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RESUMEN

El presente trabajo aborda la aplicacién de herramientas de Lean Office y conceptos de Ingenieria
Industrial en los procesos administrativos de una unidad académica, perteneciente a una de las
instituciones educativas de educacién superior mas prestigiosas del Perd. Con esta aplicacién se busca,

principalmente, agilizar y mejorar los procesos que la unidad lleva a cabo.

Luego de emplear una tormenta de ideas, se identificaron los principales problemas: exceso de procesos
manuales y demora en entrega ordenes de compra. Ademas, empleando la herramienta de Pareto, se
mencionan como causas principales: falta de visualizacion del proceso, ausencia de manuales de
usuario, desorden sistematico, y el desconocimiento de consultas y modificaciones en el sistema ERP
de la institucidn. Posteriormente, se determinan que las contramedidas adecuadas para los problemas
de la unidad administrativa son: metodologia de las 5’s, estandarizacion del proceso, gestion visual y la

actualizacion del software.

Al aplicar las 5’s de manera fisica y virtual, se consigue un mejor orden para toda la unidad
administrativa; ademas, la limpieza fisica de los ambientes de oficina disminuira los descansos médicos
de indole respiratoria y por alergias en un 60%. Por otro lado, con la estandarizacioén de procesos se
reduce el tiempo empleado en gestion de orden de compra en un 51%. Asi también, con la gestion
visual, se realiza el seguimiento de cada evento y sus correspondientes érdenes de compra. Por Gltimo,
la actualizacion del software, busca una eliminacion total de los errores de notificacién en la gestion de

ordenes de compra.
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INTRODUCCION

La calidad de la educacion superior se clasifica por rankings que enlistan a las universidades segin la
calidad del servicio brindado. En ese sentido, diversos rankings, como el THE (Times Higher
Education) y QS (Quacquaelli Simons), publican anualmente listas con la posicion en la que se ubican

las instituciones de educacion superior del mundo, de acuerdo con sus propios indicadores.

De manera regional, en el altimo ranking QS Mundial - Latin America, una universidad peruana resalto
por su aparicion dentro de los 10 primeros puestos. También, en el Perd, la SUNEDU, en su Il Informe
Bienal sobre la realidad en el Pert, comparte su “Ranking Excelencia”, en el cual se destacan a las
universidades con gran calidad educativa. La calificacion para obtener este mérito se basa en

indicadores relacionados a los trabajos publicados y citados, participaciones de premios, entre otros.

Dentro de este contexto, considerando que la universidad ndmero 1 en el Per( es la que destaco en el
ranking latinoamericano, se evidencia la importancia del involucramiento de las instituciones
educativas superiores con la investigacion, la innovacion y la creatividad. Con el propdsito de tener
espacios que promuevan este desarrollo, las universidades deben promover eventos relacionados al

intercambio de ideas y experiencias.

El presente trabajo profundiza en las operaciones realizadas por una institucion educativa superior para
crear estos espacios y eventos de interés académico y profesional. El objetivo es analizar y mejorar la

situacion actual de la unidad académica encargada mediante la aplicacion de herramientas Lean Office.

El primer capitulo describe las herramientas y conceptos de Lean Office e Ingenieria Industrial que
serén tocados durante el desarrollo del trabajo académico. Cabe mencionar que las definiciones y el

desarrollo de estos conceptos son aplicados a procesos administrativos en el sector educacion superior.

En el segundo capitulo, se narra la composicion y entorno de la unidad académica en cuestion. Se
emplean las herramientas de diagnoéstico para identificar los problemas durante la ejecucién de los

procesos de la unidad. También se buscan y analizan las causas de estos problemas.

En el tercer capitulo, se detallan las herramientas de mejora propuestas y se explica cémo se aplicaran

en el entorno de la unidad administrativa y en los problemas criticos.

En el cuarto capitulo, se realiza una evaluacion econémica para determinar el impacto monetario que
tendra la implementacidn. Se detalla la situacion econdmica de la empresa, antes y después de aplicadas

las contramedidas.

Por Gltimo, en el quinto capitulo, se destacan conclusiones destacables de cada capitulo y se brindan

recomendaciones para la unidad administrativa y su proceso principal.



CAPITULO I: MARCO TEORICO

En el presente capitulo se presentan las definiciones de los conceptos y herramientas de la metodologia
Lean Office y de Ingenieria Industrial segun diversos autores. Estos conceptos serviran para el

diagnostico y analisis de la situacion actual de la institucion educativa superior.

1.1.Proceso

Segun la norma 1SO 9000:2015, un proceso es el conjunto de actividades relacionadas

gue utilizan los ingresos o entradas para confluir en un resultado previsto.

También, de Davenport y Short (1990), un proceso es un “conjunto estructurado y
medido de actividades que mantienen un orden especifico a lo largo del tiempo y el
espacio, con un comienzo y un final y unas entradas y salidas claramente identificadas:

una estructura para la accion”

Millan (2005), en la Figura 1.1, muestra graficamente los componentes de un proceso.

Figura 1.1: Representacion de un proceso

Fuente: (Millan, 2005)

- Entrada: Son los insumos y toda la informacion que entra en el sistema y que
promueve que se realicen las actividades del proceso.

- Salida: Son los outputs, productos y todo lo que sale del proceso luego de
procesar las entradas.

- Entorno: Es el espacio de donde se extraen los recursos para el proceso y donde
se vierte lo obtenido al finalizar el procesamiento.

- Sistema abierto: En un sistema abierto los procesos son secuenciales y la salida

de uno es utilizado como la entrada del siguiente.



1.1.1.

1.1.2.

Tipos de proceso

Zaratiegui (2005), menciona que la empresa clasifica a sus actividades en una
de las tres categorias o tipos de procesos.

Estratégicos: Son los procesos de medicién y control de las metas, estrategias
y politicas de la empresa.

Operativos: Son los procesos que desarrollan las estrategias definidas por la
empresa para cumplir con el servicio a los clientes.

Apoyo: Son los procesos que no necesariamente estan relacionados con las
actividades que desarrollan las estrategias de la empresa, pero cuyo

cumplimiento influyen en el nivel de las actividades operativas.

Mapa de procesos

Moreira (2009), define al mapa de procesos como una herramienta que
representa graficamente los procesos de una organizacién, donde se pueden
identificar las entradas, salidas, controles y recursos empleados. Ver Figura
1.2.

Figura 1.2: Mapa de procesos - Esquema general

ESTRATEGICOS ESTABLECER DESPLEGAR _ IMPLANTAR GESTIONAR
Orientan a la POLITICAS - POLITICAS = Y REVISAR EL
organizacién POLITICAS ENTORNO

/ DISPONER OPTIMIZAR EL \

DE STOCKS MANTENIMIENTO

OPERATIVOS + *
FORMAR
PLANIFICAR LA .
Orientados PRODUCCION | MANTENER LAS INSTALACIONES | TEET’:EC‘R:BSENIEE
de manera l y Y
expresa - | SUMINISTRAR o | GENERAR COMERCIALIZAR
| MATERIAS PRIMAS =| proDUCTO 1 proDUCTO

al negocio +

CONTROLAR
IMPACTO < SUMINISTRAR OPTIMIZAR LA

\ AMBIENTAL COMBUSTIBLE PRODUCCION -/

SOPORTE  Complementan

los demis procesos | GESTIONAR -
FINANZAS | COMPRAR | |CONTROL-§R LA DOCUMENTACION'
GESR‘;II?[?M | AUDITAR | | REALIZAR ACCIONES |

Fuente: (Zaratiegui, 2005)



1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

Proceso de educacion

De acuerdo a Cantdn (2006), un proceso educativo es un conjunto de acciones

delimitadas orientadas a cumplir y satisfacer las metas del centro educativo y

gue confluyen a que este busque mejorar su calidad y desarrollo educativo.

Caracteristicas de estos procesos son:

Encargados de dar respuesta a lo planteado en la misién de la
institucion educativa

Permiten una mejora continua porque definen indicadores para el
seguimiento del proceso

Alinean los objetivos a lo esperado por parte de los clientes educativos
Son horizontales y abarcan diferentes unidades organizacionales

dentro de la institucion

Mejora continua de procesos

La norma ISO 9000:2015 describe a la mejora continua como las actividades

recurrentes empleadas para mejorar el desempefio.

Circulo de Deming

(Sanglieza, Mateo e llzareb, 2008) El circulo de Deming, ilustrado en la Figura

1.3, es una estrategia de mejora que sigue la secuencia descrita:

Planificar: Definir el estado ideal de la organizacion, lo que “debe”
llegar a cumplir y los pasos a seguir para conseguirlo.

Hacer: Aplicar las medidas de mejora planificadas y determinar los
procesos a cuidar para alcanzar los resultados deseados.

Comprobar: Evaluar, de acuerdo a los objetivos establecidos, el grado
de cumplimiento de los resultados obtenidos.

Actuar/Ajustar: De haber conseguido los objetivos, las medidas deben
ser estandarizadas y adoptadas por el proceso. Por el contrario, de no
haber cumplido con los objetivos, se analiza el porqué y se vuelve a

planificar en un nuevo ciclo del circulo.



Figura 1.3: Circulo de Deming

Actuar Planificar

Verificar Hacer

Fuente: (Sangleza, Mateo e llzareb, 2008)

1.2.  Herramientas de analisis de procesos

En este apartado se detallan las herramientas empleadas para poder identificar y

analizar el estado actual de los procesos de la institucién.

1.2.1.  Diagrama de flujo
Segun Locher (2017), un diagrama de flujo es una representacion gréafica del

movimiento del paso a paso de un producto o servicio. En este se puede
visualizar la secuencia de pasos gracias a los simbolos empleados. En la Figura

1.4, se retrata un formato frecuente de diagrama de flujo.

Figura 1.4: Diagrama de flujo tradicional

LTODA LA
INFORMACION
DISPONIBLE?

RECEPCION REVISION DE
DE PEDIDO PEDIDO

REGISTRAR
I'él)l[)(; . . .

SEGUIMIENTO

Fuente: (Locher, 2017)



1.2.2.

Diagrama de procesos administrativos

De manera concisa, un diagrama de procesos es “una representacion grafica
gue sefiala claramente la secuencia de los pasos que hacen parte de un
procedimiento” (Yamith, 2018).

Silva, Cruz, Méndez y Hernandez (2013), explican que el diagrama de
procesos se trata de una representacion grafica de las distintas funciones
administrativas que puede tener un departamento. Los elementos y pasos que
se deben seqguir para la elaboracion de un diagrama de procesos administrativos
son: especificar al personal a cargo, identificar las actividades realizadas y, por

altimo, elaborar la secuencia que siguen los procesos.

De acuerdo a Miinch (2010), los diagramas de procesos utilizan una simbologia
para representar los eventos ocurridos durante los procesos, ver Figura 1.5. Los

diagramas mas usados son:

- Flujo de operaciones
- Ubicacion de equipos

- Diagrama de procedimientos, ver Figura 1.6.

Figura 1.5: Simbologia

Fuente: (Minch, 2010)



1.2.3.

Figura 1.6: Diagrama de procedimientos

Fuente: (Miinch, 2010)

Tormenta de ideas

Segun Yamith (2018), se trata de una técnica de sugerencia de ideas, por parte
de empleados de distintas jerarquias de ser posible. Las ideas pueden buscar
solucionar un problema identificado o iniciar un proyecto. El proceso que se
sigue es: mencionar las ideas, apuntarlas todas sin excepcion, valorarlas y

tomar una decisién. Ver Figura 1.7.

Figura 1.7: Tormenta de ideas

Es una técnica de grupo que

permite la generacion de un gran
nimero de ideas sobre un tema
prefijado.

Fuente: (Falco, 2009)



1.2.4.

1.2.5.

Ishikawa - Diagrama de Causa Efecto

Locher (2017), sefiala que los diagramas de causa-efecto muestran visualmente
las posibles causas de un problema. En primer lugar, se identifica el “efecto” y
posteriormente se pueden identificar las causas posibles.

Uno de los formatos de diagrama causa-efecto es el denominado “espina de

pescado” o Ishikawa, el cual se observa en la Figura 1.8.

Figura 1.8: Ejemplo de diagrama causa-efecto

EXPOSICION DEL
PROBLEMA

Fuente: (Locher, 2017)

Diagrama de Pareto
Segln Rivera G. (2014), el diagrama de Pareto (ver Figura 1.9), es una
herramienta que se utiliza para conocer el orden de importancia de las causas

identificadas que ocasionan un problema.

Figura 1.9: Representacion basica del diagrama de Pareto

Fuente: (Introduccidn a la Ingenieria Industrial, 2014)



1.2.6. Diagrama SIPOC
Parkash y Kaushik (2011), citados por Gonzalez y Escobar (2014), se trata de
una herramienta que permite la representacion grafica de un sistema de gestion.
Se analiza el proceso de manera general, identificando a los proveedores
(Suppliers), entradas (Inputs), procesos (Process), salida (Outputs) y cliente

(Customer).

Segun Falcé (2009), los pasos para desarrollar un diagrama SIPOC, mostrado

de manera general en la Figura 1.10, son:

Dividir el proceso en las operaciones mas relevantes, estas iran en la

comuna “Proceso”

- Identificar, en la columna de “Entradas”, los servicios y bienes
externos que ingresan en cada fase

- En la columna “Proveedores”, identificar a quienes proveen los
servicios externos y los bienes que ingresan en cada fase

- Establecer lo que sale como resultado de cada fase, posicionarlo en la
columna “Salidas”

- Establecer, en la columna “Cliente”, a quienes reciben los productos

finales de cada fase

Figura 1.10: Diagrama SIPOC

Entradas i i
Proveedores —* . 5 — Proceso A Salidas Clientes
(inputs) {outputs) (customers)
Materiales ) Productos
Proveedores tangibles Clientes
Personas
externos E— externos
.. roductos
Informacién ) -
intangibles
Conocimiento - reriet
Caracteristicas Cli
) ) ientes
F’rqveedores Equipamiento :
internos i internos
Instalaciones |S— Informacion

Fuente: (Gonzalez y Escobar, 2014)

1.3. Metodologia Lean

Se mencionan a continuacion las definiciones y caracteristicas de la filosofia de
trabajo Lean.

1.3.1. Definicién de Lean
Gisbert (2015), define a la metodologia Lean como un método orientado a la
eliminacién, o como menos la reduccion, de los desperdicios durante los

procesos productivos.



1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

Asi, es una filosofia de mejora continua, que emplea diversas herramientas,
con el objetivo de mejorar la productividad de una empresa. Esto se logra
eliminando operaciones que no afiadan valor agregado a los productos,
procesos o Servicios.

También, segin Keyte y Locher (2014), una empresa que emplea la
metodologia Lean estd orientada a su mercado y cliente. Es decir que se

planifica para satisfacer sus demandas de manera eficiente y a la vez rentable.

Lean Office

Lean Office es una metodologia de trabajo, basada en los principios de la
filosofia Lean, puesta en préctica en procesos, areas y oficinas administrativas.
Los objetivos de esta aplicacion son: eliminar los despilfarros administrativos

y optimizar los procesos (ConexionESAN, 2021).

Pensamiento Lean
Segun Periseé (2019), el pensamiento Lean busca satisfacer las necesidades de
los clientes mediante un método donde se busca especificar el valor del
producto o servicio y realizar las actividades, sin interrupcion, una vez que se
solicite.
Para convertir un sistema de produccién a un sistema que emplee el
pensamiento Lean, se deben seguir los siguientes pasos:
- Definir, segln la percepcion del cliente, el valor del servicio brindado
- ldentificar la cadena de valor reconociendo desperdicios
- Crear un “flujo” continuo y sincronizado
- Establecer un “Sistema Pull”, donde se puedan producir lotes
pequerfios que se adapten a la demanda del cliente
- Establecer el pensamiento de que no existe un limite para alcanzar una
mejor eficiencia y eficacia en cada proceso
De acuerdo a Escaida, Jara y Letzkus (2016), el pensamiento Lean evoluciona
constantemente de acuerdo al aprendizaje generado de su implementacion en

distintos entornos y sectores.

Los 7 + 1 desperdicios en las oficinas
Despilfarro o desperdicio se refiere a todo lo que no es parte del minimo

absoluto esencial (Santos, A. Wysk y Torres, 2010).
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1.3.5.

Keyte y Locher (2014), identifican 8 tipos de desperdicios que incrementan los
costos de una organizacion, pero sin adicionar valor al servicio solicitado por

el cliente. Estos desperdicios son:

Sobreproduccion: Productos considerados innecesarios o0 en la
produccidn de estos en cantidades innecesarias. En las oficinas pueden
manifestarse como impresiones innecesarias o compras anticipadas
Inventario: Almacenamiento de cajas, documentos y articulos

Espera: En el entorno de oficina se traduce a esperas de respuesta del
sistema empleado o esperas por aprobaciones.

Procesamiento adicional: Reingreso de datos, documentacién creada o
impresa de manera errénea, innecesaria 0 excesiva.

Correccion: Referido a la correccién de defectos de cualquier tipo. En
una oficina pueden corregirse ingresos de solicitudes, errores de
disefio, facturacion, conteo de horas trabajadas, entre otros.

Exceso de movimientos: En el &mbito administrativo se refiere a los
movimientos de las personas. Por ejemplo, recorridos innecesarios
dentro de la oficina.

Transporte: En el &mbito administrativo se refiere a los movimientos
del trabajo administrativo. Por ejemplo, trafico excesivo de correos
electrénicos, exceso de entrega de informes o boletines y constantes e
innecesarias solicitudes de aprobacion.

Empleados subutilizados: Se refiere a la no completa utilizacién de la
capacidad del personal. Puede ocasionarse por una baja o poca
autoridad y delegacion de responsabilidades en tareas basicas.

También por la insuficiencia de herramientas para realizar las tareas.

La casa Lean

La casa Lean (ver Figura 1.11) ejemplifica graficamente que esta filosofia se
basa en la estabilidad y la estandarizacion. Los soportes son JIT (Just in Time)
y Jidoka, las cuales son herramientas que indican que se debe establecer la
entrega, segun lo demandado por el cliente; ademas de la automatizacion de
los procesos con un enfoque humano. Como meta se tiene siempre la
concentracion en el cliente y en el cumplimiento de los compromisos con este.
Por altimo, como centro de la casa Lean se debe tener un involucramiento por
parte del personal, los equipos de trabajo deben ser flexibles, estar motivados

y deben buscar constantemente una mejora continua.
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Figura 1.11: Imagen basica de la casa Lean

Goal
Customer focus:

Highest quality, lowest cost, shortest lead time
by continually eliminating muda

Just-in-time Jidoka

Involvement:

Flexible, motivated
team members
continually seeking a
better way

Standardization

Stability

Fuente: (Dennis, 2015)

1.4. Herramientas de Lean Office

Se mencionan a continuacion las herramientas Lean empleadas en procesos

administrativos.

14.1.

VSM (Value Stream Map)
Para Guillén (2019), el VSM es un sistema visual que muestra como los
recursos y procesos fluyen a través de la organizacion, partiendo de los

proveedores hasta llegar a los clientes. Ver Figura 1.12.

Mientras que para Womack y Jone (1996), el VSM permite observar de manera
global todo lo que ocurre y trabajar sobre uno o0 mas procesos ubicados en el

flujo de valor.

Para Escaida, Jara y Letzkus (2016), el VSM es la herramienta que permite
establecer la secuencia de los procesos productivos que agregan mas valor para
el cliente. Para emplearla se requiere dibujar un mapa que muestre todos los
recursos y flujos de informacién del proceso. Es decir, desde dibujar la llegada
de la materia prima por parte del proveedor hasta la entrega o envio de los

productos terminados hacia el cliente.
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Figura 1.12: VSM
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Fuente: Leo6n (2023)
- Takt Time
El takt time se refiere al tiempo preciso que acomoda el ritmo de
produccion a la demanda del cliente (Womack y Jones, 2003).

También, Escaida, Jara y Letzkus (2016), explican que el takt time es
“la frecuencia con la que las unidades han de ser procesadas’ y que

“guarda una estrecha relacion con la tasa de demanda del cliente”.

142. 5S

Las 5S son parte de un método de organizacion y estructuracion empleado para

reducir y eliminar desperdicios y desorden en la organizacién (Fernandez,
2014).

Santos, A. Wysk y Torres (2010), mencionan que, con este método, se busca
principalmente mantener las areas de trabajo y los recursos organizados.
Ademas, para llevar a la préactica el método de las 5S, se debe convencer al
personal de que aprendan el “habito” que promulga esta metodologia. Es decir,
que entiendan que comprende una inversion de tiempo y aparicion de nuevas

tareas relacionadas a mantener la limpieza y el orden.

Luego, se tienen los 5 pasos de las 5S aplicadas al entorno de la empresa,
esquematizados en la Figura 1.13:
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1.4.3.

Seiri - Clasificacién: Separar los elementos clasificandolos en dtiles y
no Utiles (Fernandez, 2014).

Seiton - Orden: Colocar los elementos de forma que todos los
involucrados en el proceso puedan encontrarlos, utilizarlos y
devolverlos a su lugar (Santos, A. Wysk y Torres, 2010).

Seisu - Limpieza: Limpiar la zona de trabajo a emplear y las
ubicaciones de los elementos involucrados en los procesos. Definir las
condiciones dptimas en las que se debe trabajar. ((Santos, A. Wysk y
Torres, 2010).

Seikitsu - Salud y seguridad: Conseguir que el area de trabajo sea un
lugar seguro, con condiciones adecuadas para evitar la ocurrencia de
accidentes y/o enfermedades laborales (Guillén, 2019).

Shitsuke - Autodisciplina: Convertir en habito la implementacion de
los pasos predecesores y asegurar la aplicacion de estos. Regirse por
las normas y procedimientos establecidos para alcanzar los objetivos
predefinidos (Guillén, 2019).

Figura 1.13: Pasos del programa de las 5S

SEIRI }:‘> Clasificacion
SEITON }:> Orden
SEISO }:> Limpieza

SEIKETSU }:‘> Salud y seguridad

SHITSUKE }:> Autodisciplina

Estandarizacion

Locher (2017), explica que “el trabajo estandarizado es el mejor medio para
realizar una actividad de forma eficiente y eficaz”. Al aplicar la
estandarizacion se debe definir los pasos a seguir y la secuencia deseada de
estos, el tiempo que involucra cada paso y demas informacion que clarifique
como es que una determinada actividad se lleva a cabo. Al estandarizar se

establecen habitos y practicas por todos en la oficina.

También, uno de los propdsitos de la estandarizacion es hacer visible los

procesos que no siguen una estandarizacion y son mejorables. Las
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1.4.4.

organizaciones que aplican Lean buscan visibilizar los errores o desperdicios
a través de la “transparencia”. Esta visualizacion de un proceso, o de una parte
del proceso, se debe implementar de manera concisa y de preferencia en
formatos que no exceda una pagina. Un formato de estandarizacion se visualiza

en la Figura 1.14.

Figura 1.14: Ejemplo de instruccion de trabajo estandarizado

Instruccién de trabajo estandarizado
Proceso: Procesamiento de Pedidos
Operacion: Registro de Pedidos
Tarea Puntos Clave Duracién/ Referencias
Horario Visuales

1- -Entrar primero el -5 a 10 minutos
Registrar el | encabezamiento y luego cada por pedido S
pedido linea, por razones de eficiencia | -Registraralo

=Introducir los datos en los largo del dia en

campos obligatorios para que se ha recibido

garantizar la precisién el pedido
Etcétera Etcétera Etcétera Etcétera

Fuente: (Locher, 2017)

Poka Yoke
Etimolégicamente, Poka Yoke se refiere a dos términos japoneses: Poka

(errores involuntarios) y Yoke (evitar).

Ochsenius (2016), la define como un método, herramienta o dispositivo que
busca prevenir errores y futuros defectos durante los procesos. En esencia, se
busca eliminar el factor natural de error humano. Existen niveles de esta

herramienta o dispositivo, que son:
- Dispositivos que prevén errores
- Dispositivos que corrigen errores
- Dispositivos que notifican errores

Para el autor, la aplicacion de esta herramienta Lean en un proceso
administrativo se define como un “razonamiento o forma de pensar”, y debe
encajar en alguno de los tres niveles mencionados. Algunos ejemplos de Poka

Yokes aplicados en computadoras se muestran en la Figura 1.15.
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1.4.5.

Figura 1.15: Poka Yoke ejemplos

Microsoft Word X
\ ¢Desea guardar los cambios en Documento1?

Si elige "No guardar’, habra una copia reciente del archivo disponible temporalmente.
Obtener mas informacion

Guardar No guardar Cancelar

Fuente: (Fernandez, 2019)

Kanban

Kanban se traduce como “tarjeta”. En empresas de produccion, el Kanban
suele ser una tarjeta que contiene toda la informacién sobre una pieza. Esta
tarjeta va situada en las bandejas de piezas y debe especificar informacion de
cantidad, origen, puesto, tipo, etc. Sin embargo, un Kanban también puede
referirse a cualquier sefial visual que informe el estado de un componente o

producto (Santos, Wysk y Torres, 2010).

Riguelme (2011), explica que los tableros Kanban son tarjetas visuales que
anuncian el estado de cada actividad de trabajo. La secuencia tipica en la cual
se encasillan las actividades es: Por hacer - En ejecucion - Finalizado. En la

Figura 1.16, se puede visualizar un ejemplo de tablero Kanban.

Figura 1.16: Tablero Kanban

POR ATENDER FINALIZADOS
SERVICIOS EN ATENCION SERVICIOS ATENDIDOS
SERICID0 SERVICIO SERVI000 SE ATENDID
S e e evepeure | 960 | ons | OBsERvACIONES

Fuente: (Pareja, 2021)
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1.5.

1.4.6.

Gestion visual
Segun Tezel (2010), la gestion visual es una estrategia que ayuda a la mejora,
medicion y control de una organizacion. Esta utiliza elementos visuales para

externalizar informacion del lugar de trabajo.

Locher (2017), sefiala que las personas son seres visuales, que creen y confian
en lo que ven. Asi, la visibilidad promueve también la permanencia de las
practicas de estandarizacion, un sentido de pertenencia y una mayor confianza

de parte de los involucrados en un proceso.

La informacién se debe hacer visible a través de los medios que mejor
convengan para cada situacion. En la Figura 1.17, se muestran algunas
opciones de eleccion de medios de visualizacion de acuerdo a dos factores

importantes de la gestion visual: la proximidad y la complejidad.

Figura 1.17: Factores que afectan el tratamiento de la gestion visual

CERCANIA ENALES POCA INFORMACION
A COMUNICAR
PROXIMIDAD PIZARRAS COMPLEJIDAD

LEJANIA ELECTRONICA MUCHA INFORMACION A

COMUNICAR

Fuente: (Locher, 2017)

Automatizacién de procesos administrativos

Mejia (2009), explica que la automatizacion busca tener a la mano informacién
de un proceso para la consulta de parte de los involucrados. El uso de la
automatizacion en procesos administrativos consiste en implementar un
“conjunto de técnicas de comunicacion, computacion y equipamiento de
oficina utilizadas con la finalidad de aumentar la productividad y calidad de

la gestion de las actividades”.

Segln Correa y Paredes (2009), citados por Gonzales, Solorzano y Reynoso
(2021), se evidencia un aumento de infraestructura tecnolégica que responda a
los requerimientos educativos y de gestion. Asi mismo, explican que las TIC
(Tecnologias de la Informacion y Comunicacion) proporcionan herramientas
tecnoldgicas que buscan mejorar, de manera automatizada, la gestion de tareas

administrativas.
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1.6. Indicadores Lean Office

Keyte y Locher (2014), enfatizan que, al tratarse de procesos administrativos,
muchas veces es dificil cuantificar medidas que califiquen el desempefio de la
organizacion en temas de costos, servicios, calidad y valor. Sin embargo,
detallan que existen mediciones que se adecuan a un ambiente de trabajo en
oficina. Estos indicadores de proceso administrativo pueden ser:

- Tiempo de proceso, tiempo de entrega y tiempo de valor agregado

- Tiempo de transicion

- Tamafo de practicas comunes por lotes

- Tasade la demanda

- Numero de personas

- Inventario

- Tecnologia de la informacién empleada

- Tiempo disponible

1.7. Distribucion de Oficinas Administrativas

Para Sortino (2001), la distribucion de las oficinas debe iniciar con el pensamiento de

gue la administracion es un movimiento eficiente de personas e informacion.

Giménez (1959), detalla que, al interior de una oficina, se debe proponer que los
puestos de trabajo, por donde fluyen las personas y la informacidn, se ubiquen de tal
manera que el camino a recorrer sea el menor posible. Para lograr este propdésito se

siguen los siguientes principios:

- La distribucién de las oficinas debe amoldarse, en lo posible, al flujo
productivo

- La distribucién debe tener un flujo en linea recta y continuo, evitando
retrocesos

- La distribucién debe intentar que la mayor cantidad de empleados se

encuentren comodos fisicamente

1.7.1.  Tipos de oficinas administrativas
Martilla'y Pineta (2023), mencionan que para oficinas administrativas se tienen
los siguientes tipos:
- Oficinas Virtuales: Son los espacios virtuales que empezaron a

utilizarse a partir de la pandemia del covid-19 en el 2020. Las empresas
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gue ofrecen teletrabajo apuestan por realizar las actividades sin
presentarse presencialmente a las instalaciones.

Oficinas Modernas: También conocidas como “Smart Office”, Se trata
de espacios que priorizan el bienestar de los colaboradores. Pueden
contar con instalaciones recreativas, de descanso y similares. Se
recomienda para empresas con labores de alta tension y concentracion.
Oficinas Compartidas: También conocidas como “Coworking Office”,
son un formato de oficinas donde los trabajadores confluyen en un
mismo mono ambiente con la finalidad de interactuar entre ellos.
Oficinas Ejecutivas: Son el tipo de oficinas que suelen tener espacios
individuales separados por trabajador o por area, Suelen ser alquiladas
en un edificio y cuentan con espacios comunes clasicos como salas de

reuniones, comedor, entre otros.

1.7.2.  Tipos de distribucién de oficinas administrativas

Cabanillas (2004), clasifica las oficinas segun tres tipos de distribucion.

Distribucién Convencional: Diferencia principalmente en el tipo de
ambiente que tienen los empleados de mandos superiores, del resto de
trabajadores. Asi, solo los mandos superiores cuentan con ambientes
cerrados. Mientras que para los demas existen espacios individuales,
pero no divisiones entre estos. La Figura 1.18 muestra como todos los

colaboradores tienen un sitio asignado y estos se encuentran en fila.

Figura 1.18: Distribucion Convencional de oficinas

Fuente: (Cabanillas, 2004)

Distribucién Panoramica: Caracterizada por no tener oficinas privadas

para ningun rango, ademas de que los escritorios cuentan con cercania
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a algun area de almacenamiento. En la Figura 1.19, se evidencia como
en este tipo de distribucion no se tienen areas privadas, sino que, en

todo caso, se utilizan ciertos muebles como divisores de espacios.

Figura 1.19: Distribucion Panoramica de oficinas

Fuente: (Cabanillas, 2004)

Distribucién de Planta Abierta: Si bien en este tipo de distribucion se
cuenta con oficinas privadas, los escritorios individuales también
tienen separadores. Se consideran celdas en donde se realizan trabajos
que varian entre ellas y por eso no es posible un constante reacomodo.
En la Figura 1.20, se evidencia que cada estacion de trabajo cuenta con
superficies de trabajo y cercania a un area de almacenamiento y

archivo.

Figura 1.20: Distribucion de Planta Abierta de oficinas

Fuente: (Cabanillas, 2004)
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1.8.

1.7.3.  Obijetivos de distribucion de oficinas administrativas
De acuerdo a Giménez (1959), la distribucion de oficinas administrativas
ordena y dispone los equipos de oficina de manera que se persiguen los
siguientes objetivos:
- Ahorrar energia fisica de los trabajadores
- Ahorrar tiempo de procesamiento administrativo
- Reducir y simplificar los transportes de informacion fisica
- Aumentar area (til para almacenar o archivar
- Ordenar puestos de trabajo individuales y de equipo de trabajo
1.7.4.  Criterios de seleccion de oficinas administrativas
De acuerdo a Cabanillas (2004), los criterios preponderantes para la eleccion
de uno de los tipos de distribucion de oficinas administrativas deben ser:
- Lareduccién del costo de comunicacion entre empleados
- Elincremento de la productividad de los empleados
- Proximidad entre los trabajadores que requieren constante interaccion
- Balancear la proximidad con la privacidad, y comodidad, de los
trabajadores
Ergonomia

De acuerdo a la OSHA (Occupational Safety and Health Administration), la ergonomia

es la ciencia de adecuar las estaciones de trabajo, equipo, herramientas y técnicas para

gue guarden concordancia con la anatomia y fisiologia humana, con el objetivo de

reducir riesgos y lesiones.

Obreg6n (2014), define a la ergonomia como “una disciplina que, mediante estudios e

investigaciones del espacio de trabajo, las maquinas y los equipos los adapta al ser

humano, para que su desempefio sea eficiente y que el trabajador se sienta comodo y

seguro en su puesto de trabajo”

1.8.1.

Factores ergondémicos
El disefio ergondmico debe estudiar y cubrir diversos aspectos, algunos de los
gue pueden ser encontrados en entornos administrativas son:
- Movimientos: Se debe conocer los movimientos de los trabajadores
durante sus actividades. Se debe priorizar los movimientos justos y

necesarios para evitar fatiga durante su labor.
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1.8.2.

Posturas: Se deben evitar posturas que mantengan la misma posicion
del trabajador por un tiempo prolongado. Se debe tener en cuenta los
angulos y las rotaciones que puede tener el cuerpo durante el
cumplimento de sus tareas.

Visibilidad: Para la lectura analdgica o digital se debe contar con la
iluminacion adecuada. Presencialmente, el trabajador debe ser capaz
de ubicar visualmente los controles y herramientas que debe revisar o

manipular para realizar sus tareas.

En la Figura 1.21, se muestra un referente visual de los requerimientos

ergondémicos en un tipico puesto de oficina.

Figura 1.21: Requisitos de distancias en la colocacion de la pantalla

Fuente: (Hermoza, 2019)

Ergonomia en puestos de trabajo administrativos

(Hermoza, 2021) Algunos de los factores de riesgo ergonémico que pueden ser

encontrados en trabajos administrativos son los siguientes listados, mostrados

en la Figura 1.22:

Posturas inadecuadas: Se trata de la posicion que adopta el cuerpo del
trabajador, debido a la realizacion de una tarea, en donde el &ngulo de
alguna articulacion se desvia de su posicion natural.

Movimientos repetitivos: Cuando se mantienen constantes
movimientos ciclicos que pueden ocasionar fatiga en nervios,
articulaciones, huesos y muasculos.

Posturas estaticas mantenidas: Se da cuando la tarea demanda un

estado de bipedestacion mantenida o sedestacion prolongada.
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Figura 1.22: Factores de riesgo ergonémico

Fuente: (Hermoza, 2021)
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CAPITULO II: DESCRIPCION Y DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

En el presente capitulo, se detalla la composicion de la empresa y de la Unidad sobre la cual se realizara

la propuesta de mejora. Se identifica el proceso principal y, sobre este, se realiza el diagndstico

empleando el VSM y los 7+1 desperdicios. A partir de los resultados, se listan los problemas principales,

para luego identificar las causas que los originan. Posteriormente, se proponen como contramedidas la

implementacion de Metodologia 5°S, Estandarizacion, Gestion Visual, Actualizacion de Software y

Poka Yoke.

2.1.

2.2.

Sector y actividad econémica

La organizacion ejerce la actividad econdmica de ensefianza superior, de acuerdo a la
Clasificacion Industrial Internacional Uniforme. En ese sentido su cédigo CIIU es
8530.

La institucion educativa superior se encuentra ubicada en el distrito de San Miguel,
Lima, Per(. Es una prestigiosa institucion reconocida en el Perd por la calidad de
educacion brindada y por fomentar en sus miembros el interés por la investigacion,

ademas de formar en ellos, un sentido de responsabilidad social.

La organizacién

Definimos a la organizacion como una institucién educativa superior. Esta, en el 2023,
ha sido reconocida en el Ranking QS, como la universidad nimero 1 en el Perd y

ndmero 363 a nivel mundial.

2.2.1. Vision

La institucion academica se ve de acuerdo a:

- Es una comunidad académica plural y tolerante, respetuosa de la libertad de
conciencia y religién, inspirada en principios éticos, democraticos y catolicos.

- Ofrece una formacién ciudadana, humanista, cientifica e integral de excelencia.

- Contribuye a ampliar el saber mediante la investigacién e innovacion

- Promueve la creacion y difusion de cultura y arte, reconociendo la naturaleza
multicultural del pais.

- Se vincula de manera efectiva y permanente con la sociedad y el entorno,
reconociendo la diversidad del pais y asumiendo su compromiso con el desarrollo

humano y sostenible.
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2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Mision
Para el 2022 la institucién de educacion superior se visualiza:
Ser un referente académico nacional e internacional en la formacion integral, multi
e interdisciplinar.
Ser reconocida a nivel nacional e internacional por la calidad de sus
investigaciones.
Destacarse por su participacion activa y creativa en la reflexion critica sobre

problemas de actualidad y en los debates sobre sus posibles soluciones.

Valores
Respeto por la dignidad, la diversidad, la naturaleza y el medio ambiente
Justicia
Democracia e inclusién
Tolerancia y pluralidad
Solidaridad y reconocimiento
Honestidad y transparencia
Responsabilidad social
Excelencia académica

Autonomia universitaria

Estructura organizacional
La institucion educativa superior se estructura en el vicerrectorado académico,
vicerrectorado de investigacion, el vicerrectorado administrativo y en sus unidades
vinculadas a la administracion. Estas unidades de administracion son: Direccion de
comunicacion institucional, Intendencia de Aulas, Oficina de Contraloria y la
Oficina de Eventos y Viajes. Ver Figura 2.1.

Figura 2.1: Organigrama de la institucion superior

En el presente trabajo nos centraremos en una unidad, la cual se encarga de

gestionar, planificar y ejecutar los eventos académicos y formativos de la
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universidad. Depende del rectorado y ejecuta los eventos de este; sin embargo, el
resto de las areas de la universidad pueden contactarse con la unidad para gestionar
sus proyectos, los cuales pueden ser congresos, ponencias, charlas, ferias, entre
otros. Ademas, desde el 2022, la unidad es la Unica encargada de las graduaciones

de las 16 facultades y una escuela de posgrado.

2.2.5.  Entidades participantes en el modelo de negocio de la unidad académica

Clientes: Los clientes recurren a la unidad administrativa en busca de asesoria y/o
sus servicios como unidad organizadora de eventos. Estos “clientes” son las

unidades académicas o administrativas pertenecientes a la institucion educativa.

Proveedores: La institucién cuenta con una lista de proveedores registrados en el
sistema Centuria. Estos deben pasar por un proceso de investigacién y aprobacion,
realizado por la Unidad de Logistica de la institucién. Los proveedores son
contactados por el area de servicios y se les solicita una cotizacion con la cual se

decide si se realizara la compra de bienes o la realizacion de servicios.

Unidad de Contabilidad: Para realizar dos de los procesos principales de la unidad,

se debe contar con gestion, aprobacién y desembolso por parte de esta unidad.

Direccion de Gestion de Talento Humano (DGTH): Unidad a la cual se reportan
las situaciones de descanso médico, término de contrato y solicitudes de

contratacion de personal.

Empleados: La unidad cuenta, al 2023, con 14 colaboradores estables, 2

practicantes profesionales y 3 practicantes pre profesionales.

2.2.6.  Servicios
La unidad, en el area de eventos, es la encargada de los servicios de:
- Alquiler de ambientes en la Casa Pisac, Cusco
- Alquiler de espacios para terceros y unidades de la institucién
- Constancias digitales para asistentes a eventos
- Convocatorias y contrataciones de anfitriones, guias y voluntarios
- Gestion de aulas polivalentes y SUM
- Gestion y ejecucién de eventos aprobados por la unidad
- Planificacion integral de eventos
- Plataforma de inscripcidn para eventos

- Reservas online del Auditorio de Derecho
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2.3.

Procesos de la Unidad Administrativa

Los procesos estratégicos, operacionales y de apoyo se muestran en la Figura 2.2, y el

detalle de estos va de acuerdo a:

Jefatura: Proceso encargado de verificar el correcto cumplimiento de las tareas
dentro de la unidad administrativa.

Planificacion: Encargado de planificar y proyectar las actividades de la unidad
entre semestres y en los siguientes afios académicos. Esto para rendir informes y
solicitar los presupuestos correspondientes.

Coordinacion de requerimientos: Se realizan multiples coordinaciones con las
unidades “cliente” y se determinan los requerimientos solicitados y el presupuesto
involucrado.

Creacion de plataforma de inscripciones: De acuerdo a los requisitos se atiende la
solicitud y se determinan plazos y caracteristicas de la plataforma.

Servicios de compras y contrataciones: Se encarga de crear y hacer seguimiento las
solicitudes y ordenes de compra generadas para la adecuada atencién del evento.
Se llega a un acuerdo con los proveedores con respecto a las caracteristicas, plazos
de entrega y tipo de pago.

Ejecucion: Con los bienes y servicios ya contratados se pone en marcha el proyecto.
Comunicaciones: Encargado de la realizacion de contenido audiovisual de acuerdo
a los requisitos de los clientes.

Alquiler y gestién de ambientes: Proceso independiente que administra ciertos
ambientes de la institucidon educativa superior. Se recauda dinero y se gestiona el
mantenimiento y funcionamiento de los ambientes durante los periodos de alquiler.
Soporte técnico: Encargado de brindar soporte durante la ejecucion de los eventos.
El traslado de materiales y preparacion de elementos necesarios son parte de sus
tareas.

Alianza con otras unidades: Proceso de contacto y seguimiento de procesos
realizados con unidades de la institucién educativa. En caso de eventos de mayor
alcance, actllan como aliados en materia de comunicaciones, disefio, transmisiones,
tesoreria, contrataciones, etc.

Administracion: Area encargada de gestionar los recursos humanos de la unidad e
informar sobre registros de trabajo, vacaciones, descansos médicos y similares a la

unidad designada para tales gestiones a nivel de toda la universidad.
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2.3.1.

2.3.2.

Figura 2.2: Mapa de procesos de la unidad administrativa

Instalaciones de la Unidad Administrativa
Administra 12 ambientes en 3 locales principales de la institucion educativa.
Las operaciones se dirigen desde la oficina principal ubicada en el campus de

la universidad.

Distribucion de la oficina de la Unidad Administrativa

La oficina cuenta con los espacios mostrados en la Figura 2.3. Las medidas del
area de oficina son de aproximadamente 9 metros de ancho por 14 metros de
largo, con el resultado de 126 metros cuadrados. En la totalidad de esta area se
tienen espacios individuales abiertos, una sala de reuniones y una oficina

privada. Es decir, se cuenta con un tipo de oficina ejecutiva.

En esta area se tienen 5 espacios reconocidos como entidades dentro de la

unidad:

- Viajes y Alojamiento

- Inscripciones

- Administracion

- Coordinacién de Servicios

- Administracion de ambientes

También se cuenta con espacios destinados a tareas de almacenaje y archivo

(Almacén y Archivo), una sala de reuniones y con un comedor comunitario.
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2.3.3.

Por altimo, la jefatura es el Unico espacio que cuenta con separacion de paredes

y puerta dentro de la oficina.

En cuestion de equipos, la unidad cuenta con tres impresoras. Dos ubicadas
delante de los escritorios de administracion, y una en un escritorio de
inscripciones. Ademas, los materiales y equipos extra utilizados para la
ejecucion de los eventos se guardan en el almacén (4 m?), o en el espacio de
almacenamiento detras de la zona de administracion (3 m?).

Figura 2.3: Layout

Distribucion virtual

En el 2020, debido a las medidas sanitarias que se tomaron por la pandemia de
COVID19, los servicios brindados por la institucion educativa se virtualizaron.
En esta misma linea, el personal dejé de asistir a las oficinas e iniciaron trabajo
remoto. Para realizar sus actividades cotidianas y seguir con la gestién de los
eventos, en ese momento virtuales al 100%, se empled el sistema de
almacenamiento Google Drive, el cual se viene utilizando hasta la fecha. La

estructura de esta carpeta se contempla en la Figura 2.4.
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2.3.4.

Figura 2.4: Organizacion del Drive

Fuente: (Drive de la unidad administrativa, 2023)

Seleccién del proceso principal de la empresa

La Oficina de Eventos y Viajes cuenta con dos subareas principales, cada una
con su respectivo proceso principal. La primera, el area de eventos, tiene como
actividad principal la produccion de eventos para otras unidades
administrativas o académicas. Luego, la segunda subéarea es la de viajes, la cual
se encarga de la gestion y de viajes y alojamiento para el personal de la
institucion educativa superior, que participa como representante de esta, en
eventos nacionales e internacionales. Para decantarnos por uno de los procesos
principales de la oficina, se toman en cuenta los indicadores de cantidad de
trabajadores por subarea y la cantidad de pedidos que estos emiten en el sistema
Centuria. Ambas comparativas se muestran en las Figuras 2.5 y 2.6,

respectivamente.

30



Figura 2.5: Grafico de barras de la cantidad de trabajadores de las subareas

Cantidad de pedidos Centuria por subirea
Viajes [l Eventos
10

Cant. trabajadores

Figura 2.6: Gréafico de barras de la cantidad de pedidos en Centuria por
subérea en setiembre 2023

Cantidad de trabajadores en las subareas
Viajes [l Eventos
15

10

Pedidos Centuria

De acuerdo a los gréficos, se toma al proceso de la subérea de eventos, produccion de

eventos, como el proceso principal de la unidad.

Seleccién de la familia principal de productos

Dentro de la produccidn de eventos, de manera presencial o hibrida, se tienen distintos
tipos, los cuales, para efectos de explicarlos con términos de la metodologia Lean, se
denominaran familias. A continuacioén, en la Tabla 2.1, se muestran las familias de

eventos y la cantidad anual programada para el 2023.
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Tabla 2.1: Conteo de familias de eventos 2023

Familia de Eventos Caznotgad
Charla 20
Graduacion 16
Institucional 15
Reconocimiento 10
Feria 7
Viaje 2
Congreso 1
Total 71

Fuente: (Administracion, 2023)

A continuacidn, se listan y explican brevemente las 3 familias de eventos que la unidad

gestiona de manera mas recurrente y entre los cuéles se seleccionard al principal.

24.1.

24.2.

Charlas

Se tratan de eventos en los cuales los ponentes pueden explicar o ensefiar
diversos temas. Estos eventos pueden darse a solicitud de unidades académicas
0 administrativas. Suelen realizarse en algunos de los ambientes que la unidad
gestiona, como Auditorio de Derecho, Aulas Polivalentes A100-B100, Sala de

Usos Multiples (SUM); o, en caso de provincia, en la Casa Pisac.

Graduaciones

Esta familia de eventos se reserva para las unidades académicas de pregrado y
posgrado. Son eventos exclusivos para los estudiantes que hayan obtenido la
condicion de “egresados” en el afio académico inmediatamente anterior, y para
sus invitados. Debido a la cantidad de personas que estos eventos involucran,
se realizan en el polideportivo de la institucion educativa superior. En el 2023,
se tiene un registro de 15 fechas de graduaciones para las 12 unidades

académicas de la universidad, ver Tabla 2.2.
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2.4.3.

Tabla 2.2: Graduaciones segun unidad académica 2023

Facultad Cantidad fechas

Ciencias Sociales 1
CC. y AA. de la Comunicacion 1
Ciencias e Ingenieria 3
Derecho 1
Gestién y Alta Direccion 2
Aurtes Escénicas 1
Educacion 1
Arte y Disefio 1
Letras y CC. HH. 1
Psicologia 1
Escuela de Posgrado 2
Ciencias Contables 1

Total 16

Fuente: (Unidad administrativa, 2023)

Eventos institucionales

Son eventos que son encargados por el rectorado de la universidad, tienen una
duracion de un solo dia y se dan en fechas establecidas en el calendario
académico institucional, como son: la apertura del Afio Académico, el Dia de
la Madre, el Dia del Padre, La Fiesta de la Luz, entre otros similares.

Ahora, en las Figuras 2.7, 2.8 y 2.9, se muestran graficos de barras que
comparan estas 3 familias, segun indicadores que nos permiten seleccionar a

la familia principal.
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Figura 2.7: Cantidad eventos por familia

Figura 2.8: Cantidad de trabajadores por familia
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Figura 2.9: Presupuesto anual por familia
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De los gréaficos mostrados, observamos que, si bien las charlas son el tipo de evento
mas recurrente durante el afio académico, estas no representan un gasto institucional

mayor. Esto debido a que, en este tipo de eventos, son las unidades las principales
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2.5.

encargadas de la gestién de los ponentes, gestion del merchandising a entregar, entre
otros. Mientras que, la funcién de la unidad administrativa consiste en dirigir y brindar
apoyo logistico de la organizacién del evento, como la plataforma de inscripciones, las
instrucciones de la ceremonia, y otros. Es por esta razon, que suelen acudir solo una
coordinadora de servicios, la practicante de servicios, el apoyo logistico de jefatura, y,
de ser necesario la practicante de comunicaciones.

Por otro lado, si bien se registra una cantidad similar de eventos institucionales que, de
graduaciones durante el afio académico, y los presupuestos asignados tienen una ligera
diferencia, es en la familia de graduaciones donde se utilizan mas recursos de la oficina.
Puntualizando la mano de obra, mas del doble de los trabajadores del area se involucran
en la planificacion, coordinacién y ejecucion de las graduaciones. Es por esto que se

considera a esta familia como la principal de la unidad administrativa.

Seleccidn del producto estrella

Dentro de las graduaciones existen dos categorias dependiendo del grado académico
que los egresados hayan obtenido: las graduaciones de pregrado y la graduacion de
posgrado.

Las graduaciones de pregrado corresponden a las 11 facultades académicas con las que
cuenta la universidad. Cada una de estas facultades tiene al menos una fecha al afio,
para celebrar su ceremonia de graduacion. Esta cantidad se incrementa dependiendo de
la cantidad de alumnos que se registren como aptos para la graduacion, como es el caso
de la Facultad de Ciencias e Ingenieria, que, por tener 14 especialidades, en el 2023
aument6 una tercera fecha a las dos que se requirieron en el 2022.

Por otro lado, la graduacién de la escuela de posgrado, se realiza en su totalidad en dos
fechas que cubren las ceremonias de graduacion de las diversas especialidades de
maestrias y doctorados, las cuales se dictan en la Escuela de Posgrado de la universidad.
Para el 2023, la universidad destiné fondos, gestionados por la unidad administrativa,
para cubrir los gastos recurrentes en las graduaciones: brindis, catering, elementos de
activacion, alquileres, equipos audiovisuales, entre otros. Esta accién permitié
estandarizar el servicio que se brinda a cada facultad y homogenizar la cantidad de
invitados que cada graduado pueda llevar a su ceremonia de graduacion,
independientemente de la facultad a la que pertenezca.

Entonces, este fondo, al ser destinado a las graduaciones de manera general, causa que
se dependa de los gastos variables que se da en cada facultad, en este caso: el nimero
de graduados multiplicado por cuatro (tres invitados cubiertos por el fondo

institucional).
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Asi, al considerar que son 14 graduaciones de pregrado y 2 de posgrado, se considera

como producto estrella a las graduaciones de pregrado.

Construccion del VSM actual

Para la construccion del VSM se detallan brevemente las operaciones a considerar:

Recepcion de base de datos de alumnos: La unidad le brinda un periodo de 3 dias
calendario a las facultades para que estas proporcionen la informacion sobre la
cantidad de alumnos aptos para la ceremonia de graduacion, esta informacion sera
necesaria sobre todo para tener conocimiento sobre las 6rdenes de compra (OC)
relacionadas a la magnitud de catering y brindis que se debera adquirir. Ademas,
se cotizan otras érdenes de compra por conceptos de equipos técnicos y de
filmacion, seguridad y limpieza. Asi, se considera que cada facultad tiene una
graduacion y que cada una de estas necesita 3 cotizaciones.

Requerimiento y recepcion de cotizaciones: Una vez se conozca el tamafio de grupo
a atender por cada facultad, se solicita a los proveedores de los servicios que envien
sus cotizaciones respectivas.

Registro de solicitud de compra: Con las cotizaciones, se procede a ingresar en el
sistema Centuria la solicitud de adquirir los servicios indicados, esta labor la
realizan una coordinadora de servicios y la secretaria de jefatura. Cabe mencionar
que cada cotizacion es asignada a una sola solicitud de compra, y esta a su vez
podré destinarse solo a una orden de compra.

Registro de la orden de compra: Una vez registrada la solicitud, esta es enviada al
modulo de la compradora de la unidad, quien procedera a modificar la orden de
acuerdo al monto y el tipo de pago acordado con el proveedor. Estas érdenes, una
vez terminadas, son notificadas a la unidad de logistica para su revision y
aprobacion. En esta espera se tiene un promedio de 5 dias calendario.

Despacho de 6rdenes de compra: Una vez se aprueban las drdenes de compra, estas
son despachadas en el sistema, un proceso sencillo que toma aproximadamente 10
minutos por orden de compra.

Recepcidn de orden de compra: Para que la unidad correspondiente pueda realizar
el pago una vez pasado el periodo de pago indicado en la orden de compra, esta
debe haber sido marcada como “recepcionada” en Centuria. Este proceso toma
cerca de 10 minutos por orden de compra.

Solicitud de factura al proveedor: El proveedor debera enviar su comprobante de

pago en el formato solicitado por la unidad correspondiente. Para que esto se logre
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se realizan dos notificaciones, una a través de Centuria y otra mediante correo
electrénico. Todo este proceso de solicitud de factura tarda unos 10 minutos.

De manera gréfica, se muestra el VSM en la Figura 2.10.
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Figura 2.10: VSM del proceso de compra para el producto de graduaciones
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2.7.

Entonces, vemos que el tiempo de valor no agregado (TVNA) es igual a 3030 minutos,
mientras que el tiempo de valor agregado (TVA) es de 1250 minutos, dando asi, un
Lead Time de 4280 minutos.

Como conclusién se identifica el problema de un lead time prolongado, que permite
identificar que el TVA representa solo el 29% del lead time que se requiere para
procesar las 6rdenes de compra para una graduacion de pregrado. Ademas, el lead time
equivale a méas de 7 dias laborales, lo cual significa que, de no realizarse el flujo de las
graduaciones de manera paralela, no se llegaria a cumplir con la cantidad de érdenes
de compra requeridas para cubrir las graduaciones, ocasionando una demora en la

entrega de OC.

Determinacion del Takt Time

El personal de la unidad administrativa trabaja desde 8 horas al dia, con una hora
destinada al almuerzo y 15 minutos para dirigirse a los servicios higiénicos. Esto da
como resultado que el tiempo disponible es un dia laboral sea de 405 minutos.

Por otro lado, para las 8 graduaciones que se dan en el plazo de un mes, se tienen 3
6rdenes de compra por cada una de estas, obteniendo 24 Grdenes de compra al mes, las
cuales se traducen en 1.20 6rdenes de compra al dia.

Con esta informacidn, concluimos que la razon de solicitud de drdenes de compra es
de 337.5 min/OC.

min

i) min
Takt Time = ————~ = 337.5 —
ocC ocC

120 7~

1a

Con la determinacion del takt time, graficamos en la Figura 2.11 cémo se encuentran

los tiempos de procesamiento actuales de la unidad administrativa.
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Takt Time
337.50 min

2.8.

Figura 2.11: Tiempo de procesamiento por proceso, contraste con takt time
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Como observamos, el cuello de botella del flujo se encuentra en las dos primeras etapas
del proceso: recepcion de la base de datos por parte de las facultades y el requerimiento
y recepcion de cotizaciones. Esto genera que no se pueda cumplir con la cantidad de
ordenes procesadas demandadas en un tiempo determinado, ademas de un cansancio
por parte de los trabajadores de estos procesos. Ademas, se observa que se tiene una
alta tasa de no utilizacién de mano de obra en las siguientes 5 actividades, lo que genera
falta de sentimiento de realizacién por parte de los trabajadores, desmotivacion y
desperdicio de tiempo de trabajo. Por dltimo, se destaca que 4 de estas Ultimas 5
actividades pueden ser agrupadas para ser trabajadas por una sola persona; asi, desde
el registro de la orden de compra hasta la solicitud de factura pueden ser consideradas
como una sola actividad.

Anadlisis de indicadores

A continuacion, en la Tabla 2.3, se muestran los indicadores con los que trabaja la
unidad administrativa. Los datos pertenecen al 2023 durante la primera temporada de
graduaciones (julio-agosto).
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2.9.

Tabla 2.3: Indicadores de graduaciones 2023

Indicador Valor actual | Valor esperado
Tiempo de espera por aprobacion 7 dias 3 dias
Cantidad de drdenes por graduacion 3 3
Tiempo de notificacion de ordenes 10 min 7 min
Satisfaccion de las facultades 90% 93%
Tiempo de modificacién de ppto. 3 dias 1dia
Tiempo de vida de OC 5 dias 2 dias

Fuente: Graduaciones 2023-1, unidad administrativa
Vemos que el tiempo de espera por aprobacion es un factor ya considerado como
problematico por la unidad. El indicador muestra que el tiempo de espera ha duplicado
el esperado, generando asi una demora en la entrega y registro de érdenes de compra

ya procesadas.

Determinacién de los 7+1 desperdicios

De acuerdo a las categorias de desperdicios consideradas en la metodologia Lean
Office, se listan a continuacién los desperdicios identificados en la unidad
administrativa, dentro del contexto de la ejecucion de las graduaciones de pregrado:

- Sobreproduccion:

- Para que las autoridades de cada facultad se encuentren identificados en la
mesa de honor donde entregaran los diplomas a los graduados, se imprimen
hojas A4 con los nombres de tales autoridades; en caso la unidad cambié
de autoridades responsables, estas impresiones deben volverse a realizar,
creando asi un desperdicio.

- Deigual manera, la lista de los alumnos aptos y sus respectivas ubicaciones
deben ser impresas para un mejor control al momento de la ejecucion, lo
cual, si la facultad informa de manera tardia el cambio, se incide en

impresiones innecesarias.

- Inventario:

- Hasta la fecha, se almacena en la unidad togas y gorros correspondientes a
graduaciones pasadas.
- Se almacena en el archivo fisico de la unidad, documentacion

correspondiente a los afios anteriores al confinamiento por el COVID-19.

- Espera:

- Lassolicitudes de compra pasan por un control presupuestal automatico en

el sistema Centuria a través de unos cddigos a los que se carga el monto
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correspondiente a cada compra (chartdfields). De no tener la cantidad
necesaria, la solicitud no puede ser enviada al modulo de la compradora,
para lo cual, se debe realizar una modificacion presupuestal, que genera
esperas de entre 1 y 2 dias.

- Una vez se haya realizado la orden de compra, se debe notificar al rea de
logistica de la institucion educativa superior para que los encargados
correspondientes aprueben la compra de acuerdo a los detalles y la
cotizacion brindada por el proveedor. Esta espera depende en gran medida
del monto y del tiempo de pago requerido; pudiendo asi demorar entre 3 a
7 dias.

Sobreprocesamiento:

- Los informes de gastos se elaboran cuando se acerca la fecha de término
de las graduaciones, de entregarse antes de ingresar un gasto con motivo
de las graduaciones, se debe crear otro y se genera otro proceso.

Defectos:

- Tanto en las tareas de comunicaciones, creacion de solicitudes, creacion
de 6rdenes de compra e inscripciones, existen errores de tipeo, numeracion
y notificacion.

- También, dentro de la seleccion del tipo de pago hacia los proveedores,
puede incurrirse en errores de eleccion errénea, lo cual ocasiona un
retroceso en el flujo de la orden de compra.

Exceso de movimientos:
- Repetitivas consultas de situacién del proceso.
Transporte:

- Al momento de tener las 6rdenes de compra listas para aprobacion, estas
deben notificarse una a una a pesar de ser realizadas el mismo dia, por lo
que se genera un trafico de correos mayor.

- De manera fisica, durante la ejecucion del evento existen desplazamientos
entre el local de las graduaciones y la oficina de la unidad administrativa,
de donde se pueden retirar documentos impresos, constancias, entre otros.

Talento humano:

- No aplica, debido a que la institucion educativa superior, y en especifico
el vicerrectorado administrativo, incentiva y promueve la capacitacion
constante de los empleados en las respectivas areas, donde estos realizan

sus labores.
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Listado de problemas

Enlistando los problemas identificados en la unidad, se muestra la Tabla 2.4:

Tabla 2.4: Problemas identificados

Herramienta Desperdicio Problemas Problemas
identificado identificados principales
7 + 1 desperdicios | Desmotivacion del | Errores de tipeo y Exceso de

personal por labores | reprocesos
repetitivas

7 + 1 desperdicios | Notificacion Utilizacion extra de
individual de recursos y tiempo

6rdenes de compra

7 + 1 desperdicios

Defectos en las

Gasto de recursos

procesos man uales

tareas asignadas materiales y
humanos
Anadlisis de Ingreso repetitivoa | Falta de
indicadores revisién de comunicacion luego
aprobacion de aprobacion
VSM Demora de las Cambios de dltimo
unidades momento en base
de datos y
asignaciones
7 + 1 desperdicios | Almacenamiento de | Demoraen la
archivos obsoletos busqueda de
informacion
VSM Lead time Tiempo de entrega
prolongado largo
VSM Bajo porcentaje de | Deficiente
TVA utilizacién de

recursos y horas

trabajadas

7 + 1 desperdicios

Espera de
aprobaciones

logisticas

Demoraen la
continuidad del
flujo de 6rdenes de

compra

Demoras en la
entrega de érdenes
de compra

procesadas
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2.11.  Diagramas Ishikawa

A continuacion, se muestran los diagramas Ishikawa que para los problemas

identificados. Estos se ilustran en las Figuras 2.12 y 2.13.

Figura 2.12: Diagrama Ishikawa de las causas del exceso de procesos
manuales

Figura 2.13: Diagrama Ishikawa sobre las demoras en las 6rdenes de compra

2.12.  Determinacion de las causas principales

Para la identificacion de las causas identificadas, se realizé una lluvia de ideas, las
cuales son ponderadas por el criterio de dos trabajadoras del area. Una de ellas es la

compradora de la unidad administrativa, quien es la encargada de los procesos a partir
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del registro de la OC. La otra colaboradora es la asistente del area de servicios, quien
se encarga de los procesos de requerimiento y recepcion de cotizacion y el registro de
solicitud de compra. Se decidi6 seguir una ponderacion con calificaciones del 1 al 5,
dado que este rango ofrece la precision adecuada de cada causa. Cada nimero significa:

1 — Poco importante

2 — Importancia baja

3 — Importancia moderada

4 — Importancia alta

5 — Muy alta importancia

Luego, se ordenan las causas segun el puntaje final obtenido y se grafica un diagrama

de barras para todas las causas de cada problema principal.

Posteriormente, se diagrama un Pareto para cada problema, de acuerdo a los
porcentajes parciales y acumulados de cada causa identificada. En estos diagramas de
Pareto se identifica la cantidad de problemas que abarcar alrededor del 20% del
acumulado de las causas; pues, segun la literatura consultada, estas causas generan el

80% de los efectos de los problemas.

A continuacién, en las Tablas 2.5y 2.6, y en las Figuras 2.14 y 2.15, se presentan estos

pasos para el primer problema principal: Exceso de procesos manuales.
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Tabla 2.5: Puntuacidn de las causas identificadas para el exceso de procesos

EXCESO DE PROCESOS MANUALES

manuales

Puntajes individuales

Causas identificadas

Compradora de la
unidad

Asistente de
Servicios

Puntaje
Total

Sobrecarga en época de graduaciones

Baja cantidad de personal por DM

Desmotivacion del personal

Tareas repetitivas

Computadoras lentas y de disefio antiguo

Exceso de carpetas Drive

Falta de visualizacion del proceso

Procesos manuales

Desorden en el proceso

Falta de notificaciones de aprobacion

Repetitivo seguimiento del proceso

Flexibilidad con los plazos establecidos

Falta de manuales de usuario

Falta de detalles de labores informaticas
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Demora en la solicitud de permisos en
Centuria

Desorden en el almacén y archivo

Desorden sistematico

Aspectos ergondmicos
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Tabla 2.6: Porcentaje acumulado de las causas de exceso de procesos

manuales

Causas identificadas Puntaje obtenido | Porcentaje | Porcentaje acumulado
Falta de visualizacion del proceso 8 8,08% 8,08%
Falta de manuales de usuario 8 8,08% 16,16%
Desorden sistematico 8 8,08% 24,24%
Sobrecarga en época de graduaciones 7 7,07% 31,31%
Falta de notificaciones de aprobacion 6 6,06% 37,37%
Repetitivo seguimiento del estado 6 6,06% 43,43%
Falta de detalles de labores informéticas 6 6,06% 49,49%
Aspectos ergonémicos 6 6,06% 55,56%
Baja cantidad de personal por DM 5 5,05% 60,61%
Desmotivacion del personal 5 5,05% 65,66%
Exceso de carpetas Drive 5 5,05% 70,71%
Flexibilidad con los plazos establecidos 5 5,05% 75,76%
Desorden en el almacén y archivo 5 5,05% 80,81%
Tareas repetitivas 4 4,04% 84,85%
Procesos manuales 4 4,04% 88,89%
Desorden en el proceso 4 4,04% 92,93%
Demora en la solicitud de permisos en Centuria 4 4,04% 96,97%
Computadoras lentas y de disefio antiguo 3 3,03% 100,00%
TOTAL 99| 100,00%

Figura 2.14: Diagrama de barras — causas exceso de procesos manuales
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Figura 2.15: Diagrama Pareto — exceso de procesos manuales

Entonces, se identifican como causas principales a:
- Falta de visualizacion del proceso
- Falta de manuales de usuario

- Desorden sistematico
De igual manera, en las Tablas 2.7 y 2.8, y en las Figuras 2.16 y 2.17, se presentan

estos pasos para el segundo problema principal: Demora en la entrega de OC

procesadas.
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Tabla 2.7: Puntuacién de las causas identificadas para la demora en entrega

DEMORA EN ENTREGA DE OC
PROCESADAS

de OC procesadas

Puntajes individuales

Causas identificadas

Asistente de
Servicios

Compradora de la
unidad

Puntaje
Total

Percepcidn de poca importancia y decision

Falta de personal por descanso médico

Desmotivacion del personal

Acciones repetitivas

Computadoras lentas y de disefio antiguo

Exceso de carpetas Drive

Falta de visualizacion del proceso

Procesos manuales de notificacion

Desorden en el proceso

Falta de comunicacion entre las areas

Falta de capacitacién

Desconocimiento de consultas Centuria

Poco acceso de visualizacion/ruta de las OC

Falta de manuales de usuario

Demora en las aprobaciones de OC

Demora en la notificacion de OC
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Demora en la solicitud, negociacion y registro de
cotizacion
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Tabla 2.8: Porcentaje acumulado de las causas de exceso de procesos

manuales

_ B Puntaje Porcentaje Porcentaje
Causas identificadas obtenido acumulado
Desconocimiento de consultas Centuria 8 8,60% 8,60%
Demora en la notificacion de OC 8 8,60% 17,20%
Demora en la solicitud, negociacidn y registro de
cotizacion 8 8,60% 25,81%
Demora en las aprobaciones de OC 7 7,53% 33,33%
Falta de personal por descanso médico 6 6,45% 39,78%
Falta de visualizacion del proceso 6 6,45% 46,24%
Falta de comunicacién entre las areas 6 6,45% 52,69%
Falta de capacitacion 6 6,45% 59,14%
Poco acceso de visualizacion/ruta de las OC 6 6,45% 65,59%
Falta de manuales de usuario 6 6,45% 72,04%
Percepcidn de poca importancia y decision 4 4,30% 76,34%
Desmotivacién del personal 4 4,30% 80,65%
Exceso de carpetas Drive 4 4,30% 84,95%
Procesos manuales de notificacion 4 4,30% 89,25%
Desorden en el proceso 4 4,30% 93,55%
Acciones repetitivas 3 3,23% 96,77%
Computadoras lentas y de disefio antiguo 3 3,23% 100,00%
TOTAL 93| 100,00%

Figura 2.16: Diagrama de barras — causas demora en entrega de OC
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2.13.

Figura 2.17: Diagrama Pareto — demora de entrega de OC procesadas

Entonces, se identifican como causas principales a:
- Desconocimiento de consultas Centuria
- Demora en la notificacion de OC

- Demora en la solicitud, negociacion y registro de cotizacion

Identificacion de contramedidas

A continuacion, en la Tabla 29, se proponen contramedidas para cada una de las causas
principales identificadas en los pasos previos. Con estas se busca eliminar y/ minimizar
las causas que generan los problemas principales detectados en el proceso de
graduaciones de pregrado, gestionados por la unidad administrativas.

Tabla 2.9: Contramedidas propuestas

Causas ldentificadas Contramedidas
Falta de visualizacion del proceso Gestion Visual
Exceso de .
Estandarizacion del
Procesos Falta de manuales de usuario roceso
manuales P
Desorden sistematico 5's
Desconocimiento de consultas Estandarizacion del
Centuria proceso
Demora en —
entrea de OC Actualizacion del
g Demora en la notificacion de OC software y poka yoke
procesadas — —— ~—
Demora en la solicitud, negociacion y |Estandarizacion del
registro de cotizacion proceso

Se determina que se implementaran 6 contramedidas como propuesta de mejora, estas

son:
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Gestion visual e implementacion de un poka yoke: Se empleard para la
visualizacion de indicadores y estados de cada proceso u orden de compra.
Ademas, el poka yoke se utilizara en notificacion de OC.

Estandarizacion del proceso: Implementar indicaciones generales del como,
cuando y donde se realizan los procesos sistematicos y fisicos que se requiere para
el procesamiento de una orden de compra y en general de una graduacion de
pregrado. Esto se realizara para ambos problemas principales.

Aplicacion de las 5’s: Se aplicara de manera fisica en los ambientes de la unidad
administrativa. Ademas, de manera informética en las carpetas Drive de la unidad
académica.

Actualizacién del software: Se proponen mejoras en los permisos y accesos del
software Centuria para agilizar procesos de consulta y modificacion.
Estandarizacién del proceso: Creacion de un proceso y pasos a seguir estandar de

solicitud, negociacion y registro de solicitud de los proveedores.
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CAPITULO II1: IMPLEMENTACION DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA

En este capitulo, se explica la implementacion de las herramientas de mejora que fueron identificadas
como necesarias para contrarrestar los principales problemas de la unidad administrativa. Asi, se
desarrolla la Metodologia de las 5’S, Estandarizacion de Procesos, Gestion Visual y Actualizacion del
Software. Luego, de la aplicacion de estas herramientas, se realiza una comparacion y evaluacion de

los resultados e impactos que ocasionan en el proceso.

3.1. Implementacion de las 5°S

El objetivo de la implementacion de esta metodologia es eliminar el desorden fisico y
virtual del entorno de la unidad. Se busca un ambiente limpio para los trabajadores y
una clasificacion de las herramientas y espacios que estos utilizan durante las

graduaciones de pregrado. Para tal fin, se deben definir los siguientes comités:

- Comité Central: Se refiere al grupo encargado de liderar la implementacién de las
5’S, sera conformado por: la jefa de la oficina, la administradora y 5 asistentes
técnicos y administrativos. Ellos seran quienes gestionen y supervisen la
implementacion durante el tiempo que esta dure.

- Comiteé de fotografia: Para conseguir una comparacion visual del antes y después
de la implementacién, cada participe del comité central debera encargarse de
documentar, mediante fotografias y capturas de pantalla, la situacion actual de la
unidad; y, posteriormente, documentar el resultado luego de la implementacion.

- Comite de lanzamiento: Se refiere al grupo que debe idear campafas,
publicaciones, volantes, mensajes electronicos y otros; con el fin de sembrar en
cada trabajador el interés por la implementacion de la metodologia.

- Comité de capacitacion: Grupo conformado por formadores encargados de
gestionar la planificacion, ejecucion y post seguimiento de la capacitacion al
personal en materia de la metodologia de las 5°S. Para la capacitaciéon del comité
se debe contratar a un consultor Lean externo.

- Comité de auditoria: Es el grupo encargado de supervisar semana a semana el
cumplimiento de la aplicacion de la metodologia. Debe ser conformado por
personas comunicativas, asertivas y directas.

- OPL.: Se trata de una leccién demostrativa de cdmo se realizaran las tareas una vez

se aplique la metodologia, esta se determina en cada S implementada.
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3.1.1.

Aplicacion de la primera S: Clasificacion

La

primera S se aplicara en dos ambitos, el fisico y el virtual, ambas

implementaciones son detalladas a continuacién:

En el entorno fisico:

1.1

1.2.

Obijetivo
En esta primera S se busca eliminar los objetos que se consideren “estorbo”
dentro de la oficina. Para tal fin, se deben seguir los siguientes pasos:
Desarrollo de la propuesta
Identificar las sub areas y ubicaciones a revisar:
Dentro de la unidad administrativa, se abarcard la sub unidad de
coordinacién de servicios, sub area encargada de los procesos identificados
como problematicos. La ubicacion fisica engloba a los 5 escritorios de los

trabajadores, el almacén de la oficina y al archivo de la administracion.

Identificar los elementos innecesarios:

Se debe realizar las siguientes preguntas:

¢ES necesario este objeto?

En caso si, ¢se requerira este objeto en la cantidad actual encontrada?

En caso si, ¢se encuentra en un lugar adecuado?

Ejemplos de objetos innecesarios pueden ser:
Documentacion con mas de 5 afios de antigiiedad
Documentacion de procesos obsoletos
Merchandising obsoleto

Acrticulos personales innecesarios

Materiales de oficina dafiados, entre otros.

Aplicar tarjetas de color rojo:

Es necesario ubicar visualmente los elementos innecesarios en el lugar de
trabajo, para tal fin se recurre al uso de tarjetas rojas. En la
implementacion, se programara este paso en el periodo donde no se tengan
eventos consecutivos o cuando no sean necesario el uso de gran parte de
los objetos necesarios.

Las tarjetas son numeradas y contendran informacion de: el nombre del
objeto, descripcidn, cantidad encontrada, razén de ser clasificado como

innecesario y el plan de accion a tomar sobre el objeto. En la Figura 3.1 se
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propone un modelo de tarjeta roja adecuada para la cantidad de
informaciéon de los objetos incensarios de la presente unidad

administrativa.

Figura 3.1: Tarjeta roja

e Listado de elementos innecesarios:
En la Tabla 3.1, Figura el listado de objetos innecesarios encontrados en la
oficina de la unidad administrativa. Se listan de acuerdo al cédigo que se
les asigna, el motivo por el cual se considera innecesario, la ubicacion en

donde se encuentran y la accion correctiva a tomar.
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Tabla 3.1: Lista de objetos innecesarios

NUm. Elemento innecesario Motivo Ubicacion Accidn correctiva
identificado
Archivadores 2015-2018 Elemento antiguo | Escritorios Eliminarlos
001
Materiales de escritorio Exceso del objeto | Escritorios Revisar y ubicarlos
002 o
y mala ubicacion correctamente
Etiquetas y merchandising | Elemento antiguo | Escritorios Eliminarlos
003 .
de eventos anteriores
Documentos impresos | Elemento antiguo | Escritorios Revisar y
004 -
obsoletos digitalizar
Elementos personales Elemento Escritorios Eliminarlos
005 . .
innecesario
Backings con referencias y | Elemento antiguo | Almacén de la | Eliminarlos
006 .
logos pasados unidad
Material de oficina Exceso del objeto | Almacén de la | Revisar y ubicarlos
007 . .
y mala ubicacion | unidad correctamente
Implementos de limpieza | Mala ubicacion Almacén de la | Ubicarlos en el
008 .
unidad lugar correcto
Cables Exceso del objeto | Almacén de la | Revisar y ubicarlos
009 L .
y mala ubicacién | unidad correctamente
Archivadores 2015-2018 Elemento antiguo | Archivo de la | Eliminarlos
010 - L
administracién
Bicicleta OEyV Elemento antiguo | Archivo de la | Eliminarla
011 - L
administracion
Elementos decorativos Exceso del objeto | Archivo de la | Revisar y ubicarlos
12 L - L
0 y mala ubicacion | administracién | correctamente
Documentos 2015-2019 Elemento antiguo | Archivo de la | Revisar y
013 - L -
administracién | digitalizar

También, en las Figuras 3.2, 3.3 y 3.4, se observa algunos de estos

elementos innecesarios.
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Figura 3.2: Documentos innecesarios, materiales de oficina y objetos

personales - escritorios 1y 2

Figura 3.3: Backings, elementos de oficina, elementos de limpieza y cables —

almacén de la unidad administrativa
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Figura 3.4: Bicicleta y archivadores antiguos — archivo de la administracién

Plan de accion de almacenamiento y descarte de elementos innecesarios:
Una vez clasificados los elementos, se procede a eliminar los objetos
obsoletos que no seran de posterior consulta y/o utilidad. Sin embargo,
guedan aln otros objetos que deben ser reubicados, revisados y/o
digitalizados. Los planes para algunos de estos elementos son:

- Mantenerlos en el mismo lugar con un orden distinto

- Reubicarlos a un lugar méas apropiado de almacenaje

- Ubicar un area de acopio de materiales innecesarios donde el

personal pueda desechar/donar sus objetos
- Seleccionar documentos e informacion importante que deba ser

digitalizada

Documentacion y creacion de informe final:

Una vez desplegada la implementacion de la primera S, el proceso, las
decisiones y el avance deben ser documentadas en un informe.

Por otro lado, el comité de clasificacion, dirigido por un asistente
encargado de la primera S, debe desarrollar el concurso de OPL para
incentivar a los trabajadores a crear una manera de mantener la
metodologia en lo referido a la clasificacion. En ese sentido, se plantea
aplicar el formato mostrado en la Figura 3.5, para seguir con la aplicacién
de la metodologia y mostrar visualmente la diferencia que esta puede

causar.
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Figura 3.5: OPL - Clasificacion

OPL - CLASIFICACION

Elaborado por:
Revisado por:

Ubicacion: Area de trabajo Almacén Archivo
L

personal

Fecha: ! !
APLICACION
ANTES DESPUES

[ IMAGEN ANTES DE CLASIFICAR [ IMAGEN DESPUES DE CLASIFICAR ]

Logro:

Descripcion:

Por ultimo, el comité de clasificacion, para continuar con la medicion y
supervision, debe emplear un formato que le permita determinar el estado
de la clasificacién en cada una de las areas identificadas. Para tal fin, en la

Figura 3.6, se muestra un formato de auditoria de clasificacion fisica.

Figura 3.6: Formato de seguimiento - Clasificacion fisica
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1.3. Beneficios:
Luego de la implementacion de la primera S: Clasificacion, se obtendra
una mayor cantidad de area disponible de trabajo y almacenamiento. La
unidad administrativa ganara un aproximado de 2 m?, representando una

ganancia de casi mas del 25% de espacio destinado a almacenaje.

2. En el entorno virtual:
2.1. Obijetivo

En esta primera S se busca eliminar los archivos que se consideren
“estorbo” dentro del ambiente virtual de la unidad. Esta necesidad nace a
partir del almacenamiento otorgado, el cual es restringido para trabajo en
simultaneo y almacenamiento virtual es restringido. Para tal fin, se deben

seguir los siguientes pasos:

2.2. Desarrollo de la propuesta

e Identificar las ubicaciones a revisar:
Dentro de la carpeta compartida de la unidad administrativa se revisa el
contenido mostrado en la Figura 3.7, correspondiente a la distribucion de
los archivos de todas las areas. Las carpetas a revisar son las sefialadas.

Figura 3.7: Espacio virtual de la unidad administrativa

e Identificar los elementos innecesarios:
Se debe realizar las siguientes preguntas:
- ¢Es necesario este archivo?

- Encaso si, ¢se encuentra ubicado en una carpeta adecuada?
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Ejemplos de archivos innecesarios pueden ser:

Archivos personales

Videos o fotos no relacionados a los eventos

Videos o fotos antiguos

Informacion, grabaciones o reportes ya entregadas a las unidades
Documentos duplicados

Documentacién obsoleta

Listado de elementos innecesarios:
En la Tabla 3.2, se encuentra el listado de archivos considerados

innecesarios.
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Tabla 3.2: Lista de archivos innecesarios

Num. | Archivo innecesario Motivo Ubicacion Accion correctiva
identificado
Control de | Lo  gestiona | Administracion | Reubicarlo
V01 . .
0 actividades evento 01 | otra &rea
Enlaces organizacion | Archivo Administracién | Eliminarlo
V02 .
antiguo
Descriptivo de | Archivo Administracion | Eliminarlo
V03 .
puestos pre- | antiguo
pandemia
Notas noviembre | Elemento Administracion | Eliminarlo
Vo4 2023 personal
Manual para | Documento de | Coordinacién | Reubicarlo
V05 . ) -
practicantes otra area de Servicios
Video con ponentes | Pertenece a | Equipos para | Eliminarlo o transferir la
Voe otra unidad eventos propiedad
Programacion Archivo Eventos Almacenarlo en disco duro
V07 . . ., ..
eventos virtual 2020 | antiguo programacion | fisico
Seguimiento eventos | Archivo Eventos Almacenarlo en disco duro
Vo8 2021 antiguo programacion | fisico
2020 y 2021 - | Archivo Eventos Almacenarlo en disco duro
V . . .
09 Webinars antiguo fisico

¢ Plan de accién de almacenamiento y descarte de archivos innecesarios:

Es necesario establecer un plazo de tiempo definitivo para la reubicacion,

descarga y eliminacion de los archivos considerados innecesarios. El

comité de clasificacioén debe advertir al responsable de cada carpeta de la

existencia de archivos innecesarios, asi como evaluar los archivos y

consultar a cada encargado de las carpetas para proceder con la

eliminacion. Ademads, debe considerar la existencia de los archivos

eliminados en la papelera de la unidad, para luego borrarlos de manera

definitiva. Asi, en la Tabla 3.3, se muestra el plan de accién de los archivos

innecesarios que deben ser eliminados; ademas, se detalla informacion del

responsable del archivo, el encargado que debera autorizar la accion y un

plazo otorgado para la eliminacion de este.
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Tabla 3.3: Lista de archivos innecesarios

PLAN DE ACCION: ELIMINACION DE CARPETAS Y ARCHIVOS

Objetivo: Determinar la eliminacion de los archivos innecesarios en las carpetas de la

unidad
Fecha de
# | Responsable identificacion Fecha limite Encargado
Jefa de la
V02 | Administradora 10/04/24 17/04/24 oficina
Practicante pre
V03 | profesional 10/04/24 17/04/24 Administradora
Practicante pre
V04 | profesional 10/04/24 17/04/24 Administradora
Coordinadora
V06 | Comunicador 10/04/24 17/04/24 de servicios

e Documentacion e creacién de informe final:

Debido a que existen archivos de posible posterior consulta, es necesario

descargar la informacion fundamental en una unidad de almacenamiento

fisica, la cual debe estar claramente identificada y etiquetada. Luego, una

vez identificados los archivos y los planes de accion correspondientes a

cada uno, se presentara un informe con las decisiones tomadas. Por Gltimo,

como medida de auditoria de la aplicacion de la primera S en el entorno

virtual de la unidad, se propones el formato mostrado en la Figura 3.8.
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Figura 3.8: Formato de seguimiento - Clasificacidn virtual

2.3. Beneficios:
Luego de la implementacién de la primera S: Clasificacion, se obtendra
una mayor cantidad de espacio de almacenamiento disponible, para el
trabajo conjunto de los eventos de los afios actuales. La unidad
administrativa ganara un aproximado de 50 Gb, debido principalmente a
la eliminacion de videos de largas duraciones, los cuales corresponden a

eventos virtuales realizados durante los periodos 2020-2022.

3.1.2.  Aplicacion de la segunda S: Orden

La segunda S se aplicara en dos ambitos, el fisico y el virtual, ambas
implementaciones son detalladas a continuacion:

1. En el entorno fisico:

1.1. Objetivo
En la segunda S se busca ordenar los objetos que se consideren necesarios
para cumplir las labores de cada trabajador. Con el fin de evitar demoras
en la basqueda de materiales empleados en los eventos, se busca aplicar el

lema “un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”.
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1.2. Desarrollo de la propuesta

e Identificar las sub areas y ubicaciones a revisar:
Fisicamente, se detallara el orden a seguir en el archivo y el almacén de la
unidad. Ademads, se buscard que cada empleado involucrado en la

coordinacidn de servicios de los eventos tenga un area de trabajo ordenada.

e Demarcar:
Disponer de un area demarcada es el primer paso para iniciar la aplicacion
de la segunda S. La ubicacidn y sefializacidn de estos espacios, permite al
personal dirigirse directamente a la busqueda de los materiales necesarios
sin perder tiempo en revisién de distintos lugares. En ese sentido, segln
las imagenes demarcar el almacén y el archivo, como lugares de

almacenaje de objetos y documentos varios.

Figura 3.9: Areas de servicio y almacén

e Senfalizar e identificar:
Luego, se debe sefializar los ambientes a emplear, es decir, implementar
sefializacion en el almacén y archivo, asi como se tienen identificadas las
areas de administracion, coordinacion de servicios, inscripciones y

jefatura. Ver Figura 3.10.
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Figura 3.10: Sefializacién de areas en la unidad

También se debe sefalizar el orden establecido dentro del almacén y del
archivo, esto para facilitar la bdsqueda y agilizar la consulta de
documentos. Algunos ejemplos de estas sefializaciones se visualizan en las
Figuras 3.11y 3.12.

Con respecto al archivo, se deben mantener solo los archivos
indispensables y etiquetarlos como “antiguos” y con la denominacion de
los afios a los que pertenecen. Ademas, dentro del almacén, se debe agrupar
los elementos de limpieza, materiales de oficina, backings, merchandising,
material del personal, tarecos, manteles, entre otros; luego, estos deben ser
facilmente ubicados mediante etiquetas colocadas en los anaqueles y
estantes. Las etiquetas a utilizar tienen las siguientes caracteristicas:

- Fondo blanco

- Tamafio 10cm x 5cm

- Letra negra Arial tamafio 25-30
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Figura 3.11: Etiquetado de archivadores

Figura 3.12 Etiquetado de estante en almacén

Para los escritorios del personal, se sugiere implementar cajones con
divisiones, ver Figura 3.13, y que de esta manera el material de oficina

pueda visualizarse facilmente.
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Figura 3.13: Organizador de cajon de oficina

Para terminar la implementacion de esta segunda S, el comité encargado,
el asistente 2, debe gestionar el concurso OPL, para mantener el
aprendizaje y la aplicacion de lo aprendido entre los trabajadores. El
formato que utilizara el personal es el mostrado en la Figura 3.14.

Figura 3.14: Formato OPL — Orden

OPL - ORDEN

Elaborado por:
Revisado por:

Ubicacion: Area de trabajo Almacén Archivo
)

personal

Fecha: / /!
APLICACION
ANTES DESPUES

[ IMAGEN ANTES DE ORDENAR [ IMAGEN DESPUES DE ORDENAR ]

Logro:

Descripcion:

Y, para verificar la continuidad de la metodologia, el auditor verifica cada
area y de acuerdo a los criterios mostrados en la Figura 3.15, se medira el

orden en los espacios de la unidad administrativa.
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Figura 3.15 Formato de seguimiento — Orden fisico

1.3. Beneficios:

Una vez implementada la segunda S, se reconoce una disminucion del
tiempo de busqueda y recoleccion de materiales necesarios para un evento.
Normalmente, en una graduacion, es necesario recolectar 4 tarecos, hojas
bond A4, 8 clipboards, 8 laptops, 15 credenciales, 8 radios, 1 cinta
multiusos; esta tarea ocupa 30 minutos. Con la implementacion de un

mejor orden en el almacén, se reduce el tiempo a 15 minutos.

2. En el entorno virtual:

2.1. Objetivo

2.2.

En la segunda S se planea aplicar la expresion “un lugar para cada cosa y
cada cosa en su lugar”. Para tal fin, el objetivo de la aplicacion de este
segundo paso de la metodologia, aplicada a la unidad administrativa, es
facilitar la accesibilidad a las carpetas y archivos almacenados
virtualmente. Para esto, se seguira un orden y clasificacion visual de

acuerdo a los pasos mencionados a continuacion.

Desarrollo de la propuesta
Definir la nomenclatura
Dentro de la carpeta de la unidad, las sub-carpetas deben ser nombradas de

acuerdo al contenido que estas almacenaran. Esta nomenclatura facilitara
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la identificacion y rapido acceso a los archivos contenidos. En la Tabla 3.4

se propone una nomenclatura para la carpeta de la unidad.

Tabla 3.4: Lista de archivos innecesarios

NOMENCALTURA CONTENIDO

ADMINISTRACION Manual descriptivo de los
puestos y sus funciones

COMPRAS Informes de gastos, 6rdenes de
compra

EVENTOS Material audiovisual, equipos y
cotizaciones de cada evento

PROGRAMACION Calendarizacion de los eventos a
cubrir

Reubicacion de los archivos

En este paso se reubican los elementos dependiendo del contenido
designado. Se debe tener en cuenta que se debe mantener actualizada cada
carpeta y no se recomienda almacenar archivos anteriores al 2022, afio en

el cual los eventos retornaron a ser parcialmente presenciales.

Elaboracion del documento de organizacion de la carpeta

Para asegurar que cualquier integrante del equipo pueda conocer la
nomenclatura y el contenido de cada carpeta, se crea una matriz de orden
la cual se colocara en la misma ubicacion donde se encuentren las carpetas
listadas lineas arriba. En este documento se indica el nombre de cada
carpeta, los archivos generales que contiene y, por ejemplo, los archivos
que pueden encontrarse.

Ademas, para el seguimiento de la aplicacion de este paso de la
metodologia, se implementa un formato de auditoria, mostrado en la
Figura 3.16.
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3.1.3.

Figura 3.16: Formato de seguimiento - Orden virtual

2.3. Beneficios:

Con la informacion ordenada y etiquetada correctamente, la unidad
administrativa asegura la disminucion de tiempo de consulta. Por ejemplo,
un asistente ya no tendra que emplear el buscador y tantear el nombre de
un archivo anterior o vigente, sino que podra ingresar a la carpeta
correspondiente y seguir una ruta clara, para encontrar el archivo deseado.
Asi, el tiempo de basqueda se reducird de 5 minutos a 2 minutos en
promedio.

Por otro lado, las relaciones laborales mejoraran al evitar conflictos de
modificacion y/o eliminacion de archivos por equivocacion. Esto sucedia

debido a la deficiente ubicacion de archivos y carpetas.

Aplicacion de la tercera S: Limpieza

En esta tercera S, se implanta el pensamiento “hagamos de la limpieza una
inspeccion”. Esta idea se aplica de distintas maneras en los aspectos fisico y
virtual.

1. En el entorno fisico:

1.1. Objetivo
Se evita ensuciar y desordenar las areas de coordinacion y almacenaje.
Mantener un orden para asegurar una mejor productividad y que los
trabajadores se consideren adecuado y agradable su puesto de trabajo. Para
esto, es necesario que se identifiquen actuales o futuras posibles fuentes de

suciedad y contaminacién visual.
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1.2. Desarrollo de la propuesta

Limpieza profunda:

En un dia destinado, todos los colaboradores del area deberan participar de
la actividad de limpieza profunda. Esta consiste en liberar el espacio de
almacén y archivo, y eliminar suciedad de los materiales de trabajo. Como
se observa en la Figura 3.17, la limpieza debe realizarse retirando todos los
materiales del almacén para que esta area pueda ser aseada.

Figura 3.17: Limpieza profunda del almacén

De igual manera, en cada escritorio de trabajo, los colaboradores deben
retirar sus cajones y eliminar el polvo que puede haberse acumulado en

algunos objetos.

Plan de limpieza anual:

Una limpieza profunda debe realizarse cada inicio de ciclo académico, es
decir, 2 veces al afio, en los meses de enero y agosto. Esta limpieza
profunda abarca el mover y retirar los objetos y estantes del archivo y el
almacén para poder eliminar la suciedad de todas las superficies. Ademas,
los escritorios de cada trabajador deben ser limpiados a profundidad,
limpiando los cables, cajones, materiales de oficina, entre otros. Por otro
lado, para mantener esta limpieza entre ciclos académicos, se muestra, en

la Tabla 13, el plan de mantenimiento de limpieza.
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Tabla 3.5: Plan de mantenimiento mensual de limpieza

Mes Area a limpiar Responsable
Enero -
Limpieza de paredes Solicitud a 4rea de mantenimiento e infraestructura
Febrero | Limpieza estanterias Administradora
Limpieza de ventanales Solicitud a area de mantenimiento e infraestructura
Marzo Limpieza de cables y hardware | Asistente administrativo 2 y servicio externo
Abril Limpieza de cajones Jefe de la unidad
Mayo Limpieza de areas comunes Solicitud a area de mantenimiento e infraestructura
Junio Limpieza de escritorios Asistente administrativo 1
Julio -
Limpieza de paredes Solicitud a &rea de mantenimiento e infraestructura
Agosto | Limpieza estanterias Administradora
Setiembre | Limpieza de ventanales Solicitud a area de mantenimiento e infraestructura
Octubre | Limpieza de escritorios Asistente administrativo 3
Noviembre | Limpieza de cajones Asistente administrativo 4
Diciembre | -

Manual de limpieza

Para estandarizar los procedimientos de limpieza profunda y constante, se
debe establecer un manual que indique los pasos a seguir. Los aspectos que
se deben considerar se presentan en la Tabla 3.6.

En el caso de la limpieza de paredes, ventanales, hardware y areas
comunes, se contacta con la unidad de mantenimiento e infraestructura,
encargados de tercerizar servicios de reparacion, limpieza y
mantenimiento. Este servicio se realiza previa solicitud y aprobacion de

ambas partes y se ejecuta durante el horario laboral del personal.

77




Tabla 3.6: Manual de Limpieza Fisico

MANUAL DE LIMPIEZA FISICO

Limpieza de las &reas

Equipo Componente Materiales Instrucciones Frecuencia
Paredes
Ventanas internas | Escobas, trapeadores, baldes, | o contrata, mediante solicitud, al rea | Semestral
pafios de limpieza, plumeros, o AT
Paredes e P de mantenimiento de la institucion (febreroy
— _ escalera, liquido limpia .
Divisores de areas | idrios educativa. agosto)
. Pafio de limpieza 1. Retirar los objetos, archivadores,
Del almacén — : ; ial de oficina de |
L|qu|d0 para melanlna ImpreSOFaS y material de oficina de los
) ] Pafio de limpieza estantes. Semestral
Estanterias Del archivo Liquid rpm amin 2. Humedecer la zona y pasar el pafio | (febreroy
qu 0 p_a a- clanina retirando suciedad y polvo agosto)
, Pafio de limpieza
De é&reas comunes —,—; -
Liquido para melanina
Pafo de limpieza, agua,
Ventanas liquido limpia vidrios, Se contrata, mediante solicitud, al area | Semestral
Ventanales . . g 2 AR
exteriores andamio, EPPs, espétula de mantenimiento de la institucién (marzoy
limpia vidrios educativa. setiembre)
Cables Pafio de limpieza, alcohol Limpiar los cables con el pafio y el
Cables y isopropilico alcohol isopropilico Mes de
hardware Se contrata, mediante solicitud, al area marzo
Hardware Pafio de limpieza, alcohol de mantenimiento de la institucion
isopropilico, inflador, cepillo | educativa.
1. Retirar los cajones de sus
o respectivas correderas y colocar los
Pafio de microfibra objetos contenidos en el escritorio
2. Limpiar el cajon con el pafio de Semestral
Cajones Cajones microfibra y utilizar el cepillo para los (abril y
rincones noviembre)
. 3. Limpiar los objetos de los cajones
Cepillo " . e
con el pafio y el alcohol isopropilico
< Kitchenette Escobas, trapeadores, baldes, | g, o ata mediante solicitud, al rea
Areas pafios de limpieza, plumeros, L Lo Mes de
LT de mantenimiento de la institucion
comunes escalera, liquido limpia . mayo
_ idrios educativa.
Sala de reuniones | V!
Pafio de microfibra 1. Limpiar la superficie de los objetos
Superficie y documentos expuestos con el pafio
Alcohol isonroilico 2. Limpiar y retirar el polvo de la
Escritorio 1Sopropili superficie del escritorio con el pafio Mensual

Materiales de
oficina

Pafio de microfibra

Alcohol isopropilico

e Programacion de limpieza semanal

Para que todo el personal tenga responsabilidad compartida, se debe

establecer un itinerario y registro de personas designadas a la tarea de

limpieza semanal. En la Tabla 3.7 se muestra un plan de limpieza semanal

gue cada trabajador debe cumplir.
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Tabla 3.7: Plan de limpieza semanal

Dia Tarea Responsable
Lunes Limpieza superficial de laptop/PC Cada trabajador
Martes Limpieza superficial de superficie escritorio | Cada trabajador
Miércoles | Limpieza superficial de materiales de oficina | Cada trabajador
Jueves Limpieza superficial de objetos personales | Cada trabajador

Programacién de control de limpieza

Luego, es necesario considerar una limpieza especifica para ciertos

elementos luego de cada evento, puesto que la existencia de comestibles y

la exposicion al sol, viento y polvo pueden ocasionar que se almacenen en

condiciones no favorables. Entonces, en la Figura 3.18 se presenta un

cuadro de conformidad de limpieza de los elementos que suelen ser

encontrados con suciedad. Con este formato, el asistente responsable debe

colocar un check en la casilla correspondiente una vez esté limpio, y de

igual manera debe actuar el revisor de limpieza.

Figura 3.18: Formato de limpieza post evento

INDICACIONES LIMPIEZA POST EVENTO

Formato empleado por:

Finalidad D Limpiar

D Revisar

Area Aspecto Tarecos Backings Credenciales
Limpi
Limpi
Archivo 01:::::“
Concurso OPL:

Ademaés de lo ya mencionado, es necesario que el comité encargado de esta

etapa desarrolle el concurso OPL, para que se aprenda y se mantenga la

aplicacion de la metodologia. El personal debe utilizar el formato de la
Figura 3.19.
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Figura 3.19: Formato OPL - Limpieza

OPL - LIMPIEZA

Elaborado por:
Revisado por:

Ubicacidn: I:lArca de trabajo l:lAlmacf:n l:lAIchivo

personal

Fecha: / /
APLICACION
ANTES DESPUES

[ IMAGEN ANTES DE LIMPIAR [ IMAGEN DESPUES DE LIMPIAR ]

Logro:

Descripcion:

1.3. Beneficios

Con la aplicacién de la tercera S en el entorno fisico, se gana tiempo en
limpieza de elementos necesarios para un evento, estas demoras y tiempo
empleado en retirar suciedad se vera disminuido de unos 60 minutos de
preparacion a unos 15 minutos. También, se consigue mantener las
herramientas en buen estado por un tiempo méas prolongado, ocasionando
asi, que disminuya la frecuencia de compra de tarecos y credenciales,
evidenciando un ahorro para la unidad y la institucion. Por otro lado, el
contar con un ambiente libre de polvo y suciedad, evita que los
trabajadores registren descansos médicos por alergias, disminuyendo asi

los descansos médicos, de esta indole, de 40HH/afio a 16HH/afio.

2. En el entorno virtual:

2.1.

2.2.

Obijetivo

Se busca identificar fuentes de suciedad virtual, como pueden ser archivos
creados automaticamente por el servidor, copias innecesarias,
conversaciones archivadas, entre otros. Se desea eliminar esta
contaminacion virtual para, evitar perjuicios a los archivos y a los equipos
de la unidad.

Desarrollo de la propuesta

Limpieza interna con antivirus

Para asegurar la liberacion de virus informaticos y de copias de seguridad

innecesarias, se empleara el software “ESET NOD32 antivirus”.
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Limpieza externa del equipo

El hardware de cada estacion de trabajo, sea laptop o PC, debe ser revisado
por un técnico quien realice las reparaciones necesarias y la limpieza de
cada componente. Se sugiere que esta limpieza se realice al inicio de cada
ciclo universitario, por lo que se dara con una frecuencia de 2 veces al afio.
El plan de accion a seguir para los principales componentes es el siguiente

mostrado en la Tabla 3.8.
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Tabla 3.8: Manual de Limpieza Virtual

MANUAL DE LIMPIEZA VIRTUAL

Limpieza de hardware

Equipo | Componente | Materiales Instrucciones Frecuencia
Pafio de microfibra | 1. Apagar, desenchufar
Mouse Alcohol y desconectar los
isopropilico componentes.
Pafio de microfibra |2. Limpiar los
Alcohol componentes con el
Teclado isopropilico pafio y el alcohol. La
Hisopos pantalla con el liquido
PC Cepillo indicado. Semanal
Liquido para 3. Utilizar el cepillo y
Pantalla  |pantallas los hisopos para limpiar
Pafio de microfibra | 1as rendijas entre las
Inflador teclas del teclado.
Pafio de microfibra | 4- €on el inflador soplar
CPU Alcohol el polvo contenido
isopropilico dentro del CPU.
Pafo de microfibra | 1. Apagar y desenchufar
Alcohol la laptop.
isopropilico 2. Limpiar los
Hisopos componentes con el
Cepillo pafo y el alcohol. La
Laptop pantalla con el liquido Semanal
indicado.
3. Utilizar el cepillo y
los hisopos para limpiar
Liquido para las rendijas entre las
Pantalla pantallas teclas del teclado.

Finalmente, se realiza también una auditoria con respecto al sistema

interno y externo de los equipos. Para tal fin, se muestra el formato en la

Figura 3.20.
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3.1.4.

2.3.

Figura 3.20: Formato de seguimiento — Limpieza

Beneficios

Con esta etapa se conseguira evitar tiempo por lentitud del sistema, asi
como también evitar paradas por mantenimiento, por amenaza de virus o
por pérdida de informacion. Asi, las horas de mantenimiento por
reparacion, falla del equipo o ataque de virus, se verdn disminuidas de
16HM/afio a 4HM/afio.

Aplicacion de la cuarta S: Salud y seguridad

La aplicacion de la cuarta S se dara de acuerdo a:

1.1. Objetivo

1.2.

La cuarta S muestra como objetivo el preservar la salud y el bienestar de
los trabajadores; este objetivo se consigue mediante la mitigacion vy
eliminacion de posibles peligros que puedan ocasionar dafios contra de
salud, dentro de la unidad administrativa.

Desarrollo de la propuesta de seguridad

Identificar los peligros

Es necesario iniciar con la identificacion de peligros presentes en las areas
de la unidad. En las Tabla 3.9 se listan los peligros identificados y los
posibles efectos de estos. Con esta informacion, en la Tabla 3.10 se
despliega la matriz IPERC para el andlisis de estos. Y, por Gltimo, en la

Figura 3.21, me muestra el mapa de riesgos.
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Tabla 3.9: Identificacién de peligros

Efecto
Peligro

Interrupcion del funcionamiento de

Cables cruzados y sobre'y debajo | | o vérdida de informacion

los escritorios —
Electrocucion

Caidas o enredos

Cortes al pasar o girar en las

Esquinas de aluminio .
esquinas

Caida por resbalamiento

Caida de agua del dispensador

Tabla 3.10: Matriz IPERC

Figura 3.21: Mapa de riesgos
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1.2.

Establecer medidas de seguridad

Se deben levantar las observaciones de seguridad para poder garantizar un
trabajo seguro.

Los cables deben ser eliminados de no ser necesarios, ordenados de
acuerdo a la posicién del componente que alimentan, y ocultados de ser
posible.

Las esquinas de aluminio deben ser cambiadas para evitar cortes, estas
deben cambiarse por unas que tengan borde redondeado.

El dispensador de agua debe tener al dia las revisiones de mantenimiento

y reparacion.

Desarrollo de la propuesta de salud

Identificar los elementos no ergonémicos

En la unidad de identifican como elementos no ergonémicos a:

- Silla de los empleados: Se trata sillas sin altura regulable, con respaldar
reclinable, sin apoyo para la espalda baja.

- Mouse: Se trata de un mouse simple con cable sin apoyo para el pulgar o
la mufieca.

- Pantallas: En el caso de las PC, la pantalla se encuentra a una altura
adecuada pues cuentan con el CPU como elevacidn de esta. Por otro lado,
las laptops ubican al trabajador con la mirada por encima, obligandolos a
mirar y girar el cuello hacia abajo por largos periodos de tiempo.

- Teclado: Se cuenta con teclados con todas las teclas con correcto
funcionamiento, con letras y simbolos visibles. La forma de este no es
ergonémica.

- Sedentarismo: La jornada laboral se realiza, en su mayoria, en un
escritorio con todo el personal sentado durante toda la jornada, solo con
excepcion de las paradas para ir a los servicios higiénicos o ir a beber agua.
Las impresiones no requieren movilizacion por la cercania de impresoras

a cada puesto de trabajo.

Implementar elementos ergonémicos:
En el caso de la silla, se debe optar por una silla ergondmica, con respaldar
reclinable, altura regulable y apoyo en la espalda baja. Como ejemplo se

muestra la Figura 3.22.
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Figura 3.22: Silla ergonémica sugerida

Luego, con respecto al mouse, se recomienda optar por un modelo
inaldmbrico conectado por USB. Ademas, considerando la posicion de la

mano, optar por un mouse vertical como el mostrado en la Figura 3.23.

Figura 3.23: Mouse ergonémico vertical sugerido

Ademas, con respecto a las pantallas, en el caso de las laptops, se
recomienda adquirir soportes de pantalla como el ejemplo visto en la

Figura 3.24, esto con el fin de no incurrir en una inclinacién de cabeza
mayor a 15 grados.
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Figura 3.24: Soporte de pantalla recomendado

Continuando, como recomendacion para el teclado, se debe adquirir
teclados ergondémicos que cuenten con reposo para las mufiecas y disefio
acondicionado a la posicién natural de las manos. Un ejemplo de este tipo

de teclados se encuentra en la Figura 3.25.

Figura 3.25: Teclado ergonémico recomendado

Por ultimo, con respecto al sedentarismo, se propone realizar durante el dia
diversas pausas activas, en donde el personal deba ponerse de pie por al
menos dos minutos consecutivos, deteniendo sus funciones y
concentrandose en movilizarse. Como punto adicional, se recomienda
eliminar los tachos de basura ubicados a lado de cada trabajador; y, en su
lugar, instalar dos zonas de desechos. Estas zonas estaran ubicadas detras

de la administracion y en el area de coordinacion de servicios. Cada una
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3.15.

1.3.

contard con dos recipientes, uno donde se deseche solo papel y otro de
desechos generales.

Beneficios

Esta etapa de la metodologia beneficiard en la disminucion de descansos
médicos del personal de la unidad, pues en el 2023 se registraron 27 dias
de descansos médicos, de las cuales 17 dias se relacionan a enfermedades
asociadas a las vias respiratorias, y equivalen a 40 HH/afio. Con la
aplicacion de la cuarta S, se espera no sobrepasar las 16 HH/afo. El contar
con un area de trabajo adaptada a las necesidades de las labores que
requiere el trabajo, ayudard a que el personal trabaje en mejores
condiciones laborales y se encuentre menos propenso a enfermedades

laborales.

Aplicacion de la quinta S: Autodisciplina

Para mantener la metodologia de las 5’s en el tiempo, es necesario seguir este

Gltimo paso vy asi seguir aplicando lo aprendido en la unidad.

1.1

1.2.

Objetivo

La tltima S esta relacionada con el lema “hacer lo decidido”, es decir de
manera continua lo implementado en la primera, segunda, tercera y cuarta
S. Se busca respetar las normas ya acordadas y mantener los habitos

implantados. El lider debe asegurar lo siguiente.

Desarrollo de la propuesta

Promover la continuidad de las 5S’s

El instaurar un nuevo hébito viene ligado con crear un nuevo pensamiento
en todos los colaboradores. Es por eso que la tarea del lider es crear una
nueva cultura y que las 4S’s aplicadas no sean de un solo uso, sino que se

transforme en una forma de trabajo.

Incentivar a los comités

Los comités, como responsables de la aplicacion de cada S, deben
fomentar la participacion activa de todos los involucrados. Los mensajes

verbales y escritos, colaboran con el compromiso de todos los trabajadores.

Revision continua de las areas y equipos de trabajo
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Una constante revision y mantenimiento permitiran predecir paradas por

fallas en el sistema y/o pérdidas de informacion.

e Realizar auditorias
Se deben programar auditorias para todas las areas. De esta manera se

mantiene el espiritu de cumplimiento entre los responsables y los revisores.

e Evaluarcada S:
Cada etapa de la metodologia de las 5S’s es un proceso, por lo tanto, es
medible y evaluable. En ese sentido, se deben revisar, visualizar y
compartir las métricas que se obtiene de la aplicacion de cada etapa. El
progreso sera extraido de las auditorias y mediante estas se podra

confirmar la eficiencia ocasionada por la implementacion constante.

Por Gltimo, se empleara la ficha mostrada en la Figura 3.26, para auditar la
Gltima S.

Figura 3.26: Formato de seguimiento - autodisciplina

1.3. Beneficios
La productividad de la empresa sera mayor en tanto se cumplan con las
5S’s de manera constante. Es decir, de mantener la cultura de la nueva
metodologia, se evidenciarda, graduacion tras graduacion, la disminucion
de tiempos de busqueda, el aumento de la satisfaccion del area laboral y la

disminucion de descansos médicos. Estas disminuciones se ven
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3.2.

cuantificadas en reducir las horas por graduacion, de 72 horas a 64 horas,

equivalente a un ahorro de tiempo del 12.5%

Estandarizacion del proceso de gestion de 6rdenes de compra

La estandarizacion, como herramienta de mejora de procesos, busca ordenarlos y
definir una ruta a seguir para optimizar tiempos y recursos. A continuacion, se detalla
la implementacion de esta herramienta como contramedida a los problemas
identificados como exceso de procesos manuales y demora en la entrega de 6rdenes de

compra.

3.2.1.  Objetivo

El objetivo de implementar una estandarizacién es crear un flujo para los
procesos de la unidad administrativa en el area de compras. De manera
especifica, la creacién de orden de compra es un proceso recurrente en el
desarrollo de las graduaciones de pregrado; y que, a pesar de su recurrencia,

no cuenta con un flujo estructurado de realizacion.

3.2.2.  Capacitacion

La capacitacion sobre estandarizacion estara a cargo de un consultor Lean
externo. Este consultor se involucrard en la capacitacion de términos y
metodologias hacia la compradora, la asistente técnica administrativa 1, el
practicante profesional y el practicante pre profesionall. También, sera parte
de la creacion del manual, junto con los colaboradores del area. En ese sentido,
serd el encargado de mostrar las diferencias cuantitativas entre el proceso
actual y futuro, y el tiempo que estos involucran. Estas capacitaciones seran

virtuales y se daran en el plazo de 7 dias, en 1 sesion de 3 horas de duracién.

3.2.3.  Implementacion

Situacion Actual:

Para graficar la situacion actual, en la Tabla 3.11, se muestra la Hoja Analitica
de Trabajo Actual, en la cual se visualiza la secuencia que se sigue para generar
una orden de compra, el personal involucrado, el detalle del proceso el tiempo

que tarda en realizarse.
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Tabla 3.11: Hoja Analitica de Trabajo Actual

Actividades para analizar:

Consulta a superior de solicitud correcta:

Cuando el comprador recibe una solicitud en el expedidor de solicitudes, este debe
cerciorarse de que, de manera general, la compra sea de su categoria, en este caso
la categoria de produccion de eventos. Para esto, en caso de tener duda de si le
corresponde atender esta solicitud, se realiza una consulta al supervisor
mencionandole el concepto y el evento al que corresponde. En caso de que si le
corresponda, la solicitud sigue el proceso; y, en caso de que no, se informa al

creador de la solicitud que redirija la compra a la categoria correcta.

Consulta al supervisor sobre condicion de pago:
Debido a que en los detalles de la solicitud no se menciona si el pago se realizara
a 7,15, 30 o 60 dias, se consulta al supervisor o al creador de la solicitud en qué

términos se pactd la cotizacion con el proveedor.

Consulta al supervisor por personal a notificar:

Para la aprobacion de una orden de compra, se debe notificar al personal de
logistica encargado de este proceso. Actualmente, se envia una notificacion a una
aprobadora, quien posteriormente redirige el correo a quién corresponde de

acuerdo al monto de la orden de compra. En ese sentido, no existe una
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comunicacion de a quién dirigir directamente las notificaciones segin montos a

desembolsar.

- Busqueda de informacion:
En los correos de notificacion por orden de compra se debe colocar en copia a los
involucrados del evento y la unidad solicitante. En ese sentido, los nombres, anexos
y correos electrénicos de personal de cada unidad se conocen por experiencia en el
puesto, mas no existe un directorio actualizado en donde se pueda consultar la

informacién de contacto del personal.

- Consulta de datos al proveedor:
Al redactar el correo de notificacién, con la experiencia, el trabajador llega a la
conclusion de que los detalles necesitados deben ser anotados mientras se realiza
todo el proceso de gestion de orden de compra, pues el retorno consecutivo a cada

apartado incrementa el tiempo total.

Propuesta de mejora
Como mejora general del proceso, se propone elaborar un “Manual del
Comprador”, esto debido a que las posiciones que ocupan estas posiciones en el
area de administracion no cuentan con un flujo pautado que indique el proceso a
seguir de manera detallada. Este manual servira de consulta, ahorrando consultas
y limitandolas a casos excepcionales. Contara con las especificaciones de cada paso
y con un enlace a un directorio de contacto de las unidades el cual se actualizara al
inicio de cada afio académico. Y, detallara las especificaciones que debe conoces
todo colaborador que maneje el ERP de la institucion (Centuria), puesto que los
accesos, rutas, cédigos que se utilizan son propios de la organizacion.

Con respecto a los puntos analizados lineas arriba, se menciona lo siguiente:

1. Las consultas por conformidad de categoria de solicitud se veran mermadas debido
a que el manual iniciard con una descripcion de la categoria y descripciones
detalladas de los pedidos que la unidad administrativa puede gestionar.

2. Las consultas por condicion de pago se deben categorizar segln el monto de la
orden de compra. Asi, en caso de que la solicitud no indique plazo de tiempo
especifico, el comprador colocara el periodo de pago dependiendo de la cantidad a
desembolsar por el area de pagos a proveedores.

3. El tiempo por consultas por personal a notificar y la busqueda de informacion se

vera disminuido al tener el acceso al directorio y la base de datos actualizada.
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4. En relacion a los tiempos de lectura del correo y anotacion de detalles de la orden
de compra y del proveedor, se propone incluir el tiempo empleado en anotaciones
en el tiempo de lectura y verificacion. Asi, el comprador rescata la informacion
pertinente justo después de identificarla y no se regresa repetitivamente a los

apartados de los detalles.

3.2.4. Entrenamiento

El contenido explicado por el consultor Lean sera entrenado en los colabores durante
15 dias. Se vera apoyado por el Jefe del &rea y se hard un seguimiento del proceso de

gestion de drdenes de compra segun las nuevas pautas implementadas.

3.2.5.  Supervisién

Para el presente paso a seguir, la encargada principal sera la Jefe de area, quien va
observando como los colaboradores realizan sus funciones de acuerdo al nuevo flujo
establecido. Por otro lado, el consultor externo se mantiene como apoyo en las 4

semanas que durara la supervision.

3.2.6.  Seguimiento

Segun la Tabla 3.12 el tiempo total de gestion de la orden de compra se ve disminuido
en el 51%. Asi, con este cambio, se debe realizar el seguimiento de acuerdo a los

indicadores mostrados en la Tabla 3.13.

Tabla 3.12: Hoja de Trabajo Estandar del Proceso

93



3.3.

Tabla 3.13: Indicadores de seguimiento estandarizacion de OC

Indicador Antes Después | Seguimiento
Cantidad de consultas a 4 1 Diario por
superior/oc oc
Diario por
Tiempo por orden de compra 1995 975 oc
Cantidad de oc atendidas 3 0 Diario por
erroneas oc
Diario por
Tiempo de consultas y retrasos 900 120 oc
Calidad de Servicio 87.5% 100% Mensual

En vista de lo mencionado, los beneficios son la reduccion de tiempos en un 51% de
tiempo empleado en gestion de orden de compra. Esto se traduce en una variacion de
horas de trabajo. Asi, considerando las 16 graduaciones, de 26.6 HH, solo seran
necesarias 13 HH.

Ademas de a reduccion de reprocesos por procesamiento de érdenes de compra que no
le corresponden al proveedor, las cuales se eliminan al 100%. Lo cual ocasiona que la
calidad de servicio entregado en los meses de temporada de graduaciones, alcance un
100%.

Gestion Visual

Se propone implementar la gestion visual como herramienta para lograr que los

indicadores y el estado de los eventos sean visibles para los colaboradores.

3.3.1.  Capacitacion

La propuesta consiste en visibilizar y compartir el contenido ya existente, por
lo que la capacitacion estara a cargo del consultor externo Lean y la
administradora de la unidad, quienes se dirigiran hacia las asistentes técnicas
administrativas y los practicantes preprofesionales. Este consultor formara al
personal sobre por qué es necesaria la aplicacion de la herramienta y mostrara
cuantitativamente la diferencia de tiempo de consulta antes y después de la
aplicacion de la gestion visual. La actividad se dard en una sesion de 3 horas,

en el plazo de una semana.

3.3.2.  Implementacion

El equipo, junto con el consultor, llegaran a un acuerdo sobre qué indicadores
e informacion mostrar en el dashborad de cada evento, asi como también las

responsabilidades asignadas para la actualizacién de este.
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Situacion Actual:

Actualmente, la calendarizacion de los eventos mas grandes (graduaciones), se
encuentra digitalizada, y el formato que sigue se muestra en la Figura 3.27.
Esta calendarizacion detalla lo acordado con cada unidad para alcanzar la
realizacién de una ceremonia de graduacion exitosa. Es el rea de inscripciones
quien realiza este diagrama; sin embargo, no obtienen un seguimiento de lo
solicitado, lo que desencadena consultas por parte de la unidad, las cuales

deben ser atendidas a través de derivaciones a mas personal de la unidad.

Figura 3.27: Calendarizacién de graduacion

Entonces, las solicitudes y 6rdenes de compra de cada evento no son vistas
como un flujo, sino que son cddigos creados los cuales no son relacionados
para un seguimiento de parte de los solicitantes, compradores ni encargados de

los presupuestos.

Propuesta de Mejora:

Con respecto a la visualizacién, y conectividad, de la calendarizacion y la
gestion de oOrdenes de compra, se propone incluir ambos archivos en una
carpeta destinada a ser revisada diariamente por todos los involucrados de la
unidad administrativa. Esta carpeta sera rotulada con el nombre de
“Actualizacion” para que se posicione como primera carpeta dentro del orden

de carpetas de la unidad compartida virtualmente.
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3.3.3.

Figura 3.28: Ubicacion de la carpeta Actualizacion

También, dentro de esta carpeta debe crearse un archivo que permita seguir el
flujo de solicitudes y 6rdenes de compra, pasando por chartdfields asociados
al evento y conformidades del proceso a seguir. Un ejemplo de tablero que la

unidad debe implementar es el mostrado en la Figura 3.29.

Figura 3.29: Tablero de gestién visual de una OC

EVENTO
ORDEN DE COMPRA
PRESUPUESTO oc NOTIFICACION| APROBACION| DESPACHO FACTURA

/ \/ ‘/ ‘/ f e
e #4484 e

SOLICITUD REGEPCION

Entrenamiento

Las herramientas y nuevas configuraciones explicadas por las capacitadoras se
daran en 2 sesiones impartidas en el plazo de 1 semana. El entrenamiento se
vera apoyado por la Jefe del &rea y se hara un seguimiento del proceso de
gestion del dashboard y calendarizacion en los eventos que inicien segun la

programacion anual.
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3.4.

3.3.4.

Supervision

Los indicadores a utilizar en la supervision de esta herramienta, son los
mostrados en la Tabla 3.14. Ademas, este proceso de supervision tardara una

semana.

Tabla 3.14: Indicadores de seguimiento de implementacion de gestion visual

Indicador Antes Después | Seguimiento
Cantidad de consultas entre colaboradores 6 0 diario
Tiempo empleado en consultas Centuria 15 min 5 min diario

Cantidad consultas atendidas a la unidad en la

1ra comunicacion

1 8 diario

3.3.5.

Seguimiento

El seguimiento debera continuarse por 1 mes. En este periodo de tiempo, las
encargadas de las areas verificaran que la implementacion se mantenga a través
de los eventos y deberdn mantener al tanto a los colaboradores del

cumplimiento de los indicadores.

Actualizacién del software y la implementacion de un poka yoke a prueba de

error

La propuesta de actualizacion de software, en el proceso de la gestion de 6rdenes de

compra, nace a partir de la identificacion de un flujo mas 6ptimo en el proceso de

solicitud de peticiones de servicio, el cual también es realizado en el ERP de la

organizacion.

3.4.1.

Capacitacién

Como se menciona, la ruta que se desea implementar es una ruta ya existente
en otro proceso conocido por los colaboradores. Entonces, la capacitacion de
esta actualizacion se dard por parte de la compradora de la unidad y un
consultor Lean externo en el plazo de 1 semana, impartiéndose una sesion de
tres horas cada una. Se explicard, a la asistente técnica 1 y al practicante
preprofesional 1, sobre qué es la gestion visual y porqué su uso serd en
beneficio de la eficiencia de los procesos y la comunicacion de la unidad.

También, se tendra como soporte al rea de tecnologia de la institucién, puesto
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3.4.2.

gue son los encargados de realizar los cambios operativos en las paginas a
consultar del ERP.

Implementacién

Situacion Actual:

Las notificaciones de la gestion de 6rdenes de compra, una vez se registren los

datos de condicion de pago, monto, entre otros, se dan segun la Figura 66.
Figura 3.30: Flujo de gestion de OC

Creacion de Guardado de Anotacién de Redaccion por Biisqueda de Envio de
ocC oC detalles correo personal a notificar COITeD

De acuerdo a los antecedentes de la unidad administrativa, se han registrado
errores por redaccion en los correos electrénicos de notificacién. Estos errores
se dan debido al necesario traslado de informacion de una pestafia a otra, pues
no existe la posibilidad de enviar la notificacion directamente desde donde el

comprador modifica los detalles de la compra. Los errores mas comunes son:

Error en el codigo de OC a aprobar

Error en el monto de la OC a aprobar

Error en el detalle del evento

- Error o falta de notificacién al personal designado para aprobacién
Propuesta de Mejora:

En la gestion de peticiones de pedido, otro proceso realizado en el ERP de la
organizacion, se tiene la pantalla de detalles y notificacion mostrada en la
Figura 3.31.
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Figura 3.31: Pantalla de gestidn de peticion de servicio

Como se observa, las notificaciones, notas 0 mensajes, pueden ser enviados
desde la misma ubicacion donde se modifican y visualizan los datos
importantes de la compra. Ademas, se propone implementar un poka yoke,
como el mostrado en la Figura 3.32, que incite al usuario a revisar la

informacién insertada en la notificacion.

Figura 3.32: Poka yoke propuesto en la gestion de OC

De contar con esta actualizacion, en el apartado de gestién de 6rdenes de

compra, el flujo a seguir seria el mostrado en la Figura 3.33.

Figura 3.33: Nuevo flujo propuesto de gestion de OC

Creacion de Guardado de Redaccion de Confirmacién | Envio de
ocC oC notificacién de conformidad notificacion
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3.5.

3.4.3.

3.4.4.

La actualizacion del apartado mencionado se debe entrenar en 3 oportunidades,
en el plazo de 15 dias. La encargada de este entrenamiento, la administradora
de la unidad, sera apoyada por el area de tecnologia en materia de consultas

por errores sistematicos o dudas por parte de los involucrados.

Supervision

Para la supervision, se plantean el indicador de reduccion de reporte de errores
por notificacion. En ese sentido, actualmente se reporta, en promedio, 2 errores
por evento gestionado. Con la implementacion de la actualizacién, se espera
eliminar estos errores, es decir, tener cero reportes. Por otro lado, el tiempo de
correccidn que tarda cada error, es de aproximadamente 5 minutos, por lo que

este tiempo de retraso también se vera eliminado.

Seguimiento

El seguimiento tendra continuidad por un mes. El area de tecnologia sera quien
semanalmente reporte a la unidad la existencia de consultas por parte de los
involucrados. La implementacion, por tratarse de un sistema que afecta a toda
la organizacion, se daré en todos los eventos. El indicador a seguir seré la
cantidad de errores identificados en esta seccion del ERP. En la Tabla 3.15, se

muestra el reporte actual y el esperado del indicador en cuestidn.

Tabla 3.15: Indicador de seguimiento de la automatizacion del sistema

Situacion Actual Situacion Esperada

Cant. Errores Cant. Errores
Semana Semana
reportados reportados

Semana 1 3 Semana 1 0
Semana 2 4 Semana 2 0
Semana 3 5 Semana 3 0
Semana 4 5 Semana 4 0

VSM futuro

La aplicacidon de las herramientas genera un impacto en el VSM, las cuales se ilustran

en la Figura 3.34.
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Figura 3.34: VSM futuro
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3.6.

En resumen, el seguimiento de indicadores se consolida en un tablero de control,

mostrado en la Tabla 3.16.

Tabla 3.16: Tablero de control de seguimiento de indicadores

Prop uesta de Indicador Antes Después Seguimient
Mejora 0
Estandarizacién | Cantidad de consultas a Diario por
. 4 1
superior/oc oC
i Diari
iempo por orden de 1995 975 iario por
compra oC
Cantidad de oc 3 0 Diario por
atendidas erréneas oC
Tiempo de consultas y 900 120 Diario por
retrasos oC
Calidad de Servicio 87.5% 100% Mensual
Gestion Visual | Cantidad de consultas .
6 0 Diario
entre colaboradores
Tiempo emplead_o en 15 min 5 min Diario
consultas Centuria
Cantidad consultas
atendidas a la unidad 1 8 Diario
en la 1ra comunicacioén
Actualizacion | Cantidad Errores 4 0 Semanal
del software reportados

Plan y cronograma para la implementacion de propuestas

La implementacién de las propuestas de mejora se dara en el plazo de un afio, periodo

en el cual se realizan todas las actividades de capacitacion, implementacién y

seguimiento de cada herramienta.

El orden de ejecucion de las herramientas seré el siguiente:

En primer lugar, se aplica la metodologia de las 5’s, con la cual se obtendran
ambientes de trabajo organizados, limpios y seguros a lo largo de los periodos
académicos de la unidad.

En segundo lugar, se procede a implementar la estandarizacion de procesos, con el
fin de establecer un flujo eficiente del proceso principal.

En tercer lugar, se pone en préctica la gestion visual, y de esta manera agilizar la
visualizacion del estado de las 6rdenes de compra y de cada evento gestionado.
Por dltimo, se despliega la actualizacion del sistema para facilitar el proceso y

evitar errores y posteriores reprocesos.
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De esta manera, se presenta, en la Figura 3.35, el detalle del cronograma de

implementacion de las herramientas propuestas:
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Figura 3.35: Cronograma de implementacion de herramientas propuestas
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CAPITULO IV: EVALUACION ECONOMICA

En el presente capitulo se detallan y explican los costos y beneficios generados a partir de las

propuestas de mejora explicadas.

4.1.

Determinacion del costo de mano de obra

Los colaboradores que participaran de las capacitaciones y sus costos de hora-hombre

se muestran en la Tabla 4.1, mostrada a continuacion:

Tabla 4.1: Costo Hora Hombre (HH) del personal de la unidad

Remuneracion Dias de Horas de
. . Monto HH
Cargo mensual trabajo trabajo
; (S/. 1 hora)
(/) mensuales | por dia
Consultor Lean 7500 10 3 250.00
Jefe de la oficina 7500 22 8 42.61
Compradora de la unidad 5500 22 8 31.25
Asistente técnico/administrativo 1 2500 22 8 14.20
Asistente técnico/administrativo 2 2500 22 8 14.20
Practicante Profesional 1300 22 8 7.39
Practicante Preprofesional 1 1025 22 6 7.77
Practicante Preprofesional 2 1025 22 6 7.77

41.1.

Costo de Induccién de Lean Office

Debido a que parte de las herramientas a implementar son parte de la

metodologia Lean Office, se realizard una capacitacion general al personal

sobre estas.

Tabla 4.2: Costo de induccion en Lean Office

. Costo HH Horas . Total

Cargo Cantidad | g, "/ nora) | (horas/dia) | P | (s1)
Consultor Lean 1 250.00 3 4 3000.00
Jefe de la oficina 1 42.61 2 4 511.36
Compradora de la unidad 1 31.25 2 4 375.00
Asistente técnico/administrativo 1 1 14.20 2 4 170.45
Asistente técnico/administrativo 2 1 14.20 2 4 170.45

Practicante Profesional 1 7.39 2 4 88.64

Practicante Preprofesional 1 1 5.82 2 4 93.18

Practicante Preprofesional 2 1 7.77 2 4 93.18
Total |4502.27

Asi, de acuerdo a la Tabla 4.2, el costo de la capacitacion de Lean Office a todo

el personal involucrado de la unidad, asciende a S/. 4,502.27.
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4.2,

Costos de implementacion de las herramientas de mejora

Para la aplicacién de cada propuesta de mejora, se requieren recursos tanto humanos

como de equipos y materiales. Estos se detallan en el presente apartado.

4.2.1. Costo de las 5S°’s

La implementacion de la metodologia 5S’s, necesita que los empleados se

encuentren capacitados, asi como también es necesaria la adquisicion de

materiales. En las Tablas 4.3 y 4.4, se presentan los detalles de los costos, dias,

horas hombre que se requieren.

Tabla 4.3: Costo de Capacitacion de las 5S’s

. Costo HH Horas Dias por Total
Cargo Cantidad | (1o | horasidia) | semana | 522085 | (g
Consultor Lean 1 250.00 3 4 5 15000.00
Jefe de la oficina 1 42.61 3 4 5 2556.82
Compradora de la unidad 1 31.25 3 4 5 1875.00
Asistente técnico/administrativo 1 1 14.20 3 4 5 852.27
Asistente técnico/administrativo 2 1 14.20 3 4 5 852.27
Practicante Profesional 1 7.39 3 4 5 443.18
Practicante Preprofesional 1 1 7.77 3 4 5 465.91
Practicante Preprofesional 2 1 7.77 3 4 5 465.91
Total | 22511.36

Tabla 4.4: Costo de materiales para implementacion de las 5S’s

Materiales Unidades ug?;;% F()g/r_) Total (S/.)

Etiquetas (centenar) 1 3.00 3

Caja de lapiceros 1 32.00 32

Organizador de cajon 12 30.00 360
Kit de productos de limpieza fisica 1 35.50 35.5
Liquido para melamina 1 31.90 31.9
Alcohol isopropilico 1 20.90 20.9
Licencia ESET NOD32 antivirus 1 165.00 165
Rollo protector de cantos 1 19.90 19.9
Silla ergonémica 1 319.00 319
Mouse vertical inaldmbrico 1 29.00 29

Soporte de pantalla 1 19.90 19.9
Teclado ergonémico 1 245.00 245

Total 1281.10

De esta manera, el costo total por la implementacién de las 5S’s es

S/.23,792.46.
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4.2.2.  Costos de Estandarizacion
De igual manera, la estandarizacion de procesos conlleva gastos de
capacitacion y compra de materiales necesarios durante su instauracion. A
continuacion, en las Tablas 4.5 y 4.6, se muestran los costos en cuestion.
Tabla 4.5: Costo de Capacitacion de estandarizacion
. Costo HH Horas . Total
Cargo Cantidad (S/./hora) | (horas/dia) Dias/semana | Semanas (sl
Consultor Lean 1 250.00 3 1 4 3000.00
Compradora de la unidad 1 31.25 3 1 4 375.00
Asistente técnico/administrativo 1 1 14.20 3 1 4 170.45
Practicante Profesional 1 7.39 3 1 4 88.64
Practicante Preprofesional 1 1 5.82 3 1 4 93.18
Total | 3727.27
Tabla 4.6: Costo de materiales de estandarizacion
Materiales Unidades Costo por Total (S/.)
unidad (S/.) '
Hojas bond A4 (centenar) 1 12.50 12.5
Anilado 1 7.00 7
Total 19.50

423.

Asi, los costos totales de la estandarizacion son: S/. 3,746.77.

Costos de la Gestion visual

La implementacién de la Gestién Visual se dard completamente en el entorno

virtual de la unidad administrativa, dentro de la unidad compartida que se le

otorgd, la cual cuenta con un almacenamiento suficiente para los archivos en

uso. En la Tabla 4.7, se detalla los costos de capacitacion de personal para esta

propuesta de mejora.
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Tabla 4.7: Costo de capacitacién de Gestién Visual

Cargo Cantidad (CS:?S}%;; (h;ggji(jsia) Dias/semana| Dias | Total (S/.)
Consultor Lean 1 250.00 3 1 4 3000.00
Compradora de la unidad 1 31.25 3 1 4 375.00
Asistente técnico/administrativo 1 1 14.20 3 1 4 170.45
Asistente técnico/administrativo 2 1 14.20 3 1 4 170.45
Practicante Preprofesional 1 1 7.77 3 1 4 93.18
Practicante Preprofesional 2 1 7.77 3 1 4 93.18
Total 3902.27

El costo total de la implementacién de una gestién visual asciende a:

S/.3,902.27.

4.2.4.

Costos de Actualizacion del Sistema e implementacion de un Poka Yoke

Para gestionar una actualizacion del sistema e implementacion de Poka Yoke,

se requiere una capacitacion y realizar gastos por la actualizacion del sistema.

Las Tablas 4.8 y 4.9 detallan tales conceptos.

Tabla 4.8: Costo de capacitacion de actualizacion del sistema e

implementacion de Poka Yoke

Cargo | Cantidad é?s/t%;; (h;g£7§ia) Dias/semana| Dias | Total (S/.)
Consultor Lean 1 250.00 3 1 4 3000.00
Compradora de la unidad 1 31.25 3 1 4 375.00
Asistente técnico/administrativo 1 1 14.20 3 1 4 170.45
Practicante Preprofesional 1 1 1.77 3 1 4 93.18
Total 3638.64

Tabla 4.9: Costo de materiales para actualizacion del sistema e

implementacion de Poka Yoke

. . Costo por
Materiales Unidades unidad (S/.) Total (S/.)
Act. Por usuario 250.00 500
Total 500.00

Entonces, el costo total de la actualizacion del sistema y la implementacion
de un Poka Yoke, es de S/. 4,138.64.

4.3.

En términos de proyecto, abarcando todas las propuestas sugeridas, el costo asciende

Inversién total del proyecto

a S/6,045.49, el cual se desglosa segln la Tabla 4.10.
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4.4,

Tabla 4.10: Costo total del proyecto

Propuesta de mejora Costo (S/.) %
5S's 23792.46 67.43%
Estandarizacion 3746.77 9.29%
Gestién Visual 3902.27 9.52%
Act. sistema e implementacion Poka Yoke 4138.64 13.76%
Total 35580.15 100.00%

A continuacion, en la Figura 4.1, se representa graficamente la inversion requerida,

segun propuesta de mejora.

Figura 4.1: Diagrama de inversion monetaria por propuesta de mejora

Inversion por propuesta de mejora

13.76%

9.52%

9.29%

Se determina que, considerando costos de capacitacion del personal, segun las horas
hombre involucradas; y, segun el costo de adquisicion de materiales de cada
herramienta de mejora, es la implementacion de las 5S’s la que requiere mayor

inversion (77.06%), seguida de la actualizacion del sistema e implementacion de Poka

Yoke (10.91%).

Beneficios de las herramientas de mejora

Cada una de las herramientas implementadas, generan un beneficio en términos de hora
hombre del personal de la unidad administrativa. A continuacion, se presenta el detalle

de cada una de las propuestas, cuantificadas en HH ganadas en el intervalo de un ciclo

académico.
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44.1. Beneficio de las 5S’s

e Laclasificacion de elementos genera un ahorro de espacio aproximado de

2m?, espacio que influye en el tiempo de blsqueda de materiales en el

almacén de la unidad. Ademas, se menciond, que un orden de adecuado de

todos los materiales, también reduce el tiempo y esfuerzo de busqueda para

cada evento en un 50%, ascendiendo a un beneficio de S/.1075.76. Ver

Tabla 4.11.

Tabla 4.11: Beneficio por incremento de area disponible y orden fisico

Cargo Monto HH Eggnurfg Ig: Eeqnuag:]egée Monto HH

(S/./hora) bisqueda h) (S/. I ciclo)
Compradora de la unidad 31.25 0.25 554.69

Asistente técnico/administrativo

1 14.20 0.5 0.25 252.13
Practicante Profesional 7.39 0.25 131.11
Practicante Preprofesional 1 7.77 0.25 137.83
Total 1075.76

e Con lainformacién virtual ordenada y clasificada correctamente, se reduce

el tiempo de consulta de 5 a 2 minutos, lo cual equivale a un ahorro de
S/.444.42, segun lo detallado en la Tabla 4.12

Tabla 4.12: Beneficio por orden virtual

Reduccién

Equivalente

Cargo Monto HH tiempode | en tiempo Monto_ HH

(S/.1hora) bisqueda ) (S/. I ciclo)
Jefe de la oficina 42.61 0.05 151.28
Compradora de la unidad 31.25 0.05 110.94
Asistente técnico/administrativo 1 14.20 0.05 50.43
Asistente técnico/administrativo 2 14.20 0.6 0.05 50.43
Practicante Profesional 7.39 0.05 26.22
Practicante Preprofesional 1 7.77 0.05 27.57
Practicante Preprofesional 2 7.77 0.05 27.57
Total 444.42

e Eltiempo que involucra limpiar y acondicionar los materiales antes de un

evento se ve reducido en un 75%, ocasionando un ahorro de S/.806.82,

considerando al personal mostrado en la Tabla 4.13.
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Tabla 4.13: Beneficio por reduccion de tiempo para acondicionamiento de

materiales
Reduccién | Equivalente
Monto HH - . Monto HH
Cargo tiempode | en tiempo -

(S/. 1 hora) blsqueda M) (S/. I ciclo)

Practicante Profesional 7.39 075 0.75 393.32

Practicante Preprofesional 1 7.77 ' 0.75 413.49

Total 806.82

e Una adecuada limpieza y eliminacion de polvo, repercutiré en la cantidad

de descansos medicos que se registran en el personal de la unidad. El

beneficio por reduccion de descansos

médicos relacionados a

enfermedades respiratorias asciende a S/.429.22, de acuerdo a la Tabla

4.14.

Tabla 4.14: Beneficio por disminucion de Descansos Médicos (DM) de

indole respiratorio

DM Costo por
DM actuales esperados DMp Monto HH
(HH/ciclo académico) (HH/ciclo (s/) (S/. / ciclo)
académico) '
40 16 17.88 429.22

e La limpieza virtual descongestiona el trafico de correos y aligera el

sistema, reduciendo la cantidad de mantenimiento por fallas 0 amenaza de

virus, con un beneficio de S/90.91 en el ciclo académico, acorde a lo

sefialado en la Tabla 4.15.

Tabla 4.15: Beneficio por reduccién de Horas Maquina (HM) por

mantenimiento

Horas de
Horas de mantenimiento mantenimiento| Costo por Monto HH
actuales esperadas HM (SI. / ciclo)
(HM/ciclo académico) (HM/ciclo (S1) '
académico)
16 4 7.58 90.91
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e Laautodisciplina, como quinta S aplicada, espera generar un beneficio de

S/60.61 en lo relacionado a horas por evento, de acuerdo a la Tabla 4.16.

Tabla 4.16: Beneficio por reduccion de HH por evento

Horas por
Horas por evento actuales evento Costo por Monto HH
(HH/ciclo académico) esperadas DM (S/. / ciclo)
(HH/ciclo (/) '
académico)
72 64 7.58 60.61

De esta manera, el beneficio total por la implementacion de las 5S’s,

asciende a S/.2,907.73.

44.2.

Beneficios de Estandarizacion

e Laestandarizacion de procesos en la gestion de 6rdenes de compra, genera

la reduccion de tiempos en mas del 50% por orden de compra, segin lo

ilustrado en la Tabla 4.

17.

Tabla 4.17: Beneficio por reduccion de tiempo en gestién de ordenes de

compra
Equivalente

Cargo Monto HH Horas en tiempo Monto_ HH

(S/.I'hora) | ahorradas () (S/. I ciclo)
Compradora de la unidad 31.25 425.00 30175.00
Asistente técnico/administrativo 1 14.20 13.60 193.18 13715.91
Practicante Profesional 7.39 ' 100.45 7132.27
Practicante Preprofesional 1 7.77 105.61 7498.03
Total 14630.30

Asi, el ahorro por estandarizacion asciende a S/.29,183.33.

443.

Beneficios de la Gestién visual

e La implementacion de gestion visual como herramienta de mejora,

impactara en el tiempo empleado entre colaboradores para conocer el

estado de las gestiones de cada evento, asi como también permite resolver

de manera mas afectiva las consultas por parte de la unidad solicitante. Asi,

el ahorro de tiempo equivales a 20 minutos por consulta, y se refleja en un

ahorro explicado en la Tabla 4.18.
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Tabla 4.18: Beneficio por implementacion de gestion visual

Cargo Monto HH Redpccién Eﬁnutl;gllqeg;e Monto HH

(S/.1'hora) | de tiempo (h) (S/. I ciclo)
Compradora de la unidad 31.25 10.42 2218.75
Asistente técnico/administrativo 1 14.20 4.73 1008.52
Asistente técnico/administrativo 2 7.39 0.33 2.46 524.43
Practicante Preprofesional 1 7.77 2.59 551.33
Practicante Preprofesional 2 7.77 2.59 551.33
Total 4303.03

De esta manera, resulta que se obtiene un beneficio de S/.4,303.03 por la

implementacion de gestion visual.

4.4.4.

Beneficios de Actualizacion del Sistema e implementacion de un Poka Yoke

e Actualizar una gestion realizada en el ERP de la unidad e implementar un

Poka Yoke de verificacion, generara un beneficio por la eliminacion de

errores de notificacion. Ver Tabla 4.19

Tabla 4.19: Beneficio por eliminacion de errores sistematicos

Cargo Monto HH Eztiiiﬁlsg Egnutl;/eﬂqegote Monto HH

(S/./hora) oo error M) (S/. I ciclo)
Compradora de la unidad 31.25 10.42 1770.83
Asistente técnico/administrativo 1 14.20 0.33 4,73 804.92
Practicante Preprofesional 1 7.77 2.59 440.03
Total 3015.78

Entonces, el beneficio por esta propuesta de mejora es de S/.3015.78.
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4.5.  Beneficio total de la propuesta

En el periodo de un afio, el cual abarca dos ciclos académicos, el plan de
implementacion de propuestas de mejora, genera un ingreso de S/.24,856, de acuerdo

a lo mostrado en la Tabla 4.20.

Tabla 4.20: Beneficio total por propuesta de mejora

Propuesta de mejora Ingreso (S/.) %
5S's 2907.73 11.70%
Estandarizacion 14630.30 58.86%
Gestién Visual 4303.03 17.31%
Act. sistema e implementacion Poka
Yoke 3015.78 12.13%
Total 24856.85 100.00%

Asi, la estandarizacion es la herramienta que genera mayores beneficios (58.86%),
seguida de la gestion visual (17.31%), la actualizacién del sistema y Poka Yoke
(12.13%) y por ultimo las 5S’s (11.70%). Ver Figura 4.2.

Figura 4.2: Diagrama de beneficio monetario por propuesta de mejora

Beneficio econdmico por propuesta de

mejora
12.13% 11.70%
5S's
17.31%

= Estandarizacion

= Gestion Visual
Act. sistema e

58.86% implementacién Poka Yoke

4.6.  Evaluacion de factibilidad de la implementacion de las propuestas de mejora

4.6.1.  Costos de oportunidad (COK)

Para la evaluacion del COK, se emplean datos actualizados a enero 2024. De

acuerdo al método CAMP, este se determina de la siguiente manera:

COK = Rf + Bproyecto x (Rm — Rf) + Riesgo pais
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Los valores para hallar el COK son:

Tabla 4.21: Valores para hallar el COK

Variable Dato Fuente

Tasa libre de 5 7506 World Government Bonds

riesgo (Rf) ' https://www.worldgovernmentbonds.com/country/peru/

Prima riesgo

de mercado 6.85%

(Rm-Rf)

Beta

desapalancad | 1.15 | Adamodar

0 https://pages.stern.nyu.edu/~adamodar/New Home Page/datafile/Betas.html

Relacién

Deuda- | 1959

Patrimonio

(DIP)
Banco Central de Reserva del Per(
https://www.bcrp.gob.pe/docs/Publicaciones/Nota-Semanal/2024/resumen-

Riesgo pais 7% informativo-2024-04-04.pdf
https://www.bcrp.gob.pe/docs/Transparencia/Notas-Informativas/2019/nota-
informativa-2019-04-08.pdf
BBVA Research

., https://www.bbvaresearch.com/publicaciones/peru-fuerte-descenso-de-la-

Inflacion del o | . .

Perd 2.50% |anac|on—en—mavo—v—se-ublca—’er]—el—centro—del-ranqo— _
meta/#:~:text=En%20105%200ltimos%20meses%20de,encima%20de%202%2C5
%25.
Datosmacro.com

Inflacion de 3.40% https://datosmacro.expansion.com/ipc-

EE.UU. ) paises/usa#:.~:text=L.a%20tasa%20de%20variacion%20anual ,es%20del%202%2
C2%25.

II mpuesto a 29.50% | Gobierno del Pert

arenta (T)

El beta del proyecto se halla de la siguiente manera:

D
Bproyecto = (1 + X (1 —T) x fdesapalancado

Bproyecto = (14 0.1959 x (1 — 0.2950)) x 1.15
Bproyecto = 1.31

Por lo que el valor del COK es:

COK = Rf + Bdesapalancado x (Rm — Rf) + Riesgo_pais
COK =22%

Entonces, el COK en términos monetarios es igual a:
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https://www.worldgovernmentbonds.com/country/peru/
https://pages.stern.nyu.edu/~adamodar/New_Home_Page/datafile/Betas.html
https://www.bcrp.gob.pe/docs/Publicaciones/Nota-Semanal/2024/resumen-informativo-2024-04-04.pdf
https://www.bcrp.gob.pe/docs/Publicaciones/Nota-Semanal/2024/resumen-informativo-2024-04-04.pdf
https://www.bcrp.gob.pe/docs/Transparencia/Notas-Informativas/2019/nota-informativa-2019-04-08.pdf
https://www.bcrp.gob.pe/docs/Transparencia/Notas-Informativas/2019/nota-informativa-2019-04-08.pdf
https://www.bbvaresearch.com/publicaciones/peru-fuerte-descenso-de-la-inflacion-en-mayo-y-se-ubica-en-el-centro-del-rango-meta/#:~:text=En%20los%20últimos%20meses%20de,encima%20de%202%2C5%25
https://www.bbvaresearch.com/publicaciones/peru-fuerte-descenso-de-la-inflacion-en-mayo-y-se-ubica-en-el-centro-del-rango-meta/#:~:text=En%20los%20últimos%20meses%20de,encima%20de%202%2C5%25
https://www.bbvaresearch.com/publicaciones/peru-fuerte-descenso-de-la-inflacion-en-mayo-y-se-ubica-en-el-centro-del-rango-meta/#:~:text=En%20los%20últimos%20meses%20de,encima%20de%202%2C5%25
https://www.bbvaresearch.com/publicaciones/peru-fuerte-descenso-de-la-inflacion-en-mayo-y-se-ubica-en-el-centro-del-rango-meta/#:~:text=En%20los%20últimos%20meses%20de,encima%20de%202%2C5%25
https://datosmacro.expansion.com/ipc-paises/usa#:~:text=La%20tasa%20de%20variación%20anual,es%20del%202%2C2%25
https://datosmacro.expansion.com/ipc-paises/usa#:~:text=La%20tasa%20de%20variación%20anual,es%20del%202%2C2%25
https://datosmacro.expansion.com/ipc-paises/usa#:~:text=La%20tasa%20de%20variación%20anual,es%20del%202%2C2%25

1 + inflacién de Pert

COK(Soles) = COK(dolares) +

1+ Inflacién de EE.UU.

1+ 2.50%
1+ 3.40%

COK (Soles) = 20.75%

COK (Soles) = 22% +

4.6.2.  Evaluacion del proyecto

La factibilidad del proyecto se mide de acuerdo a:
- VAN (Valor Actual Neto)
- TIR (Tasa Interna de Retorno)

Tabla 4.22: Evaluacion del Proyecto

item Afio 0 Afio 1 Afio 2 Afio 3
Ingresos 24856.85 24856.85 24856.85
Egresos 35580.15
Flujo -35580.15 24856.85 24856.85 24856.85

Entonces, se obtienen los indicadores:
Tabla 4.23: Indicadores de rentabilidad

Indicador Valor
COK 20.75%
TIR 48.55%
VAN S/7,355.92

Se halla que el TIR (48.55%) es mayor que el COK (20.75%), Ademas, el VAN es

positivo, por lo que concluimos que el proyecto es rentable.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Los problemas principales encontrados son: el exceso de procesos manuales y las demoras
en la gestién de o6rdenes de compra. Las causas primordiales del exceso de problemas
manuales son: falta de visualizacion del proceso, que se resolvera con la implementacion de
Gestion Visual; ausencia de manuales de usuario, para lo cual se realizard una
estandarizacion; y, desorden sistematico, el cual sera contrarrestado con la metodologia de
las 5S’s. Mientras que, por el lado de la demora en la gestién de drdenes de compra, las
causas son: desconocimiento de consultas en el ERP, demora en la notificacion de orden de
compra, para lo cual se estandarizaran los procesos de consulta, notificacion y aprobacién.
Como parte fundamental de la implementacion de Lean Office, la adquisicion de la
metodologia de las 5S’s constituye un pilar fundamental para ordenar a la unidad
administrativa tanto fisica como virtualmente. Es asi, que la clasificacion y el orden ahorran
tiempo en la busqueda y preparacién del equipo requerido en cada evento, con un ahorro de
60 minutos por evento. Ademas, los beneficios tangibles por la limpieza son la recuperacion
de espacio fisico (25%) y virtual (50Gb). Adicionalmente, el entorno del personal se vera
mejorado, lo cual ayudarad a los descansos médicos por condiciones relacionadas a la
limpieza y enfermedades respiratorias se reduzcan en un 75%. En términos generales, la
aplicacion de la metodologia de las 5S’s, genera un ahorro del 12.5% del tiempo del personal
de la unidad administrativa.

La estandarizacion de los procesos de la gestion de érdenes de compra reduce en un 50% la
carga laboral del personal encargado. Este personal podra ser reasignado a otros eventos,
para los cuales la unidad contara con recurso humano disponible. Ademas, se reducen los
retrasos por consultas innecesarias y se elimina en su totalidad el procesamiento de 6rdenes
gue no corresponden a la unidad.

El tiempo empleado en consultas y repreguntas se ve disminuido en un 30%, debido a la
implementacion de herramientas de gestion visual.

Los errores de notificacion se eliminan en un 100%, debido a la implementacion del poka
yoke a prueba de error, el cual seréa parte de la actualizacion del software ERP de la unidad.
La implementacion de las 5S’s es la propuesta de mayor costo, S/.23,792.46, que representa
el 67.43% de la inversion total. Mientas que el beneficio de esta propuesta ocupa el ultimo
lugar, con un monto de S/.2,907.73 (11.70% de los beneficios totales). Sin embargo, es esta
primera herramienta la que permitird que la implementacion de la Metodologia Lean, sea

bien recibida por los recursos fisicos y humanos de la unidad administrativa.
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La estandarizacién es la propuesta que genera un mayor beneficio (58.86%), con un total de
S/.14,630.30. Ademas, en términos de costos de implementacion, es la que genera un menor
costo, con una inversion de S/.3,746.77, que representa tan solo el 9.29% de los costos
totales. Esto debido a que los beneficios de la estandarizacion acarrean reducir
considerablemente el tiempo empleado en uno de los problemas principales: la demora en
la gestion de 6rdenes de compra.

Por otro lado, las herramientas tienen un impacto en el Lead Time del proceso, el cual se
reduce a 2089 minutos, una disminucion del 51.2% frente a los 4280 minutos de la situacion
actual. De igual manera, el tiempo total que se requiere para la gestién del proceso tiene un
porcentaje mayor de tiempo de valor agregado (TVA), subiendo de 29% a 41% una vez
implementadas las mejoras. Esto se debe en gran parte por la eliminacién de esperas y
cuellos de botella asociadas a consultas, notificaciones y reprocesos.

Con respecto al impacto de las propuestas de mejora, es indiscutible que la estandarizacion
y la gestion visual son las herramientas que reflejan un mayor beneficio, debido al ahorro de
tiempo que acarrean consigo. La estandarizacion genera un ahorro minimo de tiempo de 30
minutos por evento, que equivale a 965 HH para un trabajador en el ciclo académico.
Mientras que, la gestidn visual genera un ahorro de 118 HH por ciclo académico.

La implementacion de las propuestas de mejora es rentable, al presentar un TIR (48.55%)
mayor al COK (20.75%), convirtiéndose asi en una propuesta de inversion favorable.

Ademas, esto es validado al obtener un VAN positivo en un periodo de 3 afios.

52. RECOMENDACIONES

Mantener la continuidad en la aplicacion de la metodologia de las 5S’s y buscar la mejora
continua de los procesos actuales y futuros.

Recurrir a reuniones mensuales, las cuales reivindiquen en el personal la vision, mision y
proposito de la unidad en la empresa y en el sector educativo.

Analizar la informacién de todas las areas para proponer la implementacién de otras
herramientas de Lean Office y de Ingenieria Industrial. Las areas de viajes, alquiler de
ambientes e inscripciones pueden ser consideradas como candidatas a la optimizacion
mediante herramientas de gestion visual, automatizacion, entre otras.

Controlar el seguimiento de los planes de mantenimiento instauradas en la propuesta de
mejora de las 5S’s.

Gestionar con el area de recursos humanos la capacitacion constante de los trabajadores de
la unidad en temas relacionados a la mejora continua y, de manera especifica, al contenido

de cada sub &rea de trabajo.
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Anexo 1: DAP de gestion de orden de compra

S
(=
S| &8 |8 | g | ¢ 3
Actividad 8 2 S = = 3 £
2| 5|2 || 8|5 | &
(@) (= £ e =
< |
=+
# | Descripcion O ) \/ (seq)
1 | Recepcion de solicitud X 1 60
2 | Consulta a superior de solicitud correcta X 2 180
3 | Envio de solicitud al médulo de comprador X 1 30
4 | Lecturay verificacion de la OC X 1 300
5 | Consulta a superior sobre condicién de pago X 2 180
6 | Modificacion de condicién de pago X 1 30
7 | Guardado de OC X 1 15
8 | Anotacion de detalles de OC X 1 240
9 | Redaccion de notificacién por correo 1 300
10 | Consulta a superior por personal a notificar X 2 180
11 | BUsqueda de informacién X 1 120
12 | Envio de notificacién por correo X 1 60
14 | Despacho de OC X 1 30
15 | Consulta de datos del proveedor X 1 240
16 | Notificacion al proveedor por correo X 1 30
Total 1995
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Anexo 2: Tabla 3.12: DAP de la propuesta de gestion de orden de compra

2]
=
S % 5 - £ S
Actividad g > | 8 < < 2 £
2| 8|z | & | 8| 8§ | &
(@) (= = = =
< &
H
# | Descripcion O $ \ ) (seq)
1 | Recepcién de solicitud X i’ 1 60
3 | Envio de solicitud al médulo de comprador X 1 30
4 | Lecturay verificacion de la OC X 1 420
6 | Modificacion de condicién de pago X 1 30
7 | Guardado de OC X 1 15
9 | Redaccion de notificacion por correo 1 300
12 | Envio de notificacién por correo X 1 60
14 | Despacho de OC X 1 30
16 | Notificacion al proveedor por correo X 1 30
Total 975
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