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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo “Implementacion del
Lean Office en el proceso de atencion de expedientes para mejorar la productividad de
UGEL - Talara 2023”. Para lograrlo se plante6 la implementacién de la metodologia
Lean Office 5S, y la aplicacién las herramientas Value Stream Mapping y diagrama de
actividades del proceso. Las dimensiones que se evaluaron fueron: eficiencia, eficacia
y productividad. La investigacion fue de tipo aplicada, con un enfoque cuantitativo y un
disefio preexperimental. Por otro lado, para los analisis pre-test y post-test, la
poblacién que se utilizo fueron las solicitudes de expedientes registrados en el sistema
informatico SIGEA. Las técnicas de recoleccion de datos que se utilizaron fueron la
observacion directa y la ficha de registro. Luego de aplicar Lean Office., los resultados
en las dimensiones de estudio mejoraron en: eficiencia mejord en 90%, eficacia mejoro
en 74% y la productividad mejord en 192%. Se llego a la conclusién que “La aplicacion
del Lean Office incide positivamente en la productividad del proceso de atencion de
expedientes de la UGEL - Talara 2023”.

Palabras clave: Lean office, productividad, eficiencia y eficacia



ABSTRACT

The aim of this research is "Implementation of Lean Office in the file
management process to improve the productivity of the UGEL - Talara 2023". To
achieve this, the implementation of the Lean Office 5S methodology and the application
of Value Stream Mapping and process activity diagram tools were proposed. The
dimensions evaluated were efficiency, effectiveness as well as productivity. The
research type applied, with a quantitative approach and a PR experimental design.
Besides, for the pre-test and post-test analyses, the population used was the file
requests registered in the SIGEA app. The data collection techniques used were direct
observation and the registration form. After applying Lean Office, the results in the study
dimensions improved: efficiency improved by 90%, effectiveness improved by 74%, and
productivity improved by 192%. The research concluded that "The applicationof Lean
Office generates a positive impact on the productivity of the documents management
process UGEL - Talara 2023".

Keywords: Lean office, productivity, efficiency, and effectiveness



INTRODUCCION

Desde hace afos el estado peruano ha implementado una serie de medidas
legislativas y procedimentales para mejorar la productividad de las entidades publicas
(MEF, 2019). Indecopi, que durante el 2020 logré eliminar mas de 4 mil tramites
burocraticos innecesarios Indecopi (2021); sin embargo, problemas estructurales y
degestidon posicionan a las entidades publicas peruanas en el top 10 de paises con
sobrecarga burocratica a nivel mundial (Pintado, 2019). En este escenario,
herramientas de mejora continua como Lean Office, pueden ayudar con mejorar su
productividad y asi servir mejor al ciudadano. Las empresas que implementan la
filosofia de trabajo Lean Office pueden mejorar su productividad hasta en un 32%
(ESAN, 2021).

La situacién econdmica-social de los ultimos tiempos ha motivado que cada vez
mas gobiernos alrededor del mundo busquen mejorar la productividad de sus
instituciones (educativas, municipales, etc.) a través de la aplicacion de buenas
practicas de gestidon de los sectores privados como Lean manufacturing, lean Office,
entre otros. Su enfoque sistémico permite mejorar los procesos, desafiar las
estructuras jerarquicas o tayloristas y mayor involucramiento de los servicios publicos
en soluciones sostenibles. (Oleques et al., 2020).

La metodologia Lean Office ha mostrado su efectividad incluso en
organizaciones renuentes con estructuras tayloristas o jerarquicas, como la
investigacion aplicada en la Fuerza Aérea Portuguesa, el estudio buscé determinar el
impacto de la implementacién de servicios compartidos en la entidad militar a través
de herramientas Lean para esto se realizé una encuesta a 20 militares del estado
mayor, y la observacion de las funciones de los procesos in situ. Los investigadores
determinaron que la adopcion de politicas publicas que promocionen la innovacion,
capacitacion y la participacion de los trabajadores, es relevante para el éxito Lean
office. Por otro lado, los investigadores advirtieron de la resistencia al cambio, de parte
de los funcionarios puede jugar en contra del uso de herramientas Lean. (Costa et al.,
2020).



En el Perq, se realizé una investigacion en el sector de microfinanzas, cuyo
objetivo fue reducir los gastos administrativos en el area de compras a través del uso
de herramientas Lean Office, para ello realizaron una investigacion exploratoria de
investigaciones donde se aplicd Lean Office en entornos de servicios. Mediante 5S y
Poka-Yoke se logré optimizar el proceso de compras en un 52%, recomendando
constante capacitacion del personal, evaluaciones continuas e involucramiento total
del personal en todas las etapas. (Salas & Galicia, 2021).

También, un estudio realizado en una institucién publica, cuyo objetivo fue
determinar como las aplicaciones Lean Office incrementa la productividad en los
servicios digitalizados. La investigacion de tipo aplicada, cuasi experimental, encontré
gue la institucion al aplicar herramienta de Lean Office Value Stream Mapping y
Kanban, mejoro su eficiencia en 29.60%, su eficacia en 7.11% y su productividad en
34.59%. También se recomendd6 auspiciar un equipo de trabajo que supervise el
mantenimiento y mejora continua de las mejoras implementadas. (Pareja, 2020).

El estudio fue realizado en la UGEL — Talara, la cual esta adscrita al Gobierno
Regional de Piura. Actualmente viene presentado una baja productividad en la
atenciéon de expedientes, tal como se evidencia en el andlisis de productividad
realizado, con una eficiencia del 30.6%, eficacia del 38.36% y una productividad del
13.17% respectivamente. Para profundizar en la problematica, con la participacion de
jefes y personal de experiencia (equipo “Lean Office”), se realizd una evaluacion de
las causas y determinar una alternativa viable de solucion. Para ello, se utilizaron
herramienta de ingenieria (Anexo 6). Se trabajé el Diagrama de Ishikawa y se
identificaron 20 posibles causas, luego se determind su nivel de relacion mediante la
Matriz de Correlacion. El nivel de relacién se ponderdé mediante una escala de Likert
de 0 a 3. Los datos cuantificados se tabularon de acuerdo con el puntaje del analisis
de correlacion, finalmente se elaboré un Diagrama de Pareto, a través del cual se
puede corroborar las causas relacionadas a la gestion de la documentacion, orden,

procedimiento representan el 78% de frecuencia causante de la baja productividad.



De no resolver el problema antedicho, las quejas seguiran incrementandose, lo
gue agudizard la baja productividad que impide no cumplir con las metas
organizacionales de la institucion. (Diaz & Mosquera, 2021). Por esta razon, y con
ayuda del equipo “Lean Office”, se plante6 aplicar 5S para optimizar la productividad
del proceso de atencion de expedientes de la UGEL — Talara. Una vez identificadas
las causas y la aceptacion de la herramienta Lean Office que se aplicara, se plante6
como problematica general: ¢ En qué medida la implementacion del Lean Office en el
proceso de atencion de expedientes mejora la productividad de la UGEL — Talara
20237?, de forma especifica se formularon los siguientes problemas: ¢ En qué medida
la implementacion del Lean Office en el proceso de atencion de expedientes impacta
positivamente en la eficiencia de la UGEL — Talara 2023?, ¢En qué medida la
implementacion del Lean Office en el proceso de atencion de expedientes impacta
positivamente en la eficacia de la UGEL — Talara 2023?

Esta investigacion se justifica segun los argumentos de (Vizmanos et al, 2022),
aspectos tedricos porque se contrastaron datos que permitan generar debate sobre el
conocimiento actual y el nuevo, y aspectos practicos porgue el conocimiento nuevo
podra aplicarse en la UGEL-Talara.

De acuerdo con lo establecido, el objetivo principal fue: Implementacion del
Lean Office en el proceso de atencion de expedientes para mejorar la productividad
de UGEL — Talara 2023; y como obijetivos especificos se definieron: Determinar en
guégrado la implementacion del Lean Office en el proceso de atencidén de expedientes
mejora la eficiencia de la UGEL-Talara 2023, y Determinar en qué grado la
implementacion del Lean Office en de proceso de atencion de expedientes mejora la
eficacia de la UGEL-Talara 2023.

La hipotesis general que se formulo: La Implementacion del Lean Office
incide positivamente en la productividad del proceso de atencion de expedientes de la
UGEL
— Talara 2023, y las hipotesis especificas fueron: La implementacion del Lean Office
incide positivamente en la eficiencia del proceso de atencion de expedientes de la

UGEL-Talara 2023, la implementacion del Lean Office incide positivamente en la

3



eficacia del proceso de atencion de expedientes de la UGEL — Talara 2023.



Il. MARCO TEORICO

A nivel internacional, encontramos investigaciones como la de Leodn (2021),
quien desarrollé su investigacion en una empresa publica aduanera, cuyo objetivo
deltrabajo de investigacion, con un enfoque aplicativo, fue la disminucién de los
tiempos del proceso desde la aceptacion de la mercancia hasta la generacion de la
factura al cliente mediante el uso de metodologias de trabajo Lean Office. El autor
aplicé Value Stream Mapping (VSM), diagrama OTIDA (o DAP) y Spaghetti para
identificar ineficiencias y retrasos en el proceso en estudio, y la aplicacion de 5S para
lograr estandares de orden y limpieza de las areas. La aplicacion de esta herramienta
Lean Office logré mejorar los niveles de productividad. Los analisis pre-test mostraron
niveles de productividad de 2.55% en promedio. Después de aplicar Lean Office los
niveles de productividad se incrementaron en 24.81%. A nivel operativo los tiempos
del proceso de carga se optimizaron de dos (02) dias a 2 horas 33 minutos. La autora
recomendo utilizar TIC para reducir el uso del papel y automatizar los procesos.

De Siqueira & Chiari (2020), quienes a través de una investigacion cualitativa
de tipo exploratorio contextualizan el uso de Lean Office en una entidad del estado,
suobjetivo fue presentar las mejoras del proceso de emision de licencias en la unidad
detransito de la entidad estatal responsable del estado de Sao Paulo. Los autores
aplicaron el Value Stream Mapping (VSM) para evaluar el proceso de emision de
certificado de registro y licencias vehiculares. Los resultados fueron que la aplicacion
de Lean Office genero una reduccion del tiempo de entrega de licencias de dos (02)
dias a maximo una (01) hora; ademas ayudd a reducir el consumo de 9300 hojas de
papel diarias aproximadamente, lo que impacto positivamente en el cuidado del medio
ambiente.

Tenemos la investigacion de Magalhées et al. (2019), cuya investigacion fue
desarrollada en una Universidad de Brasil. El objetivo fue reportar el impacto del uso
de herramientas Lean Office en la optimizacion de las funciones administrativas y

gestion de los proyectos en el departamento administrativo de una oficina de pregrado



y posgrado de la factura de Sistemas de una universidad. Los autores reportaron que
mediante el uso de herramientas Lean como la estandarizacion electronica, 5S;
ademas de la implementacién de KPIs para seguimiento y control, se logré organizar
el sistema de archivos digitales lo que generd una reduccion de tiempo del 84% en
la busqueda de archivos digitales, asi como la reduccion de expedientes en un 73%.
También se elaboraron formularios digitales para el registro de estudiantes, se logré
una reduccion del 69% en los ciclos de busqueda de informacion. Los autores
enfatizaron en la necesidad de insistir en sesiones de capacitacion y socializaciéon de
conocimientos de parte de todos los miembros del equipo LeanOffice@DPS

(encargado del proyecto) para mejorar su productividad y competencias.

Yokoyama et al. (2019), quienes a través de un estudio de tipo exploratorio
conenfoque mixto busco determinar cuales son las principales dificultades y el perfil
ideal de implementacion de lean office, los autores efectuaron una revision
sistematica de articulos e investigaciones de Lean Office de los ultimos 20 afos. La
investigacion concluyo que, el compromiso de la direccion, un adecuado cambio de
cultura de trabajo, capacitacion constante y contar con profesionales altamente
capacitados en filosofia Lean, son estrategias recomendables para el éxito del lean
office.

A nivel nacional, destacan investigaciones como la de Robles (2022), cuya
investigacion desarroll6 un organismo publico ejecutor peruano, donde su objetivo
fueimplantar un SIG y de calidad, que permita mejorar los niveles de productividad
de la institucion. Para el disefio de su propuesta utilizar como marco de referencia
European Foundation for Quality Management (EFQM), Malcolm Baldrige National
Quality Award(MBNQA), Total Quality Management (TQM), y el uso de herramientas
de Lean office como base de la propuesta. El modelo propuesto consta de seis (06)
componentes: a)compromiso de la alta direccién durante todas las etapas b) gestion
de cambio en la cultura de trabajo con una fuerte participacion de las personas c)
Hallar y evaluar las oportunidades de mejora y también las expectativas, la autora

propuso utilizar herramientas de analisis (Lean) como Ishikawa, 5 ¢Por qué? d)
6



medicion, analisis y progreso de procesos a través de 5S, matrices de
caracterizacion de procesos identificacion y fortalecimiento del valor de los servicios
y/o productos y f) seguimientoy evaluacion de las mejoras a través de la gestion de
riesgos y definicion de KPI's. La autora recomendd la implementacion de la
herramienta Lean Office en razon con los niveles de maduracion del modelo en el
tiempo.

Sanchez (2022), el autor desarrollé su investigacion en la unidad administrativa
de una empresa de capitales privados. El objetivo fue evidenciar hasta qué punto la
aplicacion Lean Office mejoré los niveles de productividad administrativa. El autor
aplicé una investigacion de tipo aplicado, disefo pre-experimental, la muestra que el
autor seleccion6 fueron los informes administrativos realizados por un periodo de seis
(06) meses. El autor realizo un diagndéstico pre-test para medir los valores promedio
de las dimensiones en estudio, los resultados fueron, eficiencia: 71.81%, de eficacia:
73.75% y productividad: 52.78%. En base con los resultados del diagnostico, el autor
planteé el uso 5S y Kanban para mejorar la productividad del proceso. El autor,
mediante los resultados post-test, determind que los indices de las dimensiones en
estudio incrementaron, eficiencia: 95.81%, eficacia: 94.71% y productividad: 90.80%;
es decir, la aplicacion de Lean Office gener6 un incremento en la productividad del
proceso 72%. Los resultados fueron procesados y validados con la herramienta
estadistica SPSS.

El trabajo de Hurtado (2022), quien desarroll6 su investigacion en una institucion
publica, su objetivo fue establecer de qué manera el uso de Lean Office puede
mejorarla eficiencia del procedimiento de calculo y liquidacidén de beneficios sociales
en una entidad del estado, Trujillo, 2022. El investigador, mediante una investigacion
de tipo aplicada, usando las investigaciones relacionadas con Lean Office como

referencia, ybajo un enfoque cuantitativo para determinar la relacion entre el Lean
Office y productividad. El autor us6 5S, Kanban, para evaluar la productividad del
proceso el autor utilizé el software de simulacién Crystal Ball. Los resultados
demostraron que laproductividad del proceso aumento en 13%. El autor recomienda
involucrar al personal en el seguimiento y mejora del proceso, a través de

capacitaciones y reuniones periodicas. 7



Tenemos los aportes de Vargas & Camero (2021) que realizaron su trabajo, detipo
aplicativa con enfoque cuantitativo, en una empresa manufacturera, plantearon la
aplicacion de las metodologias Lean como fueron 5S y también Kaizen para mejorar
los niveles de productividad en la produccion de adhesivos acuosos. La muestra fue
los registros de productividad de doce (12) meses. Los resultados iniciales fueron que
los niveles de productividad eran en promedio 4.37. Finalizada la implementacion de
5S y Kaizen, los investigadores analizaron los niveles de productividad de doce (12)
meses, el cual fue de 5.58 en promedio; es decir, incrementé en 27%. La aplicacion
de 5S permitié tener las oficinas mas ordenadas y limpias, los registros de produccién
categorizados y archivados, lo que disminuyo los tiempos de busqueda de mercancias,
mediante Kaizen se mejor6 la identificacién de oportunidades de mejora y adopcion de
planes de accién de mejora, lo que permitié una reduccion en los ciclos de fabricaciéon
de los productos. Los autores concluyeron que las generalizaciones del uso de estas
metodologias de trabajo coadyuvaron con la mejora de la productividad de la empresa,
lo cual incidi6 en el incremento de las ventas y mejor relacionamiento con los
trabajadores y clientes.

Valenzuela et al. (2020) con su investigacién en una empresa de produccién
de plasticos, su objetivo fue plantear una mejora en el plan de gestion de
mantenimiento para lo cual propusieron mejoras en los procesos basado en la
filosofia Lean Office y RCM. Los autores utilizaron la herramienta Lean Office VSM
(Value Stream Mapping) para evaluar los tiempos de adquisicién de servicios y
suministros e identificar deficiencias, y la herramienta Kaizen para definir las acciones
sincronizadas a realizaren los procesos que generan cuellos de botella. Lean Office
logré mejorar la productividad del personal en un 83,07%, disminuy6 los tiempos del
proceso de compra en 42,57% del proceso de compras. Los autores concluyeron que
las metodologias Lean Office impactan positivamente en el desempefio de los
procesos administrativos, lo que se traduce en optimizacién de costos que impacta

en eldesemperio de la empresa.



Gupta & Chandna (2020) en su investigacion en una empresa que fabrica
equipos cientificos, su objetivo fue garantizar el uso exitoso del método 5S en la
rutina diaria de trabajo de los empleados. Los autores identificaron que los
operadores perdian tiempo en la busqueda de piezas y herramientas ya que no se
encontraban rotulados; ademas, los operadores se exponian a incidentes laborales.
La implementacion del método 5S se hizo en seis (06) pasos: a) Compromiso de la
alta direccion en todas las etapas, b) determinar planes de capacitacion para los
trabajadores, c) establecer politicas y metas 5S, incluyé la conformacion de un
equipo de trabajo que lideré la implementacion, seguimiento y control de la
propuesta, d) evaluacion de las condiciones actuales y estudio de factibilidad, e)
Implementacién delmétodo primera en areas criticas y luego a nivel general de toda
la empresa y f) ejecucion de actividades de auditoria para evaluar resultados e
indicadores. Los autores comprobaron, mediante los resultados de auditoria, que la
fabrica mejor6 en orden y limpieza, esto impacto en la productividad del proceso de
fabricacion.

A continuacién, se describe bases tedricas de las variables aplicadas en esta
investigacion:

Santos & De Campos (2021) indica que Lean Office es la adaptacion de los
principios Lean Manufacturing a los procesos administrativos con el objetivo de
optimizar el flujo de informacién y el conocimiento. Segun los autores, los costos
relacionados con las exigencias del cliente estdn conectados con procesos
administrativos entre 60% - 80%. Danielsson (2013) citan a Tapping & Shuker (2010)
quienes se inclinan por la implementacion de oficinas con perspectiva “taylorista” por
la orientacion a la estandarizacion y eficiencia en el uso de recursos, sugieren siete

tipos de desperdicios que se deben eliminar:



Tabla 1. Desperdicios que se deben eliminar en una oficina

Area

Actividades de Referencia

Transporte

Defectos

Sobreproduccion

Movimiento

Demora

Inventario

Reproceso

Generacién de reportes que no volveran a utilizarse

Requerimientos / solicitudes que pasan por varios niveles de aprobacién
Tramites documentarios en fisico

Informes finales, cheques u otros documentos en exceso

Generar copias de documentos que terminaran en cajones o almacenes
Limitar o no capacitar al personal en asunto técnicos de su funcién
Errores de los sistemas informacionales

Limitar la participacién de los empleados en las evaluaciones de mejoras
Disponibilidad de inadecuadas herramientas de negocio

Generar copias de documentos innecesarias

Compra de articulos o insumos sin evaluar la frecuencia de uso
Procesamiento de papeleo sin haber concluido el requerimiento anterior
Generacién de informes que no son utilizados

Fotocopiadora esta ubicada muy lejos de los usuarios

Disposicion inadecuada de documentos y equipos de oficina

Realizar actividades de oficina que cominmente se hacen dentro
Exceso de carpetas electrénicas

Apilar de papales en cualquier parte de la oficina

Tiempos de respuesta inadecuado de los sistemas informaticos

Demora en la respuesta a los requerimientos de los usuarios

Exceso de reuniones o reuniones que no inician en la hora programada
Informes, documentos de pago o proyectos tardios

Pila de documentos en bandejas de escritorios

Documentos electrénicos que nunca se utilizan

Excesivo suministro de utiles de oficina

Muchos niveles de aprobacién para una actividad

Poca claridad en informes

Revisién excesiva de documentos para su aprobacién

Reuniones sin agenda de temas a tratar

Informes publicados poco claros

Producir informes repetitivos desde el inicio

Nota: Elaboracién propia adaptado de (Tapping & Shuker, 2010)
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Siguiendo con Santos & De Campos (2021), quienes mencionaron que la
filosofia Lean Office ayudan a incrementar el performance de las empresas, a
través de la optimizacion de costos, mejoras en los niveles de calidad, tiempos y
exclusién de actividades o tareas innecesarias, a partir de su implementaciéon en
sus procesos administrativos. Para lograrlo se requiere un trabajo concienzudo en
equipo, involucramiento de la alta direccion en el largo plazo (p. 19).

Oleques et al. (2020), quienes, a través de una investigacion con enfoque
descriptivo y narrativo, buscaron determinar cdmo gobiernos en todo el mundo
lograron aplicar la filosofia Lean en sus entidades publicas. Para ello realizaron un
analisis exploratorio de 558 estudios relacionados con Lean, logrando identificar 73
casos donde realmente se aplicaron practicas de gestion Lean, siendo las
practicas/herramientas mas utilizadas value stream mapping (35), process mapping
(27), waste elimination (25), 5S (19), Continuous improvement (17), DMAIC (16) y

Rapid improvement events (11).

Santos & De Campos (2021) citan el método de aplicacion Lean Office
propuesto por Tapping & Shuker (2010) el cual consta de siete (07) pasos de acuerdo:
1) involucramiento en todas las etapas por parte de los directivos y también de todos
los empleados involucrados 2) Establecer el flujo del valor del cliente final y asi evaluar
los procesos anteriores y posteriores que se veran afectados 3) interiorizar los
conceptos lean Office de acuerdo con la cultura de la empresa 4) realizar el VSM del
proceso actual 5) establecer métricas Lean que permitan la recopilacion de datos y
el seguimiento 6) evaluar concienzudamente el VSM actual vs el VSM mejorado 7) y
finalmente la preparacion, implementacion y seguimiento de planes Kaizen para
aumentar el valor.

Segun Fabricio & Tapping (2006) 5S es un sistema completo de formularios,
checklist e instrucciones orientadas a organizar, ordenar y estandarizar los espacios
de trabajo de una oficina. 5S incluye las siguientes actividades: Sort (ordenar, eliminar
cosas que no generan valor), Set in order (Un lugar para cada cosa y cada cosa en

sulugar), Shine (Mantener limpios los espacios de trabajo), Standardize (Crear
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procedimientos y guias), Sustain (educar y comunicar para que todos

entiendan la metodologia 5S)

Por otro lado, Gupta & Chandna (2019) se refirieron qué 5S es una metodologia
facil de implementar y usar. Su principal caracteristica es permitir que una empresa
mejore en la organizacion, limpieza, estandarizacion y funcionamiento de las
actividades de sus areas de trabajo.

Ulloa-Pimienta et al. (2023) cita a Medina (2010) quien define la productividad
como la manera que una organizacion utiliza los componentes de conversién en la
fabricacion o produccion de productos y servicios para lograr niveles 6ptimos de
satisfaccion de sus clientes, de tal manera que se vuelvan mas competitivos.

Continuando con Ulloa-Pimienta et al. (2023), quienes sefalan que la
productividad es una métrica de impacto en la gestion de una empresa, pero que debe
ser medido en conjunto con factores como la eficiencia y la eficacia. Eficacia es una
métrica que permite evaluar la impronta de una empresa para alcanzar sus metas, la
Eficiencia es un indicador que permite analizar los niveles de resultados logrados y
losrecursos que se aplicaron para alcanzarlos.

Pérez (2013) conceptualiza respecto de la productividad como la correlacion
entre productos y servicios producidos con los recursos que se utilizaron para
producirlos, con el objetivo de alcanzar su beneficio.

Siguiendo con Pérez (2013) dentro del concepto de productividad debemos
diferenciar dos conceptos importantes: Eficiencia relacionado al uso adecuado de los
recursos para fabricar o producir un bien o servicio, y la efectividad que es el nivel en
que se alcanzan los objetivos y esta directamente relacionada con el nivel de
desempeiio. La productividad se puede medir dividiendo la efectividad para lograr el
objetivo con un alto desemperio y la eficiencia para utilizar los recursos disponibles.

Jones (2010) relaciona la eficiencia con la medicion de qué tan bien o qué tan
productiva es una empresa para aprovechar los recursos con que dispone para
alcanzar una meta, y la eficacia se relaciona con el grado de logro de las metas

establecidas.
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[l. METODOLOGIA

3.1 Tipo y disefio de investigacion

3.1.1 Tipo deinvestigacién

Segun Hernandez et al. (2014) la investigacion cientifica cumple dos
propdésitos esenciales, generar conocimiento y proposiciones a través de la
investigacion basica, y solucionar inconvenientes, mediante la investigacion
aplicada. Tomando como referencia lo antedicho y de acuerdo con el propdsito de
esta investigacion, que es resolver el problema de productividad de la UGEL —
Talara 2023, mediante la aplicacion de Lean Office, el tipo de investigacion fue
aplicada.

Nicomedes (2018) menciona que las investigaciones de tipo aplicada buscan
resolver problemas que se pueden identificar en procesos de produccion, servicios
y cualquier relacionada a la actividad humanas; ademas, las investigaciones de este
tipobuscan probar la eficiencia o eficacia de un determinado proceso o actividad.

Segun Sanchez et al. (2018) las investigaciones de tipo aplicada aprovechan
los conocimientos generados en investigaciones basicas para resolver
inconvenientes.

La investigacion tuvo un enfoque cuantitativo porque se recolectaron y
evaluaran datos numéricos para determinar si Lean Office mejora la productividad
de la atencion de expedientes de la UGEL - talara 2023. Al respecto, Hernandez et
al. (2014) indica que las investigaciones con enfoque cuantitativo recolectan
informacion para probar hipotesis mediante mediciones numéricas y el estudio
estadistico.

3.1.2 Disefio de lainvestigacion

Segun Avila et al. (2019), las investigaciones con disefio experimental se
caracterizan por la intervencion del investigador sobre una variable para modificar

un resultado, esto con el fin de observar o identificar una relacién causal.
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Figura 1. Esquema de experimento y variable

X Y

(Causa variable (efecto variable
independiente) dependiente)

Nota. Adaptado de (Hernandez et al., 2014)

Por otro lado, Ramos (2021) indica que, en las investigaciones con disefio
experimental, la variable independiente genera un impacto sobre una variable
dependiente, lo que significa que las actividades de experimentacion esta influye en
laactuacion de la variable dependiente. Continuando con Ramos (2021), en una
investigacion con disefio preexperimental la variable dependiente debe ser evaluada
en dos momentos: analisis previo y analisis posterior de la implantacion del
planteamiento de mejora.

De lo antedicho, el disefio de esta investigacion fue preexperimental, porque
semanipuld la variable independiente Lean Office y luego se aplicaron pruebas
preliminares y posteriores para medir el nivel de influencia en la variable
dependiente productividad en los procesos de atencidén de expedientes de la UGEL
- talara 2023.

3.2 Variables y operacionalizacionVariable independiente: Lean Office
Definicion conceptual: Santos & De Campos (2021) indica que Lean Office es la
adaptacion de los principios Lean Manufacturing a los procesos administrativos con
elobjetivo de optimizar el flujo de informacion y el conocimiento.

Variable dependiente: Productividad

Definicion conceptual: Pérez (2013) conceptualiza respecto de la productividad
como la correlacion entre productos y servicios producidos con los recursos que se

utilizaron para producirlos, con el objetivo de alcanzar su beneficio.
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3.3 Poblacion, muestra 'y muestreo

3.3.1 Poblacién

Explorable (2019) la definié la poblacion, es una gran coleccion de individuos
uobjetivos que suelen tener caracteristicas comunes y vinculantes, siendo estos el
focoprincipal de una investigacion cientifica; sin embargo, debido a las dificultades
en cuanto tamafo, costos y tiempos, las investigaciones suelen utilizan técnicas de
muestreo.

En esta investigacion la poblacion objetivo fueron las solicitudes de atencion
deexpedientes registrados en el sistema informatico.

Criterios de inclusién: Sélo se incluirdn las solicitudes de atencion de expedientes
que hayan sido registradas en el sistema informatico y que generaron una
resolucion.

Criterios de exclusion: No se tomaron aquellas solicitudes de la mesa de partes

recibidas en formato fisico.

3.3.2 Muestra

La muestra escogida para esta investigacion fueron las solicitudes de
expedientes registrados en el sistema informatico SIGEA: Para el PRE-TEST se
consider6 el mes de octubre 2022, y para el POST-TEST se consideré el mes de
abril2023.

3.3.3 Muestreo

Segun Sanchez et al. (2018) se refiere a procedimientos que se ejecutan para
evaluar la distribucion de algunas caracteristicas de una muestra
En esta investigacion se aplicara el muestreo no probabilistico, porque la

eleccion de las solicitudes de expedientes no se basoé en calculos de probabilidades.
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3.3.4 Unidad de analisis
La unidad de analisis fueron los expedientes registrados en el sistema

informatico de mesa de partes.

3.4 Técnicas e instrumentos de recolecciéon de datos

341 Técnica

Caro (2021) explicé que la técnica de recoleccion de datos es un flujo de
trabajoque se apoya de instrumentos para recolectar y medir informacion de una
manera organizada y con un objetivo en particular. Por otro lado, Useche et al.
(2019) precis6 que la recoleccién de datos consiste en recabar y organizar datos
vinculados sobre variables, hechos, contextos, categorias y comunidades
implicados en la investigacionmediante la aplicacion de instrumentos debidamente
probados.

La observacion es una técnica en observar como se desenvuelve un
fendmeno,en su estado natural, que se desea analizar. Arias (2020) afirma que con
esta técnica el investigador deja que la poblacién realice sus actividades regulares,
mientras éste se mantiene ajeno al evento en estudio.

Las técnicas para esta investigacion fue la observacion directa para
monitorearlas solicitudes de atencidén de expedientes registrados desde el sistema

informético, ypara el registro de datos pre y post aplicacién de Lean Office.

3.4.2 Instrumentos de recolecciéon de datos

El instrumento utilizado son las fichas de registro, para ello se utilizaron las
siguientes:
Ficha de registro de dimensién “Eficiencia”. Esta ficha se utilizd para registrar los

expedientes ingresados al sistema informatico SIGEA de UGEL Talara; ademas, se
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registro la fecha de ingreso del expediente, ID del expediente, el tiempo en el que
se dio atencion al expediente, el tiempo en el que se debio daratencion, y en base a
ello se realiz6 el célculo del indicador de eficiencia.

Ficha de registro de dimension “Eficacia”: Esta ficha se utilizd para registrar el
namero total de expediente que se atendieron durante las semanas del periodode
evaluacion; ademas, el numero de expediente que se planificaron atender, con esta

informacion se calculd el indicador de eficacia.

Ficha de registro de Productividad: Esta ficha se utilizo para registrar losindicadores
de eficiencia y eficacia en cada semana del periodo de evaluacion,con estos datos
se calculd la productividad.

Ficha de evaluacion de 5S: Esta ficha se utilizé para establecer las actividades
programadas para la implementacion de la metodologia 5S, cada actividad
concluida se marcé con “X”, de esta manera se calcul6 el porcentaje decumplimiento
por actividad. La suma total de actividades desarrolladas corresponde al porcentaje
total de cumplimiento de la implementacion 5S.

3.4.3 Validacion de datos

Hurtado (2020) refiere que las investigaciones bajo enfoque cuantitativo se
basan en calculos numéricos y evaluacién estadistica para probar o refutar hipétesis
planteadas.

La validacion se realizé por tres expertos de ingenieria con experiencia en la
materia. Palella & Martins (2021) recomiendan que el proceso de validacion sea

realizado por el juicio de por lo menos tres expertos en el objeto de estudio:
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Tabla 2. validacion de expertos de los instrumentos de recoleccién de datos

Expertos Especialidad

Ing. Gerardo Sosa Panta Ingeniero Industrial
Ing. Gerardo Ruidias Alamo Ingeniero Industrial
Ing. Severin Fahsbender Cespedes Ingeniero Industrial

Nota. Elaboracién propia

La investigacion aplico el coeficiente de V. Aiken para determinar el nivel de
relevancia de los items contemplados en el instrumento de recoleccion de datos,
dichaevaluacion se realiza por los expertos referidos en la Tabla 2. Se obtuve el

valor de 1,con lo cual se demuestra que el instrumento tiene relevancia (Anexo 8).

35 Procedimiento

Para dar inicio con la presente investigacion, lo primero, y muy importante,
fue solicitar al representante legal de UGEL Talara la autorizacion correspondiente.
Después de ello se procedio con la aplicacién de los instrumentos de recoleccion
de datos, permitiendo realizar un analisis de la actual situacién del proceso de
atencion de expedientes, para posterior a ello implementar las herramientas del
Lean Office, que ayudaran a mejorar la baja productividad del proceso, la misma
que sera medida en el andlisis de post-test, esto permitié poder realizar un analisis
de la informacion y poder llegar a las conclusiones en base a los objetivos
planteados, ademas de ello poder establecer una comparacién de los resultados

obtenidos con los resultados de los antecedes. (Anexo 6)
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3.6 Método de andlisis de datos:

Hernandez et al. (2014) refiri6 que, una vez concluida la recoleccion,
tabulaciony codificacion de los datos, el investigador debera analizar. Siendo que
esta investigacion fue cuantitativa y se requiere probar una hipétesis, se aplico el
analisis descriptivo para tabular y presentar medidas de tendencia como la media y
mediana, también se aplic6 analisis inferencial para determinar niveles de
asociacion entre las variables en estudio, ademas, determinar si se aprueba o se
rechaza la hipotesis nula(si el nivel de significancia es menor de 0.05), para lograrlo
se aplicaron los métodos de Shapiro-wilk, T-student y Wilcoxon para. El proceso se

realizo en el programa IBM SPSS.

3.7 Aspectos éticos:

En la presente investigacion fueron considerados los buenos principios y
conductas aceptadas por la universidad Cesar Vallejo. Todos los trabajos de
investigacion, articulos y libros citados han sido de fuentes indexadas; referenciados
con segun la normativa 1ISO 690. También se respeté la guia de tesis aprobado con
R.V.I N°62-2023-VI-UCV,y como ultimo punto se respeto la confiabilidad mostrando

solo la informacion que fue aprobada por el director de la UGL — Talara
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RESULTADOS

Objetivo especifico 1. Determinar en qué grado la implementacion del Lean Office
enel proceso de atencion de expedientes mejora la eficiencia de la UGEL — Talara
2023.

Estadistica descriptiva: Se muestra el andlisis estadistico descriptivo de la
dimensioneficiencia:

Tabla 3.Cuadro comparativo de niveles de eficiencia pre / post test

PERIODO PRE-TEST POST-TEST
1 21.43% 96.77%
2 21.58% 100.00%
3 22.22% 75.00%
4 22.56% 30.93%
5 22.73% 27.27%
6 23.44% 31.91%
7 23.44% 30.61%
8 23.44% 73.17%
9 23.44% 30.93%

10 24.00% 100.00%
11 25.00% 60.00%
12 30.61% 45.45%
13 39.47% 39.47%
14 41.10% 37.97%
15 33.33% 39.47%
16 47.62% 39.47%
17 38.46% 48.39%
18 33.33% 49.18%
19 30.30% 35.29%
20 30.93% 37.50%
21 27.27% 41.10%
22 26.09% 41.67%

N
w

30.61% 43.48%



24
25
26
27
28
29
30
Promedio

29.70%
30.93%
37.97%
34.09%
45.45%
39.47%
37.97%
30.6%

45.45%
90.91%
47.62%
54.55%
150.00%
100.00%
103.45%
58.23%

Nota. Elaboracion propia.

Tabla 4. Resultados de estadistica descriptiva de la dimensién Eficiencia

PRE-TEST POST-TEST
EstadisticoDesv.Error [Estadistico Desv.Error
Media 30.60% 1.3774% 58.23% 5.5195%
95% de intervalo de Limite inferior 27.78% 46.95%
confianza para la
media Limite superior 33.42% 69.52%
Media recortada al 5% 30.20% 55.66%
Mediana 30.46% 45.45%
Varianza 56.92% 91.40%
Desv. Desviacién 7.54% 30.23%
Minimo 21.43% 27.27%
Maximo 47.62% 150.00%
Rango 26.19% 122.73%
Rango intercuartil 14.54% 41.12%
Asimetria ,600 427 427
1,344
Curtosis -,618 ,833 1,339 ,833

Nota. Elaboraciéon SPSS.
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Interpretacion

De acuerdo con la informacion mostrada en la Tabla 6, se comparan los
resultados estadisticos del PRE-TEST (octubre 2022) con el POST-TEST (abril
2023),en ambos diagnésticos se procesaron 30 solicitudes registradas en el sistema

informatico. Se puede apreciar que la media de la dimension Eficiencia mejor6 de

30.60% a 58.23%; es decir una mejora del 90%.

Estadistica inferencialHipodtesis planteada:

La implementacion del Lean Office incide positivamente en la eficiencia

delproceso de atencién de expedientes de la UGEL — Talara 2023.

Para aprobar la hipotesis planteada se utilizo el software SPSS. Dado que

las muestras fueron de 30 datos se realizo la prueba de normalidad Shapiro-Wilk

para evaluar si los datos son paramétrico o no parameétrico:

Datos:

Si p-valor > a. 0.05, son datos paramétricos

Si p-valor < a. 0.05, son datos no paramétricos

Para la confirmar de la hipotesis se selecciono el estadigrafo segun el

comportamiento de los Tabla 5.

Criterio de eleccion de estadigrafo para validar la hipétesis

p-valor Pre-test  Post-test Conclusioén Estadigrafo
> 0.05 Si Si Parameétricos t-student
> 0.05 Si No No Paramétricos Wilcoxon
> 0.05 No Si No Paramétricos Wilcoxon
> 0.05 No No No Paramétricos Wilcoxon

Nota. Adaptado de (Merge, 2019)
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Prueba de normalidad de la hipotesis planteada:
Tabla 6.

Prueba de normalidad pre / post test de la dimension Eficiencia

Kolmogorov-Smirnova Shapiro-Wilk

Estadisticogl Sig. Estadistico gl Sig.
PRE-TEST ,142 30 ,123 ,917 30 ,022
POST-TEST ,251 30 ,000 ,821 30 ,000

Nota. Elaborado en SPSS. a. Correccion de significacion de Lilliefors

De acuerdo con los resultados mostrados en la Tabla 7, el p-valor obtenido
de las etapas pre-test (0,022) y post-test (0,000) son menor a 0.05, por lo tanto,
segun elcriterio de decisién, ambos contienen datos no paramétricos (cuanto mas
pequefio esel p-valor, mas se admite que la distribucion no es normal o no
paramétrica). De acuerdo con la Tabla 6, se utilizara el estadigrafo Wilcoxon para
validar la hipétesis.

Se plantea la hipétesis alternativa (Ha) y la hipotesis nula (Ho):

Ha: Lean Office incide positivamente en la eficiencia del proceso de atencion

deexpedientes de la UGEL — Talara 2023.

Ho: Lean Office no incide positivamente en la eficiencia del proceso de
atencionde expedientes de la UGEL — Talara 2023.

Tabla 7.Prueba Wilcoxon de la dimension Eficiencia

Estadisticos de prueba?

POST-TEST
- PRE-TEST
Zz -4,508°
Sig. asintotica(bilateral) ,000

Nota. Elaborado en SPSS.
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Interpretacion
Conforme con los resultados de la Tabla 8 el p-valor < a (0.05), se rechaza
Ho y se valida con la Ha; es decir, la aplicacion de la herramienta 5S incide

positivamenteen la eficiencia del proceso.

Objetivo especifico 2: Determinar en qué grado la implementacion del Lean Office
ende proceso de atencion de expedientes mejora la eficacia de la UGEL — Talara
2023.

Estadistica descriptiva: Se muestra los resultados del analisis estadistico
descriptivopara la dimension eficacia:

Tabla 8. Cuadro comparativo de niveles de eficacia pre / post test

PERIODO PRE-TEST POST-TEST
1 0.00% 57.1%
2 0.00% 42.9%
3 28.57% 100.0%
4 0.00% 42.9%
5 14.29% 85.7%
6 128.57% 71.4%
7 0.00% 57.1%
8 0.00% 85.7%
9 114.29% 42.9%
10 100.00% 71.4%
11 42.86% 71.4%
12 28.57% 71.4%

Promedio 38.36% 66.67%

Nota. Elaboracion propia.



Tabla 9.Resultados de estadistica descriptiva de la dimensién Eficacia

PRE-TESTPOST-TEST

Estadistico Desv.Error Estadistico  Desv.Error
Media 38.36% 2.38709% 66.67% 5.37215%
95% de intervalo de Limite inferior 33.11% 54.84%
confianza para la
media Limite superior 43.62% 78.49%
Media recortada al 5% 38.55% 66.14%
Mediana 39.80% 71.43%
Varianza
68,378 346,320
Desv. Desviaciéon 8.70% 18,61%
Minimo 22.99% 42,86%
Méaximo 50.29% 100,00%
Rango 27.30% 57,14%
Rango intercuartil 14.37% 35,71%
Asimetria -,478 ,637 ,154 ,637
Curtosis -,5401,232 - 774 1,232

Nota. Elaboraciéon SPSS.

Interpretacion

De acuerdo con la Tabla 10, se muestra los resultados estadisticos de los
datosrecolectados en el PRE-TEST (octubre 2022) con los datos recolectados en el
POST-TEST (abril 2023), en ambos diagndsticos se procesaron 12 registros. Se
puede apreciar que la media de la dimension “Eficacia” mostré un incremento del
74%.
Estadistica inferencialHipodtesis planteada:

Lean Office incide positivamente en la eficacia del proceso de atencion
de expedientes de la UGEL — Talara 2023.

Se utilizé Shapiro-wilk para validar si los datos son paramétricos o no

paramétricos:
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Tabla 10.Prueba de normalidad pre / post test de la dimensién Eficacia

Kolmogorov-Smirnova Shapiro-Wilk

Estadisticogl Sig. Estadisticogl Sig.
PRE-TEST ,129 12 ,200] ,962 12 ,817
POST-TEST ,184 12 ,200] ,919 12 ,280

Nota. Elaborado en SPSS. a. Correccion de significacién de Lilliefors

Conforme los resultados de la Tabla 11, el p-valor obtenidos de las etapas
pre-test (0,817) y post-test (0,280) son mayores a 0.05, por lo tanto, segun el criterio
de decision, ambos contienen datos paramétricos (cuanto mas alto es el p-valor,
mas se admite que la distribucion es normal o paramétrica). De acuerdo con lo

definido en la Tabla 7, se utilizara el estadigrafo t-student para validar la hipétesis.

Para el estadigrafo t-student, se emplea la siguiente regla de decision:

Ha [J Acepta: yPa < yPdHo [J acepta: pPa 2 pPd

Se establecer la hipotesis alternativa (Ha) y la hipotesis nula (Ho):

Ha: Lean Office incide positivamente en la eficacia del proceso de atencion
de expedientes de la UGEL — Talara 2023.

Ho: Lean Office no incide positivamente en la eficacia del proceso de atencion
de expedientes de la UGEL — Talara 2023.

Tabla 11.Prueba emparejada t-student pre / post test de la dimensién Eficacia

Desv. desv. Error

Media N Desviacion  promedio
Par1 PRE-TEST 38.3621% 12 8.26913% 2.38709%
POST-TEST 66.6667% 12 18.60968% 5.37215%

Nota. Elaborado en SPSS.
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Interpretacion

De acuerdo con los resultados mostrados en la Tabla 12, la media de eficacia
de la prueba pre-test (38.36%) y de la prueba post-test (66.66%) son mayores a p-
valor (uPd), de acuerdo con la regla de decisiéon, se rechaza Ho y se acepta la
hipotesisH1, por consiguiente, queda demostrado que aplicacién que la aplicacion
de la herramienta 5S incide positivamente en la eficacia del proceso de atencion de
expedientes.
Objetivo general: Implementar Lean Office para mejorar la productividad del
procesode atencién de expedientes de la UGEL — Talara 2023.
Estadistica descriptiva: Se muestra los resultados del analisis estadistico de

lavariable dependiente productividad:

Tabla 12. Resultados descriptivos de la variable dependiente Productividad

PRE-TEST POST-TEST
Estadistico Desv. Estadistico Desv.Error
Error

Media 13.17%  5.10% 38.43% 5.08%
95% de intervalo delimiteinferior 1.95% 27.24%
confianza para la
media
Limite superior 24.39% 49.61%
Mediarecortada al 5% 11.56% 37.95%
Mediana 6.06% 33.55%
Varianza 311,684 309,884
Desv. Desviacion 0.17650 0.17600
Minimo 0,00% 12.87%
Maximo 55.34% 72.66%
Rango 55.34% 59.79%
Rango intercuartil 26.93% 25.56%
Asimetria 1.487 ,637 0.495 0.637
Curtosis 1.710 1,232 -,291 1

Nota. Elaborado en SPSS.
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Interpretacion

En relacion con los resultados mostrados en la Tabla 13, para el analisis
estadistico se lograron procesar doce (12) registros validos, tanto de la etapa pre-
test y post-test respectivamente. Inicialmente, la media de la variable dependiente
productividad fue de 13.27%, después de implementar Lean Office y los valores de
productividad pasaron a 38.43%, lo que significa una mejora de 192%. Respecto de
ladesviacion estandar, esta disminuy6 de 0.17650 a 0.17600, lo que represent6 una

mejor variabilidad en los datos evaluados con relacion a la media determinada.

Estadistica inferencialHipodtesis planteada:

La Implementacion del Lean Office incide positivamente en la productividad
delproceso de atencién de expedientes de la UGEL — Talara 2023.

Considerando la cantidad de datos recolectados: pre-test (doce (12)), post-
test(doce (12)), se aplicé la prueba de normalidad Shapiro-wilk. Asi también, se
planteé lasiguiente regla de decision:

Si p-valor > a. 0.05, son datos paramétricos
Si p-valor < a. 0.05, son datos no paramétricos

Tabla 13. Prueba de normalidad de la variable Productividad

Kolmogorov-Smirnova Shapiro-Wilk

Estadistico gl Sig. Estadistico gl Sig.
PRE-TEST ,228 12 ,086 ,786 12 ,007
POST-TEST ,190 12 ,200] ,968 12 ,888

Nota. *. Esto es un limite inferior de la significacién verdadera. a. Correccion de significacion de
Lilliefors.Elaborado en SPSS.

Con los resultados de la prueba de normalidad de la hipétesis general
mostrados en la Tabla 14, donde los resultados del p-valor para la etapa pre-test

fue de 0.007 (No paramétricos), y el valor de p-valor para la etapa post-test fue de
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0.888 (Paramétricos), segun los criterios de eleccion (Tabla 6) se aplico el
estadigrafo Wilcoxon para validar la hipétesis.
Se establecer la hipoétesis alternativa (Ha) y la hipétesis nula (Ho):

Ha: La Implementacién del Lean Office incide positivamente en la

productividad del proceso de atencion de expedientes de la UGEL — Talara 2023.

Ho: La Implementacion del Lean Office no incide positivamente en la

productividad del proceso de atencion de expedientes de la UGEL — Talara 2023.

Tabla 14.Prueba Wilcoxon de la variable dependiente Productividad

Estadisticos de prueba?

POST-TEST -PRE-TEST

z -2,589P

Sig. asintética(bilateral) ,010

Nota. Elaborado en SPSS.

Interpretacion

De acuerdo con los resultados mostrados en la Tabla 15 los resultados de
Wilcoxon del p-valor < a (0.05), por lo que se rechaza Ho y se acepta con la Ha; es
decir, que La Implementacién del Lean Office incide positivamente en la

productividaddel proceso de atencion de expedientes de la UGEL — Talara 2023.
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V. DISCUSION

Los resultados de los objetivos planteados de esta investigacion se
contrastaroncon resultados de trabajos de investigacién referidos en el marco
teorico:

El primer objetivo especifico consisti6 en determinar en qué grado la
implementacion del Lean Office en el proceso de atencion de expedientes mejora la
eficiencia de la UGEL — Talara 2023, de acuerdo con Pérez (2013) la eficiencia
esta relacionada al uso adecuado de los recursos para producir un producto o
servicio. Inicialmente los resultados del analisis pre-test mostraron que los niveles
de la dimension eficiencia del proceso de atencion de expedientes fueron en
promedio del 30.6%. Luego de aplicar Lean Office 5S, los resultados del post-test
para la dimensioneficiencia, mostraron un indice promedio del 58.23%; es decir, el
indice incrementd en90%. Estos resultados coinciden con la investigacion de Pareja
(2020), quien, a travésde la aplicacion del Lean Office en una institucion publica para
mejorar la productividadde los servicios digitalizados, obtuvo como resultados que
la eficiencia mostro un incremento de del 42%. La mejora consistid en ordenar el
area de trabajo, eliminar materiales innecesarios, ordenar materiales en gavetas y
estantes y mejorar la limpieza de las oficinas administrativas. También existe
relacion con los resultados dela investigacion de Hurtado (2022), donde se aplicé la
filosofia Lean Office logrando mejorar la eficiencia del proceso referido a través de
la herramienta lean 5s y Kanbanque permitio una mejora del proceso de un 20,
disminuyendo los tiempos de los procesos de 60 dias a 25 dias. Por otro lado,
también se determin6 coincidencias con los resultados de la investigacién de
Sanchez (2022), quien planteé como uno de sus objetivos, determinar en qué
medida la aplicacion del Lean Office mejora la eficiencia del area administrativa de
la empresa ANDINA SSOM E.l.R.L., Lima 2022. Se realizé un diagndéstico pre-test,
donde resultados de la dimensién eficacia fueron de 73.75% ymediante la aplicacion
de las herramientas Value Stream Mapping y diagrama de actividades del proceso

identifico que el desorden, falta de limpieza y dificultades para encontrar los
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documentos y materiales, generaban 192.50 minutos de desperdicio. Losresultados
post-test concluyeron que la dimension eficiencia presento valores

promedio de 94.71%, un incremento del 28%. Se puede decir, que la
implementacion de la metodologia Lean Office ayuda a que las entidades publicas
y privadas mejorenla eficiencia de sus procesos administrativos.

Como segundo objetivo especifico se formuld determinar en qué grado la
implementacion del Lean Office en de proceso de atencion de expedientes mejora
la eficacia de la UGEL — Talara 2023. Segun Jones (2010) la eficacia esta
relacionada algrado en que una organizacion logra sus metas. Los resultados pre-
test determinaronque el valor de la dimension eficacia era en promedio 38.36%.
Luego de aplicar Lean Office, los resultados post-test determinaron el valor de la
dimension eficacia fue de 66.67%; es decir, incrementd en 74%. Los resultados
coincidieron con Pareja (2020) cuya investigacion se ejecuté en una entidad publica
y se obtuvo como resultados deldiagnostico pre-test, la dimension eficacia del
proceso de atencion de servicios digitalizados era de 89.33%, a través de la
aplicacién de la herramienta Value StreamMapping, se identificaron las actividades
gue no afiadian valor al proceso, de acuerdocon los resultados post-test, el valor de
la dimension eficacia fuera de 96.17%,logrando un incremento del 8%. Se puede
decir que, la implementacién de la metodologia Lean Office ayuda a que las
entidades publicas y privadas mejoren la eficacia de sus procesos administrativos.

Por su parte, el objetivo general, implementacion del Lean Office en el
procesode atencién de expedientes para mejorar la productividad de UGEL —
Talara 2023. Segun Ulloa-Pimienta et al. (2023), la productividad se refiere a la
forma de cémo se utilizan los factores de produccién durante la elaboracion de
productos y servicios para satisfacer las necesidades de los clientes y ser
competitivos. Antes de la aplicacion deLean Office, los niveles de productividad,
segun los resultados pre-test, eran en promedio 13.17%, concluida la aplicacion de
5S, los resultados post-test de productividad fueron de 38.43%; es decir, un
incremento del 192%. Estos resultados coinciden con el trabajo de Vargas & Camero

(2021), quienes en su investigacion sobrela aplicacion del Lean Manufacturing (5s y
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Kaizen) se logré incrementar los niveles deproductividad en 27%, a travées de la
aplicacion de 5S permiti6 que las oficinas administrativas estuvieran limpias y
ordenadas; ademas, lograron clasificar y ordenar los registros como ordenes de
trabajo, requerimientos, etc. Concluida la aplicacion dela metodologia, evaluaron los
niveles de productividad de los siguientes doce (12) meses, los niveles de
productividad fueron de 5.58. Estos resultados coinciden con el trabajo de
investigacion desarrollado en una entidad publica realizada por Oleques et al., 2020,
lograron identificar que la coyuntura econémica-social actual, en donde los cambios
son constantes y rapidos, ha motivado a que mas gobiernos de todo el mundo
busquen mejorar sus niveles de productividad a través de la aplicacion de
metodologias Lean como lean manufacturing y Lean Office.

Asi mismo, las investigaciones como las de Costa et al. (2020), quienes
afirmaron que la metodologia Lean Office ha demostrado su efectividad en
organizaciones del estado, que tipicamente estan configuradas en estructuras
organizacionales tayloristas o jerarquicas. Para el andlisis de los datos recolectados
se utilizé la herramienta Lean Office Value Stream Mapping, y la herramienta de
analisis de procesos DAP (Diagrama de actividades de proceso), y en funcion de
los resultados se aplico 5S.

Este proceso de aplicacion y los resultados coincidieron que Leén (2021),
quienpropuso la aplicacién de Lean Office — 5S para la reduccion de los tiempos del
ciclo defacturacion. La aplicacion de 5S mejoré los niveles de productividad en el
proceso de facturacion, que paso6 de dos (02) dias a solo 2 horas con 33 minutos,
también coincididéen el uso de recursos tecnolégicos para la automatizacion de los
procesos. También, se constataron los resultados con la investigacion de Valenzuela
et al. (2020), quienesplantearon mejoras en los tiempos de adquisicion de servicios
y suministros en una empresa de produccion de plasticos. Los autores aplicaron la
herramienta Value Stream Mapping, de esta manera mejoraron la sincronizacion de
las actividades y el orden de las oficinas administrativas, logrando mejorar la
productividad del personal en un 83.07%.
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También se logro validar con los resultados del estudio de Gupta & Chandna
(2020), en cuanto a la importancia de comprometer a la alta direccion en todas
las
etapas de la implementacion, enfatizar en la capacitacion de la metodologia a todo
el personal, y la conformacion de un equipo de trabajo que lideré la puesta en
marcha y aseguramiento de la continuidad de Lean Office mediante auditorias y
acciones de mejora continua. En consecuencia, tal como se ha contrastado con
trabajos de investigacion de referencia, Lean Office mejora de manera considerable
la productividad de las organizaciones, publicas y privadas, donde se implementd.
Asi también, se corroboré que las herramientas principales de Lean Office aplicadas
son el Value Stream Mapping, siendo que esta permite comprender de manera
sistemética el funcionamiento de un proceso, y asi poder identificar los tiempos de
ejecucion y tiempos de retraso que no generan valor, esto permite un diagnostico
concienzudo para implementar mejoras que optimicen los tiempos del proceso; y 5S
gue coadyuva a generar buenas practicas para mantener en orden y limpieza las
oficinas administrativas lo que finalmente impacta en la productividad de la

organizacion.

33



VI. CONCLUSIONES

1.  Se determinoé el grado en que Lean Office mejora la eficiencia en el proceso
deatencion de expedientes de la Ugel - Talara. Utilizando la prueba de
Wilcoxon en la cual se obtuvo un valor de significando igual a 0.000 < 0.05,
comprobandola hipétesis del investigador donde el Lean Office mejora

significativamente la eficiencia.

2. Se determiné el grado en que Lean Office mejora la eficacia en el proceso
de atencién de expedientes de la Ugel - Talara. Utilizando la prueba de t-
student en la cual se obtuvo que la media eficacia del post-test fue mayor a
la media deeficacia del pre-test (uPa < pPd), comprobando la hipotesis del

investigador donde el Lean Office mejora significativamente la eficacia.

3. Se determiné el grado en que Lean Office mejora la productividad en el
procesode atencidén de expedientes de la Ugel - Talara. Utilizando la prueba
de Wilcoxonen la cual se obtuvo un valor de significando igual a 0.010 < 0.05,
comprobandola hipétesis del investigador donde el Lean Office mejora

significativamente la productividad.



ViIl. RECOMENDACIONES

La aplicacion de Lean Office 5S debe extenderse en todas las areas
administrativas de la UGEL — Talara, y para lograrlo se debe asegurar la
disposicion de los recursos, financieros y de personal, y asi continuar con la mejora

de laproductividad de esta.

Es importante que el director de la UGEL — Talara, a través del area de recursos
humanos, asegure que los programas de capacitacion de Lean Office para
personal nuevo y estable se ejecuten conforme los cronogramas y procedimientos
aprobados, de esta manera tener un trabajo homogéneo en la aplicacion de la

metodologia de parte de todo el personal.

Continuar con la ejecucion de auditorias peridédicas que aseguren el estricto
cumplimiento de Lean Office segun el procedimiento aprobado; ademas, de
identificaroportunidades de mejora que permitan la mejora continua de Lean Office
5S en la UGEL — Talara
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ANEXOS
Anexo 1. Matriz de operacionalizacion de variables

Matriz de operacionalizacion de variables: Implementacion del lean office en los procesos de atencion de expedientes

para mejorar la productividad en UGEL - Talara 2023.

DEFINICION DEFINICION . ESCALA DE
VARIABLES DE CONCEPTUAL OPERACIONAL DIMENSION INDICADORES MEDICION
ESTUDIO
Variable (Santos & De Para medir el Metodologia de
independiente: Campos, 2021) indica cumplimiento de la trabajo 5S
Lean Office que Lean Office esla implementacion 5S se AE
adaptacion de los ha definido el Ratio de AP
principios Lean cumplimiento, que es el
Manufacturing a los resultado de dividir las
Procesos actividades ejecutadas
administrativos con el y las actividades
objetivo de optimizar  planificadas, tales
el flujo de informacién  actividades estan Razoén
y el conocimiento definidas en el
cronograma de RC = Ratio de Cumplimiento
implementacion Lean AE = Actividades Ejecutadas
Office AP = Actividades planificadas
Variable (Pérez, 2013, p. 5) La medicién de la
dependiente: conceptualizé la eficiencia es el
Productividad productividad como la  resultado de dividir el Eficiencia EA Razoén
relacion entre la tiempo ejecutado para EF= —

cantidad de bienesy  atender las solicitudes



servicios producidos
con los recursos
utilizados para
producirlos, con el
objetivo de alcanzar
su beneficio.

de expedientes y el
tiempo planificado para
atender las solicitudes
de expedientes.

La medicién de la
eficacia es el resultado
de dividir la cantidad de
solicitudes de
expedientes atendidos
y la cantidad de
solicitudes de
expedientes
planificados.

Eficacia

EF = Ratio de eficiencia

EA = Tiempo ejecutado para atender
expedientes atendidas (dias)

EP = Tiempo planificado para atender
Expedientes (dias)

EF= NE

NEP

Razoén
EF = Ratio de eficiencia
NE = Expedientes atendidas
(expediente/semana)
NEP = Expedientes planificados de atender
(expediente/semana)



Anexo 2. Instrumentos de recoleccién de datos

A. Ficha de registro de dimensién “Eficiencia”

@ FICHA DE REGISTRO

T,

_EA,
EF=—, 100%

Nota. Elaboracion propia.



B. Ficha de registro de dimensién “Eficacia”

@ FICHA DE REGISTRO

UGEL TALARA
o oGRS g 00

EA
Eficacia=— *100

EP

Nota. Elaboracion propia




C. Ficha de registro “Productividad”

FICHA DE REGISTRO

Nota. Elaboracion propia.




D. Ficha de evaluacion dimensiéon “5S”

FICHA DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO 5S

Informacion Férmula
Entidad Ugel - Talara
Variable dependiente Lean Office RC =24+ 100%
Dimensién 58 4P
Frecuencia Mensual
Proceso Atencion de expedientes
N° Actividades planificadas é:;;::::: %Avance
1.0 |Evaluacién de problemética y presentacion de propuesta 0%
1.1 | Presentacién de la problematica a los directivos de la Ugel - Talara 0%
1.2 | Realizacion del diagndstico PRE-TEST (SIGEA) 0%
1.3 Presentacion de propuesta Lean Office - 5S 0%
2.0 |Implementacion de la propuesta Lean Office - 5S 0%
2.1 | Analisis del proceso de atencion de expedientes 0%
2.2 Conformacion del equipo 5S 0%
2.2 Elaboracion de instrucciones y formatos - 5S 0%
2.3 | Capacitacién de la metodologia 5S 0%
2.4 | Ejecucién de actividades 5S 0%
24.1 Ejecucion - SEIRI 0%
2.4.2 Ejecucion - SEITON 0%
2.4.3 Ejecucion - SEISO 0%
244 Ejecucion - SEIKETSU 0%
2.4.5 Ejecucion - SHITSUKE 0%
3.0 |Evaluacion de la propuesta 0%
3.1 Recoleccion de datos de expedientes (SIGEA) 0%
3.2 Diagnéstico POST-TEST 0%
3.3 Elaboracién de informe de resultados PRE-TEST vs POST-TEST 0%
3.4 | Presentacion de informe de resultados 0%
Total cumplimiento 0%

FIRMA EQUIPO 5S

FIRMA UGEL - TALARA

Nota. Elaboracién propia




Anexo 3. Consentimiento informado de uso de informacion de la empresa

AUTORIZACION DE USO DE INFORMACION DE EMPRESA

Yo Hugo Fernando Negreyros Sanchez, identificado con DNI N°03497725, en mi calidad de
Director de ia Unidad de Gestién Educativa Local, Con R.U.C N°20484242882, ubicada en la
ciudad de Talara

OTORGO LA AUTORIZACION,

Al sefior{a, ita,) Mera Silupu Rosa Gianella y Pifin Jimenez Deyvis, Identificado(s) con DNI
N°72297231- 46194833, de la Carrera profesional de Ingenieria Industrial, para que utilice la
sigulente Informacién de la empresa: Acceso al sistema Integrado para la gestién y eficlencia
administrativa (SIGEA), registro de expedientes administratives, seguimiente de expedientes y
teda la decumentacién que sea necesaria, con la flinalidad de que pueda desarrollar su (x)
Informe estadistico, (x)Trabajo de Investigacion, {x)Tesis para optar el Titulo Profesional.

{X) Publique los resultados de la investigacion en el repositorio institucional de la UCV,

Intica =i 8l Represertanie que RUTVIZE & Infrmacidn de '3 emprasa. S0 cla mamtaner al NomDdE O cuakpuar dIsinevo
¢ |8 empresd en reselva. Mancando con ume “X™ 18 opcion selecdaonsds,

( )} Mantener en reserva el nombre o cualquier distintivo de la empresa; o

(X) Mencionar el nombre de la emesa.

Firma y sello del Representante Legal
DNI: 03497725

El Estuctante declara que los datos emtidos en esta carta y en el Trabap de Investigacion, en la Tesis son
auténticos. En caso de comprobarse l& falsedad de dates. & Estudiante serd sometido al inicio del
procedimiento disciplinanio correspondients; asimismo, asumird toda la responsabllitad ante posibles
acclones legales que A empresa, olorgante de inormacion, pueda eecutar,

{3

Nt -
Firma del Estudiante
DNI: 72297231

i /
Firma del Estudiante
DNI: 46194833



A. Validacion Mg. Victor Gerardo Ruidias Alamo

Anexo 4. Validacion de los instrumentos de recoleccién de datos por expertos.

MATRIZ DE VALIDACION DE FICHA DE REGISTRO DE LA VARIABLE
PRODUCTIVIDAD

Definicion de la variable: Es la relacidn entre la cantidad de bienes y servicios producidos con
los recursos utilizados para producirlos, con el objetivo de alcanzar su beneficio. (Pérez, 2013, p.

5)

Dimension

Indicador

Elemento

Suticlencia

Cahsrencl
a

Observacion

Eficiencia

Ratics de
eficiencia

EA
EF= -~ 100%

EF = Ratio de eficencia

EA = Tlempo disponuble para
atender expedicntes atendidas
(dias)

EP = Tiempo planiticado para
atender Expedientes (dias)

Eficacia

Ratics de
eficacia

NE
EFl= g 100%

EF » Ratlo de eficaca

NE = Fxpedientes atendidas
(expediente/semana)

NEP = Expedientes planticados de
arender (expediente/semana)

MATRIZ DE VALIDACION DE FICHA DE REGISTRO DE LA VARIABLE LEAN

OFFICE

Definicion de la variable: Santos & De Campos (2021) indica que Lean Office es la adaptacion
de los principios Lean Manufacturing a los procesos administrativos con el objetivo de optimizar el
flujo de informacién y el conocimiento.

|

Metodologia
de trabajo 55

RC = Ratio de Cumplimiento
AE = Actividades Ejecutadas
AP = Actividades
planificadas

Dimensién | Indicador Elemento % g Observacion
“w O m
Ratio de AE
Cumplimiento RC = AP




FICHA DE VALIDACION DE JUICIO DE EXPERTO

Nombre del instrumento

Fichas de Registro

Objetivo del instrumento

Recolectar informacién sobre los expedientes
presentados por mesa de partes y determinar la
eficiencia, eficacia y productividad del proceso de
atencion de expedientes.

Fichas de evaluacion del cumplimiento de las 5s,
el objetivo es hacer un seguimiento de las
actividades planificadas para cada una de las
etapas de las 5s.

Nombres y apellidos del
experto

Victor Gerardo Ruidias Alamo

Documento de identidad

02606042

Afios de experiencia en el
area

15

Maximo Grado Académico

Maestro en educacion

Nacionalidad Peruana

Institucién Universidad Cesar Vallejo
Cargo Docente Universitario

Numero telefonico 978167693

Firma

=t

Fecha

23 /06 / 2023




B. Validacion Mg.Gerardo Sosa Panta

MATRIZ DE VALIDACION DE FICHA DE REGISTRO DE LA VARIABLE
PRODUCTIVIDAD

Definicion de la variable: Es la relacién entre la cantidad de bienes y servicios producidos con
los recursos utilizados para producirlos, con el objetivo de alcanzar su beneficio. (Pérez, 2013, p.

5)

Dimension

Indicador

Elemento

Suticlencia

Cahsrencl
a

Observacion

Eficiencia

Ratics de
eficiencia

EA
EF= o 100%

EF = Ratio de eficencia

EA = Tlempo disponible para
atender expedicntes atendidas
(dias)

EP = Tempo planiticado para
atender Expedientes (dias)

Eficacia

Ratios de
eficacia

NE
EFl= g 100%

EF » Ratio de eficaca

NE = Expedientes atendidas
(expediente /semana)

NEP = Expedientes planticados de
arender (exped ente/semana)

MATRIZ DE VALIDACION DE FICHA DE REGISTRO DE LA VARIABLE LEAN

OFFICE

Definicién de la variable: Santos & De Campos (2021) indica que Lean Office es la adaptacién
de los principios Lean Manufacturing a los procesos administrativos con el objetivo de optimizar el
flujo de informacion y el conocimiento.

planificadas

. -~
Dimensién | Indicador Elemento i % 5 E Observacion
@ (=) - | e
Ratio de - AE
Cumplimiento = "Af’;
RC = Ratio de Cumplimiento
Metodologia AE = Actividades Ejecutadas | 1 1 1 1
de trabajo 55 AP = Actividades




FICHA DE VALIDACION DE JUICIO DE

EXPERTO

Nombre del instrumento

Fichas de Registro

Objetivo del instrumento

ecolectar informacion sobre los expedientes
resentados por mesa de partes y determinar la
ficiencia y la eficacia y productividad del proceso

de atencion de expedientes.

Fichas de evaluacion del cumplimiento de las
5s, el objetivo es hacer un seguimiento de las
actividades planificadas para cada una de las
etapas de las 5s.

Nombres y apellidos del

experto Gerardo Sosa Panta
Documento de identidad 03591940
Anos de experiencia en el 25
area
Maximo Grado Académico Magister
Nacionalidad Peruano
Instituciéon Universidad Cesar Vallejo
Cargo Docente
Nimero teleténico 969666758
Firma =
@D MRS
c. sT114
Fecha 21 /06 /2023




C. Validacion Mgtr. Severin Augusto Fahsbender Cespedes

MATRIZ DE VALIDACION DE FICHA DE REGISTRO DE LA VARIABLE
PRODUCTIVIDAD

Definicion de la variable: Es la relacién entre la cantidad de bienes y servicios producidos con
los recursos utilizados para producirlos, con el objetivo de alcanzar su beneficio. (Pérez, 2013, p.
5)

Dimension | Indicador Elemento

Suticlencia

g Observacion

Clandad
Cahsrencl
a

EA
EF= Y 100%

) EF = Ratlo de eficencia
Ratics de EA = Tlempo disponible para
Eficiencia eficiencia atender expedientes atendidas
(dias)

EP = Tiempo planiticado para
atender Expedientes (dias)

_Eﬁcacia ﬁat‘os de EFl= NE_ + 100% 1 1 1 1
eficacia NEP

EF » Ratlo de eficaca

NE = Fxpedientes atendidas
(expediente /semana)

NEP = Expedientes planticados de
arender (expedlente/semana)

MATRIZ DE VALIDACION DE FICHA DE REGISTRO DE LA VARIABLE LEAN
OFFICE

Definicion de la variable: Santos & De Campos (2021) indica que Lean Office es la adaptacion
de los principios Lean Manufacturing a los procesos administrativos con el objetivo de optimizar el
flujo de informacién y el conocimiento.

-
Dimensién | Indicador Elemento g g E g Observacién
©w Om
Ratio de AE
Cumplimiento RC = AP
RC = Ratio de Cumplimiento

Metodologia AE = Actividades Ejecutadas | 4 1 1 1
de trabajo 58 AP = Actividades

planificadas




FICHA DE VALIDACION DE JUICIO DE EXPERTO

Nombre del instrumento

Fichas de Registro

Objetivo del instrumento

Recolectar informacion sobre los expedientes
presentados por mesa de partes y determinar la
eficiencia y la eficacia y productividad del
proceso de atencion de expedientes.

Fichas de evaluacion del cumplimiento de las 5s,
el objetivo es hacer un seguimiento de las
actividades planificadas para cada una de las
etapas de las 5s.

Nombres y apellidos del
experto

Severin Augusto Fahsbender Cespedes

Documento de identidad 02644838

Afos de experiencia en el 25

area

Maximo Grado Académico | Magister

Nacionalidad Peruana

Institucion Universidad Cesar Vallejo
Cargo Docente

Numero telefénico 968893401

Firma

Fecha




Anexo 6: Procedimiento de implementacién de Lean Office

El trabajo de investigacidn se realizé conforme el siguiente diagrama de flujo:

A. Implementacion de la propuesta Lean Office

Inicio

Y

| S wdantifica I problematica de a bag
groductvidad en ¢l proce sos de
sencién de expodientes en fa Ugel
Talara

.

wWentfcar las causas que generan b

baja productvidad en el procesos de

encin de expedientes en la Ugel
Taba

| S aplicd herramientas de andliss para |

L 4

Se determind como alternatva de
solycion la aphcacon de Lean Office
5S. Se presantd la propuests
Ditector de la Ugel - Talara

(Amumba? o

Se reakzo un andksis pre test para
determmar oz niveles actuales de
productvidad eficencia y sficacs
del proceso de atencidn de
expedentes

" cada etapa dal proceso de alencion de

Se elabord & diagrama DAP para
astermnar l0s tiempos de ejecucon de

axpedientss

) 4

Se elaboct el value siream mapping
pam andksis los hempos de ejecucdn &
identficar jos desperdicios

|

Dis=figron el marual de implementacion
58 el cual se presentd al Dwactor de la
Ugsl - Taka

-

(Aprueta?

Si

Se imcid con |3 implsmentaciin de
I3 propuesta

No

Se reakzd un anaksis post-lest para
deflerminar los neveles de productimdad
eficienca y eficacia luego de conchir
con |a aphcacidn de Lean Office 55

h 4

Se elabord o value stream mapping
para detérmnar 165 nuev 03 bampos de
gjgcucdn del procesa, e identficar
oporunidade s de mejors

Y

Se prasentd el nforme comparativo de
resuados (pre-test vs post tast) al
dirsctor de b Ugsl - Taba

—@

Fin

.

Informe final

Nota. Elaboracién propia.

Para dar inicio al desarrollo de la implementacién del Lean Office, como primer
punto se identifico, la problematica de la baja productividad, aplicandose herramientas

de ingenieria para identificar las causas que influyen en la problematica:



B. Diagrama de Ishikawa de causas de la baja productividad en la atencion de los
expedientes - UGEL Talara

Tmbssdores no estin
Mo conocer ks procedimizntos. Eﬂn‘:\hﬁ pars usar &l Equipos de ofitina
inaderuados

Fallas en d sistema
inbrmafos de atencidn de

Senicic defidente deinEme

Hay personal que no cumple con & perl
del puesto

Las dm=as no pusden compartir

infeemacion insumos de oicina
—_— ===

Los trabajadores no cumplen con el
procedimiento de atencion de expedienies,

Desorden de los archivs Falts de comunicacidn entre

aress

Uso scesiv de cansles no bmales

para compartir la infbrmacidn Espacies de rabap educidos

Pérdda de archives por rotacdn de

- ™ oficinas

Nota. Elaboracion propia.

Gracias a la elaboracion del diagrama de Ishikawa, se determind que existen

20 causas que influyen en la baja productividad de Ugel Talara. Identificandose las

siguientes causas:



C. Causas identificadas en el diagrama de Ishikawa
ITEM CAUSAS

C1 Personal no conoce los procedimientos

Cc2 Sobrecarga de trabajo

C3 Clima laboral inadecuado

C4 Hay personal que no cumple con el perfil del puesto

C5 /Alta rotacion de personal

C6 Trabajadores no estan capacitados para usar el sistema de gestion documental
Cc7 No se cuenta con equipos de oficina adecuados

C8 Servicio deficiente de internet

C9 Servidores de archivo insuficientes

C10 Las areas no pueden compartir informacion

Cl1 Fallas en el sistema informatico de atencion de expedientes
C12 Equipos tecnoldgicos obsoletos
C13 Desabastecimiento de insumos de oficina

Cc14 Los trabajadores no cumplen con el procedimiento de atencion de expediente
C15 Uso excesivo de canales no formales de comparticion de informacion
C16 Desconocimiento del uso de herramientas digitales

C17 Desorden de los archivos

C18 Espacios de trabajo reducidos

C19 Falta de comunicacion entre areas

C20 Pérdida de archivos por rotacion de oficinas
Nota. Elaboracion propia.

A continuacion, se procedio a determinar el nivel de relacion de las causas a
través de la matriz de correlacion, el nivel de relacion se ponderé mediante una escala
de Likert de 0 a 3.



Matriz de correlacion

D. Matriz de correlacion de las causas identificadas en el diagrama de Ishikawa
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Nota. Elaboracion propia.



Los datos cuantificados se tabularon de acuerdo con el puntaje del analisis de
correlacion

E. Tabulaciéon de causas halladas en el analisis de Ishikawa

j i 9
Causas identificadas Puntaje | o Puntaje %
relativo | acumulado | Acumulado |

- 57 losow | a7 -
C15 |Uso excesivo de canales no formales de comparticion de informacion 40 7.14% 87 16%
C17 |Desorden de los archivos 40 7.14% 127 23%
C2 [Sobrecarga de trabajo 38 6.79% 165 29%
C20 |Pérdida de archivos por rotacion de oficinas 38 6.79% 203 36%
C10 |Las areas no pueden compartir informacion 36 6.43% 239 43%
C19 |Falta de comunicacion entre areas 36 6.43% 275 49%
C5 |Alta rotacion de personal 32 5.71% 307 55%
ce g;?:ﬂ?rjlae?\(t);fs no estan capacitados para usar el sistema de gestion 29 5.18% 336 60%
C7 |No se cuenta con equipos de oficina adecuados 26 4.64% 362 65%
C8 |Servicio deficiente de internet 26 4.64% 388 69%
C12 |Equipos tecnolégicos obsoletos 26 4.64% 414 74%
C16 |Desconocimiento del uso de herramientas digitales 25 4.46% 439 78%
C9 [Servidores de archivo insuficientes 24 4.29% 463 83%
C4 [Hay personal que no cumple con el perfil del puesto 22 3.93% 485 87%
C1 |Personal no conoce los procedimientos 21 3.75% 506 90%
C11 |Fallas en el sistema informatico de atencion de expedientes 19 3.39% 525 94%
C13 [Desabastecimiento de insumos de oficina 13 2.32% 538 96%
C18 |Espacios de trabajo reducidos 12 2.14% 550 98%
C3 [Clima laboral inadecuado 10 1.79% 560 100%
560

Nota. Elaboracién propia

Posterior a ello, se elabor6 el Diagrama de Pareto a través del cual se puede
corroborar las causas relacionadas a la gestion de la documentacion, orden,
procedimiento representan el 78% de frecuencia causante de la baja productividad

F. Diagrama de Pareto

DIAGRAMA DE PARETO
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Nota. Elaboracion propia.



G. Estratificacion de las causas del problema

ITEM  Estratificacion Causas identificadas Puntaje Total
c14 |Proceso Iégggg?gr?i:dores no cumplen con el procedimiento de atencion de 47
c15 |Proceso ﬂ?grrigcc?glr:/o de canales no formales de comparticion de 40
C17 |Proceso Desorden de los archivos 40
C2 [Proceso Sobrecarga de trabajo 38
C20 [Proceso Pérdida de archivos por rotacion de oficinas 38 336
c6  I|Proceso '(;':)aCtLszra:]ae(:]ct);?s no estan capacitados para usar el sistema de gestion 29
C16 [Proceso Desconocimiento del uso de herramientas digitales 25
C4 |Proceso Hay personal que no cumple con el perfil del puesto 22
C10 [Proceso Las areas no pueden compartir informacion 36
Cl [Proceso Personal no conoce los procedimientos 21
C7 [Mantenimiento |No se cuenta con equipos de oficina adecuados 26
C12 |Mantenimiento [Equipos tecnoldgicos obsoletos 26
C9 |Mantenimiento [Servidores de archivo insuficientes 24
Cl1l1 |Mantenimiento |Fallas en el sistema informatico de atencion de expedientes 19 120
C13 |Mantenimiento |Desabastecimiento de insumos de oficina 13
C18 |Mantenimiento |Espacios de trabajo reducidos 12
C19 |Gestidn Falta de comunicacion entre areas 36
C5 |Gestion lAlta rotacion de personal 32
C8 |Gestidn Servicio deficiente de internet 26 104
C3 |Gestion Clima laboral inadecuado 10

Nota. Las causas se agruparon en 03 grupos: Proceso, Mantenimiento y Gestion. La sumatoria total
permitié evaluar la herramienta de mejora pertinente para el problema identificado. Elaboracién propia.

Para poder determinar la alternativa de solucion que ayudara a mejorar la baja

productividad, en base a las herramientas del Lean Office.

H. Tabla de evaluacion de alternativas de solucion

Criterios de factibilidad

ALTERNATIVAS Soluciénala  Costodela Facilidaddela | Tiempodela I
. s . L Total
Problematica Aplicacion Aplicacion Aplicacién
5'S 4 2 4 4 14
Kanban 2 4 2 10
TQM 2 2 0 4

No Bueno (0) - Bueno (2) - Muy Bueno (4)

Los criterios fueron establecidos con el equipo Lean Office

Nota. El equipo Lean Office evalué 03 alternativas de solucion. Elaboracién propia.




Una vez aprobada la propuesta de implementacion del Lean Office 5s, se aplico
un analisis de productividad pre-test, obteniéndose los siguientes resultados: eficiencia
del 30.6%, eficacia del 38.36% y una productividad del 13.17%, se aplicaron las fichas
de registro correspondientes para cada una de las dimensiones.

Para profundizar en la problematica, se elaboré un DAP, de esta forma se
determinaron los tiempos que se emplea en el procedimiento de atencion de
expedientes. Los resultados obtenidos a través del DAP nos permitio identificar cuatro
etapas: a) registro b) asignacion de expediente c) generacién de informe d) resolucion;

ademas, se determind que todo el proceso tiene una duracion de 32, 469 minutos.

1. Tiempos de cada etapa del proceso de atencion de expedientes

Etapa Tiempo
Registro 19
Asignacion de expediente 82
Generacion de informe 23,335
Resolucién 9,033

Total 32,469

Nota. Los subprocesos que demandan mayor tiempo de ejecucidon son “generacién de informe” y
“resolucion”.



J. Diagrama de actividades del proceso (DAP) de atencién de expedientes inicial

Diagrama de Actividades del Proceso Actual

Diagrama Num: 01 IHojg Num__ de Resumen
. Actividad Actual Propuesta |Economia
Objeto:
Operacion 9,359
Actividad: Atencion de expedientes. Transporte 48
Método: Actual Espera 23,040
Lugar: UGEL TALAR. Inspeccion 17
Operario (s): Ficha num.: Almacenamiento -
operacion combinada 5
Tiempo(min 32,469
Compuesto por: Mera y Pifin. Fecha: - —— -
Aprobado por: Fecha: C(ﬁm o Ll =) W
- Material
Fotat
o Simbojo .
Subproceso Descripcién Cantidad |Tiempo (miny| D m) Observaciones
Usuario registra su solicitud por mesa de partes virtual sigea 1 5 o v
X
Mesa de partes verifica que la documentacién enviada cumpla con los 1
requisito: 7 [o] | 1%
Regist ‘ Através del
egistro Acepta la solicitud y asigna numero de expediente 1 2 o X sistema SIGEA
Evalla y asigna la jefatura que le corresponde dar atencion. (DIRECCION, 1
AGP,UPDI, ADMINISTRACION, RR.HH) 5 0 X
La secretaria recibe el expediente en el sistema. 1 2 0 X
Sistema sigea
Descarga el expediente 1 5 0 X
Remite el i la jefatura del drea para qu i quien
la solicitud. 1 5 0 X Correo electrénico
jofe-de-drearealizatab da-cet te-er-etcort t 15 0 X
Asignacion de |
expediente jefe-de-area-verificaetexpedient t 5} (0] X

Jefe de area devuelve el expediente a la secretaria por correo electrénico

especificando que especialista debera dar atencion. T 5 o X
Secretaria busca el expediente en el correo electronico 1 15 0 X
Realiza el memorandum 1 30 0 X
Traslada el expediente por correo al especialista que dara atencion. 1 5 0 X Correo electrénico
Especialista realiza la busqueda del expediente en el correo electronico 1 30 0 X
Imprime el expediente 1 10 [0] X
Generacion de T B
N Verifica el expediente 1 5 0 X
informe
Procede a dar atencién al expediente 1 23,040 o] X
Remite el informe donde da respuesta al iente a su jefe inmediato en ‘
fisico T 240 0 X
El jefe inmediato traslada el informe al area de recursos humanos para la
proyeccion del acta resolutiva 1 5 10 X
R B ) - +-p para-gue-p
generar el acto resolutivo 1 1,440 o X
Proyectista genera el acto resolutivo 1 1,440 0 X
Deriva el acto resolutivo a la jefatura de recursos humanos 1 5 10 X
Consigna el numero de proyecto y fecha 1 300 X
Trastada et proyecto resolutivoaat-drea deasesorfa tegat para aprobaciony 1
firma S 10 X
Asesoria legal firma el proyecto resolutivo 1 1.440 o AVZ
7AN
Traslad | dread ini i6 1 5
e 10
Resolucion
Administracion firma y aprueba el proyecto 1 1,440 0 X
raslada proyecto al area de updi
Traslad to al area de updi 5 10 X
Updi aprueba y firma el acto resolutivo 1 1,440 0 x
Traslada proyecto al area de direccion 1 5 10 [ X
Di io ba-yfi ! act Luti 1 1440 o N
P ¥ 7 N
el proyecto al area de tramite doct tario 1 3 5 X

Tramite documentario consigna el nimero y registra la resolucién directoral y

fecha 1 45 o X
Tramite documentario escanea la resolucion y notifica a las area y usuario por
correo electronico 1 20 4] X
Total 33 32,469 65 19 3 1 10 0 1

Nota. Elaboracion propia.



A partir de los resultados del DAP se aplicaron las herramientas del Lean Office,

se procedio con la elaboraciéon del Value Stream Mapping del proceso de atencion de
expedientes.

K. VSM del proceso de atencion de expedientes antes de aplicar Lean Office

- |

W Usuario

|
Mesa de Partes QI

Administracion
Ugel - Talara

Solicitud

Registro

TC =14 min

14 min

]

5 min

[ 1

Asignacion

TC = 52 min

52 min

Generacion Informe

TC = 23,065 min

45 min

270 min

Resolucion

TC = 8,668 min

300 min

| | 23,065 min | 8,668 min |

Publicacién

TC =45 min

20 min

45 min |

Se verifico que el tiempo del ciclo (TC) es 32,469 y que de ese tiempo 640 min

son desperdicios, basicamente en los subprocesos de “generacion del informe” y en
“resolucion”.



L. VSM del proceso de atencion de expedientes identificando los desperdicios

antes de aplicar Lean Office

- = |

] el

Administracion Usuario
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g &\ A -~
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Una vez determinados

los desperdicios del

proceso,

se

realizé

la

implementacion de Lean Office (5s) la misma que se ejecutd segun con el cronograma

de trabajo que se muestra a continuacion:




M. Cronograma de implementacion de Lean Office — 5S

2023
Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo

Actividades del Plan
S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 | S3 | S4 S1 S2 S3 S4 |/ S1 S2 S3 | S4 S1|S2 S3 S4 S1 S2|S3|s4

1  Evaluacién de problematica y presentacién de propuesta

Presentacion de la problematica a los directivos
11 dela Ugel - Talara

Realizacion del diagnéstico PRE-TEST (SIGEA)

1.3 Presentacion de propuesta Lean Office - 5S -

Implementacién de la propuesta Lean Office - 5S

N

21 Analisis del proceso de atencion de expedientes
22 Conformacion del equipo 5S

22 Elaboracion de instrucciones y formatos - 5S
23 Capacitacion de la metodologia 5S

24 Actividades 5S

241 Aplicacion - SEIRI

242 Aplicacion - SEITON

243 Aplicacion - SEISO

244 Aplicacion - SEIKETSU

245 Aplicacién - SHITSUKE

w

Evaluacion de la propuesta

3.1 Recoleccion de datos de expedientes (SIGEA)

3.2 Diagnostico POST-TEST
33 \I;slaggrsafi_q%gq_informe de resultados PRE-TEST

34 Presentacion de informe de resultados

Nota. En este cronograma se detallaron todas las actividades de la implementacién de Lean Office — 5S.Elaboracion propia



Para poder medir si su implementacién se ha realizado con éxito, se midio el
Ratio de cumplimiento a través de la ficha de evaluacion de cumplimiento de 5s.

N. Ficha de evaluacién de cumplimiento 5s

~
: ) FICHA DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO 5S
UGEL TRLARA
Informacién Férmula
Entidad Ugel - Talara
Variable dependiente Lean Office EF=22%100%
Dimensién 58 AP
Frecuencia Mensual
Proceso Atencion de expedientes
N° Actividades planificadas ;2::":"::: %Avance
1.0 |Evaluacion de problematica y presentacién de propuesta 19%
1.1 Presentacion de la problematica a los directivos de la Ugel - Talara X 6%
1.2 Realizacion del diagnostico PRE-TEST (SIGEA) X 6%
1.3 Presentacion de propuesta Lean Office - 5S X 6%
2.0 [Implementacién de la propuesta Lean Office - 5S 25%
2.1 Andlisis del proceso de atencion de expedientes X 6%
2.2 Conformacién del equipo 5S X 6%
2.2 Elaboracion de instrucciones y formatos - 5S X 6%
2.3 Capacitacion de la metodologia 5S X 6%
2.4 Ejecucion de actividades 5S 31%
24.1 Ejecucion - SEIRI X 6%
2.4.2 Ejecucion - SEITON X 6%
243 Ejecucion - SEISO X 6%
2.4.4 Ejecucion - SEIKETSU X 6%
2.4.5 Ejecucion - SHITSUKE X 6%
3.0 [Evaluacion de la propuesta 25%
3.1 Recoleccion de datos de expedientes (SIGEA) X 6%
3.2 Diagnéstico POST-TEST X 6%
3.3 Elaboracion de informe de resultados PRE-TEST vs POST-TEST X 6%
3.4 Presentacion de informe de resultados X 6%
Total cumplimiento 100%
N ’ /
. ~ 5 Selc .
K Rt \ // —
—~— S~ By Wi Fewmaanscs HNopomgmad (Hitneding
e - (& o de be Lvwnbal o Onmndss Dihmanivs Lanad i Tk
FIRMA EQUIPO 5S FIRMA UGEL - TALARA

Nota. Elaboracion propia




Terminada la etapa de implementacion se elaboré un diagrama DAP para
determinar los nuevos tiempos del proceso y compararlos con los tiempos iniciales,
donde se obtuvo: 32,469 minutos se llevaba a cabo para atender los expedientes
administrativos y después de la aplicacion del Lean Office el tiempo disminuyo a 1,993
minutos. Luego de aplicar 5S los tiempos del proceso de atencion de expediente

disminuyeron en -77%.

O. Diagrama de actividades del proceso (DAP) después de aplicar Lean Office

Diagrama de Actividades del Proceso Actual

Diagrama Num: 01 |Hoja Nom__de Resumen
i Actividad Actual Propuesta__|Economia
Objeto: —
Operacion 9,359 1,943 7.416
Actividad: Atencion de expedientes Transporte 48 38 10
Método:Actual Espera 23,040 - 23,040
Lugar: UGEL TALARA Inspeccion 17 12 5
Operario (s) Ficha num: Almacenamiento - - -
operacion combinada 5 5 -
Tiempo (min-hombre) 32,469 1,998 30,471
Compuesto por: Mera y Pifin. Fecha:
P P Y Costo
Aprobado por: Fecha:
- Mano de obra
- Material
Total
o Simbolo .
Subproceso Descripcién Cantidad | Tiempo (min) [ Di ) = T 0 T Observaciones
Usuario registra su solicitud por mesa de partes virtual sigea 1 5 o X
Mesa de partes verifica que la documentacion enviada cump la 1
Registro con los requisitos 7 0 X
Acepta la solicitud y asigna numero de expediente 1 2 0 X
Asignacién de  |Evaluay asigna especialista que atendera la solicitud se gun ] s o
expediente corresponda X
El especialista recepciona el expediente 1 2 o X
Verifica el expediente 1 3 [ X
_ A traves del sistema
Atiende el expediente y genera el informe correspondient® 1 1,440 o X SIGEA
Adjunta el informe a traves del sistema SIGEA, donde so licita ] . 5
se realice la proyeccion del acto resolutivo X
Traslada el informe por sistema SIGEA a la jefatura de
1 5 0 X
Recursos Humanos
Recepciona el expediente en el sistema 1 2 [¢]
Emite el memorandum donde autoriza la proyeccion del 3Ct0 ] 15 o
resolutivo

Generacion de
informe Deriva el memorandum al especialista de proyectos 1 5 0

Acepta el expediente en el sistema

Procede a imprimir la documentacion sustentatoria para 1
realizar el proyecto

X X[ X[ XXX

Realiza el proyecto 1 120 o
Traslada el proyecto en fisico a Ia secretaria de recursos 1
5 10 X
humanos
Registra el proyecto y consigna numeracion 1 10 o X

Traslada el proyecto resolutivo a al area de asesoria lega |l para
aprobacion y firma

a
5
X

Asesoria legal firma el proyecto resolutivo 1 60 0 X
Traslada proyecto al area de Administracion 1 5 10 X Documentacion en
Administracion firma y aprueba el proyecto 1 60 4] X fisico
Traslada proyecto al area de updi 1 5 10 X
Updi aprueba y firma el acto resolutivo 1 60 0 X
Resolucién Traslada proyecto al area de direccion 1 5 10 X
Direccion aprueba y firma el acto resolutivo 1 60 [ X
;r:zfrzzrila;:i?yemo alarea de tramite P 3 s X
Tramite documentario consigna el numero y registra Ia P P o

resolucion di fecha
Tramite documentario escanea la resolucion y notifica a las
area y usuario por correo electronico

8
o
XX

Nota. Elaboracién propia.



Se muestra el Value Stream Mapping del proceso mejorado. EI cambio mas

significativo fue que todo el proceso se realizara desde el sistema informatico SIGEA.

P. VSM del proceso de atencion de expedientes después de aplicar Lean Office

il il

il el
Adineesdr nodn " T ——— Usssitio
- 21, - Y Ugel - Talam —)
Mt e PO ——

12 min | 5 mmn 1C = 1,631 mn

Nota. Tiempo del ciclo (TC) = 1,953 min, Tiempo espera (TE) = 40 min

Posteriormente, se realizd un analisis POST-TEST para medir la productividad
de la propuesta. Para ello, mediante fichas de recoleccion de datos se recabaron
solicitudes registradas en el mes de abril 2023. Los resultados de los calculos son:

eficiencia 58.23%, eficacia 66.67% y productividad 38.43%.

Tabla 15.Cuadro comparativo de tiempos antes y después de Lean Office

Subproceso Antes 5S Desspgues %Var
Registro 19 14 -26%
Asignacion de expediente 82 5 -94%
Generacion de informe 23,335 1,651 -93%
Resolucién 9,033 323 -96%
Totales 32,469 1,993 -77%

Nota. Los tiempos de proceso disminuyeron en 77%.



Anexo 7. Manual implementacion 5S

PROCECRRENTO UGEL TALARA @
o B MANUAL DE IMPLEMENTACION 55 s ans
1 OBJETIVO

Definir y establecer los lineamentos y procedimiento para la implementacion de la
herramienta 5S para mejorar la productividad del drea administrativa de la Ugel -
talara.

2 ALCANCE
Aplica a todos los funcionarios administrativos de la Ugel — Talara.

3 RESPONSABILIDADES
3.1 Director Ugel - Talara:
3.1.1 Gestionar los recursos y presupuestos necesarios para la aplicacion y
cumplimiento de presente documentos.

3.2 Funcionarios:
3.2.1 Cumplir con las disposiciones establecidas en el presente documento.

4 DESCRIPCION
4.1 Conformacion del equipo 5S

El comité tendra como objetivo liderar el proceso de implementacién, seguimiento y
control de cada una de las etapas 5S, el mismo que debera ser conformado por
funcionarios de la Ugel -~ Talara, con amplio conocimiento de los procesos
administrativos. Ademas, eventualmente y segun las necesidades tendran un
consultar experto en la metodologia. La eleccién de los miembros serd liderada por
el director de Ia Ugel - Talara.

Para la conformacion del comité de 5s, se debera realizar la estruclura
organizacional y debera darse a conocer a todos los funcionarios involucrados:

Elaborado " Revisado " Aprobado .

Por: Fecha: por: Fecha: por: Fecha:
oD y / o )/ = s/
(,: /"! // / "._:_.'l v ‘-—;_/‘.I/ /

EEOCEH
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Lider 5S
' - . - -l
: Consultor |L
L - e - -
1 | |
Coordinadores Auditores

Sus principales funciones son:

Prever y coordinar la disposicion de recursos econdmicos en lodas las etapas
del proceso

Programar y conducir reuniones de coordinacion de actividades

Facilitar actividades de capacitacion a todo el personal involucrado
Programar y ejecutar actividades de audiloria

Supervisar la implemeniacion de planes de mejora segun resuliados de
auditoria

Asesorar a todos los involucrados respecto de buenas practicas de trabajo
Generar informes, formatos y toda herramienta para facilitar el trabajo 58

4.2 Capacitacion de la metodologia 5S

El equipo 5S se encarga de la difusion de la metodologia de las 5S para todos los
funcionados de la Ugel — Talara, para ello aplicara lo siguiente:

Herramientas digitales para disenar afiches, tripticos, que son difundidos a
través de los canales formales de comunicacion: correo electronico,
intranet.

Talleres de capacitacion primero a los funcionarios de mayor rango y luego
al resto de funcionarios. En estos 1talleres se concientiza sobre los
conocimientos y las bases necesarias sobre la imporiancia de la
implementacion de las 5s

Pagina 2de 7
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4.3 Reunion de planificacion de actividades

Se desarrollan actividades en cada una de las etapas 5S:

4.3.1 Seleccionar (SEIRI):

En la etapa se desarrolla actividades enfocadas:

Inventario de todos los documentos. fisicos y en digital relacionados con los
expedientes.

Delinicion criterios de clasificacion para los documentos fisicos y digitales.
Ordenamiento y clasificacion de las actividades y documentos segun criterios
de clasificacion establecidos.

Las actividades que se ejecutaran se plasman en el siguiente diagrama de flyjo:

( Inicia )

Imventario de documan 5 §
revision de achidades
Admirsimivas
J LS
Seleccionar y dasificar Cla:!lca y «nl:iar
dacumentos y actividades archivos, aclualizar
procedimientos
Colocar en cajas, estaies, .
atlauatar, generar ragisires Racicla

Audioria Sei o Clasticar —,

| Fin )
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Para el desarrollo de la actividad Seiri. se cuenta con formatos el acta de
reuniones de planificacion 5S y Formato de Planificacién de actividades 5S.

4.3.2 Ordenar (SEITON)

En esla etapa se realizd el ordenamiento y archivo de los documentos, fisicos y
digitales. segun criterios de clasificacion establecidos, para eso se cuenta con
cajas, archivadores. estantes que facilita Ugel — Talara. El proceso de ordenar se

realizo de la siguiente manera:
1 Inci '

Liscas de low cocumantes
fizcos y dgtaes
/<‘t_‘>7 Dana
[Colocar en mchivadons y
Colocar on copss estanlenas cercanaz a las
whmgosnes dedimsdos 8 Colocw en sulansasios y ofcinss Documenos
archivos, Pars documentos BhBCin 82 14gund0 UsE dignales en capetas
dgitalas genwar bacsup codlicates
Audenia Seiton o
Chdanamsmo

—

Se establecera criterios de ordenamiento de acorde a la frecuencia de uso:

* Para las de uso diario se colocaran en archivadores y estanterias cercanas
a las oficinas, para documentos digitales en carpetas codificadas.

« Para las de uso semanal pasaran a ser colocados en cajas, almacenes,
Para documentos digitales generar backup.

« Documentos que ya no se usan se reciclan.
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4.3.3 Limpiar (SEISO):

Luego de concluir las actividades las dos (02) primeras etapas 58S, se procede con
la limpieza y reciclaje de manera integrada en todas las areas administrativas, para
eso se debe realizar un cronograma de limpieza. asignacion de responsabilidades
y de actividades.

4.3.4 Estandarizar (SEIKETSU)

La estandarizacion de las tres (03} primeras etapas, se define estandares de
control visual con objeto de mantener lo ya implementado. Para ello se generan
registros de lecciones aprendidas, documentacion de actividades. También, se
ejecutan charlas de reinduccion de la metodologia.

4.3.5 Disciplina (SHITSUKE).-

En esta etlapa, a través de auditorias, se verifica el cumplimiento de toda la
metodologia 5S.

SHITSUKE es un proceso ciclico cuyo objetivo es generar una cultura de trabajo
basado en los principios 5S, para eso se cuenta con un cronograma mensual de
actividades calendarizadas y estandarizadas:

MODELOC DE PRCGRAMACION DE ACTIVIDADES

YA 3 olas ola s
| Capacitacdn del | Copaditacion del | Capacmacion dal Reunion de Elaboracion de | Aplicar sl matade | Apdcar of miledo
méodo 5SS | mélodeSS | métodoSS planificac dn de| programa de | “Selecdors’ ‘Selecoanar”
comia 55 acteddades
| hoe 1 haa 1 hora { hore 1 hora | hora | hara

Apficar 2l metado :jpi-:sre! metedo | 8 comite esbudie | E comite 23tudio | Aplicar el métooo | B comié estucia | Aplicar & método

“Selecderw” | “Seleczionar” | 1as scciones dw | 0 acsiones de "Limpiar los acxicnes de Wrchwnar”
‘ sol *y | “seleccicnaty Timgear® ytoma
|Yoma ias meddasiioma las medidas las medcas
necesanas necesanss necesanss
& horas 3 horas | 3 heras 1 horg 3 horas | hora 3 horas
DIAT DIA 19
B comie eslucia | Apbcar of método | B comite estudie | Aplicer o méloso | S comilé esluda | reundn con o5 | Segumienio y
s acclenes de | "Eamndanaarct 1% neciones de "Dscipling” Ias mocones de | trabojedores para contrel
“ordenar” ytoma | “estandanzey "disopina’ytoma of precezo de
lss medcas | [loma las meddas las medides | revsion de
necEsariss | necesaies necesares rasultados
1 noa | 3 hores | 1.nom 1no® 3 horas | 2 noras SegUn plan
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UGEL TALARA

5 REGISTROS

5.1 Formato de acta de reuniones de planificacion 55

ACTA DE REUMIOHES. DE TRABAJD 55

Hesunito de la reunlan: Lider: Fecha: f !
Erjuipa 55:
rPIrI-EIplrﬂz:
Temas frats dos:
Acuerdos adoptados
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>

5.2 Formato de acla de reuniones de planificacion 58

Fectw Arml
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Anexo 8. Resultados de V-AIKEN

EXPERTO 1

EXPERTO 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

EXPERTO 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
S s = Suma de valoracidn de todos los expertos por item o pregunta

n = NUmero de expertos que participaron en el estudio
Numero de niveles de la escala de valoracion utilizada

[}
n

V= e-D

n 3

c 2

$ (suma) [ 3 [ 3 [ 3 [ 3 [ 3 [ 3 | 3 [ 3 [ 3 [ 3 ] 3 1 3 [ 3 1 3 71 3] 3

VAikenporpregunta | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 1200 | 100 | 1200 [ 100 [ 100 | 100 [ 100 | 1.00
FORMATO DE EFICIENCIA FORMATO DE EFICACIA FORMATO DE PRODUCTIVIDAD FORMATO DE IMPLEMENTACION 58

V Aiken por criterio 1.00 1.00 1.00 1.00

V AiKen del instrumento 1.00 El instrumento tiene validez por estar cercaal

CRITERIO DE DECISION:

Este coeficiente puede obtener valores entre 0y 1. A medida que mas elevado el valor computado, el item tendrd una mayor validez de contenido (Escurra, 1988)



