UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EMPRESARIAL

Mejora de procesos con metodologia 5s en la subgerencia de
asistencia técnica de una municipalidad, 2023

TESIS PARA OBTENER EL TiTULO PROFESIONAL DE:

Ingeniero Empresarial

AUTORES:
Cruz Bazan, Evelin Brigitte (orcid.org/0000-0003-1234-5674)

Gil Torres, Jahir Heli (orcid.org/0000-0002-1234-2687)

ASESOR:
Mg. Celis Sirlopu Vilma Cristina (orcid.org/0000-0002-0771-6226)

LINEA DE INVESTIGACION:

Automatizacién de Procesos

LINEA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA:

Desarrollo econémico, empleo y emprendimiento

CHICLAYO — PERU

2023



DEDICATORIAS

A Dios por su sabiduria, amor incondicional y
apoyo constante; este trabajo esta dedicado a
todos aquellos que han sido faros luminosos
en mi travesia académica. Que este logro sea
un reflejo de la perseverancia. jA seguir

creciendo y aprendiendo!

GIL TORRES, JAHIR HELI

A Dios que es mi guia, quien me da fuerza y
sabiduria para salir adelante, y a quienes en lo
largo de mi carrera profesional me
acompanfaron, les dedico todo el esfuerzo de

este proyecto de investigacion.

EVELIN BRIGITTE CRUZ BAZAN



AGRADECIMIENTOS

Quiero expresar mi profundo agradecimiento a
Dios por su infinita sabiduria, amor incondicional
y apoyo constante a lo largo de mi travesia
académica. Este trabajo es un humilde tributo a la

luz que ha iluminado mi camino.

GIL TORRES, JAHIR HELI

Gracias Dios por permitirme disfrutar de mi vida,
por darme cada dia fuerza, bendicion y sabiduria
y por guiarme a donde estoy ahora, agradezco a
la Universidad César Vallejo por ayudarme a
adquirir y ampliar mi conocimiento, asi como a
mis profesores que nos ensefian con sus
experiencias, y brindaron su cuidadosa atencion,

apoyo y orientacion.

EVELIN BRIGITTE CRUZ BAZAN



INDICE DE CONTENIDOS

DEDICATORIA

AGRADECIMIENTO

INDICE DE CONTENIDOS

INDICE DE TABLAS

INDICE DE GRAFICOS Y FIGURAS

RESUMEN

ABSTRACT

l. INTRODUCCION

Il. MARCO TEORICO

1. METODOLOGIA
3.1 Tipo y disefio de investigacion
3.2 Variables y operacionalizacion
3.4. Técnicas de instrumentos de recoleccion de datos
3.5. Procedimientos
3.6. Método de analisis de datos
3.7. Aspectos éticos

IV. RESULTADOS

V. DISCUSION

VI. CONCLUSIONES:

VIl. RECOMENDACIONES

REFERENCIAS

ANEXOS

viii

11
11
13
15
17
19
19
21
29
32
34
35
41



INDICE DE TABLAS

Tabla 01: Técnica e Instrumento de recoleccion de datos

Tabla 1.1.

Tabla 02:
Tabla 03:
Tabla 04:
Tabla 05:
Tabla 06:
Tabla 07:
Tabla 08:
Tabla 09:
Tabla 10:
Tabla 11:
Tabla 12:
Tabla 13:
Tabla 14:
Tabla 15:
Tabla 16:
Tabla 17:
Tabla 18:
Tabla 19:
Tabla 20:
Tabla 21:

Figura 01:
Figura 02:
Figura 03:
Figura 04:
Figura 05:
Figura 06:
Figura 07:
Figura 08:
Figura 09:
Figura 10:
Figura 11:
Figura 12:
Figura 13:
Figura 14:
Figura 15:
Figura 16:

Validacion de instrumentos.
Estadisticas de confiabilidad
Cumplimiento de objetivos

Prueba de normalidad de Mejora de Procesos
Prueba estadistica de Mejora de Procesos

Diagrama de Pareto

Diagrama Gantt de actividades

Pretest _ CLASIFICAR
Pretest  ORDENAR
Pretest LIMPIAR

Pretest _ ESTANDARIZAR
Pretest _ DISCIPLINAR

Cuestionario Pretest Metodologia 5s
Cuestionario Pretest Mejora de Procesos

Postest _ CLASIFICAR
Postest ORDENAR
Postest _ LIMPIAR

Postest _  ESTANDARIZAR
Postest  DISCIPLINAR

Cuestionario Postest Metodologia 5s
Cuestionario Postest Mejora de Procesos

INDICE DE GRAFICOS Y FIGURAS

Esquema del disefio de investigacion.

Grafico de Pretest - Postest:
Gréfico de Pretest - Postest:
Gréfico de Pretest - Postest:
Gréfico de Pretest - Postest:
Grafico de Pretest - Postest:
Grafico de Pretest - Postest:
Grafico de Pretest - Postest:

Diagrama de Ishikawa

Clasificar

Ordenar

Limpiar
Estandarizar
Disciplinar

Estudio de tiempos
Estudio de métodos

Diagrama de Flujo de Emision de Documentos

Diagrama de Flujo de Recepcioén de Documentos
Diagrama de Flujo de Despacho de Documentos Internos
Diagrama de Flujo de Despacho de Documentos Externos

Pretest _ CLASIFICAR
Pretest _ ORDENAR
Pretest _ LIMPIAR

15
16
17
26
27
28
64
71
73
74
75
76
78
84
85
86
87
88
89
91
96
97

12
21
22
23
23
24
25
26
62
66
67
68
69
74
75
76



Figura 17:
Figura 18:
Figura 19:
Figura 20:
Figura 21:
Figura 22:
Figura 23:
Figura 24
Figura 25:
Figura 26:
Figura 27:
Figura 28:
Figura 29:
Figura 30:
Figura 31:

Pretest _ ESTANDARIZAR

Pretest _ DISCIPLINAR

Pretest _ DAP _ Emisién de Documentos

Pretest _ DAP _ Recepcién de Documentos

Pretest _ DAP _ Despacho de Documentos Internos
Pretest _ DAP _ Despacho de Documentos Externos
Postest CLASIFICAR

Postest ORDENAR

Postest LIMPIAR

Postest ESTANDARIZAR

Postest DISCIPLINAR

Postest _ DAP _ Emisién de Documentos

Postest _ DAP _ Recepcion de Documentos

Postest _ DAP _ Despacho de Documentos Internos
Postest _ DAP _ Despacho de Documentos Externos

77
79
80
81
82
83
87
88
89
90
92
92
93
94
95

Vi



RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo general identificar en qué medida la
propuesta de implementacion de la metodologia 5s mejora los procesos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023. La metodologia

aplicada es de tipo aplicada, enfoque cuantitativo, y de disefio pre experimental.

En los resultados se determiné que las principales razones por la que no generan
una mejora en sus procesos son la aplicacion insuficiente de 5S, la falta de
capacitacion, la falta de eficiencia en sus procesos y la mala organizacién de
documentos. Todo estaba enfocado en la disciplina y la falta de limpieza dentro
del &rea de Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, a su vez,
en los resultados obtenidos se reflej6 un aumento del 35% en cuanto a la
dimension clasificar, un incremento del 45% en la dimension ordenar, el aumento
del 35% en la dimension limpiar, un aumento del 15% en cuanto a la dimensién
estandarizar, un incremento del 40% en la dimension disciplinar, el aumento del
40% en la dimension estudio de tiempos y un significante 50% en la dimension

estudio de métodos.

Estos indicadores cuantifican de manera tangible los beneficios de la metodologia
en la mejora de procesos de la Subgerencia de Asistencia Técnica en una

Municipalidad.

Palabras clave: Metodologia 5s, mejora de procesos, municipalidad.
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ABSTRACT

The present research aimed to identify to what extent the proposed implementation
of the 5S methodology improves processes in the Technical Assistance
Submanagement of a Municipality in 2023. The applied methodology employed a
guantitative approach and a pre-experimental design. The results determined that
the main reasons for not achieving improvements in processes were insufficient
application of 5S, lack of training, inefficiency in processes, and poor organization
of documents. The focus was on discipline and the lack of cleanliness within the
Technical Assistance Sub Management area in a Municipality. Additionally, the
results showed a 35% increase in the classify dimension, a 45% increase in the
organize dimension, a 35% increase in the clean dimension, a 15% increase in the
standardize dimension, a 40% increase in the discipline dimension, a 40%
increase in the time study dimension, and a significant 50% increase in the

methods study dimension.
These quantifiable indicators tangibly demonstrate the benefits of the methodology
in improving processes in the Technical Assistance Submanagement of a

Municipality.

Keywords: 5S methodology, process improvement, municipality.
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INTRODUCCION
En la busqueda constante por mejorar la efectividad y excelencia de los
procedimientos dentro de las organizaciones, se han desarrollado diversas
metodologias que buscan mejorar la eficiencia en la utilizacién de los medios
disponibles y promover un entorno de trabajo ordenado y seguro.
Una de estas metodologias considerablemente aceptada y empleada a nivel
global es la metodologia 5s (ALDAVERT, y otros, 2018).
En el contexto de la Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, la
meta principal es proporcionar servicios de alta calidad a la poblacién, impulsando
el desarrollo social e incrementando el bienestar de los habitantes. Para lograrlo,
es fundamental contar con procesos eficientes que faciliten una administracion
Optima de los recursos y una atencién oportuna a las necesidades de la poblacién.
El método de las 5S en la Subgerencia de Asistencia Técnica sera un proceso
gradual que involucrara a todos los colaboradores, fomentando la participacion
activa y el compromiso con la mejora continua. Se realizaran capacitaciones y se
brindara el apoyo necesario para asegurar el éxito del desarrollo y ejecucion, y asi
promover una cultura de orden y eficiencia en el area.
En muchos paises, incluido el contexto internacional, se observa un aumento de
necesidad de las personas y corporaciones de mejorar la eficacia, la excelencia y
la franqueza en la gestion publica. Las instituciones gubernamentales a menudo
enfrentan desafios para brindar servicios eficientes y satisfacer las expectativas
de la comunidad. Esto puede deberse a la falta de procesos optimizados, la
tramitacion, la dificultad econémica y la carencia de enfoque en el progreso
constante (JUAREZ GOMEZ, 2009).
En el entorno nacional, la realidad problematica puede estar relacionada con la
falta de recursos y la ineficiencia en la administracidén de los servicios publicos en
una entidad publica. Puede haber demoras en la atencion a los ciudadanos, falta
de transparencia en los procesos y falta de estandarizacion en los procedimientos.
Esto puede llevar a la insatisfaccion de la comunidad y a la apreciacion de una
administracion ineficaz por parte de la municipalidad (GARCIA BANEO, 2021).
A escala regional, en cuanto a la Municipalidad, su realidad probleméatica esta
relacionada con el desorden en el espacio de trabajo, esto se midi6 mediante la
evaluacion fisica de los espacios de trabajo, en un 60% de espacios utilizados



eficientemente y un 40% de areas que requieren reorganizacién en la Subgerencia
de Asistencia Técnica. La dificultad para encontrar y acceder a los recursos
necesarios, cuantificados mediante el tiempo que los empleados dedican en
buscar sus recursos para sus actividades diarias registradas, el escaso
seguimiento en los procesos cuantificados mediante la revision de los indicadores
claves de rendimiento (KPI) relacionado con la eficiencia y puntualidad, por altimo,
la cultura laboral poco enfocada en la mejora continua que se analiz6 en la
participacion de iniciativas en mejora continua y la identificacién de oportunidades
para el desarrollo. Estas deficiencias afectan negativamente en el tiempo de
atencion en la documentacion demostrados mediante la comparacion de los
tiempos antes y después de la implementacién de mejoras y la satisfacciéon a los
ciudadanos.

La justificacion practica se basa en que el area podra establecer estandares de
orden, limpieza y organizacion, lo que facilitara la busqueda y disponibilidad de
recursos, reducira los tiempos de respuesta, minimizara los errores y a su vez
promovera una cultura de mejora continua y participacion activa de los
colaboradores, lo que contribuird a generar un cambio positivo en la gestion
publica local y a saldar las solicitudes y perspectivas de los ciudadanos.

En la justificacion teérica, la metodologia 5s, proporciona un marco estructurado
y efectivo para mejorar los procesos del area, optimizar los recursos y promover
un entorno de trabajo ordenado y eficiente. Para incrementar la calidad, eficiencia,
la seguridad y el bienestar en el area (ALDAVERT, y otros, 2022).

Su justificacion social, permite mejorar la efectividad en la gestion publicay a la
satisfaccion tanto de los colaboradores como de las necesidades de la poblacion
gque se beneficia de sus servicios. Por otro lado, este trabajo aportara
conocimientos a las nuevas investigaciones.

Su justificacion metodoldgica, se analizaron diversas situaciones susceptibles de
investigacion cientifica como fundamentacion metodoldgica. Estas podrian ser
empleadas en investigaciones posteriores y validadas para su aplicacion en otras
instituciones educativas, respaldadas por su comprobada confiabilidad.

Segun (ESPINOZA FREIRE, 2019) un problema de investigacion es la respuesta
al ¢por qué? del estudio a investigar, denota un punto de partida para un trabajo

de investigacion cientifica, ya que nos refiere el componente que se necesita para



la busqueda de solucion, y debe ser planteado de manera delimitada y precisa, al
mismo tiempo el problema a resolver debe ser objetivo y factible, que se pueda
comprobar en la practica.

Entonces, nos generamos una pregunta como problema general, ¢ En qué medida
la propuesta de implementacion de la metodologia 5s mejorara los procesos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023? Nuestros
problemas especificos fueron los siguientes: ¢ Cémo se espera que lametodologia
5S mejore el estudio de métodos en la Subgerencia de Asistencia Técnica en una
Municipalidad, 20237, ¢ COmo se espera que la metodologia 5S mejore el estudio
de tiempos en la Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, 20237,
¢,Como se espera que el clasificar influya en la mejora de procesos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023?,

¢,Como se espera que el ordenar influya en la mejora de procesos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023?, ¢COmo se
espera que el limpiar influya en la mejora de procesos en la Subgerencia de
Asistencia Técnica en una Municipalidad, 20237, ¢(Como se espera que el
estandarizar influya en la mejora de procesos en la Subgerencia de Asistencia
Técnica en una Municipalidad, 2023? y ¢ Como se espera que el disciplinar influya
en la mejora de procesos en la Subgerencia de Asistencia Técnica en una
Municipalidad, 20237.

Respecto a los objetivos de investigacion, para (FERNANDES, 2022) son todas
aguellas tareas fundamentales que deben ser factibles y estan expresadas de
manera precisa y coherente las cuales tienen como finalidad la resolucién al
problema de investigacion. En nuestro caso, el objetivo general fue expresado de
la siguiente manera: Identificar en qué medida la propuesta de implementacion de
la metodologia 5s mejora los procesos en la Subgerencia de Asistencia Técnica
en una Municipalidad, 2023. Por otra parte, nos planteamos nuestros objetivos
especificos: Definir de qué manera la metodologia 5s mejorara el estudio de
métodos en la Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023.
Definir de qué manera la metodologia 5s mejorara el estudio de tiempos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad , 2023, Definir de qué
manera el clasificar influye en la mejora de procesos en la Subgerencia de

Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023, Definir de qué manera el ordenar



influye en la mejora de procesos en la Subgerencia de Asistencia Técnica en una
Municipalidad, 2023, Definir de qué manera el limpiar influye en la mejora de
procesos en la Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023,
Definir de qué manera el estandarizar influye en la mejora de procesos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023 y Definir de qué
manera el disciplinar influye en la mejora de procesos en la Subgerencia de
Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023.

Segun (ESPINOZA FREIRE, 2018), la hipétesis es llamada herramienta
poderosa, ya que esta idea ayuda en el avance del conocimiento, porque a pesar
de estar expuestas de manera clara y verosimil por el investigador en relacion a
dos o mas variables, son capaces de probar y de intentar demostrar la
probabilidad correcta o incorrecta sin comprometer sus principios e ideales de un
sujeto. Brindan soluciones a distintos problemas reales, pues se refieren a
herramientas tedricas y métodos practicos que orienten al investigador en todo su
estudio a realizar. Nuestra hipotesis alternativa se expreso de la siguiente manera:
La metodologia 5s mejora los procesos en la Subgerencia de Asistencia Técnica
en una Municipalidad, 2023 y nuestra hipotesis nula fue la siguiente: La
metodologia 5s no mejora los procesos en la Subgerencia de Asistencia Técnica
en una Municipalidad, 2023.

En este sentido, se ha decidido desarrollar el método 5S como herramienta para
potenciar significativamente los procesos en el lugar de trabajo de la Subgerencia
de Asistencia Técnica en una Municipalidad. Dicho método se fundamenta en
cinco criterios fundamentales: clasificar, ordenar, limpiar, estandarizar y mantener
la disciplina. Estos principios buscan promover la organizacion, la limpieza, la
seguridad y la eficiencia en el lugar de trabajo. Tiene como finalidad, optimizar los
procesos internos, reducir los tiempos de respuesta y optimizar la excelencia de

los servicios proporcionados.



I MARCO TEORICO
Para la presente investigacion se consideraron varios contextos de antecedentes
previos como:
En relacién con los antecedentes previos para nuestra investigacion, se han
tomado en consideracion los contextos internacionales, nacionales y locales.
COELLO (2022), en su investigacion tuvo como obijetivo principal el crear un plan
de mejora utilizando la metodologia 5s para mejorar el rendimiento en los
procesos. Para la recopilacion de informacion se tuvieron en cuenta las técnicas
de observacién, encuesta y entrevista. Por lo tanto, concluyeron que el desarrollo
de esta metodologia en la organizacién mejorara el tiempo de respuesta, creara
un ambiente seguro en el trabajo y formara una cultura de limpieza y orden en los
colaboradores de la organizacion.
En la investigacion de VELASCO y otros (2021) nos refiere como su fin principal,
implementar el método 5s como parte fundamental al desarrollo de la mejora
continua en un almaceén. Los resultados obtenidos demostraron los beneficios que
se obtuvieron desde la perspectiva de los objetivos establecidos ademas de una
reduccion de tiempos y mejora en los procesos como parte de una mejora
continua. Por ello se concluydé que es necesario que la implementacién de la
metodologia sea sélida para obtener los resultados esperados ademas de
mantener una cultura de retroalimentacion y seguimiento que permita que los

resultados perduren.

Cualquier otro enfoque para mejorar los procesos inevitablemente fallara, ya que
su implementacion no depende de tecnologia o conocimientos especializados,
sino mas bien de la disciplina y el autocontrol de cada miembro dentro de la
organizacion. Esta metodologia no se limita a los entornos laborales
empresariales, sino que puede ser completamente utilizada en la vida cotidiana

de las personas, incluso en contextos de terapias individuales y grupales.

Desde el punto de vista nacional tenemos como antecedentes las siguientes

investigaciones.

En la investigacion de ZEGARRA (2020), propuso la aplicacion de la metodologia
5S con el propdsito central de mejorar la eficiencia de los procesos de despacho

en una organizacion. Para la recoleccion de datos se utilizé herramientas como la



entrevista, cuestionario y focus group. Como resultados se obtuvo el incremento
de 16.88%, 11.59% en la eficacia y eficiencia respectivamente, ademas de
incrementar en general el 30.28% de la productividad de la empresa. Por lo tanto,
concluyeron que la metodologia al ser aplicada logra reducir los desperdicios
dentro de los procesos mejorando la productividad.

El trabajo de investigacion de HUANUCO y otros, (2022) se propuso como objetivo
general el determinar los efectos que el método de las 5s produce en la
optimizacién del rendimiento laboral. Para la recoleccién de datos se tuvo en
cuenta la estadistica inferencial en la cual ellos reafirman la relacion que tienen
las variables. Se concluy6 que la institucion en la que desarroll6 la investigacion
debera plantear la practica de la metodologia para obtener un efecto directo en
los colaboradores que impliqgue multiples beneficios para mejorar la productividad
y efectividad.

Desde un punto de vista local tenemos referencias tales como:

Como manifiesta BURGA (2019), en su proyecto de investigacion nos refiere
como objetivo general el disefio de una propuesta para aumentar la eficiencia
operativa de una organizacion a través de la aplicacion del método 5s. Para la
recoleccion de datos se tuvo en cuenta herramientas como la encuesta, en una
muestra de 31 trabajadores, Los resultados obtenidos fueron que en la empresa
existian recursos innecesarios, no se realiza un control de las existencias, ademas
de falta de organizacion en las areas. El analisis llevd a la conclusion de que
mediante la aplicacion de la metodologia en la empresa se incremento la
productividad de esta manera los resultados fueron los esperados.

CALDERON, Guevara; (2022) identific6 como objetivo general la aplicacién del
enfoque 5s con la finalidad de incrementar la productividad en un salén de clases
de una institucion educativa del distrito. Los resultados obtenidos fueron los
esperados de tal manera que la productividad obtenida tuvo un incremento en
todas las fases de la metodologia. Concluyendo que la aplicacion produjo un
aumento en la optimizacién de recursos y produccién cumpliendo asi los objetivos
de la investigacion.

En cuanto a la variable de Metodologia 5s, se consideré como autores principales
a SHAHRIAR y otros (2022) quienes definen qué es una herramienta necesaria

jugando un papel esencial en la incorporacion de soluciones novedosas basadas



en ideas creativas, mejorando el enfoque de trabajo, sus procesos y la
participacion de los colaboradores. De Igual manera la metodologia es una
disciplina que permite mejorar el desempefio dentro de una organizacion a través
de la estandarizacion a través de cinco etapas las cuales son fundamentales para
obtener sus beneficios a largo plazo.

Los autores CONTRERAS y otros (2019) nos describen cada dimension de las 5S
gue pertenece a la metodologia: Seiri: se refiere a la clasificacion de los elementos
de un &rea en especifico, descartando lo innecesario, para eliminar las actividades
improductivas. Seiton: significa ordenar, el colocar en lugares accesibles los
elementos dependiendo de su uso, teniendo como propdsito el reducir los tiempos
de busqueda. Seiso: consiste en limpiar el area de trabajo, mantenerla despejada
para evitar entorpecer las actividades que se realicen. Seiketsu: se refiere al
mantenimiento de las actividades segun los pasos anteriormente mencionados,
en esta parte del proceso el autor sugiere que es necesaria la implementaciéon de
normas que permitan la estandarizacién del proceso. Por ultimo, Shitsuke: el cual
hace referencia al control o seguimiento que se necesita para tener una mejora
continua completando asi el ciclo de la metodologia.

MORAN & CHAVEZ (2022) nos refiere que la metodologia 5S es una herramienta
simple y aplicable, con resultados a bajos costos, que generan una buena imagen
para los clientes y un ambiente laboral saludable, promoviendo la productividad al
ser requerido por materiales, muebles y dispositivos limpios, también crea la
introduccidn a la filosofia de constante perfeccionamiento en los colaboradores.
Segun ZUBIA et al (2018) nos dice que se requiere seguir los siguientes pasos
para llevar a cabo la aplicacion del método: El diagnéstico, donde se debe realizar
un estudio previo para saber la situacion en que se encuentra el area donde se
trabajara. El concientizar, el cual consiste en sensibilizar al personal para generar
interés, otro de los pasos es la capacitacion, la cual se explica a los colaboradores
el objetivo y beneficios que se busca conseguir. El plan de implementacién, debido
a que es necesario una planeacion previa para determinar la implicacién de los
colaboradores dentro del proceso y por ultimo la implementacion propiamente
dicha en la cual se realiza el desarrollo de la herramienta.

Definiendo la variable mejora de procesos tenemos a los autores GURVICH y

otros (2020) que nos dicen que la mejora de procesos impulsa la excelencia



operativa, brindando un valor agregado en la atencion ademas de conseguir
procesos mas eficientes permitiendo su optimizacion, con la intencién de
aumentar de manera progresiva la calidad.

(ANDIA VALENCIA vy otros, 2020), Afirma que mejorar los procesos significa el
cambio en cada factor cumpliendo con las necesidades tanto de clientes internos
como externos. La infraestructura y el equipo son necesarios para realizar dichas
mejoras esto en conjunto con el compromiso de los colaboradores. Ademas nos
menciona que la optimizacion de procedimientos tiene cierto puntos esenciales
los cuales son: el respaldo de la alta direccion, la formacion de un equipo lider
para el proceso, la participacion y dedicacion completa de los empleados tanto
como un grupo como individualmente, la ejecucion de actividades con la
participacion de todos los involucrados en el proceso, la asignacion oportuna de
recursos, la posesion de un plan de mejora a corto plazo y una estrategia a largo
plazo, y la continua supervision y evaluaciéon de los avances.

Como dimensiones de la variable dependiente tenemos al estudio de tiempo y
estudio de métodos de los cuales BRAVO (2018) nos define que el estudio de
tiempos es una herramienta que permite obtener los tiempos que necesitan cada
proceso, de manera tal que se pueda establecer los estandares adecuados para
identificar las falencias, retrasos que afecten a la eficiencia de esta manera
aprovechar los recursos que se tienen a favor de la empresa.

Ademas, HERNANDEZ & SAAVEDRA (2019) afiaden que es una técnica que
permite determinar el tiempo estandar de un proceso, dados los factores externos
que pueden afectar esta implementacion y teniendo en cuenta que este es el
primer requisito que debe cumplirse para ejecutar el proyecto.

MUNOZ & PAREDES (2019) Nos habla del estudio de métodos como la
documentacion y evaluaciéon de los procesos de trabajo que existen en un éarea,
permitiéndonos disefar, desarrollar e implementar nuevos métodos que sean mas
eficaces y que optimicen la produccién y minimicen los costos.

Segun lo expuesto podemos decir que el estudio de métodos y tiempos son
fundamentales para la mejora de los procedimientos ya que nos permiten tener
una perspectiva mas clara sobre los procesos, toman en cuenta como se
encuentran al inicio del estudio, identificando las carencias que poseen y que

podemos mejorar para obtener los resultados esperados. De esta manera en



conjunto con la metodologia 5s nos permitird un aumento en el porcentaje de la
excelencia en el area correspondiente.

Segun el andlisis de los diferentes autores mencionados, esta Metodologia 5S
aplicada en los procesos de la Subgerencia de Asistencia Técnica puede
proporcionar varios beneficios.

La Metodologia 5S, como se describe por los autores, es una herramienta que
permite mejorar el enfoque de trabajo, los procesos y la participacién de los
colaboradores. Todas las fases de la metodologia, Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu
y Shitsuke, proporcionan un enfoque sistematico para lograr la estandarizacion y
el mantenimiento de las actividades.

La implementacion de esta metodologia puede generar una serie de resultados
positivos. Por un lado, ayuda a eliminar las actividades improductivas al clasificar
y descartar elementos innecesarios (Seiri), lo que conduce a una mayor eficiencia
y reduccion de tiempos de busqueda (Seiton). Ademas, promueve la limpieza del
area de trabajo (Seiso), lo que contribuye a un ambiente laboral saludable y a
evitar obstrucciones en las actividades.

La estandarizacion de las actividades (Seiketsu) y el seguimiento continuo
(Shitsuke) permiten mantener los beneficios a largo plazo y fomentar la cultura de
mejora continua en los colaboradores. Esto puede generar una mayor
productividad, una mejor imagen para los clientes y un ambiente laboral mas
saludable.

En relacion con el estudio de métodos y tiempos, se puede percibir que la
Metodologia 5S puede proporcionar una base sélida para realizar estos estudios.
El estudio de tiempos permite establecer estandares adecuados, identificar
falencias y retrasos que afecten la eficiencia, y optimizar la utilizacién de los
recursos. El estudio de métodos, por otro lado, ayuda a analizar y disefar
procesos de trabajo mas eficaces, optimizando la produccion y minimizando los
costos.

El Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) se presenta como un
apoyo destinado a la gestion de los recursos publicos, incluyendo la municipalidad
provincial de Satipo. Este sistema, disefiado para facilitar la administracion de
informacion, tiene la capacidad de respaldar los procesos contables, financieros y

presupuestales de cada unidad organica de la entidad. Ademas, para garantizar



la transparencia de los procesos municipales, los datos registrados en el SIAF se
transfieren al Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) para su posterior
publicacién en el portal de transparencia del MEF.

La Gestion Financiera Presupuestal, por otro lado, constituye un proceso esencial
para el control de gastos e ingresos en una entidad. A través de esta gestion, es
posible mejorar tanto las finanzas publicas como presupuestarias, fortaleciendo y
desarrollando las capacidades institucionales (ROJAS CAMPOS, y otros, 2020).
Una metodologia efectiva podria incorporar la utilizacién eficiente del SIAF como
parte integral del proceso de gestion municipal, asegurando que los recursos

publicos se administren de manera transparente y eficaz.

Por otro lado, segun el acuerdo de concejo N°026-2022 CM/MPS, en el articulo 1
de la Ley Marco del Presupuesto Participativo (Ley N° 28056) establece que el
proceso de presupuesto participativo constituye un mecanismo destinado a la
asignacion equitativa, racional, eficiente, eficaz y transparente de los recursos
publicos, fortaleciendo las relaciones entre el Estado y la Sociedad Civil. Con este
fin, los gobiernos regionales y locales promueven el desarrollo de estrategias y
mecanismos que permitan la participacion activa en la planificacion
presupuestaria, asi como en la supervision y fiscalizacién de la gestion de los

recursos publicos.

El articulo 53 de la Ley N° 27972, conocida como la Ley Orgéanica de
Municipalidades, establece que las municipalidades se guian por presupuestos
participativos anuales, considerados como herramientas para la administracion y
gestion. Estos presupuestos son formulados, aprobados y ejecutados de acuerdo
con la legislacion correspondiente y en concordancia con los planes de desarrollo

consensuados dentro de su jurisdiccion.
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1. METODOLOGIA

3.1 Tipo ydisefo de investigacion

Tipo de investigacion

Esta investigacion fue de tipo aplicada, segun (IBERO, 2020), hace referencia al
estudio de los procesos que tienen como objetivo convertir el conocimiento tedrico
en un conocimiento practico y funcional para la organizacion, al buscar una
solucion a un problema especifico planteado en la investigacion.

Teniendo en cuenta la conceptualizacién expuesta, es preciso mencionar, que el
problema de investigacion que se abordd fue referido a los obstaculos que surgen
durante los procedimientos internos por parte de los trabajadores en la
Subgerencia de Asistencia Técnica de una Municipalidad, formulando como
respuesta y parte de la solucion el desarrollo de la metodologia 5s para su
optimizacion.

Enfoque de la investigacion

En el enfoque cuantitativo se emplea la recopilacion, estudio e interpretacion de
los datos numéricos para darle respuesta a las preguntas que se plantean en un
trabajo de investigacion (MALDONADO PINTO, 2018).

Segun (YOON FAH, y otros, 2021) es emplear numeros y operaciones
matematicas para explorar las caracteristicas de la informacién recopilada. La
eleccién adecuada de niveles de medicién es crucial, ya que estas no solo facilitan
la cuantificacion precisa, sino que también influyen en la seleccidén del analisis
estadistico mas apropiado.

En otras palabras, el enfoque cuantitativo en la investigacion es una metodologia
gue se focaliza en la recopilacion y analisis de datos numeéricos con la finalidad de
medir variables, identificar tendencias y extrapolar resultados desde una muestra
hacia una poblacién méas extensa.

Segun lo expuesto el proyecto fue de enfoque cuantitativo porque se desarrolld
con datos numéricos recolectados acerca de la variable de estudio que nos
permitié la comprobacién del problema planteado.

Por su nivel

Segln la perspectiva de (HERNANDEZ SAMPIERI, 2018), detalla que los

estudios explicativos tienen como objetivo principal indagar y comprender las
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causas subyacentes de los eventos, en contraste con la simple descripcion de

fendmenos, conceptos o variables, o la identificacion de relaciones entre ellos.

En otras palabras, estos estudios buscan profundizar en el por qué y como ocurren
los acontecimientos, en lugar de limitarse a observar y relacionar lo que sucede.
Este nivel de investigacion se trata de una aproximacion analitica y critica que
busca ir mas alla de la superficie de los fenbmenos para descubrir sus raices y
explicaciones fundamentales.

Es por ello que el nivel de investigacion fue explicativo puesto que, se enfoco en
ir mas alla de la descripcion o la correlacion para entender las relaciones de causa
y efecto entre variables, utilizando métodos que permitan establecer conexiones
causales de manera mas robusta.

Disefio de investigacién

Segun el articulo (Disefios de investigacion experimental, 2021), en el disefio de
investigacion preexperimental, la variable independiente se encuentra
representada por un Unico nivel, el grupo de experimentacion, al cual se le aplica
la intervencion planificada por el investigador. La variable dependiente se evalla
en dos momentos distintos, antes y después de la intervencién, mediante un
instrumento de medicion.

La manipulacion deliberada de la variable independiente y la observacién
cuidadosa de los cambios en la variable dependiente permiten identificar posibles

patrones y tendencias.

El disefio de esta investigacion fue pre experimental, puesto que, se tiene la
oportunidad de realizar intervenciones 0 manipulaciones en una variable

independiente para observar los efectos en una variable dependiente.

Figura 01: Esquema del disefio de investigacion.

Xq1:5s

G 04 O
— >

G: Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad.
0O;: Procesos antes de aplicar la metodologia 5s en el &rea.
X1: Metodologia 5s.

O,: Procesos después de aplicar la metodologia 5s en el area.

Fuente: Elaboracion propia
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3.2 Variables y operacionalizacion

3.2.1 Definicién conceptual de las variables:

Variable independiente: Metodologia 5S
"Las 5s son cinco principios japoneses que comparten la misma inicial, la
letra S, y se orientan hacia un objetivo comun: lograr una empresa que sea
limpia, ordenada y promueva un ambiente laboral agradable”. (VARGAS,
2004, p. 10).

Variable dependiente: Mejora de Procesos

Segun lo expuesto (SALTOS TORRES, 2020) en su proyecto de
investigacion nos define mejora de procesos como el conjunto de
actividades las cuales son planificadas y que permiten producir mejoras en
la empresa, asi se eleva la excelencia del servicio y afiade valor a los
procesos. Dicha mejora, implica cambios en cada uno de los factores,
independientemente o en conjunto, para llevar a cabo los requisitos de
clientes internos y externos. Algunos cambios en factores como la

infraestructura y equipos requieren inversion.

3.2.2 Definicién operacional de las variables:
Metodologia 5S: Mediante la implementacion de actividades que abarcan
la clasificacion, limpieza y orden, se busca mejorar el entorno laboral en
términos de eficiencia en tiempos, distancias y seguridad. Ademas, se
busca fortalecer el cumplimiento de estandares y disciplina.
Mejora de Procesos: Para el estudio de la variable mejora de procesos se
tomard que los procesos de la Subgerencia de Asistencia Técnica, son el
conjunto de practicas previamente estandarizadas que se brindan con el fin
de atender consultas, sugerencias o0 solucionar problemas de los
ciudadanos.
3.2.3 Dimensiones de las variables:
Metodologia 5s: Clasificar, Ordenar, Limpiar, Estandarizar y
Disciplinar.

Mejora de Procesos: Estudio de tiempo y Estudio de método.

La matriz de operacionalizacién de variables se muestra en el Anexo 1.
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3.3. Poblacién, muestra'y muestreo
3.3.1. Poblaciéon: Segun (GALLARDO ECHENIQUE, 2018) es un conjunto
de personas, objetos o elementos que puede ser finito o infinito, tiene
atributos compartidos, y estardn determinadas por la problematica y
objetivos de la investigacion. Por ello, se identifico que la poblacion es finita
y estuvo compuesta por los 623 colaboradores de una Municipalidad
Distrital.
3.3.2. Muestra: (HERNANDEZ SAMPIERI, 2018) Indica que la muestra es
una porcidén representativa de la poblacion que personifica, por sus
caracteristicas, a la totalidad de la poblacion de la cual se origina.
La muestra de la investigacion sera por conveniencia, los cuales son: 5
colaboradores del area de Subgerencia de Asistencia Técnica.

Criterios de seleccion

> Criterios Inclusién:

1. Empleados de la Subgerencia de Asistencia Técnica: Todos los
empleados que forman parte de esta area deben ser incluidos en el
desarrollo de la Metodologia 5s.

2. Voluntarios y colaboradores directos: Aquellas personas que, aunque no
sean empleados permanentes, desempefien funciones regulares o
especificas en la Subgerencia y contribuyan al desarrollo de las
actividades relacionadas con la Asistencia Técnica.

> Criterio de Exclusion: Personal que no tienen una relacion directa con
la Subgerencia de Asistencia Técnica y no se ven afectadas por sus

actividades regulares no deben ser incluidas en esta implementacion.

3.3.3. Muestreo: Esta metodologia constituye el vinculo intermedio entre la
poblaciéon y la muestra, ya que, en caso de que la poblacion sea extensa o
considerable, se hace necesario emplear la técnica de muestreo para
identificar una muestra representativa, utilizando criterios y formulas
estadisticas (ARIAS GONZALES, 2021).
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Pero en este caso, no se ha efectuado muestreo alguno, la muestra
considerada ha sido similar a la poblacién (muestreo no probabilistico

intencional a criterio del investigador).

Los datos fueron no parameétricos, puesto que, es poco probable que
rechacen la HO si es falso, por lo que cometen el error de pensar que
realmente no hay una diferencia entre los grupos mientras que realmente no

hay suficiente tamafio muestral para detectarla (FAU, y otros, 2022).

3.4. Técnicas de instrumentos de recoleccion de datos

Dichas técnicas son diferentes enfoques o métodos utilizados para recopilar
datos. Algunas representaciones de estas técnicas incluyen las observaciones
directas, las encuestas, las entrevistas y la documentacion o analisis de contenido.
Por otro lado, estos instrumentos son los recursos empleados para recopilar y
guardar la informaciéon. Ejemplos de instrumentos podrian ser los formatos de
cuestionarios, fichas de observacion y las guias de entrevistas. (Arias 2006)

A continuacién, se muestran la técnica que se empled; asi como, el instrumento

utilizado para ella.

Tabla 01: Técnica e Instrumento de recoleccion de datos

Técnica Instrumento

Encuesta Cuestionario

Fuente: Elaboracién propia

El instrumento usado en esta investigacion fue el cuestionario, se utiliza cada vez
gue el investigador pretende calcular, estudiar y evaluar un objetivo determinado,
en otras palabras, para lograr investigar acerca de ese objeto, también suele
aplicarse para medir la situacion interna y externa de los sujetos. Se usa este
instrumento para medir una poblacion determinada, esto le ayuda al investigador
recopilar informacion sistematica y estructurada con el objetivo de obtener datos
cuantificables y analizar patrones o tendencias (ARIAS GONZALES, 2020).
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Al mismo tiempo se utilizé un andlisis estadistico inferencial, donde estamos
trabajando con pre test y pos test. Utilizando datos no paramétricos, con una

muestra intencional.

Validacion

(MEDINA DIAZ, y otros, 2020), muestra que la validez de un documento implica
juicios sobre las interpretaciones y la informacion obtenida como prueba de las
diversas fuentes que lo sustentan.

Estos se relacionan con el contenido, proceso, estructura interna, variables y
resultados del estudio.

El instrumento de desarrollo propio sigue estdndares de expertos y su validacion
se presenta en el Anexo 6.

Tabla 1.1. Validacién de instrumentos.

Nombre del experto Calificacion de %
validez Calificacion
Magtr. José Armas Zavaleta 45 90%
Magtr. Vanessa Llontop Chavesta a7 94%
Magtr. Esteban Panta Medina 46 92%
Calificacion 46 92%

Fuente: anexo 06

En la tabla 1.1 se presenta un promedio de calificaciéon del 92% en las
calificaciones realizadas por expertos para el instrumento desarrollado
especificamente para esta investigacion. Este resultado indica que el instrumento

elaborado para este estudio exhibe una validez sobresaliente.

Confiabilidad
La confiabilidad hace referencia al grado de acuerdo interpretativo entre

evaluadores y distintas observaciones del mismo fendmeno. (Goetz y LeCompte,
1988).
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Basado en los atributos del estudio se llevo a cabo la prueba del Alfa de Cronbach,
la cual es un indicador de fiabilidad que es usado para evaluar la coherencia
interior de un conjunto de items o preguntas en relacién con un constructo.
Proporciona informacién importante sobre la calidad de las mediciones y es
ampliamente utilizado en la investigacion cientifica y en el desarrollo y validacion

de instrumentos de medicion.

Tabla 02: Estadisticas de confiabilidad

Alfa de Cronbach N.°de elementos

0,805 28

Fuente: anexo 02

El instrumento sali6 con una confiabilidad de 0.805, lo cual lo hace excelente de

confiabilidad.

3.5. Procedimientos

Se realiz6 un sondeo a los trabajadores previo y posterior a la implementacion,
con el objetivo de comprender la situacién real de los problemas tal y como ellos
los perciben.

Se comenzd a examinar y recopilar los datos que brinden los trabajadores
mediante el cuestionario, este instrumento permitira estandarizar las preguntas y
las respuestas, lo que ayuda a garantizar la consistencia en la recopilacién de
datos. Nos ayudara a comparar los datos recopilados en diferentes momentos, lo
que facilita el andlisis de cambios y variaciones.

El propdsito principal es capturar datos relevantes y graficar de manera detallada
lo que se esta recopilando, de manera que se facilité informacién para mejorar el
area de trabajo (Subgerencia de Asistencia Técnica).

Igualmente, se registré la cantidad de incidentes ocurridos en el area de atencion
y gestion.

El diagrama Ishikawa, dicho instrumento que nos fue de ayuda para definir en
donde se encuentran los problemas que entorpecen los procesos realizados

dentro de la Subgerencia de Asistencia Técnica y se hizo uso de diversas
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herramientas de identificacién de problemas teniendo en cuenta el desempefio
del area y el nivel y calidad de servicio que ha recibido la poblacion antes de las

mejoras.

Del mismo modo elaboramos un diagrama de Pareto, puesto que los problemas
dentro de los procesos son casi inevitables por lo que es importante saber
detectarlas y controlarlas, planificando las actividades que tienen lugar dentro de
la organizacién para asi se pueda brindar soluciones mediante un diagrama o

gréafico que ilustra los factores involucrados en la ejecucién del proceso.

En primer lugar, se describe el problema general y objetivos que se van a cumplir,
describiendo la problemética y el sector en antecedentes.

Por consiguiente, se analizaran los datos brindados por la municipalidad y
trabajadores de dicha é&rea, en la cual se realizara un pre test de estos,
mencionando dimensiones y asi saber con exactitud como esta manejando el area

en la ejecucion y calidad de los procesos.

Debemos asegurarnos que el personal y todos los integrantes involucrados

supervisen de cerca la implementacion de la metodologia.

En segundo lugar, se tomaran las dimensiones planteadas, con sus referentes

indicadores.

Después de realizar los dos puntos anteriores se tomara como base el
cuestionario realizado por segunda vez, para saber qué tanto mejoro la realizaciéon
de procesos al implementar la metodologia 5s, y asi mismo analizar y comparar

los resultados de este en el tiempo determinado de 3 meses.
En este tercer lugar, se logra validar los instrumentos y validar nuestra hipotesis.

En el proyecto de investigacion, se emplearan analisis estadisticos tanto
descriptivos como inferenciales. Ademas, la recopilacion y el detalle de los datos
se llevaran a cabo a lo largo de todo el proyecto de investigacion, es decir se
realizara un pre test y un pos test, haciendo uso de herramientas que nos permitan

recopilar informacion necesaria.
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3.6. Método de anédlisis de datos

El analisis de datos es la metodologia que nos permite manipular, organizar y
como su nombre lo indica, se analiza los datos y se evalla para una mayor
investigacion. (MORDENTI, 2021).

Analisis descriptivo

Segun (MONTES, 2018), es el método de analisis que tiene como fin el poder
describir los datos que se obtienen dentro de parametros distinguiendo
caracteristicas.

Este método nos permite conocer de manera mas precisa la situacion que
presenta la Subgerencia de Asistencia Técnica, de manera que se logre dar una
estructura a la informacién, ademas que nos permite obtener deducciones desde
los datos obtenidos.

De igual forma se describié la metodologia 5s para lo cual se analizaron datos.

Puesto que esta informacién nos ayuda a obtener buenos resultados.
Andlisis Inferencial

Para probar las hipotesis del presente desarrollo de investigacion se realizaron
pruebas de normalidad de datos y pruebas estadisticas, ya que nos permitio
analizar la comparacion de muestras del pretest y postest, de tal manera frente a
los resultados se determiné si hay diferencias entre ellas para verificar las mejoras

al implementar la metodologia.

3.7. Aspectos éticos

Se tomaron en importancia los principios éticos en averiguacion promovida por la
Universidad César Vallejo que se rigen a las normas ISO 690, misma que
promueven la soberania, altruismo, las competencias profesionales y cientificas,
la preocupacion ambiental y diversidad bioldgica, totalidad humana, justicias,
independencias, sin maleficencia, con integridad, respeto hacia la propiedad
intelectual, responsabilidad, transparencia y precaucion.

Al final, los investigadores son responsables de la veracidad de la informacion

consignada en la documentacion.
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En lo que respecta a la ética de no causar maleficencia, se garantiza que la
informacion no se utilizard de manera distorsionada en beneficio del autor en
ninguna circunstancia. En lo que concierne a la autonomia, se establece que todos
los materiales utilizados en el estudio deben ser debidamente referenciados,
respetando rigurosamente la autoria del creador académico, lo que implica que se
deben parafrasear y verificar mediante un software antiplagio. En cuanto a la
justicia, se entiende que el jurado considerard de manera unanime que la
investigacion es vélida de acuerdo con las pautas establecidas por la institucién

educativa.

20



V. RESULTADOS
4.1. Analisis Descriptivo

4.1. 1. Interpretacion del Pretest - Postest
El andlisis descriptivo nos proporciona una vision de los resultados al comparar

los datos antes y después de la investigacion, utilizando la metodologia 5s para la

mejora de procesos en la Subgerencia de Asistencia Técnica.

Dimensién 01: Clasificar:

Como podemos apreciar en este grafico, se presentan los porcentajes en
relacion a la dimension clasificar, antes de la aplicacion de la metodologia
5s, se muestra un 55% de los trabajadores que expresaron como "Rara
vez", mientras que después de la implementacion de esta metodologia, la

valoracién de "Siempre" alcanzé el 90.%.

Figura 02: Gréfico de Pretest - Postest: Clasificar

Pretest - Postest de Clasificar
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Fuente: Elaboracion propia

En la tabla 15 del analisis postest, se pudo observar un promedio de
cumplimiento de un 71.10%, reflejando la eliminacion de elementos
innecesarios en el area de trabajo, reduciendo el desorden y mejorando la
eficiencia. En lo que la dimension clasificar, facilité la identificacion rapida
de herramientas, documentos y recursos, mejorando la toma de decisiones

y reduciendo tiempos de busqueda.
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Dimensién 02: Ordenar:

Como podemos apreciar en este grafico, se presentan los porcentajes en
relacion a la dimension ordenar, antes de la aplicacion de la metodologia
5s, se muestra un 45% de los trabajadores que expresaron como "Algunas
veces", mientras que después de la implementacion de esta metodologia,

la valoracion de "Siempre" alcanzé el 95.%.

Figura 03: Gréfico de Pretest - Postest: Ordenar
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Fuente: Elaboracién propia

En la tabla 16 del analisis postest, se pudo observar un promedio de
cumplimiento de un 82.20%, reflejando el orden y la reorganizacion
eficiente del espacio de trabajo, maximizando la utilizacién del area
disponible. En lo que la dimensién ordenar, facilitd tener un lugar asignado
para cada elemento, agilizando el acceso a herramientas y documentos

necesarios.
Dimension 03: Limpiar:

Como podemos apreciar en este grafico, se presentan los porcentajes en
relacion a la dimension limpiar, antes de la aplicacion de la metodologia 5s,
se muestra un 55% de los trabajadores que expresaron como "Rara vez",
mientras que después de la implementacion de esta metodologia, la

valoracion de "Siempre" alcanzo el 95.%.

22



Figura 04: Gréfico de Pretest - Postest: Limpiar
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Fuente: Elaboracién propia

En la tabla 17 del analisis postest, se pudo observar un promedio de
cumplimiento de un 79.20% reflejando los programas de limpieza
realizados y por ende la reduccion de riesgos de accidente. En lo que la
dimension de limpiar, facilité contribuir a mantener en buen estado las

herramientas y equipos, prolongando su vida util.

Dimension 04: Estandarizar:

Como podemos apreciar en este grafico, se presentan los porcentajes en
relacion a la dimension estandarizar, antes de la aplicacion de la
metodologia 5s, se muestra un 45% de los trabajadores que expresaron
como "Rara vez", mientras que después de la implementacién de esta

metodologia, la valoracion de "Siempre" alcanzo el 60.%.
Figura 05: Grafico de Pretest - Postest: Estandarizar
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Fuente: Elaboracion propia
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En la tabla 18 del analisis postest, se pudo observar un promedio de
cumplimiento de un 67.20% reflejando la sefializacidén y establecimiento de
estandares para procesos y procedimientos, garantizando una ejecucion
consistente. En lo que la dimensién estandarizar, facilitd la simplificacion

del proceso de capacitacion para los empleados.

Dimension 05: Disciplinar:

Como podemos apreciar en este grafico, se presentan los porcentajes en
relacion a la dimensién disciplinar, antes de la aplicacion de la metodologia
5s, se muestra un 50% de los trabajadores que expresaron como "Rara
vez", mientras que después de la implementacién de esta metodologia, la

valoracién de "Siempre" alcanzé el 90.%.

Figura 06: Gréfico de Pretest - Postest: Disciplinar
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Fuente: Elaboracion propia

En la tabla 19 del analisis postest, se pudo observar un promedio de
cumplimiento de un 84.70% reflejando las capacitaciones y el fomento de
una mentalidad de mejora continua, donde los empleados mantienen
activamente los estandares establecidos. En lo que la dimension
disciplinar, facilité la adhesiéon a las 5S convirtiéndose en beneficios

sostenibles a lo largo del tiempo.
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Dimension 06: Estudio de tiempos:

Como podemos apreciar en este gréafico, se presentan los porcentajes en
relacion a la dimensién estudio de tiempos, antes de la aplicaciéon de la
metodologia 5s, se muestra un 40% de los trabajadores que expresaron
como "Rara vez" y "Algunas veces", mientras que después de la

implementacion de esta metodologia, la valoracién de "Siempre" alcanzé

el 80.%.
Figura 07: Grafico de Pretest - Postest: Estudio de tiempos
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Fuente: Elaboracion propia

Reflejado a través del DAP y la identificacion de procesos y reduccién del
tiempo total de ejecucion. En lo que la dimension estudio de métodos,
facilito la eliminacion de cuellos de botella y tiempos muertos, lo que lleva

a una ejecucion mas fluida de los procesos.

Dimension 07: Estudio de métodos:

Como podemos apreciar en este grafico, se presentan los porcentajes en
relacion a la dimensién estudio de métodos, antes de la aplicacion de la

metodologia 5s, se muestra un 40% de los trabajadores que expresaron

como "Rara vez" y "Algunas veces", mientras que después de la
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implementacion de esta metodologia, la valoracion de "Siempre" alcanzé

el 90.%.
Figura 08: Grafico de Pretest - Postest: Estudio de métodos

Pretest - Postest: Estudio de métodos

0% 50%

é;: 0% 0%

a0 2% .

20% 0% 0% _

107 = =
Munca Rara wez Algunas Cas Sempre

veLes sempre

Fuente: Elaboracién propia

M Fretest MW Fostest

Esto se reflejo a través del DAP y el analisis de cada paso de los procesos,

identificando oportunidades para eliminar redundancias y mejorar la fluidez

general. En lo que la dimension estudio de métodos, ha cultivado un

ambiente propicio para la innovacién, alentando a los equipos a proponer

y probar nuevas formas de realizar tareas con el objetivo de mejorar

constantemente.

4.1.2. Porcentajes obtenidos de cumplimiento de Objetivos

Tabla 03: Cumplimiento de objetivos

Fuente: Elaboracion propia
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Los valores presentados en la tabla reflejan un aumento del 35% en cuanto a la
dimension clasificar, un incremento del 45% en la dimension ordenar, el aumento
del 35% en la dimension limpiar, un aumento del 15% en cuanto a la dimensién
estandarizar, un incremento del 40% en la dimension disciplinar, el aumento del
40% en la dimension estudio de tiempos y un significante 50% en la dimension

estudio de métodos.

Estos datos indican que la implementacion de la metodologia 5s permitié cumplir
de manera significativa con los objetivos y estrategias establecidas. Estos
resultados se obtuvieron gracias a los cuestionarios, mediante la recopilacion de
datos y el promedio de estos segun el pretest y postest de cada dimension.

4.2. Andlisis Inferencial
En el proceso de inferencia analitica, se comprueba la validez de las hipétesis
formuladas al inicio de la investigacion, con el propdsito de determinar si se
confirman o refutan nuestra hipotesis alternativa.

Prueba de hipoétesis

Analisis de hipotesis
Ho: Los datos de mejora de procesos tienen una distribuciéon normal.

Ha: Los datos de mejora de procesos no tienen una distribucion normal.

Prueba de normalidad

Tabla 04: Prueba de normalidad de Mejora de Procesos

Pruebas de norm:

Kolmogorov-Smirnov?2
Estadistico al (p)Sig.
Pretest .261 5 .200°
Postest .261 5 .200" .859 5 .223

*. Este es un limite inferior de la significacion verdadera.
a. Correccion de la significacion de Lilliefors
Nota: IBM SPSS 21

Fuente: Elaboracion propia

Segun la muestra de este estudio, se emplea la prueba de Shapiro-Wilk, ya que

el tamafo de la muestra es inferior a 50.
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Criterios de decision
Para evaluar la normalidad de la hipétesis general, seguimos la siguiente regla de

decision.

- Si p > 0,05, los datos tienen una distribucién normal

- Si p <0,05, los datos tienen una distribucién no normal

Segun el resultado de la prueba de significancia para la normalidad de la mejora
de procesos en sus evaluaciones pre y post test, que es mayor a 0,05, se infiere
que los datos siguen una distribucion normal. En consecuencia, se optara por

utilizar la prueba estadistica de la T de Student.

Tabla 05: Prueba estadistica de Mejora de Procesos

Prueba de muestras relacionadas
Diferencias relacionadas
95% Intervalo de Sig
. |Desviacion|Error tip. de confianza para la [ I | I
Media tip. la media diferencia (bilateral)
Inferior Superior

Pretest - -
Par1 -20.60000| 2.880972 | 1.28841 -24.17719 | -17.02280 [15.9] 4 .000

Postest 89

Fuente: Elaboracion propia

Decisién de hipotesis:

H1: La metodologia 5s mejora los procesos en la Subgerencia de Asistencia
Técnica en una Municipalidad, 2023.
HO: La metodologia 5s no mejora los procesos en la Subgerencia de Asistencia
Técnica en una Municipalidad, 2023.
- Como p = 0,05, rechazamos la HO y aceptamos la H1, es decir que la
metodologia 5s si mejora los procesos en la Subgerencia de Asistencia Técnica

en una Municipalidad.
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V.

DISCUSION

Considerando que el objetivo general de la investigacion fue identificar en qué
medida la propuesta de implementacion de la metodologia 5s mejora los procesos
en la Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad , 2023 Se llevo a
cabo el estudio de la situacion probleméatica, identificando como causas
principales de la misma: El personal poco capacitado, escasa participacion y
colaboracion, la ausencia de compromiso, el equipamiento en condiciones
deficientes, presentando falta de limpieza y desorden, no se llevaba un control
exacto y sisteméatico sobre el nUmero de expediente, todo esto en consecuencia
causaba la demora en entregar la documentacion a los usuarios e insatisfaccion
por el tiempo de respuesta. Con el objetivo de validar los resultados obtenidos en
la mejora de procesos del &rea, se llevdé a cabo una encuesta mediante un
cuestionario de preguntas. Esto se hizo con el fin de obtener una precision mas
detallada acerca de la percepcion que los colaboradores del area tenian respecto

al manejo del area.

La aplicacion de la metodologia 5s ha posibilitado la mejora de los procesos
realizados en el area, abordando de esta manera las deficiencias identificadas al
comienzo de la investigacion. Tras analizar la situacion inicial y examinar las
evidencias encontradas, al realizar las pruebas necesarias se concluy6 y acepté
la hipétesis alternativa: La implementacién de la metodologia 5s mejorara los
procesos en el area de Subgerencia de Asistencia Técnica, cumpliendo asi con el
objetivo de la investigacion. La exitosa implementacion de la metodologia 5S
sienta las bases para mejoras continuas que podrian impactar significativamente

en la eficiencia operativa y la calidad de los servicios en el futuro.

El andlisis situacional posibilitd reconocer el problema, sus causas Yy
consecuencias, con el objetivo de realizar mejoras al respecto. Después de

obtener los resultados de aplicar la metodologia 5s, se puede abordar lo siguiente:

La fase de "Ordenar" ha demostrado ser esencial en la optimizacion del area de
Subgerencia de Asistencia técnica en el proceso de tramite documentario. La

clasificacion y disposicion adecuada de los documentos han contribuido a la
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eliminaciéon de elementos innecesarios y a la creacion de un ambiente mas
eficiente y organizado. Esto ha facilitado la identificacién rapida y precisa de
documentos, reduciendo los tiempos de blsqueda y mejorando la accesibilidad.
Los resultados obtenidos guardan similitud con los hallazgos de la investigacion
de (ISAYAMA NISHIMURA, 2019), nos dice que, el orden no solo crea eficiencia,
sino que también hace que los recursos sean accesibles de manera efectiva,

mejorando la funcionalidad y el rendimiento general.

La fase de "Clasificar" ha aportado una estructura logica al manejo de
documentos. La categorizacion efectiva ha simplificado los procesos de archivo,
contribuyendo directamente a la reduccion de tiempos en el tramite documentario.
Ademas, la clasificacion adecuada ha proporcionado un marco sélido para la
estandarizacion de practicas, asegurando coherencia en la gestion documental.
Los resultados obtenidos guardan similitud con los hallazgos de la investigacion
de (ROJAS VELASQUEZ, y otros, 2019), quienes afirman que, el proceso de
clasificacion contribuye a una gestion mas ordenada, permitiendo un mejor

seguimiento y andlisis de actividades para una toma de decisiones informada.

La fase "Limpiar" ha resultado en un espacio de trabajo mas eficiente y funcional.
La eliminacion de documentos innecesarios o duplicados ha reducido la
congestion y ha permitido una disposicion mas eficaz de los recursos disponibles.
Esto no solo mejora la estética del area, sino que también contribuye a una
operacion mas fluida y menos propensa a errores. Los resultados obtenidos
guardan similitud con los hallazgos de la investigacion de (LLONTOP RUFASTO,
2019), afirmando que el mantenimiento de la limpieza en un area de trabajo
conduce a una mejora en la eficiencia operativa, ademas, se evitan posibles
errores en la limpieza que podrian dar lugar a incidentes o riesgos laborales no

deseados.

La fase de "Estandarizar" ha desempefiado un papel crucial en la creacion de
practicas uniformes y coherentes. La implementacion de estandares claros para
la organizacion y el manejo de documentos ha facilitado la capacitacion del
personal y ha asegurado la continuidad en la eficiencia operativa. La
estandarizacion ha sido clave para mantener los beneficios a largo plazo de las

fases anteriores de la metodologia 5S. Los resultados obtenidos guardan similitud
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con los hallazgos de la investigacién de (CABALLERO CAPCHA, y otros, 2020),
nos comentan que, la estandarizacion no solo aporta beneficios inmediatos, sino
gue crea habitos y contribuye significativamente a la sostenibilidad de los

beneficios a largo plazo.

La fase "Disciplinar" ha sido vital para consolidar los cambios introducidos por las
fases anteriores. La creacion de habitos y la promocién de la responsabilidad
individual y colectiva son aspectos esenciales para garantizar la sostenibilidad de
las mejoras. La disciplina en la aplicaciébn de las practicas 5S contribuye a
mantener la eficiencia a lo largo del tiempo y a prevenir la reincidencia de
problemas documentales. Los resultados obtenidos guardan similitud con los
hallazgos de la investigacion de (MENDOZA SALAZAR, y otros, 2022), afirman
que, con la disciplina la aplicacion de las practicas se integra de manera organica
en las responsabilidades laborales y se extiende de manera habitual en las

actividades diarias incluso fuera del ambito laboral.

El estudio de métodos y tiempo ha aportado una dimension analitica crucial a la
mejora de procesos. Mediante la observacion detallada de los procesos, se
identificaron oportunidades especificas para la eficiencia. Este enfoque ha
permitido una comprension profunda de los procedimientos existentes, revelando
oportunidades donde la metodologia 5S puede integrarse y mejorar aun mas. Los
resultados obtenidos guardan similitud con los hallazgos de la investigacion de
(ARROBA VASQUEZ, 2022), se observo que, al eliminar los periodos muertos, se
experimenta un incremento en la eficiencia y rendimiento laboral, destacando la
importancia de gestionar eficientemente el tiempo para optimizar los resultados

laborales.

La implementacion de la metodologia 5S y el estudio de métodos y tiempo ha
mostrado una sinergia evidente. Mientras que la 5S establece el marco general
para la mejora, el estudio de métodos y tiempo se adentra en los detalles,
proporcionando una base cuantitativa para evaluar el impacto de las fases 5S en

los tiempos y procesos.
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VI.

CONCLUSIONES:

Después de llevar a cabo pruebas y andlisis, la hipotesis alternativa de
gue la implementacion de la metodologia 5s mejoraria los procesos en el
area Subgerencia de Asistencia Técnica fue validada.

La implementacion exitosa de la metodologia 5S ha llevado a una
transformacion positiva en la Subgerencia de Asistencia Técnica,
mejorando la eficiencia operativa, el ambiente de trabajo y la calidad de
los servicios prestados. La cultura de mejora continua establecida
proporciona una base solida para abordar desafios futuros y mantener un
rendimiento 6ptimo en la organizacion.

La implementacién de la metodologia 5S en el estudio de métodos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica de una Municipalidad en 2023 pudo
mejorar significativamente la eficiencia y la efectividad de sus procesos.
Se logré una organizacién mas estructurada y ordenada de la informacién
relacionada con los métodos de trabajo. Eliminando lo innecesario
(Clasificar) y organizando de manera sistematica (Ordenar), se facilito la
identificacion y analisis de métodos, lo que llevara a una toma de
decisiones mas informada y una implementacion mas efectiva de mejoras.

La metodologia 5S también tuvo un impacto positivo en el estudio de
tiempos en la Subgerencia de Asistencia Técnica de una Municipalidad
en 2023. Al aplicar los principios ordenar y limpiar, se crearon entornos de
trabajo mas eficientes y libres de obstaculos. Esto permitié una
recopilacion de datos mas precisa y una medicion mas efectiva de los
tiempos de trabajo. Ademas, la estandarizacion aseguré que los métodos
de estudio de tiempos sean uniformes, facilitando la comparacion y la
identificacion de mejora.

La clasificacion influyd positivamente en la mejora de procesos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad en 2023.
Cuando se aplico el principio de clasificacion de la metodologia 5S, se
elimind elementos innecesarios, lo que simplificd y agilizé los procesos.
La clasificacion también facilitd la identificacion de documentos y recursos
esenciales, mejorando la eficiencia y reduciendo los tiempos de
basqueda.

El orden influyé de manera significativa en la mejora de procesos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad en 2023. Al
aplicar el principio de orden de la metodologia 5S, se establecieron
lugares designados para materiales, documentos y recursos, lo quefacilito
su acceso Yy uso eficiente. El orden contribuy6 a reducir la pérdida
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de tiempo asociada con la busqueda de elementos necesarios, mejorando
la productividad y la efectividad de los procesos.

La limpieza desempefid un papel crucial en la mejora de procesos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad en 2023. Al
aplicar el principio de limpieza de la metodologia 5S, se eliminaron
desorden y desperdicios, creando un entorno de trabajo mas seguro y
eficiente. La limpieza también contribuy6 en la prevencién de problemas
derivados de la acumulacion de polvo o desechos, mejorando la calidad
y confiabilidad de los procesos.

La estandarizaciéon tuvo un impacto positivo en la mejora de procesos en
la Subgerencia de Asistencia Técnica en una Municipalidad en 2023. Al
aplicar el principio de estandarizacion de la metodologia 5S, se
establecieron practicas y procedimientos uniformes. Esto facilitdo la
consistencia en la ejecucion de tareas y mejoro la eficiencia operativa.

El disciplinar, influyé en la mejora de procesos en la Subgerencia de
Asistencia Técnica en una Municipalidad en 2023. Al aplicar el principio
de disciplina, se fomentd la adhesion constante a los estandares
establecidos. Esta disciplina contribuyé a mantener los beneficios
logrados a lo largo del tiempo, asegurando la sostenibilidad de las mejoras
implementadas y promoviendo una cultura organizacional enfocada en la
eficiencia y la calidad.

En conjunto, la implementacion de cada fase de la metodologia 5S y el
estudio de métodos y tiempo ha generado mejoras significativas en la
eficiencia, organizacion y calidad de los servicios del area de Subgerencia
de Asistencia técnica en el proceso de tramite documentario. La
combinacion de estos enfoques ha creado una base soélida para la gestion
documental eficiente y la continuidad de la mejora continua.
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VII.

RECOMENDACIONES

Con laimplementacion de la metodologia 5S en el desarrollo de esta tesis,
se sugiere a la subgerencia mantener estas cinco herramientas. Esto
implica una mejora continua que conduce a un aumento de la
productividad y un mejor rendimiento por parte de los colaboradores en
sus respectivas funciones. Asimismo, contribuye a la satisfaccion de la
poblacion al agilizar la entrega de documentos.

Se aconseja aprovechar la viabilidad, factibilidad y bajo costo de estas
herramientas en diversas areas de la municipalidad, esto permitira
identificar deficiencias en la productividad y tomar medidas correctivas.
La aplicacion de estas herramientas también se recomienda para otras
empresas del mismo sector.

Se aconseja que la municipalidad lleve a cabo una planificacion a
mediano plazo para la adquisicion de nuevos equipos, los equipos
existentes estan préximos a alcanzar el final de su ciclo de vida util.

Se debe inculcar la idea de que la mejora continua es un proceso
constante y que todos los miembros del equipo tienen un papel vital en
este proceso, fomentar una cultura donde la mejora se vea como una
oportunidad y no como una tarea Unica.

Se debe reforzar la importancia de mantener la disciplina en la adhesion
a los estandares establecidos, la normalizacion de procesos es esencial
para garantizar la consistencia y la eficiencia a lo largo del tiempo.

Es necesario proporcionar formacion continua sobre la metodologia 5S y
sus beneficios, la educacién constante asegura que todos comprendan la
importancia de los procesos mejorados y cémo contribuyen al éxito
general de la organizacion.

Es necesario ser flexible en la implementacion de la metodologia 5S para
adaptarse a cambios en el entorno empresarial 0 a nuevas necesidades
del equipo, esto garantiza que los procesos se ajusten de manera
eficiente a las demandas cambiantes.

Por ultimo, es recomendable realizar evaluaciones periédicas de los
resultados a través de la implementaciéon de la metodologia 5S, para
utilizarlos en ajustar estrategias y abordar areas de mejora en sus
procesos.
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ANEXOS

Anexo 01. Operacionalizacion de variables

VARIABLES DEFINICION CONCEPTUAL DEFINICION OPERACIONAL DIMENSIONES INDICADOR EIVISECISA;IC_:'IAOIID\IE
Porcentaje de  materiales
Dimensién 1: Clasificar clasificados correctamente /
total de materiales
_ _ Porcentaje de  elementos
. SHAHRIAR (2022) define que Es.ta.metodologla se bas.a en cinco Dimensién 2: Ordenar ordenados correctamente [/
Variable h ) . principios fundamentales: clasificar, total de elementos
Independient | ©S Una herramienta necesaria | orgenar, limpiar, estandarizar y .
e: para la integracion de nuevas | mantener la disciplina.  Estos Dimensi6n 3: Limpiar Porcentaje de programas de
soluciones basadas en ideas | principios buscan promover la limpieza / total de programas
Metodologia innovadoras, mejorando sus | organizacién, la limpieza, la
5s. icipacio seguridad y la eficiencia en el lugar i i
procesos y la participaciéon de g 'y g Di i6n 4: Est ; Porcentaje de objetos
los colaboradores. de trabajo' Imension 2. s andarlzar Seﬁalizados / tOtal de ObjetOS
Porcentaje de capacitaciones
Dimensién 5: Disciplinar. realizadas / total de Likert
capacitaciones
GURVICH vy otros (2020) que
nos dicen que la mejora de Mei q ttod
. ejora de procesos es un método | Dimensién 1: - .
procTsos. impulsa  la que ayuda al cambio sistematico en | Estudio de Tiempo Indice de actividad
Variable excelencia operativa, | caqa factor, cumpliendo con los

Dependiente:

Mejora
Proceso.

de

brindando un valor agregado
en la atencibn ademas de
conseguir  procesos MAas
eficientes  permitiendo su
optimizacion, con la intencion
de aumentar de manera
progresiva la calidad.

requisitos de los clientes internos y
externos. La infraestructura y el
equipo son necesarios para realizar
dichas mejoras y esto en conjunto
con el compromiso de los
colaboradores.

Dimensién 2:
Estudio de método.

Tiempo estandar

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 02:

Confiabilidad

PROGRAMA SPSS

Entrada

Conjunto de datos
activo

Conjunto De Datos 0

Filtro <ninguno>
Peso <ninguno>
Dividir archivo <ninguno>
Num. de filas del 05

archivo de trabajo

Entrada matricial

Tratamiento
de los datos
perdidos

Definicion de perdidos

Los valores perdidos definidos por el usuario se
tratardn como perdidos.

Casos utilizados

Los estadisticos se basan en todos los casos con
datos validos paratodas las variables del
procedimiento.

Sintaxis

RELIABILITY
/VARIABLES=Preguntal Pregunta2 Pregunta3
Pregunta4 Pregunta5 Pregunta6 Pregunta7 Pregunta8
Pregunta9 PreguntalO Preguntall Preguntal2
Preguntal3 Preguntal4 Preguntal5 Preguntal6
Preguntal?7 Preguntal8 Preguntal9 Pregunta20
Pregunta2l Pregunta22 Pregunta23 Pregunta24
Pregunta25 Pregunta26 Pregunta27 Pregunta28
/ISCALE('Confiabilidad") ALL
/IMODEL=ALPHA
ISTATISTICS=DESCRIPTIVE SCALE
/SUMMARY=TOTAL MEANS VARIANCE.

Recursos

Tiempo de procesador

00:00:00.02

Tiempo transcurrido

00:00:00.01

Escala: Confiabilidad

Resumen de procesamiento de casos

N %
Vaélido 100.0
Casos Excluido 2 0 0.0
Total 5 100.0
|

a. La eliminaciéon por lista se basa en todas las
variables del procedimiento.
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Estadisticas de confiabilidad

Alfa de Cronbach

Alfa de Cronbach basada en los N de
elementos tipificados elementos
0.805 0.780 28

Estadisticas de elemento

Media Desv. estandar N
Pregunta 1 2.20 .837 5
Pregunta 2 2.20 447 5
Pregunta 3 2.60 .894 5
Pregunta 4 2.60 .548 5
Pregunta 5 1.80 447 5
Pregunta 6 2.80 447 5
Pregunta 7 3.20 .837 5
Pregunta 8 2.60 .548 5
Pregunta 9 2.40 .548 5
Pregunta 10 3.00 1.000 5
Pregunta 11 2.20 447 5
Pregunta 12 2.80 .837 5
Pregunta 13 2.60 .548 5
Pregunta 14 1.60 .548 5
Pregunta 15 2.40 .548 5
Pregunta 16 3.20 .837 5
Pregunta 17 2.40 .894 5
Pregunta 18 2.40 .548 5
Pregunta 19 2.80 447 5
Pregunta 20 2.20 .837 5

43



Pregunta 21 2.00 .707 5
Pregunta 22 2.20 .837 5
Pregunta 23 2.40 .894 5
Pregunta 24 2.20 .837 5
Pregunta 25 2.20 .837 5
Pregunta 26 2.00 .707 5
Pregunta 27 2.20 .837 5
Pregunta 28 2.40 .894 5
Estadisticos de resumen de los elementos
Media | Minimo | Maximo | Rango Ma,><|'mo / Varianza N de
minimo elementos
Medias delos | 1) | 1600 | 3200 | 1.600 2.000 0.145 28
elementos
Varianzas de
521 .200 1.000 .800 5.000 0.062 28
los elementos

Estadisticas totales de elemento

Media de escala | Varianza de escala | Correlacién total | Alfa de Cronbach
si el elemento se | si el elemento se de elementos si el elemento se
ha suprimido ha suprimido corregida ha suprimido

Pregunta 1 65.40 53.300 .925 .768
Pregunta 2 65.40 65.800 -.096 811
Pregunta 3 65.00 60.500 .287 .802
Pregunta 4 65.00 60.000 .589 791
Pregunta 5 65.80 66.700 -.219 .814
Pregunta 6 64.80 65.200 -.014 .809
Pregunta 7 64.40 56.300 .661 .782
Pregunta 8 65.00 60.000 .589 791
Pregunta 9 65.20 61.700 .384 .798
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Pregunta 10 64.60 53.300 .753 773
Pregunta 11 65.40 65.800 -.096 811
Pregunta 12 64.80 60.700 .299 .801
Pregunta 13 65.00 60.000 .589 791
Pregunta 14 66.00 62.000 .348 .799
Pregunta 15 65.20 59.700 .626 .790
Pregunta 16 64.40 56.300 .661 .782
Pregunta 17 65.20 63.700 .056 .813
Pregunta 18 65.20 61.700 .384 .798
Pregunta 19 64.80 68.200 -.420 .819
Pregunta 20 65.40 64.800 -.015 .816
Pregunta 21 65.60 64.300 .044 811
Pregunta 22 65.40 56.300 .661 .782
Pregunta 23 65.20 58.700 423 794
Pregunta 24 65.40 54.800 791 775
Pregunta 25 65.40 61.300 .252 .803
Pregunta 26 65.60 64.300 .044 811
Pregunta 27 65.40 58.300 493 .791
Pregunta 28 65.20 68.700 -.283 .830
Estadisticas de escala
Media Varianza Desv. estandar N de elementos
67.60 65.300 8.081 28




o Anexo 03: Cuestionario 5s

VALORACION

Nunca Rara vez Algunas veces

Casi siempre

Siempre

1. Lea con cuidado cada pregunta.
2. Marcar con una X en el casillero que méas se acerque a su modo de apreciacion.
3. Se le pide una opinion sincera.

4. No deje de contestar ninguna pregunta.

Dimensién

items

Nunca |Raravez

Algunas| Casi
veces |siempre

Siempre

SEIRI
(CLASIFICAR)

1. ¢Con qué regularidad se emplea la tecnologia en
los procesos manuales, semi automatizados o
automatizados?

2. ¢Con qué regularidad ha experimentado Ia
presencia constante de todos los objetos o ha notadd
qgue el entorno presenta elementos ordenados y en
su ubicacion designada?

3. ¢, Con qué regularidad los equipos del area realizan
sus tareas de manera eficiente?

4. ¢ Hay suficientes espacios despejados en la oficina
del area de Subgerencia de Asistencia Técnica?

SEITON
(ORDENAR)

1. ¢Considera que se mantiene la organizacion
adecuada para facilitar la gestién de la informacién?

2. ¢Se cuenta con la luz necesaria para trabajar
dentro de la Sub Gerencia de Asistencia Técnica?

3. ¢ Es capaz de ubicar sin dificultad el lugar donde
se almacenan los expedientes?

4. ;Con qué frecuencia se encuentra el mobiliario
adecuadamente distribuido?

SEISO
(LIMPIAR)

1. ¢La oficina de la Subgerencia de Asistencid
Técnica esta en condiciones limpias para su
funcionamiento diario?

2. ¢ El suelo esta en buenas condiciones sin
presentar grietas o defectos visibles?

3. ¢, Considera usted que se lleva a cabo el
mantenimiento adecuado de los equipos en el area?

4. ¢ Opina usted que el area cuenta con la privacidad
adecuada para mantener un entorno limpio M

organizado?
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1. ¢Con qué regularidad se sigue el manual de
procedimientos en el area?

2. ¢Considera que los tiempos utilizados en los
SEIKETSU [procesos del area son apropiados?

(ESTANDARIZAR - -
) 3. ¢ Se ha comunicado y capacitado al personal sobr¢

los principios y objetivos de las 5S antes d¢g
implementarlos en el &rea?

4. ¢Considera que los empleados cumplen con el
manual de funciones establecido para ellos?

1. ¢Con qué regularidad se llevan a cabd
capacitaciones internas y de control disciplinario pard
el area?

2. ¢Con qué regularidad se tratan los aspectos de
disciplina, higiene 'y rendimiento en lag

SHITSUKE  |capacitaciones?

(DISCIPLINAR) 3._(;L_os colaboradores estan familiarizados con log
criterios en base a los cuales eran evaluados durantg
la metodologia?

4. ¢Los colaboradores mantienen el habito
progresivamente?

Fuente: Elaboracion propia.

o Anexo 04: Cuestionario Mejora de Procesos

VALORACION

Nunca Rara vez Algunas veces Casi siempre

Siempre

1. Lea con cuidado cada pregunta.

2. Marcar con una X en el casillero que mas se acerque a su modo de apreciacion.
3. Se le pide una opinion sincera.

4. No deje de contestar ninguna pregunta.

Dimensién items Nunca |Raravez

Algunas| Casi
veces |siempre

Siempre

1. ¢ Con qué frecuencia se logra reducir el tiempo deg
ejecucion de las actividades en la Sub Gerencia
mediante la mejora de los procesos?

ESTUDIO DE

TIEMPO
2. ¢Con qué frecuencia se refleja la mejora de log
procesos en la calidad de los resultados obtenidos en
la Sub Gerencia, medidos a través del indice deg
actividad y el estudio de tiempo?
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3. ¢Con qué frecuencia la mejora de los procesos
impacta en la satisfaccion de la poblacién
considerando la optimizacion del tiempo y la eficacia
en la realizacion de las tareas?

4. ;Con qué frecuencia se optimiza la utilizacion de
la infraestructura y el equipo en la Sub Gerencig
mediante la mejora de los procesos, garantizando un
uso eficiente de los recursos disponibles
maximizando la productividad?

ESTUDIO DE
METODO

1. ¢ Con qué frecuencia la mejora de los procesos en
la Sub Gerencia se traduce en el cumplimiento de log
requisitos establecidos por los clientes internos
externos, considerando el estudio de método y e
tiempo estandar?

2. ¢ Con qué frecuencia se optimiza la utilizaciéon d¢
la infraestructura y el equipo en la Sub Gerencid
mediante la mejora de los procesos, garantizando un
uso eficiente de los recursos disponibles
maximizando la productividad en relacion al estudio
de método y tiempo estandar?

3. ¢Con qué frecuencia se logra reducir el tiempa
necesario para llevar a cabo las actividades en la Sub
Gerencia mediante la mejora de los procesos
considerando el estudio de método y el tiempg
estandar como referencia?

4. ;Con qué frecuencia se fomenta la cultura de
mejora continua en la Sub Gerencia, utilizando e
estudio de método y el tiempo estandar comg
herramientas para identificar areas de oportunidad €
implementar cambios que cumplan con los requisitos
de los clientes internos y externos?

Fuente: Elaboracién propia.
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¢ Anexo 05: Carta a expertos para validacion de instrumentos

ﬁ UNIVERSIDAD Cisan ValLiio

CARTAAEXPERTOS PAHAE"M.LLJE.CII!‘)H DE INSTRUMENTO DE
IMVESTIGACION

Chizlayo, 14 de Junio del 2023

Asunto: Evaluacion de imstrumentos de inve stigacion

Sirva la presente para expresarle nuesiro cordial saludo v hacer de su conocimiento que

estamos eleborando el proyecio de invesfigacion filulado: “Implementacion de la

Metodologia de las Hs para la Mejors de procesos en el drea de Sub Gerencia de

Asistencia Técnica en una Municipalidad, 2023", con 2l objefive de evalusr la mejora de

procesos con la implementscion de la metodologia de las 55 en el dares de Sub Gerencis

de Asistencia Tecnica en una Municipalidad, 2023.

Por ello, estamos desarrollande un estudic en el cual se incluye la aplicacian del siguiente

instruments, denominado: Cuestionaric “Mejora de Procesos con Metodologia 55 en la

Subgerencia de Asistencia Tecnica en una Municipalidad, 2023.", por lo gue, ke solicitamos

tenga a bien realizar la validacidn de este instruments de investigacién, que adjuntamos,

para cubrir con el requisito de “Juicio de expertos”.

Esperando tener la acogids s ests peticion, hego propicis la oportunidad para renowvar

nuestro aprecio y especial consideracion.

Atentamente: Cruz Bazan, Evelin Srigitte
Gil Torres, Jahir Heli

a®

DME 72085737 DHE 725545804
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o Anexo 06: Juicio de expertos

INFORME DE CPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

L DATOS GEMERALES

Apellidos y nombres del experto; Ing. Jose Manuel Armas Zavalets
Institucion donde labora: UCW
Especialidad: Ing. Indusiriz

Instrumento de evaluacion para (tema o variable): Cuestionanio

Awtoras dal instrumento:

Cruz Bazan, Evelin Brigitte
Gil Torres, Jahir Heli

Il. AZPECTOS DE VALIDACION

[ CRITERIFE

1

MUY DEFICIEMTE (1] DEFICIENTE (2} ACEPTABLE (3} BUENA (4] EXCELENTE (5]
TROMCELESRE

L

a1

>] en

CLARID®D

Los ilems estan redactados oon lenguape apropiada y libre de
ambigliedades aconde con los supeios mussirakes

OERETIVIDAD

Las irstrucdones ¢ los ilere del irstrumenio penmilen
recoger s informacon ol sobne s varable, en fodas s
dimarsionss an indicadanes concephuakes v operacicnales

ACTUALIDAD

Bl imsrumenio demuesia wgencE  aoorde  oon
conocimienta  centifion,  lecnaldgcn, nnovacian
irfierante a la varcbbe.

ORGAMIZACION

Lo i ol irstrumeanio reflegan onganicidad [69ica anlre 13
definicidn operaconal y cancephual respecio & b vanable, de
masreens e perriben Feoer rderenciEs en oncion o e
hipaiesis, problema v objedves da la insestigaciin

SUFICIENCLA

L items del irstrumento =on suficentas an canddad calidad
acards con la vanable, dirmersiones o indicadanes

INTEMCIOMNALICWAD

Lo temns del mstumerfa son coberenies con el Spo de
imesigadon v respanden a los obiedvos, hipdlesis v
wariables da esiudio

COMNSIZTENCA

La irformacidn quee Se recojs a faves de os tens del
irstrumenta, parmidrd analizar, desoribic y esglcar ks realidad
roctivey e B Eneestigacicn

COHERERCIA

Lag iems del instrumende espresan relacién can o
irdicadares de cada dimensian de b vanatle,

METODOLOGEA

La relacidn enre B emics ¢ ool instrumerts propueshos
respanden A prapisile de la inmvestigacion,  desarmolio
tecnoltgicn & nnosciin

PERTINEMCIA

La redacadn de los Mams concuerds con k3 escala valorsSy
dal insirumeria.

PORTESIE TOTAL

_I'l

Hola: Temer mn Coeria Qo 2] INEUUMEnts o5 Ya 0o Caands & DEne un ponts e minimo ge 41 Eicsenle , &n
embarga, un puriape seeror al andedor se cons doera o Instrumenis noowdido nd aploobbe]

0. JPIMION DE APLICAEILIDAD

PROMEDIO DE WVALORACION:

Chicdays, 14 de Junio ded 2023
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BFORME DE OPINKIN 30OBRE INETRUMEHNTD DE INYE ETISACHIN CIENTIFIC A

LDATOY GENERALEE

Apsllldos ¥ nombras dsl experio . Vanessa Lioniop Chavesia
Incttunlén domds labom: LS
Ecpolalidad: ng. Sslemas

Inctrumenio de svalusolén pers (bama o varlabla): Cussionaro

Autoren dal Incbramamba:

Cruz Bazdn, Ewvdlin Et'u'.]m
G Tomres, Jahir Hel

IL ASFECTOE DE WALIDACKON

WLy DEFICIENTE (1] DEFICIENTE (2 ACEFTAELE (2] BUENA (4] EXCELENTE (£
[ CIDTERDS T ROOES T £

k- §
ELARDAD Los |l aslss s dacidoe con kEngusis & ropsdn y bbee S0 =
arnEeyu dades seonde M6 e supsaas aussisie
Las iredruccenes § o mmas Sal smbeereanm perrelen
DHIE T IV L spicpar i nkemassn asielea oo B vombe, an il s
dimenaenas s ndcElones commpluakzs vy opeaoonakaa
£l wodfrarmann Saaueslm o oegesos acode cos &l
SLTUALLIAL concirtiEns caislfcs, WmorclBgen, nroesds bl
n=izrenk E s sHmHEk
Lon e del imsirumeshs mPegwn openedad e anlss b
s W A dizbracnin op sl § concaziml nim Erels g s e be S0
TE=E gue pEEritkan hEsr sfresoss en fureds 8 ko
Rpoian, prohkma y alelrecd de B rreasbigacdhs
& UFICEN G, O T Qi T ITE i SN SRR an nleEd celdad N
acf e oo W vanabin, deeel rceosm @ ndcelons
Lon jlerm del nebumarn an coheseras eon o bps 3a x
INTEMCIOMSLIDED | rreclgician v respondan a B chplvas, Bedsam oy
i ke S anlude
L mmhirmecds gue Bl @ & ks de loa o de A
LOMEISTENLIA rodi=aree: i, prreches En s r, desesbor g e phiar b a B
miores da b areaslgie s
COHERENE L Lon e del rebfomennd aeprcsan slaodn an b S
redcadonis i s dave reedss S I v b
LA mlacan anlm W lEeses vy 2 rmaberea i srmozocslim Y
KE TE00 LSS A spzinden & propdalc die B oevasigEeesn, des@anoin
EcrclEpim @ neoEeshs
R T IR e La redessns de los thens coscuerdin con b oescals va i reine s n
dil nalnamenm
TTORTAIE TOTAL 1

INolE Trer an cus il ol el restnems s on velan Cuanns 52 e us sursE misreo de 41 Ecplanie; Sn
amBEgs, un Ak o & ke bl csaskams S Eslsasan e ceiks m azkcabla]

Il CFMIGH OE AFLICAELIDAD

FROMEDID DE VALDRACION:

'if.-ﬁ"__.l" -

Chiclaye, 14 de Junio e 2023
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INFORME DE OPINION S0BRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

I. DATO S GENERALES

Apellidos y nombres del experto:ing. Esteban Molberio Panta Medna
Institucion donde labora: UCY

Especialidad: ng. Sistemas

Instrumento de evaluacion para (tema o variable): Cusstionario

Autores del instrumento:

Cruz Bazan, Eveln Brigitie
il Tarres, Jshir Heli

I ASPECTOS DE VALIDACION

MUY DEFICIENTE (1) DEFICIENTE [2) ACEPTAELE (3] BUEMA (4) EXCELENTE {5)
ROICERES

CRITERIOS

1) 2

CLARDAD

Los Items esten redaciadon con lengusis apropiado v libea
de ambintedades acomic con los sujeios muestmies

OEETHIDWD

Las Instrucciones v 108 Mems dal metrumeanta permiten
recoger la informackin abjetiva sobine |a vanable, en todes
U5 dmensiones &N indcadams | concaphlakes oy
CHpETAC inGles

ACTUALIDAD

El imstruments  demuesira Wgencia scorde con
al concoimianto chantifico, tecnologen, Inncrasian v legal
inneeie a la wnable

CIRGANIZACION

Los Items el IrsTnimenic ralsgan crganicissd Ioges e
la definicion opercional ¥ conceptual respecto a
wanabie, e manera oue pemmniden hacer ifferorcias on
inciin 3 las hipdiesis, problema v objetve da la
irreErs i EEcitn.

SUFICEMNCIA,

Loa  mame el Instnamanio son sulceantes @ cantidad
calidad acorde con la vanabe, dimensiones a indicadans.

MTEMCICOMALIDED

Los Rems dal instumenic son cohameries con el tipo da
ireEsligacian v responden & hos olbjetives, hipotesis
wrishles die ashudio.

CONSISTEMNCIA

La infumaCion que 58 Mecola & Traves oe los ftems dal
irednuments, pamitind analizar, describir v oesplicar ka
resalicksd, mchivg de B irestigacion

COHEREMCIA,

Las iterns dal iretumendo expeesan mlaciin con los
irdicadions de cada dmersan de |z anabie

METODOLOCA

La miacdn entm la ttcnicay o instnamento propuesios
responden Bl proposite de |e Inestigecion,  dessamio
TBCrOAGico @ inmrEsidn

PERTMEMCIA,

La redaccion de s
wloralia de insirumanio

tame conclerda con 13 escals

an

CNeA Tafal ar Cliamta gua al AR Famanio as While CUanGSD £a Tehi iin PR G 3
B EET e, LN ﬂl]'\lﬂ&“ﬂﬁl}ﬂl Al antare & cansiders al esinimanio ne sSlide nl aplicabla)
EIJIHII:'.'I'I'-J DE APLICASILIDAD

PROMEDID DE WVALORACION:

dB

FENR IO

//) Chickaye, 14 de Junio del 2023

¥ / 5
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Validez de instrumentos

Calificacion del Magtr. José Armas Zavaleta

MUY TOTAL
CRITERIOS bEFICIENTE | PEFICIENTE | ACEPTABLE BUENA EXCELENTE | o \ociaL
CLARIDAD 1 2 3 4 5 5

OBJETIVIDAD 1 2 3 4 5 4
ACTUALIDAD 1 2 3 4 5 4
ORGANIZACION 1 2 3 4 5 4
SUFICIENCIA 1 2 3 4 5 5
INTENCII(D)NALIDA 1 5 3 4 e 5
CONSISTENCIA 1 2 3 4 5 5
COHERENCIA 1 2 3 4 5 5
METODOLOGIA 1 2 3 4 5 4
PERTINENCIA 1 2 3 4 5 4
TOTAL 45
Fuente: Elaboracion propia.
Calificacién de la Magtr. Vanessa Llontop Chavesta
MUY TOTAL
CRITERIOS bEFICIENTE | PEFICIENTE | ACEPTABLE BUENA EXCELENTE | o oA
CLARIDAD 1 2 3 4 5 5
OBJETIVIDAD 1 2 3 4 5 4
ACTUALIDAD 1 2 3 4 5 4
ORGANIZACION 1 2 3 4 5 4
SUFICIENCIA 1 2 3 4 5 5
INTENCII(D)NALIDA 1 5 3 4 - 5
CONSISTENCIA 1 2 3 4 5 5
COHERENCIA 1 2 3 4 5 5
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METODOLOGIA 1 2 3 4 5 5
PERTINENCIA 1 2 3 4 5 5
47
Fuente: Elaboracién propia.
Calificacion del Magtr. Esteban Panta Medina

MUY TOTAL

CRITERIOS bEFICIENTE | PEFICIENTE | ACEPTABLE BUENA EXCELENTE | o 5 iaL
CLARIDAD 1 2 3 4 5 5
OBJETIVIDAD 1 2 3 4 5 4
ACTUALIDAD 1 2 3 4 5 4
ORGANIZACION 1 2 3 4 5 4
SUFICIENCIA 1 2 3 4 5 5
INTENCII(D)NALIDA 1 ) 3 4 - 5
CONSISTENCIA 1 2 3 4 5 5
COHERENCIA 1 2 3 4 5 5
METODOLOGIA 1 2 3 4 5 4
PERTINENCIA 1 2 3 4 5 4
46

Fuente: Elaboracion propia.
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» Anexo 07: Encuestando a los 05 trabajadores del area de Subgerencia y
Asistencia Técnica en una Municipalidad.
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o Anexo 08: Matriz de consistencia

Titulo de la . Definicidn Dimensiones Problema . Objetivo . - s
. - .. Variables Problemas especificos Objetivos especificos Hipotesis
investigacion conceptual general general
SHAHRIAR
(2022)  define 1. ¢Cémo se espera que la 1.Definir de qué manera la
que es una | pimension 1: metodologia 5S mejore el metodologia 5s mejorara el
herramienta Clasificar estudio de métodos en la estudio de métodos en la
necesariapara | ..o cign 2: Subgerencia de  Asistencia Subgerencia de  Asistencia
la integracion ord ' Técnica en una Municipalidad, Técnica en una Municipalidad,
VI: de  nuevas raenar 20237 2023.
Metodologia | soluciones Dimension 3: 2. ¢Como se espera que la 2. Definir de qué manera la
5s. basadas  en | Limpiar metodologia 5S mejore el metodologia 5s mejorara el
ideas Dimension 4: estudio de tiempos en la estudio de tiempos en la
innovadoras, Estandarizar Subgerencia de  Asistencia Subgerencia de  Asistencia | H.Alternativa: La
mejorando sus | oo e Técnica en una Municipalidad, Técnica en una Municipalidad, | metodologia 5s
procesos y la Disciplinar ¢En qué | 20232 2023. mejora los
participacion ' medida la | 3. ¢Cémo se espera que el | Identificar en | 3. ¢Definir de qué manera el | procesos en la
de los propuesta de clasificar influya en la mejora de | qué medida la clasificar influye en la mejora de | Subgerencia de
“Mejora de colaboradores. implementaci | procesos en la Subgerencia de | propuesta de | procesos en la Subgerencia de | Asistencia
Procesos  con GURVICH 6n de la | Asistencia Técnica en una | implementacié | Asistencia Técnica en una | Técnica en una
Metodologia 5s Y metodologia Municipalidad, 2023? n de la | Municipalidad, 2023? Municipalidad,
en la otros 52020) 5s mejorara | 4. (COmo se espera que el | metodologia5s | 4. ¢Definir de qué manera el | 2023.
Subgerencia de que Inos icen los procesos ordenar influya en la mejora de | mejora los | ordenar influye en la mejora de
Asistencia gue a mejora en la | procesos en la Subgerencia de | procesos en la | procesos en la Subgerencia de | H.  Nula: La
Técnica en una dae | procesols Subgerencia Asistencia Técnica en una | Subgerencia Asistencia Técnica en una | metodologia 5s
Municipalidad, |mpulsa . a de Asistencia Municipalidad, 2023? de Asistencia Municipalidad, 2023? no mejora los
2023 exce (i_nua Técnica en | 5. (Como se espera que el | Técnicaenuna | 5. ¢Definir de qué manera el | procesos en la
gﬁ(re]g;lnvc?c; un Dimensién 1 una limpiar influya en la mejor_a de | Municipalidad, limpiar influye en la mejor_a de | Subgerencia de
valor agregado E;tudlo de Municipalidad, procesos en Ia} SybgerenCIa de | 2023. procesos en Ia} Sybgerenua de | Asistencia
en la atencion Tiempo 20237 AS|st_e_nC|e_a Técnica en una AS|sFe'nC|a'1 Técnica en una | Técnica en una
VD: ademas de Municipalidad, 2023? Municipalidad, 2023? Municipalidad,
La Mejora conseguir Dimension 2: 6. ¢Como se espera que el 6. ¢Definir de qué manera el | 2023.
De . Estudio de estandarizar influya en la mejora estandarizar influye en la mejora
Procesos E;i(():ic:r?t?ess mas método. de procesos en la Subgerencia de procesos en la Subgerencia
permitiendo su de Asistencia Técnica en una de Asistencia Técnica en una
L Municipalidad, 2023? Municipalidad, 2023?
optimizacién,

con laintencion
de aumentar de
manera
progresiva la
calidad.

7. ¢(Cémo se espera que el
disciplinar influya en la mejora de
procesos en la Subgerencia de
Asistencia Técnica en una
Municipalidad, 2023?

7. ¢Definir de qué manera el
disciplinar influye en la mejora
de procesos en la Subgerencia
de Asistencia Técnica en una
Municipalidad, 2023?

Fuente: Elaboracién propia.
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Anexo 09: Base de Datos

METODOLOGIA 5S

pl | p2 | p3 | p4 | pl | p2 | p3 | p4 | pl | p2 | p3 | p4 | pl | p2 | p3 | pd | pl | p2| p3 | pd
SEIRI (CLASIFICAR) SEITON (ORDENAR) SEISO (LIMPIAR) (ESTSE,'\ET;%AR) SHITSUKE (DISCIPLINAR)
3 2 3 3 2 3 4 3 2 4 2 3 3 1 3 4 2 2 3 2
2 3 2 3 2 2 4 3 2 2 3 4 3 2 2 4 2 2 3 3
2 2 4 2 1 3 3 2 3 3 2 2 2 2 2 3 4 3 3 1
1 2 2 2 2 3 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 3 2
3 2 2 3 2 3 3 3 3 4 2 3 3 2 3 3 2 3 2 3
MEJORA DE PROCESOS
pl | p2 | p3 | p4 | p1 | p2 | p3 | p4
SEIRI (CLASIFICAR) SEITON (ORDENAR)
2 3 3 3 3 2 2 2
1 3 1 2 1 2 3 1
3 2 3 3 3 1 3 3
2 1 2 1 2 2 1 3
2 2 3 2 2 3 2 3
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Anexo 09: Desarrollo de la Propuesta

Con la metodologia 5s se pretende realizar ciertas mejoras, los procesos
tecnolégicos que ayudaran en la ejecucion y el seguimiento de la metodologia

son:

1. Gestion de Documentacion Técnica:

o Seiri (Clasificacion):

¢ Accion: Realizar una revision exhaustiva de la documentacion técnica
existente.

o Eliminar manuales obsoletos, documentos duplicados o informacion
desactualizada.

o Seiton (Orden):

o Accion: Crear un sistema de clasificacion para los documentos (Segun la
cronologia).

¢ Organizar los manuales por tipo de equipo y establecer carpetas digitales
y fisicas para cada categoria.

¢ Seiso (Limpieza):

o Accion: Establecer un programa regular de limpieza y organizacion de
documentos.

o Designar un dia al mes para revisar y organizar la documentacion,
eliminando cualquier elemento innecesario.

¢ Seiketsu (Normalizacion):

o Accién: Hacer cumplir el protocolo de revision y actualizacion periddica de
documentos.

o Crear un calendario para la revision de manuales y la actualizacion de
procedimientos.

o Shitsuke (Disciplina):

o Accion: Realizar capacitaciones periédicas sobre la importancia de
mantener la documentacion en orden.

¢ Incluir médulos de gestion documental en la formacion continua del

personal.
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2. Inventario de Repuestos y Equipos:

o Seiri (Clasificacién):

o Accion: Realizar un analisis de los repuestos y equipos existentes.

o Eliminar repuestos que no se han utilizado en los dltimos dos afios.

o Seiton (Orden):

¢ Accion: Etiquetar claramente los lugares de almacenamiento para cada
tipo de repuesto.

o Utilizar estanterias con etiquetas visibles para organizar los repuestos por
categoria.

¢ Seiso (Limpieza):

o Accion: Establecer un plan de limpieza regular para las areas de
almacenamiento.

¢ Programar limpiezas mensuales para garantizar que los repuestos estén
en buenas condiciones.

o Seiketsu (Normalizacion):

s Accion: Implementar un sistema de registro para el uso y reposicién de
repuestos.

o Crear una hoja de control donde se registre cada retiro y reposicion de
repuestos.

o Shitsuke (Disciplina):

o Accion: Establecer procedimientos para la revision mensual del
inventario.

o Designa a un responsable para realizar revisiones periddicas y reportar

cualquier desviacion.

3. Proceso de Atencién y Seguimiento Técnico:

o Seiri (Clasificacion):

o Accion: Identificar y eliminar pasos innecesarios en el proceso.

¢ Revisar los formularios utilizados y eliminar cualquier informacion
redundante.

s Seiton (Orden):
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o Accién: Secuenciar l6gicamente las actividades en el proceso.

o Establecer un flujo de trabajo claro desde la recepcion del caso hasta su
resolucion.

¢ Seiso (Limpieza):

s Accion: Establecer estandares para el mantenimiento de herramientas y
equipos utilizados en la asistencia técnica.

o Programar mantenimientos regulares de las herramientas para garantizar
su buen funcionamiento.

o Seiketsu (Normalizacion):

o Accion: Documentar y distribuir los procedimientos estandar para la
asistencia técnica.

¢ Manuales que detallen cada paso del proceso.

o Shitsuke (Disciplina):

s Accion: Implementar capacitaciones periddicas para asegurar la adhesion
a los procedimientos establecidos.

o Realizar revisiones trimestrales para evaluar el cumplimiento de los

estandares.

4. Comunicacion Interna:

o Seiri (Clasificacion):

o Accion: Identificar y eliminar canales de comunicacion redundantes.

o Eliminar listas de correo no utillizadas o grupos de mensajeria
innecesarios.

o Seiton (Orden):

o Accion: Establecer protocolos para la transmision eficiente de
informacion.

o Ejemplo: Utilizar una plataforma centralizada para anuncios importantes
y correos electronicos para comunicaciones especificas.

o Seiso (Limpieza):

o Accion: Definir estdndares para la claridad y concision en la
comunicacion.

¢ Fomentar la redaccién de mensajes directos y sin ambigledades.
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¢ Seiketsu (Normalizacion):

¢ Accion: Hacer uso del sistema de gestion de informacion centralizado.

o Utilizar el software colaborativo para documentos compartidos y anuncios
internos que tiene el area.

o Shitsuke (Disciplina):

o Accion: Realizar capacitaciones sobre la importancia de una
comunicacion efectiva.

o Incluir ejercicios de comunicacién en sesiones de formacion continua.

3.5.2 Datos y detalles acerca de la institucion:
a) Descripcién de lainstitucién

Una Municipalidad Distrital se dedica a ofrecer servicios publicos con criterios
rigurosos de eficiencia, efectividad y transparencia, contando con un grupo de
profesionales altamente capacitados. Buscamos fomentar un desarrollo

sostenible en aspectos sociales, econémicos, institucionales y ambientales.
b) Identificacion de causas del problema

Con el proposito de esclarecer los motivos subyacentes de la escasa
implementacion de la metodologia 5S, se llevo a cabo un analisis exhaustivo del
trAmite documentario en el area de Asistencia Técnica. La finalidad de este
analisis fue identificar las causas de las deficiencias en sus procesos. En la
Figura 02, se presenta un diagrama de espina de pescado, también conocido
como diagrama de Ishikawa, el cual detalla los problemas principales que estan
afectando negativamente la mejora de procesos en el departamento de

Asistencia Técnica.

La utilizacién de este diagrama reviste gran importancia en este estudio, ya que
proporciona una representacion visual y estructurada de las posibles causas de
los problemas identificados, lo que ayuda al reconocimiento de soluciones
efectivas y la toma de decisiones informadas para abordar los desafios en la

implementacion de las practicas 5S en la Subgerencia de Asistencia Técnica.
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DIAGRAMA DE ISHIKAWA

Poco capacitado

Escasa participacion
y colaboracion

Ausencia de compromiso

Equipamiento en
condiciones deficientes

Figura 09: Diagrama de Ishikawa

No se lleva un
control exacto y
sistematico sobre
el nimero de

El mobiliario presenta expedientes

un estado de falta en
limpieza y desorden

DIAGNOSTICO
SITUACIONAL DEL TRAMITE

v

Falta de cumplimiento de
los plazos afecta
negativamente la
eficiencia y la satisfaccidon
de los usuarios, ya que
experimentan demoras
en la obtencion de sus
documentos

METODOS

Fuente: Elaboracion propia

Insatisfaccion por el
tiempo de respuesta

DOCUMENTARIO EN LA
SUBGERENCIA

No cuenta con un area
privada y segura para el
manejo de
documentacién

Reclamos por no brindar
informacion sobre el
seguimiento de sus

documetos

Dimensiones del espacio
no son adecuadas para el
personal de trabajo

CLIENTES AMBIENTE
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En la Figura 02, se muestra la deficiencia en el tramite documentario del area de
Subgerencia de Asistencia Técnica y se lograron identificar diversas causas de
la problemética, lo cual se divide en: Personal, equipos, medicion, métodos,
clientes y medio ambiente, trae consigo como consecuencia un servicio

deficiente en la Subgerencia de Asistencia Técnica.

Desde la perspectiva laboral, prevalecia un escaso compromiso y se observaba
una falta de formacién y entrenamiento adecuado para el personal del area de

Subgerencia de Asistencia Técnica.

En lo que concierne al equipamiento, se identifica que estos se hallan en un
estado deficiente, y no se le proporciona el mantenimiento adecuado al area de

Subgerencia de Asistencia Técnica.

En cuanto a la medicion, no se mantiene un seguimiento preciso y metodico del
registro de expedientes. Esto puede dar lugar a dificultades para rastrear la
informacién esencial y puede afectar negativamente la eficiencia y la toma de

decisiones en el tramite documentario.

En lo que respecta a la dimension método, se observa una carencia en la
implementacion de las practicas 5S, ademas de la presencia de procesos
inadecuados para cumplir con el tiempo establecido. Esta situacibn compromete

la eficacia de las operaciones y la puntualidad en la realizacion de los tramites.

En la dimension clientes, se hallaron las causas potenciales relacionadas con
clientes que contribuyen a los problemas especificos de reclamos por

informacion de seguimiento y la insatisfaccion por tiempo de respuesta.

Finalmente, en la dimension ambiental, se evidencia que la falta de un espacio
privado y seguro para la gestion de documentos y las limitaciones en las
dimensiones del &rea no satisfacen las necesidades del personal que trabaja en

ese entorno.
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Al utilizar esta herramienta, se busca comprender las causas subyacentes de los
problemas identificados y desarrollar soluciones efectivas con el fin de resolver
dichos problemas, eliminar la deficiencia en los procesos y elevar tanto la mejora

de los procesos como la calidad de servicio a la poblacion.

DIAGRAMA DE PARETO

Tabla 06: Diagrama de Pareto

~ Frecuencia ~ Porcentaje
Causas Frecuencia Porcentaje
Acumulada Acumulado
Falta de aplicacion y cultura 5s 100 100 21.1 21.05
Falta de formacion y capacitacion al |
90 190 18.9 40.00
personal
Falta de compromiso del personal ' 82 272 ' 17.3 57.26
Falta de seguimiento y sostenibilidad ' 75 ' 347 ' 15.8 73.05
Falta de documentacion y

- . 54 401 11.4 84.42

procedimientos estandarizados
Desorden y desorganizacién | 35 | 436 ' 7.4 91.79
Acumulacién de desechos | 20 | 456 ' 4.2 96.00

Falta de herramientas y equipos
10 466 2.1 98.11

adecuados
Mantenimiento y equipamiento ' ' '
o 6 472 1.3 99.37
deficiente

Resistencia al cambio | 3 | 475 ' 0.6 100.00

475

Fuente: Elaboracion propia

La tabla 03 es un diagrama de Pareto que nos indica que las razones vitales son
la insuficiente aplicacion y cultura 5s, la escasa formacion y capacitacion al
personal, la falta de compromiso y la falta de seguimiento y sostenibilidad. El
enfoque principal se dirigié hacia la organizacion del area y las deficiencias en la
higiene en el area de Subgerencia de Asistencia Técnica. Luego, posteriormente
se implementé una fase inicial de adhesion al método 5S en el area de

Subgerencia de Asistencia Técnica.
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c) Principales procesos del tramite documentario en la Subgerencia

En la Subgerencia de Asistencia Técnica, se desarrollan diversos procesos
relacionados con la emision, recepcion, registro, seguimiento y entrega de

documentos (Tramite Documentario).

Para evaluar los procedimientos llevados a cabo en el area de estudio, se
analizaron los procesos existentes, poniendo especial atencion en el proceso
central de recepcion de documentos. Durante este analisis, se examinaron
detalladamente los pasos y actividades involucradas en la emision de
documentos; recepcion de los documentos presentados por los usuarios;
despacho de documentos internos y el despacho de los documentos externos.
El objetivo fue comprender y evaluar la efectividad, eficiencia y calidad de los

procedimientos establecidos en estos procesos que son claves.

La descripcion de los procesos relacionados con el Tramite Documentario en la
Subgerencia de Asistencia Técnica refleja la importancia de una gestién
documental sélida en cualquier organizacion. La atencion dada al procesocentral
de recepcion de documentos es crucial, ya que este actia como un puntode
entrada y distribucién vital para la documentacion que fluye dentro y fuera dela
entidad.

El analisis detallado de los pasos y actividades involucrados en la emision,
recepcion, despacho y entrega de documentos demuestra un compromiso con
la mejora continua y la eficiencia operativa. Evaluar la efectividad, eficiencia y
calidad de estos procedimientos es crucial para garantizar que se estén
cumpliendo los requisitos establecidos adecuados y que se esté brindando un

servicio 6ptimo tanto a los usuarios internos como externos.
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=> Proceso de Emision de Documentos.

Figura 10: Diagrama de Flujo de Emision de Documentos
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Fuente: Elaboracién propia
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- Proceso de Recepcion de Documentos

Figura 11: Diagrama de Flujo de Recepcion de Documentos
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- Proceso de Despacho de Documentos Internos

Figura 12: Diagrama de Flujo de Despacho de Documentos Internos
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Fuente: Elaboracion propia
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- Proceso de Despacho de Documentos Externo

Figura 13: Diagrama de Flujo de Despacho de Documentos Externos
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El analisis de los cuatro procesos realizados en el area, especificamente
relacionados con las solicitudes que reciben, reveld la presencia de puntos
criticos que dificultan la eficiencia del proceso. Como consecuencia de estas
limitaciones, los tiempos de entrega no cumplen con los estandares adecuados,
lo que afecta negativamente las expectativas del cliente y el logro de los objetivos
establecidos para el area. Se encontré que los procesos actuales enfrentan
desafios significativos que requieren atenciébn y mejoras para optimizar la
eficiencia operativa y garantizar una experiencia mas satisfactoria tanto para los

clientes como para alcanzar los objetivos del lugar de trabajo.

Diagrama de Gantt de actividades al aplicar la metodologia

Un diagrama de Gantt es una herramienta de gestion de proyectos que visualiza
el plan de trabajo a lo largo del tiempo. Este tipo de diagrama proporciona una
representacion grafica de las tareas del proyecto, sus fechas de inicio y
finalizacion, asi como la duracién estimada de cada tarea. Se compone de barras
horizontales que representan las diferentes actividades o tareas, ubicadas a lo
largo de un eje de tiempo (PINARGOTE CHOEZ, y otros, 2020).

El uso del diagrama de Gantt en el proyecto de investigacion con la metodologia
5S ofrece una planificacion visual efectiva, permitiendo la secuencia logica de
tareas asociadas con la metodologia. Este enfoque facilita la gestion del tiempo,
la coordinacion de tareas y mejora la implementacion de la metodologia 5S. Nos
brinda una planificacion detallada, la identificacion de dependencias entre
tareas, el seguimiento del progreso, una comunicaciébn mas efectiva y una
gestion eficiente de recursos, asegurando una ejecucion ordenada y exitosa del

proyecto.
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NO

01

02

03

04

056

06

07

08

MES

ACTIVIDAD

CLASIFICAR
Identificar documentos y archivos del area

Separar documentos obsoletos y determinar su
destino (eliminacion o archivo).

Organizar equipos y recursos segun su funcién
y frecuencia de uso.

Clasificar actividades segun su prioridad y
relevancia.

ORDENAR
Optimizar la disposicién de escritorios y areas
de trabajo.

Ordenar sus actividades para gestion de la
experiencia de la poblacion.

Ordenar herramientas y recursos utilizados en la
subgerencia.

Definir procedimientos para el manejo y
almacenamiento ordenado de herramientas y
recursos utilizados

LIMPIAR

Tabla 07: Diagrama Gantt de actividades

JUNIO JULIO AGOSTO
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SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

1

2

3

4



09

10

11

12

13

14

15

Realizar una limpieza profunda de las areas de
trabajo, eliminando elementos no esenciales

Capacitar al personal en practicas de limpieza y
organizacion personal en sus areas de trabajo.

ESTANDARIZAR

Documentar y estandarizar los procedimientos
clave del area

Implementar un sistema de etiquetas y
sefializacion.

DISCIPLINAR

Promover la responsabilidad individual en la
gestion de tareas

Evaluar regularmente la adhesion a los
principios de la metodologia 5S y realizar
ajustes seglin sea necesario.

Realizar entrenamientos periédicos sobre las
practicas

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 10: Resultado gréfico

Resultados descriptivos

Pretest CLASIFICAR

La siguiente tabla y figura muestran la primera dimension del proyecto
sobre la clasificacion. Con ello se busca retirar del area de trabajo todo
aquello que no es necesario para realizar las labores y asi tener una mejor

percepcion para poder determinar la implementacién de las 5s en la

Subgerencia de Asistencia Técnica.

Tabla 08: Pretest _ CLASIFICAR

Fuente: Elaboracion propia

La tabla 04 presenta el cumplimiento de la clasificacion de materiales en
la Subgerencia de Asistencia Técnica durante el periodo de marzo a mayo
de 2023, revelando un avance del 46.10%. Ademas, se destaca que el

mayor porcentaje de clasificacion de materiales, alcanzando el 60%, se

Materiales | Total de o
Mes Semana - _ % Clasificacion
clasificados | Materiales
Semana 1 6 15 40.00%
Semana 2 7 15 46.70%
Mar-23
Semana 3 8 15 53.30%
Semana 4 8 15 53.30%
Semana 1l 7 15 46.70%
Semana 2 6 15 40.00%
Abr-23
Semana 3 7 15 46.70%
Semana 4 9 15 60.00%
Semana 1 6 15 40.00%
Semana 2 6 15 40.00%
May-23
Semana 3 7 15 46.70%
Semana 4 6 15 40.00%
Promedio 46.10%

registré durante la Gltima semana de abril de 2023.
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% Clasificacion de Materiales

Sermana 1

anana 2
Sermana 3
Semana 4

L]

Semanal
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semanal
Semana 2
Semana 3
Semana 4

L

Mar-2 Abr-23 May-23

% Clasificacion

Figura 14: Pretest _ CLASIFICAR

Pretest ORDENAR

La siguiente tabla y figura muestran la segunda dimension del proyecto
acerca del orden. Con ello se busca organizar todo elemento que es
necesario para que asi esto resulte de facil uso y de rapido acceso para
la Subgerencia de Asistencia Técnica.

Tabla 09: Pretest _ ORDENAR

Elementos Total de
Mes Semana % Orden
ordenados | Elementos
Semana 1 8 15 53.30%
Semana 2 8 15 53.30%
Mar-23
Semana 3 7 15 46.70%
Semana 4 8 15 53.30%
Abr-23 Semana 1 9 15 60.00%
Semana 2 9 15 60.00%
Semana 3 8 15 53.30%
Semana 4 8 15 53.30%
Semana 1 7 15 46.70%
Semana 2 8 15 53.30%
May-23
Semana 3 7 15 46.70%
Semana 4 10 15 66.70%
Promedio 53.90%

Fuente: Elaboracion propia
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La tabla 05 presenta el cumplimiento del orden de elementos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica durante el periodo de marzo a mayo
de 2023, revelando un avance del 53.90%. Ademas, se destaca que el

mayor porcentaje de orden de elementos, alcanzando el 66.70%, se
registré durante la dltima semana de mayo de 2023.

% Orden de elementos

SR R, )
= =R == F=R=N=]

Semana 1l
Semana 3
Semana 4
Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 1l
= Somana 2
Semana 3
Semana 4

o
)
o

Mar-23 Abr-23

% Orden

Figura 15: Pretest _ ORDENAR

Pretest LIMPIAR

La siguiente tabla y figura muestran la tercera dimension del proyecto
acerca de la limpieza. Con ello se busca la limpieza total del area de
trabajo y del equipo, la prevencién y disminucién de la suciedad y el

desorden y asi hacer un lugar mas seguro para la Subgerencia de
Asistencia Técnica.

Tabla 10: Pretest _ LIMPIAR

Programas | Total de |% Programas
Mes Semana o o
de limpieza | Programas | de Limpieza
Semana 1 5 12 41.70%
Semana 2 4 12 33.30%
Mar-23
Semana 3 4 12 33.30%
Semana 4 4 12 33.30%
Semana 1 5 12 41.70%
Semana 2 6 12 50.00%
Abr-23
Semana 3 5 12 41.70%
Semana 4 7 12 58.30%
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Semana 1 6 12 50.00%
Semana 2 5 12 41.70%
May-23
Semana 3 6 12 50.00%
Semana 4 5 12 41.70%
Promedio 43.10%

Fuente: Elaboracién propia

La tabla 06 presenta el cumplimiento de programas de limpieza en la
Subgerencia de Asistencia Técnica durante el periodo de marzo a mayo
de 2023, revelando un avance del 43.10%. Adema4s, se destaca que el
mayor porcentaje de programas de limpieza realizados, alcanzando el

58.30%, se registro durante la Ultima semana de abril de 2023.

% Programas de Limpieza

Semana 1
amana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semnana 4
Semana 1
gmnana 2
Semnana 3
Semana 4

w1

Mar-23 Abr-2

i)
o
3
i)

% Programas de Limpisza

Figura 16: Pretest _ LIMPIAR

Pretest ESTANDARIZAR

La siguiente tabla y figura muestran la cuarta dimension del proyecto
acerca de la estandarizacion. Con ello se busca mantener la limpieza y
organizacion gracias a la sefalizacién y realizacion continua de las 3

primeras fases de esta metodologia en la Subgerencia de Asistencia
Técnica.

Tabla 11: Pretest _ ESTANDARIZAR

Objetos Total de % Objetos
Mes Semana
sefalizados Objetos Sefalizados
Mar-23 Semana 1 3 15 20.00%
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Semana 2 5 15 33.30%
Semana 3 4 15 26.70%
Semana 4 5 15 33.30%
Semana 1 3 15 20.00%
Semana 2 3 15 20.00%
Abr-23
Semana 3 4 15 26.70%
Semana 4 3 15 20.00%
Semana 1 4 15 26.70%
Semana 2 5 15 33.30%
May-23
Semana 3 4 15 26.70%
Semana 4 4 15 26.70%
Promedio 26.10%

Fuente: Elaboracion propia

La tabla 07 presenta el cumplimiento de sefializacion de objetos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica durante el periodo de marzo a mayo
de 2023, revelando un avance del 26.10%. Ademas, se destaca que el
mayor porcentaje de objetos sefializados, alcanzando el 33.30%, se
registré durante la segunda y cuarta semana de marzo de 2023 y en la
segunda semana de mayo del 2023.

% Objetos Sefializados

Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 1
Sefmana 2
Sefmana 3
Semana 4
Semana 1
= Semana 2
Semana 3
Semana 4

i
o
P
[

n

Mar-2

i

br-2 -2

=

% Objetos Sefializados

Figura 17: Pretest ESTANDARIZAR

77



Pretest DISCIPLINAR

La siguiente tabla y figura muestran la quinta y ultima dimensién de la
variable 5s acerca de la estandarizacion. Con las capacitaciones se busca
mantener la limpieza y organizacion gracias a la realizacién continua de
las 3 primeras fases de esta metodologia en la Subgerencia de Asistencia

Técnica.

Tabla 12: Pretest _ DISCIPLINAR

%
Capacitaciones Total de o
Mes Semana _ o Capacitaciones
realizadas |capacitaciones _
Realizadas
Semana 1 4 6 66.70%
Semana 2 3 6 50.00%
Mar-23
Semana 3 2 6 33.30%
Semana 4 4 6 66.70%
Semana 1 2 6 33.30%
Semana 2 4 6 66.70%
Abr-23
Semana 3 1 6 16.70%
Semana 4 3 6 50.00%
Semana 1 1 6 16.70%
Semana 2 5 6 83.30%
May-23
Semana 3 2 6 33.30%
Semana 4 3 6 50.00%
Promedio 47.20%

Fuente: Elaboracion propia

La tabla 08 presenta el cumplimiento de capacitaciones realizadas en la
Subgerencia de Asistencia Técnica durante el periodo de marzo a mayo
de 2023, revelando un avance del 47.20%. Ademas, se destaca que el
mayor porcentaje de capacitaciones realizadas, alcanzando el 83.30%, se

registré durante la segunda semana de mayo de 2023.
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% Capacitaciones Realizadas

Semana l
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4

Mar-23 Abr-23 May-23

% Capacitaciones Realizadas

Figura 18: Pretest _ DISCIPLINAR

Para poder conocer el estudio tiempo que toma cada actividad realizada en el
proceso de tramite documentario en la Subgerencia de Asistencia Técnica, se
realiz6 una herramienta visual llamada DAP (Diagrama de Andlisis de Procesos),
mostrando la secuencia y las interacciones entre cada actividad y asi

comprender y optimizar el flujo de trabajo y el tiempo tomado en cada proceso.
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Pre-test Mejora de tiempo y Mejora de Procesos

Figura 19: Pretest _ DAP _ Emision de Documentos

CURSOGRAMA ANALITICO DEL PROCESO
Hoja N*_1  De._4 Diagrama N"_1 |Dperar. | X |Mater. | |Maqu'|. | |
Proceso: Emision de Documentos RESUMEN
|| Fecha: Mayo 20 del 2023 SIMBOLO ACTIVIDAD Actual
|| o Operacion 6
El estudio Inicia: Registro de documenteo => Transporte 1
| | Método: Actual:_X_ Propuesto:__ D Inspeccion 1
| Operarios: Colaboradores del drea D Espera o
v Almacenaje o
|| Lugar:Municipalidad de Satipo Total de actividades realizadas 8
N® DESCRIPCION Cantidad Distancia | Tiempo en 5IMBOL0 PROCESOS
enmetros | minutos | Q) :> D D VY
1 |Registrar el documento en el Sistema de Tramites 1 - 20 X
2 |Generar correlative de acuerdo al tipo de documento 1 10 X
3 |Redactar el documento 1 60 X
4 |Verificar Datos del decumento 1 10 X
5 [Imprimir el documento 1 5 X
& |Foliar documento o expediente elaborado 1 5 X
7 |Suscribir, visar o firmar el documento 1 20 X
8 |Trasladar el documento a otra area 1 10 X
TOTAL 8 140 6 1 1 o o

Fuente: Elaboracién propia

En la Figura 12 se puede observar las actividades realizadas en el proceso de
Emision de Documentos, incluyendo el traslado del documento al area
correspondiente, en el cual la actividad de redaccion del documento es la de
mayor tiempo de demora, registrandose un promedio de 60 minutos en realizar
dicha actividad. En general el tiempo utilizado en este proceso es de 140
minutos, el cual calculado en horas nos daria 2.33 horas, y este proceso al dia
se realiza con mucha frecuencia, llegando a dificultar el tiempo de cumplimiento

por completo de dicho proceso y la acumulacion de documentos.
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Figura 20: Pretest _ DAP _ Recepcion de Documentos

CURSOGRAMA ANALITICO DEL PROCESO

HojaW*_2  De._4  Diagrama N°_2 |Operar. | X |Mater. | |Maqu'|. |
Froceso: Recepcion de Documentos RESUMEN
5iMBOLO ACTIVIDAD Actual
— Fecha: Mayo 20 del 2023 -
O Operacion 3
[ | Elestudio Inicia: Revisar Documentos => Transporte 1
|| Métoda: Actual_X_ Propuesto:__ D Inspeccion 2
E: ]
—{ ©Operarios: Colaboradores del area D =pera
v Almacenaje o
Lugar: Municipalidad de Satipo Total de actividades realizadas =
M* DESCRIPCION Cantidad Distancia | Tiempo en SIMBOLO PROCESOS
antida
en metros | minutos (o) => D D A4
1 |Revisar Documentos y Adjuntos 1 30 X
2 |Registrar recepcion en el Sistema de Tramites 1 20 %
3 |Sellar el documento y cargo 1 10 X
4 [Verificacion de remitente del documento 1 20 X
5 |Programacion de atencion del documento segun area 1 5 X
& |Trasladar el documento a otra area 1 10 X
TOTAL 6 o5 3 1 o]

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 13 se puede observar las actividades realizadas en el proceso de
Recepcién de Documentos, incluyendo el traslado del documento al area
correspondiente, en el cual la actividad de revision del documento es la de mayor
tiempo de demora, registrandose un promedio de 30 minutos en realizar dicha
actividad. En general el tiempo utilizado en este proceso es de 95 minutos, el
cual calculado en horas nos daria 1.58 horas, y este proceso al dia se realiza
con mucha frecuencia, llegando a dificultar el tiempo de cumplimiento por

completo de dicho proceso y la acumulacion de documentos.
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Figura 21: Pretest _ DAP _ Despacho de Documentos Internos

CURSOGRAMA ANALITICO DEL PROCESO
HojaN*_3  De_4  Diagrama N*_3 |Dperar. | X |Mater. | |Maqu'|. | |
Proceso: Despacho de Documentos Internos RESUMEN
SiIMBOLO ACTIVIDAD Actual

— Fecha: Mayo 20 del 2023
| O Operacion 4
| El estudio Inicia: Verificacion de datas é Transporte 1
|| Método: Actual_X_ Prepuesto:__ D Inspeccion 1
— Operarios: Colaboradores del area D Espera 1

v Almacenaje 1
|| Lugar: Municipalidad de Satipa Total de actividades realizadas 2
N DESCRIPCIBN Cantidad Distancia | Tiempo en SIMBOLO PROCESOS

en metros | minutos O => D D v
14 |Verificacion de datos de salida 1 30 X
15 |Programar destino 1 10 X
16 |Derivar documentos por el Sistema de Tramites 1 10 X
17 [Imprimir cargo de derivacion 1 5 X
18|Trasladar documento a otra drea 1 15 X
20 |Esperar el retorno del Documento 1 &80 X
21 |Registrar documentos retornados 1 20 X
21 |Almacenar documentos 1 15 X
TOTAL 3 165 4 1 1 1 1

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 14 se puede observar las actividades realizadas en el proceso de
Despacho de Documentos Internos, incluyendo el traslado del documento al area
correspondiente, en el cual la actividad de esperar el retorno del documento es
la de mayor tiempo de demora, registrandose un promedio de 60 minutos en
realizar dicha actividad. En general el tiempo utilizado en este proceso es de 165
minutos, el cual calculado en horas nos daria 2.75 horas, y este proceso al dia
se realiza con mucha frecuencia, llegando a dificultar el tiempo de cumplimiento

por completo de dicho proceso y la acumulacién de documentos.
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Figura 22: Pretest _ DAP _ Despacho de Documentos Externos

CURSOGRAMA ANALITICO DEL PROCESO
Hoja N*:_4  De_4  Diagrama N*_4 |Dperar. | X |Mater. | |Maqu'|. | |
Proceso: Despacho de Documentos Externos RESUMEN
5iMBOLO ACTIVIDAD Actual
— Fecha: Mayo 20 del 2023
| O Operacion 4
El estudio Inicia: Recibir Decumentos é Transporte 3
|| Método: Actual_X_ Prepuesto:__ D Inspeccion 0
I— Operarios: Colaboradores del area D Espera o
v Almacenaje 1
|| Lugar: Municipalidad de Satipo Total de actividades realizadas 8
N DESCRIPCIGH Cantidad Distancia | Tiempo en SIMBOLO PROCESOS
en metros | minutos O => D D- v
20 (Recibir el Documento 1 15 X
22 |Preparar documento 1 20 X
23 |Generar cargo 1 10 X
19 [Emitir guia de envio 1 50 X
20|Trasladar Documento al drea de apoyo 1 15 X
21 (Retornar Documento al area 1 15 X
22 |Enviar cargo fisico a secretaria 1 5 X
23 |Archivar cargo con el emisor del documento 1 10 X
TOTAL 8 140 4 & o o 1

En la Figura 15 se puede observar las actividades realizadas en el proceso de
Despacho de Documentos Externos, incluyendo el traslado del documento al
area correspondiente, en el cual la actividad de emitir guia de envio es la de
mayor tiempo de demora, registrandose un promedio de 50 minutos en realizar
dicha actividad. En general el tiempo utilizado en este proceso es de 140
minutos, el cual calculado en horas nos daria 2.33 horas, y este proceso al dia
se realiza con mucha frecuencia, llegando a dificultar el tiempo de cumplimiento

por completo de dicho proceso y la acumulaciéon de documentos.

Luego de conocer las dimensiones Pre test de ambas variables, se aplico un
cuestionario para poder determinar la percepcion de cada uno de los
colaboradores sobre cada una de las dimensiones propuestas a implementar en

la Subgerencia de Asistencia Técnica.
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Tabla 13: Cuestionario Pretest Metodologia 5s

Dimensioén ftems Nunca |Raravez A\I/getéggs sig%%re Siempre
1. ¢ Con qué regularidad se emplea la tecnologia en los
procesos manuales, semi automatizados d 20% 40% 40% 0% 0%
automatizados?
2. ¢Con qué regularidad ha experimentado la
presencia constante de todos los objetos o ha notado o o o 0 o
SEIRI gue el entorno presenta elementos ordenados y en su 0% 80% 20% 0% 0%
(CLASIFICAR) C X
ubicacion designada?
3. ¢,Con qué regularidad los equipos del area realizan
sus tareas de manera eficiente? 0% 60% 20% 20% 0%
4. ¢Hay suficientes espacios despejados en la oficina o o o 0 o
del area de Subgerencia de Asistencia Técnica? 0% 40% 60% 0% 0%
PROMEDIO 5% 55% 35% 5% 0%
1. ¢Considera que se mantiene la organizacion o o o o o
adecuada para facilitar la gestion de la informacion? 20% 80% 0% 0% 0%
2. ¢ Se cuenta con la luz necesaria para trabajar dentro
SEITON de la Sub Gerencia de Asistencia Técnica? 0% 20% 80% 0% 0%
(ORDENAR) [3. ¢Es capaz de ubicar sin dificultad el lugar donde se o o o 0 o
almacenan los expedientes? 0% 20% 40% 40% 0%
4. ¢Con qué frecuencia se encuentra el mobiliario
adecuadamente distribuido? 0% 40% 60% 0% 0%
PROMEDIO 5% 40% 45% 10% 0%
1. ¢ La oficina de la Subgerencia de Asistencia Técnica
SSté en condiciones limpias para su funcionamiento| 0% 60% 40% 0% 0%
iario?
2. ¢ El suelo esta en buenas condiciones sin presentar 0% 20% 20% 40% 0%
SEISO grietas o defectos visibles? 0 0 0 0 0
(LIMPIAR) |3. ¢Considera usted que se lleva a cabo el
mantenimiento adecuado de los equipos en el area? 0% 80% 20% 0% 0%
4. ¢;Opina usted que el area cuenta con la privacidad
adecuada para mantener un entorno limpio )| 0% 40% 40% 20% 0%
organizado?
PROMEDIO 0% 55% 30% 15% 0%
1. ¢Con qué regularidad se sigue el manual de o o o 0 o
procedimientos en el area? 0% 40% 60% 0% 0%
2. ¢Considera que los tiempos utilizados en los
SEIKETSU |[procesos del area son apropiaoﬁ)s? 40% 60% 0% 0% 0%
(ESTANDARIZA |3. ¢, Se ha comunicado y capacitado al personal sobre
R) los principios y objetivos de las 5S antes dg 0% 60% 40% 0% 0%
implementarlos en el &rea?
4. ¢Considera que los empleados cumplen con el
manual de funciones establecido para ellos? 0% 20% 40% 40% 0%
PROMEDIO 10% 45% 35% 10% 0%
1. ¢Con qué regularidad se llevan a cabg
capacitaciones internas y de control disciplinario pargl 0% 80% 0% 20% 0%
el area?
2. ¢Con qué regularidad se tratan los aspectos de
SHITSUKE |[disciplina, higiene y rendimiento en las capacitaciones? 0% 60% 40% 0% 0%
(DISCIPLINAR) |3. ¢Los colaboradores estan familiarizados con los
criterios en base a los cuales eran evaluados durantel 0% 20% 80% 0% 0%
la metodologia?
4. ¢Los colaboradores mantienen el habito)
progresivamente? 20% 40% 40% 0% 0%
PROMEDIO 5% 50% 40% 5% 0%
PROMEDIO GENERAL | 5% | 45% 3% 9% 0%

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 14: Cuestionario Pretest Mejora de Procesos

Dimensién

ftems

Nunca

Rara vez

Algunas
veces

Casi
siempre

Siempre

ESTUDIO DE
TIEMPO

1. ¢Con qué frecuencia se logra reducir el tiempo de
ejecucion de las actividades en la Sub Gerencia
mediante la mejora de los procesos?

20%

60%

20%

0%

0%

2. ¢Con qué frecuencia se refleja la mejora de los
procesos en la calidad de los resultados obtenidos en la
Sub Gerencia, medidos a través del indice de actividad
y el estudio de tiempo?

20%

40%

40%

0%

0%

3. ¢Con qué frecuencia la mejora de los procesos
impacta en la satisfaccion de la poblacion, consideranda
la optimizacion del tiempo y la eficacia en la realizacion
de las tareas?

20%

20%

60%

0%

0%

4. ¢ Con qué frecuencia se optimiza la utilizacién de |4
infraestructura y el equipo en la Sub Gerencia mediante
la mejora de los procesos, garantizando un uso eficiente
de los recursos disponibles y maximizando |4
productividad?

20%

40%

40%

0%

0%

PROMEDIO

20%

40%

40%

0%

0%

ESTUDIO DE
METODO

1. ¢ Con qué frecuencia la mejora de los procesos en la
Sub Gerencia se traduce en el cumplimiento de log
requisitos establecidos por los clientes internos
externos, considerando el estudio de método y el tiempo
estandar?

20%

40%

40%

0%

0%

2. ¢Con qué frecuencia se optimiza la utilizacion de Ig
infraestructura y el equipo en la Sub Gerencia mediante
la mejora de los procesos, garantizando un uso eficiente
de los recursos disponibles y maximizando la
productividad en relacion al estudio de método y tiempg
estandar?

20%

60%

20%

0%

0%

3. ¢Con qué frecuencia se logra reducir el tiempd
necesario para llevar a cabo las actividades en la Sub
Gerencia mediante la mejora de los procesos

considerando el estudio de método y el tiempo estandar
como referencia?

20%

40%

40%

0%

0%

4. ¢ Con qué frecuencia se fomenta la cultura de mejorg
continua en la Sub Gerencia, utilizando el estudio de
método y el tiempo estadndar como herramientas pard
identificar areas de oportunidad e implementar cambiog
gue cumplan con los requisitos de los clientes internos 'y

externos?

20%

20%

60%

0%

0%

PROMEDIO

20%

40%

40%

0%

0%

PROMEDIO GENERAL |

20%

| 40%

40%

0%

0%

Fuente: Elaboracion propia

La tabla 09 refleja que un 49.00% de los empleados encuestados expresaron la

falta de disponibilidad de un area que estuviera adecuadamente estructurada y

organizada, lo que, a su vez, ha contribuido en las dificultades en lo que respecta

ala cultura 5s. Y la tabla 10 muestra que un 40% de los empleados encuestados

expresaron que existe ineficiencia en sus procesos y métodos.
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Postest Clasificar

Tabla 15: Postest _ CLASIFICAR

Fuente: Elaboracion propia

La tabla 04 presenta el progreso de la clasificacion de materiales en la
Subgerencia de Asistencia Técnica durante el periodo de junio a agosto
de 2023, revelando un avance del 71.10%. Ademas, se destaca que el
mayor porcentaje de clasificacion de materiales, alcanzando en su

totalidad el 100%, se registré durante las Ultimas 2 semanas de agosto de

2023.

Mes Semana Mat_e-rlales Total- de % Clasificacion
clasificados | Materiales

Jun-23 Semana 1 8 15 53.30%
Semana 2 9 15 60.00%

Semana 3 9 15 60.00%

Semana 4 9 15 60.00%

Jul-23 Semana 1 9 15 60.00%
Semana 2 10 15 66.70%

Semana 3 10 15 66.70%

Semana 4 10 15 66.70%

Ago-23 Semana 1 12 15 80.00%
Semana 2 12 15 80.00%

Semana 3 15 15 100.00%

Semana 4 15 15 100.00%

Promedio 71.10%
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% Clasificacion de Materiales
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Figura 23: Postest CLASIFICAR
Postest Ordenar
Tabla 16: Postest _ ORDENAR
Elementos Total de
Mes Semana % Orden
ordenados | Elementos
Semana 1 9 15 60.0%
Semana 2 10 15 66.7%
Jun-23
Semana 3 10 15 66.7%
Semana 4 10 15 66.7%
Semana 1l 11 15 73.3%
Semana 2 13 15 86.7%
Jul-23
Semana 3 14 15 93.3%
Semana 4 14 15 93.3%
Semana 1 14 15 93.3%
Semana 2 14 15 93.3%
Ago-23
Semana 3 14 15 93.3%
Semana 4 15 15 100.0%
Promedio 82.2%

Fuente: Elaboracion propia
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La tabla 07 presenta el progreso del orden de elementos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica durante el periodo de junio a agosto
de 2023, revelando un avance del 82.20%. Ademas, se destaca que el
mayor porcentaje de orden de elementos, alcanzando el 100.0%, se
registré durante la dltima semana de mayo de 2023.

% Orden de elementos
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Figura 24: Postest ORDENAR

Postest Limpiar

Tabla 17: Postest _ LIMPIAR

%
Programas de| Total de
Mes Semana o Programas
limpieza Programas o
de Limpieza
Semana 1 7 12 58.3%
Semana 2 7 12 58.3%
Jun-23
Semana 3 7 12 58.3%
Semana 4 7 12 58.3%
Semana 1 9 12 75.0%
Semana 2 9 12 75.0%
Jul-23
Semana 3 10 12 83.3%
Semana 4 11 12 91.7%
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Semana 1 11 12 91.7%
Semana 2 12 12 100.0%
Ago-23
Semana 3 12 12 100.0%
Semana 4 12 12 100.0%
Promedio 79.2%

Fuente: Elaboracion propia

La tabla presenta el progreso de programas de limpieza en la Subgerencia
de Asistencia Técnica durante el periodo de junio a agosto de 2023,
revelando un avance del 79.20%. Ademas, se destaca que el mayor
porcentaje de programas de limpieza realizados, alcanzando el 100.00%,

se registré durante la segunda, tercera y cuarta semana de agosto de
2023.

% Programasde Limpieza

30.0%
20.0%
10.0%
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— g Programasde Limpieza
Figura 25: Postest LIMPIAR
Postest Estandarizar
Tabla 18: Postest _ ESTANDARIZAR
Objetos Total de | % Objetos
Mes Semana o ) o
sefializados Objetos |Sefalizados
Jun-23 Semana 1 6 15 40.0%
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Fuente: Elaboracion propia

La tabla presenta el progreso de sefalizacion de objetos en la
Subgerencia de Asistencia Técnica durante el periodo de junio a agosto
de 2023, revelando un avance del 67.20%. Ademas, se destaca que el

mayor porcentaje de objetos sefializados, alcanzando el 100.00%, se

Semana 2 7 15 46.7%
Semana 3 8 15 53.3%
Semana 4 8 15 53.3%
Semana 1 8 15 53.3%
Semana 2 9 15 60.0%
Jul-23
Semana 3 9 15 60.0%
Semana 4 10 15 66.7%
Semana 1 12 15 80.0%
Semana 2 14 15 93.3%
Ago-23
Semana 3 15 15 100.0%
Semana 4 15 15 100.0%
Promedio 67.2%

registro durante la tercera y cuarta semana de agosto de 2023.
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Figura 26: Postest ESTANDARIZAR
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Postest Disciplinar

Tabla 19: Postest _ DISCIPLINAR

%
o Total de o
capacitacione ~_ |capacitacion
Mes Semana _ capacitacion
s realizadas es
es _
Realizadas
Semana 1l 4 6 66.7%
Semana 2 4 6 66.7%
Jun-23
Semana 3 4 6 66.7%
Semana 4 5 6 83.3%
Semana 1l 5 6 83.3%
Semana 2 5 6 83.3%
Jul-23
Semana 3 5 6 83.3%
Semana 4 5 6 83.3%
Semana 1 6 6 100.0%
Semana 2 6 6 100.0%
Ago-23
Semana 3 6 6 100.0%
Semana 4 6 6 100.0%
Promedio 84.7%

Fuente: Elaboracion propia

La tabla presenta el progreso de capacitaciones realizadas en la
Subgerencia de Asistencia Técnica durante el periodo de junio a agosto
de 2023, revelando un avance del 84.70%. Ademas, se destaca que el
mayor porcentaje de capacitaciones realizadas, alcanzando el 100.00%,

se registro durante las cuatro semanas de agosto de 2023.
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Figura 27: Postest DISCIPLINAR

Postest Mejora de tiempo y Mejora de Procesos

Figura 28: Postest _ DAP _ Emisién de Documentos

CURSOGRAMA ANALITICO DEL PROCESO

Hoja M*_1  De.4  Diagrama N*_1 IOperar. | X |Mater. | |Maqu'|. |
Proceso: Emision de Documentos RESUMEN
5iMBOLO ACTIVIDAD Propuesto
— Fecha: Agosto 20 del 2023
O Operacion 6
[ | Elestudiolnicia: Registro de documento Q Transporte 1
| | Método: Actual:__  Propuestor_X_ D Inspeccion 1
|—| Operarios: Colaboradores del area D Espera °
v Almacenaje 0

|| Lugar:Municipalidad de satipo Total de actividades realizadas 3

M DESCRIPCION Cantidad Distancia T'IE!TIDD En SIMBOLO PROCESOS

enmetros [ minutos | Q) => D D \4

1 |Registrar el documento en el Sistema de Tramites 1 20 X

2 |Generar correlativo de acuerdo al tipo de documento 1 7 X

3 |Redactar el documento 1 50 X

4 |Verificar Datos del decumento 1 10 X

S |Imprimir el documento 1 3 X

& |Foliar documento o expediente elaborado 1 3 X

7 |Suscribir, visar o firmar el documento 1 15 X

8 |Trasladar el documento a otra area 1 7 X

TOTAL 8 = 115 5] 1 1 0 1]

Fuente: Elaboracion propia
En la Figura 12 se puede observar las actividades realizadas en el proceso de

Emision de Documentos, incluyendo el traslado del documento al area

correspondiente, en el cual la actividad de redaccion del documento es la de
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mayor tiempo de demora, registrandose un promedio de 50 minutos en realizar
dicha actividad. En general el tiempo utilizado en este proceso es de 115
minutos, el cual calculado en horas nos daria 1.92 horas, y este proceso al dia
se realiza con mucha frecuencia, llegando a dificultar el tiempo de cumplimiento

por completo de dicho proceso y la acumulacion de documentos.

Figura 29: Postest _ DAP _ Recepcion de Documentos

CURSOGRAMA ANALITICO DEL PROCESD
Hoja N®_2  De_ 4 Diagrama N*_2 IDperar. | X |Mater. | |Maqu'|. |
Proceso: Recepcian de Documentos RESUMEN
5IMBOLO ACTIVIDAD Propuesto
— Fecha: Agosto 20 del 2023
o Operacidn 3
[~ | Elestudiclnicia: Revisar Documentos => Transporte 1
| | Meétodo: Actual:__  Propuesto:_X D Inspeccién 2
- Espera o
— Operarios: Colaboradores del drea D P
V Almacenaje o
Lugar: Municipalidad de Satipo Total de actividades realizadas 6
. Distancia | Ti SIMBOLO PROCESOS
Ne DESCRIPCION Cantidad E:”:rcc'z r':;:ﬂ?;” o) = ) v
1 |Revisar Documentos y Adjuntos 1 - 30 X
2 |Registrar recepcion en el Sistema de Tramites 1 20 X
3 |sellar el documento y cargo 1 7 X
4 |verificacidn de remitente del documento 1 16 X
5 |Programacien de atencidn del documento segun area 1 5 X
6 |Trasladar el documento a otra drea 1 7 X
TOTAL B = 85 3 1 2 o (o]

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 13 se puede observar las actividades realizadas en el proceso de
Recepcion de Documentos, incluyendo el traslado del documento al area
correspondiente, en el cual la actividad de revision del documento es la de mayor
tiempo de demora, registrandose un promedio de 30 minutos en realizar dicha
actividad. En general el tiempo utilizado en este proceso es de 85 minutos, el
cual calculado en horas nos daria 1.42 horas, y este proceso al dia se realiza
con mucha frecuencia, llegando a dificultar el tiempo de cumplimiento por

completo de dicho proceso y la acumulacién de documentos.
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Figura 30: Postest _ DAP _ Despacho de Documentos Internos

CURSOGRAMA ANALITICO DEL PROCESO

Hoja N .3 De._4  Diagrama N*_3 IDperar. | x |Mater. | |Maqu'|. |
Proceso: Despacho de Documentos Internos RESUMEM

|| Fecha: Agosto 20 del 2023 5IMBOLO ACTIVIDAD Propuesto
|| o Operacién 4

El estudic Inicia: Verificacion de datos => Transporte 1
| | Meétodo: Actual:__  Propuesto_X_ D Inspeccion 1
— Operarios:Colaboradores del area D Espera 1

V Almacenaje 1
|| ‘tuear:Municipalidad deSatipo Total de actividades realizadas 8
N DESCRIPCIGN Cantidad Distancia Tier‘npo en SIMBOLO PROCESOS
enmetros | minutos | Q) => O D A4
14 [Verificacion de datos de salida 1 30 X
15 |Programar destino 1 10 X
16 |Derivar documentos por el Sistema de Tramites 1 10 X
17 |Imprimir cargo de derivacion 1 3 X
18 [Trasladar documento a otra area 1 7 X
20 |Esperar el retorno del Documento 1 30 X
21 |Registrar documentos retornados 1 15 X
21 [Almacenar documentos 1 7 X
TOTAL 8 - 112 4 1 1 1

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 14 se puede observar las actividades realizadas en el proceso de
Despacho de Documentos Internos, incluyendo el traslado del documento al area
correspondiente, en el cual la actividad de esperar el retorno del documento y la
actividad de verificacion de datos de salida, son los de mayor tiempo de demora,
registrandose un promedio de 30 minutos cada uno en realizar dicha actividad.
En general el tiempo utilizado en este proceso es de 112 minutos, el cual
calculado en horas nos daria 1.87 horas, y este proceso al dia se realiza con

mucha frecuencia, llegando a dificultar el tiempo de cumplimiento por completo

de dicho proceso y la acumulacion de documentos.
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Figura 31: Postest _ DAP _ Despacho de Documentos Externos

CURSOGRAMA ANALITICO DEL PROCESO

Hoja M*_ 4  De. 4  Diagrama N*_4 |Operar. | X |Mater. | |Maqu'|. |
Proceso: Despacho de Documentos Externos RESUMEN
5iMBOLO ACTIVIDAD Propuesto
— Fecha: Agosto 20 del 2023 -
O Operacion 4
|| Elestudio Inicia: Recibir Documentos g Transporte 3
| | Método: Actual:__  Propuesto_X_ D Inspeccion 0
E: o
|—| Operarios: Colaboradores del area D =pera
v Almacenaje 1
Lugar: Municipalidad de Satipo Total de actividades realizadas 3
M DESCRIPCION Cantidad Distancia | Tiempa en SIMBOL0 PROCESOS
antida .
en metros [ minutos (o] => D D \"4
20 [Recibir el Documento 1 10 X
22 |Preparar documento 1 20 X
23 |Generar cargo 1 5 X
18 |Emitir guia de envio 1 45 X
20 |Trasladar Documento al area de apoyo 1 7 X
21 (Retornar Documento al area 1 10 X
22 |Enviar cargo fisico a secretaria 1 3 X
23 |Archivar cargo con €l emisor del documento 1 5 X
TOTAL 3 = 105 4 3 (4] 0

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 15 se puede observar las actividades realizadas en el proceso de
Despacho de Documentos Externos, incluyendo el traslado del documento al
area correspondiente, en el cual la actividad de emitir guia de envio es la de
mayor tiempo de demora, registrandose un promedio de 45 minutos en realizar
dicha actividad. En general el tiempo utilizado en este proceso es de 105
minutos, el cual calculado en horas nos daria 1.75 horas, y este proceso al dia

se realiza con mucha frecuencia, llegando a dificultar el tiempo de cumplimiento

por completo de dicho proceso y la acumulacion de documentos.

Luego de conocer las dimensiones Postest de ambas variables, se aplico un
cuestionario para poder determinar la percepcion de cada uno de los

colaboradores sobre cada una de las dimensiones propuestas después de

implementar en la Subgerencia de Asistencia Técnica.
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Tabla 20: Cuestionario Postest Metodologia 5s

Dimensién ftems Nunca |Raravez A\I/%Léggs si(ce:r?lsplre Siempre
1. ¢ Con qué regularidad se emplea la tecnologia en los
procesos manuales, semi automatizados o 0% 0% 0% 0% 100%
automatizados?
2. ¢Con qué regularidad ha experimentado Ig
SEIRI presencia constante de todos los objetos o ha notadg 0% 0% 0% 20% 80%
ue el entorno presenta elementos ordenados y en su
(CLASIFICAR) [du€ el ) P y
ubicacion designada?
3. ¢ Con qué regularidad los equipos del area realizan o o o 0 o
sus tareas de manera eficiente? 0% 0% 0% 0% 100%
4. ¢ Hay suficientes espacios despejados en la oficina
del area de Subgerencia de Asistencia Técnica? 0% 0% 0% 20% 80%
PROMEDIO 0% 0% 0% 10% 90%
1. ¢Considera que se mantiene la organizacion o o o 0 o
adecuada para facilitar la gestién de la informacion? 0% 0% 0% 0% 100%
2. ¢ Se cuenta con la luz necesaria para trabajar dentro
SEITON de la Sub Gerencia de Asistencia Técnica? 0% 0% 0% 20% 80%
(ORDENAR) [3. ¢Es capaz de ubicar sin dificultad el lugar donde se o o o 0 o
almacenan los expedientes? 0% 0% 0% 0% 100%
4. ;Con qué frecuencia se encuentra el mobiliario
adecuadamente distribuido? 0% 0% 0% 0% 100%
PROMEDIO 0% 0% 0% 5% 95%
1. ¢La oficina de la Subgerencia de Asistencia Técnicg
estd en condiciones limpias para su funcionamientqd 0% 0% 0% 0% 100%
diario?
2. ¢ El suelo esta en buenas condiciones sin presentar
|grietas o defectos visibles? 0% 0% 0% 20% 80%
SEISO (UMPIAR’B ¢ Considera usted que se lleva a cabo el
) 0, 0, 0, 0, 0,
mantenimiento adecuado de los equipos en el area? 0% 0% 0% 0% 100%
4. ;Opina usted que el area cuenta con la privacidad
adecuada para mantener un entorno limpio y 0% 0% 0% 0% 100%
organizado?
PROMEDIO 0% 0% 0% 5% 95%
1. ¢Con qué regularidad se sigue el manual de o o o 0 o
procedimientos en el area? 0% 0% 20% 20% 60%
2. ¢Considera que los tiempos utlizados en los
SEIKETSU |procesos del area son apropiados? 0% 0% 20% 20% 60%
(ESTANDARIZA [3. ¢ Se ha comunicado y capacitado al personal sobre
R) los principios y objetivos de las 5S antes dg 0% 0% 20% 20% 60%
implementarlos en el &rea?
4. ¢Considera que los empleados cumplen con el
manual de funciones establecido para ellos? 0% 0% 20% 20% 60%
PROMEDIO 0% 0% 20% 20% 60%
1. ¢Con qué regularidad se llevan a cabd
capacitaciones internas y de control disciplinario pargl 0% 0% 0% 0% 100%
el area?
2. ¢Con qué regularidad se tratan los aspectos de
iccinli ini imi 0, 0, 0, 0, 0,
DISSF::I:.PSL[IJSER gg;;%liltg%ionegl’glene y rendimiento en las 0% 0% 20% 20% 60%
( ) 3. ¢Los colaboradores estan familiarizados con los
criterios en base a los cuales eran evaluados durante| 0% 0% 0% 0% 100%
la metodologia?
4. ¢Los colaboradores mantienen el habito] o o o 0 o
progresivamente? 0% 0% 0% 0% 100%
PROMEDIO 0% 0% 5% 5% 90%
PROMEDIO GENERAL | 0% 0% 5% 9% 86%

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 21: Cuestionario Postest Mejora de Procesos

Dimensién

ftems

Nunca

Rara vez

Algunas
veces

Casi
siempre

Siempre

ESTUDIO DE
TIEMPO

1. ¢Con qué frecuencia se logra reducir el tiempo de
ejecucion de las actividades en la Sub Gerencia
mediante la mejora de los procesos?

0%

0%

0%

20%

80%

2. ¢Con qué frecuencia se refleja la mejora de log
procesos en la calidad de los resultados obtenidos en Ia
Sub Gerencia, medidos a través del indice de actividad
y el estudio de tiempo?

0%

0%

20%

20%

60%

3. ¢Con qué frecuencia la mejora de los procesos
impacta en la satisfaccion de la poblacion, considerandg

la optimizacion del tiempo y la eficacia en la realizacion
de las tareas?

0%

0%

0%

0%

100%

4. ¢ Con qué frecuencia se optimiza la utilizacién de |4
infraestructura y el equipo en la Sub Gerencia mediante
la mejora de los procesos, garantizando un uso eficiente

de los recursos disponibles y maximizando la
productividad?

0%

0%

20%

0%

80%

PROMEDIO

0%

0%

10%

10%

80%

ESTUDIO DE
METODO

1. ¢ Con qué frecuencia la mejora de los procesos en la
Sub Gerencia se traduce en el cumplimiento de log
requisitos establecidos por los clientes internos y
externos, considerando el estudio de método y el tiempg
estandar?

0%

0%

0%

0%

100%

2. ¢Con qué frecuencia se optimiza la utilizacion de la
infraestructura y el equipo en la Sub Gerencia mediante
la mejora de los procesos, garantizando un uso eficiente
de los recursos disponibles y maximizando |4

productividad en relacion al estudio de método y tiempo
estandar?

0%

0%

0%

20%

80%

3. ¢Con qué frecuencia se logra reducir el tiempg
necesario para llevar a cabo las actividades en la Sub
Gerencia mediante la mejora de los procesos,
considerando el estudio de método y el tiempo estandai
como referencia?

0%

0%

0%

20%

80%

4. ¢, Con qué frecuencia se fomenta la cultura de mejora
continua en la Sub Gerencia, utilizando el estudio de
método y el tiempo estandar como herramientas para
identificar areas de oportunidad e implementar cambiog
gue cumplan con los requisitos de los clientes internos y

externos?

0%

0%

0%

0%

100%

PROMEDIO

0%

0%

0%

10%

90%

PROMEDIO GENERAL |

Fuente: Elaboracion propia

0%

0%

5%

10%

La tabla 09 refleja que un 86.00% de los empleados encuestados expresaron

tener mejor cultura participativa y un ambiente laboral mas saludable, lo que, a

su vez, ha contribuido a la eficiencia en el area, en sus procesos y mejoras en lo

gue respecta a la cultura 5s. Y en la tabla 10 muestra que un 85% de los

empleados encuestados expresaron que existe mejora en sSus procesos y

meétodos. En consecuencia, como resultado de estos hallazgos, se propondra

una solucion basada en la implementacion del enfoque 5.
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