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Resumen

La presente investigacion tuvo como objetivo general fue determina como la
filosofia de Lean Office mejora la eficiencia en los procesos de tramitacion de la
liquidacion de los beneficios sociales en una entidad publica, Trujillo, 2022. La
investigacion fue de tipo aplicada porque se tomo6 como referencia investigaciones
relacionadas para el desarrollar la presente investigacion, el disefio fue cuasi
experimental porque se manipulé la variable independiente lean office para
observar y analizar los efectos sobre la variable dependiente eficiencia en los
procesos, el nivel fue explicativo porque el objetivo fue determinar la relacion que
existe entre la variable independiente lean office y la variable dependiente eficiencia
en la productividad, el enfoque utilizado fue cuantitativo porque se recolecto datos

numericos para demostrar la hipotesis planteada.

Los resultados que se obtuvieron en la investigacion fue un aumento de la eficiencia
en 10% vy la eficacia 15% aplicando la filosofia de trabajo lean office y sus
herramientas diagrama de flujo, implementacién de la metodologia de las 5 s y

Kanban.

Palabras clave: Lean office, eficiencia en la produccién, diagrama de flujo, metodologia

de las 5 S, Kanban.
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Abstract

The general objective of this research was to determine how the Lean Office
philosophy improves efficiency in the processing processes of the settlement of
social benefits in a public entity, Trujillo, 2022. The research was of an applied type
because it was taken as a reference related research to develop this research, the
design was quasi-experimental because the independent variable lean office was
manipulated to observe and analyze the effects on the dependent variable efficiency
in the processes, the level was explanatory because the objective was to determine
the relationship that exists between the independent variable lean office and the
dependent variable efficiency in productivity, the approach used was quantitative
because numerical data was collected to demonstrate the hypothesis.

The results obtained in the investigation was an increase in efficiency by 10% and
15% applying the lean office work philosophy and its flow chart tools,
implementation of the 5 s methodology and Kanban

Keywords: Lean office, production efficiency, flow chart, 5 S methodology, Kanban
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.  INTRODUCCION

El objetivo en una entidad publica es ofrecer servicios eficientes donde sus usuarios
internos y externos puedan tramitar sus documentos de forma rapida,
lamentablemente las instituciones publicas tienen procesos muy burocraticos que
no le permiten atender todas las solicitudes de manera oportuna, generando
deficiencia en el proceso del tramite de documentos. Es por eso que existe una alta
desaprobacion y disgusto de los usuarios por la demora en los tramites
documentarios por las entidades del estado. Por esta razon, las entidades del
estado vienen implementado diagrama de flujos y capacitaciones en el cual los
servidores de la Institucién tengan el conocimiento de los procesos de cada tramite
documentario, para que los usuarios sepan en qué estado se encuentra su tramite

y cuanto tiempo va a demorar en realizarse.

La aplicacion de los principios del Lean Thinking en las areas administrativas se
denomina Lean Office y se considera una evolucion adaptativa de Lean Production,
logrando los beneficios de Lean Production. La gran diferencia entre Lean
Production y Lean Office es que mientras en Lean Production los escenarios de
trabajo son muy visibles ya que son procesos con flujos fisicos, en cambio, en el
Lean Office los procesos que afaden valor al producto dependen en gran medida
de los flujos de informacion y del conocimiento de los empleados. (Monteiro, Alvesa,
& Carvalho, 2017). Por su parte la propuesta de aplicacion de Lean Office en una
empresa incrementa el rendimiento global de los procesos administrativos (Razuri
Riveros, 2021) y actualmente, se considera que entre el 70% y el 80% de todos los
costes para satisfacer la demanda de un cliente estan asociados a los procesos
administrativos, por lo que se hace fundamental reconocer la importancia de estas
areas administrativas mediante una propuesta como lean office. (Monteiro, Alvesa,
& Carvalho, 2017)

La metodologia Kanban, entre otras, se centran en reforzar el trabajo en equipo,
fomentar las participaciones, comunicacion y el constante aprendizaje de los
integrantes del equipo mediante una revision continuade la forma de trabajo, esto,
con el fin de alcanzar los objetivos de la organizaciéon (Cornejo et al., 2015) En el
caso de latécnica 5°S es una idea concedida hacia la calidad absoluta que se inicié

en el Japdén hace 40 afos y estd abarcada dentro de lo que se denomina como



mejora continua. Su primordial finalidad es suprimir las dificultades que no permiten
un trabajo eficiente, asi como perfeccionar la seguridad, la higiene y las lineas de
trabajo productivos. Como parte de una cultura organizacional, se debe aplicar en
las instituciones del estado, las capacitaciones o0 modelos de mejora en base a la
filosofia Lean Office que aplica una variedad de herramienta de organizacion, como

Kanban, Scrum, 5°S entre otras. (Narva Martinez et al, 2017).

El area de Potencial Humano de la entidad Publica; es un area en la cual, recibe
demasiados documentos entre los cuales se tramitan los procesos de liquidacion
de beneficios sociales Para esta investigacion; se inicia desarrollando una
evaluacion anticipada del area y su organizacion. Se identifico el problema que
presenta con mayor frecuencia que es la demora en dar trdmite de documentos y
no tener a tiempo los documentos necesarios para la contestacion de los mismo; el
cual, ocasiona el retraso de los mismos y el incumplimiento de los plazos
establecidos. Todos estos problemas son ocasionados por un desorden tanto en el

area como en las labores de los servidores.

El problema general de la presente investigacion es: ¢ Cémo la aplicacion de Lean
Office para agilizar los procesos de tramite de liquidacion de beneficios sociales en
una entidad publica, Trujillo, 2022? Y los problemas especificos son: ¢Cémo la
aplicacion de lean office aumenta la eficiencia de los procesos de liquidacién de los
beneficios sociales en una entidad publica, Trujillo, 2022? y ¢ Como la aplicacion de
lean office aumenta la eficiencia en los procesos de liquidacion de beneficios
sociales en una entidad publica, Truijillo, 20227?

La justificacion técnica se centra en la necesidad de mejora del proceso de
liquidacion de beneficios sociales del area de Potencial Humano, debido al
desorden de coordinacién y procesos lentos de entrega de informacion, lo cual
sugiere implementar capacitaciones sobre las herramientas 5 “s y Kanban y tener
indicadores de eficiencia, analizar los procesos con flujogramas y procurar reducir
el tiempo de espera en realizar el proceso. En la justificacion social de la
investigacion se sustenta en la necesidad de un area mas ordenada, un ambiente

mas limpio y un éptimo clima laboral en el area administrativa.



El objetivo general del presente informe de tesis fue: Aplicar la filosofia Lean Office
para aumentar la eficiencia en los procesos de tramites de liquidacién de beneficios
sociales en el area de Potencial Humano de una entidad Pudblica, 2022. Y los
objetivos especifico fueron: Realizar un diagndstico inicial de los procesos
administrativos realizados por la empresa, Determinar la eficiencia actual de la
tramitacion de documentos, aplicar la metodologia de las 5 S y Kanban para luego
evaluar después el impacto positivo de esta herramienta. También realizar una

evaluacion.

Para ello se busca realizar una investigacion que logre mantener los indicadores
confiables y prondstico de buen desempefio y rendimiento dentro de la
organizacion, el cual, es fundamental la lograr identificar errores que se estan
cometiendo, en cuanto a los procesos, estandares, normas; para luego, proceder a
ejecutar las acciones correctivas y preventivas con el fin de evitar estas faltas
repetitivas y lograr un incremento en la eficiencia de la tramitacion de documentos
en el proceso de liquidacion de beneficios sociales, la cual es una de las actividades

mas representativas del area de Potencial Humano.

La hipétesis del problema es que mediante la filosofia de lean office con las
herramientas como la metodologia las 5°'S y Kanban se lograr4 optimizar los
procesos de tramites de documentos (liquidaciones de beneficios sociales),
aumentando la eficiencia y la eficacia en la tramitacion, reduciendo el tiempo de

demora y organizando mejor su ambiente de trabajo.



ll.  MARCO TEORICO

Se encontr6 diferentes estudios de investigacion que aportaron como
antecedentes:

En el articulo analizado por Monteiro et al. (2017) publicado en Portugal tuvo como
propasito explorar las oportunidades de mejora de la gestién de materias primas de
un departamento de Logistica mediante la aplicacion de herramientas de Lean
Office. Para ello, se estudiaron y revisaron los procesos del departamento y, en
consecuencia, se identificaron oportunidades de mejora. En cuanto al area logistica
es la responsable de la gestion de las materias primas, el seguimiento y el informe
de las métricas funcionales clave para mejorar la eficacia logistica, y pesar de estar
bien organizada, cuando se mira a través de una lente Lean surgen algunas
oportunidades, ya que se identificaron muchos despilfarros, a saber, la falta de
integracion y visibilidad de la informacion y, en consecuencia, la baja eficiencia del
procesamiento de datos. Para eliminar estos despilfarros, se aplicaron algunas
herramientas como las 5S, los mecanismos Poka-Yoke, el trabajo estandar y la
gestion visual y se generaron mejoras en la empresa entre las que se tuvo: mayor
transparencia de los procesos, mejor definicion de prioridades en las tareas a
realizar y mejor organizacion y gestion del tiempo de trabajo. Finalmente se
concluyo que, la aplicacién de las herramientas Lean Office mencionadas permitio
lograr una mayor transparencia de los procesos, siendo posible la identificacion
clara de las tareas y responsabilidades que tiene cada planificador a lo largo del
proceso, lo que facilité la definiciébn de prioridades en las tareas a realizar. En

consecuencia, se logré una mejor organizacion y gestion del tiempo de trabajo.

En el articulo de Ferreira (2019) de Portugal, donde se tuvo como propdsito
desarrollar una metodologia combinada de lean y DMAIC basada en las
herramientas Lean y DMAIC, con el objetivo de ayudar a las organizaciones a
resolver sus problemas de forma facil y precisa. Se incluye un estudio de caso de
implementacion en una organizacion del sector de productos de madera. Hemos
podido validar con éxito esta metodologia y demostrar su eficacia para mejorar la
produccion. Los resultados obtenidos de la mejora permitieron reducir el tiempo de
cambio en la maquina de ensamblaje (de 39 min a 17 min), presentando esto una

ganancia del 44% en la fabricacion. iLeanDMAIC puede ayudar a las



organizaciones a prosperar frente a sus competidores, haciendo su negocio mas
rentable y eficiente. Se llega a concluir que, la metodologia lean fue validada en el
sector de otras maderas. Sin embargo, su aplicabilidad positiva se espera en otros
sectores. Al ser una metodologia dinamica, ofrece una multiversidad de
aplicaciones. Es decir, se espera que identifique y resuelva problemas en cualquier

tipo de organizacion, de forma eficaz.

En el articulo de Castro et al. (2018) publicado en Brazil, se propone el objetivo de
identificar y analizar los factores de Lean Office que contribuyen al aprendizaje
organizativo. El método consiste en un analisis cualitativo de las investigaciones
sobre Lean Office realizadas en Brasil, tomando en cuenta la relevancia del
contexto y la experiencia en los procesos de conversion del conocimiento en las
organizaciones. El estudio muestra que Lean Office proporciona beneficios para el
proceso de aprendizaje a través de las Células de Trabajo, Value Stream Mapping
y Mejora Continua. Los efectos de Lean Office estdn presentes en el contexto
organizativo, la cultura y los comportamientos, actitudes y habilidades de los
individuos. Finalmente, Este estudio aporta a los académicos una discusion sobre
Lean Office desde el punto de vista de los elementos pertenecientes al proceso de

aprendizaje organizativo.

En la investigacion de Diaz (2018) publicado en Peru, se propone el objetivo de
determinar el como la aplicacién lean puede mejorar la productividad en la empresa.
Para ello se aplicaron herramientas como VSM, Estandarizacion y Pokayoke. Con
lo cual luego de la aplicacién se evidencia una mejora de la eficiencia de un 92,11%
al 99% vy los datos obtenidos se analizaron tanto en Excel como en SPSS para la
comparacion del antes y el después del trabajo realizado. Finalmente se concluye
que, la aplicacion de lean mejora la productividad del 75,96% al 91% en la empresa
donde se desarrolla la investigacion.

En el articulo de Fuchs et al. (2020) publicado en Peru, Para mejorar la ejecucion
del plan de gestion de mantenimiento, se recomienda utilizar las técnicas de Lean
Office y RCM al proceso de moldeo por inyeccion de polimeros para ejecutar el plan
de gestion de mantenimiento. La aplicacién se realiza en una empresa peruana de
moldeo por inyeccion de plasticos donde se ha identificado un uso insuficiente del

plan de gestion de mantenimiento debido a la baja disponibilidad de repuestos y



personal, la proporcion de materias primas reprocesadas y el deterioro de las
maquinas de moldeo. La importancia de resolver este problema es disminuir la falta
de fiabilidad de los equipos, los retrasos en el suministro y las pérdidas de
produccion. Los resultados proyectados (confirmados por la simulacién del sistema)
demostraron que la disponibilidad de los empleados mejoro hasta el 83,07% y que
las paradas inesperadas de las maquinas de moldeo por inyeccién se redujeron en
un 30%. La conclusion es que el desarrollo del plan genera un retorno de la
inversion de S/14.810,18, disminuye la pérdida de materias primas en un 1,73% al
mes y reduce la pérdida de produccidon por inoperatividad, lo que supone un

aumento de la produccion de unas 165 unidades al mes.

En el articulo de Milanez y Chiari (2020) publicado en Brazil, se tuvo como objetivo
de investigacion presentar la mejora de procesos implementada en una unidad de
trafico de la Direccién General de Trafico del Estado de Séo Paulo bajo la teoria de
lean office. Este estudio presenta una investigacion exploratoria que aporta la
contextualizacion del sector publico y del lean office, presentando algunas
aplicaciones exitosas en el ambito publico. La investigacion se caracteriza por ser
un estudio de caso de caracter cualitativo, en el que los datos se recogieron
mediante el andlisis de documentos y del sistema de gestion de la agencia y la
observacion directa. Después de recoger estos datos, se mapeoé el flujo de valor
del proceso de emision del CRLV (Certificado de Registro y Licencia de Vehiculos),
ya que este proceso es importante en las rutinas de funcionamiento de esta
agencia. También se detallaron las alteraciones de este procedimiento
administrativo, ademas, se informo de la inclusion de tecnologias de apoyo. Luego
se tuvo como resultados la reduccién del plazo de entrega de 2 dias laborables a
un maximo de 1 hora. Ademas, este cambio supuso una reduccion del consumo de
aproximadamente 9.300 hojas de papel en un afio sélo en esta unidad objeto de
estudio, colaborando asi a la cuestion medioambiental. Asi, los conceptos de lean
office aplicados en este entorno publico tuvieron éxito y pueden servir de modelo

para otras agencias de transporte del pais.

En el articulo de Magalhdes et al. (2019), se tuvo como objetivo mejorar los
procesos administrativos basado en las herramientas de Lean Office en un entorno

de oficina de un departamento universitario. Se aplicaron herramientas Lean como



la estandarizacion electronica en los seis proyectos educativos del departamento.
También se utilizaron algunas para organizar el escritorio del ordenador y las
unidades de red para mejorar la informacion de apoyo a los proyectos educativos.
Ademas, debido a la ausencia de indicadores clave de rendimiento (KPI), se
definieron e implementaron algunos en el departamento. Los principales resultados
fueron la implementacion exitosa de la estandarizacion electronica, la
reorganizacion de las unidades y el escritorio. Los impactos fueron una reduccion
del 84% en el tiempo de busqueda de expedientes, mejoras en el desarrollo de
formularios para la inscripcion de estudiantes y la gestion de proyectos, una
reduccion del 69% del tiempo de busqueda de informacion o datos de los
estudiantes, una reduccion de los tiempos de entrada y manejo de la informacion
en un total estimado de 12 horas/afio, la identificacion de KPI y el desarrollo de un

cuadro de mando para el analisis visual y el seguimiento de los mismos.

El pensamiento lean permite a las organizaciones identificar y eliminar los
desperdicios dentro de la organizacion. El uso de herramientas lean se considera
una solucién sencilla, eficaz y rentable para conseguir productividad y beneficios.
(C., y otros, 2019). Lean Office es una filosofia que busca, en los procesos de
informacion, resultados similares a los de Lean Production y al igual que en Lean
Production, también tiene como objetivo reducir o eliminar los residuos de los
procesos. Asi también, la aplicacion de esta metodologia permite aumentar la
transparencia de los procesos que hacen mas visible el flujo de informacion.
(Monteiro, Alvesa, & Carvalho, 2017). Segun de Castro et al (2018), Lean Office
consiste en adaptar las practicas Lean a las areas administrativas, con el objetivo
de reducir o eliminar los residuos en los procesos Y flujos de informacion. Se utiliza
para indicar las oficinas en las que se aplican los principios del pensamiento Lean
con el objetivo de identificar y eliminar el despilfarro en los procesos administrativos.
procesos administrativos, ademas, que Lean Office caracteriza a las oficinas en las
gue hay apoyo y facilitacién para impulsar la eficiencia de los procesos de trabajo

ajustados.

La aplicacion de la metodologia Lean Office en los procesos administrativos
beneficia enormemente a las empresas de manufactura, asi la eficiencia y la

productividad presentan incrementos no solo en la produccién sino también en la



gestion interna de las empresas obteniendo una ventaja competitiva en el mercado
haciendo que tanto el area administrativa como el de produccion caminen de la
mano sin problemas de tiempos muertos (Nimer et al., 2020). Por su parte, de
Castro et al (2018) sefalan que los efectos de Lean Office estan presentes en el
contexto organizativo, la cultura y los comportamientos, actitudes y habilidades de

los individuos que componen la organizacion.

Unas de las herramientas que se utiliza en la filosofia Lean Office es la aplicacion
de la Metologia Kanban. Kanban es una expresion japonesa que significa tarjeta o
registro visible, refiriéndose a las tarjetas que se utilizan en el control de flujo de
produccion de una fabrica en particular. En la inserciébn de la metodologia de
desarrollo en las organizaciones de entidades publicas. Resulta de interés, ya que,
en la actualidad, calcula el crecimiento y el buen desempefio de un pais, este ligado
con la capacidad que tiene un Gobierno en planificar, gestionar y ejecutar proyectos
que se puedan realizar en las demés zonas de la Republica de Colombia, la cual
conlleva a un gran beneficio y ventaja a la implementacion de nuevas tecnologias

de desarrollo en bienestar de la Nacion (Erazo Pérez et al, 2017).

Las entidades u organizaciones para consolidar una cultura de calidad, necesitan
crear una politica en donde se dispone las siguientes acciones: Hacer una
declaracion publica, en la cual establezca una cultura de calidad, incorporar los
procesos de grupo de trabajo destinada a la implementacién de la politica de
calidad. Incorporar los procesos y grupos de trabajo en implementar la politica de
calidad, definir, aprobar, revisar y mejorar la politica de calidad, disefar e
implementar el procedimiento de rendicién y la mejorar de la politica de calidad,
disefiar e implementar el procedimiento, lo cual llevara a cabo una cultura de

calidad en las instituciones Educativas Superiores (Cafiedo Gonzalez, 2019).

Para el desarrollo del proyecto de investigacion se aplicaron pensamiento lean y
los principios de la metodologia de las 5 S como sus beneficios y Kanban. El
pensamiento Lean se centra en la eliminacion de desperdicio en los procesos de
transformacion y/o entrega de un servicio a través de la sistematizacion y una

cultura organizacional. La cual, identifica los siguientes tipos de desperdicio:



Sobreproduccion: Producir un bien o hacer un servicio que no han demandado, es
originar una decisién innecesaria del trabajador que puede acumular tiempo

relativamente largos y dejar de hacer cosas que son realmente importantes.

Tiempos de espera: Los trabajadores realizan trabajos que implica tener mucho
tiempo en su labor en producir un bien o generar un servicio; el cual, llevara tener

un retraso en producciones o servicios que estan en espera por ser atendidos.

Procesamiento excesivo: Resulta cuestionable en algunos procesos su largo
tiempo de demora; el cual, se debe analizar si las condiciones son ciertas o el

trabajador no produce eficientemente su labor en el trabajo.

Inventarios en exceso: No solamente los inventarios son excesivos en un producto
o0 servicio determinado. En muchas ocasiones, el espejismo de la escala puede ser
el resultado de acumularse excesivamente de materia prima o tareas que

ocasionan deficiencia y carga en la organizacion.

Desplazamiento innecesario de materiales y personal: En un estudio detallado de
tiempo y movimiento se hace imperativo la busqueda de la eficiencia para competir

adecuadamente en nuestro entorno (José Giménez, 2017).

Dentro de los principios de las 5 S se tienen: Seri (organizar y seleccionar): Se
refiere a organizar todo, diferenciar lo que sirve de lo que no sirve y por Gltimo
clasificar. Asimismo, se aprovecha de la organizacion para establecer reglas o
normas que permitan trabajar en los equipos sin sobresaltos. Siendo la meta
mantener el progreso alcanzado que garantice la estabilidad y nos ayude a mejorar
cada dia. Seiton (orden): Se trata de tirar lo que no se usa y establecer reglas para
el orden de las cosas. Asimismo, colocamos esta regla a la vista para que sea
conocidas por todos y en un futuro permita practicar este tipo de organizacion.
También, situamos los objetos de labor en orden, el cual, nos permitird distinguir
rapidamente y su uso serd mas accesible o rapido de encontrar. Seiso (limpieza):
Comienza en realizar la limpieza con el fin que el operador/ administrativo se
identifiqgue con el puesto de labor y con los equipos asignados. Se trata de ensefar
al personal administrativo usar sus equipos dentro de lo indicado, en una operacion
responsable. Seiketsu (estandarizar): A través de lo establecido inicia los

estandares y aplicaciones para mantener el nivel alcanzado. Asi como, esta “S”



consiste en distinguir facilmente una situacion normal de otra anormal, mediante
normas sencillas y evidente para todos. Shitsuke (mantener la disciplina): Se debe
realizar las autoinspecciones de manera diaria 0 semanal. Cualquier momento es
bueno para analizar y ver como estamos, estableciendo mayor control en la
verificacion de los tramites o procesos con el fin de aumentar la veracidad de los
medios y el buen funcionamiento de los equipos y el proceso de produccién. Se
debe ser rigurosos y responsable para mantener el nivel alcanzado, entrenar

continuamente las acciones de disciplina y autonomas (Francisco Rey, 2015).

Beneficios de la estrategia de las 5 S: Facilita el uso de los instrumentos en el
periodo de la ejecuciodn, evita las investigaciones redundantes en la realizacion de
las tareas, conserva las precisas condiciones para el cuidado de los instrumentos,
equipo, maquinaria, mobiliario y otros materiales, enriquece la visualizacion del
ambiente laboral, crea y asegura las caracteristicas necesarias para la realizacion
del trabajo, disminuye las pérdidas de instrumentos u objetos innecesarios, crea
nuevos avances de mejora continua y es adaptable para cualquier tipo de labor
(Rojas Jauregui, 2017).

El crecimiento y la innovacién constantemente requieren medidas de solucién y una
de ellas es la aplicacion de las 5 S que otorga beneficios importantes para el
desarrollo de toda entidad publica o privada. Esta investigacién permitira dar a
conocer estos beneficios y motivar su implementacion en las demas entidades,

promoviendo la mejora continua y la calidad de su trabajo.

Por otro lado, una tarjeta Kanban es un elemento clave, pues gracias a este método
visual se puede visualizar cada una de las tareas en un tablero, adicionalmente son
capaces de servir como servir también como centro de informacion que incentive al
progreso de las tareas. Indica la cantidad de tarjetas Kanban necesarias a utilizar
en el sistema y cuenta con informacion relevante respecto a las tareas identificadas

y la visualizacion del estado en que se encuentran en un tablero Kanban.
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.  METODOLOGIA

3.1. Tipoy disefio de investigacion

Tipo de investigacién: Dependiendo de su objetivo, la investigacion puede
caracterizarse como aplicada o fundamental. La investigacidn aplicada se esfuerza
por aplicar la informacion que se ha creado previamente, a diferencia de la
investigacion fundamental, que busca desarrollar nuevos conocimientos para
establecer nuevas hipétesis y aumentar la comprension cientifica o filoséfica
(ortega, 2017, p. 155).

En este tipo de investigacion, el objetivo era utilizar el conocimiento existente para
desarrollar nuevas investigaciones orientadas a resolver problemas de la vida
cotidiana. Este tipo de investigacion requiere de marcos tedricos previos para
confrontarla con la nueva investigacion a realizar, por lo que se denomina

investigacion basica (Aguilar, 2016, p.311).

Disefio pre experimental: La investigacion fue desarrollada en base a un disefio
pre experimental, debido a que se analizé la influencia sobre la variable
dependiente “Lean Office” en la muestra de estudio. Ademas, el disefio pre
experimental aplicado considero la ejecucion una encuesta, con el fin de evaluar

los cambios respecto a la variable dependiente.
3.2. Variables y operacionalizacion
v" Variable independiente: Implementacion de Lean Office
v" Variable dependiente: Eficiencia en los procesos.
Variable independiente: Implementacion de Lean Office

Definicion conceptual: Segun Hernandez (2018), lean office es el conjunto de
métodos, analisis, procesos y pruebas de fallos para aumentar la calidad,
productividad, motivacion, al tiempo que disminuye errores, y procesos, utilizando
el minimo de recursos. Lean Office es una filosofia que puede aplicarse a las areas

empresariales de oficina (p.7).
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Dimensiones:
Dimension 1: Valor agregado

Son todas las actividades que cambian la forma o configuracion de un producto de
una manera que genera beneficios para el cliente, a diferencia de las actividades que
no agregan valor agregado se considera desperdicio porque no agregan valor para
el cliente, pero son requeridas en las condiciones de trabajo actuales (Raymond,
2019, p.3)

Dimensién 2: Lead Time

Ohno (1991), citado por Wilson, (2010, p.74), en su libro “El sistema de produccién
de Toyota” indico que se centraban en mira el lead time, desde que el cliente realiza
un pedido hasta que se recogian los desperdicios del proceso, sus esfuerzos se
enfocaban en reducir el lead time eliminando los desechos (actividades) que no
agregan valor. Para Ohno, la reduccion del lead time es un método clave para mejorar
la eficiencia en la organizacion, es decir para alcanzar los objetivos del proceso
utilizando la menor cantidad de recursos. El lead time es la medida béasica para definir
a una organizacion lean, los plazos de entrega cortos y la reduccion de los tiempos

de entrega son herramientas indispensables en lean.
Dimension 3: Herramienta 01 — metodologia5 S

Esta fundamentada en cinco principios pensados para facilitar las dinamicas de
trabajo, mejorando aspectos como el uso de los espacios de trabajo, la organizacion,

la higiene, las normas y las dinamicas de convivencia dentro de las companiias.
Dimension 4: Herramienta 02.- Kanban

Es un sistema de informacién que controla de modo armonico la fabricaciéon de los
productos necesarios en la cantidad y tiempo necesarios en cada uno de los procesos

gue tienen lugar tanto en el interior de la fabrica, como entre distintas empresas.
Variable dependiente: Eficiencia en los procesos

Definicion conceptual: La capacidad para reducir al minimo los recursos usados para

alcanzar los objetivos de la organizacion “hacer las cosas bien”. (Osorio et al, 2015)
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Dimensiones:

Eficiencia: Es la capacidad para lograr el efecto deseado en tiempo y forma al
momento de desarrollar una actividad; puede ser calculada por medio de la division

entre los tiempos establecidos y los programados. (ACHS, 2015)
Dimension 01: Toma de decisiones

Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion o trabajo.
Dimensién 02: Optimizacion del tiempo

La eliminacion de los procesos innecesarios para llegar a la meta sefialada.
Dimension 03: Desempefio Laboral

El desempefio laboral puede entenderse como la calidad del trabajo que cada
empleado le aporta a sus tareas diarias, durante un determinado periodo de tiempo.
Se trata de un concepto en recursos humanos que sirve para poder entender de

gué manera una persona se desenvuelve en su rol.

Esta dimension tiene el siguiente indicador:

Documentos entregados a tiempo

X 100%

Eficiencia = -
Total de documentos asignados

Operacionalizacion de Variables

Las variables a revisar son Implementacion de Lean Office y eficiencia y tanto ellas
como sus dimensiones e indicadores se revisan en el anexo N° 01,

operacionalizacion de variables

3.3. Poblacion, muestray muestreo

Poblacién

Se define a la poblacion como un grupo de individuos que poseen caracteristicas y
propiedades que se quieren estudiar. (Hernandez Sampieri, 2014) La poblacion de
esta investigacion esta constituida por el conjunto de trabajadores de las areas
administrativas de la entidad publica que se va a estudiar, cuenta con 30

trabajadores del personal administrativo.
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Criterio de Inclusion:

Se considera como criterio de inclusion a los trabajadores de las é&reas
administrativas de la entidad publica estudiada, que se encuentren activos
laboralmente, pues de ellos se tomara las tomas de tiempos, evaluacion de puestos

de trabajo, entre otros.
Criterios de exclusion:

Como criterios de exclusion se ubican todos los trabajadores que no realizaron
actividades en el tiempo en que se revisé la informacion para este informe.
Muestra

La muestra de esta investigacion fue determinada y tuvo un tamafio definido a partir de

la siguiente formula:

ne_ @r@)xZ°xN
EDx(N-1)+ (p*xq)z?

En esta investigacion se desarrollé6 una muestra con un nivel de confianza de 95%.

Donde:

n = tamafio de la muestra

N = Tamafio de poblacién (30)

Z = parametro estadistico (1.96)

e =error (5%)

p = probabilidad de que ocurra el evento

g = (1-p) = probabilidad de que no ocurra el evento estudiado

3 30 * 1.96% x 0.5 % 0.5 3
©0.052(30 —1) 4+ 1.962 x0.5%0.5

n 27

n=27
Los trabajadores que conformaron la muestra, fueron escogidos aleatoriamente.
Muestreo:

El muestreo utilizado en esta investigacién ha sido el muestreo probabilistico.

Unidad de analisis: areas administrativas de la entidad publica.
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3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccidon de datos
Técnicas de recoleccién de datos

Las técnicas de una investigacion son un conjunto de normas y procedimientos para
regular un determinado proceso y alcanzar un determinado objetivo en cada etapa,
desde el principio hasta el fin; desde el descubrimiento del problema hasta la
verificacion e incorporacion de las hipétesis, dentro de las teorias vigentes.
(Naupas, Valdivia, Romero y Palacios, 2018). Dentro de las técnicas de esta

investigacion tenemos:

La observacion: La observacion es una técnica del proceso de recoleccion de
datos que consiste en reflexionar y analizar busqueda de encontrar elementos
necesarios para determinar o definir los elementos necesarios en la busqueda de
informacion (Saez, 2017). En lo antes citado, se emple6 en el analisis la

observacion para tener una mayor informacion.

La encuesta: Es una técnica e instrumento de recoleccion de datos en la cual
permite plantear estadisticas en base a las preguntas realizadas a la poblacién o
muestra (Lehman, 2017). En lo antes citado, se empled la técnica de la encuesta
de tipo likert para examinar posteriormente los resultados de la investigacién. Por
otro lado, en el anexo 3 se podra apreciar la validacion de datos del instrumento
(encuesta).

Instrumentos de recoleccidn de datos

Los instrumentos de una investigacidbn son las herramientas conceptuales o
materiales, mediante los cuales se recoge los datos e informaciones, mediante
preguntas, items que exigen respuestas del investigado. Asumen diferentes formas
de acuerdo con las técnicas que le sirven de base (Naupas, Valdivia, Romero y
Palacios, 2018).

Se consider6 como instrumento al cuestionario, validado a través de juicio de
expertos, que permitira obtener informacion al cierre del afio como politicas de

crédito, procedimientos de cobranzas y los riegos crediticios.

Como segundo instrumento a la Guia de Analisis Documentario, donde se registra

todo lo encontrado mediante la técnica de observacion.
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3.5. Procedimientos

Para medir la eficiencia de los trdmites de documentos se utilizé la técnica de la
encuesta al personal administrativo de la entidad y como instrumento el

cuestionario (Anexo 2).

En el proceso de elaboracion del estudio se identificd las causas que ocasiona el
problema el cual se utilizo el diagrama de Ishikawa y con un diagrama de Pareto se

revisaron las principales causas.

Para la implementacion del plan de mejora se realiz6 un diagnéstico en la cual se
sugeria aplicar el método de las 5 S con la finalidad de incrementar la eficiencia y
la eficacia en la tramitacion de documentos. Para luego, tener un resultado

favorable que mejore el tramite.
3.6. Métodos de analisis de datos

La informacion fue recogida y organizada a través de las técnicas sefialadas, y con
ello se dio respuesta en el capitulo de resultados a cada uno de los objetivos
detallados en la esta investigacion. Para poder llevar a cabo las actividades
detalladas, se hara uso de herramientas digitales como: un procesador de textos
de MS WORD dénde se hara el registro de los analisis e interpretaciones de los
datos que luego seran tabulados con la ayuda de hojas de calculo del MS EXCEL.
Finalmente, se hard uso también de las Hojas de Calculo (MS EXCEL), para dar
detalle del modelo propuesto y se analizara el aumento de productividad que este

genere.

El método que se utilizé6 es Analitico, porque el objetivo de esta informacién es
interpretar los resultados de la encuesta, los cual nos ayudara bastante en resolver
el problema planteado.

3.7. Aspectos éticos

En la presente investigacion, se ha respectado los derechos de autor, asi como de
investigacion de los cuales se ha hecho referencia. Asimismo, damos fe de los
datos obtenidos, con la confianza de los datos recolectados a graves de encuesta.
También, por ser una encuesta se ha sacado el porcentaje de aceptividad de cada

dimension, el cual se muestra en las anteriores imagenes.
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IV. RESULTADOS

4.1. Diagnéstico inicial de los procesos administrativos de la entidad

La entidad publica en la que se desarrolla este informe es un organismo auténomo
del Estado y tiene como funciones principales la defensa de la legalidad, de los
derechos ciudadanos y de los intereses publicos; la representacion de la sociedad
en juicio, para los efectos de defender a la familia, a los menores e incapaces y el
interés social, asi como para velar por la moral publica; la persecucion del delito y
la reparacion civil. Es el titular de la accion penal publica, la que ejercita de oficio,
a instancia de la parte agraviada o por accion popular, si se trata de delito de

comisién inmediata o de aquéllos contra los cuales la ley la concede expresamente.

Las areas administrativas de esta entidad publica son definidas por evaluar
documentacion constantemente, que el flujo documentario es muy activo y debido
a problemas en la gestion de estos documentos es que se presentan demoras en
los trdmites de dichos documentos, generando retrasos en las respuestas
requeridas a través de los mismos. Por su parte esta investigacion se centrara en
el proceso de liquidaciéon de los beneficios sociales del area de Potencial Humano
de la entidad Publica. Para ello inicialmente se revisa la organizacion de este tipo
de entidades en la siguiente figura.

PRESIDENCIA
GEREMNCIA
ADMINISTRATIVA

AREA DE | | IMAGEN
ASESORIA | | INSTITUCIONAL

AREA
INFORMATICA

BIEMES
PATRIMOMNIALES

PLANIFICACION ¥

PRESUPUESTO CONTABILIDAD

HUMANO

I

BIEMESTAR
SOCIAL

‘ POTENCIAL ‘

‘ TESORERIA ‘

‘ LOGISTICA ‘ ‘

PROCESO
DISCIPLINARIO

Figura 1. Organigrama de la entidad publica
Fuente: Entidad Publica
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Asimismo, se evaluan el proceso de liquidacién de beneficios sociales en el DOP

LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES

1dia
REMITE DOCUMENTOS DEL PERSONAL CESADO
REMITE INFORMACION D S i
VACACIONES PENDIENTES as
LICENCIAS POR DESCONTA...
14 dias
14 dias
15 dias
7 dias
7 dias
4 dias
7 dias
3 dias
5 dias
RESUMEN Tiempo (dias)
O [+ o
D ) 18 3 dias
V 1 5
7
I:> 1 5 dias
TOTAL 13 90

HEOOFOMO-0-

6

SE RECIBE LA RENUNCIA DEL
SERVIDOR O CESE

SE REGISTRA EN EL SISTEMA SIGA
Y EN LA SUNAT LA BAJA DEL EX
SERVIDOR

CONSOLIDA LA INFORMACION

VERIFICA SI TIENE ALGUN OTRO
DESCUENTO POR PLANILLA.

SE PROCEDE HACER EL CALCULO
DE BENEFICIOS SOCIALES

SE REMITE LA CARTA DE
LIBERACION DE CTS

SE REMITE EL CALCULO CON EL
PROYECTO DE RESOLUCION A LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA

SE VERIFICA EL SALDO
PRESUPUESTAL PARA EL PAGO DE
BENEFICIOS SOCIALES

SE ELABORA LA PLANILLA

SE NOTIFICA LA RESOLUCION DE
BENEFICIOS SOCIALES AL EX
SERVIDOR

SE DESCARGA EN EL SISTEMA EL
PAGO DE LAS VACACIONES
PENDIENTES Y TRUNCAS DEL EX
SERVIDOR

SE INGRESA LA INFORMACION A
LA MATRIZ EXCEL DE PAGOS DE
LIQUIDACIONES

LOS DOCUMENTOS DE PAGO DE
LIQUIDACION SON ARCHIVADOS EN
EL LEGAJO PERSONAL DEL EX
SERVIDOR

TERMINO DE PAGO DE BENEFICIOS
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Con lo ya mencionada antes y la evaluacion del proceso de liquidacion mediante el diagrama de flujo anterior se puede determinar

las principales causas de la demora en los tramites documentarios en el siguiente Ishikawa.

MANO DE METODOLOGIA
Falta de capacitacion !
del personal
Mo tiene un
Sobre carga laboral procedimiento de

trabajo No hay una

organizacién

Estrés laboral & :
eficiente
Falta de reuniones No hay una cultura .
semanales organizacional

Se recure a otras
fuentes para ubicar
el documento

Rotacién personal

Falta de una cultura
organizacional

Demora en los
tramites de
documentos

Mo hay una buena

gestion de Poca iluminacion en
informacidn la oficina
_ B Algunos espacios de
Falta de |nf_0rmacn:m oficina no son lo
Falta de establecer actualizada i suficientemente
plazo de Desorden en el drea amplio
cumplimiento de |a ‘ de Trabajo
informacidn
/ /
DESARROLLO MEDIO

AMBIENTE

Figura 2. Diagrama de Ishikawa de la demora en trdmites documentarios
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Se han detallado las causas de demora en los tramites documentarios de la entidad
publica en el diagrama de causa y efecto o de Ishikawa y con ello se identifica las

siguientes causas:
MANO DE OBRA:

Falta de capacitacion del personal, Estrés laboral, Rotacion personal, Sobre carga

laboral, Falta de reuniones semanales y Falta de una cultura organizacional.
METODOLOGIA:

No tiene un procedimiento de trabajo, No existen métodos de ordenamiento
efectivos, No hay una organizacion eficiente y Se recurre a otras fuentes para ubicar

el documento.
MEDIO AMBIENTE:

Poca iluminacion en la oficina, Algunos espacios de oficina no son lo

suficientemente amplios, Desorden en el area de Trabajo
DESARROLLO:

No hay una buena gestion de informacién, Falta de informacién actualizada, Falta

de establecer plazo de cumplimiento de la informacion.

Mediante el diagrama de Ishikawa o causa efecto analizado en la figura N° 3 se
logro identificar las causas que estan originando los problemas de productividad y
tomando en consideracién ese diagrama de Ishikawa, se enumeran las causas de
la baja productividad en el almacén de la empresa, en la siguiente tabla se muestran
las principales causas que permiten identificar cuales se deben resolver, tomando
las acciones adecuadas en cada area involucrada. A continuacion, se muestra la

relacion de causas de la baja productividad.

Tabla 1. Relacién entre causas de demora tramites documentarios

Relacién existente entre causas

No se tiene ninguna relacion

Se presenta poca relacion

Mediana relacion

w| Nl | O

Tiene una relacion directa
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Tabla 2. Relacion de causas que originan la demora en tramites documentarios

Falta de capacitacién del personal

14

15

16 Puntaje

Estrés laboral

Rotacion personal

No existen métodos de ordenamiento

4 .
efectivos

5  Falta de una cultura organizacional

6  No hay reuniones semanales

7  No tiene un procedimiento de trabajo

8  Sobrecarga laboral

9 No hay una organizacién eficiente

10 Recurre a otras fuentes para ubicar
documento

11  No hay una buena gestion de informacién

12 Falta de informacién actualizada

13 Falta de establecer plazo de cumplimiento de
la informacion

14  Poca iluminacion en la oficina

15 Algunos espacios de oficina no son lo
suficientemente amplio

16 Desorden en el area de trabajo
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Luego de esto se hace un consolidado de las causas y sus puntajes obtenidos,
colocandolas en orden descendente, teniendo lo siguiente: y se ordenaron de
mayor a menor puntaje se realizan los calculos para poder realizar el diagrama de
Pareto de identificacion de causas, teniendo lo siguiente.

Tabla 3. Listado de causas en base a sus puntajes y acumulados

CAUSAS PUNTAJES % ACUMULADO %
C4: No existen métodos de ordenamiento efectivos 43 23% 43 23%
C5: Falta de una cultura organizacional 42 23% 85 46%
C7: No tiene un procedimiento de trabajo 41 22% 126 69%
C1: Falta de capacitacion del personal 7 4% 133 73%
C6: Ausencia de reuniones para coordinacion 6 3% 139 76%
C8: Sobrecarga laboral 6 3% 145 79%
C3: Rotacion personal 6 3% 151 83%
C2: Estrés laboral 5 3% 156 85%
C9: No hay una organizacion eficiente 5 3% 161 88%
C10: Recurre a otras fuentes para ubicar documento 5 3% 166 91%
C11: No hay una buena gestion de informacion 4 2% 170 93%
C12: Falta de informacion actualizada 3 2% 173 95%
C1'3: Falta _d,e establecer plazo de cumplimiento de 3 2% 176 96%
la informacion
C14: Poca iluminacion en la oficina 3 2% 179 98%
C1_5:_Algunos espaciqs de oficina no son lo 2 1% 181 99%
suficientemente amplio
C16: Desorden en el area de trabajo 2 1% 183 100%
TOTAL 183 100%

Analisis de Pareto de las causas

120%
100%
80%
60%
40%
20%
0%

Puantajes
= N w H (%)
o o o o o o

c3 ¢4 ¢C6 C1 C2 ¢ C7 (€8 (C9 C10 Ci11 cCi12 C13 C14 CcC15

Causas

Puntajes e=@==Acumulado

Figura 3. Andlisis de Pareto de las causas en la demora en tramites
documentarios
En el diagrama de Pareto desarrollado en la figura anterior se observa que sélo el

20% de las causas que son C4: No existen métodos de ordenamiento efectivos,

C5: Falta de una cultura organizacional y C7: No tiene un procedimiento de trabajo
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representan el 80% de las demoras en los tramites documentarios en la entidad
publica. Una vez identificadas, se engloban en causas globales tales como las que
se describen en la siguiente tabla:

Tabla 4. Causas globales de la problematica

CAUSAGILOBAL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 TOTAL
C7.
Procedimientos X X X X X X X 7

administrativos
C4.

Ordenamiento X X X X 4

poco eficiente

C5: Personal
. X X 2
capacitado
Otras causas X X X 3
TOTAL 16

Una vez identificadas las principales causas se establece que los problemas mas
frecuentes en el proceso de liquidacion de beneficios sociales de la entidad publica
son propios de Errores en los procedimientos administrativos y en el orden. Luego
de esto se hace una breve evaluacion de las principales técnicas de lean office con
las que se trabaja en las mejoras de los procesos administrativos de las

organizaciones.

Tabla 5. Evaluacion de las herramientas lean office

Lean Office Mejora propuesta Criterio de su uso
VSM Nos sirve para entender los procesos e Es usada comiUnmente por las
identificar sus desperdicios empresas de manufactura
Permite organizar, limpiar, desarrollar y Es utilizada en todas |las
5S mantener las condiciones para un ambiente industrias; siendo la  mejor
productivo o de servicios. herramienta para los procesos.
Herramienta de analisis de riesgo para C
. S Es usada para la minimizacion de
AMEF plantear acciones que lo eliminen o
L riesgos en los procesos.
minimicen.
Brindan procesos de mejora, los cuales Es utilizada comdnmente para
Kanban pueden prevenir la ocurrencia de defectos organizar procesos

administrativos

administrativos

Luego se realiza la seleccion de las herramientas 5S en base al analisis de la tabla

anterior
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Tabla 6. Seleccién de herramientas lean office

Herramienta Lean office

Evaluacioén final

VSM No tiene utilidad en la finalidad. Por lo tanto, no se implementao.
58 Tiene utilidad en la mejora
AMEF No tiene utilidad en la finalidad
Kanban Tiene utilidad en la mejora. Por lo tanto, no se implemento.

4.2. Eficiencia actual de la tramitacién de documentos

Para poder calcular la eficiencia actual de la tramitacion de documentos, primero

se hace una revision en los procesos globales de la entidad publica, lo cual se

detalla en el siguiente cuadro.

Tabla 7. Determinacion de la eficiencia en las areas administrativas

Documento Eficiencia en
Aios Areas Administrativas s revisados Documentos Control
) Totales .
a tiempo Documentario
Area De Contabilidad 0 200 100%
Area De Potencial Humano 68 70 97%
2018 Area De Tecnologias De La Informacion 0 150 100%
Area De Tesoreria 18 200 91%
Gerencia Administrativa 107 382 72%
Area De Abastecimiento 0 64 100%
Area De Contabilidad 2 50 96%
2019 A}rea De Potencial Humano 68 97 70%
Area De Tecnologias De La Informacidn 0 50 100%
Area De Tesoreria 8 80 90%
Gerencia Administrativa 101 632 84%
Area De Abastecimiento 27 138 80%
Area De Contabilidad 0 60 100%
2020 A}rea De Potencial Humano 47 72 65%
Area De Tecnologias De La Informacidn 3 60 95%
Area De Tesoreria 1 80 99%
Gerencia Administrativa 60 355 83%
Area De Abastecimiento 124 430 71%
Area De Contabilidad 17 106 84%
Area De Planificacién Y Presupuesto 2 85 98%
2021 Area De Potencial Humano 32 64 50%
Area De Tecnologias De La Informacién 22 135 84%
Area De Tesoreria 17 185 91%
Gerencia Administrativa 63 245 74%

Fuente: Elaboracion propia
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De todas las areas administrativas con que cuenta la entidad financiera, es evidente
que el Area De Potencial Humano es la que presenta una diminucién con mayor
notoriedad en el periodo 2018-2022 y esto refuerza la idea de realizar la mejora en
dicha area en base a la metodologia lean office y sus herramientas 5S y Kanban.
Asimismo, se tiene un detalle y registro detallado de la informacion del proceso de

control de liquidaciones en el Anexo N°05.

APROXIMACION DE SEMANAS DE ESPERA

90
80
70
60
50
40

o

30
:
1
o i Ll

10 ANO 2018 ANO 2019 ANO 2020 ANO 2021

Figura 4. Evolucion del tiempo de espera en el control de liguidaciones

Las causas a esta disminucién en la eficiencia en la tramitacion de documentos se
vieron en el diagndstico de la investigacion, es por ello que, al determinar que entre
ellas se encuentran la falta de procedimientos administrativos, ordenamiento poco
eficiente y falta de capacitacion en control documentario a los trabajadores; se
desarroll6 una propuesta de mejora detallada en la siguiente parte de los

resultados.

Por otro lado, se deben analizar las eficiencias tomando en cuenta que dentro del
rango evaluado del afio 2018 al 2021 se tuvo una caida de la eficiencia debido a
deficiencias en el manejo de documentos del area de potencial humano
especialmente en el proceso de liquidacion de beneficios sociales y es que el
tiempo total utilizado actualmente se describe en la siguiente tabla resumen

obtenida del DOP revisado.
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Tabla 8. Actividades y tiempos del DOP actual

RESUMEN Tiempo (dias)
O o | @
O : 18

4 1 >
2 1 7

TOTAL 13 90
Con esto se estima que debido a los tiempos revisados para todo el proceso son

de 90 dias; es decir aproximadamente 3 meses para generar la liquidacion de los
beneficios de los trabajadores en el area de potencial humano. Pero debido a
deficiencia en el control documentario hubo afios como el 2020 y el 2021 en que
estos tiempos se extendieron hasta 80 semanas de espera siendo un total de 20
meses aproximadamente el tiempo maximo de este proceso. Si se considera las
politicas de la entidad gubernamental donde se estipula que el tiempo maximo
permitido es de 5 meses es decir 20 semanas para la entrega de los beneficios
sociales de los trabajadores se evallan los siguientes controles de eficiencia en

esta area.

Tabla 9. Analisis de la eficiencia del proceso liquidacion de beneficios

Eficiencia en el proceso de liquidacion de los beneficios de los trabajadores en el
area de potencial humano
Actividades realizadas a tiempo

Eficiencia= — -
Total de actividades asignadas
- Actividades realizadas a Total de actividades L
ANO ) . Eficiencia
tiempo asignadas
2018 68 70 97%
2019 68 97 70%
2020 47 72 65%
2021 32 64 50%

Los datos revisados en la tabla anterior se tabulan en la siguiente figura para hacer
una revision de cdémo se encuentra la eficiencia en la empresa; no se cuenta el afio
2022 puesto que en este afio se desarrolla la investigacion y es el afio cero donde
se avallan los cambios para la mejora propuesta con la aplicacion de lean office en

el &rea de Potencial Humano.
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Eficiencia del proceso liquidacion de beneficios
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Figura 5. Revision de la Eficiencia del proceso liquidacion de beneficios

Con este analisis se pretende contar con una evaluacion completa de la baja en la
eficiencia en el proceso de mayor relevancia del area de potencial humano. Desde

el ano 2018 al afio 2021 se estima una reduccion de la eficiencia de 47%.
4.3. Aplicacion de la metodologia de las 5S y Kanban

En este punto se analizan cada una de las actividades lean de las metodologias 5S
y Kanban a desarrollarse en la mejora propuesta a la entidad publica. En primera
instancia se hizo de conocimiento a los trabajadores el desarrollo de la propuesta
de mejora en la empresa, primero identificando mediante un diagrama de
operaciones el proceso de liquidacion de los beneficios sociales para luego
hacerles de conocimiento la idea del lean office y el como se podria aplicar las
herramientas de esta metodologia en las actividades descritas mediante el DOP. A
continuacion, se muestra la evidencia de lo revisado en las capacitaciones con el

personal administrativo de la empresa.
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Figura 6. Capacitacién lean office al personal administrativo
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Figura 7. Capacitacion sobre diagramacion de procesos

Al ahondar en el tema de lean office con los trabajadores y la identificacién de las
herramientas que mas se ajustan a la necesidad con que cuenta la empresa
actualmente se procede a dar a conocer los puntos mas resaltantes de la

herramienta de las 5S y Kanban.
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Figura 8. Capacitacion sobre la metodologia 5S

En cuanto a la metodologia 5S se explicO a los trabajadores que esta debe
implementarse con el apoyo de cada uno de ellos y que consiste en el desarrollo
de mejoras propuestas para lograr un ambiente de trabajo mucho mas acorde a las

necesidades del &rea. Luego de lo cual se reviso la metodologia Kanban.
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Figura 9. Capacitacion sobre la metodologia 5S
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Actividades de aplicacion de las herramientas lean office 5S y Kanban

Para la implementacion de la metodologia 5S se procedio a realizar un cronograma

de ejecucion de las mejoras propuestas.

Tabla 10. Cronograma de implementacion de las 5S

CRONOGRAMA - ANO 2022

MES ABRIL MAYO | JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBR

E

ETAPA O
ACTIVIDADES\SEMANAS 1/2|3/4/1(2/3/4|1(2|3|4

Reunién con los gerentes
de la empresa paradar a
conocer la propuesta lean
office

Realizar una reunién inicial
con los trabajadores del
area de potencial humano

Reunién de evaluacién para
diagnéstico inicial en la
gestion administrativa

Control de actividades 5S
como formacién de equipos
5S, plan de implementacion
de la metodologia

Actividades preliminares a
laimplementacién Kanban

Aplicacién de Clasificar y
Ordenar en el area
administrativa

Aplicacién de Limpiar y
Estandarizar en el area
administrativa

Aplicacién de Disciplinar en
el &rea administrativa

Desarrollar tarjetas Kanban
y establecerlas en la
organizacién

Revisar la mejora de las
actividades administrativas
con controles e indicadores

Establecer metas en la
eficienciay eficacia del
control administrativo

Revisién con los gerentes
de las metas y
retroalimentacion alas
mismas
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Se realizan mejoras en las actividades de esta area de potencial humano
considerando agregar tareas para representar el trabajo, tabulandolas por semanas
y asignando los pendientes, en curso y las actividades que ya se realizaron en un
cronograma semanal diferenciandolo por mes en el afio 2022. Estas actividades
Kanban en el area de potencial humano se visualizan en las siguientes figuras. Se
tiene una referencia de los meses de mayo y junio en que se comenzaron a

implementar.

Figura 12. Actividades Kanban revisadas en el mes de mayo en el area

Figura 13. Actividades Kanban revisadas en el mes de junio en el area
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DIAGRAMA DE FLUJO (DOP): LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES (DESPUES)

LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES

1dia

REMITE DOCUMENTOS DEL PERSONAL CESADO

REMITE INFORMACION DE
VACACIONES PENDIENTES Y 3 dias
DESCUENTOS DEL PERSONAL CESADO

14 dias
10 dias
10 dias
6 dias
5 dias
3 dias
RESUMEN Tiempo (dias) 3 dias
O |« | =
O 2 2
V 1 5
|:> 1 10 5 dias
TOTAL 10 60

< OO O{HFOO-0-

SE RECIBE LA RENUNCIA DEL
SERVDOR O CESE

SE REGISTRA EN EL SISTEMA SIGA
Y EN LA SUNAT LA BAJA DEL EX
SERVIDOR Y SE REMITE LA CARTA
DE LIBERACION DE CTS

CONSOLIDA Y VERIFICACION DE
LA INFORMACION

SE PROCEDE HACER EL CALCULO
DE BENEFICIOS SOCIALES

SE REMITE EL CALCULO CON EL
PROYECTO DE RESOLUCION A LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA

SE VERIFICA EL SALDO
PRESUPUESTAL PARA EL PAGO DE
BENEFICIOS SOCIALES

SE ELABORA LA PLANILLA

SE NOTIFICA LA RESOLUCION DE
BENEFICIOS SOCIALES AL EX
SERVIDOR

SE DESCARGA EN EL SISTEMA'Y
EN LA MATRIZ EXCEL EL PAGO
DE LIQUIDACION DE BENEFICIOS
SOCIALES

LOS DOCUMENTOS DE PAGO DE
LIQUIDACION SON ARCHIVADOS EN
EL LEGAJO PERSONAL DEL EX
SERVIDOR

TERMINO DE PAGO DE BENEFICIOS
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Luego de revisar las mejoras desarrolladas en esta area se revisa el proceso de

liquidacion de beneficios sociales en el DOP revisado en la pagina anterior y se

contabilizan los nuevos tiempos (en dias) que se obtienen y se detallan en la

siguiente tabla.

Tabla 11. Actividades y tiempos del DOP esperado o futuro

RESUMEN Tiempo (dias)
O 6 25
|:| 2 20
\V4 1 >
E> 1 10
TOTAL 13 60

Haciendo un detalle de las actividades establecidas en este nuevo DOP tenemos

lo siguiente:

e Se reducen 3 operaciones al considerar que estas tenian altos tiempos

establecidos para su realizacion debido a las deficiencias que se

presentaban en el control documentario de esta area y seran abordadas por

la empresa.

e Las 9 operaciones antes realizadas en 60 dias se redujeron a 6 operaciones

que se realizan en 25 dias lo cual da una reduccion de 3 operaciones y 35

dias en actividades no necesarias para la entidad.

Con todo esto se establece que para todo el proceso se tendra un tiempo total de

60 dias; lo cual es aproximadamente 2 meses para generar la liquidacién de los

beneficios de los trabajadores en el area de potencial humano.

Lo cual nos da un tiempo reducido en un mes del DOP actual y con ello es posible

establecer un tiempo de 3 meses como politica para un maximo de espera en la

entrega de los beneficios sociales a los trabajadores de la empresa; tomandose en

cuenta la siguiente politica a establecer producto de la mejora.
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PROCEDIMIENTO Y POLITICAS PARA LA
ENTREGA DE BENEFICIOS SOCIALES

Objetivo:

Con este procedimiento se pretende establecer las pautas para creas,
mantener, controlar y modificar la documentacién necesaria para la
entrega de los beneficios sociales de los colaboradores de la entidad
publica; asi como establecer las actividades necesarias para agilizar el
proceso documentario del area de potencial humano de la entidad.

Alcance:

Este procedimiento y las politicas establecidas en el mismo se
aplicaran en el area de potencial humano de la entidad publica y en
sus principales actividades como el proceso liquidacion de beneficios

sociales a los trabajadores.

Actividades:

Se establece en el nuevo Diagrama de operaciones (DOP) que el
namero maximo de operaciones para el proceso liquidacion de
beneficios sociales es de 10 actividades y el tiempo para su realizacion
en conformidad con esas 10 actividades es de 60 dias,
estableciéndose un aproximado de 2 meses, por lo cual se establece
que:

e El tiempo maximo para la entrega de los beneficios sociales del
trabajador de la entidad publica sera de 3 meses a partir del afio
2023, lo cual se contara desde el cese del trabajador hasta el
pago final de sus beneficios.

e En caso de incumplimiento se tomaran las medidas correctivas
necesaria para la agilizacion del proceso y se establecera una

sancion al area segun el reglamento normativo de la entidad.

Gerente del area de Potencial Humano
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4.4. Comparacion de eficiencia pre test y post test

Se debe evaluar en este punto la eficiencia con que se estima contara la empresa

al final de la mejora en la aplicacién lean office que se propone en el proceso de

liquidacion de beneficios sociales, la cual es una de las actividades mas

representativas del area de Potencial Humano; es por ello que se proyectan los

datos de eficiencia. Ahora bien, para poder determinar la eficiencia proyectada, se

realiz6 una simulacién de los datos en crystal ball. Asimismo, se tiene evidencia de

la simulacion en la figura mostrada a continuacion.

Actividades

H H a,
ANO | realizadas a Cantlda.d Min Max Indicador /D
. promedio cobertura | mejora
tiempo
2023 38 54 38 68 0.70 20%
2024 47 54 38 68 0.87 20%
2025 a7 54 38 68 1.06 20%
2026 68 54 38 68 1.26 20%

70

@

Ejecutar  Analizar

Ayuda

Simulacion terminada

£

0 Pruebas totales: 1,000 1,000

BIPEWD

Figura 14. Actividades Kanban revisadas en el mes de junio en el area

Todo esto se traduce en la siguiente tabla donde se determinard la eficiencia futura

o proyectada de los afios 2023 al 2026 luego de la aplicacién lean office.

Tabla 12. Eficiencia proyectada del proceso liquidacion de beneficios

Eficiencia en el proceso de liquidacion de los beneficios de los trabajadores en el
area de potencial humano-Proyectada

Eficiencia=

Actividades realizadas a tiempo

Total de actividades asignadas

Actividades realizadas a

Total de actividades

ANO i : Eficiencia
tiempo asignadas

2023 38 70 54%

2024 47 70 67%

2025 57 70 81%

2026 68 70 97%

Segun los datos revisados en la tabla anterior se tiene una proyeccion de la mejora

gradual de la eficiencia del afio 2023 afio 2026, lo cual se simuld en el complemento
de Excel Crystall ball (Ver Anexo N° 07).
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Eficiencia proyectada del proceso liquidacion de beneficios

sociales
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Figura 15. Revision de la Eficiencia proyectada del proceso

Luego de la estimacién de las eficiencias futuras, se evalta la mejora gradual de la
eficiencia en el proceso de liquidacion de beneficios sociales evaluado en la

siguiente figura.

Lean office y la mejora gradual de la eficiencia
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100%

80%

60%

40%

20%
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Afios

Eficiencia

X

Figura 16. Mejora gradual de la eficiencia mediante lean office

Finalmente se estima la mejora del proceso principal del area de Potencial Humano
en la entidad publica en un promedio de 20% anual, tomando en consideracién a

los autores Julca (2022) y a Paredes y Royce (2021); quienes establecen que las
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actividades lean mejoran en un 20% la eficiencia de los procesos realizados en una

empresa.
4.5. Evaluacion econ6mica de la propuesta

Es importante desarrollar una evaluacion econdmica para de esta manera estimar
los costos que se generan antes y después de la propuesta de mejora en la entidad
publica y con esto se realiza una comparacion para el analisis de los distintos
costos. Todo esto nos lleva a tener una evaluacion de lo invertido y el tiempo de
recuperacion de dicha inversion para la empresa y tendremos finalmente la
viabilidad de la propuesta. Para desarrollarlo primero se debe tomar en cuenta la

necesidad de determinar lo siguiente:

» Inversion tangible: Es donde se detallan los gastos en recursos visibles para
la propuesta de mejora en la entidad financiera.

» Inversion intangible: Es donde se detallan los gastos en recursos no visibles
para la propuesta de mejora en la entidad financiera.

» Costo Beneficio: En ese punto es donde se analizan los costos previos a la
aplicacion y se estiman los costos, una vez aplicado el plan de
mantenimiento preventivo.

Estos se detallan a continuacion.

Tabla 13. Costos previos a la propuesta de aplicaciéon lean office

Detalle Costo Veces/Afo Costo total

Costos de horas extras por retrasos en avance

ras extrasp v S/600.00 10 S/ 6 000,00
documentario
Costos en correcciones por errores

rrecclones por efr S/100.00 80 S/ 8 000,00
documentarios
Costos en cambios y renovacidn de registros S/ 20.00 80 S/ 160,00

TOTAL S/ 14 160,00

Luego de considerar la propuesta de mejora los costos iniciales previos a la

propuesta, se estiman los costos luego de la propuesta.
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Tabla 14. Costos luego de la propuesta de aplicacion lean office

Detalle Costo N° de costo
veces total

Costos de horas extras por retrasos en avance S/ 300.00 5 S/1
documentario . 500,00
Costos en correcciones por errores documentarios S/ 50.00 20 S/1
000,00
S/2
TOTAL 500.00

Se analizan también los gastos que generara la propuesta del SRCI para la

empresa agroindustrial ya que con ello se determinara finalmente la viabilidad de la

propuesta.
Tabla 15. Costos de capacitaciones en Lean Office
Capacitacion COTQ'tOI. , N o Costo total
Capacitacion veces/afio
Capacitacion en Metodologia 5S S/300,00 2 S/ 600,00
Capacitacion en Kanban S/ 400,00 2 S/ 800,00
Capacitacién en Control documentario S/ 300,00 4 S/ 1 200,00

TOTAL S/ 2 600,00

Se evallan también los costos debido a las mejoras propuesta de lean office en la
siguiente tabla.
Tabla 16. Costos en mejoras propuestas en Lean Office

Detalle uiﬁ:\'{r(i);s Cantidad  Costo total
Mano de obra S/ 1 300,00 1 S/ 1 300,00
Gastos operativos S/ 780,00 1 S/ 780,00
Internet y copias S/ 50,00 1 S/ 50,00
TOTAL S/ 2 130,00
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Tabla 17. Flujo econdmico de la propuesta para la mejora mediante

herramientas lean office

Flujo econémico de la propuesta para la mejora mediante herramientas lean office

DETALLE i Ano de Afiol Afo2 Ano3 Afo4
inversion
Costos previos a la propuesta de S/14,16 S/14,16 S/14,16 S/14,16
aplicacion lean office 0.00 0.00 0.00 0.00
Costos de horas extras por retrasos en S/.6,000 S/.6,000 S/.6,000 S/.6,000
avance documentario .00 .00 .00 .00
Costos en correcciones por errores S/8,000. S/8,000. S/8,000. S/8,000.
documentarios 00 00 00 00
Costos en cambios y renovacion de S/.160.0 S/.160.0 S/.160.0 S/.160.0
registros 0 0 0 0
Costos luego de la propuesta de S/2,500. S/2,500. S/2,500. S/2,500.
aplicacion lean office 00 00 00 00
Costos de horas extras por retrasos en S/1,500. S/1,500. S/1,500. S/1,500.
avance documentario 00 00 00 00
Costos en correcciones por errores S/1,000. S/1,000. S/1,000. S/1,000.
documentarios 00 00 00 00
Beneficio S/11,66 S/11,66 S/11,66 S/11,66
0.00 0.00 0.00 0.00
Costos en capacitaciones S/2,600.00
Capacitacion en Metodologia 5S S/600.00
Capacitacién en Kanban S/800.00
Capacitacién en Control documentario S/1,200.00
Costos en mejoras propuestas en Lean
Office S/2,130.00
Mano de obra S/1,300.00
Gastos operativos S/780.00
Internet y copias S/50.00
Imprevistos (5%) S/236.50
TOTALES NETOS S/4.730.00 S/11,66 S/11,66 S/11,66 S/11,66

0.00 0.00 0.00 0.00

40



Célculo del VAN S/30,685.49
Costo de Oportunidad del capital (COK) 12% | Anual
| Calculo de la TIR | 244.77% |Anual
VANE
| Célculo del ratio Beneficio / Costo | 7.49 S/35,415.49

Para calcular el periodo de recuperacion es que se lleva todos los saldos a la

siguiente tabla

Saldo
Descripcion Inicial Afio 1 Ao 2 | Afio3 | Afio 4
(Afo 0)
. e . S/18,59 | S/30,25 | S/41,91
Flujo de caja final S/4ég30 S/6,930.00 0.00 0.00 0.00

Periodo de
recuperacion en afios

Recuperacion
inversién
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V. DISCUSION

En esta propuesta de investigacion se tuvo como proposito aplicar la filosofia Lean
Office para aumentar la eficiencia en los procesos de tramites de liquidacion de
beneficios sociales en el area de Potencial Humano de una entidad Publica y en
base a esto se evalla las similitudes o diferencias con otras investigaciones

desarrolladas:

» En el articulo de Milanez y Chiari (2020) se pretende desarrollar una
investigacion que aporta la contextualizacion del sector publico y la
implementacion lean office, en el cual se proporciona las ventajas de esta
metodologia en el sector publico, en similitud a esta investigacion el presente
informe desarrolla la aplicacion lean office en una entidad del sector pablico
y se analiza la ventaja de contar con las herramientas de esta metodologia

como son las 5S y Kanban.

» En articulo realizado por Monteiro et al. (2017) se estudiaron y revisaron los
procesos del departamento en que se desarrolla su investigacion y, con ello
se identificaron oportunidades de mejora. En dicho diagndstico inicial del
area logistica se identificaron muchos despilfarros, como la falta de
integracion y visibilidad de la informacién y, en consecuencia, la baja
eficiencia del procesamiento de datos. En similitud con esta investigacion se
identificaron causas como procedimientos administrativos ineficientes,
problemas por personal poco capacitado en documentacion agil y
ordenamiento poco eficiente por lo cual se analiza que existe una
disminucién gradual de la eficiencia desde el afio 2018 que se genera a partir

un ineficiente manejo del control documentario en esta area.

» En esta investigacion se analizan los documentos registrados del proceso
de liquidacién de beneficios sociales en el area de Potencial Humano, por
ser el proceso de mayor relevancia en dicha area, los cuales se recopilaron
de la entidad publica y también se realizé un DOP para la identificacion inicial
del proceso donde se revisaron cada una de las operaciones; esto

concuerda con la investigacion de Milanez y Chiari (2020) en la cual se
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recogieron datos mediante el analisis de documentos y después de recoger
estos datos, se mapeo el flujo de valor del proceso de emision del CRLV
(Certificado de Registro y Licencia de Vehiculos), ya que este proceso es

importante en las rutinas de funcionamiento de esta agencia.

En esta investigacion desarrollada se tuvo que luego de realizar un analisis
de todas las areas administrativas las cuales son: Area De Contabilidad,
Area De Potencial Humano, Area De Tecnologias De La Informacion, Area
De Tesoreria, Gerencia Administrativa y Area De Abastecimiento se
identific6 como objeto de estudio el area de potencial humano por ser esta
una de las mas relevantes y es la que mayores problemas de eficiencia
presenta en el periodo 2018 al 2021; lo cual coincide con el articulo de
Monteiro et al. (2017) quien determina al area logistica como el area de
mayor relevancia y la responsable de la gestion de las materias primas, el
seguimiento y el informe de las métricas funcionales; las cuales identifica
como actividades clave y de mayor interés para la aplicacion de la
metodologia lean.

En esta investigacion se identifica que; a pesar de que la entidad publica
cuenta con politicas de procesamiento de informacion en el proceso de
liquidacién de beneficios sociales, donde el tiempo maximo de espera se
plante6 en 5 meses; se presenta una reduccién gradual de la eficiencia. Y
es que se registré un 97% de eficiencia para el afio 2018 y se lleg6 hasta un
50% en el afio 2021. Todo esto difiere de la investigacion de Diaz (2018), en
la cual a pesar de contar ya con una eficiencia alta de 92,11% y cumplir con
los requisitos de eficiencia de esta entidad, se pretende aplicar la
metodologia lean para lograr un incremento de la eficiencia y mejorar ain

mas los procesos.

En la investigacion de Monteiro et al. (2017) se aplicé la herramienta 5S y
otras herramientas lean office para generar mejoras en la empresa entre las
gue se tuvo: mayor transparencia de los procesos, mejor definicién de
prioridades en las tareas a realizar y mejor organizacion y gestion del tiempo

de trabajo. Esto coincide con la investigacion realizada en este informe
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debido a que se desarrollaron las herramientas 5S y Kanban de la
metodologia Lean Office para poder contar con una mejor organizacion de
las actividades y lograr mejoras tanto en el proceso de liquidacion de
beneficios sociales como en todas las actividades del area de Potencial

Humano.

En esta investigacion se utilizaron las herramientas 5S y Kanban para
realizar una organizacion global del principal proceso desarrollado por el
area de potencial humano y se tuvo a la eficiencia como principal indicador
para verificar la mejora mediante esta aplicacion. Todo esto coincide con el
articulo de Magalhaes et al. (2019), donde también se utilizaron algunas
herramientas para organizar las actividades y mejorar la informacion de
apoyo a los proyectos educativos. Ademas, se definieron e implementaron

indicadores clave del rendimiento de su mejora propuesta.

En el articulo de Ferreira (2019) se revisé que, dentro de los resultados
obtenidos de la mejora se tuvo la reduccion del tiempo de cambio en la
maquina de ensamblaje (de 39 min a 17 min) debido a las actividades lean
propuestas en la aplicacién y una correcta aplicacién de sus herramientas,
esto coincide con la investigacion revisada en este informe puesto que, se
reducen el nimero de actividades de 13 a 10 y de un tiempo de 90 a 60 dias
mediante la aplicacion de lean office y sus herramientas lean como lo son
las 5S y Kanban. A su vez estas investigaciones coinciden con la
investigacion realizada por Milanez y Chiari (2020) quienes mediante la
implementacion de mejora de procesos usando teorias de lean office fueron
capaces de obtener como resultados la reduccion del plazo de entrega de 2
dias laborables a un maximo de 1 hora, mostrando una evidente mejora en

el proceso analizado.

Se debe mencionar que en esta investigacion se tuvo una reduccion en los
tiempos para llevar a cabo el proceso de liquidacion de beneficios sociales
de la entidad publica analizada y es que de un total de 90 dias se redujo
hasta 60 dias de plazo promedio requerido para dicho proceso. Con esto se

tiene una reduccion de los tiempos para el proceso de 33% Yy esto difiere del
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articulo de Magalhaes et al. (2019) donde se tiene una reduccién mucho
mayor llegando a ser esta del 69% del tiempo de busqueda de informacion
o datos de los estudiantes, a la vez que tuvo una reduccion de los tiempos
de entrada y manejo de la informacion en un total estimado de 12 horas/afio.

En el articulo de Milanez y Chiari (2020) se concluy6 que, los conceptos de
lean office aplicados al entorno publico analizado en su investigacion
tuvieron éxito y pueden servir de modelo para otras agencias de transporte
del pais. Esto coincide con la investigacién realizada debido a que se analiza
la aplicacion de herramientas lean en una entidad publica que brinda
servicios a la sociedad peruana. Lo cual coincide a su vez con la
investigacion realizada en el articulo de Ferreira (2019) donde a pesar de
desarrollar la metodologia lean en una empresa manufacturera finalmente
concluye que, se espera que esta metodologia identifigue y resuelva
problemas en cualquier tipo de organizacion, de forma eficiente y eficaz,
extendiendo el ambito de aplicacién a las empresas de servicios como la

entidad publica estudiada en el presente informe.

Segun el articulo realizado por Monteiro et al. (2017) se tuvo que, la
aplicacion de las herramientas Lean Office permitié lograr una mayor
transparencia de los procesos, siendo posible la identificacion clara de las
tareas y responsabilidades que tiene cada planificador a lo largo del proceso,
lo que facilité la definicion de prioridades en las tareas a realizar y finalmente
logré una mejor organizaciéon y gestion del tiempo de trabajo; lo cual coincide
con esta investigacion pues al hacer una evaluacion proyectada en base a
las mejoras lean office propuestas se tuve que, la eficiencia aumenté al igual
gue se tuvo mejoras en el proceso de liquidacién de beneficios sociales y

otras actividades desarrolladas en la entidad publica.

En concordancia con la investigacion de Fuchs et al. (2020), donde el
desarrollo de la propuesta genera un retorno de la inversion de S/14.810,18
se puede identificar que este informe presenta una mejora evidente y eso se
refleja en que se logra obtener un beneficio anual de S/11,660.00 con tan

solo una inversion de S/4,730.00.
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VI.

CONCLUSIONES

Finalmente, luego de realizar la propuesta de implementacion de la metodologia

lean office se llega a concluir lo siguiente:

>

En funcion al primer objetivo del diagndstico inicial de los procesos
administrativos se tuvo que las principales causas de la baja eficiencia en el
proceso de liquidacion de beneficios sociales fueron los procedimientos
administrativos, ordenamiento poco eficiente y problemas con personal poco
capacitado y se determinaron que las principales herramientas lean office
gue seran utilizadas son 5S y Kanban. Asimismo, se analizaron la aplicaciéon
de ambas herramientas y de procedimientos y politicas para el proceso de
liquidacion de beneficios sociales en el area de Potencial Humano.

En segundo punto al determinar la eficiencia en el control documentario de
las areas, se revisa que el area de potencial humano se encontraba en 97%,
70%, 65% y 50% en los afios 2018, 2019, 2020 y 2021 respectivamente lo
cual muestra una clara disminucion de dicha eficiencia en esta area y al
analizar especificamente el proceso de liquidacion de beneficios sociales se
identifica que, este proceso ha presentado mayores retrasos en los ultimos
afos por el aumento de los meses de espera para su realizacion.

En tercer lugar, se tuvo que la aplicacion de la metodologia 5S y Kanban fue
programada y en las primeras reuniones de introduccién a la norma los
trabajadores se mostraron prestos a su desarrollo asimismo se hizo un
cronograma de planificacion de actividades para llevar a cabo dicha mejora.
Se concluye también que, mediante la simulacion de los datos en crystal ball
se determinaron las eficiencias futuras o proyectadas en los afios 2023 al
2026 luego de la aplicacién lean office y estas fueron de 54%, 67%, 81% y
97% para los afos 2023, 2024, 2025 y 2026 respectivamente.

En ultimo lugar se evaluo la propuesta desde un punto de vista econémico
llegando a encontrar que, con una inversion de S/4,730.00, los costos por
mal manejo de control documentario en el area se encontraban en
S/14,160.00 y luego de aplicar las mejoras de lean office llegaria a reducirse
esos costos a S/2,500.00 logrando obtenerse un beneficio anual de
S/11,660.00. Luego de esto se determina que tan sélo al transcurrir un afio

desde la inversion esta se recuperaria.
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VII.

RECOMENDACIONES

Dentro de las recomendaciones a esta investigacion desarrollada se tuvieron las

siguientes:

>

Se recomienda realizar posteriores investigaciones respecto al tema
revisado en cuanto a la metodologia lean office para poder llevar a cabo una

mejora constante de la entidad publica en sus procesos administrativos.

Se recomienda comprometer a todos los trabajadores en la propuesta de
mejora mediante la aplicacion de las herramientas de lean office en el
proceso de liquidacién para que siga desarrollandose de manera gradual

estas mejoras.

Se recomienda revisar las politicas establecidas en la mejora del control
documentario de forma semestral y de esta manera evitar trabajar con
politicas obsoletas de poco aporte al desarrollo de las actividades del area
de potencial humano y sus principales procesos; como es el caso del

proceso de liquidacion de beneficios sociales.

Se espera que las mejoras propuestas de lean office puedan generar una
mejora constante y gradual en la eficiencia en el area de Potencial Humano,
pero para ello se recomienda hacer un seguimiento al cumplimiento del
nuevo proceso de liquidacion de beneficios establecido y con ello establecer
nuevos indicadores que permitan evaluar su eficiencia y la mejora de sus

procesos y actividades en esta area.

Se recomienda aplicar mejoras tecnoldgicas en el proceso administrativo del
area de Potencial Humano para con ello agilizar aiin mas las actividades de
los procesos que se desarrollan; se pueden contar como mejoras
tecnologicas el establecimiento de plataformas y/o aplicativos que generen
un detalle completo de las actividades desarrolladas y las que quedan como
pendientes; asi como de las actividades etiquetadas como innecesarias 0

liberacion de spam en el correo institucional.
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ANEXOS

Anexo N°01: Matriz de operacionalizacion de variables (ENFOQUE CUANTITATIVO)

Variable Definicion L . : : : Escala de
. Definicion operacional Dimensiones Indicadores L
Independiente conceptual medicion
Lead Time:
Es un proceso que acompafia una marcha Tiempo actual de
de eliminacién y maximiza las pérdidas de ejecucion de
tiempo en la organizacioén y distribucion de liquidacion entre
sus trabajadores. tiempo anterior de
ejecucion de la
Valor agregado: Todas las actividades que liquidacion.
cambian la forma o configuracion de un
producto o servicio que genera beneficio
La filosofia Lean se para el cliente. El tiempo de valor
basa en una cultura anadido suele ser la
de trabajo en | Para mejorar mediante la | Herramienta O1: divisién entre los
equipo y en | implementacion de la | Metodologia 5°S.- Esta fundamentada en tiempos agregan al
comunicacién el | metodologia es importante | cinco principios pensados para facilitar las servicio entre los
cual elimina los | identificar, analizar y | dindmicas de trabajo, mejorando aspectos tiempos que no Razén
Lean Office desperdicios e | evaluar los desperdicios o | como el uso de los espacios de trabajo, la agregan valor
incrementa el valor | mudas que se producen en | organizacion, la higiene, las normas y las
agregado a los | la organizacién. (LeanSis | dinamicas de convivencia dentro de las Porcentaje de Razén

servicios en la
organizacion.
(Locher, 2017)

Productividad, 2019)

compaifiias.

Herramienta 02:

Metodologia Kanban. - es un sistema de
informacion que controla de modo armonico
la fabricacion de los productos necesarios en
la cantidad y tiempo necesarios en cada uno
de los procesos que tienen lugar tanto en el
interior de la fabrica, como entre distintas
empresas.

cumplimiento 5S

Porcentaje
Cumplimiento de
kanban




Variable Definicidn Definicidn . . . Escala de
. . Dimensiones Indicadores . ..
Dependiente conceptual operacional medicion

Toma de decisiones:
Capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente una funcién o trabajo.
Optimizacidn del tiempo: Tiempo disponible para atender
La eliminacidn de los procesos entre tiempo utilizado para | Razén

Capacidad para innecesarios para llegar a la meta atender por 100.

. . Eslaformaen que los 5
reducir al minimo | . sefialada.
jefes establece las . .
. los recursos usados . Tiempo que se demora Razén
La eficiencia funciones de su " .
para alcanzar los . Desempeiio Laboral: actualmente entre tiempo que
en los . personal con el fin de s , .
objetivos de Ia . El desempefio laboral puede se demord anteriormente en
procesos . tener eficiencia en : . . .
organizacién “hacer .| entenderse como la calidad del trabajo | realizar la actividad.
... | sus procesos (Osorio
las cosas bien”. et al, 2015) que cada empleado le aporta a sus
(Osorio et al, 2015) ! tareas diarias, durante un determinado Razén

periodo de tiempo. Se trata de un
concepto en recursos humanos que
sirve para poder entender de qué
manera una persona se desenvuelve en
su rol.

Actividades pendientes entre
actividades concretadas

Fuente: Elaboracién propia




Anexo N°02: Carta de aceptacion de la entidad financiera.

AUTORIZACION DE USO DE INFORMACION DE EMPRESA

nNSay. e
o = legal o en permitir el uso de datos)
1032590
identificado con DNI ...... ,enmicalidad de .........Gewad. Ak oo
(Nombre del puesto del representante legal o persona facultada en permitir el uso de
Haslog) del area de

(Nombre del drea de la empresa)

de la empresa
(Nombre de la empresa)
T..

conR.U.CNe... 20 S3qq€iqﬁ ubicada en la ciudad de ... L v il

OTORGO LA AUTORIZACION,
Al sefior Andy Joel Hurtado Rodriguez

Identificado(s) con DNI N° 48349475, de la carrera de Ingenieria Industrial, para que utilice la
siguiente informacion de la empresa:

7 -\-cg‘ Fi
.................. .l Bowdishean . 50 G R) ]
(Detallar la informacion a entregar)

con la finalidad de que pueda desarrollar su ( ) Informe estadistico, ( )Trabajo de Investigacion,
( )Tesis, para optar al grado de ( )Bachiller, o ( )Titulo Profesional.

Indicar si el Representante que autoriza la informacién de la empresa, solicita mantener el nombre o cualquier distintivo
de la empresa en reserva, marcando con una “X" la opcion seleccionada.

(X Mantener en Reserva el nombre o cualquier distintivo de la empresa; o
() Mencionar el nombre de la empresa.

- dtéz:gﬁma:r‘nkrc};xﬁ o
" Firma y:sello’del Répresentante Legal

El Estudiante declara que los datos emitidos en esta carta y en el Trabajo de Investigacion, en la Tesis
son auténticos. En caso de comprobarse la falsedad de datos, el Estudiante sera sometido al inicio del
procedimiento disciplinario correspondiente; asimismo, asumira toda la responsabilidad ante posibles
acciones legales que la empresa, otorgante de informacion, pueda ejecutar.

>

Firma del Estudiante

DNI: 4 §3494 35

Firma del Estudiante

DNI:

Ceon commhnuents prvic o la aoliosen cti Repete ok



Anexo N°03: Cuestionario para la propuesta.

CUESTIONARIO SOBRE LA IMPLEMENTACION DEL LEAN OFFICE EN EL EN
EL PROCESO DE LIQUIDACION DE LOS BENEFICIOS SOCIALES DE UNA
ENTIDAD PUBLICA

INSTRUCCIONES:

Se les presenta un cuestionario disefiado para recopilar informacion sobre como
comprender el trabajo remoto. Léalo atentamente y marquelo con una cruz (X). Es
completamente anénimo.

A continuacidn, se presenta una escala valorativa, no hay respuesta buena ni mala.
Asegurese de haber marcado todas las preguntas.

Totalmente

En . Totalmente
en Indiferente De acuerdo

desacuerdo de acuerdo

desacuerdo

1 2 3 4 5
items Opciones

Lean Time 112345

¢ Considera usted mucha demora en los procesos de liquidacion
de los beneficios sociales?

¢, Considera usted que, eliminando algunos procesos no tan
2 | necesarios en la liquidacion de beneficios sociales, estariamos
maximizando mejor los tiempos?

¢ Considera usted que la burocracia en las entidades publicas,
hacen que demore en los tramites administrativos?

¢, Considera usted que la red de internet en las entidades
4 | publicas es muy lenta y por ello se demoran los tramites
documentarios?

Considera que las maquinas (computadoras, escaner,
impresora, ect) de las Entidades del Estado son antiguas o
pasado de version; por eso, ¢que los trabajadores se dificulta
hacer sus labores en ella?

Valor Agregado

¢ Considera usted que las plataformas virtuales (correos
6 | institucionales, whatsapp, entre otros) ayudaria bastante en
recibir y tramitar documentos?




¢ Considera usted que importante el conocimiento y uso de

7 | herramientas teleméticas (correo electrénico, navegacion web,
etc.)?

8 ¢ Considera que el apoyo brindado por el &rea de informética es
importante?

9 ¢ Considera usted que todo proceso debe tener un flujo grama
en el cual demuestre los procesos que se lleva a cabo?

10 ¢, Considera usted que el personal administrativo se debe
capacitar mas a menudo?

11 | ¢Considera usted que dedica mas horas a trabajar?
Herramienta 01: Método de las 5°S

12 | ¢ Existe elementos innecesarios en los puestos de trabajo?

13 ¢.Se vuelven a colocar las cosas en su lugar después de
usarlas?

14 | ¢ Tiene un escritorio ordenado y limpio?

15 ¢ Los trabajadores cumple con las normas y disposiciones de
trabajo?

16 | ¢ Los trabajadores respeta no comer en horario de trabajo?
Herramienta 02: Método Kanban

17 ¢ Se tiene proyectado las actividades que se realizara durante el
dia?
¢ Se tiene organizado todas las actividades que se realizara

18 | durante la semana, haciendo énfasis en priorizar lo mas

urgente?




ANEXO 04: Documentos de validacion de instrumentos




VALIDACION DE CONTENIDO DEL CUESTIONARIO LA IMPLEMENTACION DEL
LEAN OFFICE EN EL EN EL PROCESO DE LIQUIDACION DE LOS BENEFICIOS
SOCIALES DE UNA ENTIDAD PUBLICA

INSTRUCCION: A continuacién, se le hace llegar el instrumento de recoleccién de datos
(Cuestionario) que permitira recoger la informaciéon en la presente investigacion: Que
aportara mucho en verificar el aporte de lean office en los procesos de tramites
documentarios en una entidad del Estado. Por lo que se le solicita que tenga a bien evaluar
el instrumento, haciendo, de ser caso, las sugerencias para realizar las correcciones

pertinentes. Los criterios de validacion de contenido son:

Criterios Detalle Calificacion
S El item pertenece a la dimension y basta | 1: de acuerdo
Suficiencia Ll )
para obtener la medicién de esta 0: en desacuerdo
El item se comprende facilmente, es .
. . bl . 1: de acuerdo
Claridad decir, su sintactica y semantica son | .
0: en desacuerdo
adecuadas
Coherencia El item tiene relacién légica con el | 1: de acuerdo
indicador que esta midiendo 0: en desacuerdo
2 El item es esencial o importante, es | 1: de acuerdo
Relevancia : : ; :
decir, debe ser incluido 0: en desacuerdo

Nota. Criterios adaptados de la propuesta de Escobar y Cuervo (2008).

MATRIZ DE VALIDACION DEL CUESTIONARIO DE LA VARIABLE DEPENDIENTE

Definicion de la variable: Dependiente

ejecucion de

la liquidacion.

¢.Considera usted que lared de
internet en las entidades publicas es
muy lenta y por ello se demoran los
tramites documentarios?

1) |
el 8]
Dimensién | Indicador item 2 % g E Observacion
5/0(5|=
(7] O | x
¢iConsidera usted mucha demora en
los procesos de liquidacion de los 1
beneficios sociales?
¢.Considera usted que, eliminando
algunos procesos no tan necesarios en
la liquidacion de beneficios sociales, 1
estariamos maximizando mejor los
Tiempo tiempos?
actual de | ;Considera usted que la burocracia en
ejecucion de | las entidades publicas, hacen que 1
Lean Time | liquidacién demore en los tramites
entre tiempo | administrativos?
anterior de

Considera que las maquinas
(computadoras, escaner, impresora,
ect) de las Entidades del Estado son
antiguas o pasado de version; por eso,
ique los trabajadores se dificulta
hacer sus labores en ella?




¢.Considera usted que las plataformas
virtuales (correos institucionales,
whatsapp, entre otros) ayudaria
bastante en recibir y tramitar
documentos?

¢ Considera usted que importante el
conocimiento y uso de herramientas

El tiempo de o P
valor afiadido telematha'\s (correo electrénico,
navegacion web, etc.)?
suele ser la
divisi{)n entre | ; Considera usted que importante el
Valor los tiempos | conocimiento y uso de herramientas
agregado agregan al telematicas (correo electrénico,
servicio entre | navegacion web, etc.)?
Iosqg:n;zos ¢iConsidera usteq que todo proceso
agregan debe tener un flujo grama en el cual
valor demuestre los procesos que se lleva a
cabo?
¢Considera usted que el personal
administrativo se debe capacitar mas a
menudo?
iConsidera usted que dedica mas
horas a trabajar?
¢(Existe elementos innecesarios en los
puestos de trabajo?
. Se vuelven a colocar las cosas en su
lugar después de usarlas?
'-(i)?r:r:/ln:tzzga Porc;:taje .»‘jTieuj\e un escritorio ordenado y
5's cumplimiento limpio?
¢Los trabajadores cumple con las
normas y disposiciones de trabajo?
¢Los trabajadores respeta no comer
en horario de trabajo?
¢ Se tiene proyectado las actividades
que se realizara durante el dia?
Herramienta [ Porcentaje
02: Metodo | Cumplimiento | ¢Se tiene organizado todas las
Kanban de kanban | actividades que se realizara durante la

semana, haciendo énfasis en priorizar
lo mas urgente?




Cuestionario para la variable Dependiente

Estimado(a), se agradece su apertura a la participacion de este cuestionario, el cual
tiene un objetivo netamente académico. Este cuestionario es anénimo, por favor
sirvase a indicar la frecuencia de accién de su organizacion marcando con una
equis “X”, considerando la siguiente escala para cada enunciado:

Lean Time 1] 2

¢Considera usted mucha demora en los procesos de
liquidacidn de los beneficios sociales?

¢Considera usted que, eliminando algunos procesos no
2 |tan necesarios en la liquidacion de beneficios sociales,
estariamos maximizando mejor los tiempos?

¢Considera usted que la burocracia en las entidades
3 |publicas, hacen que demore en los tramites
administrativos?

¢Considera usted que la red de internet en las entidades
4 | publicas es muy lenta y por ello se demoran los tramites
documentarios?

Considera que las maquinas (computadoras, escaner,
impresora, ect) de las Entidades del Estado son antiguas
o pasado de version; por eso, éque los trabajadores se
dificulta hacer sus labores en ella?

Valor Agregado

¢Considera usted que las plataformas virtuales (correos
6 |institucionales, WhatsApp, entre otros) ayudaria
bastante en recibir y tramitar documentos?

¢Considera usted que importante el conocimiento y uso
7 | de herramientas teleméticas (correo electrdnico,
navegacion web, etc.)?

¢Considera que el apoyo brindado por el area de
informatica es importante?

¢Considera usted que todo proceso debe tener un flujo
9 |grama en el cual demuestre los procesos que se lleva a
cabo?

¢Considera usted que el personal administrativo se debe

10 3 P
capacitar mas a menudo?

11 |¢Considera usted que dedica mas horas a trabajar?




Herramienta 01: Metodo de las 5'S

¢Existe elementos innecesarios en los puestos de

12 trabajo?

13 ¢Se vuelven a colocar las cosas en su lugar después de
usarlas?

14 | ¢Tiene un escritorio ordenado y limpio?

15 ¢Los trabajadores cumple con las normas y disposiciones
de trabajo?

16 ¢Los trabajadores respeta no comer en horario de
trabajo?
Herramienta 02: Metodo Kanban _-

17 ¢Se tiene proyectado las actividades que se realizara
durante el dia?
¢Se tiene organizado todas las actividades que se

18 |realizara durante la semana, haciendo énfasis en

priorizar lo mas urgente?

iMuchas gracias por su participacion!




FICHA DE VALIDACION DE JUICIO DE EXPERTO

Nombre del instrumento

Encuesta

Obijetivo del instrumento

Recoger informacion

Nombres y apellidos del
experto

Jaime Enrique Salazar Pimpincos

Documento de identidad

18066835

Anos de experiencia en el
area

20 afos

Maximo Grado Académico

Magister en Gestion Publica

Nacionalidad

Peruana

Institucion Universidad Cesar Vallejo
Cargo Ingeniero de Sistemas
Numero telefénico 997652927

Firma

Fecha 04 /04 /2022




VALIDACION DE CONTENIDO DEL CUESTIONARIO SOBRE EFICIENCIA EN
LOS PROCESOS DE TRAMITES DE DOCUMENTOS

INSTRUCCION: A continuacion, se le hace llegar el instrumento de recoleccion de
datos (Cuestionario) que permitira recoger la informacion en la presente
investigacion: Que aportara mucho en verificar la eficiencia en los procesos de los
tramites documentarios en una entidad del Estado. Por lo que se le solicita que
tenga a bien evaluar el instrumento, haciendo, de ser caso, las sugerencias para
realizar las correcciones pertinentes. Los criterios de validacién de contenido son:

Criterios Detalle Calificacion
sucenca | bese P opunet e meson cb | 1 4o scerdo
P 0: en desacuerdo
esta
El item se comprende facilmente, es j:deacuerds
Claridad decir, su sintactica y semantica son 0: 6h HEE Ao
adecuadas )
; El item tiene relacion l6gica con el | 1: de acuerdo
Coherencia g e :
indicador que esta midiendo 0: en desacuerdo
Relevancia El item es esencial o importante, es | 1: de acuerdo
decir, debe ser incluido 0: en desacuerdo

Nota. Criterios adaptados de la propuesta de Escobar y Cuervo (2008).

MATRIZ DE VALIDACION DEL CUESTIONARIO DE LA VARIABLE INDEPENDIENTE

Definicién de la variable: Independiente
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¢Considera usted que su jefe le asigna
adecuadamente las actividades a 1
realizar?
¢Considera usted que planifica y
organiza de manera autonoma el 1
tiempo y ritmo de trabajo?
Tlempo ¢Considera usted que la comunicacién
disponible g : 1
para atender | 0N SY jefe inmediato es la adecuada?
Toma de i
decisiones | €Ntre tiempo | ; considera usted que su jefe monitorea

¢Considera usted que su jefe evalta el
cumplimiento de sus actividades?

¢Considera que las nuevas
contrataciones del personal
administrativo, cuenta con los
conocimientos y habilidades necesarias
para realizar el trabajo encomendado?




Los colaboradores optimizan tiempo y
recursos en el desempefio de sus
funciones durante el trabajo.

Tiempo que
se demora | Los colaboradores de la entidad publica
actualmente | jemuestran experiencia durante el
Optimizacién entre tiempo | 4o carrollo sus funciones.
; que se
del Tiempo . o -
demoré Los cursos de capacitacion en el trabajo
anterlo;'_menlte ofrecen en la entidad publica permiten
enrealzar ia que desarrolle mejor su labor.
actividad.
¢Consideras si tiene que implementar
un flujo grama de los procesos
repetitivos?
Los colaboradores optimizan tiempo y
recursos en el desempefio de sus
funciones durante sus labores.
Los colaboradores de las entidades
publicas cumplen con eficiencia y
eficacia el desarrollo sus tareas
encomendadas.
El desemperio laboral de los
colaboradores de las entidades publica
permite cumplir los objetivos que la
institucion planifica y espera alcanzar
El comportamiento de los colaboradores
- es adecuado en el desempefio de sus
Actividades fGinci P
=% pendientes unciones.
Desempefio t
Laboral enre El aspecto personal que muestran los
actividades | .;ah5radores de las entidades publicas
concretadas

tiene que ver con la vocacion de
servicio.

Los colaboradores de las entidades
publicas se muestran asequible al
cambio.

Los colaboradores se sienten
comprometidos con el éxito de las
entidades publicas.

Considera usted que la implementacion
de una cultura organizacional en los
servidores de las entidades publicas,
mejoraria su organizacién y su eficiencia
laboral.




Cuestionario para la variable Independiente

Estimado(a), se agradece su apertura a la participacion de este cuestionario, el cual
tiene un objetivo netamente académico. Este cuestionario es anénimo, por favor
sirvase a indicar la frecuencia de accién de su organizacion marcando con una
equis “X”, considerando la siguiente escala para cada enunciado:

Toma de decisiones

¢Considera usted que su jefe le asigna adecuadamente las

1 e .
actividades a realizar?

2 ¢Considera usted que planifica y organiza de manera
auténoma el tiempo y ritmo de trabajo?

3 ¢Considera usted que la comunicacién con su jefe inmediato
es la adecuada?

4 ¢Considera usted que su jefe monitorea el cumplimiento de
sus actividades?

5 ¢Considera usted que su jefe evalta el cumplimiento de sus

actividades?

¢Considera que las nuevas contrataciones del personal
6 administrativo, cuenta con los conocimientos y habilidades
necesarias para realizar el trabajo encomendado?

Optimizacion del Tiempo

7 Los colaboradores optimizan tiempo y recursos en el
desempefio de sus funciones durante el trabajo .

3 Los colaboradores de la entidad publica demuestran
experiencia durante el desarrollo sus funciones.

9 Los cursos de capacitacion en el trabajo ofrecen en la entidad
publica permiten que desarrolle mejor su labor.

10 ¢Consideras si tiene que implementar un flujo grama de los
procesos repetitivos?
Desempeiio Laboral

1 Los colaboradores optimizan tiempo y recursos en el
desempefio de sus funciones durante sus labores.

1 Los colaboradores de las entidades publicas cumplen con

eficiencia y eficacia el desarrollo sus tareas encomendadas.




El desemperio laboral de los colaboradores de las entidades

13 | publica permite cumplir los objetivos que la institucién
planifica y espera alcanzar

14 El comportamiento de los colaboradores es adecuado en el
desempefio de sus funciones.

15 El aspecto personal que muestran los colaboradores de las
entidades publicas tiene que ver con la vocacion de servicio.

16 Los colaboradores de las entidades publicas se muestran
asequible al cambio.

17 Los colaboradores se sienten comprometidos con el éxito de
las entidades publicas.
Considera usted que la implementacién de una cultura

18 |organizacional en los servidores de las entidades publicas,

mejoraria su organizacion y su eficiencia laboral.

iMuchas gracias por su participacion!
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ANEXO 05: Registro del control de liquidaciones de la entidad publica

Aproximacion De

N° Nombres Fecha} = —EEIAlE Afio Semanas De
Inicio Cese Espera
1  Adriana Carolina 25/06/2019 21/11/2019 2019 1
2  Karola Viviana 5/02/2019 7/11/2019 2019 2
3 Estefani Maricarmen 8/08/2019 31/10/2019 2019 2
4  Renso Stevens 29/04/2019 24/10/2019 2019 2
5 Amy Samantha 26/11/2018 30/12/2019 2019 0
6 Liz Katherin 19/06/2018 1/12/2019 2019 0
7 Katherin Jennessy 17/09/2019 12/12/2019 2019 1
8 Issac 8/09/2015 4/11/2019 2019 2
9 Merelyn Sofia 4/01/2016 20/10/2019 2019 2
10 Angie Estefanny 3/05/2019 30/09/2019 2019 3
11 Ana Sofia 25/11/2014 20/09/2019 2019 3
12 Rafael Alejandro 2/06/2017 18/09/2019 2019 3
13 Juscilyna Elizabeth 29/05/2017 18/09/2019 2019 3
14  Sergio Eduardo 26/11/2018 9/09/2019 2019 4
15 Franco Rodil 1/07/2008 9/09/2019 2019 4
16 Katherin Jennessy 14/02/2019 4/09/2019 2019 4
17 Sandra Janet 25/11/2014 22/08/2019 2019 4
18 Mariela 2/08/2019 2019 5
19 Enrigue Raul 24/07/2019 2019 5
20 Esthefani Massiel 7/06/2019 15/07/2019 2019 6
21  Luis Fernando 15/07/2019 2019 6
22  Renato Antonio 11/07/2019 2019 6
23  Oscar Denis 9/07/2019 2019 6
24  Jose Jaime 8/06/2018 1/07/2019 2019 6
25 Jose Ciro 19/06/2019 2019 7
26 Tania Cecilia 17/06/2019 2019 7
27 Maria Raquel 31/05/2019 2019 7
28 Julio Cesar 23/05/2019 2019 7
29 Maria Jose 23/05/2019 2019 7
30 Hilda Maria 23/05/2019 2019 7
31 Katy Steffani 29/04/2019 2019 8
32 Mari Carmen 12/10/2018 29/04/2019 2019 8
33 Omar Alonso 1/05/2015 20/04/2019 2019 9
34 Gerson Gonzalo 20/04/2019 2019 9
35 Manuela Cecilia 4/04/2019 2019 9
36 Jerry Jack 1/04/2019 2019 9
37 Audry Elizabeth 31/03/2019 2019 9
38 Cecilia Lucia 24/09/2018 30/03/2019 2019 9
39 Javier Robert 20/03/2019 2019 10
40 Blanca Solanch 18/03/2019 2019 10




Fecha De

Fecha De

Aproximacién De

N° Nombres [— Cese Afio Semanas De
Espera
41 Luis Enrique 12/03/2019 2019 10
42  Mario Manuel 4/01/2017 18/02/2019 2019 11
43  Fiorella Maydeli 2/02/2019 2019 11
44  Silvana Franccesca 31/01/2019 2019 11
45 Carlos Gustavo 13/01/2019 2019 12
46 Katherin Jennessy 5/01/2019 2019 12
47  Juan Adrian 1/01/2019 2019 12
48 Amparo Grace 10/11/2017 1/01/2019 2019 12
49 Erlita Rosali 29/11/2018 2019 13
50 Stephanie Pamela 23/08/2018 26/11/2018 2019 13
51 Cesar Abraham 13/10/2018 2019 15
52 Luis Miguel 12/10/2018 2019 15
53 Luis Fernando 27/06/2011 4/10/2018 2019 15
54  Zarisol 21/02/2014 1/10/2018 2019 15
55  Efrain Vicente 2/05/2017 30/09/2018 2019 15
56 Deisy 15/02/2011 20/09/2018 2019 16
57 Cesar Orlando 22/10/2013 3/09/2018 2019 16
58 Claudia Steffany 13/06/2018 29/08/2018 2019 16
59 Stephanie Pamela 2/05/2018 6/08/2018 2019 17
60 Letty Scheyla 1/09/2015 25/07/2018 2019 17
61 Jonathan Samir 12/07/2018 2019 18
62 Maria Teresa 1/07/2018 2019 18
63  Maria Cecilia Del Rosario 29/08/2016 14/06/2018 2019 19
64 Paola Magally 2/04/2018 14/06/2018 2019 19
65 Marco Antonio 8/06/2018 2019 19
66 Natali Pilar 25/05/2015 8/06/2018 2019 19
67 Amparo Carolina 24/01/2017 8/06/2018 2019 19
68 Nancy 23/01/2017 7/06/2018 2019 19
69 Giuliana Elaine 25/05/2015 7/06/2018 2019 19
70 Ximena Del Pilar 2/01/2017 7/06/2018 2019 19
71 Eliana Del Socorro 25/05/2015 7/06/2018 2019 19
72 Julissa 21/02/2017 7/06/2018 2019 19
73 Carol Martina 19/07/2016 7/06/2018 2019 19
74  Leyla Solange 6/02/2018 7/06/2018 2019 19
75 Lizeth Nataly 26/12/2017 7/06/2018 2019 19
76 Leila Olivia 15/06/2015 7/06/2018 2019 19
77 Nellino Oviedo 23/01/2018 6/06/2018 2019 19
78 Marbely Laurita 10/11/2015 6/06/2018 2019 19
79  Juan Manuel 5/01/2017 6/06/2018 2019 19
80 Marcela Delia 28/03/2016 6/06/2018 2019 19
81 Hans Antony 13/107/2011  4/06/2018 2019 19




Fecha De

Fecha De

Aproximacién De

N° Nombres [— Cese Afio Semanas De
Espera
82 Pilar 26/06/2015 2/06/2018 2019 19
83 Mari Carmen 7/12/2017 1/06/2018 2019 19
84 Lenin Josmel 7/01/2011 1/06/2018 2019 19
85 Rossana Marnie 17/07/2017 31/05/2018 2019 19
86 Yury Raul 12/11/2012 27/05/2018 2019 19
87 Rodolfo Augusto 25/04/2011 14/05/2018 2019 20
88 Milagritos Carin 18/08/2010 13/05/2018 2019 20
89 Fredy Manuel 15/02/2018 5/05/2018 2019 20
90 Carlos Alberto 10/08/2017 30/04/2018 2019 20
91 Sheila Jossie Natali 18/11/2004 20/04/2018 2019 21
92 Zoila Milagros 2/05/2017 7/04/2018 2019 21
93 Karen Daliz 8/01/2018 4/04/2018 2019 21
94 Judith Fabiola 30/03/2015 6/03/2018 2019 22
95 Karen Arlita 4/08/2016 9/02/2018 2019 23
96 Laura Elvisabel 17/08/2016 31/01/2018 2019 11
97 Maria Teresa 5/04/2017 10/01/2018 2019 13
98 Kelli Stefany 9/08/2019 19/11/2020 2020 1
99 Alicia 11/10/1986 19/06/2020 2020 7
100 Maria Isabel 16/07/1986 29/07/2020 2020 5
101 Anais Karen 16/07/2019 4/08/2020 2020 5
102 Jeaneth Paola 17/10/2019 7/01/2020 2020 12
103 Jeaneth Paola 15/01/2020 16/08/2020 2020 5
104 Henry Jose 16/07/2017 26/07/2020 2020 5
105 Leslie Vanessa 16/02/2018 12/08/2020 2020 5
106 Julissa 28/06/2018 16/08/2020 2020 5
107 Carlos Manuel 30/10/2015 31/08/2020 2020 4
108 Karla Lizeth 7/10/2015 31/08/2020 2020 4
109 Luis Fernando 5/05/2016 30/09/2020 2020 3
110 Karen Isabel 10/08/2020 18/10/2020 2020 2
111 Lisset Mayra 1/02/2018 31/07/2020 2020 5
112 Eswin Jesus 21/02/2019 4/08/2020 2020 5
113 Carol Martina 16/01/2020 16/08/2020 2020 5
114 Giovana Elvira 13/03/2020 18/06/2020 2020 7
115 Leyla Solange 27/06/2018 30/09/2020 2020 3
116 Esthefani Massiel 31/07/2019 4/08/2020 2020 5
117 Rafael Alejandro 30/10/2019 23/12/2019 2020 12
118 Rosa Marisol 12/02/2015 31/12/2019 2020 12
119 Marcela Isabel 24/09/2015 31/12/2019 2020 12
120 Angie Estefanny 3/10/2019 31/12/2019 2020 12
121 Tania Griselda 8/04/2014 1/01/2020 2020 12
122 Carol Martina 29/10/2019 7/01/2020 2020 12




Fecha De

Fecha De

Aproximacién De

N° Nombres [— Cese Afio Semanas De
Espera
123 Patricia Edith 30/05/2011 22/01/2020 2020 11
124 Merelyn Sofia 2/01/2020 1/03/2020 2020 10
125 Andres Edhyr 3/02/2020 27/04/2020 2020 8
126 Oswal Raul 19/07/2019 30/04/2020 2020 8
129 Carola Chris Ananda 3/10/2017 22/03/2019 2020 22
130 David 21/09/2018 30/09/2020 2020 2
131 Imelda Gisselle 10/10/2016 6/10/2020 2020 2
132 Alejandro Martin 29/08/2012 17/11/2019 2020 13
133 Nelly Felicita 19/03/2005 28/11/2019 2020 12
134 Maria Edisa 19/02/2014 31/01/2020 2020 10
135 Yodi Alex 20/09/2017 10/09/2020 2020 3
136 Moises Isaias 15/05/2017 31/08/2020 2020 3
137 Luis Renato 20/09/2017 30/06/2020 2020 5
138 Kely 3/08/2015 5/05/2020 2020 7
139 Cyntia Alejandra 14/08/2013 27/04/2020 2020 7
140 Lourdes Elizabeth 7/11/2014 27/04/2020 2020 7
141 Javier Agustin 26/12/2012 23/04/2020 2020 7
142 Danny Walter 20/09/2017 23/04/2020 2020 7
143 Josse Miguel 28/11/2018 5/03/2020 2020 9
144  William Estuardo 1/07/2008 4/03/2020 2020 9
145 Kevin Ray 26/11/2018 3/03/2020 2020 9
146 Jose Andres 20/09/2017 3/03/2020 2020 9
147 Segundo Juvenal 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
148 Manuel Francisco 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
149 Flor Mardeli 10/10/2016 1/01/2020 2020 11
150 Enrique Rolando 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
151 Mirian Emilia 24/10/2019 1/01/2020 2020 11
152 Alejandra Estefania 13/09/2019 1/01/2020 2020 11
153 Deniss Raul 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
154 Grover Simon 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
155 Gean Carlos Gonzalo 13/09/2019 1/01/2020 2020 11
156 Merelyn Sofia 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
157 Nancy 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
158 Albeira Iraida 13/09/2019 1/01/2020 2020 11
159 Josefina Isabel 13/09/2019 1/01/2020 2020 11
160 Jessica Paola 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
161 Luis Enrique 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
162 Katty Liz 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
163 Yuly Del Pilar 21/10/2019 1/01/2020 2020 11
164 Diana Milagros 19/06/2019 1/01/2020 2020 11
165 Maribel Mercedes 20/09/2019 1/01/2020 2020 11




Fecha De

Fecha De

Aproximacién De

N° Nombres [— Cese Afio Semanas De
Espera
166 Liz Rocio Del Vergel 21/10/2019 31/12/2019 2020 11
167 Nury Katherine 21/10/2019 1/01/2020 2020 3
170 Maria Carmela 16/04/2014 4/12/2020 2021 13
171 Diana Carolina 2/09/2019 19/11/2020 = 2021 14
172 Pedro Felipe 4/12/2020 7/01/2021 2021 12
173 Sandra Janet 23/12/2019 1/02/2021 2021 11
174 Carol Martina 21/08/2020 31/10/2021 2021 2
175 Anita Pilar 15/01/2020 31/12/2020 | 2021 12
176 Kelly Emperatriz 20/08/2019 4/06/2021 2021 7
177 Lessli Maria 5/01/2015 8/12/2020 2021 11
178 Madeley Roxana 25/11/2014 27/12/2020 2021 10
179 Linda Katherin 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 10
180 Fiorella Aracely 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 10
181 Carlos Manuel 1/12/2020 31/12/2020 2021 10
182 Deysi Yaneth 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 10
183 Adela Yesmit 23/10/2020 31/12/2020 2021 10
184 Jean David 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 10
185 Clara Danitza 23/10/2020 31/12/2020 2021 10
186 Jeniffer Katherine 23/10/2020 31/12/2020 2021 10
187 Zayra Lizet 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 10
188 Manuel Enrigue 23/10/2020 31/12/2020 2021 10
189 Diego Alonso 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 12
190 Kevin Arnold 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
191 James Jair 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 12
192 Jimi Jonel 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 12
193 Mariluz Alina 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
194 Karla Vanessa 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
195 Andres 1/12/2020 31/12/2020 2021 12
196 Marlon Jhanfranco 23/04/2020 30/04/2021 = 2021 8
197 Carlos Enrique 16/06/2015 20/06/2021 = 2021 6
198 Alejandra Carolina 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
199 Jordy Anthony 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 12
200 Lennard Arnold 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
201 Kevin Oswaldo 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
202 Luis Fernando 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 12
203 Susana Maribel 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
204 Karen Sofia 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
205 Mireya Marilin 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 12
206 Carlos Andres 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
207 Emanuel Edgar 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 12
208 Manuela Cecilia 4/09/2019 21/01/2021 = 2021 11




Fecha De

Fecha De

Aproximacién De

N° Nombres [— Cese Afio Semanas De
Espera
209 Luz Angelica 23/10/2020 31/12/2020 2021 12
210 Mirelly Dorianne 23/10/2020 31/12/2020 | 2021 12
211 Edwin Aaron 3/03/2020 30/06/2021 2021 6
212 Giovanny Amilcar 11/09/2020 14/12/2020 2021 13
213 Juan Alejandro 1/12/2020 31/12/2020 2021 12
214 Martin Armando 5/03/2021 30/10/2021 | 2021 2
215 Marcelo Alejandro 1/12/2017 18/11/2021 = 2021 1
216 Luis Alberto 1/12/2020 18/11/2021 2021 1
217 Nathaly Ivonne 1/06/2020 26/10/2021 | 2021 2
218 Mary Carmen De Fatima 10/09/2019 14/03/2021 2021 10
219 Medalit 10/09/2019 14/11/2021 2021 2
220 Willam Jhonatan 26/06/2019 30/06/2021 2021 3
221 Angie Estefanny 22/01/2020 31/12/2020 | 2021 9
222 Lorena Elizabeth 15/10/2018 31/12/2020 | 2021 9
223 Eswin Jesus 1/09/2020 4/04/2021 2021 6
224 Anais Karen 1/03/2016 15/07/2019 2021 27
225 Anais Karen 5/08/2020 31/05/2021 | 2021 4
226 Fiorella Lizeth 9/08/2019 31/05/2021 | 2021 4
227 Lucero Milagros 12/02/2021 16/05/2021 2021 5
228 Yajaira 24/09/2019 18/05/2021 2021 5
229 Carlo Andre 8/08/2019 30/06/2021 | 2021 4
230 Katherine Pamela 5/01/2017 31/08/2021 | 2021 2
231 Maby Elvira 4/09/2017 22/11/2021 | 2021 1
232 Yelitza Gisvel 21/11/2018 31/10/2021 2021 2
233 Gesler Domini 7/10/2021 30/11/2021 | 2021 1




ANEXO 06: Imagen del antes y después de los ambientes de la organizacion
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ANEXO 07: Simulacién y Crystall ball como complemento de Excel
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Declaratoria de Autenticidad de los Asesores

Nosotros, ARANDA GONZALEZ JORGE ROGER, LINARES LUJAN GUILLERMO
ALBERTO docentes de la FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA de la escuela
profesional de INGENIERIA INDUSTRIALde la UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO SAC -
TRUJILLO, asesores de Tesis titulada: "Aplicacion lean Office para mejorar la eficiencia en
el proceso de liquidacion de beneficios sociales de una entidad publica.", cuyo autor
es HURTADO RODRIGUEZANDY JOEL, constato que la investigacién tiene un indice de
similitud de 18.00%, verificable en el reporte de originalidad del programa Turnitin, el cual
ha sido realizado sin filtros, ni exclusiones.

Hemos revisado dicho reporte y concluyo que cada una de las coincidencias detectadas no
constituyen plagio. A mi leal saber y entender la Tesis cumple con todas las normas para
el uso de citas y referencias establecidas por la Universidad César Vallejo.

En tal sentido, asumimos la responsabilidad que corresponda ante cualquier falsedad,
ocultamiento u omision tanto de los documentos como de informacion aportada, por lo
cual nos sometemos a lo dispuesto en las normas académicas vigentes de la Universidad
César Vallejo.
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