios generales.

Ademas, esto dependerd del liderazgo y comunicacion que exista entre la jefatura,
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el supervisor y los trabajadores que desarrollan los trabajos de limpiezas en las
instalaciones de la Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de El
Salvador.

Por dltimo, la parte del Control el Encargado del area con el supervisor debera
analizar los resultados obtenidos si se cumpli6 lo propuesto desde la planificacion de
trabajo. Asimismo, verificar que en caso que no hayan cumplido las métricas o
estandares proyectados debera revisar nuevamente la planificacion de trabajo y la
medicion del desempefio por cada trabajador para determinar los errores del por no

cumplio.

Es importante revisar los tiempos de respuesta que se obtuvo por parte del personal
al momento que se le entrego y finalizo las actividades y tareas de limpiezas. Es
necesario también, la revision de como se hizo si se cumplieron las medidas de
bioseguridad no solo para los que la desarrollan sino para los estudiantes y personal

docente y administrativo que son los beneficiarios de servicios.

Finalmente, podemos concluir como grupo de investigacion, que durante el estudio
de la carrera de Administracion de Empresa en la Universidad de El Salvador.
Podemos destacar que la problematica y descuido de la limpieza de las zonas de los
inodoros, salones de clases, pasillos y zonas verde de la Facultad. Ha venido
agudizandose de tal manera que por la falta de prioridades y desinterés de parte de
la maxima autoridades y personal en general se obtiene los resultados antes

descrito.

Por otro lado, podemos destacar que es dificil determinar cuantas personas de otras
Facultades visitan la de Economia, porque no se tiene un sistema de control para los
estudiantes. Ademas, los estudiantes, visitantes y personas vendedores del
alrededor, hacen uso de los servicios sanitario de las instalaciones de la Facultad de

Economia.

Como grupo de profesionales, proponemos a través del presente trabajo de
graduacion, la alternativa para solventar la problemética del descuido y desaseo de

la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de El Salvador.
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2.12. Alcances y Limites

Alcances: en el presente documento, se mencionan los principales alcances

logrados con la investigacion realizada:

A través de la investigacion se establecieron, que las personas docentes,
administrativos y estudiantes de la Facultad de Economia, nos

proporcionaran la informacién y datos por medio de las encuestas realizadas.

Se realizaron entrevistas dirigidas al encargado de servicios generales y al
sefior Decano, de la problematica del desaseo de los bafios en especial y de
las otras areas como: salones de clases, pasillos, zonas verde etc. Como la
maxima autoridad de la Universidad de El Salvador, durante la realizacion de

la investigacion.

Contar con la informacién adecuada que permitié acelerar la elaboracion del
diagnéstico certero, que contribuya a la solucion de la problematica del
desaseo, de la Facultad de Ciencias Econémicas.

Limitaciones: durante la investigacion realizada, se encontraron varias dificultades

y a continuaciéon se mencionan:

La no respuesta a la solicitud de la informacion documental del area de
servicios generales por parte del Departamento de recursos humanos.

Poca accesibilidad a la hora de pasar las encuestas a personal docentes y
administrativos a causa de la pandemia de COVID-19. que afect6 al pais y al
mundo.

Las medidas de restricciones antes de entrar al campo universitario, por lo
que se solicité autorizacion al director de la Escuela de Administracion de
Empresa, al Sefior Decano de la Facultad, para realizar las entrevistas al

encargado de servicios generales y a su persona.
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Conclusiones y Recomendaciones

A través de la investigacion de campo realizada, se logré establecer el diagnéstico
sobre la problematica del desaseo en los bafios, salones de clases, pasillos y zonas
verdes de la Facultad de Ciencias Econdémicas; por medio del instrumento de las
encuestas dirigidas al personal docente y administrativos y a los estudiantes, se

determind las conclusiones y recomendaciones siguientes.

Conclusiones
1. Contar con un presupuesto accesible por parte de las autoridades, para
la compra de los insumos, herramientas y equipos de limpieza que son
indispensables para el personal de servicios generales, que utilizan para
cumplir con sus deberes y obligaciones en la Facultad de Ciencias

Econdmicas.

2. La falta de contratacion de personal son algunas de las causas por el
cual, se les asigna mas tareas a unos mas que a otros; por las

experiencias vividas.

3. Las nuevas contrataciones del personal se ven amenazadas por los
empleados antiguos, cuando estos no cumplen al 100% con las areas de

limpieza asignadas.

4. Los procesos burocraticos de las autoridades no permiten una

contratacion agil del personal.

5. Lafaltade interés por parte de las autoridades, docentes y administrados,
empleados de limpieza de la Facultad. No permite que mejoren las

condiciones del desaseo de la Facultad.

6. La existencia del sindicato de trabajadores de la institucion no permite
realizar cambios o contratacion de un outsourcing para el bienestar

comdun.
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Recomendaciones

1.

Asignar el presupuesto destinado para la compra de insumos y equipos,
herramientas para el &rea o departamento de servicios generales, por parte

de las autoridades de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

Crear el departamento de servicios generales y contratar mas personal con
experiencia para cubrir las vacantes y cumplir con las funciones requeridas

por el area.

Establecer un marco normativo por parte del encargado del &rea de servicios

generales, que servirian de orientacion y guia el personal actual.

Crear un comité multidisciplinario con los miembros activos del area de

servicios generales, para que supervise la jornada de limpieza a diario.

Promover una campafia de concientizacion del beneficio del reciclaje de la
basura para todo el personal empleados/as y estudiantes de la Facultad, para

cambiar la cultura organizacional.

Establecer mecanismo de negociacion con trabajadores que integran el
sindicato de trabajadores y en caso de incumplimiento aplicar medidas

sancionatorias
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CAPITULO 1lI

Propuesta de plan de supervision para el personal de servicios generales para
conservar orden, cuido, limpiezay mantenimiento de las zonas verdes de |la Facultad
de Ciencias EconOomicas de la Universidad de El Salvador

3.1 Importancia.

Sentirse en un ambiente de calidad y en el que cada estudiante que integra la

Facultad deberia ser uno de los principales enfoques que se deberia tener, esto

ayudara a que los estudiantes puedan desarrollar cada una de sus habilidades que

en muchas ocasiones no se logran ver por un ambiente de mala calidad que se

genera, el aprendizaje de los estudiantes es mayor cuando se encuentran en

condiciones favorables ayudando a su desempefio académico

Trabajar en un aula desordenada, desorganizada y sucia puede afadir otro

elemento de distraccion al dia del estudiante. Es muy dificil que los estudiantes y

los maestros tengan éxito si el ambiente del salébn de clases es cadtico e

improductivo.

El papel de los docentes es enriquecer, educar y animar a los estudiantes a tener
éxito. Su atencion debe centrarse en las necesidades de los estudiantes y en el plan
de estudios, al tener el orden y limpieza genera un ambiente en el cual puede
desarrollar y transmitir conocimiento, lograr mayor concentracion en los estudiantes

y hacer méas productiva sus clases.

3.2 Objetivos

General:
Proponer un plan de supervision, que ayude a mejorar el cuido, orden y limpieza de
los salones de clases, servicios sanitarios y mantenimiento de areas verdes de la

Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de El Salvador
Especificos:

1. Mejorar la calidad de servicio de limpieza que ofrece el personal de servicios

generales a través de la aplicacion del Plan de Supervision.

2. Disefiar métodos que permitan evaluar la calidad en el servicio que se brinda

para el mantenimiento del orden y limpieza en Facultad
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3. Realizar una propuesta para capacitacion y concientizacion acerca del aseo a

las diferentes areas que conforman la Facultad de Ciencias Econdmicas

3.3 Alcance

El Plan de supervisidén propuesto permitira a los sectores estudiantil, administrativo
y de servicios generales contar con una herramienta que les proporcione nuevas
alternativas para incrementar la calidad en los servicios de limpieza Este Plan
generara orden al momento de desarrollar sus labores, enfocando concientizacion
en los estudiantes y areas administrativas para mantener un Facultad limpia y

agradable.
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3.4 Esquema del Plan (Figura N°2)

ESQUEMA DE LA PROPUESTA DE UN PLAN OPERATIVO QUE AYUDE A MEJORAR LA CALIDAD DEL SERVICIO DE LIMPIEZA PARA LA FACULTAD
DE CIENCIAS ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

FASE | FASE IlI FASE IV
FASE Il
Diagnéstico de La Aplicacion Del Plan Implementacion Y
Facultad de Ciencias Plan Propuesto Operativo Evaluacion
Econdmicas
/ \ ReCUrsos Implementacion del plan

FODA [ Obijetivos del Plan Humanos l

e Manual Evaluacion de plan

e Capacitacion ‘

1-Variables internas

a) Fortalezas
b) Debilidades [Politicas Generalesj

Evaluacion de plan

2-Variables externas

a) Oportunidades Fuente: Propia equipo 49

\ b) Amenazas /




3.4.1 Introduccioén del Esquema del Plan

El anterior esquema permite tener una idea clara de las etapas que posee el Plan
de Supervisién, que ayude a mejorar la calidad del servicio que ofrece el area de
Servicios Generales en la Facultad de Ciencias Econémicas.

El desarrollo del esquema consta de cuatro etapas, detalladas de forma ordenada
y légica que conforman la propuesta del Plan de servicio de limpieza, en la cual se

detalla de la siguiente manera:

A. La etapa | comprende el diagnéstico de la Facultad de Ciencias
Econdmicas que incluye: El FODA

B. La etapa Il contiene el plan operativo propuesto para el area de
servicios generales de la Facultad de Ciencias Econ6micas la cual se
incluye:

e Obijetivos del plan
e Politicas Generales

e Plan Operativo

C. Laetapa lll comprende la aplicacién del Plan Operativo la cualincluye: El

desarrollo del &rea administrativa de recursos humanos
D. La etapa IV comprende la Evaluacién ycontrol del plan operativo
e Implementacion del plan operativo

e Evaluacién del plan operativo.

e Mejora de la calidad

58
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3.5 Etapal del desarrollo del esquema del plan de supervision.

3.5.1 Diagnostico de la Facultad de Ciencias Econdmicas Analisis
situacional interno (FODA)

Analisis FODA

El FODA permite realizar un balance de lo interno (fortalezas, debilidad) con lo
externo (oportunidad, amenazas) para saber que también se esta preparado para
brindar o recibir un servicio de calidad. Asimismo, para la parte interna se debe tener

las herramientas necesarias para contrarrestar la parte externa.

e Fortaleza
La investigacion de campo se logr6 identificar que existe la bondad y disposicion de
parte del jefe de Servicios Generales de poner en marcha un plan de supervision.
Ademas, los resultados de las encuestas dirigidos a ellos dan sefial que son

personas capaces de adaptarse a los cambios y de poder acatar indicaciones.

e Debilidad
El desarrollo de la investigacion permitié descubrir ciertos aspectos en que el
personal contratado, no todos se consideraban un buen perfil por parte del
departamento de recursos humanos. Sin embargo, el resultado de las encuestas se
menciona que no se les capacita para mejorar en sus areas de trabajo, dentro de la

Facultad de Ciencias Econémicas.

e Oportunidad
La recoleccion de los datos e informacion para el caso en estudio dentro de la
Facultad de Economia existe la viabilidad de contratar mas personal para formar el
departamento de servicios generales y mejorar el servicio de orden, limpieza de los

salones, sanitarios y zonas verdes de la Facultad.
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Ademas, con el personal actual y las nuevas contrataciones, se puede crear un grupo
multidisciplinario y en coordinacioén con la asociacion de estudiantes para velar el

bienestar comun para todos.

e Amenazas
El analisis y la recoleccion de la informacion de las entrevistas en el campo de
investigacion, logramos escuchar de primera mano cudl es el origen del desaseo en
la Facultad y todo redonda sobre el sindicato de trabajadores, que no permiten que
se contrate una empresa outsourcing, se oponen también a que se les coloque
acciones de personal a los empleados entre otros. Ademas, el entrevistado
manifestd que anteriormente, se realiz6 una propuesta de la contraccion de un
outsourcing exclusivamente para los bafios y que no procedio tal iniciativa por falta

de compromiso de la Unidad de Adquisicién y Contratacion (UACI) y el sindicato.

3.5.2. Matriz FODA del Area de Servicios Generales de la Facultad de Ciencias
Econdmicas de la Universidad de El Salvador

Tabla N°6 Matriz FODA de servicios generales

e Disposicibn del personal para

T . L
nuevos aprendizajes. Falta de un plan de supervision.

e Ayuda presupuestaria de las e Contratacion de personal con

autoridades correspondientes. perfil no adecuado para el area de

. . servicios generales.
e Disposicion del personal ante

cualquier eventualidad. * Falta de capacitacion.

e Equipo, herramientas e insumos e Falta de un plan de Supervision.

necesarios para las actividades e Falta de un control de registro de
que se realizan. insumos.

e Rotacion de personal, en las
diversas areas para mayor

conocimiento.
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e Contratacion de personal o brindar e Falta de educacion sanitaria.
la oportunidad a estudiantes para e Restricciones al personal.
que brinden Capacitaciones. e Falta de interés del personal

docente y estudiantes en ayudar

a mantener un ambiente limpio.

3.6. Etapa Il del desarrollo del esquema del plan de supervision.

El plan operativo juega un papel muy importante dentro de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, siendo este, el caso para el area de servicios generales de la
Facultad de Ciencias Econdmicas, ya que por medio del plan se espera alcanzar

los objetivos establecidos.

El Plan Operativo es un instrumento de gestion muy Util para cumplir objetivos y
desarrollar la organizacion. Permite indicar las acciones que se realizaran,
establecer plazos de ejecucién para cada accion, definir el presupuesto necesario, y
nombrar responsables de cada accion. Permite, ademas, realizar el seguimiento
necesario a todas las acciones y evaluara la gestion anual, semestral, mensual,

segun se planifique

Ofreciendo personal altamente capacitado para responder a la demanda y
expectativas que los estudiantes tienen, del servicio de limpieza, realizando el

trabajo con eficiencia mejor calidad, utilizando herramientas e insumos adecuados.



Tabla n°7 Plan anual Operativo

3.7.1 Plan Anual Operativo
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OBJETIVO ACTIVIDAD RIECLIREIOE RESPONSABLE
UTILIZAR
Conocer los perfiles de |los Encargado de cada areay
. : . , Recurso humano,
candidatos que se requieren para cada Perfiles de candidatos materiales y equipo Jefe Recursos
area Humanos

Motivar al personal a través de
incentivos considerando
resultados de las evaluaciones

los

Incentivos

Vale, articulos de
primera necesidad y
certificado

Supervisor de Limpieza

Mejorar la competencia técnica de
recursos humanos mediante un
programa de formacion.

Capacitaciones

Recurso humano,
materiales y equipo

Jefe de Recursos

humanos

Conocer la calidad del servicio de
[impieza que se ofrece a
universidades

las

Comunicacion con el
empleado yestudiantes

Recurso humano,
material, equipo.

Supervisor de limpieza

Dar seguimiento a las necesidades de

Pasar formularios cadacierto

Recurso humano,

. tiempo ara conocer las . . Supervisor de limpieza

los estudiantes y docentes emp pare material, equipo. P P
diversas opiniones

Mantener existencia de los materiales Realizar  compra  de  los

de limpieza a disposicién, cuando el . pra Recurso humano Encargado de compras
insumos de limpieza con

empleado anticinacion (Proveedor)

requiera de ellos P

Mantener las instalaciones limpias y Realizar limpieza de todas las Recurso humano,

ordenadas.

instalaciones

materiales y equipo

Supervisor de limpieza

actualizado los
de materiales y

Mantener
inventarios
equipos.

Realizar inventarios una vez al
mes

Recurso humano,
materiales y equipo

Encargada de compras
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3.6.2. Politicas generales

El Departamento de Servicios Generales, asume el compromiso con todos los
empleados de la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de El Salvador
y estudiantes ya sean éstos pertenecientes o ajenos a la Institucion, a cumplir bajo

una mejora continua los siguientes puntos que conforman nuestra politica:

e Ofrecer calidad y eficiencia en las funciones y servicios que presta este
departamento, sustentados en la aplicacion de la mejora continua, para
lograr una mayor satisfaccién de toda la poblacién estudiantil y empleados
de la Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de El Salvador.

e Mejorar la comunicacién con los empleados y estudiantes de la Facultad
de Ciencias Econdmicas, dandole seguimiento a sus inquietudes,
recomendaciones, su jefatura, entre otros.

e La oportunidad del desarrollo personal para los empleados del area de

limpieza, asi como incentivos.
3.7. Etapa lll del desarrollo del esquema del plan de supervision.

Recurso Humano

El Recurso Humano juega un papel muy importante para el area de Servicios
Generales, el personal es el recurso fundamental porque a través de las personas
todo tipo de organizacion logra sus objetivos en especial para dicha area de

servicios y las utilidades para mantenerse y seguir funcionando.

Siendo el recurso humano como la materia prima que se requiere, para que este
sea de primera calidad y que se perfeccione por medio de la capacitacion y la
estabilidad en el trabajo, al aplicar politicas del personal que eviten la rotacion
frecuente. Aun teniendo la necesidad de contratar mas personal se prevé la
opcién capacitar al personal que ya se tiene con cursos de fontaneria,
electricistas, y mantenimiento para que estos tenga mas conocimientos dichos

cursos seria impartidos por INSAFORP.



3.7.1 Manual de puesto y descripcion de funciones para el area de servicios
generales

Objetivo General

Identificar, ordenar y clasificar las responsabilidades y obligaciones especificas de
los diferentes puestos que integran el &rea de servicios generales de la Facultad de
Economia de la Universidad de ElI Salvador; asi mismo, determinar los
requerimientos especificos de conocimientos, destrezas y actitudes de cada uno de
los elementos de competencia y los requerimientos genéricos complementarios de

cada ocupacion.

Objetivo Especificos:
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Definir las responsabilidades y atribuciones de cada puesto de trabajo de las areas

de servicios generales.

Establecer los requisitos basicos de cada puesto de trabajo de las areas de servicios

generales.

Especificar las funciones a realizar cada puesto de trabajo de las areas de servicios

generales.

Mision:

Somos el departamento encargado de mantener en las mejores condiciones las

instalaciones la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de El Salvador, con

Eficiencia y calidad a través de la mejora continua.

Vision:

Ser un departamento enfocado en la mejora continua, donde la prestacion de los mismos

se lleve a cabo bajo los criterios de calidad, eficacia y efectividad, acordes con los

requerimientos del crecimiento estudiantil y desarrollo de la Facultad.

Valores del Departamento:

Responsabilidad
Honestidad

Respeto
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e Solidaridad
e Honradez
e Generosidad

e Etica

Funciones Principales:

e Supervisar y cumplir con todas las actividades asignadas al departamento
e Coordinar y programar la reparacién, mantenimiento preventivo, del tendido
eléctrico, equipo tecnolégico

¢ Organizar, controlar y supervisar el desempefio de los departamentos y personal
responsable.

e Velar por el uso adecuado de los materiales y herramientas que se utilizaran en el
departamento. La realizacion de cualquier otra actividad o funcién con el fin o
complemento que le corresponda.

e Presentar un informe mensual de todas las actividades que ha desarrollado e
implementado el departamento y sus divisiones

e Supervisar los procesos de limpieza, desinfeccién de las instalaciones y
decoracion y mantenimiento de los espacios verdes, para garantizar el buen aseo
dentro de la Facultad

Alcance
La aplicacion del presente Manual de Puestos y Descripcion de Funciones
comprende a los trabajadores de servicios generales de la Facultad de Economia
de la Universidad de El Salvador, en donde se establecen las responsabilidades y
obligaciones que dicho personal debera asumir como parte de las competencias del

cargo designado.



Tabla N°8 Perfiles del puesto encargado de servicios generales

DENOMINACION DEL
PUESTO:

JEFE INMEDIATO:
AREA ORGANIZATIVA:
OBJETIVO PRINCIPAL
DEL PUESTO:

UNIDAD Y RELACION:

FORMACION
ACADEMICA:

EDAD:

GENERO DESEABLE:
EXPERIENCIA
REQUERIDA:
CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

HABILIDADES TECNICAS:

APTITUDES:

ENCARGADO/A DE ORDEN Y LIMPIEZA

Jefe(a) de Servicios Generales

Unidad Administrativa

Ejecutar actividades de orden y limpieza en las
instalaciones de acuerdo con los estandares,
lineamientos y normas estipuladas por el area de
Servicios Generales de la Universidad de El Salvador a
fin de garantizar un ambiente limpio, ordenado y seguro
Area de servicios generales

REQUISITOS DEL PUESTO

Bachiller en cualquier especialidad (Deseable)

De 18 a 40 afios
Indiferente

Un afio de experiencia en puestos similares (Deseable)

- Manipulacion de sustancias quimicas.

- Normas bésicas de atencién al usuario.

- Normas basicas de Higiene y Seguridad
Ocupacional.

- Servicio y atencién al usuario.

- Seguir lineamientos y comprender instrucciones
de forma efectiva.

- Trabajar con poca supervision una vez asignadas
las tareas.

- Preocupacion y consideracion por los demas.

- Trato cortés y amable con los estudiantes y

maestros/as
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- valores: cortesia. Amabilidad, confiabilidad,
eficiente, proactivo, etc.
EQUIPO Y MAQUINARIA: - Utensilios para Limpieza

- Maquina de cortar césped

CONDICIONES DE Desarrollo de trabajo en interior de instalaciones,
TRABAJO: temperatura ambiente, buena iluminacion acorde al
medio

FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERALES:
Realizar las actividades diarias de orden y limpieza de acuerdo con los estandares,
lineamientos y normas estipuladas por la jefatura de servicios generales y las
instrucciones que pueda girar la jefatura administrativa, para asegurarse que se
mantenga limpia, segura.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Realizar las funciones y tareas diarias de limpieza segun se asigne y seguir las
precauciones de seguridad establecidas.
- Desarrollar los programas de trabajo/limpieza en forma oportuna y eficiente.
- Monitorear que las éareas de trabajo asignadas se mantengan limpias y
ordenadas.
- Limpiar, lavar, higienizar los bafios. Asegurarse de que las marcas de agua se
retiren de los accesorios.
- Limpiar pisos que incluye barrerlos, trapearlos y desinfectarlos, etc. asegurandose
de colocar rétulos de precaucion/seguridad antes de realizar dichos deberes.
- Retirar la suciedad, polvo, grasa, capa de suciedad, etc., de las superficies con
soluciones de limpieza/desinfecciones apropiadas.

- Otras funciones que le sean encomendadas por solicitud de su jefe inmediato



PUESTO:

JEFE INMEDIATO:
AREA ORGANIZATIVA:
OBJETIVO PRINCIPAL
DEL PUESTO:

UNIDAD Y RELACION:

FORMACION
ACADEMICA:

EDAD:

GENERO DESEABLE:
EXPERIENCIA
REQUERIDA:
CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

HABILIDADES
TECNICAS:

APTITUDES:

EQUIPO Y MAQUINARIA:

DENOMINACION DEL
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SUPERVISOR/A DE LIMPIEZA

Jefe(a) de Servicios Generales

Unidad Administrativa

Dirigir y controlar el desempefio de los trabajadores en
las areas asignadas por la Jefatura del area de servicios
generales de la Facultad de Economia, con el objetivo de
gue las metas trazadas se cumplan eficientemente

Area de servicios generales

REQUISITOS DEL PUESTO

Estudiante Universitario a nivel de cuarto afio de
Administracién de Empresa.

De 18 a 45 afios

Indiferente

Un afio de experiencia en puestos similares (Deseable)

sustancias

Manipulaciéon de guimicas.

- Normas basicas de servicio al usuario.

- Normas basicas de Higiene y Seguridad
Ocupacional.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de negociar.

- Capacidad de influir en los demas.

- Manejo de personal y resolucion de conflictos.

- Cumplimiento de metas trazadas por el area de
servicios generales.

- Preocupacion y consideracion por los demas.

- Trato cortés y amable con los estudiantes y
maestros/as

- valores: cortesia. Amabilidad, confiabilidad,

- eficiente, proactivo, etc.

- Manejo de utensilios para limpieza
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- Maquina de cortar césped

CONDICIONES DE Desarrollo de trabajo en interior de instalaciones,
TRABAJO: temperatura ambiente, buena iluminacion acorde al
medio.

FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERALES:
Realizar las actividades de supervisar a diario a los trabajadores de la limpieza para que
realicen de forma adecuada y cumplan con sus obligaciones y deberes por lo que han
sido contratados por la Universidad de El Salvador. Al mismo tiempo, cumplir los
estandares, lineamientos y normas estipuladas por la jefatura de servicios generales.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Guiar y motivar a los trabajadores de servicios generales para el desarrollo de sus
funciones.
- Darindicaciones claras a los trabajadores acerca de como deben desempefiar su
trabajo.
- Verificar que la atencién a los estudiantes, maestros sea lo mas adecuada.
- Verificar que utensilios y herramientas de trabajo sean las apropiadas para que
se desarrolle el trabajo necesario.
- Controlar de las existencias o stock de inventarios de herramientas.
- Evaluar el desempefio de cada trabajador de servicios.
- Presentar informes sobre el desarrollo y cumplimiento de metas y objetivos a
través de los trabajadores de servicio.

- Otras funciones que le sean encomendadas por solicitud de su jefe inmediato



DENOMINACION DEL
PUESTO:

JEFE INMEDIATO:
AREA ORGANIZATIVA:
OBJETIVO PRINCIPAL
DEL PUESTO:

UNIDAD Y RELACION:

FORMACION
ACADEMICA:

EDAD:

GENERO DESEABLE:
EXPERIENCIA
REQUERIDA:
CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

HABILIDADES
TECNICAS:

APTITUDES:

EQUIPO Y MAQUINARIA:

CONDICIONES DE

PLOMERO

Jefe(a) de Servicios Generales

Unidad Administrativa

Mantener las piezas sanitarias y sistemas de tuberias,

aplicando las técnicas de plomeria y utilizando los
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equipos necesarios para asegurar el buen funcionamiento

de estos.

Area de servicios generales
REQUISITOS DEL PUESTO

Plomeria

De 18 a 45 afios

Indiferente

Un afio de experiencia en puestos similares (Deseable)

Manipulaciéon de sustancias  quimicas.
Normas bésicas de servicio al usuario.

Normas bésicas de Higiene y Seguridad
Ocupacional.

Servicio y atencién al usuario.

Segquir lineamientos y comprender instrucciones
de forma efectiva.

Trabajar con poca supervisién una vez asignadas
las tareas.

Trato cortés y amable con los estudiantes y
maestros/as

Responsabilidad, honestidad, recursividad,
proactividad, actitud de servicio, excelentes
relaciones interpersonales

Manejo de utensilios para plomeria.

Desarrollo de trabajo en interior de instalaciones,
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TRABAJO: temperatura ambiente, buena iluminacion acorde al
medio.
FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERALES:
Realizar las actividades diarias de plomeria de acuerdo con los estandares, lineamientos
y hormas estipuladas por la jefatura de servicios generales y las instrucciones que pueda
girar la jefatura administrativa, para asegurarse gue se mantenga en orden.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Aplicar los procedimientos de plomeria
- Cumplir con las normas y el reglamento interno.
- Asistir a las actividades de capacitacion programadas
- Destapar sanitarios, arreglo de lavamanos)
- Instalacion de piezas sanitarias, cambio de griferia.
- Repara instalaciones sanitarias, tuberias, entre otros como Revision de Planta
de agua
- Realizar arreglos en donde se encuentren filtraciones de agua

- Otras funciones que le sean encomendadas por solicitud de su jefe inmediato



PUESTO:

JEFE INMEDIATO:
AREA ORGANIZATIVA:
OBJETIVO PRINCIPAL
DEL PUESTO:

UNIDAD Y RELACION:

FORMACION
ACADEMICA:

EDAD:

GENERO DESEABLE:
EXPERIENCIA
REQUERIDA:
CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

HABILIDADES
TECNICAS:

APTITUDES:

EQUIPO Y MAQUINARIA:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

DENOMINACION DEL

ELECTRICISTA

Jefe(a) de Servicios Generales

Unidad Administrativa

Realizar las conexiones, reconexiones, mediciones, e

instalaciones eléctricas de los edificios

Area de servicios generales
REQUISITOS DEL PUESTO

Técnico en electricidad

De 18 a 45 afios

Indiferente

Un afio de experiencia en puestos similares (Deseable)

Manipulaciéon de sustancias  quimicas.
Normas bésicas de servicio al usuario.

Normas basicas de Higiene y Seguridad
Ocupacional.

Servicio y atencién al usuario.

Segquir lineamientos y comprender instrucciones
de forma efectiva.

Trabajar con poca supervisién una vez asignadas
las tareas.

Trato cortés y amable con los estudiantes y
maestros/as

Responsabilidad, honestidad, recursividad,
proactividad, actitud de servicio, excelentes
relaciones interpersonales

Manejo de utensilios para electricidad.

Desarrollo de trabajo en interior de instalaciones,

temperatura ambiente, buena iluminacion acorde al

medio.
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FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERALES:
Realizar las actividades diarias de electricidad de acuerdo con los estandares,
lineamientos y normas estipuladas por la jefatura de servicios generales y las
instrucciones que pueda girar la jefatura administrativa, para asegurarse que se
mantenga en orden.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Realizar conexiones, reconexiones y ampliaciones a la red.
- Mantener en condiciones normales el sistema de alta tension y la red de
Distribucion.
- Ampliaciones de redes eléctricas en baja y media tension.
- Efectuar las instalaciones y reparaciones necesarias en el alumbrado.
- Apoyar todas las actividades relacionadas con la electricidad.

- Otras funciones que le sean encomendadas por solicitud de su jefe inmediato



DENOMINACION DEL
PUESTO:

JEFE INMEDIATO:
AREA ORGANIZATIVA:
OBJETIVO PRINCIPAL
DEL PUESTO:

UNIDAD Y RELACION:

FORMACION
ACADEMICA:

EDAD:

GENERO DESEABLE:
EXPERIENCIA
REQUERIDA:
CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

HABILIDADES
TECNICAS:

APTITUDES:

EQUIPO Y MAQUINARIA:

CONDICIONES DE
TRABAJO:

JARDINERO/A

Jefe(a) de Servicios Generales

Unidad Administrativa

Mantener el cuidado de plantas como flores, arbustos,

arboles y césped.

Area de servicios generales
REQUISITOS DEL PUESTO

Bachiller

De 18 a 45 afios

Indiferente

Un afio de experiencia en puestos similares (Deseable)

Manipulaciéon de sustancias  quimicas.
Normas bésicas de servicio al usuario.

Normas basicas de Higiene y Seguridad
Ocupacional.

Servicio y atencién al usuario.

Segquir lineamientos y comprender instrucciones
de forma efectiva.

Trabajar con poca supervisién una vez asignadas
las tareas.

Trato cortés y amable con los estudiantes y
maestros/as

Responsabilidad, honestidad, recursividad,
proactividad, actitud de servicio, excelentes
relaciones interpersonales

Manejo de utensilios para jardineria.

Desarrollo de trabajo en interior de instalaciones,

temperatura ambiente, buena iluminacion acorde al

medio.
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FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERALES:
Realizar las actividades diarias de jardineria de acuerdo con los estandares, lineamientos
y hormas estipuladas por la jefatura de servicios generales y las instrucciones que pueda
girar la jefatura administrativa, para asegurarse gue se mantenga en orden.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- La plantacion. El riego.
- El corte del césped y La poda de las plantas.
- La eliminacion de malezas y basura.
- Disfrutar de trabajar en el exterior bajo todo tipo de clima.
- Adaptabilidad, para hacer distintos tipos de tareas practicas.
- Capacidad de hacer un trabajo fisicamente duro, como excavar la tierra, o
levantar y cargar objetos pesados.
- Ensuciarse las manos.

- Otras funciones que le sean encomendadas por solicitud de su jefe inmediato



DENOMINACION DEL
PUESTO:

JEFE INMEDIATO:
AREA ORGANIZATIVA:
OBJETIVO PRINCIPAL
DEL PUESTO:

UNIDAD Y RELACION:

FORMACION
ACADEMICA:

EDAD:

GENERO DESEABLE:
EXPERIENCIA
REQUERIDA:
CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

HABILIDADES
TECNICAS:

APTITUDES:

EQUIPO Y MAQUINARIA:

CONDICIONES DE
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TECNICO EN MANTENIMIENTO

Jefe(a) de Servicios Generales
Unidad Administrativa

Brindar mantenimiento y reparacién de equipo.

Area de servicios generales
REQUISITOS DEL PUESTO

Bachiller Técnico

De 18 a 45 afios
Indiferente

Un afio de experiencia en puestos similares (Deseable)

- Conocimiento en reparacién de aire
acondicionado.

- Normas basicas de servicio al usuario.

- Normas basicas de Higiene y Seguridad
Ocupacional.

- Servicio y atencion al usuario.

- Seguir lineamientos y comprender instrucciones
de forma efectiva.

- Trabajar con poca supervision una vez asignadas
las tareas.

- Trato cortés y amable con los estudiantes y
maestros/as

- Responsabilidad, honestidad, recursividad,
proactividad, actitud de servicio, excelentes
relaciones interpersonales

- Manejo de utensilios para mantenimiento y
reparacion.

Desarrollo de trabajo en interior de instalaciones,
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TRABAJO: temperatura ambiente, buena iluminacion acorde al
medio.
FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERALES:
Realizar las actividades diarias de mantenimiento de acuerdo con los estandares,
lineamientos y normas estipuladas por la jefatura de servicios generales y las
instrucciones que pueda girar la jefatura administrativa, para asegurarse que se
mantenga en orden.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Brindar mantenimiento y reparacién de equipo
- Realizar diagndstico de equipo
- Instalar equipos de airea condicionado.

- Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

3.7.2 Capacitacion.

Con la finalidad de no andar improvisando y con la idea de mantener un correcto
orden en las actividades de capacitacion, es necesario desarrollar programas de
capacitacion tanto para el reforzamiento como para las areas de oportunidad que
se tengan que abordar, dichos programas no deben de perder de vista las metas u
objetivos y estrategias organizacionales.

Dentro de estos programas se deben describir detalladamente las actividades de
enseflanza—aprendizaje tendiente a satisfacer las necesidades de capacitacion de

las diferentes areas para esto la se propone lo siguiente:

1. Establecer Objetivos (Generales, particulares y especificos) en donde se

describan las conductas que se esperan en los trabajadores al

término de la capacitacion.

2. Definir los contenidos tematicos como materia o temas que deben
ensefarse para lograr los objetivos.

3. Establecer una Metodologia de Instruccién, esta se refiere a los sistemas

utilizados para llevar a cabo el proceso de ensefianza- aprendizaje.
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4. Evaluar la Capacitacion lo cual permitira medir el grado de cumplimiento

de los objetivos del programa.

Se han determinado temas de mucha importancia que ayudaran a mejorar la calidad

del servicio de limpieza, los cuales se detallan a continuacion:

a) Calidad en el servicio al usuario

b) Trabajo en Equipo

c) Salud mental

d) Manejo de materiales y equipo de trabajo
e) Motivacién personal

Objetivo:

Mejorar la competencia técnica de recursos humanos mediante el plan de

capacitaciones, para lograr un buen desemperio laboral.

Politicas:

Para poder realizar el plan de capacitaciones es necesario tomar en cuenta de las

siguientes politicas:

e Elaborar una calendarizacién para establecer las fechas en que se
impartiran las capacitaciones

e Actualizar constantemente los temas a capacitar
e El nuevo empleado tiene que recibir como primera capacitacion calidad
en el servicio al usuario y manejo de materiales y equipos.
Acciones:

Para realizar el desarrollo de las capacitaciones es necesario tomar en cuenta de

las siguientes acciones:

e Darle seguimiento a las capacitaciones segun el orden que se
establezcan. (ver anexo 1, cuadro 1)

e Para poder seguir un orden cronolégico, se tiene que realizar una
calendarizacién de las capacitaciones que se impartiran durante el afio,

esto sujeto a posibles cambios ya que al contratar personal nuevo se
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estaria modificando algunas fechas de las capacitaciones.

e Considerar nuevos temas que sean de mucha importancia y utilidad en el
desempenio laboral, se hara de acuerdo a los resultados del desempefio
laboral de los empleados y nuevos temas de interés que surjan para el

desarrollo de la organizacion.

e Llevar un control de las capacitaciones que los empleados reciben. Para
gue se cumpla dicha accion es necesario llenar el formulario de control
de capacitaciones, en el cual se detalla el nhombre del empleado,
capacitaciones recibidas, fecha en que se recibié la capacitacién, tema

de la capacitacion. (ver anexo 2, cuadro n° 2)

3.7.2.1 Temas de Capacitacién

e Calidad en el servicio al usuario

Consiste en conocer y satisfacer las necesidades que cada persona tiene, a

través del servicio.

Objetivo General:

* |dentificar y aplicar las mejores técnicas existentes para obtener informacion (til

de los usuarios para conocer mejor sus expectativas, necesidades e inquietudes.

* Métodos para convertir la informacion obtenida de los usuarios, en un servicio
personalizado y que exceda sus expectativas. Esto generara estabilidad a los

usuarios.
Tiempo de duracién: 16 horas

Impartido por: INSAFORP o Estudiantes que se encuentren a nivel de quinto afio o

en calidad de egresado

Al final del curso el participante identificard4 que actividades o acciones les agradan

a los usuarios y le ayudara a dar calidad de los servicios prestados.

Esta capacitacion se evaluara por medio de preguntas realizadas a los usuarios
sobre el servicio que la Facultad de Ciencias Econ6micas presta, se hara via

teléfono o Emaiil.
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e Trabajo en Equipo

Consiste en formar equipos de trabajo. Estos necesitan trabajar en armonia y
coordinados, contribuyendo con su esfuerzo y habilidades particulares, al

cumplimiento de la mision y los objetivos generales del area.

La comunicacion entre ellos debe ser altamente efectiva como consecuencia de
una actitud que favorezca su integracion. Es de vital importancia el acuerdo y la

precision de los objetivos comunes que a corto plazo deban lograrse.

Objetivo:

Con el trabajo en equipo lograremos mas a través del esfuerzo planeado, unido,
coordinado y armonioso, y los empleados sentirdn apoyo y colaboracion de sus

compafieros.
Tiempo de duracién: 16 horas

Impartido por: INSAFORP o Estudiantes que se encuentren a nivel de quinto afio o

en calidad de egresado

Al final de la capacitacion los participantes, aprenderan a:

e Valorar la importancia que tiene la integracién del equipo de trabajo,
como base de unién para el logro de resultados, mejoramiento.

e Identificar las fuerzas que ayudan o debilitan la integracién del equipo de
trabajo.

e Laimportancia que tiene el manejar actitudes positivas, que favorezcan
la unién, la integracion, la motivacion y la comunicacion.
e Mejorar las relaciones personales e interpersonales y la comunicaciéon
del equipo.
Esta capacitacion se evaluard por los resultados de cada uno de los participantes

en cuanto al desarrollo de sus funciones y la efectividad de los procesos.
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e Salud Mental

Consiste en la necesidad que el personal de limpieza necesita para manejar los
conflictos interpersonales y sociales; coordinar tanto las actividades personales
como las laborales y todo lo que le rodea, esto ayudard que se desempefien mejor

en sus labores.

Objetivo:

Que el empleado esté muy bien psicolégica y emocionalmente, para que su
rendimiento sea efectivo en su trabajo.

Tiempo de duracion: 16 horas

Impartido por: INSAFORP o Estudiantes que se encuentren a nivel de quinto afio o
en calidad de egresado

Al final los participantes deben de manejar sus problemas y situaciones personales
sin involucrarlos en su trabajo, dando un rendimiento positivo parala Facultad de

Ciencias Econdmicas.

Se evaluara a través del comportamiento de cada uno de los empleados y por la

calidad de servicio que brinde a sus comparieros y usuarios.

¢ Manejo de materiales y equipos de trabajo

Consiste en que el personal de la Facultad de Ciencias Econ6micas conozca los
materiales y equipos con los cuales ejecutara su trabajo, ademas de conocer la
calidad de ellos mismos.

Objetivo:

Que el personal se sienta seguro y con confianza en la utilizacién de los materiales
y el equipo con que cuenta la Facultad de Ciencias Econémicas, ademas de darles

a conocer el uso adecuado y el cuidado que cada uno requiere.
Tiempo de duracion: 16 horas

Impartido por: INSAFORP o Supervisor del area
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Al final los empleados tendrdn una amplia visualizacién de todo lo que se utiliza
para dar una calidad de servicio a los usuarios, cdmo utilizar las herramientas que
le proporciona la Facultad de Ciencias Econdmicas y como cuidarlas para que la

duracién de los materiales y equipo sean mas provechosos.

Se evaluara por el buen uso de los equipos y los materiales, el cual se hara por

medio del supervisor.

e La motivacion personal

Consiste en la ejecucion de conductas hacia un propésito que el individuo considera
necesario y deseable. Es un proceso interno y propio de cada persona.

Objetivo:

Que la Facultad cuente con personal motivado y se sienta capaz de trabajar con
calidad y seguridad, aun cuando no cuenta con la supervision directa de su jefatura.

Si logramos esto, entonces los esfuerzos de “supervisar” serian menores.

Ademas, la Facultad debe tener a los trabajadores motivados a trabajar en un

ambiente limpio y seguro.
Tiempo de duracién: 16 horas

Impartido por: INSAFORP o Estudiantes que se encuentren a nivel de quinto afio o

en calidad de egresado

Al final de esta capacitacion su personal estard motivado, tendr4 una mentalidad
positiva y seguridad en si mismo y para su trabajo, ademas se sentira con deseos

de dar mejores resultados.

Esta capacitacion se evaluard con supervision en su trabajo y percibiendo su

conducta con sus jefes, compafieros y usuarios.

El personal deber& capacitarse cada 3 0 4 meses, y seran temas relacionados con

el rol donde el empleado se involucra directa o indirectamente.



3.7.3 Protocolo paralalimpiezay desinfeccién

<P

NS N N N T N N N N N N W N NN

Elementos

Pafios de tela o microfibra que no generen motas, absorbentes,
resistentes, lavables

Haragan largo para limpieza de techos y paredes
Trapeadoras

Atomizador

Escoba cepillo de cerdas suaves, con mango largo.
Cepillos de cerdas suaves

Esponjas

Aspiradora

Avisos de precaucion. Piso mojado

Tapete de fibras sintéticas

Tapete en PVC para aplicar solucion detergente
Carros de limpieza

Bolsas para residuos

Detergente

Jabon liquido

Cloro

Desinfectante con aroma
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Tabla N°9 Soluciones desinfectantes

Se propone hacer rotacion de los productos desinfectantes cada dos meses, estar verificando el estado de escobas,
trapeadores, guantes entres otros mencionados, para que los empleados puedan realizar eficientemente su trabajo. Tabla 1.

Indicacion para aplicacion de desinfectantes y detergentes

05:30 a.m. v' Bafios y lavamanos

09:30 a.m. v cuartos de almacenamiento de residuos
Cloro, detergente, desinfectante con aroma

01:30 p.m. v' Contenedores y recipientes de residuos.

04:30 p.m. v' Deje actuar por 10 minutos

08:00 p.m.

05:30 a.m. v’ Areas y superficies

09:30 a.m. v Oficinas
Cloro y desinfectante con aroma 01:30 p.m. v Aulas

04:30 p.m. v Deje actuar por 10 minutos

08:00 p.m.
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Tabla N°10 Equipos de proteccién personal para personal de limpieza.

El personal de limpieza debe contar con los equipos listados a continuacion para realizar las labores de limpieza y

desinfeccion.

Nitrilo, forro interno en algodén para mayor frescura y un
- - . Manipulacién de residuos y preparaciénde
Guantes recubrimiento externo en nitrilo verde que proporciona la _
. . . . soluciones
barrera contra la penetracion de sustancias quimicas. Calibre
. desinfectantes.
0.38 mm, deben subir
hasta el codo.
Labores que requieren destreza,
Guantes Nitrilo, excelente resistencia a la abrasion. L . ,
limpieza equipos de cOmputo y otros
equipos de oficina.
Guantes Caucho tipo industrial, calibre 25, largo hasta el codo. Lavado y desinfeccién de areas y
superficies.
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Lente en Policarbonato, con buen selle contra la piel de la
cara, marco de PVC flexible Ajustable para los usuarios con

recoleccion de residuos, preparacion de

Monogafa anteojos graduados, banda ajustable para asegurar|solucion desinfectante y labores de
firmemente que no se desajuste durante la actividad, | desinfeccion
ventilacién indirecta para evitar el
empafiamiento, esta monogafa, es reutilizable.
Respirador Libre mantenimiento N95 Manipulacién de residuos y aspersion de
las bolsas de residuos.
Tapabocas De tela lavable. Movilidad, labores de limpieza
Labores de lavado y desinfeccion del
Botas Plasticas de cafia alta. . , .
area de almacenamiento de residuos y
bafos,
Labores de recoleccion y transporte de
Plastico reforzado en PVC, con soporte en el cuello y ajuste _
Delantal residuos.

a la cintura.

Lavado y desinfeccion de areas de

almacenamiento de residuos.




4. Limpiezay desinfeccion de areas, superficies, mobiliario y demas
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Antes de iniciar estas labores, lave muy bien sus manos siguiendo la técnica

recomendada, este lavado debe tomar entre 20 a 30 segundos, incluya el antebrazo y

vista los demas equipos de proteccion personal.

Mientras duren las labores de limpieza y desinfeccion debe colocar el aviso de

precaucion: piso mojado y usar su equipo de proteccion personal de acuerdo con la tabla

2.

Lavado y desinfeccién de pisos y superficies en general:

a)

b)

d)

f)

Verificar que en el area no existan derrames, ni elementos que puedan ocasionar

lesiones; de ser asi aplique todas las medidas de bioseguridad para estos casos.

Retirar los residuos ordinarios y solicitar la recoleccion de residuos reciclables y

peligrosos

Realizar barrido himedo con el fin de recuperar los residuos sélidos que pueda

haber en el sitio, utilizar el recogedor de ser necesario.

Utilizar dos escobas cepillo o trapeadoras (su uso depende del acabado de los
pisos), uno para limpieza y el otro para la desinfeccién y pafios de microfibra

para las superficies.

Retirar el detergente con abundante agua. Verificar si las superficies quedaron

limpias o si es necesario repetir el proceso de limpieza.

Trapear el piso con la trapeadora bien escurrida, seque las superficies, se debe
garantizar el retiro del desinfectante de pisos, paredes y superficies, poner
especial atencién a superficies metalicas como pasamanos para los cuales se
recomienda hacer limpieza y desinfeccion cada tres horas si el sitio es muy

transitado.

Limpieza y desinfecciéon de aulas de clase, cubiculos y auditorio:

a) Verificar que en el area no existan derrames, ni elementos que puedan ocasionar

lesiones; de ser asi aplique todas las medidas de bioseguridad para estos casos.

b) Retirar los residuos o solicitar su recoleccién.



f)

) Realizar barrido himedo, utilizar el recogedor de ser necesario.

d) Retirar el detergente con abundante agua. Verificar que el piso haya quedado
bien limpio, si es necesario repetir el proceso de limpieza.

e) Limpie con un pafio con solucién jabonosa escurrido las sillas plasticas, mesas,
tablero, y puerta, retire la solucion con detergente.

f) Para sillas y mesas en madera se debe realizar la limpieza con el pafio bien
escurrido.

g) Proceder a la desinfeccion del piso y paredes.

h) Trapear el piso con la trapeadora bien escurrida, seque al igual las superficies.

Lavado y desinfeccién de bafios y lavamanos.

a) Verificar que en el area no existan derrames, ni elementos que puedan
ocasionar lesiones; de ser asi apliqgue todas las medidas de bioseguridad para
estos casos.

b) Retirar los residuos.

C) Realizar barrido himedo, con el fin de recuperar los residuos sélidos que
pueda haber en el sitio, utilice el recogedor.

d) Limpiar dispensadores de jabén, toallas, papel higiénico, interruptores de
luz y llaves de lavamanos y duchas, con un pafio impregnado de detergente
liguido, enjuagar, secar y pasar solucion desinfectante, deje actuar el tiempo

recomendado y enjuagar muy bien, finalice pasando un pafio seco.
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e) Limpiar los espejos con agua y jabodn, retire la solucién jabonosa con

pafio escurrido y seque muy bien.

Lavar el inodoro iniciando por el cuerpo del tanque, la tapa y el asiento, utilizar

una esponja, lave la taza con escobillon, aplicar solucion desinfectante, deje actuar el

tiempo recomendado, enjuagar y secar las superficies con un pafio limpio.

9)

Restregar los lavamanos y el area circundante, con solucidon del detergente,

enjuagar y aplicar el desinfectante. Es importante garantizar que la esponja no

corresponda al utilizado para la limpieza del inodoro.

h)

Surtir los insumos que hagan falta.



3.9 Etapa IV del desarrollo del plan de supervision.

3.9.1 Plan de implementacion
Para lograr que el plan de supervision, orientado al personal de servicios generales
sea exitoso en cuanto a la calidad del servicio de limpieza de la Facultad, a través de
la implementacion por medio del departamento de servicios generales de la Facultad
de Ciencias Econdmicas de la Universidad de El Salvador. Este servicio, beneficie a
los estudiantes universitarios, personal docente y trabajadores, propiciando el orden,
limpieza de los servicios sanitarios, salones de clases, pasillos y zonas verdes de la
Facultad. Cumpliendo los objetivos propuestos, por lo que es importante que exista un

plan de supervision e implementacion.

¢Quién?

El supervisor designado para que el personal que ha sido contratado para cumplir las
funciones y tareas de orden y limpieza de la Facultad se desempefie de la manera mas

apropiada preservando su salud y la de los demas, al momento de verse involucrado
en el cumplimiento de los objetivos del &rea.

Ademas, la supervision de turno debe realizarse permanente a través de rondas que
garanticen el cumplimiento de las actividades asignadas de manera correcta por parte
del personal de limpieza. No obstante, para las defiCiencias en que se pueda descubrir
y observar en la verificacion en las areas de trabajo debe prepararse un plan de

capacitacion que contribuya a que el personal supere las malas practicas de trabajo.
,Como?

La supervisién debe dar a conocer a los trabajadores del area el plan de trabajo, asi
como laresponsabilidad y areas de trabajo que se le asignara a cada uno de la persona
con la que cuenta el area de servicios generales de la Facultad de Economia, de la

Universidad de El Salvador.

Cabe mencionar, que la entrega de las herramientas de trabajo es indispensable para
gue la persona pueda ejercer sus funciones de la manera més apropiada. Las
herramientas de trabajo deben ser: escobas, palas, trapeadores, lejias, desinfectantes,

guantes, d, atomizador, balde plastico, espatula, rastrillo, podadora de césped, etc.

89



Tabla N°11 Descripcion de utensilios de limpieza.
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Utensilios Descripcié
n

Escoba
USO: Ideal para la limpieza de
superficies externas, pisos y para
retirar el material adherido a las
paredes de los equipos.

i Pala pléastica

USO: Recoleccién de materiales, es
utilizado principalmente en el area de
recepcion de materias primas.
Herramienta  utilizada para la
recoleccibn de residuos liquidos o
solidos en pisos.

Trapeador

USO: herramienta para uso domeéstico
sirve para remover el exceso de agua del

piso.

Galén de lejia

USO: sustancia para aplicar en manchas,

sarro de los inodoros, bacterias
superficies del suelo, etc.

y

Desinfectantes para piso

USO: Sustancia liquida para superficies

gue ayuda a eliminar microbios.
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Guantes
USO: para proteccién de manos para el
personal de limpieza.

. g4
. PODERQUITR e
& MANGHAS |

Detergente

USO: aplicaciones en pisos, inodoros,
ventanas, y superficies externas e
internas para limpieza.

Atomizador
. USO: utilizado para la desinfeccién de
palas toma muestras, desinfeccion por
Aspersion de liquidos.
Balde Plastico
' USO: Herramienta utilizada para la
' preparacion de soluciones de limpieza
o Espétula de mango y ldAmina de acero

inoxidable.
USO: Raspado de superficies

Rastrillo
USO: Herramienta utilizada para recoger
basura y hojas de los arboles del jardin.
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Podadora de Césped

USO: Herramienta utilizada para recortar
la grama de los espacios de jardin y
patios de la Facultad de la universidad y
zonas.

RECURSOS ECONOMICOS

La Jefatura del area debe solicitar a las autoridades correspondientes para que
se pueda asignar un presupuesto especifico para compra de las herramientas
de trabajo, asi también, los insumos que son indispensables e importantes
para la limpieza y que estos son utilizados por los trabajadores del area de

servicios generales.

Los recursos econémicos seran de caracter propio que se pueda solicitar a la
Junta o/a asamblea general universitaria para el cumplimiento de los deberes
y obligaciones con el sector estudiantil y que estos, puedan ser traducidos en
beneficios para los estudiantes como también para la parte docente y personal
de los trabajadores, que ya por afios los trabajadores han brindado sus
servicios a los usuarios dentro de las instalaciones de la Facultad y que a la

fecha no se ha tenido un resultado satisfactorio.

Ademas, reiteramos que las autoridades correspondientes tomen acuerdos y
contribuyan con mejorar la imagen como tal, fortaleciendo la calidad en valores

para los futuros profesionales de la Universidad de El Salvador.

a) Objetivos

v" Promover el mejoramiento y la eficiencia de la calidad del servicio
orden, limpieza y mantenimiento por parte de area de los servicios
generales, a través de la implementacion del plan de supervision de la

Facultad de Ciencias Econémicas.

v' Debe considerarse como elemento clave la supervision de las

actividades por parte del area de servicios generales. La puesta en




practica y eficiencia del personal debe ser notable a través de un buen
servicio de calidad y la satisfaccion para los usuarios de la Facultad de

Economia.

La puesta en marcha, el plan de supervision por el area de servicios
generales de la Facultad de Economia. Debe contribuir al mejoramiento
continuo y fomentar la cultura de higiene y salud en bienestar de
todos/as los estudiantes, personales docentes, administrativos vy

personal de servicios generales.

Garantizar el cuido y salud de los estudiantes, personal docente y
administrativos usuarios de los servicios sanitarios, salones de clases,
zonas verdes de la Facultad. La limpieza debe ser la prioridad por parte
del area de servicios generales, para preserva la salud y bienestar

comun.
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3.9.2 Importancia del Plan de Implementacion

La importancia de la poner en marcha el plan de supervision dirigido por el/la
supervision es con el fin de mejorar el desaseo de la Facultad de Economia,
siendo un factor de varios desafios que lleva varios afios y que hoy en la
actualidad propones una herramienta de trabajo que busque fortalecer y
mejorar la calidad de los servicios sanitarios, salones de clases, pasillos y

zonas verdes que conforman la Facultad.

A través de la herramienta del plan de supervision que sera implementada por
medio del supervisor del area de servicios generales de dicha Facultad,
pretendemos crear cambios para la forma de trabajo que realiza el personal
de servicios generales, fortaleciendo las relaciones interpersonales del
personal actual, fomentando sinergia como un factor de motivacién y que ellos
vean y sientan la necesidad del compromiso propio del cumplir las metas y
objetivos del area; para lograr obtener la satisfaccion de los estudiantes de la

Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de El Salvador.

3.9.3 Presupuesto para la implementacion para poner en marcha el plan

de supervision para el area de servicios generales de limpieza.

A continuacion, se realiza un presupuesto estimado por un afio de los insumos
de limpieza, asimismo, las herramientas de trabajo que serian utilizadas en el
area de jardineria que llegaria a utilizar el personal de servicios generales de

la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de El Salvador.
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Tabla N°12 Presupuesto para poner en marcha el plan de supervision

Concepto Costo Observacion
Manual de $0.00 Sera proporcionado por grupo de investigacion
Descripcion de del trabajo
puesto

$0.00 Sera impartidas de manera gratuita por
INSAFORP o por estudiantes a nivel de quinto

Capacitacion ~ ;
b afo o que se encuentre en calidad de

egresado
Protocolo parala $0.00 Sera proporcionado por grupo de investigacion
Limpiezay del trabajo

desinfeccién

3.10 Mejorar la calidad del servicio

Mejorar la calidad del servicio es lo que se espera con la aplicacién del plan
de supervision dirigido al personal de limpieza, para obtener un servicio de
calidad resultando la satisfaccion de los estudiantes, maestros y de los mismos
trabajadores de la Facultad de Economia. Se lograra con la implementacion
del plan de supervision por medio de la persona encargada que supervisé las
areas de limpiezas que haya realizado el personal subalterno.

Es importante valorar que, para mejorar la calidad del servicio de limpieza a
través del plan de supervision brindado a la Facultad de Economia, se vera
necesario aplicar cada una de las politicas y acciones, amonestaciones a toda
aguella persona que realice practicas inadecuadas con los desechos plasticos,
metalicos y organicos dentro de las instalaciones la Facultad de Ciencias

Econémicas.

Para evaluar la mejora de la calidad del plan de supervision implementado por
el area de servicios generales, se determinara por medio de indicadores de
medicién que ayudaran a visualizar de una mejora en cuanto a los resultados,
debido a que nuestro plan esta orientado a mejorar la calidad de servicio solo
en base a la limpieza de las areas correspondientes, sino a que contribuya al
fortalecimiento del trabajo en equipo y de las relaciones interpersonales que

dia con dia de muestra el personal que trabaja en el area de servicio.



Asimismo, las diferentes necesidades que ellos tienen o presentan. El personal
certificado se debe caracterizar por el nivel de calidad de los servicios que

brindan a los demas, que utilizan el servicio.

Se utilizaran indicadores que ayudaran a medir la calidad de servicio posterior
de la aplicacién del plan de supervision puesto en marcha en la Facultad de

Economia, los cuales son.

a) Indicadores Cualitativos

b) Indicadores Cuantitativos
Indicadores de medicién de la calidad de los servicios

Estos indicadores son de importancia para la medicion de la calidad de los

servicios, una vez aplicado el plan de supervision.

a) Permitir medir cambios en el servicio a través del tiempo, comparando
como se estaba operando antes de implementar el plan y los nuevos
resultados después de haber implementado el plan supervision de

servicios de limpieza.

b) Facilitar ver de cerca los resultados de iniciativas y acciones de parte
de sus empleados de servicios generales que brindan el servicio de
orden y limpieza de los servicios sanitarios, salones clases, pasillos y
zonas verdes de la Facultad de Ciencias Econdémicas de La

Universidad de El Salvador.
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Tabla N°13 Indicadores Cualitativos.

Son los que se refieren a cualidades, se trata de aspectos que son cuantificados directamente.

REGISTRO DESCRIFTIVO
Competencia: Momento de la evaluacion
Indicador: Actividad evaluada:

Empleados Descripeion de lo cbservado

Apellidos y
Nombres

Interpretacion de lo observado

A&l reglizar la descripoion del comportamiento| Al reslizar la interpretacion se hace referencia al logro de la competencis
se detsllz lo cbsarvado sin hacer juicio de| basandose en los criterios v los indicadores previamente planificados
valor

Agui se escribe &l nombre del alumng

Empleado 1
Empleado 2
Empleado 3
Empleado 4
Empleado ...n
Evaluado por: Firmia: Fecha

ESCALA DE ESTIMACION DE FRECUEMNCIAS

Empleado: [ Area:
Competencia

Actividad:

Escala y oritarics da evaluacion

Escala valorativa
A B C D E
MUY ALTA BLTA EUENA DEFICIENTE ND LOGRO

Indicador

Participar en actividades grupales

Realiza lsbores indicadas
Recspets las normas lzborales

Escucha con atencidn lo que el supervisor le indica

Atiende instrucciones
Evaluador por: Firma: Fecha:
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Tabla N°14 Indicadores Cuantitativos.

Se verifica con estos indicadores como se esta realizando el servicio a los usuarios

para lo cual se realizan las siguientes preguntas

LISTA DE CONTENIDO

Matriz de Evaluacién

Competencia: Realiza sus labores en tiempo programado

Indicadores: Tiempo que ocupa en sus labores

1. Completa las labores |2. Hace wuso correcto del
asignadas material brindado
3. Es puntual en su hora de ingreso | 4. Realiza limpieza en areas
laboral asignadas
Criterios en
observacion 5. Sigue instrucciones del | 6. Da a conocer cuando algo no
supervisor es de su agrado
7. Tiene inconvenientes con sus 8. Notifica si no se presentara a
comparieros de trabajo labores
9. Atiende las normas laborales
Empleados 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Escala de valoracién del criterio de ejecucion
Criterio de ejecucion Nivel de ejecucion
Excelente ejecucion 9,10
Muy buena ejecucion 8,7
Buena ejecucion 6,5
Ejecucion requiere ayuda 4,3
Ejecucion sin realizar 2.1
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Tabla N2 15 Cronograma para puesta en marcha el plan

Equino de Entrega de proyecto a Decano de
1| =quip la Facultad de Ciencias
trabajo o
Econdmicas
> Decano de la | Analizar el trabajo para ponerlo en
Facultad marcha
Equipo de Consultar con el Decano si el
3| E4uIp plan de trabajo es aceptable para
trabajo
ponerlo en marcha
3 Decano de la | Poner en marcha el plan de
Facultad trabajo
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ANnexos



Anexo 1

Encuesta dirigida a empleados administrativos, docentes y estudiantes de la
facultad de ciencias econdémicas

|. Datos Generales de encuestas de Docentes y personal administrativo

Género
50
40
30
20
10
0 . .
Femenino Masculino
Docentes/Administrativos Docentes/Administrativos
m Seriesl 30 47
20 Escuela o departamento al que pertenece
26
25
20
15
10 8
10
6 5
5
0
Docentes/ Administrativo
M Escuela de Mercadeo Internacional Personal Administrativo
M Escuela de Administracion de Empresas M Escuela de Contaduria Pablica
M Escuela de Economia m Departamento de Matematica y Estadistica

1 Departamento de Computacion

Interpretacion

Se presento6 el dato general de las personas encuestadas de las diferentes escuelas con
las que cuenta la Facultad de Ciencias Economicas de las Universidad de El Salvador,
al igual al género al que pertenecen teniendo una mayor representacion la Escuela de
Administracion de Empresas y con respecto al género se logra observar una mayor
representacion en cuanto al género masculino.



Datos Generales de Estudiantes de Facultad de Ciencias Econdmicas

Porcentaje de avance de la carrera

0% - 21%- 41%- 61%- +de Total

CEL RGN EEEE 20%  40%  60% 80%  81%  general

Lic. en AdministraciA3n de

Empresas
Femenino 4 15 7 4 5 35
Masculino 3 6 4 1 5 19

Lic. en Contaduria Publica

Femenino 3 9 2 2 1 17
Masculino 5 1 1 1 1 9
Lic. en Economia

Femenino 2 3 1 1 1 8
Masculino 2 2 1 1 6

Lic. en Mercadeo
Internacional

Femenino 6 8 1 15
Masculino 2 5 7
Maestria

Masculino 1 1
Total general 23 46 23 10 15 117

Interpretacion

Se realiz6 la investigacion con una muestra representativa de un total de 117 estudiantes
de las diversas carreras que ofrece la Facultad de Ciencias Econ6micas, tomando la
opinién de los diferentes niveles de avance de las respectivas carreras, para asi poder
obtener los diversos puntos de vista en cuanto a la limpieza y orden de todas las areas

con las que cuenta la facultad.



.1 ¢Se siente satisfecho con la limpieza y orden de en los bafos, cubiculos vy

aulas?

Objetivo: Conocer si el personal docente, administrativo y estudiantes se encuentran
satisfechos sobre la limpieza y aseo que realiza el personal de servicios generales

120
99
100

80

60 55

40

18

8

Docentes/ Administrativo Estudiantes

20

mS| ©“NO

Interpretacién

Al realizar la comparacion entre la opinion de los docentes/administrativos y estudiantes
se puede observar la insatisfaccion de la limpieza que se realiza en toda la facultad en
especial en los bafios, ya que estos pasan en constante suciedad ya sea por el
derramamiento de agua como también el descuido e insalubridad y malas condiciones

en que estos se encuentran.



2 ¢Considera que la facultad tiene problemas de aseo en los bafos, aulas

pasillos y zonas verdes?

Objetivo: Conocer de qué opinan acerca de los servicios de limpieza y aseo en la

facultad
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Docentes/ Administrativo Estudiantes
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Interpretacion

De las encuestas realizadas se puede apreciar que tanto la poblacion estudiantil como
el personal docente y administrativo consideran que la facultad tiene problemas de aseo
en especial en los bafios y pasillos manifestando descontento, en las &reas antes

mencionadas



3- ¢Considera que los alumnos son los causantes de los problemas de orden,

limpiezay aseo de los bafios, aulas y zonas verdes?

Objetivo: Indagar por parte del personal docente y administrativo sobre la opinion que

tienen hacia los estudiantes en cuanto a la cultura de limpieza
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u Sj
B Tambien otros
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No Tambien otros

Interpretacion

Al consultar la opinibn de los docentes y empleados administrativos la mayoria
coincidieron en que los estudiantes son los principales causantes de la insalubridad en
los bafios, el desorden y que se encuentre basura en los salones de clases y pasillos por
falta de cultura de limpieza, y por otra parte se considera que otras personas son las
causantes incluyendo en estos al personal de limpieza por desatender sus actividades y
también por el ingreso de personas particulares (vendedores) por lo cual no se logra

mantener un buen orden.



4 ;Considera que los encargados de realizar las tareas de servicio forman parte

del problema de limpieza?

Objetivo: Indagar por parte del personal docente, administrativo y estudiantes sobre la
opinion que tienen hacia los empleados de servicios generales en cuanto a la cultura de

limpieza
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Interpretacion

Al realizar la consulta sobre si los encargados de la limpieza son los responsables los
estudiantes no tiene una idea clara sobre quiénes podrian ser los causantes de los
problemas de limpieza ya que consideran que también los estudiantes forman parte de
dicha problematica y por parte de los docentes/administrativos consideran que también
los encargados de la limpieza forman parte de los problemas de limpieza, ya que estos
no realizan sus actividades como deberia de ser y porque también indican que el

personal de limpieza se ausenta laboral.



5- ¢Piensa Ud. ¢Qué esta aportando para el buen estado del orden y limpieza de

los bafios e instalaciones de la facultad?

Objetivo: Conocer la opiniébn que tienen el personal docente, administrativo y de los
estudiantes sobre ellos mismos en cuanto a la colaboracion propia para mantener limpia

la Facultad
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Interpretacion

Por medio de la investigacion se puede notar una leve comparativa entre las personas
gque aportan para que la facultad se encuentre en las mejores condiciones e igual manera
se pudo verificar que hay personas tanto como estudiantes y docentes actian de una
manera desinteresada ya que no le toman importancia a las posibles consecuencias de

salud que puede conllevar la insalubridad.



6- ¢Considera que el desaseo de los bafos, aulas, pasillos y zonas verdes es

a causa de lafalta de los productos e insumos de limpieza?

Objetivo: Indagar sobre los problemas de limpieza si son ocasionados por falta de
productos y/o insumos de limpieza
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Interpretacion

Por medio de las diversas opiniones de los estudiantes de las diversas carreras/ niveles
y del personal docente y administrativo consideran que el problema de limpieza y orden
de la facultad no es a causa de los insumos, sino que del personal encargado ya que
este no realiza sus actividades como tienen que ser, y ejemplo de ello es que cierran los

bafios para no realizar limpieza.



7- ¢Cree usted que con el aporte de las autoridades de la Facultad en el aspecto

econdmico se pueda solucionar el problema?

Objetivo: Indagar sobre los problemas de limpieza si son ocasionados por falta de
recursos econdmicos o si estos pueden mejorar al brindarse un aporte econémico extra
ya sea para adquisicion de producto y/ o insumos o algun tipo de gratificacién hacia el
personal de limpieza
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Interpretacién

Al consultar sobre un aumento de presupuesto para el departamento de servicios
generales para mejorar las condiciones de limpieza y orden, los estudiantes consideran
gue si se podria mejorar ya que esto implicaria mas insumos de limpieza, mejor equipo
de trabajo y un posible aumento de salario a los empleados siendo este Ultimo un mejor
incentivo para poder realizar sus actividades, mientras que por parte de los docentes
manifiestan inquietud ya que indican que un aumento de presupuesto, aumento de
salario, mas equipo e insumos de limpieza no garantiza que la facultad se logre encontrar

en las mejores condiciones.



8 ¢Ha identificado que el personal de servicios generales de la facultad porta

uniforme y/o equipo adecuado para el tipo de trabajo que realiza?

Objetivo: Conocer si el personal de servicios generales cuenta con todo lo necesario en

cuanto a uniforme y equipo adecuado para realizar las diversas actividades.
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Interpretacion

Se puede observar que el personal de servicios generales en pocas ocasiones porta
uniforme o un distintivo que es personal de la Universidad, y al consultar directamente al
personal se indica que muchas veces no lo portan por comodidad, aparte que no se les

exige que lo porten.



9- ¢Los horarios en que se realiza la jornada de aseo y limpieza de los sanitarios,

pisos, salones de clase y zonas verdes, son adecuados?

Objetivo: Conocer si los horarios de limpieza que mantienen actualmente son los
adecuados o si hay necesidad de realizar alguna modificacién para que no se les afecte
en las actividades que realizan
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Interpretacion

Se puede identificar que los horarios que utiliza el departamento de servicios generales
estan adecuados para no interrumpir las actividades de los estudiantes y de los
docentes, de igual manera se logra identificar pequefias jornadas en las que algunas

veces se ve afectado los estudiantes.



10- ¢Cumple el personal de limpieza en brindar un servicio de calidad?

Objetivo: Conocer si por parte del personal de servicios generales se brinda una

atencion y servicio de calidad en cuanto a su trabajo que realizan
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Interpretacion

El servicio de limpieza, orden y cuido de las areas verdes por parte del personal de
servicios generales es muy bueno, ya que, en las mayorias de aulas, cubiculos pasillos
y zonas verdes logran encontrar limpias, ordenadas, pero tienen un grave impacto ante
su imagen por el descuido de la limpieza de los bafios provocando asi multiples quejas

y reclamos.



11 ;Cudles son sus alternativas cuando los bafios de la facultad se encuentran

cerrados?

Objetivo: Conocer alguna de la posibles alternativas que se realizan cuando los bafios

se encuentran cerrados
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m Buscar al encargado de las llaves
Buscar un lugar para hacer las necesidades
» Ir a bafios de otras facultades
m Otros

Interpretacion

La principal alternativa por parte de los estudiantes cuando los bafios se encuentran
cerrados es ir a los bafios de otras facultades como Jurisprudencia y ciencias Sociales,
Ciencias Naturales y los bafios que se encuentran en la Biblioteca Central. Por otra parte,
los docentes y administrativos optan por ir a los bafios que tienen asignados para cada
escuela y departamento de la facultad.



12- (Qué sugerencia aportaria Ud. para mejorar la calidad de la limpieza, orden y

cuido de la Facultad?

Objetivo: Conocer la opinion sobre algunas sugerencias para poder mantener en las
mejores condiciones de limpieza y orden las aulas, pasillos, oficinas etc. de la Facultad
de Ciencias Econdémicas

40
m Areas de reciclaje

Cambiar por nuevo personal
m Capacitacion
m Contratacion de mas personal
m Contratacion de personal

outsourcing

= Plan de Limpieza y poner
amonestacién por mal trabajo

= Presupuesto

Docentes/ Administrativo Estudiantes

Interpretacion

Al realizar la recopilacion de todos los datos tanto por el personal docente, como los
estudiantes se llega a la conclusion que es necesario la contraccion de mas personal
para que se pueda brindar un mejor servicio sin embargo una de las opciones mejor vista
es la contratacion de personal outsourcing ya que por medio de una empresa privada se
puede garantizar el buen manejo de los equipos e insumos de limpieza al igual que se
garantiza el aseo de los bafios y de la misma manera se proponen planes de accién para
el personal para que se pueda hacer conciencia y asi puedan realizar sus actividades de

acuerdo al plan establecido.




ANEXO 2

ENCUESTA DIRIGIDA A EMPLEADOS DE SERVICIOS GENERALES DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS.

1- ¢ Se utilizan herramientas en buen estado y de forma apropiada?

Objetivo: Poder verificar si las herramientas y/o equipos que utiliza el personal de

servicios generales se encuentran en buen estado

12

10 -

Interpretacion

Se identifico que la mayoria de las herramientas y equipos que se utilizan presentan
deterioro y siendo las que mas se cambian constantemente son las escobas y
trapeadores



2 ¢Utilizan los recursos necesarios para hacer un buen trabajo de limpieza de

los servicios sanitarios, salones de clases, pasillos, cubiculos, areas verdes?

Objetivo: Conocer el personal utiliza todos recursos que s ele proporcionan o si solo
utiliza algunos por comodidad, como uniformes, guantes, mascarillas, insumos de

limpieza y equipo

ENo mSj

Interpretacion

Al realizar la encuesta se pudo verificar que a los empleados de servicios generales se
les provee de equipo e insumos para la realizacion de sus actividades, de los cuales no
se lleva un registro en cuanto a las cantidades, y tipos de insumos que se utilizan por
dicha razon es que en su mayoria consideran que utilizan los recursos necesarios ya

gue se cuenta con total libertad para utilizar todo lo que necesitan.



3- ¢Se le proporcionan los recursos necesarios, para limpieza y Sanitizacién de
las diversas areas como los servicios sanitarios, puerta, piso, espejos, escritorios,

etc.?

Objetivo: Conocer si se le proporciona todos los recursos necesarios como uniformes,

guantes, mascarillas, insumos de limpieza y equipo

Guantes

11 (64.7 %)
10 (58.8 %)
10(58.8 %)

Escoba
Desinfectante

Trapeador 12 (70.6 %)
Alcohol Gel 10 (58.8 %)
Mascarilla 10 (58.8 %)
Sanitizante 9(52.9 %)
Calzado 3(17.6 %)
Uniforme 0 (0 %)

1(5.9%)
0.0 25 50 75 10.0 125

Otros. Cuales?

Interpretacion

Se puede identificar que para la mayoria de las actividades que se realizan siempre se
les proporciona el equipo necesario para para tener un buen ambiente de limpieza la
facultad, se logré verificar y comprobar la opinion de los estudiantes y docentes acerca
de la utilizaciébn de uniformes ya que el mismo personal manifestd que no se le

proporciona.



4- ¢Utiliza los instrumentos de medidas de seguridad cuando se encuentra
realizando sus actividades de limpieza en los bafios, salones de clases, pasillos,

cubiculos y areas verdes?

Objetivo: Conocer si el personal de servicios generales utiliza los instrumentos de
seguridad para evitar accidentes como rétulos de piso mojado, cinta amarilla, rétulos de
peligro etc.

mENo = Sj

Interpretacion

El personal de servicios generales mantiene siempre las medidas de seguridad ante las
situaciones que pueden ser de riesgo para la poblacion, colocando las cintas amarillas
o el cono de sefializacion de piso mojado etc. De esta manera se comprueba que estan

capacitados en seguridad ocupacional.



5- ¢Considera que el jefe del personal de servicios generales esta obligado de

supervisar los espacios posteriores alalimpieza?

Objetivo: Conocer la opinion de los empleados de servicios generales sobre si es
necesario que el jefe del area tenga que supervisar las diversas actividades que realizan
para garantizar que estas se hagan en el tiempo estipulado y con buena calidad
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Interpretacion

El personal de servicios generales logra identificar la necesidad de que se realice una
supervision del jefe del &rea para asi poder garantizar el buen trabajo que estos realicen

de igual manera manifiestan la urgencia de un plan de trabajo



6- ¢ Cada cuanto tiempo supervisa el jefe el trabajo que realiza los integrantes del

area de servicios generales?

Objetivo: Indagar sobre cada cuanto tiempo el jefe de servicios generales realiza las
actividades de supervisar las actividades que se realizan

0

A la Semana | Cada 2 Dias Diario Nunca
m Total 3 6 5 3

Interpretacion

De la misma manera que la pregunta anterior se aprecia la necesidad de una supervision
por parte del jefe, ya que este no revisa constantemente, sino que periddicamente cada

dos dias.



7- ¢ Cree usted que se les imponen demasiadas labores en un solo dia?

Objetivo: Conocer que opinan los empleados sobre las actividades que realizan, si son

las adecuadas o si se realiza una sobrecarga de trabajo

mSj mNo

Interpretacion

Por medio de la recopilacion de datos se logra observar un leve descontento del
personal, ya que este indica que se le imponen demasiadas tareas a realizar, mientras

gue la otra parte manifiesta que las actividades son las justas para cada dia.



8- ¢ Piensa que deberia existir mas personal para realizar la limpieza?

Objetivo: Identificar si es necesaria la contratacion de nuevo personal para la

colaboracion de las diversas actividades

ENo mSj

Interpretacion

El personal de Servicios generales indica la necesidad de contratacion de mas personal

y asi poder evitar que se les asigne una sobrecarga de actividades, para asi garantizar

el orden y aseo de la facultad.



9- ¢ Se le ha brindado capacitaciéon en higiene y salud ocupacional?

Objetivo: Identificar si el personal tiene conocimientos sobre higiene y salud ocupacional

para garantizar la seguridad, salud y la calidad de vida de las personas

mNo mSj
17
_1n 0
No Si

10- ¢ Se le ha brindado capacitacion sobre riegos y enfermedades profesionales?

Objetivo: Identificar si el personal tiene conocimientos sobre riesgos profesionales, que
comprenden los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales a que estan

expuestos a causa, o por motivo del trabajo.

mNo mSij
17
e 0
No Si

Interpretacion

Al realizar la encuesta se puede identificar que no se capacita al personal, Gnicamente
se brinda informacién general al momento de ser contratados. Sin embargo, no se
cuentan con los conocimientos necesarios para poder realizar las actividades con el
debido cuidado. Y asi poder evitar accidentes tanto para la poblacion estudiantil y

docente como de los mismos trabajadores.



10- ¢ Se le ofrece continuamente instrucciones para realizar sus labores diarias?

Objetivo: Identificar si se brinda instrucciones por parte del jefe o encargado de &rea

para realizar actividades con la cual se garantice el servicio de calidad

Interpretacion

Se logra observar que hay varios empleados a los que se les brinda constantemente
indicaciones sobre las actividades a realizar a diario, esto a consecuencia que hay
personal desinteresado en sus labores ya que las descuidan por realizar actividades

personales.



11- ¢Recibe algun tipo de gratificacién por realizar las actividades asignadas?

Objetivo: Identificar si el personal recibe algun tipo de gratificacion por el trabajo que

realiza el cual lo motive a seguir haciendo bien el trabajo

Si

Interpretacion

Al momento de realizar la recopilacion de datos se logré apreciar un descontento ya que
indican los empleados que no reciben ningun tipo de gratificacion, creando asi que los

empleados no se interesen mucho por su trabajo y descuidandose de sus actividades.



Anexo 3
Herramienta de calidad para la supervision
Método de Pareto

Definicion: un diagrama de Pareto es una gréfica en el que la informacién de los datos
analizados se muestra mediante un diagrama de barras de forma descendente y en

funcién de su prioridad.

El diagrama se basa en el principio o ley de Pareto. Este ingeniero, economista,
sociblogo vy fildsofo italiano, afincado en Suiza hasta su muerte, enuncio una regla que
parece cumplirse. Descubri6é que el 80% de las actividades que se realizan son triviales
y solo suponen un 20% del resultado y a la inversa. Por tanto, es a las segundas a las
que hay que dedicar un mayor esfuerzo.

El resultado de las encuestas dirigidas hacia a los estudiantes, docentes y personal
administrativo de la facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad la Universidad
de El Salvador. No obstante, en las encuestas se planteé la problemética del desaseo
de la Facultad de EconOmicas recolectando datos de mucho interés y realice para
nuestra investigaciéon de campo por lo que, se pueden mencionar varios factores que

afecta a los usuarios internos y externos.

Ademas, con las preguntas y datos se usaron en los instrumentos para la recoleccién de

informacion se le asignan un peso de acuerdo a las categorias del 1 al 100.
Calcular.

Absoluta.
Absoluta acumulada.

Relativa unitaria.

P w0 NP

Relativa acumulada



. Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Ne° Categorias ACEUEIEE absoluta relativa unitaria relativa
absoluta
acumulada acumulada
Falta de agua en los inodoros 15 15
Falta de capacitacién al personal 35 50
Falta de compromiso del personal de aseo 60 110
4 | Falta de papel higiénico 65 175
5 Falta de papel toalla 65 240
6 Inodoros cerrados 65 305
7 Inodoros en mal estado 70 375
No poseen las herramientas y
8 | accesorios de trabajo en buen estado 85 460
9 No poseen uniformes 85 545
10 No utilizan equipo de proteccién personal 90
11 | Personal desmotivado 95
12 qusonal no cumple con sus tareas 95
asignadas
13 | Poco interés de las autoridades 98
14 Realizan la limpieza en horarios no 99
adecuados

TOTAL




Grafica de Pareto (80 -20)

1200 120.00%
1000 100.00%
800 80.00%
600 60.00%
400 40.00%
200 . ' ' ) ' ' 2N NNoL

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
I Frecuencia absoluta I Frecuencia absoluta acumulada
frecuencia relativa unitaria frecuencia relativa acumulada



ANEXO 4

Analisis de interpretacion de entrevista al encargado de Servicios generales
entrevista a Don Cristébal

Al realizar la entrevista a don Cristobal, se pudo identificar una de las tantas
problematicas que mantiene la Facultad de Ciencias EconOmicas la cual es que no
tienen un manual de descripcion de puestos. Por lo cual no se logra mantener un orden

de personal y de actividades ya que estas son asignadas por periodos cortos.

Se utiliza una planificacion de actividades diarias las cuales son asignadas a cada
trabajador mensualmente, de la cual se lleva una bitacora con la cual se logra supervisar

al personal

Se logro identificar que dentro de los empleados de servicios generales hay personal
debidamente seleccionado para realizar la limpieza de las oficinas del Decano,
secretaria, proyeccion social y area de cubiculos de docente por ser espacios donde se

maneja documentacion con informacion sensitiva.

La jornada laboral es comprendida de lunes a viernes con horario desde las 06:00 am
hasta las 08:00 pm, dentro de este periodo de tiempo se forman varias jornadas de
trabajo las cuales son rotativos, pero en algunas ocasiones a solicitud de las autoridades
o dependiendo si tienen atrasos con las actividades el horario se extiende hasta las 10:00
pm y se le brinda horas extra Unicamente a los trabajadores que se ganan la confianza

las cuales se realizan en actividades de mantenimiento los fines de semana.

En cuanto a la problematica principal que es la limpieza de los bafios se logré identificar
el desinterés de los empleados por realizar dicha actividad, ya que estos no muestran
interés por la limpieza porque se da mantenimiento de limpieza solo 2 veces al diay la
mayoria de las ocasiones en vez de realizar limpieza optan por cerrar los bafos, ya sea

durante el dia o al finalizar la jornada de trabajo

Otro problema que se identifico fue el Sindicato de trabajadores, ya que estos no
permiten que se logre llevar la adecuada administracion y control dentro del &rea, porque
cuando el personal incumple con sus actividades, su horario de trabajo, estos no

permiten que se coloque la respectiva amonestacion



Se logro identificar la falta de personal para poder cubrir con todas las actividades que
son requeridas para la facultad, aparte también que no se cuenta con personal
especializado para las areas de electricidad, fontaneria y de mantenimiento de los aires
acondicionados y del equipo tecnolégico con el que cuenta la facultad.

Se identific6 la necesidad por parte del encargado de servicios generales la contratacion
de mas personal y en especial la contratacion de personal outsourcing para poder brindar
un mejor servicio de limpieza en los bafios, pero lo cual es negado por el sindicato y por
la falta de presupuesto



ANEXO 5

Andlisis de interpretaciéon de entrevista al Decano de la Facultad de Ciencias

Econdmicas.

Se logré confirmar con el Decano Nixon la principal problematica de limpieza de los
bafos de la facultad ya que manifest6 que le han reportado el descuido del desaseo de
ciertas areas de la facultad, por parte de los estudiantes y de los docentes e igual manera
indico que a diario recibe quejas sobre los bafios cerrados y que los estudiantes se ven
obligados a ir a buscar un bafio abierto en la facultad o en su defecto buscar un bafio
abierto en otra facultad , lo cual en muchas ocasiones provoca que ingresen tarde a las

clases o0 que pierdan la hora clase.

Se identificé una problematica con los horarios de limpieza, ya que por parte de algunos
catedraticos ponen quejas que cuando llega la hora clase, el personal de limpieza aun
se encuentra realizando dicha actividad lo cual provoca que este se atrase con las clases

a impartir

Acerca de los uniformes, equipos y suministros de limpieza se identificé que por parte
de las autoridades se les brinda, pero como no se tiene un control sobre ellos se da un
mal uso sobre los suministros de limpieza e igual manera con los equipos, uniforme y
zapatos de trabajo se identificé que la mayoria de los empleados no lo portan o no lo

tienen porque los mismos empleados los venden

Se logré confirmar con el decano la necesidad de mas personal para el area de limpieza,
Ya que indicé que en muchas ocasiones hay ciertas areas que durante el dia no se
logran limpiar y ordenar, de la misma manera ve la necesidad de contratar personal
outsourcing para poder brindar un servicio de aseo y limpieza de primer nivel, pero no
es posible porque por parte del sindicato y la UACI se oponen ya que indican que con

ellos se estaria privatizando la Universidad

Se confirm6 con el decano la falta de capacitaciébn en diversas areas laborales y
personales para el personal de limpieza por el comportamiento que estos tienen, que no
muestran interés por su trabajo ya que durante su jornada laboral estos van a realizar
actividades de caracter personal fuera de las instalaciones sin solicitar previo permiso, y
también porgue en algunas ocasiones hay cierto personal que se presenta a trabajar en

estado de ebriedad



Hay una gran necesidad de crear un manual de descripcion de puesto, ya que cuando
se contrata personal nuevo no se les brinda las caracteristicas del puesto ni de las

actividades previas a realizar.



ANEXO 6

Formatos de encuestas para los docentes, personal administrativo, estudiantes y
personal del area de servicios generales de la Facultad de Ciencias Econémicas

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta de disefio de un plan de supervisién para el personal de servicios generales
para garantizar el cuido, orden y limpieza de los salones de clases, servicios sanitarios
y mantenimiento de areas verde de la facultad de ciencias econémicas de la universidad
de el salvador

Encuesta dirigida a empleados administrativos y docentes de la Facultad De Ciencias
Econdmicas.

Objetivo: Indagar el nivel de eficiencia y eficacia que brinda el &rea o departamento de
servicios generales de la Facultad De Ciencias Econdmicas.

Indicacion: Para cada afirmacién marque con una “X” la respuesta que considere
apropiada. Agradecemos la informacion proporcionada la cual sera tratada
confidencialmente para fines académicos.

I. Datos generales de encuestado:

a) Género: Masculino [__] Femenino ]
b) Escuela o departamento al que pertenece
[] Escuela de Administracién de Empresas
[] Escuela de Contaduria Pdblica
[ Escuela de Economia
D Escuela de Mercadeo Internacional
D Departamento de Matemética y Estadistica
D Departamento de Computacion
D Personal Administrativo



1)

Sl

2)

3)

Si

4)

S
5)

II.  Preguntas de contenido bésico

Se siente a satisfecho con la limpieza y orden de en los bafios, cubiculos y aulas
Objetivo: conocer si el personal docente y administrativo se encuentra satisfecho

sobre la limpieza y aseo que realiza el personal de servicios generales

NO

Considera que la facultad tiene problemas de aseo en los bafios, aulas pasillos y

zonas verdes

Objetivo: Conocer de qué opinan acerca de los servicios de limpieza y aseo en
la facultad
Sl NO

Considera que los alumnos son los causantes de los problemas de orden,
limpieza y aseo de los bafios, aulas y zonas verdes
Objetivo: indagar por parte del personal docente y administrativo sobre la opinién

gue tienen hacia los estudiantes en cuanto a la cultura de limpieza

No También Otros

Considera que los encargados de realizar las tareas de servicio, forman parte del
problema de limpieza

Objetivo: indagar por parte del personal docente y administrativo sobre la opiniéon
gue tienen hacia los empleados de servicios generales en cuanto a la cultura de

limpieza

NO Talvez

Piensa Ud. Que esta aportando para el buen estado del orden y limpieza de los

bafios e instalaciones de la facultad

|

Objetivo: conocer la opinién que tiene el personal docente y administrativo sobre

ellos mismos en cuanto a la colaboracién propia para mantener limpia la Facultad
Sl NO




6)

7)

8)

9)

Considera que el desaseo de los bafios, aulas, pasillos y zonas verdes es a causa
de la falta de los productos e insumos de limpieza

Objetivo: indagar sobre los problemas de limpieza si son ocasionados por falta

de productos y/o insumos de limpieza

Si No Talvez

Cree usted que con el aporte de las autoridades de la Facultad en el aspecto

econdmico se pueda solucionar el problema

Objetivo: indagar sobre los problemas de limpieza si son ocasionados por falta
de recursos econdmicos 0 si estos pueden mejorar al brindarse un aporte
econdmico extra ya sea para adquisicion de producto y/ o insumos o algun tipo
de gratificacién hacia el personal de limpieza

Si No Talvez

Ha identificado que el personal de servicios generales de la facultad porta

uniforme y/o equipo adecuado para el tipo de trabajo que realiza.

Objetivo: Conocer si el personal de servicios generales cuenta con todo lo
necesario en cuanto a uniforme y equipo adecuado para realizar las diversas

actividades.

Sl NO

Los horarios en que se realiza la jornada de aseo y limpieza de los sanitarios,

pisos, salones de clase y zonas verdes, ¢son adecuados?

Objetivo: conocer de parte del personal docente y administrativo si los horarios
de limpieza que mantienen actualmente son los adecuados o si hay necesidad
de realizar alguna modificacién para que no se les afecte en las actividades que

realizan

Sl NO




10) ¢ Cumple el personal de limpieza en brindar un servicio de calidad?

Objetivo: conocer la opinién de los docentes y personal administrativo si por

parte del personal de servicios generales se brinda una atencion y servicio de
calidad en cuanto a su trabajo que realizan

Sl NO

11) Cuales son sus alternativas cuando los bafios de la facultad se encuentran
cerrados

Objetivo: Conocer alguna de la posibles alternativas que se realizan cuando los
bafios se encuentran cerrados

|:| Va a los bafios de otra facultad

|:| Busca al encargado de las llaves de los bafios

|:| Buscar un lugar solo para hacer sus necesidades

D Otros

12) Que sugerencia aportaria Ud. para mejorar la calidad de la limpieza, orden y
cuido de la Facultad

Objetivo: conocer la opinién sobre algunas sugerencias para poder mantener en
las mejores condiciones de limpieza y orden las aulas, pasillos, oficinas etc. de la
Facultad de Ciencias Econ6micas

Muchas gracias

Encuestado por:

San Salvador, mayo del 2021.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta de disefio de un plan de supervisiéon para el personal de servicios generales
para garantizar el cuido, orden y limpieza de los salones de clases, servicios sanitarios
y mantenimiento de areas verde de la facultad de ciencias econémicas de la universidad

de el salvador

Encuesta dirigida a estudiantes de la Facultad de Ciencias Econémicas

Objetivo: Indagar el nivel de eficiencia y eficacia que brinda el &rea o departamento de

servicios generales de la facultad de Ciencias Econdmicas.

Indicaciéon: Para cada afirmacion marque con una “X” la respuesta que considere
apropiada. Agradecemos la informacion proporcionada la cual sera tratada

confidencialmente para fines académicos.

I. Datos generales de encuestado:

a) Geénero: Masculino [__] Femenino ]

b) Carrera a cudl pertenece

D Lic en Administracién de Empresas
[] Lic. en Contaduria Publica

D Lic. en Economia

D Lic. en Mercadeo Internacional

D Maestria

c) Porcentaje de avance de carrera que lleva

0% - 20% 41%-60% + de 81%
21% - 40% 61% - 80%



1)

2)

3)

4)

II.  Preguntas de contenido bésico

Se siente a satisfecho con la limpieza y orden de en los bafios, pasillos y aulas.
Objetivo: conocer si los estudiantes se encuentran satisfecho sobre la limpieza
y aseo que realiza el personal de servicios generales

Sl NO

Considera que la facultad tiene problemas de aseo en los bafios, aulas pasillos y

zonas verdes.

Objetivo: Conocer de qué opinan acerca de los servicios de limpieza y aseo en
la facultad
Sl NO

Considera que los encargados de realizar las tareas de servicio, forman parte del

problema de limpieza.

Objetivo: indagar por parte de los estudiantes sobre la opinién que tienen hacia

los empleados de servicios generales en cuanto a la cultura de limpieza

Si No Talvez

Piensa Ud. Que esta aportando para el buen estado del orden y limpieza de los

bafos e instalaciones de la facultad

Objetivo: conocer la opinién que tienen los estudiantes sobre ellos mismos en
cuanto a la colaboracion propia para mantener limpia la Facultad
Sl NO




5)

6)

7)

8)

Considera que el desaseo de los bafios, aulas, pasillos y zonas verdes es a causa
de la falta de los productos e insumos de limpieza.

Objetivo: indagar sobre los problemas de limpieza si son ocasionados por falta

de productos y/o insumos de limpieza

Si No Talvez

Cree usted que con el aporte de las autoridades de la Facultad en el aspecto

econdémico se pueda solucionar el problema.

Objetivo: indagar sobre los problemas de limpieza si son ocasionados por falta
de recursos econOmicos 0 si estos pueden mejorar al brindarse un aporte
econdmico extra ya sea para adquisicion de producto y/ o insumos o algun tipo
de gratificacion hacia el personal de limpieza.

Si No Talvez

Ha identificado que el personal de servicios generales de la facultad porta

uniforme y/o equipo adecuado para el tipo de trabajo que realiza.

Objetivo: Conocer si el personal de servicios generales cuenta con todo lo
necesario en cuanto a uniforme y equipo adecuado para realizar las diversas

actividades.
. 3 1]
Los horarios en que se realiza la jornada de aseo y limpieza de los sanitarios,

pisos, salones de clase y zonas verdes, son adecuados.

Objetivo: conocer de parte de los estudiantes si los horarios de limpieza que
mantienen actualmente son los adecuados o si hay necesidad de realizar alguna

modificacion para que no se les afecte en las actividades que realizan.

Sl ] NO [



9) ¢Cumple el personal de limpieza en brindar un servicio de calidad?

Objetivo: conocer la opinién de los estudiantes si por parte del personal de

servicios generales se brinda una atencion y servicio de calidad en cuanto a su
trabajo que realizan.

st [ Nno [

10) Cuales son sus alternativas cuando los bafios de la facultad se encuentran
cerrados.

Objetivo: Conocer alguna de la posibles alternativas que se realizan cuando los
bafios se encuentran cerrados

D Va a los bafos de otra facultad
Busca al encargado de las llaves de los bafios

D Buscar un lugar solo para hacer sus necesidades

[] otros

12) Que sugerencia aportaria Ud. para mejorar la calidad de la limpieza, orden y
cuido de la Facultad

Objetivo: conocer la opinién sobre algunas sugerencias para poder mantener en

las mejores condiciones de limpieza y orden las aulas, pasillos, oficinas etc. de la
Facultad de Ciencias Econémicas

Muchas gracias

Encuestado por:

San Salvador, mayo del 2021.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta de disefio de un plan de supervisiéon para el personal de servicios generales
para garantizar el cuido, orden y limpieza de los salones de clases, servicios sanitarios
y mantenimiento de &reas verde de la Facultad De Ciencias Econémicas De La
Universidad De EI Salvador

Encuesta Dirigida A Empleados De Servicios Generales De La Facultad De Ciencias

Econdmicas.

Objetivo: Indagar el nivel de eficiencia y eficacia que brinda el &rea o departamento de

servicios generales de la facultad de Ciencias Econdmicas.

Indicacion: Para cada afirmaciéon marque con una “X” la respuesta que considere
apropiada. Agradecemos la informacion proporcionada la cual sera tratada

confidencialmente para fines académicos.

l. Datos generales de encuestado:

1. Sexo: a) Hombre D Mujer D

II.  Preguntas de contenido bésico

1. ¢Se utilizan herramientas en buen estado y de forma apropiada?

Objetivo: poder verificar si las herramientas y/o equipos que utiliza el personal

de servicios generales se encuentran en buen estado
s 3 No [

2. ¢Utilizan los recursos necesarios para hacer un buen trabajo de limpieza de los
servicios sanitarios, salones de clases, pasillos, cubiculos, areas verdes?
Objetivo: conocer el personal utiliza todos recursos que s ele proporcionan o si
solo utiliza algunos por comodidad, como uniformes, guantes, mascarillas,

insumos de limpieza y equipo

Sl D NO D



3. ¢se le proporcionan los recursos necesarios, para limpieza y Sanitizacion de las
diversas areas como los servicios sanitarios, puerta, piso, espejos, escritorios,

etc.? Marque con una x las que se le proporcionan

Objetivo: conocer si se le proporciona todos los recursos necesarios como

uniformes, guantes, mascarillas, insumos de limpieza y equipo

[] cuantes [_JTrapeador [ Alcohol Gel
[] Escoba [ JMascarilla [] sanitizante
[] Desinfectante [JCalzado [J uniforme

D Otros. Cuales

4. ¢Utlliza los instrumentos de medidas de seguridad cuando se encuentra
realizando sus actividades de limpieza en los bafios, salones de clases, pasillos,

cubiculos y areas verdes?

Objetivo: Conocer si el personal de servicios generales utiliza los instrumentos
de seguridad para evitar accidentes como roétulos de piso mojado, cinta amarilla,

rétulos de peligro etc.
S 3 o

5. ¢Considera que el Jefe del personal de servicios generales esta obligado de
supervisar los espacios posteriores a la limpieza?
Objetivo: conocer la opinién de los empleados de servicios generales sobre si
es necesario que el jefe del area tenga que supervisar las diversas actividades
que realizan para garantizar que estas se hagan en el tiempo estipulado y con
buena calidad
Sl NO

] ]



6.

10.

Cada cuanto tiempo supervisa el jefe el trabajo que realiza los integrantes del

area de servicios generales.

Objetivo: indagar sobre cada cuanto tiempo el jefe de servicios generales realiza

las actividades de supervisar las actividades que se realizan

Diario D Cada 2 dias D Ala Semana Nunca D

¢,Cree usted gue se les imponen demasiadas labores en un solo dia?

Objetivo: conocer que opinan los empleados sobre las actividades que realizan,

si son las adecuadas o si se realiza una sobrecarga de trabajo.

st [ No []
¢ Piensa que deberia existir mas personal para realizar la limpieza?

Objetivo: identificar si es necesaria la contrataciébn de nuevo personal para la

colaboracién de las diversas actividades.

s [ no [
Se le ha brindado capacitacion en higiene y salud ocupacional.

Objetivo: identificar si el personal tiene conocimientos sobre higiene y salud
ocupacional para garantizar la seguridad, salud y la calidad de vida de las

personas.

- o

Se le ha brindado capacitacion sobre riegos y enfermedades profesionales.
Objetivo: identificar si el personal tiene conocimientos sobre riesgos

profesionales, que comprenden los accidentes de trabajo y las enfermedades

profesionales a que estan expuestos a causa, o por motivo del trabajo.

ST NO  []



11. se le ofrece continuamente instrucciones para realizar sus labores diarias

Objetivo: Identificar si se brinda instrucciones por parte del jefe o encargado de

area para realizar actividades con la cual se garantice el servicio de calidad
- A .
12. recibe algun tipo de gratificacion por realizar las actividades asignadas

Objetivo: Identificar si el personal recibe algun tipo de gratificacion por el trabajo

que realiza el cual lo motive a seguir haciendo bien el trabajo.

SID NO D

Muchas gracias

Encuestado por:

San Salvador, mayo del 2021.



Anexo 7

Guias de entrevistas

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

entrevista dirigida al Jefe de Servicios Generales de la Facultad de Ciencias

Econdmicas

Entrevista disefia acerca de un plan de supervision para el personal de servicios
generales para garantizar el cuido, orden y limpieza de los salones de clases, servicios
sanitarios y mantenimiento de areas verde de la facultad de Ciencias Econémicas de la

Universidad de El Salvador

Objetivo: Conocer la opinion del encargado del area de servicios generales de la

facultad de Ciencias Econémica de la Universidad de El Salvador.

Indicacidon: conteste las siguientes interrogantes. Agradecemos la informacion

proporcionada la cual sera tratada confidencialmente para fines académicos.

1) Existen Manuales para el area de servicios de limpieza

2) Existe alguna asignacion o plan de limpieza para poder coordinar el servicio y
brindar la mejor calidad y cual es el horario que mantienen para realizar las

actividades

3) Cuentan con un plan de trabajo o tienen algin proyecto para poder elaborar un

plan de trabajo

4) Se le brinda capacitaciones al personal de limpieza y mantenimiento acerca de
cémo realizar sus labores, seguridad e higiene ocupacional y sobre riesgos y

enfermedades profesionales



5) el equipo de limpieza que se les entrega es suficiente y el correcto para
poder realizar la limpieza en las diferentes areas, como detergente, cloro,
jabon, escobas, basureros, mascarillas, guantes, etc.

6) Se proporcionan los equipos, herramientas y/o insumos necesarios y adecuados
para poder realizar las respectivas actividades de mantenimiento dentro de la
Facultad

7) Cual es la cantidad de personas con las que cuenta el area y se ha considerado
en algin momento contratar mas personal ya sea por contratacion directa o por

medio de algun Outsourcing

8) Cuales son las acciones a seguir cuando un empleado no cumple con sus labores

asignadas

9) Cuél es su opinién sobre el porqué los bafios se encuentran sucios siempre

10) Que sugiere para evitar el inconveniente que las aulas y pasillos no estén sucias

Muchas gracias

Entrevistado por:

San Salvador, mayo del 2021.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Entrevista dirigida al Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas como

autoridad de la casa de educacién superior.

Entrevista disefia acerca de un plan de supervision para el personal de servicios
generales para garantizar el cuido, orden y limpieza de los salones de clases, servicios
sanitarios y mantenimiento de areas verde de la facultad de Ciencias Econémicas de la

Universidad de El Salvador

Objetivo: Conocer la opinion del Decano de la facultad de Ciencias Econ6mica de la

Universidad de El Salvador.

Indicacidon: conteste las siguientes interrogantes. Agradecemos la informacion

proporcionada la cual sera tratada confidencialmente para fines académicos.

1) Dentro del plan presupuesto general de la Universidad de El Salvador, se ha
considerado los recursos necesarios econdmicos para garantizar el buen
funcionamiento del cuido, orden, limpieza de sanitarios, salones y zonas verdes,

etc., de la Facultad.

2) Como autoridad de la Facultad de Economia; en alguna ocasioén le han reportado

los problemas del descuido en cuanto desaseo de ciertas areas publicas.

3) Cudl es su valoracién o razén por lo que algunas areas de la Facultad se
encuentran sucios o cerrados en general; llamese: salones de clases, servicios
sanitarios, auditorios, etc. Cuando es un derecho y deber creado para la
comunidad estudiantil.

4) Conoce usted, que el personal de servicios generales goza de la prestacion de
uniformes, equipo y herramientas adecuados para desempeifiar las funciones y

tareas de trabajo en la Facultad de Economia.



5) Cual su opinidon sobre ¢Al consultar al responsable del area de servicios
generales, menciona que no se tiene el personal requerido para cumplir con los

deberes y obligaciones del area?

6) El Jefe del &rea o encargado de servicios generales le ha presentado a usted, la
planificacion de trabajo que va a desarrollar con sus subalternos en ocasiones o

meses anteriores.

7) Alguna vez, el Jefe o encargado de servicios generales le ha presentado a usted,
una propuesta o solicitud de capacitar al personal; donde usted le autorice los
recursos econémicos, con el fin de mejorar los servicios que presta el personal

de servicios generales.

8) Conocer su opinién, ¢ Si existiera una oportunidad de mejorar la limpieza, ornato
de las aulas de clases, servicios sanitarios, auditorio y zonas verdes de la
facultad? Que recomendaria: capacitar y contratar mas personal para el area de

servicios generales o contratar una Outsourcing para mejorar el servicio.

Muchas gracias

Entrevistado por:

San Salvador, mayo del 2021.



Anexo 8

Cuadro N° 1 Calendarizacion de capacitaciones

Calidad en el servicio al usuario

Trabajo en equipo

Salud mental

Manejo de materiales y equipos
de trabajo

Motivacion personal

Fuente: Propia equipo 49



Anexo 9

Cuadro 2 Formulario de control de capacitaciones

Nombre del empleado:

Puesto de trabajo:

Fecha de ingreso:

Especificar la fecha en se recibi6 la capacitacion.

Calidad en el servicio al usuario

Trabajo en equipo

Salud mental

Manejo de materiales y equipos

Motivacion personal

Impartida por:

Jefe inmediato:

Fuente: Propia equipo 49

Anexo 10



Presupuesto y Disefios de Carteles de concientizacién de limpieza

Carteles de concientizaciéon

Se colocaran 7 carteles en vinil con medidas de 2 Mt de Largo X 1 Mt de ancho, los
cuales seran colocados en puntos estratégicos de la Facultad de Ciencias Econdmicas,
siendo estos:

Entrada de N° 2 Facultad de Ciencias Econdmicas
Edificio Carlos Rodas

Edificio Felipe Pefia

Edificio Compartido

Edificio Rafael Menjivar

Local de ASECE

Edifico Administrativo

No ok whPRE

Costo:

7 $ 16.00 $ 112.00

Posibles disefios

Mantiene limpias y aseadas las zonas comunes.
deposita la basura en su lugar,

cuida las areas verdes e

instalaciones de la Facultad de
Ciencias Econémicas.




nienee

mpiasjylaseadas

las Z0Nasicomunes u
reeuerda depositar la basurae o luga

rilimpiosly aseados esfde
clasesipasillosty banos.

0L sen 108 ’O




