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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo principal implementar la
metodologia Lean Office para optimizar los procesos de gestion y control documental
asociados al cumplimiento de los requisitos del proceso de acreditacion ABET en una
escuela profesional universitaria. El diagnéstico inicial evidencié diversas ineficiencias,
tales como la falta de estandarizacion en los procedimientos, una comunicacion deficiente
entre las areas involucradas, retrasos de hasta dos semanas en la entrega de documentos,
reprocesos en el 80% de las evidencias recopiladas y la ausencia de un sistema centralizado
para el almacenamiento y acceso a la informacién. Estas problematicas impactaban
negativamente en la preparacion oportuna de las evidencias requeridas por ABET, afectando
la calidad del proceso de acreditacion.

Como parte de la metodologia se aplicaron herramientas de Lean Office, tales como
Value Stream Mapping (VSM) para mapear los flujos de trabajo y detectar cuellos de botella,
la metodologia 58S, y el disefio de un sistema estandarizado que priorizo6 actividades de valor
agregado. Asimismo, se definieron e implementaron indicadores clave de desempefio (KPI)
que permitieron monitorear la eficiencia y calidad del sistema a lo largo del tiempo.

Los resultados obtenidos tras la implementacion fueron significativos. Se logré reducir
en un 30% los tiempos asociados a la gestion documental, eliminar actividades redundantes
y disminuir los errores en la presentacion de documentos, asegurando una mayor precision
en las evidencias. Ademas, el personal docente y administrativo reportd un aumento en la
satisfaccion con los procesos, resultado de la simplificacion y automatizacion de tareas
repetitivas. Este avance no solo facilita la obtenciéon de la acreditacién, sino que también
establece una base solida para futuros procesos de reacreditacion.

Palabras clave:

Lean Office, Gestion documental, Acreditacion ABET.




EBSTRACT

The primary objective of this research project was to implement the Lean Office
methodology to optimize the management and document control processes associated with
meeting the requirements of the ABET accreditation process in a professional program. The
initial diagnosis revealed several inefficiencies, such as a lack of standardization in
procedures, poor communication between the areas involved, delays of up to two weeks in
document delivery, rework affecting 80% of the collected evidence, and the absence of a
centralized system for information storage and access. These issues negatively impacted the
timely preparation of the evidence required by ABET, thereby affecting the quality of the
accreditation process.

As part of the methodology, Lean Office tools were applied, including Value Stream
Mapping (VSM) to map workflows and identify bottlenecks, the 5S methodology, and the
design of a standardized system that prioritized value-added activities. Additionally, key
performance indicators (KPIs) were defined and implemented to monitor the efficiency and
quality of the system over time.

The results obtained after implementation were significant. Document management times
were reduced by 30%, redundant activities were eliminated, and errors in document
presentation decreased, ensuring greater accuracy in the evidence submitted. Furthermore,

teaching and administrative staff reported increased satisfaction with the processes due to
the simplification and automation of repetitive tasks. This progress not only facilitates the
achievement of accreditation but also establishes a solid foundation for future reaccreditation
processes.

Keywords:

Lean Office, Document management, ABET accreditation.
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INTRODUCCION

El proceso de acreditacion ABET es fundamental para asegurar la calidad educativa de
los programas académicos en ingenieria y tecnologia. Para las instituciones de educacion
superior, obtener esta acreditacion no solo mejora la competitividad de los egresados, sino
que también aumenta la calidad del aprendizaje. Sin embargo, la gestidbn y control
documental requerido para cumplir con los estandares de ABET enfrenta diversas
ineficiencias, como la falta de estandarizacion, retrasos en la entrega de documentos y una
comunicacion deficiente entre las areas involucradas. Estos problemas afectan directamente
la capacidad de cumplir con los plazos de acreditacion, lo que hace necesario optimizar estos
procesos.

Existen investigaciones previas que exploran la implementacién de Lean Office en
procesos administrativos y documentales, como las de Santos et al. (2024) y Astonitas
(2021), que demuestran como esta metodologia puede mejorar la eficiencia al reducir
desperdicios y optimizar recursos. Sin embargo, hay poca investigacion que aborde su
aplicacion especifica en el contexto de la educacion superior, particularmente en procesos
de acreditacion internacional como ABET. Esto crea una brecha en el conocimiento que esta
investigacion busca llenar.

La motivacion detras de este estudio es aplicar los principios de Lean Office para mejorar
la gestion documental en el proceso de acreditacion ABET, lo que no solo optimiza la
eficiencia de la institucion, sino que también asegura que los estudiantes reciban programas
académicos alineados con estandares internacionales. Este trabajo contribuye a la literatura
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existente al adaptar la metodologia Lean Office al contexto educativo, proponiendo un

sistema de gestion que facilite la documentacion de evidencias y el cumplimiento de los

requisitos de acreditacion.




El objetivo general de la investigacion es implementar un sistema de gestion y control
documental basado en Lean Office para el proceso de acreditacion ABET. Los objetivos
especificos son: diagnosticar los procesos actuales de gestion documental, identificar los

puntos de mejora, disefiar un sistema Lean Office y evaluar su efectividad.




CAPITULO 1

1. Planteamiento Operacional

1.1. Planteamiento del problema

1.1.1. Descripcion del Problema

En el ambito de la educacién superior, la acreditaciéon de programas académicos se ha
consolidado como una herramienta fundamental para garantizar la calidad educativa y la

mejora continua de las instituciones. En este contexto, la acreditacion ABET (Accreditation
Board for Engineering and Technology) se destaca como uno de los estandares mas
reconocidos a nivel mundial para programas de ingenieria y tecnologia (ABET, 2024). En
Pert, la region de Arequipa ha mostrado un creciente interés en alcanzar estos estandares,
dado que la obtencion de dicha acreditacion no solo mejora la calidad de los programas
educativos, sino que también incrementa la competitividad de sus egresados en el mercado
laboral global (Ministerio de Educacion del Pera, 2020)

La Universidad Catolica de Santa Maria (UCSM) de Arequipa, una de las instituciones
de educacion superior mas prominentes de la region, ha asumido el desafio de acreditar sus
programas de ingenieria bajo los estindares ABET. Fundada en 1961, la UCSM cuenta con
mas de 60 afos de trayectoria educativa, una poblacion estudiantil de aproximadamente
15,000 alumnos y mas de 700 docentes y administrativos (UCSM, 2023). La universidad
ofrece una amplia gama de programas académicos, destacandose particularmente en las

arcas de ingenieria, ciencias y tecnologia. Con el objetivo de fortalecer su posicion y asegurar
la calidad de sus programas académicos, la UCSM ha decidido emprender el proceso de
acreditacion ABET para sus programas de ingenieria.

Sin embargo, la gestion y control de la documentacion requerida para el proceso de

acreditacion ABET presenta desafios significativos, como la resistencia de los docentes que

lleva a entregas a destiempo de registros y evidencias de portafolio de 1 a 2 semanas;




retrabajos sobre los documentos que lleva a la demora en el proceso de Acreditacion ya que
de aproximadamente 10 documentos recibidos se hace retrabajo sobre 8 de ellos, deficiente
comunicacion que lleva a la incapacidad de los Docentes para Cumplir con los Requisitos
de Acreditacion retrasando el envio de la informacion en aproximadamente 2 semanas y la
falta de un sistema de almacenamiento de informacion lleva a demoras en el proceso de
Acreditacion de aproximadamente 3 semanas.

Se presenta de solucion a la metodologia del lean office para mejorar reducir desperdicios
agregar valor y gestionar efectivamente el proceso, la aplicacion de Lean Office en la gestion
de documentacion para la acreditacién ABET en la UCSM se presenta como una oportunidad
para abordar las ineficiencias y obstaculos que puedan surgir. Estudios recientes han
demostrado que la implementacion de Lean Office en instituciones educativas puede reducir
hasta un 30% el tiempo invertido en tareas administrativas y mejorar significativamente la
calidad de los resultados (Rivas, Martinez, & Torres, 2021)

1.1.2. Formulacién del Problema

(Coémo se puede aplicar la metodologia Lean Office para optimizar la gestion de

documentacion en el proceso de acreditacion ABET en una institucion de educacion superior
de Arequipa?

1.1.3. Sistematizacion del problema

e ;Qué procesos y herramientas actuales se utilizan en la institucion para la gestion y
control de documentacion en el proceso de acreditacion ABET?

« (Cuales son los principales desafios y oportunidades en el proceso de acreditacion
ABET en la institucion de educacién superior?

« (Como se desarrollara el sistema de gestion de documentacion Lean Office para la

acreditacion ABET en la institucion?

« /Sera viable a nivel técnico el sistema de gestion de documentacion propuesto?




1.2. Objetivos de la investigacién
1.2.1. Objetivo General
¢ Implementar un sistema de Gestion y control de documentacion para el proceso de
acreditacion ABET en un programa profesional de una institucion de educacion
superior de Arequipa en base a la metodologia Lean Office
1.2.2. Objetivos Especificos
« Diagnosticar los procesos actuales de gestion y control de la documentacion utilizados
en el programa profesional para la acreditacion ABET.
« ldentificar los puntos de mejora del proceso de acreditacion ABET del programa
profesional.
o Disefiar un sistema de gestion de documentacion utilizando los principios de Lean
Office.
« Realizar una evaluacion técnica del sistema Gestion y control de documentacion para
la acreditacion ABET.
1.3. Justificacion del estudio
1.3.1. Justificacion Practica
La aplicacion de la metodologia Lean Office para el Proceso de Acreditacion ABET
implica una mayor eficacia en el cumplimiento de los requisitos de acreditacion, reduciendo
errores y duplicidades que pueden retrasar el proceso, ademas que al tener un proceso
estandarizado, se hara mas sencilla la reacreditacion del Programa Profesional.
1.3.2. Justificacion Social
La investigacion aporta indirectamente a la calidad de ensefanza de los estudiantes

quienes tendran mejores oportunidades laborales al haber estudiado una carrera profesional

acreditada internacionalmente y facilita el trabajo de los docentes y personal administrativo




ya que la Metodologia Lean Office mejora la eficiencia y productividad en la gestion de
documentos.

1.3.3. Justificacién Econémica

La investigacion contribuye a la reduccion de desperdicios en la gestion documental, ya
que permite eliminar actividades innecesarias, como la duplicacion de esfuerzos, la
correccion reiterada de errores y el uso ineficiente de recursos. Ademas, optimiza el tiempo
destinado a la preparacion, revision y entrega de documentos, logrando asi una gestion mas
eficiente y enfocada en alcanzar los objetivos del proceso de acreditacion ABET.

1.3.4. Justificacién Metodoldgica

La metodologia Lean Office es una herramienta eficaz para aumentar la eficiencia y la
productividad en la gestion documental. Lean Office se centra en eliminar el desperdicio y
optimizar los procesos, lo que contribuye a disminuir los errores y mejorar la precision en la
documentacion. Ademas, esta metodologia es flexible y adaptable, lo que facilita su
aplicacion en diversos contextos y organizaciones.

1.3.5. Justificacién Profesional y/o personal

Esta investigacion ofrece la oportunidad de adquirir habilidades avanzadas en gestion de
calidad y optimizacién de procesos. La experiencia obtenida al implementar Lean Office y
manejar acreditaciones internacionales fortalecera las competencias del investigador en
areas fundamentales de la ingenieria industrial y la gestion educativa.
1.4. Hipdtesis

La implementacion de un sistema de gestion y control documental basado en la
metodologia Lean Office en un programa profesional de una institucion de educacién

superior de Arequipa permitird agilizar la gestion del proceso de acreditacion ABET,

optimizando el uso de recursos y reduciendo los desperdicios en la gestion documental.




1.5. Variables e indicadores
1.5.1. Variables
« Var dependiente: Proceso de acreditacion ABET
« Var independiente: Metodologia Lean Office

1.5.2. Operacionalizacién de variables

Tabla 1
Variable independiente
Variables Dimensiones Indicadores
Valor agregado Tiempos de valor agregado/tiempo total de procesos
* 100%
Desperdicios N de desperdicios / N total actividades *100%)
Kaizen (Numero de problemas resueltos mediante Kaizen /
¢ * 0
Metodologia Numero total de problemas) * 100%

Estandarizacion de  (Namero de Procesos Estandarizados / Numero de
Lean Office

Procesos Procesos Totales) * 100%
Enfoque en el (Tiempo de respuesta antes—Tiempo de respuesta
Cliente dFJucs) / Tiempo de respuesta antes * 100%
Flujo de Trabajo (Tiempo de espera antes—Tiempo de espera después)
Eficiente / Tiempo de espera antes * 100%

Nota. Operacionalizacion de la Variable Independiente

Tabla 2
Variable dependiente:
Variables Dimensiones Indicadores
e . (Criterios que cumplen con las exigencias /
Criterios de Estudiantes Criterios tofales) * 100%
Criterios de Objetivos del (Criterios que cumplen con las exigencias /
Programa Criterios totales) * 100%
Proceso de Criterios de Resultados (Criterios que cumplen con las exigencias /
acreditacion ABET Estudiantiles Criterios totales) * 100%
Criterios de Mejora (Criterios que cumplen con las exigencias /
Continua Criterios totales) * 100%
Criterios de Plan de (Criterios que cumplen con las exigencias /
Estudios Criterios totales) * 100%

Nota. Operacionalizacion de la Variable Dependiente

1.6. Delimitaciones
1.6.1. Delimitacion tematica

Se implemento la Metodologia Lean Office para el Proceso de Acreditacion Internacional

ABET




1.6.2. Delimitacion espacial
Se aplico esta investigacion en una Escuela Profesional Universitaria

1.6.3. Delimitacion temporal

La investigacion tuvo una duracion de 6 meses (de junio a noviembre).
{90
1.7. Planteamiento Metodolégico

1.7.1. Enfoque y nivel de investigacion

1.7.2. Diseiio de la Investigacion

El disefio no experimental es una metodologia de investigacion en la que no se manipulan

variables de manera intencional. En este tipo de diseflo, el investigador observa los
fenomenos tal como ocurren en su entorno natural, recopilando y analizando datos sin
intervenir directamente en el proceso (Hernandez, et al. , 2014)

1.7.3. Tipo de Investigacion

La investigacion aplicada se caracteriza por su enfoque practico y su objetivo principal
es resolver problemas especificos a traves de la aplicacion del conocimiento cientifico. A
diferencia de la investigacion basica, que busca expandir el conocimiento teérico sin una
aplicacion inmediata en mente, la investigacion aplicada se centra en encontrar soluciones a

65

problemas concretos en contextos reales (Hernandez, et al. , 2014)

1.7.4. Nivel de la Investigacion

El enfoque mixto en investigacion combina meétodos cuantitativos y cualitativos para
proporcionar una comprension mas completa de los fenomenos estudiados. Este enfoque
permite aprovechar las fortalezas de ambos métodos, obteniendo datos numéricos precisos
y profundizando en las experiencias y percepciones de los participantes (Hernandez, et al. ,
2014)

El alcance descriptivo se centra en detallar y caracterizar los fenomenos tal como se

presentan en el entorno natural, sin intervenir ni manipular variables. Este tipo de




investigacion es adecuado para comprender las caracteristicas y particularidades del proceso
de gestion documental en el contexto de la acreditacion ABET (Hernandez, etal. , 2014).

1.7.5. Método de la Investigacion

El método deductivo es un enfoque logico que parte de premisas generales para llegar a
conclusiones especificas. En el contexto de la investigacion cientifica, este método se utiliza
para derivar hipotesis especificas basadas en teorias o principios generales previamente
establecidos (Hernandez, et al. , 2014).

Este enfoque es especialmente util cuando se aplican marcos teoricos amplios a contextos
especificos para validar o refinar teorias a través de observaciones empiricas.

1.7.6. Levantamiento de informacion

1.7.6.1.Técnicas

« Observacion: La observacion es un método directo que permite recoger datos precisos

y detallados sobre el comportamiento y las actividades de las personas en un entorno

especifico, brindando informacion valiosa y exhaustiva del proceso en estudio. Este
método se basa en la utilizacion de los sentidos para describir, analizar o explicar
fenémenos desde una perspectiva cientifica, valida y confiable, y puede ser
participante o no participante, estructurada o no estructurada, requiriendo habilidades
y destrezas especificas del observador para desarrollar el proceso con calidad

(Hernandez, et al. , 2014)

« Entrevista: Una entrevista es una técnica de recoleccion de datos que implica una

interaccion entre dos o mas individuos con el objetivo de obtener informacion a traveés

de una serie de preguntas formuladas por el entrevistador. Estas preguntas pueden ser
abiertas o cerradas y pueden variar en estructura desde completamente estructuradas

hasta no estructuradas, dependiendo del nivel de control y flexibilidad que se desee

mantener en la conversacion. (Hernandez, et al. , 2014).




1.7.6.2.Instrumentos
« Guia de observacion documental: Se observaran los siguientes documentos: CV
formato ABET, Silabo formato ABET, Informe de la Prueba de Entrada, Informe de
Fin de Curso, Mejora Continua en los ultimos 3 afios, Aporte a los Resultados del
Estudiante.
« Guia de observacion presente: Los procesos que se observaran seran los siguientes:
Recepcion y Registro de Documentos, Almacenamiento y Archivo de Documentos,
Distribucion y Comunicacion de Informacion, Eliminacion y Depuracion de
Documentos.
« Guia de entrevista semiestructurada: Esta contara con 5 a 10 preguntas abiertas
dirigidas a un docente con un indice de cumplimiento alto y un docente con un indice
de cumplimiento bajo con el fin de obtener informacion de como es que reciben la
informacion, como es que la procesan y como es que la entregan.
1.7.6.3.Métodos de ingenieria a aplicarse
Mapa Flujo de Valor (Value Stream Mapping - VSM), 5S (Clasificar, Ordenar,
Limpiar, Estandarizar, Sostener), Kaizen (Mejora Continua), Kanban, Diagramas de
Ishikawa, Analisis de Pareto y Diagramas de Flujo

1.7.6.4.Poblacion

El proceso de acreditacion del ABET en la institucion educativa superior.

1.7.6.5.Muestra

Censal no probabilistico de todas las actividades que conlleven el proceso de acreditacion
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CAPITULO 11
2. Marco Teérico
2.1. Marco Tedrico de la Investigacion
2.1.1. Antecedentes
2.1.1.1.4 nivel Internacional

Santos, Goecks, Pereira, Couto y Korzenowski (2024), Industry 4.0 technologies and

Lean Office: perspectives to Smart Office. Universidad del Valle del Rio de los Sinos, Brasil

El objetivo general del estudio fue explorar la aplicacion de las tecnologias de la Industria
4.0 en entornos administrativos y su asociacion con las herramientas Lean Office para
minimizar el desperdicio y optimizar los procesos. Se propuso un modelo de asociacion entre
las tecnologias de la Industria 4.0 y Lean Office en sectores administrativos, con el fin de

optimizar procesos y reducir costos. Para llevar a cabo el estudio, se realizoé una revision
sistematica de la literatura basada en el modelo PRISMA. Se realizaron busquedas en bases
de datos como SCOPUS, Web of Science, SAGE Journals, Science Direct, IEEE Xplore,
entre otros, utilizando los términos de biisqueda "Lean" AND "Industria 4.0" AND "Oficina"
o "Areas Administrativas". La poblacion de estudio fueron los profesionales y empresas que
buscan implementar mejoras en entornos administrativos a través de la combinacion de
tecnologias de la Industria 4.0 y herramientas Lean Office. La muestra consisti6 en articulos
seleccionados que abordaban la asociacion entre estos dos enfoques. Las conclusiones del
estudio destacaron la importancia de la adopcion de tecnologias de la Industria 4.0 en
entornos administrativos, asi como la relevancia de combinar estas tecnologias con
principios Lean para lograr mejoras significativas en los procesos y reducir costos. Se
propuso un modelo de asociacion entre Lean Office y tecnologias de la Industria 4.0 en

sectores administrativos, lo que podria guiar a los gerentes y investigadores en la

implementacion de estas practicas. Este articulo seria de gran utilidad, ya que proporcionaria
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una base tedrica solida sobre como combinar las tecnologias de la Industria 4.0 con Lean
Office para optimizar procesos administrativos, reducir costos y mejorar la eficiencia.

Souza, Gongalves, Ribeiro y Santos (2023), The Lean Office Methodology Applied in
Project Management. Revista de Gestion de Proyectos (GeP), Brasil

El objetivo general del estudio fue implementar la metodologia Lean Office en la gestion
de proyectos del Sistema Industriallie para optimizar procesos y reducir desperdicios en un
entorno administrativo. Los instrumentos y métodos utilizados incluyeron el Principio de
Pareto, Mapeamiento del Flujo de Valor (MFV), y herramientas Lean como kaizen. No se
menciona el uso de software especifico, pero se utilizaron técnicas de representacion visual
y analisis de datos para la construccion del MFV. La unidad de estudio fue la Gerencia de
Proyectos del Sistema Industriallie, especificamente el Programa Industriallie Mais+, que
opera en el estado de Minas Gerais, Brasil. Las conclusiones indican que la aplicacion de la
metodologia Lean Office llevo a la reduccion de burocracia y la eliminacion de actividades
de bajo valor agregado, resultando en una mayor agilidad para los clientes y socios. Ademas,
se logro una disminucion del tiempo de liderazgo y un aumento de la productividad en un
21%, con una reduccion del 28,2% en el tiempo total de ejecucion del proceso. Este estudio
proporciona un marco metodoloégico para optimizar los procesos administrativos. La
metodologia Lean Office, con sus herramientas y principios, podria aplicarse para mapear y
analizar los flujos de trabajo relacionados con la documentacion, identificar actividades que
no agregan valor y proponer mejoras para hacer el proceso mas eficiente y efectivo. Esto
ayudaria a asegurar que los recursos se utilicen de manera optima y que la documentacién

esté bien organizada y sea facilmente accesible para las personas que realizan la revision de

estos documentos para lograr la Acreditacion.
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2.1.1.2.4 nivel Nacional

Astonitas (2021) Pontificia Universidad Catolica del Peru, Lima.

El objetivo general del estudio es identificar y eliminar desperdicios en los procesos
administrativos de una entidad del estado mediante la implementaciéon de la metodologia
Lean Office, demostrando que su aplicacion genera beneficios. Este objetivo se basa en un
marco tedrico previamente desarrollado para el diagnodstico y propuesta de mejora de
procesos administrativos en una entidad publica utilizando herramientas de Lean Service.
Para lo cual utilizé las siguientes herramientas y metodologias Mapa de Flujo de Valor
(Value Stream Mapping, VSM): Para visualizar y analizar el flujo de valor de los procesos,
Diagrama de Ishikawa: Para identificar las causas raiz de los problemas mediante los cinco
porqués, Diagrama de Pareto: Para localizar desperdicios e identificar problemas
representativos, Metodologia 5S: Para mejorar el orden y la limpieza en el area
administrativa, Single-Minute Exchange of Die (SMED): Para reducir los tiempos de cambio

20
en la generacion de informes, Analisis de Modo y Efecto de Falla (AMEF): Para identificar
y priorizar los modos de falla y sus efectos, Poka Yoke: Para prevenir errores en los procesos

administrativos, Kaizen: Para la mejora continua mediante la generacion de grupos de
trabajo y capacitaciones. La poblacion del estudio se centrd en los procesos administrativos
de una entidad del estado en el Pertl, especificamente en el area administrativa encargada de
la generacion de informes. La unidad de estudio incluyd a los colaboradores encargados de
estos procesos, quienes proporcionaron informacion mediante entrevistas y la toma de
tiempos de las actividades. Como conclusiones del estudio se tuvieron que La
implementacion de Lean Office mejor6 significativamente la eficiencia de los procesos
administrativos, Se logré identificar y eliminar actividades que no agregaban valor,

optimizando los tiempos de proceso, Se observo un aumento en la productividad del personal

administrativo y La estandarizacion de procesos y laimplementacion de KPI's contribuyeron
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a mejorar la calidad del servicio ofrecido por la entidad. El estudio muestra como la

estandarizacion de procesos administrativos utilizando Lean Office puede optimizar el flujo
de trabajo y reducir errores. En el contexto de la acreditacion ABET, esta estandarizacion es
crucial para asegurar que todos los procedimientos y documentos cumplen con los requisitos
establecidos por la agencia acreditadora. La implementacion de 5S y Poka Yoke ayuda a
mantener un ambiente de trabajo organizado y a prevenir errores, lo cual es vital para la
precision y consistencia en la documentacion requerida por ABET. La metodologia Lean
Office reduce significativamente los errores y la necesidad de reprocesos en la
documentacioén, lo cual es crucial para cumplir con los estrictos estiandares de calidad de
ABET. El estudio de implementacion de Lean Office en procesos administrativos

proporciona un marco valioso para mejorar la gestion y control de documentacion en el
contexto de la acreditacién ABET. La adopcion de estas metodologias puede conducir a una
mejora significativa en la eficiencia, calidad y efectividad de los procesos documentales en
una institucion de educacion superior, asegurando asi el cumplimiento con los exigentes
estandares de ABET y facilitando un proceso de acreditacién mas fluido y exitoso.

Chong (2018) Aplicacion de las Herramientas de Lean Office para Incremeniar la
Productividad Laboral en el Cliente Interno de una Escuela Profesional de una Universidad
Privada, Lima, 2018.

El objetivo general del estudio fue determinar como la aplicacion de las herramientas de
Lean Office incrementa la productividad laboral en el cliente interno de una escuela
profesional de una universidad privada en Lima, en el afo 2018. El estudio empleo las
herramientas de Lean Office para abordar la baja productividad laboral. El enfoque fue
cuantitativo, utilizando disefios descriptivos y explicativos. Se aplicaron pruebas

estadisticas, como el analisis de normalidad mediante el estadigrafo de Shapiro Wilk y la

prueba no paramétrica de Wilcoxon para contrastar las hipotesis. La unidad de estudio fue
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el cliente interno de una escuela profesional de una universidad privada en Lima. No se

especifico la cantidad exacta de participantes, pero se infiere que se trata del personal
administrativo y académico de la escuela profesional. El estudio concluy6 que la aplicacion
de las herramientas de Lean Office incremento la productividad laboral en un 7.65%,
pasando de un indice de 0.9217 antes de la aplicacion a 0.9922 después de la misma. De
manera similar, se incremento la eficiencia en la misma proporcion, aunque la eficacia no
mostré cambios significativos, manteniéndose constante en la entrega de los tramites
mensuales de titulacion. La investigacion proporciona un marco util para aplicar Lean Office

en la mejora de procesos administrativos, lo cual es esencial para el cumplimiento de los
estandares de acreditacion ABET, sobre como La aplicacion de Lean Office puede ayudar a
identificar y eliminar desperdicios en los procesos de documentacion, mejorando la
eficiencia y la productividad del personal encargado de la gestion documental, ademas de
implementar practicas estandarizadas puede asegurar que todos los procesos de
documentacion cumplan con los requisitos de calidad necesarios para la acreditacion ABET,
reduciendo errores y aumentando la consistencia. Las recomendaciones del estudio sugieren
que las herramientas de Lean Office pueden aplicarse a diversas areas dentro de una
institucion educativa, lo cual puede ser beneficioso para la integracion de estas practicas en
multiples departamentos, facilitando un enfoque integral hacia la acreditacion.

2.1.1.3.4 nivel Local

Delgado (2021), Propuesta de Mejora de la gestion de Procesos Logisticos Aplicando
Lean Office en una Empresa Metalmecanica, Arequipa 2019. Universidad Catdlica de Santa

Maria. Arequipa.

El objetivo general del estudio es realizar una propuesta de mejora de la gestion de los
procesos logisticos aplicando la metodologia Lean Office en una empresa metalmecdanica en

Arequipa, con el fin de reducir el tiempo del proceso logistico en las areas de compras, ventas
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y gestion de almacenes. El estudio utilizo la metodologia Lean Office, que incluye diversas
herramientas para identificar y eliminar desperdicios en los procesos administrativos. Las
herramientas utilizadas fueron Value Stream Mapping (VSM): Para visualizar y analizar el
flujo de materiales e informacion, metodologia 5S: Para mejorar y mantener condiciones de
organizacion, orden y limpieza, Poka Yoke: Para prevenir errores en los procesos y analisis
de Desperdicios: Para identificar actividades que no agregan valor. La poblacion del estudio
se centra en los procesos logisticos de una empresa metalmecanica en Arequipa,
especificamente en las dreas de ventas, compras y gestion de almacenes. Los participantes
del estudio incluyen las personas involucradas en estos procesos. El estudio concluye que la
implementacion de Lean Office mejora significativamente la gestion de los procesos
logisticos en la empresa metalmecanica, cuyos principales beneficios fueron la reduccién
del tiempo de atencion de un servicio logistico, la eliminacién de desperdicios en los
procesos, la mejora en la eficiencia y productividad de los empleados y la mejora en la
calidad del servicio y satisfaccion del cliente, esta investigacion da un marco de referencia
acerca de la metodologia que puede utilizar para la investigacion a realizar de acuerdo a la
metodologia Lean como, Estandarizacién de Procesos: Ayudara a estandarizar los procesos
administrativos y documentales, reduciendo errores y mejorando la eficiencia, Reduccion de
Desperdicios: Al aplicar herramientas como VSM y 58S, se puede ntiﬁcar y eliminar
actividades que no agregan valor, optimizando el uso del tiempo y recursos, ﬁjora
Continua: La implementacion de un sistema de mejora continua permitira mantener la
calidad de la documentacion y los procesos a lo largo del tiempo, cumpliendo con los
estandares de acreditacion ABET, Control y Gestion de Informacion: Facilitara el acceso y

organizacion de la informacién, asegurando que los documentos necesarios para la

acreditacion estén disponibles y actualizados de manera eficiente.
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Huamani (2023) Propuesta de Mejora para el Area Administrativo de un Instituto de

Educacion Superior Basado en las Herramientas de Lean Office, Arequipa 2022.

Universidad Catélica de Santa Maria, Arequipa.

El objetivo general del estudio es realizar una propuesta de mejora para el area
administrativa de un instituto de educacion superior basado en las herramientas de Lean
Office en Arequipa, con el propdsito de optimizar los procesos administrativos y contribuir
al proceso de acreditacion del instituto. El estudio utiliz6 diversas herramientas y

metodologias Lean Office, entre las cuales se encuentran la estandarizacion de Procesos para

reducir tiempos de trabajo y optimizar recursos econémicos, 5S Para garantizar orden y
limpieza administrativa, Kanban para asegurar una cobranza ordenada y oportuna, KPI's
para identificar indices de productividad y factores de mejora, capacitaciones para mejorar
el clima organizacional y fomentar el trabajo en equipo y Value Stream Mapping (VSM)

para visualizar y analizar el flujo de valor de los procesos. El estudio se realizo en el Instituto

Iberoamericano de Arequipa, el cual ofrece carreras técnicas en mecanica automotriz y

seguridad industrial minera. La poblacion objeto de estudio estuvo constituida por las

personas que laboran en el area administrativa del instituto, comprendiendo un total de 9
personas. Se concluyd que la implementacion de Lean Office mejoré significativamente la
eficiencia de los procesos administrativos, se logro identificar y eliminar actividades que no

agregaban valor, optimizando los tiempos de proceso, se observo un aumento en la

productividad del personal administrativo, la estandarizacion de procesos y la

implementacion de KPI’s contribuyeron a mejorar la calidad del servicio ofrecido por el

instituto. El estudio sirve de base metodologica para la implementacion de le metodologia a
través de la Estandarizacion de Procesos: Ayudara a estandarizar los procesos
administrativos y documentales, reduciendo errores y mejorando la eficiencia. Reduccion de

Desperdicios: Con herramientas como VSM y 58, se pueden identificar y eliminar
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actividades que no agregan valor, optimizando el uso del tiempo y recursos. Mejora
Continua: La implementacion de un sistema de mejora continua permitira mantener la
calidad de la documentacién y los procesos a lo largo del tiempo, cumpliendo con los
estandares de acreditacion ABET. Control y Gestion de Informacion: Facilitara el acceso y
organizacion de la informacién, asegurando que los documentos necesarios para la
acreditacion estén disponibles y actualizados de manera eficiente. Ademas, que el estudio se
realizo en un instituto de educacion superior, que incluye también la contribucion positiva
para su acreditacion.
2.2. Marco Referencial de la Investigacion

2.2.1. Sector: Educacion Superior

2.2.1.1.Sector Educativo

El sector educativo abarca todas las instituciones, organizaciones y recursos involucrados

en la entrega de educacion formal e informal en una sociedad. Este sector incluye desde la

educacion preescolar hasta la educacion superior, asi como la educacion continua y la
capacitacion profesional. Segin la UNESCO (2020), el sector educativo "se refiere al

conjunto de instituciones y procesos que permiten el acceso, la continuidad y la calidad de
la educacion en todos sus niveles y modalidades". (UNESCO, 2020)

Por su parte, autores como Gairin (2014) destacan que el sector educativo es un
componente critico en el desarrollo social y econémico de los paises, ya que proporciona las
bases necesarias para la formacion de capital humano, la innovacion y la cohesion social.
Ademas, el sector educativo se caracteriza por su diversidad en términos de niveles

educativos, métodos pedagdgicos y estructuras organizativas, lo que refleja las diferentes

necesidades y contextos de las sociedades (Gairin, 2014).
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2.2.1.2.Dimensiones del Sector Educativo
El sector educativo se puede analizar a través de varias dimensiones clave que abarcan

distintos aspectos de la provision y gestion educativa:
200
« Dimensién Institucional: Incluye las diferentes instituciones educativas (escuelas,

colegios, universidades, centros de formacion técnica) y su gobernanza. Segin Rodriguez
y Murillo (2016), esta dimensiéon también contempla las politicas educativas, la

regulacion, y los sistemas de financiamiento. (Rodriguez & Murillo, 2016)
« Dimension Curricular: Esta dimension se refiere a los contenidos y métodos de ensenanza

que se imparten en las instituciones educativas. Segtin Tyler (2013), un curriculo efectivo
debe ser coherente, flexible y alineado con las necesidades del mercado laboral y las

demandas sociales. (Tyler, 2013)

« Dimension de Calidad: Abarca los mecanismos de aseguramiento de la calidad educativa,
incluyendo la evaluacion y acreditacion de programas educativos. Gairin (2014) seiiala

que esta dimension es fundamental para garantizar que la educacion ofrecida cumpla con

estandares establecidos y que responda a las expectativas de los estudiantes y la sociedad.

(Gairin, 2014)
« Dimension Tecnologica: Se refiere a la integracion de las tecnologias de la informacion

y la comunicacion (TIC) en los procesos educativos. Seglin Bates (2015), la adopcion de
tecnologias en la educacion ha transformado no solo la forma en que se imparte la
educacion, sino también como se gestiona y administra. (Bates, 2015)

« Dimension Social: Involucra el impacto de la educacion en la sociedad, incluyendo la
208
equidad en el acceso a la educacion, la inclusion de grupos marginados, y el rol de la
educacion en la promocion de la cohesion social. Segan Delors (1996), la educacion debe

ser un "bien comin" que fomente valores de solidaridad, respeto y cooperacion. (Delors,

1996)
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2.2.1.3.Evaluacion de Dimensiones

« Paraevaluar el desempefio del sector educativo y sus dimensiones, se emplean diversas
técnicas y herramientas que permiten medir y analizar la efectividad de las politicas
educativas, la calidad de la ensefanza y el aprendizaje, asi como la eficiencia de las
instituciones educativas.

« Evaluacion Estandar: Incluye el uso de pruebas estandarizadas para medir el
rendimiento académico de los estudiantes a nivel nacional e internacional, como las
pruebas PISA (Programme for International Student Assessment) de la OCDE. Estas
evaluaciones permiten comparar el desempefio de los sistemas educativos en diferentes
paises y regiones (OECD, 2019)

« Acreditacion y Certificacion: Los procesos de acreditacion, como los llevados a cabo
por organismos como ABET, son esenciales para evaluar la calidad de los programas
educativos, asegurando que cumplen con los estandares establecidos a nivel nacional
o internacional (ABET, 2018)

« Indicadores de Desempefio: Los KPIs en educacion incluyen tasas de matriculacion,
tasas de abandono escolar, tasas de graduacion, y empleabilidad de los egresados.
Estos indicadores son fundamentales para evaluar la efectividad del sector educativo
en términos de acceso, equidad y calidad (Rodriguez & Murillo, 2016)

2.2.1.4.Herramientas de Evaluacion

« Encuestas y Cuestionarios: Las encuestas de satisfaccion de estudiantes, docentes y
empleadores son herramientas clave para obtener retroalimentacion sobre la calidad
educativa. Estas encuestas pueden estar enfocadas en aspectos especificos como la
infraestructura, el curriculo, o el clima escolar (Bates, 2015)

« Analisis Estadistico: El uso de técnicas estadisticas avanzadas, como el analisis

multivariante o el analisis de regresion, permite identificar patrones y tendencias en
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los datos educativos, facilitando la toma de decisiones basada en evidencia (Tyler,

2013)

« Sistemas de Informacion Educativa: Las plataformas digitales que recopilan,
almacenan y analizan datos sobre el desempefio del sector educativo permiten un
seguimiento continuo de los indicadores clave y facilitan la elaboracion de informes
para la mejora continua (UNESCO, 2020)

2.2.2. Variable Dependiente: Proceso de acreditacion ABET

2.2.2.1. Acreditacion ABET

Tomando en cuenta a Estela (2022) la acreditacion de ABET, siglas de "Accreditation
Board for Engineering and Technology", es un proceso que evalta y certifica la calidad de
programas académicos en ciencias aplicadas, informdtica, ingenieria y tecnologia; esta
organizacion internacional establece estandares para asegurar que los programas educativos
cumplan con criterios especificos, abarcando aspectos como el aprendizaje de los
estudiantes, los objetivos educativos del programa, los resultados obtenidos, el curriculo y
los recursos disponibles.

Esta acreditacion no solo beneficia a las instituciones educativas al validar la calidad de
sus programas, sino también a los estudiantes, empleadores y la sociedad en general. Al
garantizar que los programas académicos cumplan con rigurosos estandares de calidad,
ABET asegura que los estudiantes estén bien preparados para ingresar al campo profesional,
contribuyendo asi al desarrollo tecnologico y cientifico (Estela, 2022).

La Acreditacion ABET es un procedimiento mediante el cual una institucion educativa,
particularmente en areas de ingenieria y tecnologia, busca obtener la validacion de que sus
programas cumplen con estandares de calidad establecidos internacionalmente. Segin

ABET (2018), "La acreditacion es un procedimiento opcional que implica una evaluacion

realizada por expertos del mismo campo. Su propoésito es verificar que los programas
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educativos cumplen con los criterios de calidad establecidos para la formacion profesional
que ofrecen. Este proceso busca garantizar que la preparacion que reciben los estudiantes
esté alineada con los estandares requeridos en su futura profesion." Este proceso no solo
evalia la calidad del curriculo académico, sino también la infraestructura, los recursos
docentes, y la efectividad del programa en preparar a los estudiantes para la practica
profesional. (ABET, 2018)

Ademas, Paez et al. (2016) explican que la acreditacion ABET se enfoca en la evaluacion
continua de la calidad educativa y el mejoramiento continuo. Este proceso exige que las

instituciones demuestren evidencia clara de los logros de los estudiantes y su capacidad para

cumplir con las expectativas del mercado laboral y los estandares profesionales. (Paez, et al.,

2016)
2.2.2.2.Dimensiones de la Acreditacion ABET
El proceso de acreditacion ABET se divide en varias dimensiones que abarcan diferentes

aspectos de un programa educativo. Segin ABET (2018), las dimensiones principales

incluyen:

¢ Objetivos Educativos del Programa: Definicion clara de lo que los graduados deben lograr
despues de unos afios de haber completado el programa.

« Resultados del Estudiante: Describen lo que los estudiantes deben saber y ser capaces de
hacer al momento de la graduacion.

« Evaluacion y Mejora Continua: Incluye la evaluacion de los objetivos y resultados del
estudiante, asi como la implementacion de mejoras en el programa basadas en los
resultados de la evaluacion.

« Curriculo: Contenido y estructura del programa de estudios, asegurando que cubre los

conocimientos y habilidades necesarios para la practica profesional.

« Facultad: Cualificaciones y desarrollo continuo del cuerpo docente.
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« Recursos: Infraestructura, bibliotecas, laboratorios, y otros recursos que apoyan el
programa.

« Apoyo Institucional: Nivel de apoyo que la institucion proporciona al programa en
términos de recursos y politicas institucionales.

Segun Rogers et al. (2015), otra dimension clave es la relacion con la industria, que
asegura que los programas mantengan una conexion activa con el sector profesional para
que el contenido académico se mantenga relevante. (Rogers et al., 2015)

2.2.2.3. Eficiencia y Calidad en la Gestion Documental

Sudrez y Garcia (2021) indican que, la eficiencia y calidad en la gestion documental son
cruciales para un manejo adecuado de la informacion en una organizacion. La eficiencia,
segun el autor, se refiere a realizar tareas como la creacion, organizacion, almacenamiento,
recuperacion y disposicion de documentos de manera Optima, minimizando el tiempo y
recursos necesarios; un sistema eficiente facilita la busqueda y acceso a informacion
relevante, mejorando la productividad al reducir el tiempo dedicado a tareas administrativas.

Por otro lado, la calidad en la gestion documental implica que la informacion contenida
en los documentos sea precisa, integra, confiable y relevante. Un sistema de calidad asegura
que la informacion esté actualizada y accesible para las personas autorizadas, ademas de
cumplir con normativas y estandares de conservacion y seguridad. Una gestion documental
eficiente y de calidad mejora la toma de decisiones, asegura el cumplimiento normativo,
reduce riesgos de pérdida o acceso no autorizado, y optimiza la eficiencia operativa al
agilizar los procesos (Suarez & Garcia, 2021)

2.2.2.4. Eficacia en la Gestion Documental Eficiencia en la Gestion Documental

Como afirman Suarez y Garcia (2021) la eficacia y la eficiencia en la gestion documental

son conceptos complementarios que desempefian un papel crucial en el manejo adecuado de
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la informacion en una organizacidén; a continuacion, se explican sus diferencias y su

importancia:

Eficacia en la Gestion Documental:
La eficacia se refiere a la capacidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos
en relacion con la gestion de la informacion. Se enfoca en cumplir con los
propositos y requisitos especificos de la organizacion en cuanto a la
documentacion. Una gestion documental eficaz garantiza que la informacion se
utilice de manera correcta y oportuna para apoyar las operaciones y decisiones de
la organizacion, asegurando que los documentos contribuyan al logro de los
resultados deseados.
Eficiencia en la Gestion Documental:
La eficiencia se refiere a la capacidad de realizar las tareas relacionadas con la
documentacion de manera Optima, utilizando los recursos disponibles
adecuadamente. Se centra en la optimizacion de los procesos y la minimizacion
de costos y tiempos en la gestion de la informacion. Un sistema eficiente busca
maximizar la productividad y minimizar el desperdicio de recursos en las
actividades documentales, permitiendo un flujo de trabajo mas agil y efectivo.

. 57 : e .
Importancia la Eficacia y Eficiencia en la Gestion Documental:
La combinacioén de eficacia y eficiencia en la gestion documental es esencial para
asegurar que la informacion se utilice adecuadamente, en el momento correcto y
de la manera mas oOptima posible. Una gestion documental eficaz y eficiente
mejora la productividad, la toma de decisiones, la calidad de los servicios y la
satisfaccion de los clientes internos y externos de la organizacion. Al equilibrar

eficacia y eficiencia, las organizaciones pueden optimizar procesos, reducir

costos, minimizar riesgos y mejorar su competitividad en el mercado.
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2.2.2.5. Eficiencia en la Gestion Documental

Sierra (2012) sefala que, la eficiencia en la gestion documental es esencial para asegurar

el manejo adecuado de la informacién en una organizacion. Consiguientemente los autores

destacan algunos puntos clave sobre este aspecto:

Automatizacion de Procesos: La implementacion de sistemas y herramientas
tecnologicas puede agilizar y optimizar los procesos documentales, reduciendo el
tiempo y los recursos necesarios para tareas como la clasificacion, indexacion,
almacenamiento y recuperacion de documentos.

Organizacion y Estructuracion: Mantener una estructura organizada y coherente
en la gestion documental facilita la busqueda y recuperacion de informacion de
manera rapida y eficiente. Esto incluye la aplicacion de normas y estandares para
la clasificacion de documentos, la creacion de metadatos y la elaboracion de tablas
de retencion documental.

Capacitacion del Personal: Un equipo capacitado en las mejores practicas de
gestion documental mejora la eficiencia en el manejo de la informacion. El
personal debe estar familiarizado con los procedimientos, herramientas y
tecnologias empleadas en la gestion documental para asegurar su correcta
aplicacion.

Seguridad y Cumplimiento Normativo: Garantizar la seguridad de la informacion
y el cumplimiento de normativas y regulaciones sobre proteccion de datos es
crucial para una gestiéon documental eficiente. Esto implica establecer politicas de
seguridad, control de accesos, cifrado de datos y auditorias periodicas.
Monitoreo y Mejora Continua: Es fundamental realizar un seguimiento constante

de los procesos de gestion documental para identificar areas de mejora y
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optimizacion. La retroalimentacion y la implementacion de acciones correctivas
permiten mantener y mejorar la eficiencia en la gestion documental con el tiempo.
2.2.2.6. Gestion Documental enfocada a Procesos

Sierra (2012) postula que, es una metodologia que busca integrar la gestion de
documentos con los procesos operativos y estratégicos de una organizacion; en este enfoque,
se identifican los procesos clave de la organizacion que interactiian con la informacion
documental y se analizan para determinar cémo pueden mejorarse mediante una gestion
adecuada de la informacion. Un componente fundamental, segin el autor, es el mapeo
detallado de estos procesos, incluyendo todas las actividades y flujos de informacién
asociados; este mapeo proporciona una vision clara de como se generan, reciben, utilizan y
archivan los documentos en cada etapa de los procesos, lo que facilita el disefio de estrategias
de gestion documental mas efectivas.

La Gestion Documental enfocada a Procesos también busca integrar los documentos en
el flujo de trabajo de manera que se facilite su acceso, uso y seguimiento. Esto implica
establecer mecanismos para la captura, almacenamiento, distribucion y disposicion de los
documentos de forma coherente con las actividades de la organizacion. Ademas, se
promueve la automatizacion de procesos mediante herramientas tecnologicas como sistemas
de gestion documental y BPM, con el objetivo de agilizar las tareas relacionadas con la
gestion documental, reduciendo errores, tiempos y costos (Sierra, 2012).

2.2.2.7.Herramientas para medir el Desempeiio

La evaluacion del proceso de acreditacion ABET puede realizarse mediante una variedad
de técnicas y herramientas, que incluyen tanto métodos cualitativos como cuantitativos. Una

de las herramientas mas cominmente utilizadas es la evaluacion por pares, en la que expertos

del area realizan visitas y revisiones detalladas del programa. Segun ABET (2018), este
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proceso incluye la revision de documentacion, entrevistas con el personal docente y
administrativo, y observaciones directas de clases y laboratorios.

Otra herramienta clave es el uso de indicadores de desempefio académico (Key
Performance Indicators, KPIs), los cuales permiten cuantificar el cumplimiento de los
objetivos educativos y resultados del estudiante. (ABET, 2018)

Segun Dill (2019) Estos indicadores pueden incluir tasas de graduacion, empleabilidad
de los egresados, y encuestas de satisfaccion de estudiantes y empleadores (Dill, 2019)

2.2.2.8.Herramientas de Evaluacion

Segun indica Rogers et al. (2015) ademas de los KPIs, encuestas y cuestionarios son
herramientas utiles para obtener retroalimentacion directa de estudiantes, egresados, y
empleadores sobre la efectividad del programa. Estas encuestas pueden disefiarse para
evaluar cada dimensién especifica del proceso de acreditacion, como la satisfaccion con el
curriculo o la percepcion de la calidad del cuerpo docente (Rogers et al., 2015)

Segin Paez et al. (2016) el uso de software de gestion de la calidad tambieén puede facilitar
la recoleccion y analisis de datos, ayudando a las instituciones a mantener un seguimiento
continuo del cumplimiento de los estandares ABET. Este software permite integrar la
informacion de diversas fuentes, automatizar reportes, y generar analisis en tiempo real para
la toma de decisiones (Paez et al., 2016)

2.2.3. Variable Independiente: Metodologia Lean Office

2.2.3.1.Definicion y concepto de Lean Office

Segin Womack y Jones (1996) Lean Office es la adaptacion de los principios de Lean

Manufacturing al entorno administrativo y de oficina. Esta metodologia se centra en la

eliminacion de desperdicios y la mejora continua de procesos, con el objetivo de incrementar
la eficiencia, reducir tiempos y costos, y mejorar la calidad del servicio. En un entorno de

gestion documental, como el proceso de acreditacion ABET, Lean Office permite optimizar
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el flujo de trabajo y la organizacion de documentos, asegurando que los procesos sean mas
agiles y menos propensos a errores. (Womack & Jones, 1996)

2.2.3.2.0rigen de Lean Office

Como indica Womack y Jones (2010) El concepto de Lean Office surgié como una
adaptacion de los principios de Lean Manufacturing, que tiene sus raices en la industria
automotriz japonesa, especificamente en Toyota, en los afios 50. Esta metodologia se
desarrollo con el proposito de optimizar no solo la produccion, sino también los procesos
administrativos, buscando eliminar el desperdicio y aumentar la eficiencia. (Womack &
Jones, 1996)

2.2.3.3.Contexto y Evolucion de Lean Office

Segin sefiala Womack y Jones (1996) con el tiempo, los principios de Lean se
extendieron mas alla del ambito manufacturero, siendo adaptados para entornos
administrativos bajo el término "Lean Office". La necesidad de mejorar la eficiencia en la
gestion de procesos administrativos, reducir el papeleo y optimizar la gestion documental
llevo a la adopcion de Lean Office en diversas industrias, incluyendo la educacion (Womack
& Jones, 1996)

2.2.3.4.Lean Office

3
Como senala Conexion Esan (2021) El lean office representa una filosofia de trabajo que

se basa en la aplicacion de los principios del pensamiento lean, que se centra en la mejora
continua, en las actividades realizadas en las oficinas y areas administrativas de una empresa.
Su objetivo principal es optimizar los procesos y eliminar cualquier tipo de desperdicio. El
lean office, afirma el autor, promueve una mayor eficiencia en las organizaciones al requerir

una revision detallada de los procesos administrativos, lo que permite identificar areas

problematicas y cuellos de botella para luego optimizar la gestion mediante herramientas y
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técnicas lean; esto conduce a una mejora significativa en la eficiencia operativa de la empresa
al eliminar obstaculos y maximizar el rendimiento de los procesos.

Ademas, el lean office contribuye al ahorro de costos al optimizar los recursos necesarios
para la introduccion de nuevos productos al mercado y reducir los gastos asociados con el
papeleo, lo que puede incluso prescindir de contrataciones adicionales para la gestion
administrativa. También simplifica los procesos burocraticos, identificando y eliminando
ineficiencias para mejorar la productividad y, como resultado, aumentar la satisfaccion del
cliente al acortar los tiempos de respuesta y mejorar el flujo de caja. Finalmente, facilita el
cumplimiento de reglas y regulaciones al establecer normas sélidas que promueven tiempos
de respuesta mas rapidos, lo que a su vez mejora la satisfaccion de los empleados (Conexion
Esan, 2021).

2.2.3.5. Aplicacién de Lean Office

Segun Tapping y Shuker (2002) La aplicacion de Lean Office se extiende a diversos
campos, como el sector publico y privado, en areas como la administracion, servicios de
salud, educacion, y empresas de servicios, donde se busca optimizar los procesos
administrativos y eliminar actividades que no aportan valor. Su implementacion permite
identificar areas de mejora en los procedimientos administrativos. (Tapping & Shuker, 2002)

2.2.3.6.Ambitos de Aplicacion

Como lo sefala Tapping y Shuker (2010) Lean Office se aplica en cualquier entorno
administrativo donde la eficiencia de los procesos sea crucial. Es especialmente util en la
gestion de documentos, procesos de aprobacion y acreditacion, por lo que es una
metodologia cuya aplicabilidad puede extenderse al proceso de acreditacion ABET, donde
el manejo adecuado y eficiente de la documentacion es fundamental. La metodologia permite

mapear procesos, identificar cuellos de botella y eliminar actividades que no agregan valor.

(Tapping & Shuker, 2002)
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2.2.3.7.0bjetivo de Lean Office

Como lo menciona Lareau (2003) El propoésito fundamental de Lean Office es
incrementar la eficiencia y productividad organizacional mediante la reduccion de costos y
tiempos de respuesta, al tiempo que se mejora la satisfaccion del cliente. Esta metodologia
aborda problemas como el exceso de burocracia y la ineficiencia en los procesos
administrativos. (Lareau, 2003)

Segun Tapping y Shuker (2010) El objetivo principal de Lean Office es la eliminacion de
desperdicios en los procesos administrativos, lo cual incluye la reduccion de tiempos
muertos, la duplicacion de esfuerzos y el manejo ineficiente de documentos. (Tapping &
Shuker, 2002)

En el contexto de acreditacion ABET, Lean Office busca asegurar que todos los
documentos y evidencias requeridos estén disponibles, sean precisos y estén bien
organizados, mejorando asi la eficacia del proceso de acreditacion.

2.2.3.8. Metodologias Similares

Segun Bicheno y Holweg (2016) existen enfoques similares como Six Sigma y Kaizen.
Mientras Lean se enfoca en eliminar desperdicios, Six Sigma busca reducir la variabilidad y
mejorar la calidad. Por su parte, izen se basa en la mejora continua a través de cambios
graduales. (Bicheno & Holweg, 2016)

2.2.3.9.Diferencias entre Lean Office y otras metodologias

Como lo indica Lareau (2003) La principal diferencia de Lean Office respecto a estas
metodologias es su enfoque en la eliminacion de desperdicios, es decir, cualquier actividad
que no agregue valor al cliente o al proceso. Mientras que Six Sigma puede requerir un

analisis estadistico complejo, Lean Office es mas accesible y directo, lo que lo hace ideal

para su aplicacion en entornos administrativos. (Lareau, 2003).
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2.2.3.10.  Beneficios de Lean Office

Como sefialan De Maria et al. (2018) los principales beneficios de implementar Lean
Office, incluyen:

« Reduccion del tiempo de entrega en los procesos administrativos: Los estudios han

mostrado que se puede disminuir el tiempo de ejecucion de los procesos hasta en un 35%.
« Eliminacion de actividades sin valor afiadido: La aplicacion de Lean Office permite

identificar y eliminar pasos innecesarios en los procesos administrativos.

« Reduccion de costos: La optimizacion de procesos resulta en un ahorro de recursos, como
la disminucién del gasto en envios y la impresion de documentos.

« Mejora del ambiente de trabajo: Herramientas como las 5S han contribuido a que las
oficinas estén mas limpias, organizadas y estructuradas.

« Mayor compromiso de los empleados: La participacion del equipo en la implementacién
de Lean Office ha facilitado la comprension y adopcion de esta filosofia.

« Beneficios ambientales: La reduccion en el uso de papel ha contribuido a la
sostenibilidad, ya que se utiliza menos madera, la materia prima del papel.

En conclusion, la aplicacion de Lean Office en entornos administrativos, tanto publicos
como privados, ha demostrado ser una estrategia eficaz para mejorar los procesos y generar
valor tanto para los clientes como para la organizacion.

2.2.3.11.  Principios fundamentales de Lean Office

Lean Office se basa en los principios fundamentales de Lean: definir valor desde la
perspectiva del cliente, mapear el flujo de valor, crear un flujo continuo, establecer un
sistema de pull, y buscar la perfeccion.

Estos principios guian la implementacion de Lean Office en cualquier entorno,

incluyendo la gestion y control documental en la acreditacion ABET.
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2.2.3.12.  Puesta en Marcha de Lean Office
Como sefiala Tapping y Shuker (2002) Lean Office opera identificando y eliminando
actividades que no agregan valor, utilizando herramientas como el Mapeo del Flujo de Valor

y el Principio de Pareto. Este enfoque sistematico implica definir procesos, analizar flujos

de trabajo e implementar mejoras continuas. (Tapping & Shuker, 2002)
2.2.3.13.  Simplificacion de Procesos con Lean Office
Randstad (2022) Describen que, can Manufacturing busca aumentar la productividad de

una empresa mediante la optimizacion de s recursos disponibles; estos principios pueden

aplicarse a Lean Office a través de los siguientes criterios:

e Clasificar (Seiri): Es necesario clasificar las tareas de cada trabajador, asi como los
archivos y documentos de la oficina. En esta etapa, se elimina la documentacion
irrelevante para el trabajo diario.

e Ordenar (Seiton): A menudo se gasta mas tiempo del necesario buscando documentos o
materiales. Mantener el espacio de trabajo ordenado facilita en gran medida las tareas
diarias.

« Limpiar (Seiso): El lugar de trabajo debe estar limpio y en armonia con el entorno. Esto
es crucial para aprovechar al maximo los recursos disponibles y evenjr riesgos
laborales.

« Estandarizar (Seiketsu): Adoptar un método adecuado de clasificacion es esencial para
agilizar las funciones diarias. Un ejemplo de esta estandarizacion es el uso de etiquetas
con codigos o colores.

« Mantener (Shitsuke): Después de implementar estos principios, es importante ser

constante para que se conviertan en una rutina diaria.
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2.2.3.14.  Forma de Aplicacion

Como indica Womack y Jones (2010) para implementar Lean Office, es crucial contar
con datos sobre los procesos actuales, tiempos de ejecucion, costos y niveles de satisfaccion
del cliente. Esta informacion es fundamental para entificar areas de mejora y medir el
impacto de las implementaciones. (Womack & Jones, 1996)

Para aplicar Lean Office, es necesario recopilar datos sobre el flujo de trabajo actual,
tiempos de ciclo, niveles de error y la percepcion del cliente interno. Estos datos ayudan a
identificar areas de mejora y medir el impacto de las intervenciones.

2.2.3.15.  Légica de Aplicacion

Segun sefialan Womack y Jones (2010) la logica de la aplicacion de Lean Office se
fundamenta en la premisa de que la eliminacion de desperdicios y la optimizacion de
procesos conducen a una mayor eficiencia y satisfaccion del cliente. Esto se logra a través
de un enfoque sistematico y basado en datos. (Womack & Jones, 1996)

La logica fundamental detras de Lean Office es que cualquier actividad que no contribuya
directamente al valor final del producto o servicio es un desperdicio y debe ser eliminada o
minimizada.

En el contexto de la acreditacion ABET, esto significa eliminar redundancias, agilizar la
recopilacion y organizacion de evidencias, y reducir el tiempo necesario para completar el
proceso.

2.2.3.16.  Relacion entre Lean Office y Mejora Continua

Lean Office no es una solucion Unica, sino un proceso continuo de mejora. Al aplicar

Lean Office, se establece un ciclo constante de revision, evaluacién y ajuste de los procesos

para asegurar que se mantengan eficientes y efectivos a lo largo del tiempo.
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2.2.3.17.  Herramientas y Técnicas de Lean Office
Segun Gonzales et al. (2017) las herramientas y técnicas mas importantes de Lean Office

incluyen:

« 58
Las 5S son una técnica de organizacion, orden y limpieza en el lugar de trabajo disefiada
para eliminar desperdicios y mejorar la productividad.

« Estandarizacion de procesos
La estandarizacion de procesos administrativos es crucial para reducir la variabilidad y
mejorar la calidad. Esto implica definir y documentar los pasos a seguir en cada proceso,
asi como las responsabilidades de cada rol.

« Calidad en la fuente
La calidad en la fuente se refiere a integrar controles y verificaciones en cada etapa del
proceso para prevenir errores y defectos, permitiendo detectar y corregir problemas de
manera temprana.

« Mapeo de procesos con BPMN
El modelado de procesos de negocio utilizando la notacion BPMN (Business Process
Model and Notation) es una herramienta valiosa para diagnosticar el estado actual de los
procesos administrativos, identificar oportunidades de mejora y comparar los procesos
actuales con los procesos mejorados.

« Técnicas de analisis empresarial

Herramientas como el analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades,

Amenazas) y las 5 Fuerzas de Porter pueden utilizarse para diagnosticar el estado actual

de la empresa y priorizar las areas a mejorar.
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2.2.4. Value Stream Mapping (VSM)

Identificacion de desperdicios: Usando herramientas como el Mapeo de la Cadena de
Valor (VSM), como indica Rother y Shook (2003) el VSM es una herramienta

fundamental dentro del enfoque Lean, que tiene como objetivo visualizar y analizar el flujo

de materiales y la informacion necesaria para llevar un producto o servicio desde su

concepcion hasta el cliente final. Esta técnica se utiliza para identificar y eliminar

desperdicios en los procesos, ue se traduce en una mejora continua en la eficiencia y
efectividad de las operaciones empresariales. (Rother & Shook, 2003).

El VSM se basa en varios principios clave del pensamiento Lean, entre ellos:

« Eliminacion de Desperdicios: Uno de los principales objetivos del VSM es identificar
tividades que no agregan valor dentro de los procesos (desperdicios), y eliminarlas
para mejorar la eficiencia global.

« Mejora Continua (Kaizen): A través del VSM, se pueden identificar oportunidades
para implementar mejoras incrementales en los procesos, apoyando la filosofia de
mejora continua.

« Enfoque en el Valor pama el Cliente: EI VSM permite visualizar como cada paso del
proceso contribuye al valor percibido por el cliente, permitiendo enfocar los esfuerzos
en actividades que verdaderamente agregan valor.

Como sefiala Rother y Shook (2003) aunque el VSM se origino en el ambito de la
manufactura, su aplicacion se ha extendido al entorno de oficina bajo el concepto de Lean
Office. La implementacion en este contexto presenta desafios especificos, como la alta
variabilidad en los procesos de oficina y la dificultad para medir y visualizar los
desperdicios. Sin embargo, la aplicacion del VSM en oficinas puede revelar oportunidades

significativas para la mejora de procesos administrativos, investigacion y desarrollo, y

atencion al cliente. (Rother & Shook, 2003)
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2.2.4.1.Procedimiento:

« Seleccion de un Producto o Servicio: Se debe enfocar en una familia de productos o
servicios especificos para el mapeo, lo cual facilita la identificacion de flujos de valor
y desperdicios relevantes.

« Dibujo del Mapa del Estado Actual: Este mapa refleja como fluyen actualmente los
materiales e informacion dentro de la organizacion. Es crucial hacerlo a mano para
capturar la esencia del proceso y permitir que los equipos se enfoquen en el flujo en
lugar de en detalles menores.

e Desarrollo del Mapa del Estado Futuro: Basado en el analisis del estado actual, se
desarrolla un mapa ideal que represente un flujo mas eficiente y libre de desperdicios.
Este estado futuro se debe disefiar considerando las necesidades del cliente y las
mejores practicas de Lean.

« Planificacion del Valor: El proceso de transformacion desde el estado actual hacia el
estado futuro requiere de un plan de accion detallado, que usualmente se implementa
a través de ciclos de mejora continua o eventos Kaizen.

2..2.8&35}1933 Process Model and Notation (BPMN)

Como sefiala Emas et al. (2018) Business Process Model and Notation (BPMN) es una
herramienta clave para modelar y visualizar procesos en entornos Lean Office. BPMN
permite a las organizaciones mapear y entender sus flujos de trabajo, identificando
ineficiencias y areas de mejora. En el contexto de Lean Office, BPMN facilita la alineacion
de procesos administrativos con los principios Lean, mejorando la eficiencia y reduciendo
desperdicios en la gestion documental. (Dumas et al., 2018)

Como indica Harmon (2019) el uso de BPMN en Lean Office se destaca por su capacidad

de representar procesos complejos de manera visual y accesible. Esto permite a los equipos
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identificar cuellos de botella y optimizar procesos criticos, como la gestion de evidencias y
la comunicacion entre departamentos. (Harmon, 2019)

2.2.4.3.Indicadores de desempeiio (KPI)

Como lo sefiala Marr (2012) los KPIs son herramientas clave que permiten a las
organizaciones medir el rendimiento y la eficacia de sus procesos. En el contexto de Lean
Office, estos indicadores son esenciales para monitorear y optimizar la gestion y el control
documental, especialmente en procesos criticos como la acreditacion ABET en una
institucion educativa. (Marr, 2012)

En la gestion y control documental, los KPIs ayudan a establecer métricas claras paara
evaluar la eficiencia y la calidad del manejo de documentos. Estos indicadores permiten a
los gestores identificar areas con desperdicios, como procesos redundantes o tiempos de
espera innecesarios, y focalizar los esfuerzos de mejora continua. Por ejemplo, indicadores
como el Tiempo de Ciclo de Documentos o el indice de Errores en Documentos pueden
revelar cuellos de botella y problemas de precision (Marr, 2012)

El uso continuo de KPIs permite un monitoreo efectivo de los procesos y facilita la toma
de decisiones basada en datos. En una estrategia de Lean Office, los KPIs no solo sirven para
evaluar el rendimiento actual, sino que también proporcionan la base para implementar
mejoras incrementales. Por ejemplo, un analisis regular del Tiempo de Procesamiento de
Documentos puede conducir a la simplificacion de flujos de trabajo, la automatizacion de
tareas repetitivas, o la redistribucion de recursos para mejorar la eficiencia.

2.2.4.4.Métodos de evaluacion y andlisis de resultados

La evaluacién y analisis de resultados en Lean Office es fundamental para garantizar que
los procesos implementados logren los objetivos deseados. Para realizar estas evaluaciones,

existen varios métodos y herramientas que permiten medir la efectividad de las iniciativas

Lean y asegurar una mejora continua.
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Como indica Barros y Pegas (2019) uno de los métodos mas utilizados para evaluar el

desempeiio en Lean Office es el Modelo de Madurez Lean. Este enfoque permite medir el
grado de implementacion de practicas Lean en un entorno administrativo, identificando
fortalezas y areas de mejora. La evaluacion de la madurez se basa en una serie de criterios
que van desde la estandarizacion de procesos hasta la capacidad de innovacion. Herramientas
como la logica difusa se utilizan para abordar la ambigiiedad en las respuestas,
proporcionando una evaluacion mas precisa y util para la toma de decisiones (Barros &
Pegas, 2019)

Como se seflala en Kaufman Global (2024) otra metodologia importante es la utilizacion
de Key Performance Indicators (KPIs) especificos para Lean Office. Los KPIs ayudan a
cuantificar el impacto de las mejoras implementadas, permitiendo un seguimiento continuo
de los resultados. Estos indicadores pueden incluir el tiempo de ciclo de documentos, la
reduccion de errores en procesos criticos, y la satisfaccion del usuario interno. Los KPIs son
esenciales para garantizar que las mejoras Lean se traduzcan en resultados tangibles y
sostenibles (Kaufman Global, 2024).

Segun indica Vinodh y Vimal (2012) herramientas como Lean Sensei y Systems2win
ofrecen enfoques detallados para la evaluacion Lean en entornos administrativos. Estas
herramientas proporcionan evaluaciones exhaustivas que abarcan multiples areas clave,
permitiendo a las organizaciones obtener una vision holistica de sus procesos Lean. Sin
embargo, su uso puede requerir una inversion significativa de tiempo y recursos, lo que debe
ser considerado al seleccionar el método de evaluacion mas adecuado (Vinodh & Vimal,
2012)

2.2.4.5.Lean Sensei

2

Segun Ballé y Chartier (2019) el concepto de Lean Sensei se centra en la guia y mentoria

que expertos en Lean ofrecen para desarrollar habilidades de liderazgo y fomentar una
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cultura de mejora continua. En un contexto Lean Office, el Sensei actila no solo como un
instructor, sino también como un catalizador para el cambio organizacional. A través de
visitas al gemba (el lugar real donde ocurren los procesos), los Sensei ayudan a identificar
problemas ocultos, desafian las suposiciones subyacentes y fomentan un pensamiento critico
profundo utilizando ciclos PDCA (Plan-Do-Check-Act). Este enfoque no solo se limita a la
implementacion de herramientas Lean, sino que busca transformar la manera en que las
personas dentro de la organizacion piensan y trabajan (Ballé & Chartier, 2019)

2.2.4.6.8ystems 2win

Como indican en Systems2win (2019) ofrece una serie de plantillas y herramientas de
evaluacion que se integran perfectamente en procesos Lean. Estas herramientas, disefiadas
para ser usadas en Microsoft Excel, permiten a las organizaciones evaluar sus practicas Lean
a través de auditorias personalizadas. Systems2win facilita la organizacién de criterios de
evaluacion, la personalizacion de plantillas para adaptarse a las necesidades especificas de
una organizacion y la visualizacion de los resultados mediante graficos radar. Proporciona

205

una estructura robusta para medir y mejorar la eficiencia de los procesos administrativos,

ayudando a las instituciones a mantenerse alineadas con los objetivos de calidad y

cumplimiento (Systems2win, 2019).
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CAPITULO I1I
3. Diagnostico Situacional de la Organizacion
3.1. Organizacion:

La Universidad cuenta con la siguiente orientacion axiologica:

. isic’m: Formar profesionales e investigadores lideres con principios éticos y
humanisticos, en su compromiso con el desarrollo de la ciencia, tecnologia, innovacion
y con la mejora de la calidad de vida en la sociedad”

e Vision: “Ser reconocida por su excelencia académica, por el desarrollo cientifico
pertinente, por la formacién de personas competentes en su drea d actuacion y
socialmente responsables”.

« Valores: Sostenibilidad y perseverancia, Etica y transparencia, Resiliencia y liderazgo,
Competencia, Autocritica, Tolerancia y solidaridad, Originalidad

« Politica: En la Universidad estamos comprometidos con la mejora permanente de los
procesos de Ensenanza Aprendizaje, Investigacion y Responsabilidad Social de modo
que cubran satisfactoriamente las necesidades y expectativas de nuestros Grupos de

Interés.

3.2. Organigrama:
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Figura 1:

Organigrama de la Institucion
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3.3. Analisis del Proceso Actual de Gestion Documental:

A continuacion, se muestra como se lleva a cabo la gestién y control documental en la

escuela profesional actualmente. Esto incluye desde la recopilacion de documentos hasta su
almacenamiento y disposicion para el proceso de acreditacion.

Figura 1

DAP Detallado del proceso de Gestion y control documental de la Escuela Profesional
DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO DETALLADO

EMPRESA: ESCUELA PROFESIONAL PAGINA: 1/1

DEPARTAMENTO: ACREDITACION FECHA:0809/2024

PRODUCTO: METODO DE TRABAJO: ACTUAL

DIAGRAMA HECHO POR: Rodrigo 8 antillana Cano APROBADOR POR: Dr. Abraham Pacheco Oviedo

5IMBOLOS

ACTIVIDAD O D D E> D v OBSERVACIONES

1. Defnicion de b Documentacion Requerida X
Se identifican bos documentos v evidencias necesarias =
Se realza una lista de b documentacion solicitada |
Se crean carpetas en OneDrive para subir b informacion

2. Sokcitud de Informacion a b Parte Resporsable 3 La solicitud se realza generalmente
Se comunica a los docentes o personal admnstrativo encargado r— a traves de WhatsApp o corren
Se especifican fechas Fmite para la entrega v el formato requerido — electronico.

3. Emdo del Documenio o Evidencia
La parte responsable recibe v revisa b solicitud
La parte responsable recopil los documentos solicitados
La parte responsable envia los documentos por correo o WhatsApp

4. Descarga de la Evidencia |
Se descarga la documentacion recibida 3
Se organiza en carpetas temporales de revision —— |

5. Revisionf I8 Evidencin
Se revsa que bs documentos cumplan con los requisitos establecidos 1
Se verifica la calidad de Ips documentos, su completitud v su pertinencia.
Se envian las obsrvaciones encontradas alresporsable

6. Feedback por parte del Revisor ¥ Elfeedback se da a trawés de
Si el documento requiere ajustes, el revisor se comunica con la parte ) WhatsApp, correo electrénico o
resporsable, sefiabindo ks correcciones necesarias,

7. Subsamacoimde Correcciones /
La parte responsable corrige las observaciones
La parte responsable envia los documentos ]

#. Subida a s Carpetas de la Escuel Profesional
Una vez que Ios documentos estin aprobados, se suben a s carpetas de b
Eescuela Profesional en OneDrive

9. Descarga de la Evidencia

\[J

en rewniones breves.

[

Se descarga la documentacion ]i-—*—-'_-_
Se organia en carpetas temporales de traduccion L._

10. Traduccwnde documentos -
Se procede con b traduccion total o parcial de documentos k

11. Subida a las Carpetas Finales
Una vez que Ios documentos esten debidamente traducidos se suben a las

Estas carpetas son visibles para el
[~ lasesor

carpetas finales de revision

Nota. Elaboracion propia

Uno de los problemas identificados en el proceso de gestion y control documental para la
Acreditacion ABET es el uso de canales informales de comunicacion, como WhatsApp, para
la solicitud y retroalimentacion de la informacion requerida. Este método genera situaciones
donde los responsables de la recopilacion o generacion de documentos no le dan la

importancia adecuada o no revisan a tiempo las solicitudes, como resultado, las entregas

42




suelen realizarse de manera tardia. Ademas, al emplear el correo electronico de un estudiante
para solicitar la informacion, algunos docentes no le prestan la atencion necesaria, lo que
conlleva a retrasos en la entrega o a que la informacion no sea completada dentro de los
plazos establecidos.

La demora en la entrega de documentos por parte del personal docente o administrativo,
debido a la falta de seguimiento oportuno y la informalidad de los canales de comunicacion,
genera cuellos de botella que ralentizan el flujo de trabajo.

La informacion solicitada a menudo es repetida en diferentes fases del proceso, lo que
provoca la duplicacion de esfuerzos y retrasa la consolidacion final de la documentacion
necesaria para la acreditacion.

Las inconsistencias en la recopilacion y generacion de documentos surgen principalmente
porque el personal docente no revisa detenidamente los instructivos proporcionados. Esto
genera malentendidos en cuanto a los requisitos y formato de la informacion solicitada, lo
que resulta en documentos incompletos o incorrectos. Como consecuencia, el equipo
responsable del control documental se ve obligado a realizar correcciones y ajustes
posteriores, lo que retrasa el proceso y aumenta la carga de trabajo administrativo.

El personal encargado de la recoleccion y gestion documental enfrenta una carga excesiva
de trabajo al tener que realizar seguimientos repetitivos y manuales, lo que impacta
negativamente en la eficiencia del proceso y aumenta el riesgo de errores.

El uso de canales informales, como WhatsApp, para la comunicacion y seguimiento
genera una serie de tareas adicionales no planificadas, como reenvios de solicitudes,
aclaraciones de mensajes y duplicacion de esfuerzos para obtener la informacion correcta.
3.4. Uso de herramientas y tecnologias

Para el seguimiento de los documentos a entregar para los portafolios de asignaturas se

utiliza el software Excel, donde se coloca la asignatura, el nimero de semestre a la cual
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corresponde vy el responsable de los documentos en filas y los documentos a entregar en
columnas, el seguimiento consiste en la revision individual de cada item donde se revisa que
el documento o evidencia sea el correcto y se marca su status con un 0 si no se subid la
informacion, 0.5 si la informacion estd incompleta o se tiene alguna observacion y un | si la
informacion es la correcta; al final se colocan las observaciones y pendientes
correspondientes a la informacion a entregar, este seguimiento se encuentra dividido de
acuerdo al Semestre ¢l cual se esta cursando.

Para el seguimiento de evidencias de Criterios ABET se utiliza el software Excel, donde
se coloca el nombre o descripcion de la evidencia, el responsable, el documento especifico
a entregar y el porcentaje de cumplimiento de la evidencia a entregar, esta informacion esta
dividida en los distintos Criterios de la Acreditacion ABET
3.5. Deteccion de Mudas (Desperdicios):

3.5.1. Documentos duplicados o innecesarios

La existencia de documentos duplicados o innecesarios que sobrecargan el sistema
documental y generan confusion en los responsables de su gestion, la informacion se pide
de acuerdo al desarrollo del semestre académico, por lo que hay ocasiones en las que la
informacion del Periodo A se encuentra también en el Periodo B, ocasionando una
duplicidad innecesaria y teniendo que rehacer el documento.

3.5.2. Retrasos en la revision y aprobacién de documentos.

Los tiempos prolongados en estos procesos ralentizan el avance y cumplimiento de plazos
clave, al ser un promedio de 36 asignaturas por semestre, el seguimiento y control depende
de la disponibilidad de tiempo parte del encargado de la revision, llegando a generar retrasos,
ya que como se detallo anteriormente este proceso de revision se hace de manera individual

por cada asignatura por cada evidencia a presentar.
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3.5.3. Errores en la organizacion y almacenamiento de archivos fisicos y digitales.

La falta de un sistema claro y eficiente para la clasificacion y almacenamiento de la
informacion genera problemas de acceso y control, ya que a veces se tiene la informacion
dispersa, bien en el almacenamiento de la unidad de procesamiento o en las carpetas
OneDrive de la Escuela Profesional o en ambas.

3.5.4. Procedimientos no estandarizados para la gestion documental.

La ausencia de procedimientos estandarizados para la gestion documental provoca
inconsistencias en el manejo de la informacion, generando confusion y errores en la
recopilacion de evidencias.

3.6. Analisis de la Productividad

3.6.1. Medicion de tiempos:

A continuacion, se detalla el tiempo promedio de entrega de evidencias segin Portafolio
de Asignaturas y Portafolio de Criterios.

« Portafolio de Asignaturas:

Recopilacion o generacion de documentos por parte de los docentes:

- Silabo ABET: | a 2 semanas

- CV ABET: 1 a 2 semanas

- Silabo de la Universidad: 5 dias

- Prueba de entrada en blanco y resuelta: | semana

- Informe de la Prucba de Entrada: 2 semanas

- Notas de la Prueba de Entrada: 1 semana

- Medidas correctivas de la Prueba de Entrada: 2 semanas

- Examen Resuelto y en Blanco Periodo A, Bo C: 1 a 2 semanas

- Notas del Examen del Periodo A, Bo C: 1 a 2 semanas

- Actividades Practicas de Periodo A, Bo C: | a 2 semanas
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Practicas de Laboratorio Periodo A, B o C: 2 semanas

Material del Curso de Laboratorio Periodo A, B o C: 2 semanas
Material del Curso de Teoria: 1 semana

Informe de Fin de Curso: 2 semanas

Listado de Notas Finales: 2 semanas

Aporte a los Resultados del Estudiante: 3 semanas

Revision de Evidencias o documentos por parte del Revisor:

Silabo ABET: 1 a 2 dias

CV ABET: | a2 dias

Silabo de la Universidad: | a 2 dias

Prueba de entrada en blanco y resuelta: 1 a 2 dias

Informe de la Prueba de Entrada: 1 a 2 dias

Notas de la Prueba de Entrada: 1 a 2 dias

Medidas correctivas de la Prueba de Entrada: 1 a 2 dias
Examen Resuelto y en Blanco Periodo A, Bo C: 1 a 3 dias
Notas del Examen del Periodo A, Bo C: 1 a 3 dias
Actividades Practicas de Periodo A, Bo C: 1 a 3 dias
Practicas de Laboratorio Periodo A, B o C: 1 a 3 dias
Material del Curso de Laboratorio Periodo A, Bo C: 1 a 2 dias
Material del Curso de Teoria: 1 a 2 dias

Informe de Fin de Curso: | a 2 dias

Listado de Notas Finales: 1 a 2 dias

Aporte a los Resultados del Estudiante: 1 a 3 dias

Portafolio de Criterios,

Recopilacion o generacion de documentos por parte de Personal Administrativo:
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- Recopilacion de documentos por item: 1 a 3 semanas

Generacion o Redaccion de documentos por item: 1 a 4 semanas

« Revision de la Informacion entregada:

- Revision de Documentacion Primer Filtro por item: 3 a 5 dias

Clasificacion de la Informacion:

- Clasificacion de Informacion y checklist en tabla de seguimiento por item: 2 a 4 dias
3.6.2. Eficiencia de personal:

Personal Docente:

- Capacitacion: Algunos docentes cuentan con una correcta capacitacion acerca de la

importancia del proceso y como es que se deben generar las evidencias y subirlas a
sus carpetas individuales, pero por otra parte existen docentes que no asisten a las
capacitaciones brindadas, no leen los instructivos alcanzados por lo que no cuentan
con un conocimiento correcto sobre el proceso, lo que lleva a retrasos en las
entregas de documentos.

Carga de Trabajo: Los docentes relativamente se encuentran con una menor carga
laboral en la semana de evaluaciones de los periodos A y B, ya que es en esta
semana donde no se dictan clases solo se dedican a poder tomar los examenes
correspondientes. Cuentan con una mayor carga laboral la semana siguiente a la de
evaluaciones, ya que es en esta semana donde se tienen que corregir los examenes,
explicar la solucion a los alumnos y entregar las notas, la semana de evaluaciones
del Periodo C es donde el docente tiene una carga laboral mayor, ya que el tiempo

para terminar el semestre y subir las calificaciones de los estudiantes es corto.
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« Personal Administrativo:

Capacitacion: Todo el personal Administrativo cuenta con una correcta
capacitacion sobre sus actividades, ademas de conocer muy bien los procesos que
involucra su labor.

Carga de Trabajo: La carga laboral del personal administrativo es bastante variable,
dependiendo de la instancia a la que pertenezca, se tienen varios factores que
pueden afectarla como por ejemplo: atencion de estudiantes en tiempo de
matriculas, atenciéon al puiblico, auditorias internas, feriados, documentos

solicitados por otras instancias, contratiempos que se puedan presentar, etc.

« Revisor de Documentacion:

Capacitacion: Cuenta con una correcta capacitacion sobre sus actividades, ademas
de conocer muy bien los procesos que involucra su labor.

Carga de Trabajo: La carga laboral del revisor varia de acuerdo a la etapa del
desarrollo del semestre donde se encuentre, ya que en la revision de los Portafolios
de las Asignaturas se hace de manera periddica progresivamente mientras el
personal a cargo suba o envie la informacion dada, por ejemplo la primera semana
del desarrollo del semestre, la revision consiste en 3 items, (CV, Silabo de la
Universidad y Silabo ABET), de todos los cursos la siguiente semana consta de 4
items (Prueba de Entrada en blanco y Resuelta, Informe, Notas y Medidas
Correctivas), durante el desarrollo de las subsiguientes semanas el revisor hace un
seguimiento a las observaciones encontradas en su revision, y posteriormente al
terminada el periodo de evaluaciones revisa 5 items (Examen en blanco y Resuelto,
Notas, Actividades Practicas, Informes de Laboratorio y Material del Curso), esto
se repite para el Periodo B. El revisor cuenta con una mayor carga laboral en la

semana de Examenes del periodo C, ya que el tiempo para terminar el semestre es
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corto, y la mayoria de las observaciones no son subsanadas a tiempo, ademas de
incrementar el nimero de items a revisar a 8 (Examen en blanco y Resuelto, Notas,
Actividades Practicas, Informes de Laboratorio, Material del Curso, Informe Final,
Listado de Notas y Aporte a los Resultados del Estudiante).

La carga laboral del revisor depende también de la cantidad de informacion que se le haga
llegar.

3.7. Revision de los Requisitos de Acreditacion ABET:

3.7.1.1dentificacion de requisitos:

Para obtener la acreditacion de la Comision de Acreditacion de Ingenieria de ABET,
todos los programas deben evidenciar que satisfacen cada uno de los Criterios Generales
establecidos para los programas de nivel de bachillerato. (ABET, 2024)

3.7.1.1.Criterio 1: Estudiantes

Es fundamental evaluar el desempeiio de los estudiantes y monitorear su progreso para
asegurar que alcancen los resultados establecidos, lo que permitira a los graduados cumplir

con los objetivos educativos del programa. Los estudiantes deben recibir orientacion sobre

el plan de estudios y aspectos profesionales. El programa debe contar con politicas claras
para la admision de nuevos y transferidos estudiantes, la asignacion de créditos por cursos
tomados en otras instituciones, y la validacion de créditos por experiencia laboral. Ademas,
debe tener procedimientos para garantizar que los estudiantes cumplan con todos los
requisitos de graduacion, los cuales deben ser documentados. (ABET, 2024)

3.7.1.2.Criterio 2: Objetivos Educacionales

El programa debe definir y publicar sus objetivos educativos, asegurando que sean
coherentes con la mision de la institucion, las necesidades de los grupos relacionados y los

criterios establecidos. Debe existir un proceso documentado, sistematico y eficaz para

revisar periddicamente estos objetivos, que involucre a los grupos de interés y garantice su
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alineacion continua con la mision institucional y las necesidades de los constituyentes del

programa. (ABET, 2024)

3.7.1.3.Criterio 3: Resultados del Estudiante

El programa debe establecer resultados de aprendizaje para los estudiantes que apoyen

los objetivos educativos del programa. Estos resultados aseguran que los graduados estén

preparados para la practica profesional en ingenieria. Los resultados abarcan los siguientes

aspectos:

81
Habilidad para identificar, formular y resolver problemas complejos de ingenieria

aplicando principios de ingenieria, ciencia y matematicas.

Capacidad para disefar soluciones que respondan a necesidades especificas,
considerando la salud publica, seguridad, bienestar, y factores globales, culturales,
sociales, ambientales y econdémicos.

Habilidad para comunicarse efectivamente con diversos publicos.

Capacidad para reconocer las responsabilidades éticas y profesionales en situaciones de
ingenieria, y emitir juicios considerando el impacto de las soluciones en contextos
globales, econémicos, ambientales y sociales.

Capacidad para trabajar eficazmente en equipos, proporcionando liderazgo, creando un
entorno colaborativo e inclusivo, estableciendo metas, planificando tareas y logrando
objetivos.

Habilidad para llevar a cabo experimentos, analizar e interpretar datos, y aplicar el juicio
de ingenieria para sacar conclusiones.

Capacidad para adquirir y aplicar nuevos conocimientos segiin sea necesario, utilizando

estrategias de aprendizaje apropiadas. (ABET, 2024).
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3.7.1.4.Criterio 4: Mejora Continua

El programa debe implementar procesos apropiados y documentados para evaluar
regularmente el grado en que se logran los resultados de los estudiantes. Los resultados de
estas evaluaciones deben utilizarse de manera sistematica para guiar las acciones de mejora
continua del programa. También se puede emplear otra informacion relevante para contribuir
al proceso de mejora continua. (ABET, 2024)

3.7.1.5.Criterio 5: Plan de Estudios

El curriculo debe especificar las areas tematicas adecuadas para la ingenieria sin imponer
cursos especificos. Debe ofrecer contenido que sea consistente con los resultados de los
estudiantes y los objetivos educativos del programa, asegurando que los estudiantes estén
preparados para ejercer la ingenieria. El plan de estudios debe incluir lo siguiente:

a) Al menos 30 horas crédito semestrales (o su equivalente) de una combinaciéon de
matematicas y ciencias basicas a nivel universitario, con la experiencia experimental
adecuada para el programa.

b) Un minimo de 45 horas crédito semestrales (o su equivalente) de temas de ingenieria,
que incluyan ingenieria, ciencias de la computacion y disefio de ingenieria, utilizando
herramientas modernas de ingenieria.

c) Un componente de educacion general que complemente el contenido técnico del
curriculo y esté alineado con los objetivos educativos del programa.

d) Una experiencia culminante en disefio de ingenieria que incorpore estandares de
ingenieria y diversas restricciones, y que se base en los conocimientos y habilidades
adquiridos en cursos anteriores. (ABET, 2024)

3.7.1.6.Criterio 6: Cuerpo Docente

El programa debe demostrar que cuenta con un numero adecuado de profesores

calificados para cubrir todas las areas curriculares. Debe haber suficiente profesorado para
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garantizar niveles apropiados de interaccion con los estudiantes, brindarles asesoria,
participar en actividades de servicio a la universidad, fomentar el desarrollo profesional e
interactuar con la industria y empleadores de estudiantes.

El cuerpo docente debe contar con las credenciales adecuadas y tener suficiente autoridad
para orientar el programa y desarrollar e implementar procesos de evaluacion, revision y
mejora continua. La competencia del profesorado puede evaluarse a través de su formacion
académica, diversidad de experiencias, trayectoria en ingenieria, eficacia en la ensefianza,

5
capacidad de comunicacion, entusiasmo por mejorar el programa, nivel de erudicion,
participacién en sociedades profesionales y obtencion de licencias como Ingenieros
Profesionales. (ABET, 2024)

3.7.1.7.Criterio 7: Infraestructura

Las aulas, oficinas, laboratorios y los equipos relacionados deben ser suficientes para
facilitar el logro de los resultados estudiantiles y crear un ambiente propicio para el
aprendizaje. Es necesario que el programa cuente con herramientas modernas, equipos,
recursos informaticos y laboratorios adecuados, que sean accesibles, mantenidos de forma
regular y actualizados para garantizar que los estudiantes puedan alcanzar los resultados
esperados y satisfacer las necesidades del programa.

Asimismo, se debe brindar a los estudiantes una orientacion adecuada sobre el uso de
estas herramientas, equipos, recursos informaticos y laboratorios disponibles. Ademas, los
servicios de biblioteca y la infraestructura tecnologica y de informacion deben ser
apropiados para respaldar tanto las actividades académicas como profesionales de los
estudiantes y profesores. (ABET, 2024)

3.7.1.8.Criterio 8: Soporte Institucional

El respaldo y liderazgo proporcionado por la institucion deben ser suficientes para

garantizar la calidad y la continuidad del programa. Los recursos disponibles, incluidos los
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servicios institucionales, el apoyo financiero y el personal administrativo y técnico, deben
ser adecuados para satisfacer las necesidades del programa.

Deben existir los recursos necesarios para atraer y retener a una facultad calificada, asi
como para fomentar su desarrollo profesional continuo. Ademas, los recursos deben ser
suficientes para adquirir, mantener y operar infraestructuras, instalaciones y equipos
adecuados, asegurando un entorno propicio para que los estudiantes logren los resultados
esperados. (ABET, 2024)

3.7.2.1dentificacion de Evidencias

Es importante resaltar que el evaluador definié ciertos documentos que evidencian el
cumplimiento de todos los criterios, los cuales se muestran a continuacion:

3.7.2.1.Criterio 1. Estudiantes

¢ Documentos con la formula de evaluacion de una asignatura representativa que incluya

varios componentes en la evaluacion continua.

« Acta de notas de cada evaluacion en el semestre: examen fase 1, evaluacion continua

fase 1, examen fase 2, evaluacion continua fase 2, examen fase 3, evaluacion continua
fase 3.

« Evidencias del monitoreo del desempefio de los estudiantes. Lista de estudiantes en

segunda y tercera matricula. Lista de cada docente tutor con sus estudiantes asignados.

« Evidencias de tutorias y asesoria a estudiantes en temas curriculares, académicos y

personales. Completar fichas. También fotos, listas de asistencia a reuniones

« Evidencias de atencion psicopedagogica a estudiantes.

« Evidencias de asesoria a estudiantes de los tltimos afos sobre temas laborales,

practicas pre-profesionales y de desarrollo profesional (estudios de posgrado,

especializaciones, certificaciones). Completar fichas.

« Bolsa de trabajo. Feria laboral.

53




Evidencias de conferencias/charlas de egresados a estudiantes para presentar sus
experiencias profesionales.

Evidencias de charlas a estudiantes sobre elaboracion del curriculum vitae, entrevistas
de trabajo.

Evidencias de oportunidades laborales y de la oficina de empleo de la universidad.
Tres pedientes completos de estudiantes que solicitan Constancia de Egresado con
lista de documentos y hoja de control.

Tres expedientes completos de egresados que solicitan Grado de Bachiller con lista de
documentos y hoja de control.

Tres expedientes completos de egresados que solicitan el titulo profesional con lista
de documentos y hoja de control.

Practicas pre-profesionales: constancias de practicas, informes de aprobacion de
practicas, otra informacion disponible.

Dos expedientes completos de alumnos de traslado con asignaturas convalidadas. Lista
de documentos y hoja de verificacion.

Actividades organizadas por grupos estudiantiles (ACI, ... ) v otros grupos:
conferencias, concursos, asesoria a estudiantes, visitas técnicas, etc.

Participacion de estudiantes en congresos, conferencias, eventos académicos.

Ferias y concursos de proyectos de estudiantes.

Actividades culturales, artisticas y deportivas desarrolladas por estudiantes.
Intercambio de estudiantes.

Semana de la Facultad.

Servicio médico y psicologico para estudiantes.

eglamentos: de matricula, de traslados, de convalidaciones, de examenes, de

estudiantes, de docentes.
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3.7.2.2.Criterio 2. Objetivos Educacionales

Documentos de la mision y vision de la Universidad, Facultad y/o Escuela.
Documentos y evidencias donde se difunden la mision, vision y Objetivos
Educacionales.

Evidencias de la revision de los Objetivos Educacionales por parte de los docentes:
listas de asistencia, actas, correos electronicos, fotos, etc.

Lista de miembros del Comité Consultivo: nombre, cargo, empresa, o institucion.
Actas de reuniones con el Comité Consultivo. Fotos. Correos electronicos. Tres afios
anteriores.

Evidencias de reuniones con egresados. Conferencias dictadas por egresados.
Seguimiento a egresados: ficha de datos de los egresados (pueden extraerse del
Linkedin), estadisticas.

Lista de egresados con nombre, codigo, afio de egreso, ailo de bachillerato, afio de

titulacion, titulo de tesis profesional. Ultimos 10 afios.

Asociacion de Egresados UCSM.

3.7.2.3.Criterio 3. Resultados del Estudiante

Documentos y evidencias donde se difunden los Resultados del Estudiante.
Evidencias de revision de los Resultados del Estudiante por parte de los docentes: listas
de asistencia, actas, correos electronicos, fotos, etc.

Mapeo de asignaturas con Resultados del Estudiante.

Riibricas de evaluacion por asignatura.

3.7.2.4.Criterio 4. Mejora Continua

Evidencias de la medicion del nivel de logro de los Resultados del Estudiante en los
instrumentos seleccionados (2023-2, 2024-1, 2024-2):
)

Proyectos capstone
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« Asignaturas, seleccionadas

« Encuesta a la promocion de egresantes

« Encuestas a egresados y empleadores

« Determinacion de los Resultados del Estudiante con un nivel de logro menor al
esperado (75%).

e Actas de reunion de la Comision de Acreditacion de la Escuela donde se definen las
mejoras a implementar.

o Lista de las mejoras realizadas en los tres ultimos afios con evidencias. Las mejoras
pueden ser: actualizacion de silabos, actualizacion de guias de laboratorio, visitas a
empresas, compra de equipos, nuevos laboratorios, capacitacion docente, asesoria a
estudiantes, nuevas oficinas, apoyo a investigacion docente, apoyo a grupos
estudiantiles, etc.

¢ Prueba de entrada. Hoja de preguntas, Resultados, Mejoras.

« Resultados de encuestas de desempefio docente.

« Evidencias de medicién y mejora continua: feria de proyectos, encuesta a egresantes,
prueba de entrada, evaluacion de proyectos capstone.

3.7.2.5.Criterio 5. Plan de Estudios

36

« Informe completo de la formulacion y aprobacion de los planes de estudios 2016 y
2021, incluyendo aprobacion por el Consejo de Facultad.

« Documentos posteriores de actualizacion del plan de estudios con aprobacion del
Consejo de Facultad.

« Avances del trabajo de la nueva comisién curricular.

« Portafolio de la asignatura conteniendo: silabo, curriculum vitae de los docentes, actas

de notas, evaluaciones (hoja de preguntas y evaluaciones del estudiante con la nota
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mas alta, promedio y mas baja aprobatorias), mejor informe de estudiante (de trabajos,
de laboratorios, de proyectos, etc.). Afios 2023-2 a 2024-2.

Informes de proyectos capstone de estudiantes. Tener listos los seis informes
presentados a ABET. Los informes deben contener dos anexos: (a) Anexo 1: Lista de
estandares de ingenieria aplicados en el proyecto (entre 5 y 8 estandares), (b) Anexo
2: Lista de restricciones y limitaciones realistas consideradas en el proyecto (técnicas,
econdmicas, ambientales, de tiempo, sociales, legales, etc.).

Se traduciran cinco informes para entregar a ABET en Setiembre.

Portafolio de guias de laboratorio. Las guias de laboratorio deben incluir una seccion
con las normas seguridad que el alumno debe aplicar en la experiencia.

Portafolio de guias de practicas.

3.7.2.6.Criterio 6. Cuerpo Docente

Curriculum vitae de los docentes agrupados por departamento.

Carga lectiva semestral 2023-2, 2024-1.

@ . .

Documento con responsabilidades del Decano, del Director de Escuela de los Jefes de
Departamento.

Comisiones académicas con la lista de docentes participantes.
Actividades de capacitacion docente en temas de la especialidad.
Actividades de capacitacion docente en temas pedagogicos.
Investigacion docente. Proyectos de investigacion

Libros publicados por los docentes.

Publicacién de articulos y presentaciones en congresos, conferencias, etc.

Reglamento del Docente.

Proceso de contratacion docente.
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« Evidencias de la participacion de docentes y estudiantes en congresos, conferencias,
CONCUTSOS.

« Concursos de financiamiento de proyectos de investigacion: bases, reglamentos, lista
de participantes, lista de ganadores en los tres tltimos afos.

3.7.2.7.Criterio 7. Infraestructura

« Inventario de equipos e instrumentos por cada laboratorio que usan los estudiantes.

« Inventario de equipos de computo que usan los estudiantes.

« Inventario de software licenciado o libre.

« Elaboraciéon de matriz IPERC: Identificacién de Peligros, Evaluacion de Riesgos y
Medidas de Control.

« Plan de mantenimiento de equipos y computadoras.

« Hojas de vida de equipos y computadoras.

« Portafolio con guias de laboratorio por asignatura. La guia de laboratorio debe incluir
una seccion en la que se presentan las normas de seguridad que el estudiante debe
aplicar en la experiencia incluyendo el uso de dispositivos de proteccion personal.

. anual de seguridad del laboratorio.

o Inventario de las bibliotecas impreso como digital: Biblioteca Central, Centro de
Documentacion de la Escuela.

« Pantallazos de la Intranet: Intranet Docente, Intranet para Estudiantes, Intranet para
Administrativos.

« Otros sistemas de informacion: tutorias a estudiantes, gestion de aulas, etc.

« Fotos:

- Tomar fotos a los laboratorios, partes de los laboratorios y equipos en su entorno.

- Tomar fotos de vista general del laboratorio, desde cierta altura donde se aprecien

todas las partes del laboratorio.
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- Tomar fotos de los afiches y avisos de seguridad y de uso de dispositivos de
proteccion personal.
- Tomar fotos de los extintores de fuego.
- Las fotos deben ser tomadas de manera profesional con buena iluminacion y
claridad.
- El nombre de cada archivo de foto debe corresponder a su contenido.
- Antes de tomar las fotos hay que ordenar y limpiar el laboratorio.
3.7.2. S.rirerio 8. Soporte Institucional
« Presupuesto operativo del tiltimo afio: Facultad y Escuela.
¢ Documentos de la formulacion del presupuesto.
o Plan estratégico de la Universidad, Facultad, Escuela (si lo hubiera).
« Memoria anual, Giltimos tres afios.
« Lista de gastos de la Facultad.
o Inversion en mejora de la infraestructura, y nueva infraestructura.
« Apoyo a la investigacion docente.
« Politicas de investigacion definidas por el Vicerrectorado de Investigacion.
* Apoyo a personal docente y administrativo.
« Capacitacion docente con apoyo de la Universidad.
e Actividades de los estudiantes con apoyo de la Universidad.
» Servicio médico.
« Servicio psico-pedagogico.
« Instalaciones deportivas.
« Actividades artisticas y culturales.
e Comedor, dormitorio, transporte

« Publicaciones (revistas, informativos) por parte de la Escuela, Facultad, Universidad.
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« Estatuto de la Universidad y Reglamentos.

3.7.3. Actividad de Seguridad en los Laboratorios

« Plan de mantenimiento de equipos

« Hoja de vida de equipos.

. atriz IPERC: Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos, medidas de control.

« Mantenimiento y llenado de todos los extintores de fuego presentes en las instalaciones
de la Facultad. En el extintor debe aparecer la fecha del tltimo llenado. Todos los
ambientes de la Facultad (aulas, laboratorios, oficinas) deben tener el nimero
adecuado de extintores bien colocados, con aviso de altura para identificacion.

¢ Colocar afiches de seguridad en los laboratorios y aulas: uso de dispositivos de
proteccion personal (cascos, guantes, gafas, audifonos, botas, etc.), zonas seguras, no
comer o beber en la zona, etc.

« Los tanques de oxigeno, gas, petroleo, entre otros, deben estar bien fijos a la pared
(con abrazaderas o cadenas) en un lugar abierto y ventilado, con sefalizacion de
seguridad apropiada.

e lLas aulas y los laboratorios deben estar bien ventilados, iluminados, facilmente
accesibles, limpios y ordenados.

« Las guias de laboratorio deben tener una seccion que describe las medidas de seguridad
que deben aplicar los estudiantes en cada experiencia de laboratorio.

« La aplicacion de normas de seguridad y uso de dispositivos de proteccion personal
debe ser uno de los criterios de calificacion del estudiante.

Es importante sefalar que la disponibilidad de informacion puede variar segin el

programa de estudios; no todos los programas contaran con la totalidad de la documentacion

requerida. Sin embargo, se debe disponer de la mayor parte de esta informacion para

demostrar el cumplimiento de los criterios previamente mencionados. Inicialmente, dicha
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documentacion se organizaba de acuerdo con el orden presentado en la lista, pero debe

someterse a un proceso de traduccion y reestructuracion para que resulte comprensible para

el evaluador, manteniendo la coherencia con la estructura establecida en la pagina web de

ABET.

3.8. Evaluacion de la Satisfaccién del Personal:

A partir de los resultados de la encuesta aplicada al personal (ANEXO 3), se observa lo
siguiente:

« Percepcion del proceso de acreditacion ABET: En general, el personal tiene una
percepcidn positiva sobre el impacto del proceso de acreditacion, con la mayoria de las
respuestas calificando con puntajes de 4 y 5 (muy buena percepcion).

e Capacitacion recibida: La mayoria de los encuestados indican que han recibido
capacitacion adecuada y suficiente para participar en el proceso. Sin embargo, se detectan
comentarios que sugieren:

- Incrementar las capacitaciones en temas especificos como la mejora continua y la
presentacion de evidencias.

- Realizar auditorias en espafol para asegurar comprension y cumplimiento.

- Implementar plataformas interactivas para gestionar documentacion de manera mas
eficiente.

- Sincronizar mejor los tiempos en las diferentes actividades del proceso.

« Sugerencias clave para optimizar el proceso: Algunas de las sugerencias recurrentes
incluyen:

- Aumentar el nimero de capacitaciones enfocadas en las tareas especificas de cada

grupo de interés.

- Desarrollar herramientas digitales para la gestion documental.
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- Fomentar una cultura de mejora continua y evitar realizar las actividades solo para
cumplir con los plazos establecidos.

3.8.1. Carga laboral: Identificacion de sobrecargas de trabajo

« Se identifican frustraciones relacionadas con la sobrecarga de trabajo administrativo,
principalmente debido a:

- La falta de estandarizacion en la presentacion de documentos.

- Lanecesidad de rehacer tareas o solicitar documentos adicionales debido a errores
previos.

- Procesos manuales que podrian ser automatizados.

« Las respuestas sugieren que algunos miembros del personal sienten que los plazos
establecidos generan presion adicional, especialmente cuando no hay claridad en la
organizacion de los flujos de trabajo.

3.8.2.Impacto en el cumplimiento de plazos y la calidad de la documentacién

« Cumplimiento de plazos: Si bien los plazos son cumplidos en general, existe una
preocupacion sobre la calidad del trabajo bajo presion, ya que los procesos manuales
y la falta de automatizacién generan retrasos o errores en la presentacion de evidencias.

« Calidad de la documentacion: Se detecta que la falta de herramientas adecuadas para
gestionar y estandarizar la documentacion afecta directamente la calidad. Por ejemplo:
- La dispersion de los documentos y el uso de multiples canales dificultan el control.
- La falta de automatizacion contribuye a errores humanos y demoras.

3.9. Identificacion de Herramientas Lean Office:

3.9.1.ISHIKAWA/ 5 Porques

Problema inicial:

El proceso de gestion documental para la acreditacion ABET es ineficiente.

« (Por qué el proceso de gestion documental para la acreditacion ABET es ineficiente?

62




Porque hay mucha documentacion que no se organiza de manera Optima, lo que retrasa
el acceso a la informacion y la toma de decisiones.

« [ Por qué la documentacion no se organiza de manera 6ptima?

Porque no se aplican herramientas ni metodologias estandarizadas que mejoren la
eficiencia en el manejo de documentos.

« (Por qué no se aplican herramientas ni metodologias estandarizadas?

Porque no hay un sistema claro y estructurado para gestionar y controlar el flujo
documental de acuerdo con las exigencias del proceso de acreditacion.

« [ Por qué no existe un sistema claro y estructurado para gestionar el flujo documental?
Porque la universidad no ha implementado un enfoque sistematico de mejora continua
como Lean Office en este proceso administrativo.

« (Por qué no se ha implementado un enfoque de mejora continua como Lean Office?

47
Porque no se ha priorizado la mejora de la gestion documental como un factor critico
para el éxito de la acreditacion ABET, y los recursos no se han asignado

adecuadamente para optimizar este proceso.

Figura 2
Diagrama de Ishikawa Gestion y control documental Acreditacion ABET
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Nota. Elaboracion propia.
3.9.1.1.58 Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke

El método 58 es una técnica japonesa de gestion que se utiliza para organizar y mejorar

la eficiencia en el lugar de trabajo. Es especialmente util para mejorar la organizacion de
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espacios y procesos, es una herramienta que puede contribuir significativamente a la mejora
de la gestion documental.
[14] _

3.9.1.2. Mapa de Flujo de Valor (VSM - Value Stream Mapping)

Esta herramienta se utiliza para visualizar todo el proceso de trabajo, desde la creacién de
documentos hasta su archivo y revision, identificando ineficiencias y areas de mejora.

Accion: Crear un mapa detallado del proceso de gestion documental desde la generacion
de un documento hasta su aprobacion para la acreditacion ABET. Esto incluye identificar
los tiempos de espera, cuellos de botella y pasos innecesarios.

Resultado esperado: Identificacion de actividades que no agregan valor (desperdicios) y

optimizacion de los flujos de trabajo para reducir tiempos y aumentar la eficiencia.

3.9.1.3. Kanban

Kanban es un sistema visual de gestion de tareas que ayuda a gestionar el flujo de trabajo.
Es una herramienta sencilla pero efectiva para mantener el control sobre las actividades y
los documentos que estan en proceso.

Accion: Implementar un tablero Kanban digital o fisico para hacer seguimiento al estado
de los documentos en el proceso de acreditacion (por ejemplo: "Por hacer", "En progreso",
"Revision", "Aprobado"). Esto ayuda a monitorear en qué etapa se encuentra cada
documento y quién es responsable de su avance.

Resultado esperado: Mejora en la transparencia y el seguimiento de los documentos, lo
que reduce los tiempos de espera y los errores en la gestion documental.

3.9.1.4.Estandarizacion de Procesos (SOP - Standard Operating Procedures)

La estandarizacion es clave en Lean Office para asegurar que las tareas se realicen de la

misma manera, independientemente de la persona que las ejecute.
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Accion: Documentar procedimientos operativos estandar para la gestion documental,
incluyendo el formato correcto de los documentos, los plazos para su entrega, las
responsabilidades de cada persona y los criterios de revision.

Resultado esperado: Mayor consistencia y reduccion de errores, garantizando que todos
los involucrados sigan el mismo protocolo para la acreditacion ABET.

3.9.1.5.Gestion Visual

La gestion visual consiste en utilizar sefiales visuales (carteles, graficos, codigos de
colores) para comunicar informacion relevante de manera répida y efectiva. Esta técnica
puede ayudar a mejorar el control del proceso documental.

Accion: Implementar sistemas visuales para indicar el estado de los documentos o hitos
clave del proceso de acreditacion. Esto puede incluir codigos de color en las carpetas
digitales, graficos de avance en el tablero Kanban o carteles que identifiquen plazos
importantes.

Resultado esperado: Mejora en la visibilidad del progreso, facilitando la toma de
decisiones rapidas y una mejor organizacion de los tiempos de entrega.

3.9.1.6.Poka Yoke (Prevencion de errores)

Poka Yoke es un sistema de "a prueba de errores" que se utiliza para prevenir errores
antes de que ocurran. En Lean Office, puede implementarse para evitar errores comunes en
la gestion documental.

Accion: Crear sistemas de validacion automatica en los formularios y documentos
electronicos para garantizar que se completen correctamente antes de ser enviados. Por
ejemplo, campos obligatorios, mensajes de advertencia cuando falta informacion o errores
en el formato.

Resultado esperado: Reduccion de errores en la documentacion, lo que disminuye las

revisiones y correcciones innecesarias, acelerando el proceso de acreditacion.
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3.9.1.7.Capacitaciones

Es una estrategia que asegura que todos los involucrados en los procesos documentales

estén familiarizados con las mejores practicas y requisitos especificos de la acreditacion,

ademas de resaltar su importancia en este proceso asi poder lograr su cumplimiento.

Accion: Crear un Plan de Capacitaciones para el Proceso de Acreditacion ABET, donde

se puede incluir Capacitacion en los Criterios ABET, Capacitacion en Control de Calidad de

la documentacion enviada.

Resultado esperado: Reduccion de errores y repeticiones, mejorard el uso de las

herramientas tecnolégicas y se cumpliran con los plazos establecidos asegurando el éxito de

la Acreditacion ABET.

Tabla 3

Alineacion de cada causa con Herramienta de Lean Office

Causas

Herramienta de Lean Office

Procesos documentales desorganizados
No se utilizan metodologias agiles o de mejora contmua
Uso neficiente o mexistente de software de gestion
documental
Poca automatizacion en el control y seguimiento de
documentos
Documentos ncompletos o con errores que retrasan su
validacion
Criterios poco claros para la clasificacion y
almacenamiento de documentos
Uso meficiente de formatos y plantillas
Desconocimiento de los requerimientos especificos de la
acreditacion ABET
Baja participacion y compromiso de algnos docentes y
personal administrativo
Control madecuado de versiones de los documentos
Procesos lentos y burocrdticos para la aprobacion de
documentos
Demoras en la entrega de documentos por parte de
oficinas y docentes relacionados al proceso ABET

58 (Sein, Setton, Sewso, Seketsu, Shitsuke), SOP
Mapa de Flujo de Valor (VSM)

SOP
Kanban, Gestion Visual
Poka Yoke (Prevencion de errores)

Gestion Visual
SOP, Poka Yoke (Prevencion de emrores)

Capacitaciones

Capacitaciones, Kanban
SOP, VSM
VSM

Kanban, Capacitaciones, Gestion Visual

Nota. Elaboracion Propia.
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CAPITULO IV
4. Diseiio
B)

Tomando en cuenta a Locher (2017) se pueden seguir los siguientes pasos para la
implementacion de Lean Office para la Gestion y control documental del proceso de
Acreditacion ABET (Locher, 2017)

4.1. Diagnastico del estado actual

Mapeo de los procesos actuales: Utilizando la herramienta del Value Stream Mapping
(Keyte & Locher, 2004), se debe identificar como fluyen los documentos y qué actividades
no agregan valor. Por ejemplo, la duplicacion de tareas o tiempos de espera innecesarios.

Identificacion de desperdicios (Muda): Como lo sefiala Locher (2017), los desperdicios
en las oficinas incluyen tareas redundantes, esperas largas o mal uso de recursos. (Locher,
2017)

4.2. Definicion de objetivos Lean

Establecer objetivos claros y medibles: Es importante definir metas concretas, como la
reduccion de tiempos de entrega de documentos, la mejora en la calidad de los registros o la
disminucion de errores administrativos (Modig & Ahlstrom, 2015)

Compromiso de todos los involucrados: Se debe asegurar que todos los actores, como
docentes y administrativos, estén alineados con los objetivos de la acreditacion.
4.3.ape0 del flujo de valor (Value Stream Mapping)

Visualizacion de la cadena de valor: Segin Keyte y Locher (2004), crear un mapa de
procesos permitira identificar cuellos de botella y tareas innecesarias, que ralentizan el flujo
documental. (Keyte & Locher, 2004)

Identificacion de los puntos criticos: Evaluar donde ocurren los principales retrasos y

errores en la entrega de documentos y asegurar de que las soluciones apunten a estos puntos

criticos.
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4.4. Diseiio del flujo de trabajo futuro

Optimizacion de los procesos: Locher (2017) recomienda redisefiar el flujo documental
para que sea mas rapido y eficiente, eliminando pasos innecesarios. (Locher, 2017)

Aplicacion de técnicas Lean: Usa herramientas como el Kanban para visualizar el estado
de cada documento y facilitar su seguimiento (Modig & Ahlstrom, 2015)

4.5. Estandarizacion de los procesos (Standard Work)

Establecimiento de procedimientos estandar: Crear guias claras para la recoleccion y
gestion de documentos, asegurando que cada tarea siga un proceso estructurado (Lareau,
2003)

Capacitacion del personal: Asegurate de que todos los involucrados comprendan y sigan
los procedimientos estandarizados. Esto incluye docentes y personal administrativo.

4.6. Implementacion de herramientas Lean

e 58 Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke

« Mapa de Flujo de Valor (VSM - Value Stream Mapping)

« Kanban

« Estandarizacion de Procesos (SOP - Standard Operating Procedures)
« Gestion Visual

« Poka Yoke (Prevencion de errores)

« Capacitaciones

4.7. Monitoreo y ajuste continuo

Monitoreo del desempefio con KPls: Define indicadores clave de rendimiento para medir
la eficiencia del nuevo sistema, como el tiempo de respuesta o el porcentaje de documentos
completados a tiempo (Modig & Ahlstrom, 2015)

Aplicacion de ciclos de mejora continua (Kaizen): A través de reuniones periodicas,

evalia el desempefio y haz ajustes para seguir mejorando los procesos (Lareau, 2003)
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4.8. Documentacion de los resultados

Analisis y ajustes basados en datos: Evaltia los resultados en funcién de los KPI
establecidos y documenta cualquier mejora implementada.

Recoleccion de retroalimentacion: Involucra a todos los participantes para recibir
feedback sobre los cambios y asegurar una implementacion exitosa.
4.9. Mantener una cultura de Acreditacion con el paso del tiempo

Es fundamental destacar que, una vez que una escuela profesional obtiene la acreditacion
ABET, esta tiene una vigencia de seis afios. Al finalizar este periodo, si se desea renovar la
acreditacion, es necesario someterse a un proceso de re-acreditacion. Durante este proceso,
se requeriran evidencias de las mejoras propuestas al inicio, asi como pruebas de un enfoque
continuo en la mejora a lo largo de estos seis afios. Por ello, es crucial fomentar una cultura
institucional que mantenga los procesos de acreditacién como una prioridad constante y no

se limiten solo a los periodos de evaluacion.
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Tabla 4
Pasos para la implementacion de Lean Office
Paso Accion
- Mapeo de procesos actuales usando Value Stream

Mapping (VSM) para identificar actividades sin valor
1. Diagnostico del estado actual agregado.

- Identificacion de desperdicios (Muda): tareas redundantes,
esperas largas, mal uso de recursos.
- Establecer objetivos claros y medibles (reducir tienpos,
2. Definicion de objetivos Lean m::] orar calidad, disminir :?rrorcs).
: - Compromiso de todos los actores involucrados en el
proceso.
- Visualizar la cadena de valor con VSM para identificar
3. Mapeo del fisjo de valor _ cuellos de b(')Fe]la y tareas innecesarias. _
- Identificar puntos criticos de retraso o errores en el flujo
documental.

- Redisenar procesos para optimizar el flujo documental.
4. Disefio del flujo de trabajo futuro - Aplicar técnicas como Kanban para visualizar y gestionar el
seguimiento de documentos.

- Crear procedimientos estandar claros para la recoleccion y
gestion documental.
- Capacitar al personal para garantizar que sigan los
procesos estandarizados.

- Implementar herramientas como: 5S (Seiri Seiton, Seiso,
Seiketsu, Shitsuke), VSM, Kanban, SOP, Gestion Visual,
Poka Yoke, Capacitaciones.

- Definir KPIs para medir la eficiencia (e.g., tiempo de
respuesta, documentos a tiempo).

5. Estandarizacién de procesos

6. Implementacion de herramientas
Lean

7. Monitoreo y ajuste continuo ) . ) ) . )
’ - Aplicar ciclos de mejora continua (Kaizen) para ajustar

procesos.

- Evaluar resultados con los KPIs y realizar ajustes basados
en datos.

- Recolectar retroalimentacion de los participantes para
asegurar mejoras.
- Fomentar una cultura continua de mejora para mantener la
acreditacion ABET, con foco en las mejoras continuas a lo
largo del ciclo de seis afios.

8. Documentacion de los resultados

9. Cultura de Acreditacion a largo
plazo

Nota. Elaboracion Propia, informacion de Locher (2017).
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CAPITULOV
5. Implementacién
5.1. Cronograma
e Mes 1: Diagnoéstico y definicion de objetivos.
Revisién de procesos actuales y disefio del mapa de valor.
« Mes 2: Mapeo de flujo de valor y diseiio del flujo futuro.
Identificacion de cuellos de botella y redisefio del proceso.
« Mes 3: Estandarizacion de procesos y capacitacion.
Creacion de SOP y entrenamiento del personal.
e Mes 4: Implementacion de herramientas Lean y 58.
Organizacion del espacio de trabajo y herramientas de control visual.
« Mes 5: Monitoreo, ajuste y mejora continua.
Establecimiento de KPIs y analisis del desempefio.
e« Mes 6: Documentaciéon de resultados y establecimiento de la cultura de mejora
continua.

- Consolidacion de resultados y creacion de un plan de revision a largo plazo.

Figura 4:
Diagrama Gannt de la Implementacion

Diagndstico y definicion de objetivos .

Mapeo de flujo de valor y disefio del flujo futuro =
Estandarizaclén de procesos y capacitacién I
Implementacién de herramientas Lean y 55 .

Monitoreo, ajuste y mejora continua .

Documentacion de resultados y establecimiento de la cultura de mejora continua

Nota. Elaboracion Propia.
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5.2. PASO 1: Diagnéstico del estado actual
5.2.1. Mapeo de procesos actuales:
Figura 3

DAP Detallado del proceso de Gestion y control documental de la Escuela Profesional
con Tiempos

DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO DETALLADO

EMPRESA: ESCUELA PROFESIONAL PAGINA: 1/1
DEPARTAMENTO: ACREDITACION FECHA: 08/09,/2024
PRODUCTO: METODO DE TRABAJO : ACTUAL
DIAGRAMA HECHO POR: Rodrigo Santillana Cang APRO BADOR POR: Dr. Abraham Pacheco O viedo
IMBOLOS
ACTIVIDAD :> D v Tiempo OBSERVACIONES
1. Definicion de la Docume niacion Requerida ¥
Se identifican los documentos v evidencias necesarias = | hota
Se realiz una lista de kb documentacion solicitada ] 1 hora
Se crean carpetas en OneDrive para subir la informaciin | hota
2. Sobciud de Informacion a b Parte Responsable La solicitud se realiz pene e nte
Se comunica a los docentes o personal administrativo encargdo k—~ 0.2 horas a través de WhatsApp o correo
Se especifican fechas linite para b entrega v el formato requerido Y 0.2 horas Jelectrdnico.
3. Envio del Documento o Evidencia [~
La parte responsable recibe v revisa I soliciud = I hota
La parte ible recopila bs documentos solicilados 1200 horas
La parte responsable envia los documenios por cores o WhatsApp
4. Descaipa de la Evidencia |l
Se descarpa la documentacidn recibida ‘ 1 hota
Se orpaniza en cametas temporakes de revision | == I hota
5. Revisiorf Bl Evidencia —_—
Se tevisa que los documentos cump lincon los requisitos establecidos Ll 1 hora
Se verifica b calidad de los documentos, su completitud v su pertinencia. K 1 hoia

Se envian las obsraciones encontradas al responsable 1 hom
6. Feedback por Elfeedback se da a través de
Si eldocumento requizte ajustes, el revisor se comunica con kb parte /I WhatsApp, corren electronico o
1 ible, sefialando ks comecciones necesarias, 1 hom e e nes breves.
7. Subsanac ibnde Correcciones

La parte resporsable cormige s obsenaciones | hom
La parte responsable envia los documentos — 120 hotas
8. Subida a las Cametas de b Escuela Profesional

Una vez que los documentos estin aprobados, se suben a s cametas de b

Eescuel Profesional en OneDrive \] 2 homs
9. Descarga de b Evidencia =}

Se descarpa la documentaciin 1 | 1 homa

Se otpaniza en cametas temporakes de taduccion 1 hota
10. Traduce bn de documentos -

Se procede con b taducciin otal o parcial de documentos k 2 homs
11. Subida a bs Carpetas Finakes I
Una vez que los documentos esten debidamente traducidos se suben a ls - i‘::::d' petas son visibles para el
carpetas finales de revision I hota

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 4
Diagrama VSM del proceso de Gestion y control documental de la Escuela Profesional
con Tiempos

NPP— L —
S Acedtacon
— - —
-— e —
A1
‘Coordinador
Acredbacitn
o Py
J Tiempoge
Fiecucin Alto
Defnioon de & Sopcited 2o Imbormacion| Envis de Documentn o Descarga de Revisiin de by Fadddtack Swbsmnacon de Dascanga oe Traducoon de Subuda n
Cocwmentaotn 4 [ Par Respensate Evioonoas Evidanaa Evedencia Comeccones Evdenca Decumantos Carpetas
Requarda TE 4 hom Finales
T [ o0 nocae [ 1o 2o [reznom | | roamms | [ mes | —mm TC 280

Nota. Elaboracion propia.

5.2.2.1dentificacién de desperdicios (Muda):

Al existir duplicidad de documentos en las diferentes fases del proceso, se sobrecarga el
sistema documental y se generan confusiones. Esto podria resolverse mediante una revision
mas eficiente de los procedimientos documentales, evitando la necesidad de rehacer
documentos en diferentes periodos.

Los tiempos prolongados en la revision y aprobacion de documentos sugiere la necesidad
de una mayor automatizacion o asignacion de recursos adicionales para evitar estos retrasos.

El almacenamiento de documentos en diferentes ubicaciones sin un sistema unificado
lleva a la dispersion de la informacion y la falta de control, lo que refleja la falta de un
sistema claro de gestion documental genera problemas de acceso y control.

La ausencia de estandarizacion en los procesos, como el uso de varios canales y métodos

para solicitar y enviar documentos provoca inconsistencias en la gestién de la informacion,

afectando la recopilacion de evidencias y generando mas trabajo.
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5.3. PASO 2: Definiciéon de objetivos Lean

5.3.1. Reduccion de tiempos de entrega de documentos:

Meta especifica: Disminuir el tiempo de recoleccion, revision y entrega de documentos
enun 30%.

Indicador: Medir el tiempo promedio de entrega de documentos clave desde la solicitud
hasta la entrega final.

Accion: Implementar herramientas Lean como el Kanban y la gestion visual para priorizar
y hacer seguimiento al flujo de documentos.

5.3.2. Mejora en la calidad y seguimiento de los documentos:

Meta especifica: Reducir los errores en los documentos enviados en un 30% mediante la
estandarizacion de los procesos.

Indicador: Medir el niimero de errores detectados durante la revision, tales como
duplicacion, versiones incorrectas o documentos incompletos.

Accion: Establecer un proceso estandar (SOP) de revision y almacenamiento para
asegurar que los documentos estén correctamente organizados, versionados y completados.

5.3.3. Disminucion de errores en registros y versiones:

Meta especifica: Eliminar el 100% de los casos de duplicacion y errores de version en los
documentos durante el proximo ciclo de acreditacion.

Indicador: Contar los incidentes en los que los documentos se encuentran duplicados o
con versiones incorrectas.

Accion: Implementar una estructura tinica de almacenamiento en OneDrive con permisos
de edicion controlados y un protocolo de seguimiento de versiones.

Capacitaciones centradas en la Acreditacion ABET

Meta especifica: Lograr que el 95% del personal docente y administrativo complete con

éxito el programa de capacitacion sobre la Acreditacion ABET y sus requisitos
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Indicador: Porcentaje de capacitaciones planificadas y ejecutadas

Accion: Organizar talleres intensivos de capacitacion que cubran los requisitos de
Acreditacion ABET, con sesiones virtuales.

5.3.4. Capacitaciones sobre el valor del proceso ABET

Meta especifica: Aumentar en un 90% la comprension del impacto que el proceso de
Acreditacion ABET tiene en la calidad del programa académico y en la empleabilidad de los
estudiantes.

Indicador: Nivel de comprension medido a través de una encuesta de percepcion aplicada
antes y después del taller

Accion: Realizar talleres practicos que incluyan estudios de caso y simulaciones, donde
los docentes y administrativos puedan visualizar el impacto de la Acreditacion ABET en la
mejora continua y en la calidad educativa. Las sesiones deben incorporar ejemplos de buenas
practicas en otras instituciones acreditadas.

5.3.5. Comunicacioén constante

Meta especifica: Mantener reuniones de seguimiento semestrales con al menos un 85%
de participacion activa del personal docente y administrativo para garantizar el alineamiento
con los objetivos de Acreditacion ABET.

Indicador: El nimero de reuniones realizadas y el porcentaje de personal que participa
activamente en ellas.

Accion: Establecer un calendario de reuniones periddicas, con actas de seguimiento
donde se identifiquen avances, dificultades y propuestas de mejora. Implementar canales de

comunicacion internos (correo, chats grupales) para facilitar el flujo de informacion sobre

los requisitos de ABET y asegurar la recoleccion oportuna de documentos y evidencias.
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5.4. PASO 3 Y 4 Mapeo del flujo de valor (Value Stream Mapping) y diseiio del flujo
de trabajo futuro

5.4.1. Visualizacion del flujo de valor:
Figura 5
Diagrama VSM Propuesto del proceso de Gestion y control documental
de la Escuela Profesional con Tiempos

:::::

1
Nota. Elaboracion propia.

5.4.2. lmplementacion de técnicas Lean:

210
La implementacion de la herramienta Kanban en la gestion documental para el proceso

de Acreditacion ABET sigue un enfoque visual a optimizar el flujo de trabajo, asegurar
la organizacion y reducir tiempos de espera en cada fase del proceso documental. A
continuacion, se describe como llevar a cabo esta implementacion y su aplicacion especifica:
5.4.3. Diseiio del Tablero Kanban
e Columna "Por hacer" (To Do): Aqui se listan todas las tareas y documentos que
deben ser gestionados, como la recoleccion de evidencias, solicitudes de documentos
o la elaboracion de informes. Cada tarea debe estar claramente identificada y
desglosada por asignatura o area de trabajo.
e Columna "En proceso" (In Progress): Esta seccion contiene tareas en las que el
equipo esta trabajando activamente. Por ejemplo, la revision de documentos recibidos

de los docentes, la verificaciéon de su cumplimiento con los criterios ABET o la

organizacion de los mismos en los sistemas de almacenamiento.

76




e Columna "En revision": Aqui se colocan los documentos que estan siendo revisados
por las personas responsables, como el equipo de acreditacion o los encargados admin
istrativos, para asegurar que cumplen con los estandares requeridos.

« Columna "Completado” (Done): En esta seccion se ubican los documentos que han
sido revisados, aprobados y estdn listos para ser almacenados o utilizados en el proceso
de acreditacion.

Figura 6

Tablero Kanban — Portafolio de Asignaturas

Por Hacer 3 En Pracess | 11 En Revision 5 Completado 46

Asigratura § - Docerte

asgratura 7 - Decents 3

Asgratura 10 Dogente 5

Asgratura 12~ Doenie &

Awgratura 27 - Docenie 1

Mejor. pear y rota promedia
APRORATORA e A

Asgratura 20~ Jocente 3

19~ Ducenie 13

Nota. Elaboracién propia.
5.4.3.1. Asignacion de Tareas y Responsables
Cada tarea del tablero debe tener un responsable designado que se encargue de su
ejecucion. Por ejemplo:

« La recoleccion de evidencias por parte del docente.
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« La revision de los documentos por el equipo administrativo.
« La verificacion de la correcta alineacion con los criterios ABET.

Esta asignacion clara ayuda a visualizar quién es responsable en cada etapa del flujo
documental y evita confusiones.

3.4.3.2. Limites de Trabajo en Proceso (WIP Limits)

Kanban establece limites en la cantidad de tareas que pueden estar en proceso
simultaneamente. En el caso de la gestion documental, esto asegura que no haya sobrecarga
en la revision o recoleccion de documentos, lo que podria generar errores o retrasos.

5.4.3.3 Monitoreo del Progreso

El tablero Kanban ofrece una vision general del estado actual de cada tarea. Aqui se
pueden identificar cuellos de botella, como la acumulacién de documentos en la etapa de
revision, y tomar medidas para resolverlos. Esto también ayuda a garantizar que todas las
etapas del proceso cumplan con los plazos establecidos por el cronograma de acreditacion.

3.4.3.4.Ciclos de Mejora Continua

El uso de Kanban permite realizar ajustes a lo largo del proceso de gestion documental.
Con evaluaciones periddicas, el equipo puede detectar donde se generan retrasos o errores,
implementar soluciones y medir los avances de manera visual y continua.

Con el Kanban, se mejora la trazabilidad de las evidencias y documentos requeridos para
la acreditacion, evitando pérdidas de documentos y asegurando que cada evidencia pase por
las etapas correctas hasta su finalizacion.

La visualizacion clara de las tareas pendientes y en proceso ayuda a cumplir los tiempos
establecidos, un aspecto critico en la gestion documental para la Acreditacion ABET.

Al limitar el trabajo en proceso y organizar el flujo de documentos, se minimizan los errores,

duplicaciones o pérdida de documentos, lo que contribuye a una gestion mas eficiente.
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Figura 7
Ingementacion Kanban en Portafolio de Asignaturas
SEMESTRE 1 SEMESTRE2  SEMESTRE 3 SEMESTRE4 SEMESTRES

Bl ASIGNATURA 1 Bl AsiGNATURA T Bl ~SIGNATURA 13 Bl AsiGNATURA 19 Bl AsiGnaTURA 27
Bl “AsiGNATURA 20
Bl #SIGNATURA 2 Bl AsionATURA S Bl ASIGNATURA 14 Bl #SIGNATURA 28
Il ASIGNATURA 21
Bl ASIGNATURA3 Bl ASIGNATURA 9 Bl ssicnATURA 1S Bl ASIGNATURA 29
Bl AsicnaTURA 22
i ASIGNATURA 10 -
Bl ~sIGNATURA 4 — Bl #SIGNATURA 16 B sicuaruRa zs Bl ASGNATURA 30
ASIGNATURA 11
Bl AsiGNATURAS - Bl ASIGNATURA 17 T Bl ASIGNATURA 31
Bl ASIGNATURA 12 ASIGNATURA 25
Bl ~siGnaTuRa s Bl ASIGNATURA 18 e Bl ~sichaTURA 32
Bl AsiGNATURA 26
Il ASIGNATURA 27
SEMESTRE 6 SEMESTRE 7 SEMESTRE § SEMESTRE9 SEMESTRE 10
Bl sscnauRass [l ASIGNATURA 39 Bl AsioNATURA 45 Bl ~siGNATURA 51 Bl AsiGNATURA 58
Bl rsicnaturaza [l ASIGNATURA 40 Bl ASIGNATURA 46 B AR — e
Bl ASIGNATURA 53 ASIGNATURA 60
Bl rsonaturazs Il ASIGNATURA 41 B ASIGNATURA 47 . s
Bl ASIGNATURA 54 Bl ~SIGNATURA 61
: ASIGNATURA 48
Bl ASIGNATURA 36 B ssiGnaTURA 42 .
Bl AsIGNATURA S Bl rsionaTURA 62
ASIGNATURA 49
B AschauRa 7 Bl ASIGNATURA 43 I |
Bl ASIGNATURA S Bl ssichaTURA 63
Bl ASIGNATURA 44 B ASIGNATURA 5O
|
Bl ASIGNATURA 38 Bl ASIGNATURA 57 Bl rsionatura 6a

Nota. Elaboracion Propia.
5.5. PASO 5: Estandarizacion de los procesos (Standard Work)
5.5.1. Establecimiento de procedimientos estindar
La implementacion de Procedimientos Operativos Estandarizados (SOP) en la Gestion
Documental para la Acreditacion ABET tiene como objetivo asegurar que cada tarea

documental se realice de manera consistente, eficiente y alineada con los estandares de
calidad. Este enfoque se basa en la necesidad de estandarizar el manejo documental para
evitar errores, duplicaciones o pérdida de informacion critica en el proceso.

Para la entrega de documentos de evidencia, el SOP establece las acciones especificas a

realizar por cada responsable de area, desde la recopilacion inicial hasta la verificacion final,

asegurando que no haya omisiones ni duplicidad de tareas. El flujo de trabajo es seguido
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rigurosamente por el personal, con el objetivo de mantener un control adecuado y facilitar

el seguimiento de cada documento.

5.5.2. Flujograma del Procedimiento Estandar de Gestion Documental:

Solicitud de Documentos

El responsable de la acreditacion envia una solicitud de documentos a cada area
involucrada.

Recoleccion de Evidencias

Cada area recopila las evidencias solicitadas, utilizando las plantillas y formatos
predefinidos, asegurando que la informacion sea precisa y esté¢ completa.

Subida a la Plataforma Documental

Una vez recolectadas, las evidencias son subidas a la carpeta compartida de la Escuela
Profesional en la plataforma OneDrive, siguiendo la estructura estandarizada.
Revision y Validacion

El comité¢ de acreditacion revisa los documentos subidos, verifica su pertinencia y
realiza ajustes si es necesario. Cualquier correccién es comunicada a las areas
correspondientes.

Traduccion de documentos

Tras la validacion, los documentos son traducidos parcialmente o en su totalidad, con
el fin de que sea entendible para el Evaluador externo.

Organizacion de documentos en carpetas

Se organiza la informacion en carpetas, para que la informacion sea encontrada de
manera mas eficiente tanto para el revisor como para el Asesor.

Aprobacion Final y Cierre

Tras la validacion, los documentos son archivados en el sistema de gestion documental

definitivo y marcados como listos para la revision externa.
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Figura 8
Diagrama BPMN del proceso de Gestion y control documental de la Escuela
Profesional

Solicitud de Dacumentos

LI ——

[PI—

Nota. Elaboracion Propia.

5.5.3. Capacitacion del personal

5.5.3.1.Plan de Capacitacion

¢ Objetivo General:
Fortalecer y mantener la cultura de acreditacion en la Escuela Profesional
Universitaria, garantizando que todo el personal docente y administrativo conozca y
aplique los principios, procesos y estandares de acreditacion ABET de manera
consistente y eficiente.

e Duracion Total del Plan:
- 12 meses (ciclos semestrales)
- Responsable del Plan:
- Asesor de Acreditacion ABET
- Equipo de Calidad Universitaria
- Director de Escuela

« Modalidad:

- Sesiones presenciales y virtuales (hibrido)
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Tabla 5

Calendario de Capacitaciones
Duracion

o , o I .
N Tema (Horas) Encargado Objetivo Especifico
o en L mewa bl e e
Acreditacion ABET? Acreditacion I : cion y
impacta en la calidad académica.
2 Beneficios de la 2 Equipo de Eltlt’iltllf(":‘il;)na10:‘%[13?":]116:1'11(:1051'01‘;ionl:l\;lctl:
Acreditacion ABET Calidad ‘ & Y Profes

obtener la acreditacion ABET.
Importancia del Enfatizar la relevancia de cumplir con
Asesor de :
3 Proceso de 4 los estandares y plazos para mantener la

Acreditacion Acreditacion acreditacion activa.
suRol en ABET Acreditacion b

competencias clave de los estudiantes.
Prueba de Entrada y Asesor de Capacitar al personal en la aplicacion y

5 Evaluacion de 3 L, evaluacion de pruebas de entrada para
Acreditacion

Competencias medir competencias.
Actualizacion . Explicar como organizar, recolectar
con y Coordinador L ) e R 7)’
6 Recoleccion de - actualizar las evidencias necesarias para
. . ABET .
Evidencias la acredltaam.
o Oficina de Introducir al personal en los procesos de
Auditoria y i o R i
8 . 3 Control de auditoria interna y como mantener la
Seguimiento Interno . . . . . .
© Calidad calidad y consistencia de evidencias.
Mantenimiento de la Enfatizar la necesidad de mantener la
Coordinador de  cultura de  acreditacion  ABET,
9 Cultura de 3 . . .
L Calidad destacando la mejora continua y el
Acreditacion .
COMpromiso.

Nota. Elaboracion Propia.

3.5.3.2.Detalles de la Capacitacion

e [ Quées la Acreditacion ABET?

Duracion: 3 horas

Descripecion: Sesion introductoria para que el personal comprenda el concepto de
acreditacion ABET, sus principios y como afecta directamente a la Escuela.

Objetivo: Crear conciencia sobre el proceso y las expectativas de ABET.
« Beneficios de la Acreditacion ABET

Duracion: 2 horas

Descripcion: Discusion sobre los beneficios institucionales, como la mejora de la calidad

educativa, la mejora de la reputacion y los beneficios para los egresados.

Objetivo: Alinear las metas del personal con los beneficios de la acreditacion.
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« Importancia del Proceso de Acreditacion

Duracion: 4 horas

Descripcion: Taller para explicar los plazos, estandares y requisitos de ABET, ademas de
la importancia de cumplir con ellos para mantener la acreditacion.

Objetivo: Establecer la importancia de la participacion activa de todos en el proceso.
« Proyectos Capstone y su Rol en ABET

Duracion: 3 horas

Descripcion: Capacitacion sobre como los proyectos Capstone son una evidencia clave
de las competencias y habilidades de los estudiantes y su importancia para ABET.

Objetivo: Garantizar la alineacion de los proyectos Capstone con los estandares ABET.
« Prueba de Entrada y Evaluacion de Competencias

Duracion: 3 horas

Descripcion: Capacitacion sobre como aplicar pruebas de entrada para evaluar las
competencias de los estudiantes en alineacion con los estaindares ABET.

Objetivo: Mejorar la calidad y relevancia de las pruebas de entrada.
« Actualizacion y Recoleccion de Evidencias

Duracion: 4 horas

Descripcion: Taller sobre el proceso de recoleccion y actualizacion de evidencias
documentales, siguiendo los requisitos de ABET.

Objetivo: Garantizar la precision y actualizacion de los documentos presentados.
e Comunicacion y Trabajo Colaborativo

Duracion: 3 horas

Descripcion: Capacitacion en técnicas de comunicacion efectiva y en la importancia del

trabajo colaborativo en el proceso de acreditacion.

Objetivo: Fomentar la colaboracién entre departamentos y personal.
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e Auditoria y Seguimiento Interno

Duracion: 3 horas

Descripcion: Introduccion a las auditorias internas para asegurarse de que los estandares
se mantengan y para preparar al personal para las auditorias externas de ABET.

Objetivo: Garantizar el seguimiento adecuado de los procedimientos y la mejora continua.
« Mantenimiento de la Cultura de Acreditacion

Duracion: 3 horas

Descripcion: Capacitacion enfocada en la importancia de mantener una cultura de mejora
continua y compromiso con los procesos de acreditacion.

Objetivo: Garantizar que la acreditacion ABET se mantenga como un pilar en la calidad
académica.

5.5.4. Establecimiento de un Check-list vinculado a cada criterio del ABET

Cada proceso documental estandarizado incluira un checklist especifico para asegurarse
de que todos los documentos cumplen con los requisitos de cada uno de los 8 criterios del
ABET. Este Check-list esta directamente vinculado a las tareas de recoleccion y gestion de

documentos, asegurando que todo el personal sigue el mismo proceso y evita errores de

cumplimiento.
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Tabla 6
Check-list Criterio 1: Estudiantes

N® Docwme ntacion Respomalbile
I Ia fdrmub de hisciin s (T mchya varps enk T L =
1 Acts de notas de el h 1. fase 1, it ) e 1, examen lxse 2, evabsckin contmus fse 2, examen
fase 3, evahectin contims fase 3.
2 encia e b ceremonia de bimvenkla a cac himbos Escucla ]
3 lenciss del 7ir de k 1 Lista de estuchamies en segunda y tescera mutriculs. L st de cada docente ukr con j— =
e s e
¢ Evilencias de tuboriss y i i e & yp - Compiletar fichas. También bos, lits de astdencia DET- Tuloela =
» reuniomes
5 nﬂxm de atenckm s bopedapd gics 2 evhd ites. DO - Tutaria - Tapico =
o p:‘;;d":semxhim;:iuﬂ.c;ﬁﬂmt::i;u:::p;Iar fichas . Hm . Yk sl DU - Bales de Englea
7 Bokade tmbhajp Fern bhoral DCU - Boka de Emplsa =)
§ Evilencis de cank le epresados I parap 2 Eacuely ]
9 Evilencias de charbs 1 sobre elab dm del hum vize, entrevitas de rahak DCU - Boka de Empla =)
10 Eval de oporumilades sharakes v de b oficia de emplo de bouniversidad. DCU - Boka de Enplao =]
11 Ta=s gamedi petans o lisrles que solbcitan i dle Eimesad con lida de documentes y haja de comml Escuels / DU - Ciraddes y Thubs =
12 Taes expedintes conmpletos de emmesados que solcitan Cirack de Bachillr con lista de documenics y haja de cantral. - 06 Escuela / DO U - Cirades y Thubs =
13 Zag expedd mes conpetos de emesacos que solbcitan el thuk profsional con i de documemos y haja de comral Escuela / DU - Cirades y Thubs =
14 P thcas pre-profisskonales: comstancias de pricttas, infiones de apmbaciin de practicas, ot mbmeckn diponble. Escucls =
15 Dhas execiontes compleks de ahmmos de raskda i Lista dle o 3y haja de verificaciin. Escucks
16 Actividsdes angniadas por grupes estucdiantikes (ACL, ...} 3 ot grup B I Vit doomicas, el Escuels =
17 Bagicpaciin de et e 1 g ¢ Escuely =
14 Feriss y concursos de proyecios de et ismes. Escueh =
19 Actividlades culurals, artkticas v deportivas desamollxdas por et nntes. Esoueh/ DCU - OBL =)
2 Imercamb iy de estxhantes. Escuel ) DCU - DICR! =
21 Semum de b Faculad. Escuels =
22 Seicio mixlica y psicakigio para esndimes. Escuela/ DCL - OBL =
l?QL mwtricula, i i e estucd ianies, e docentes. Do =
Nota. Elaboracion Propia
Tabla 7
Check-list Criterio 2: Objetivos Educacionales
Documentaciin Respumalie
1 Documemos de b miskin y viskin de b Universichd, Facubad yo Escuch. nou
2 Documemos y evidencias donde se difimden ba mistin, vkiimy Objetveos Educachmales. Escucla 1=
3 Evidencias de it de ks Objetivos K par pariede i hiencia, acts, comens s, Ko, el Escucls
4 Lk i del Camie € i cany, enpasa, o mtickn. =
5 Actw de reunpnes con el Conmé Cansulve. Folos . Cormeos electrdmions. Tres afios anterores. Escuels =
6 Jaglencise de reumiones con epmesackis. Conberencias dictadas por epresadas Escucls [
7 g’m':mmqgem“s: ficha de datos de los epeades {pueden exiracsie del Linked in), s tulisticas. Escuch - DCL =
B Latde egresacos con nombre, oidign, afio de egeso, afio de bachilerato, afio de tiulackin, tituks de tes s proks kmal Ubtimors 1) afics. DCU - Inkyemitica - Biblioteca =
9 Asacisctin de Egresados UCSM. Escucks =

Nota. Elaboracion Propia.
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Tabla 8
Check-list Criterio 3: Resultados del Estudiante

NE Docwme ntacion Responsalie
| Docurentos y e vilenciss donde se difimden s Resultsdos del B, Escuel =
2 Eviklencizs de revisiin de ks Resubasos del Esnxliame por parke de ks docemes: listas de asisench, actas, comeos electrdnicos, fotos, ek, Escueh =
3 Mapeo deasignsturs con Resubsdos del Estudimte. Escuch
4 Ribricas de evahsscin por asignatura, Escucl
— ;
Nota. Elaboracion Propia.
Tabla 9
Check-list Criterio 4: Mejora Continua
NE Docwme ntacion Responsalie
— - . . . Eicucl [ci)
i e e el e Koo e T R ko e e €7 Vs OAEios SEIBEEhorlas (223-2, 20240 1,204.2);
Escuels 5}
Proyechs capstons
1 Eouel
paturas, sekecckomsdas e “
Es s DCU
Prictiata 1 proreili de egretanes e =
Es s DCU
Encusstis s sgresadas y smplesdases e =
2 Escuels =)
Deternstaneiba de los Reaibiad os del Bt un el e s peracda (7544, i
3 . N N Eeuwl =
§ reunion G818 CmEME NSNS W ESEEMUGES defien les nvjoras. SHRPIHEHE
, Bboratoro, viskas & enresas, conpra de equipes, maevos bbaratorks, ¢ pae ackn doceste, asesoriaa estudivnes, mue\as ofcins, apoyo 3 R @
estigaekin docente, apoye & gpos ssudimtls, e 8
5 L Escuel [
Pria de erirata Hoja de pregini, Reskado, Mejorad -
Escuels =
Resaliads de encuesis de desenpedo daene. e
LI . ) ) ) Fcuels @
Evidencizs de medicin y mejora continua: feria de proyecios, encussts a egresanies, prusha de entrads, evahue finde provecios capstone .
Nota. Elaboracion Propia.
Tabla 10
Check-list Criterio 5. Plan de Estudios
N Docume taciin Respomable
| Infirme completo de B brilsckn y spmbacinde ks plines de estudios 2016 3 2021, inhyenda sprafaciin por ¢ Consjor de Faculisd. Escucks =
2 Documentes posteniares de I an del plan de estud s shackin del Cansepr de Facultad Escuels 2
ses del trabago de by nueva comes tin curricular, Escucla =
Podtakibo de b as g s comemendo: s dsbo, curmiculim vitee de bs doconies, ac s de nolas, {hay: del (=]
4 estliame con b nota mis alts, promedio y mis baj aprohstariss), mejor inbrme de estud e de trabajos, BT prayecks, k). Escuchs =
Adios N123-2 2 N24-2.
Infymness de proyeckos capstone de edtudimies. Tener lisos ks seis infimes presentados 8 ABET. Los infimes deben conener chos anexos: (2) =
§ Anexa 1 Listade estindares de inenieris aplicacs en el prayecto {enre 5 y § estindares), (b) Anexa 2: Lists de mestricckmes y miticianes —
" realsias cams kleradas en el prayecta flécnicas, ecandmicas, amibenta b, de timmpa, sociiles, kg, ek ). i
Se trachiciran cnco mymes para enfregar a ABET en Setienbre.
dle guiss de bbaratno. Las guiss de Isbarsworts deben inchik ums secckm com ket normas seguridad que el sk debe aphear en bs Bacusla -
7 Portakiko de guiss de priciis Escuels =

Nota. Elaboracion Propia.
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Tabla 11
Check-list Criterio 6: Cuerpo Docente

Ne Documentaciin Respunsalie
1 Cumiculum vitse de bs docentes aprupados por departsmento. Escuel @
2 o lectiva semesral 2025-2, 2024-1. Escuek =
5 Documento con resporsabilidades del Decano, del Direcior de Escuels de bs Jefés de Departsmeno. - MOF Y ROF Do lci}
4 mm_-s académiascon b b de docenes participames.. Escuck [
5 addes de i e vemis de b especialidad Escucks
& “hd:xl\.‘i e eapacitseiin docente en tersss pedaph e Eseuzks / DEL - DO
7 mscin docente. Pre le ' Eacucts =
% Libres publcados por ke docemes. Escuels | Bblistecs - DU =
9 Publicackim de artieuks y i ): e Escuel ]
1) Reghamenta de| Doceme. Do =
g e——— b b R Jekde
1 s e b particimaciin de docenies v estudisies en congresos, conbrenc i, cancusos. Escuel
|3g:mm de de i ! T o 1 ks s s aos. Escucks =
Nota. Elaboracion Propia.
Tabla 12
Check-list Criterio 7. Infraestructura
Ne Documentachin Respomable
1 Inventario de equipas & mstrumenios por cads horstorh que uan ks eshud tares. Escuels =
2 Iventaria de equipes de chmpui que wian los el e Escuels =)
3 Inventaria de so fware oencindo o lire. Escuels =
4 “umm e muriz [PERC |dam&-.x-xmde@ valoe fin de Risspos y Medidss de Caniml. 5T =
5 Phnd e dle equipos 1 DL = Inbrmsitica B
6 Hojas de vids de equipes y computadoras. [EET =
Pt con i de Isboraki por sl La puis de Bboratirks debe nchui una secciin en b que se presentan ks normas e seguridad — a
| cstudismie debeaplicar en e inchuyend el wa de diig dep i persanal
B e seguekla de T boratos. Escueh - Coondnaciin de =
Lahastarias
9 Inventaria de s hibliolecas inpreso como digial: Bibboteca Central, Cemro de Documemacin de B Escusl. 10U - Bibliteca =)
10 Pantallems de b lmranet: lntranct Docente, bntnet para Estudismies, Intranet pars Adnsi it Escuck
11 Ores st e imflormine fhn: fuleriss 3 el imies, estidn de subs, ele. Infyraitica
Futos
12 Terar fitos a ket Isharatarios, paries de bos bbastaris y equpesen s enma Escuch
15 Tomar ftos de vista general del bbaraton, desde cieta alura donde se aprecien todas bs paries del bboratoria Escuch =
14 Tomar fokos de bs afiches y avises de segurtlad y de wio de dispositivos de profeceidn persamal. Escuch
15 Tomar fotos de bs extintores de Rz, Escuch &)
16 Las Etos deben ser tomadas de munera proksional con buena ikminaciin y claridsd. Escuch
17 El nomiee de de bt debe L Escuch
15 Ames de omar s fotes hay que orderer y limpiar el bborsario Escuch

Nota. Elaboracion Propia.
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Tabla 13

Check-list Criterio 8: Soporte Institucional

N Documentacion

Respomable

1 Presupuesto operstivo del iltimo aio; Faculiad y Escuela.

2 Documenmos de b brmubciin del presupoesio

3 Pln estratégicn de ks Universtlad, Faculad, Escuels (i ko hubiera)
4 s amial, dinos s aos.

5 Lita de geitos de b Faculiad

& Imesiin enmejora de b infaestruchr, y meva nfrsestnchura

7 Apoye s b ivestimcibn docente

¥ Politics de tsciom diefimices par el Vi dov cle

9 & pessanal docenie y adminkrativo. Capaciaciin v bimestsr.
mg:lxm chcene con apoye de b Universidsd

11 Actividides de ks et isntes con apoyo de b Unhersilad.

12 Servicko médico.

15 Servicho psico-pedapigico.

Faculad - Escuels
Dir. Plansamiens - DEU
Faculisd - Escucla DOL

Deu
Escuck

Escuely/ Di. Plmeamiento
Infraestructura

Escuels/ DU
neu
Escueh
IDEL - DU
OBU - DCU
QB - DCY

DEU / Tuoris - Tépico

G|

=

14 Instaleckmes departivas. OBL - DO
15 Activices artistas y culrales. OBL - DO
16 Comeslor, tramparie OBL - DOU =
17 hicack {revistas, o P de b Fscuels, Facultasd, Ulne sicsd DCU / Market Imgen =
18 Estamno de bs Unwesidad y Fe phmenios. Deu 52}
Nota. Elaboracion Propia.
Tabla 14
Check-list Actividades de Seguridad de Laboratorios
Ne Docume macion Respomable
1 Plan de munteniieno de equipos bou =
w; vids de equpas. Escuels /Coard. Labarstorks: ]
Mistrie [PERC: Identificackin de peligmos, evahisciin de rissms, m:mzﬂmhul Escuela / SST =
Mamenimizi y berada detodes ks fuego s le bt Facultsd. s dehe apanecer b ficha del @
4 ahimo lemdo. Todeos ks amibentes de b Faculad (aubss, bboratanios, ofi nes) deben tener el nimero adecusdo de extintares bien cobeados, T
o Colican aliches de seguridad en b ¥ dle d de proteccian . tnnmes, g B, aud i, botss, el ), . @
7 soms segurs, 00 coner o beber en b ama, ek r
5 Los tmques deaxiien, g, pewileo, ene oo, deb ke e 2 b puaresd drazaderss o cadenss ) enun b shirto y vetisda, 5T Coord. Labarstortrs - @
con sefialiaackin de segurtlad apropiacds. Infraestmuctura - Manlenimienk
7 Las aubss y bos bhomioris deben estar bim vemitsdos, ihumin ciimeme acceshles, linpios y osdenados. Coond. Laboratoris - lnfeesirucnra [
L s delaboratorhy deben tener wna secciinque descrbey 2 che semiridad que deben aplicar kos e s en cads expenencia de Fscuels Coonl. Labarstorivs @
(55 s
9 Lo o beac) 5 yum 7 de profeccin ser e s crierios de calitactin del et isme Escucla | Coonl. Laborstarios

Nota. Elaboracion Propia.

La Escuela Profesional cumple todos los Criterios presentados

por ABET.
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5.6. PASO 6: Implementacion de herramientas Lean

5.6.1. Aplicacion de las SS (Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke):

5.6.1.1.8eiri (Clasificacion):

Se han identificado y eliminado documentos duplicados, versiones obsoletas o

informacion innecesaria que no aporta al proceso de acreditacion.

Todo documento que no esté directamente relacionado con la acreditacion ABET ha sido

archivado en una carpeta separada para evitar sobrecargar los espacios de trabajo, esta

carpeta tiene como etiqueta: “05. OTROS”.

Figura 9
Aplicacion de Seiri en carpetas OneDrive

Antes

Bl 1. ABET 2023
Bl = ~BET 2024

2023 -1

2023 -1

2019

DOCUMENTOS
2022

GRAEACIOMES -

TALLER N DEL CAMBIO - 11

Después:

Bl 01 ABET 2024

B 02 ABET 2023 2024 - | L 2023-1

03. CRITERIOS

2024 - 1l Bl 2023-u —

04, 2022

“05. OTROS

Nota. Elaboracion Propia.

CRITERIOS ABET

CRITERIOS INGLES

FICHAS DE TUTORIA

MEJORA CONTINUA

Bl oisasos

. oo

Bl 03 PLANES 2021C
04 Seguimienta

05 2023

Se ha reducido significativamente el desorden en los archivos digitales y fisicos, haciendo

que solo permanezca la informacion esencial.

5.6.1.2.Seiton (Orden):

Los documentos han sido organizados en categorias claras y especificas segun las areas

de evidencia requeridas para la acreditacion. Por ejemplo, se han creado carpetas digitales
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etiquetadas segun los criterios ABET: Curriculum, Proyectos Capstone, Evaluaciones de
Resultados, etc.

Figura 10
Aplicacion de Seiton en carpetas OneDrive
Antes

CRITERIO 1 O At de st Froma de vl 15 - expedientes completos de alumnos de traslado c..

CRITERIO 2 16 - Actividades organizadas por grupos estudiantiles

13 . monitoreo dil desampede 4 los astudiantas

CRITERIO 3 B ey v e 17 - Participacion de sstudiantes en congre

CRITERIO 4 18 - Ferias y concursos de proyectos de estudiantes
o7 - Boa e traue .
CRITERIO 5 19 - Actividades culturales. artisticas y deportivas
08 . confororcias. charias do agrasado: 2 sstudanios
CRITERIO 6 1 - charias 3 estudiantes sobee slsboracian def curic 20 - Intercambio de estudiantes
10 - aportunidetes Lberaes y 5 1 ofidng de amphe.
CRITERIO 7 R . 21 - Semana de la Facultad
CRITERIO 8 22 - Servicio medico y psicolégico para estudiantes
CRITERIO 9 23 - Reglamentos de matricula, de traslados, de corwa..
-
Despues
Bl - Citerion 1, Student B 01 Sudont Moritaring. Advising
Y Il 0 Student Grading System
Il 2 criterion 2. Program Educational Objectives
Bl 03 Co-Op Eucation
- *3. Criterion 3. Student Outcomes
B 0 Transfer Students
- 4. Criternion 4. Continuous Improvement B 05 8acheior Reguirements Verification
Bl 5 Criterion 5 Curriculum I 05 Frofessional Licensing Requirements Verification
§ Il 07 Student Associstions
Bl s Criterion 6. Faculty
Bl 09 Student Annual Seminar - Congress
Bl 7. Criterion 7. Facilities
Bl 02 Academic Agreements
- 8. Criterion & Institutional Support Bl 10 Student Regulations

Nota. Elaboracion Propia.
Las versiones de documentos se gestionan mediante un sistema de numeracion y fechas,
evitando la confusion de versiones.
5.6.1.3.8eiso (Limpieza):
Los archivos digitales se revisan periddicamente para asegurar que no haya documentos
fuera de lugar o informacion no actualizada que afecte el flujo de trabajo.
En el entorno digital, se ha establecido un cronograma para la limpieza de archivos y

correos electronicos no relevantes, lo que mejora la accesibilidad y el tiempo de respuesta.
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Tabla 15
Aplicacion de Seiso en carpetas OneDrive

Semana Actividad Tiempo Estimado
Revisar la estructura actual de archivos y
Semana 1 correos electronicos, identificar contenido 4 horas

no relevante o duplicado.
Eliminar correos duplicados, spam, y
Semana 2 conversaciones no necesarias para cumplir 3 horas
con los requisitos del proceso.
Ordenar archivos importantes en carpetas
Semana 3 designadas y mover/eliminar archivos 5 horas
irrelevantes o redundantes.
Configurar un sistema de organizacion
Semana 4 clara en la nube (como OneDrive) para 6 horas
garantizar un acceso rapido y eficiente.
Realizar una revision del proceso de
limpieza y asegurarse de que todos los
documentos importantes estan accesibles
y bien organizados.
Programar la limpieza de cormreos y
Mes 2 - en adelante archivos mensualmente para evitar la 2 horas/mes
acumulacion de contenido innecesario.

Semana § 4 horas

Nota. Elaboracion Propia.
3.6.1.4.8eiketsu (Estandarizacion):
(4]

Se han establecido normas claras para la organizacion de los documentos y archivos
digitales, como los nombres de archivo, el uso de fechas y versiones, y los protocolos de
almacenamiento.

5.6.2. Normas para la Organizacion de Documentos y Archivos Digitales

5.6.2.1.Nombres de Archivos

Estandarizacion de Nombres: Todos los documentos deben seguir un formato claro y
coherente.

[Tipo de Documento] [Descripcion] [Fecha (DDMMAA)] [Version]

Ejemplo: Acta_ComiteConsultivo 30502024 V1.docx

Descriptores: Usar palabras clave descriptivas que permitan identificar rapidamente el

contenido del archivo.
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Version: Incluir la version del documento usando "V1", "V2", etc. Si es una revision
menor, agregar "V1.1","V1.2", etc.

5.6.2.2.Uso de Fechas

Formato de Fecha: Para evitar confusiones, siempre utilizar el formato de fecha
DDMMAAAA (DiaMesAfio) en los nombres de archivo.

Actualizacion de Fechas: Los documentos revisados deben actualizarse con la fecha mas
reciente en su nombre de archivo y en sus metadatos.

3.6.2.3.Control de Versiones

Versiones Mayores y Menores:

Mayor: Cambios significativos o cuando el documento ha sido revisado completamente
(ej.: V2.0).

Menor: Cambios pequefios o correcciones (ej.: V2.1).

5.6.2.4.Protocolos de Almacenamiento

Carpetas Claramente Definidas:

Crear una estructura de carpetas por tipo de documento, proyecto o departamento.
Ejemplo de estructura:

Criterios/1. Criterion 1. Students / Academic Advising

Almacenamiento Centralizado: Utilizar una plataforma de almacenamiento en la nube en
este caso OneDrive con permisos claros de acceso para evitar duplicaciones o dispersiones.

Acceso Controlado: Definir niveles de permisos (lectura, escritura) segtn la funcion del
usuario en la gestion de los documentos.

Se han estandarizado los formatos de entrega de los documentos de evidencia, asegurando
que todos sigan el mismo esquema estructurado, desde la presentacion hasta la revision y

aprobacion.
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El uso de plantillas predefinidas para las tareas documentales evita inconsistencias y

mejora la coherencia en el proceso de acreditacion.

5.6.2.5.8hitsuke (Disciplina):

Se esta fomentando una cultura de disciplina y compromiso entre el personal, asegurando
que las 58 se mantengan a lo largo del tiempo y no solo durante la implementacion inicial.

Se han establecido auditorias internas periodicas para garantizar que el sistema de las 5S
siga funcionando de manera Optima y cualquier desviacion se corrija a tiempo.

5.6.3. Poka Yoke

5.6.3.1. Automatizacion de validaciones:

Se integraran validaciones automaticas dentro del sistema de gestion documental para
evitar errores comunes en la calidad o en la versién de los documentos. Por ejemplo, se
configurara el software para que no se pueda avanzar al siguiente paso si no se cumplen
ciertos criterios predefinidos (formato, firma, fecha, etc.).

El sistema no permitira que se suban documentos incompletos o en un formato incorrecto,

previniendo que versiones no validas lleguen a las etapas finales de revision.
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Figura 11
Formato para Curriculum Vitae de Docente

UNIVERSIDAD CAMPO OBLIGATORIO
FACULTAD DE CAMPO OBLIGATORIO
ESCUELA PROFESIONAL DE CAMPO OBLIGATORIO
CURRICULUM VITAE FORMATO ABET DEL DOCENTE

Nombre campo obligatorio

Grados Académicos campo obligatorio

Titulo Profesional campo obligatorio

Colegiatura Profesional campo obligatorio

Experiencia Académica campo obligatorio, si no fiene, colocar ninguna
Experiencia Profesional campo obligatorio, si no tiene, colocar ninguna
Miembro de

Organizaciones campo obligatorio, si no tiene, colocar ninguna
Profesionales

Premios y campo obligatorio, si no tiene, colocar ninguna

Reconocimientos

campo obligatorio, si no tiene, colocar ninguna
Oftras Actividades
Académicas

Publicaciones mas campo obligatorio, si no fiene, colocar ninguna
Relevantes

Participacion como campo obligatorio, si no tiene, colocar ninguna
Asistente en
Congresos,
Conferencias, Cursos

Otras Actividades campo obligatorio, si no tiene, colocar ninguna
Idiomas campo obligatorio, si no tiene, colocar ninguna
Enlaces campo obligatorio, si no tiene, colocar ninguna

Nota. Elaboracion Propia. El usar un formato tipo formulario, donde
los docentes solo pueden modificar los campos en rojo se redujeron
errores en los que el docente modificaba el formato colocandole
simbolos y demas elementos que rompian con la uniformidad de los
distintos documentos, esto redujo significativamente los errores en
estos documentos.
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Figura 12
Formato para Informe de Fin de Ciclo

Tumge otlpmone
UNIVERSIDAD CAMPO OBLIGATORIO
Facultad de Campo Obligatorio
E 4 Dradaal de C; po g 3 L de la Margue las opiones.
Taka dn Rweces [ Casltemprs | Slempre |
[Medios sudmrmsuales
INEORME FINAL DE CURSO - CICLO:; Coloque «f Semesire 2 B =]
[ timpleza = = =]
Voc. [ Tes. | Pric [ . | ] ] ] [x]
% | seecisn | Compe shisguecis o|lo|ao
4 Sabew of uso de aula virnsal
= Crmpe sbligaons - —
= s 5]
[ mmstan ¢ momten et prsteses | Cimce tizane T 5 — T —
| et porsonal | Cos g | rothtons | Comim sripmens | wirtual {coloque ndmare |wm|““|w ‘:"_‘:: ml‘u |
i i f—
SODEE FL CURLD Bepoutono a
¥ =
W | peicticns calficadas reatzasin [FTr— Uso de u sls virtusl %‘_—'m x
W' | Dxpenencies de Wsorsono ressaades Calectl w samers marqe s apcienast L =
W | Trabajes ssacamicet y de eveegacan raaiiater [ET=rp—— Srro =
o GENERAL: 5 Msjora comtinua: €n o semestre Qb actividades de mejora ha realisado n el curio para
meejorar émi [ver ejemplo de llenado) *
L ¥ alamnos.
Miejors o Cambio Aporte of Bevulteds del Dituduante.
o S s T e g - . ]
e 8 30N e e ] e SO W TR T Cange Nagmie E:;‘é::"‘é""!
(5w o ] 3 (3 oo com
RN IOy IOW | CHRCE W pesceiage W | 39 08 e Talecar s poroeme 0 @ Tempe otlgzane Selec iz iz Lpene 2 R 4T
0 (sim0 c ) 30 (500 0 Ereaduanie
[Wiayor a3om | Colec et e = [ ampe siigmane T T
= = e 3 = | W o = oy 0= —T T Eﬂw_mm
1 oelslabe: ~
& {Ha segul wgin proteiens o Indigue
Cumplimisnts ded sdaba en % Cocx l tinulo del curso ¥ hores.
e
TG tema oo b | curso de especaicas | Cange ohisgmons [ curse pueerns | compe stigmane |
A S [curie sn aerusisacin docarns | Comge chlgmona | ngune | = |
‘:upeﬁl@lnrh * r m'whmmlmﬂﬂu‘MIMMMMh
(Do tamas requsteen mis tempo Se dedeacsin? Campo stligumsia

Nota. Elaboracion Propia. Se uso un formato tipo formulario donde ademas de resaltar las partes
importantes a completar se restringe la modificacion de las tablas v demas elementos con el fin de
evitar errores, ademas se anadieron casillas de check, donde solo tendras que seleccionar en caso
corresponda el item mencionado, con la implementacion de estos formatos se redujeron

significativamente los errores y retrabajos en este documento.
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Figura 12:
Formato para Informe de Prueba de Entrada

UNIVERSIDAD CAMPO OBLIGATORIO

FACULTAD DE CAMPO OBLIGATORIO
ESCUELA DE INGENIERIA CAMPO OBLIGATORIO

INFORME DE LA PRUEBA DE ENTRADA - CICLO 2024-1

Ccodigo | Sec. Nombre del curso

el Seccion Campo obligatorio

DOCENTE
Codiga APELLIDOS NOMBRES CORREQ
Campo Camupo Campo Campo
obligatono obligatono obligatorio obligatorio

Colocarmn

MNumero de estudiantes evaluados o sy

De_acuerdo 3 suimportancia, enumere los conocimi previos y/o habili que el alumno debe
tener 3l inicio de su curso y el nivel slcanzado de scuerdo & |3 prueba de entrada

Niimero de alumnos por rango de nota
Conocimiento o Habilidad - - uy

L (entre dos y cinco criterios) Muybajo | Bajo Begular | Bueno oy

f<7) (7a10) | (11a13) | (Ma16) | . .p

Cam Campo Campo Campo Campo
1 | Campo cbligatorio obhgn%g:a othg‘:—i:m obh;ulpc‘um abk;ul%m nbhgn’n:mn

Cam Campo Campo Campo Campo
2 | Campo obligaterio ot-h._e,n%‘::a ot].iga:%un whhgnlpono nbL;ul%m ebh;a:rmn

3 Campo obligatorio, si no corresponde, colocr m Campo Campo Campo Campo Campo
sspacio obl:;am:o oblizatario | obligatorio | obligterio | cblizatorio

a ampo obligatono, 51 no corresponde, Colodar um Campo Camy AMpo AMpo Campo
ESPACHD obligatorio | obligatorio | obligatorio | obligaterio | obligatorio

5 | Campo cbligetono, 5l oo comesponde, colocar e | Campo | Cammpe | Campo | Campo Campo
eIPACH B obligatorio obligatorio | cbligatorio

Medidas correctivas que ha tomado en los casos de grado insuficiente. Margque las opciones.

Resolucion de problemas en clase Propussta de material de lectura

Problemas propusstos para resolar an casa Charla motivacional

oo
[RIANNIN

toras adicionales de clase L= - S —

Fecha: Seleccione uma facha Firma del Docente: E

Nota. Elaboracion Propia. Se uso este formato tipo formulario, donde los
docentes solo pueden modificar las partes de rojo, y se aiadieron casillas
donde marcaran los items segin corresponda, ademas de un cuadro
donde se pedira de manera obligatoria la colocacion de su firma en el
documento, ya que esto es un error comun que se repetia en varias
ocasiones.

5.6.3.2.Sistemas de notificacion:
Se implementaran alertas y recordatorios automaticos que notifiquen al personal sobre
plazos de entrega o la necesidad de revision de documentos especificos. Estas notificaciones

prevendran retrasos en la entrega de la documentacion necesaria para la acreditacion.
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Al recibir recordatorios sobre proximas fechas limite o revisiones necesarias, se
minimizara la posibilidad de errores por descuido o falta de seguimiento.

Tabla 16

Base de Datos para notificacion de Seguimiento
i Escocls Profesional Nombre Docente Pendie ntes Corneo
Pendiente:
JNOTAS FASE 2 (ACT. Mejar proyecto ) Se subid con nata 10 no con
12, en bos pdffuera de locarpeta
@ -NOTAS FASE 3 (NOTAS): S¢ subid connota 11w con 12
wente |

. NOTAS FASE 2 {ACT. Mejor proyecto : Se subit cannota 10 1 con
Asignatura | Ingenieria

12, en bos pdffuera de lacarpeta y en b carpeta {informe)
- Infirme de fin de curso

- Listado de notas

- Exel detallado de notas (3 fases)

- Falta Mejora contimia

Pendiente

- Medidas comectivas

- Examen enblanco y resueho Fase 3
- Notas fuse 3

- Actividad mgjor proyecto

- Listado de notas

- Infrrme final

Asignatura 2 ngemeria Docente 2

- Mejora contimu enl). 3 afos
Pendiente

- Medidas comectivas

- Examen enblinco y resuchio Fase 3
- Notas fise 3

- Actividad mgor proyecto

- Listado de notas

- Infrrme final

Asignatura 3 Ingenieria Docente 3

- Mejora contimi enL. 3 afios
Pendiente
- Medidas comectivas
- Examen enblanco y resuclta fise 1,2 3
- Notas fse 1,2y 3
Agignatura 4 Ingenieria Docente 4 - Act. Mejor proyecto fise 1, 2y 3
- Material de curso de teoria
- Listado de notas
- Informe final del cursa

- Mejora contimi en los alimos 3 afios

Pendiente

- Infirme de fin de curso

- Listado de notas

- Emel detallado de notas (3 fises)

Pendiente

Asignatra 6 Ingenieria de Minas Docente 6 - Infrrme final de cursoxi Fala Informe Final
-Falta Informe mejora contima
Pendiente:

- Mejora contimu en bos ultimos 3 anos

Agignatura 5 Ingenieria de Minas Docente 5

Agignatura 7 Ingenieria de Minas Docente 7

Nota. Elaboracion Propia. En esta tabla se coloca el nombre de la asignatura, la Escuela
Profesional a la cual pertenece, el nombre del docente, los pendientes que tiene con respecto
a las evidencias a entregar sobre sus asignaturas y el correo a donde estara dirigido.
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Figura 13:

Diserio de la Automatizacion (Software Power Automate)

B Desencadenar un flujo

= Enumerar las filas de
una tabla

Bl coree

4n

E Enviar correo electronico (V2)

manualmente Pardmetros  Configurac

Code view Pruebas

Acerca de

Seguimiento de Documentacitn Pendiente Asignatura: [l Asigratua =

I ] A &

Aplicar a cada uno

Es imp
dia 10/

E Enviar correo Gragia:

LOr sy Cegicacion

proceso de acreditacion ABET de la Asig

Profesional de HE

con el fin de cumplir con las
acreditacion. Su colaboracién y co
que cumplamos con
nueslro programa

esfueZo en este proce

miso son fu

o0

los documentos relacionados con el
ura de uﬂ\‘;n\iwri = de la Escuela
scuels Profesional . Segln el cronograma establecido, adn
tenemaos pendiientes |os siguientes puntos:
n Penduentes x

tante gue los documentos mencionados sean entregados a més tardar el

fechas clave del proceso de

damentales para garantizar

los critenios de ABET y mantengamos |a calidad educativa de

electrénico (V2)

Nota. Elaboracion Propia. Aqui se muestra el flujo que sigue el proceso, en este caso es un

aviso de notificaciff automatica, y se muestra el cuerpo del correo donde los campos seran
reemplazados por la Base de Datos mostrada en la Figura 16.

98




Figura 13
Ejemplo de Correo Electronico de Notificacion Automatica

Estimado/a Docente 1

Este es un recordatorio sobre la entrega de los documentos relacionados con
el proceso de acreditacion ABET de la Asignatura 25. Segun el cronograma
establecido, aun tenemos pendientes los siguientes puntos:

Pendiente: - Examen en blanco y resuelto Fase 3 - Notas fase 3 - Actividad
mejor proyecto - Listado de notas - Informe final - Mejora continua en U. 3
afios - Excel de notas

Es importante que los documentos mencionados sean entregados a mas tardar
el dia 10/10/2024, con el fin de cumplir con las fechas clave del proceso de
acreditacion. Su colaboracién y compromiso son fundamentales para
garantizar que cumplamos con los criterios de ABET y mantengamos la calidad
educativa de nuestro programa.

Gracias por su dedicacion y esfuerzo en este proceso.
Saludos cordiales,

Rodrigo G. Santillana Cano
Cel: 978372831

Nota. Elaboracion Propia. Se muestra el Correo Electronico
enviado al Docente 1 que tiene a su cargo la Asignatura 25, esto
permite aliviar bastante el trabajo del seguimiento a los docentes,
que en ocasiones se pasaba por alto y esto influia en el
incumplimiento de las fechas establecidas de los documentos a
entregar.

5.6.3.3.Estructura del Panel de Gestion Visual

Formato del Panel:

Panel Digital (Dashboard): Integrado en la plataforma Miro accesible para todos los
responsables.

3.6.3.3.1. Secciones Clave del Panel:

Estado Actual del Proceso de Acreditacion: Esta seccion visualiza de forma grafica el
progreso general del proceso de acreditacion (p.ej., un diagrama de barras o graficos de
progreso que indiquen el porcentaje completado de cada fase del proceso de acreditacion).
« Colores:

- Verde: Completo

- Amarillo: En progreso, pero dentro del plazo
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- Rojo: Actividades retrasadas o pendientes de accion inmediata

Actividades Pendientes: Un listado dinamico y actualizado que muestre todas las

actividades pendientes. Cada actividad debe incluir:
» Nombre de la actividad

« Responsable asignado

« Fecha limite

« Estado (pendiente/en progreso/completado)

« Observaciones adicionales o bloqueos.

« Cronograma de Evidencias: Un cronograma que muestre las fechas clave para la entrega

de evidencias de acuerdo alos plazos establecidos en el marco del proceso de acreditacion

ABET.

Lista de responsables: Visualizacion del personal responsable de cada etapa del proceso

documental. Esto asegura que todos los participantes tengan claridad sobre su rol.

Alertas Criticas: Seccion dedicada a alertar sobre actividades que estan en riesgo de no

cumplir con los plazos establecidos, resaltadas en rojo. Estas alertas también pueden ser

visibles en el panel digital.

Actualizacion del Panel: El panel debe ser actualizado semanalmente para reflejar con

precision el estado del proceso y cualquier cambio en las responsabilidades o plazos.
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Figura 14
Dashboard de Actividades (Software Online Miro)

b (e o

Nota. Elaboracion Propia.
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Figura 15

Listas de Actividades (Software Microsoft Planner)

Sequimienta ABET usdricils Pl Gelbeos  Programacén [T I
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e & & & o o & & @

P o 8 8 @

e o 9o 0 0
e o @ o @

# Ungaens

*e

Nota. Elaboracion Propia. Se muestra las actividades pendientes con el grado de
prioridad y responsables esta plataforma también envia recordatorios de las actividades
planificadas y retrasadas automaticamente a todos los correos de las personas
involucradas.
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Figura 16
Panel de Actividades (Sofiware Microsoft Planner)

ﬂ) Seguimiento ABET =* Cuadricula  Panel  Graficos  Programacion

Pendiente Agregar un depdsito nuevo

) Completar Criterios 2, 3,5,6, 7y 8

e Criterio 4 en Carpetas

) Reunion con Asesor de Acreditacion

e Criterio 1 en Carpetas

»
) on de Seguimiento con Asesor
creditacion
- 1 A .
3 0o TR

) Rewision de Portafolios 20241

*0

Tareas completadas 18 v

Nota. Elaboracion Propia. Aqui se muestran las actividades
o taréas pendientes, con §ffksponsable, grado de prioridad
y fecha limite, este panel es visible para todos los miembros
del equipo, una vez completada la tarea o ac@fidad se marca
como realizada y pasa al apartado de la lista de Actividades,
como se muestra en la Figura 11.
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Figura 17
Grdficos resumen (Software Microsofi Planner)

ﬂ., Seguimiento ABET Cuadricda  Panel  Gedficos  Programacién
i) o N

Estado Cubo Priosidad

Bensente Lirgarse iportasis

Sin asigrar

RODRIGE GERM

0PV -

EDWAN JOSE B

MARIA AZUCEN

PATRICIA YN

Nota. Elaboracion Propia. Se muestra de manera grafica las actividades realizadas y
pendientes de cada responsable de manera que se puede visualizar de mejor manera la carga
de trabajo que tienefEZlla uno, ademas de mostrar el nimero de actividades de acuerdo a su

grado de prioridad, lo que permite una mejor gestion de los recursos.
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Figura 18
Calendario de Actividades (Sofiware Microsoft Planner)
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Nota. Elaboracion Propia. Se visualiza de una manera mas ordenada y dentro de un
calendario las actividades realizadas y las pendientes a realizar, esto permite una
mejor gestion del tiempo y seleccion de esfiuerzos con el fin de cumplir con las

actividades planificadas del dia.
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5.7. PASO 7: Monitoreo y ajuste continuo
5.7.1. Monitoreo con KPIs:
5.7.1.1.Indicadores Clave de Rendimiento (KPlIs) para la Gestion Documental
Acreditacion ABET

« Tiempo de Entrega de Documentos

e Descripcion: Mide el tiempo promedio desde que se solicita un documento hasta su
entrega final en el sistema de acreditacion.

e Obijetivo: Reducir los tiempos de entrega mediante la eliminacion de duplicidades y la
optimizacién del flujo documental.

» Indicador:
- Meta: Reduccion del 30% en el tiempo de entrega de documentos.
- Formula: (Tiempo de entrega de documentos antes — Tiempo de entrega de

documentos ahora) / Tiempo de entrega de documentos antes * 100.
Este indicador esta directamente relacionado con la reduccion de tiempos prolongados en
la revision y aprobacion, y con la disminucién de duplicidades.

3.7.1.2. Numero de Documentos Revisados a Tiempo

e Descripcion: Porcentaje de documentos revisados y aprobados dentro del plazo
establecido.

¢ Objetivo: Incrementar el porcentaje de documentos revisados en tiempo y forma,
evitando retrasos y cuellos de botella en la gestion.

« Indicador:
- Meta: 90% de documentos revisados dentro del plazo estipulado.

- Formula: (Nimero de documentos revisados a tiempo / Total de documentos) *

100.
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Ayuda a eliminar los retrasos prolongados en la revision y aprobacion, optimizando la
asignacion de recursos y asegurando un flujo eficiente.

3.7.1.3.Cantidad de Errores Reducidos en Documentos

« Descripcion: Mide la cantidad de errores detectados en los documentos, como
duplicidades, omisiones o errores de formato.

e Objetivo: Minimizar los errores en los documentos entregados mediante la
estandarizacion de los procesos y procedimientos.

« Indicador:
- Meta: Reduccion del 40% en los errores documentales.
- Formula: (Nimero de errores actuales - Nimero de errores tras implementacion) /

Numero de errores actuales * 100.
Este indicador esta alineado con la reduccion de inconsistencias provocadas por la falta
de estandarizacion en la gestion documental y la duplicidad de documentos.

3.7.1.4.Nivel de Cumplimiento de los Criterios ABET

« Descripcion: Mide el grado de cumplimiento de los criterios ABET en la gestion
documental, que incluyen la recoleccion de evidencias, entrega oportuna Yy
organizacion de la informacion.

« Objetivo: Aumentar el porcentaje de cumplimiento de los criterios establecidos por
ABET.

» Indicador:
- Meta: 95% de cumplimiento de los criterios ABET.
- Formula: (Nimero de criterios cumplidos / Total de criterios ABET) * 100.

Al cumplir con los criterios ABET de manera mas eficiente, se reduce el reproceso

documental y se optimizan los recursos utilizados.
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3.7.1.5.Numero de Documentos Almacenados en el Sistema Centralizado

« Descripcion: Mide el porcentaje de documentos que estdn almacenados en un sistema
unificado, eliminando la dispersion de informacion.

» Objetivo: Centralizar ¢l 100% de los documentos en un Unico sistema digital para
facilitar su acceso y control.

¢ Indicador:
- Meta: 100% de documentos almacenados en un tunico sistema.
- Formula: (Nimero de documentos en sistema centralizado / Total de documentos)

*100.
Este KPI esta relacionado con la eliminacion de la dispersion de documentos en varias
ubicaciones, mejorando la accesibilidad y control de la informacion.

5.7.1.6.Numero de Procedimientos Estandarizados Implementados (SOP)

e Descripcion: Mide la cantidad de procedimientos operativos estandarizados que han
sido implementados en la gestion documental.

« Objetivo: Asegurar que todas las actividades documentales sigan un proceso
estandarizado para evitar inconsistencias y errores.

« Indicador:
- Meta: 100% de tareas documentales estandarizadas.
- Formula: (Numero de procedimientos estandarizados implementados / Total de

procedimientos necesarios) * 100.
Ayuda a eliminar las inconsistencias en la solicitud y entrega de documentos, mejorando
la coherencia en el proceso.
5.7.1.7.Tasa de Duplicacion de Documentos
Descripcion: Mide el porcentaje de documentos duplicados que se han eliminado del

sistema.
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e Objetivo: Reducir al maximo la duplicacion de documentos en las diferentes fases del

proceso.

¢ Indicador:

- Meta: Reduccion del 50% en la duplicacion de documentos.

- Formula: (Numero de documentos duplicados actuales - Niimero de duplicados tras

la implementacion) / Nimero de duplicados actuales * 100.

Esta vinculado directamente a la eliminacion de tareas innecesarias y duplicidades en el

proceso, lo que disminuye la sobrecarga del sistema documental.

Figura 19

Matriz de Indicadores

Indicador

Descripeion

Meta

Firmula

Tiempo de Entrega de
Documentos

Nimero de Docume nios
Revisados a Tiempo

Cantidad de Errores
ides en Documentos

Nivel de Cumplimients de los
Criterios ABET

Numero de Docune ntoes
Alnmce nados en el Sistema
Centralizado

Nimero de Proce dimientos

Mide el tiempo promedio desde que se
solicila un documento hasta su entrega
tinal en ¢l sisterma. de acred itacion,

Porceniaje de documenios revisados
aprobados dentro del plizo establecido.

Mide la cantidad de erores detectados en
los documentos (duplicidades, omisiones,
emores de Drmato).

Mide el grado de cumplimiento de ks
erilerios ABET en la gestion documental.
Mide el porcentaje de documentos
almacenados enum sistema wnificado,
elimimndo b dispersion de infbrmacion
Mide la cantidad de proced imientos

Imple mentados (SOP)

Tasa de Duplicaciin de
Documentos

en la gestion documental.

Mide el porcentaje de documentos
duplicados climinados del sisiema.

Nota. Elaboracion Propia.

Objetivi
Reducir ammdc cnireg
mediante la elminaciom de
duplicidades y la optimizcion del
fisjo documental.
Incrementar el porcentaje de
documenios revisados e tiempo y
fmma, evitando retrasos,

Minimizar los cmores mediante la
estandarizacion de los procesos.

Aumeniar ¢l porceniaje de

cumyp limiento de los criterios
establecidos por ABET.
Centmalizar el 100% de los
dOCUMENLOs en un nico sistema
digital.

Asegimar que todas las actividades
documeriakes sigan un proceso
estardarimdo para evitar
inconsistencias y emores.
Reducir al maximao la duplicacion de
documentos en las diferentes fases
del proceso.

5.7.2.Mejora continua (Kaizen):

Reduccién del 30% enel
tiempo de entrega,

W de documenios evisados

{Tiempo de entrega antes — Tienmpo de entrega
abora) / Tiempo de entrega antes * 100

{Nimem de documenios revisados a tiempo /

dentro del plazo. o documenios) * 100
fn del 0% {Nimem dc.mux.‘sadu?k:s.- Nmk
TTores /N d
documentales.

95% de cumplimiento de los
criterios ABET.

100 de documentos
almacenados ensisterm.

1P de tarcas documentakes
estandarizadas.

Reduceion del 50% en
duplicacitn de documentos.

5.7.2.1.Proceso de Mejora Continua (Ciclo PHVA)

emoresactuaks * 100

{Mimem de eriterics cumplidos / Total de
eriterios ABET) * 100

{Nimem de documentos en sistema centralizado
/ Totl de documentes) * 100

{Nimem de procedimientos estandarendos
imph dos / Total de p
necesarios) * 100

(Mimem de documenios duplicados actunles -
Nimero de duplicados tras la imp lementacion) /
Nimero de duplicados actuales * 100

« Plan (Planificar): A partir de los datos recopilados en los KPls, se identifican las areas

donde los procesos documentales no estan cumpliendo con los objetivos de eficiencia.

Se proponen acciones para resolver estos problemas.

e Hacer (Hacer): Implementar las acciones correctivas y ajustes necesarios para abordar

los problemas detectados, tales como mejorar la capacitacion del personal, estandarizar

procesos adicionales o optimizar los flujos documentales.

109




o Verificar (Verificar): Monitorizar los efectos de los cambios realizados para verificar
si se han logrado mejoras en los KPIs.

« Actuar (Actuar): Si las mejoras son efectivas, estandarizar las nuevas practicas. Si no
se obtienen los resultados esperados, se vuelve al paso de planificacion para identificar
nuevas soluciones.

3.7.2.2 ldentificacion de Oportunidades de Mejora

Con base en los resultados de las revisiones periodicas de los KPIs, se identifican

oportunidades especificas de mejora, tales como:

» Reduccion de tiempos de entrega: Si los tiempos de entrega siguen siendo largos, se puede
ajustar la asignacion de recursos o automatizar ciertos procesos.

o Eliminacion de errores en documentos: Si persisten errores, se revisaran los
procedimientos operativos estandarizados (SOP) para identificar y corregir las
debilidades.

« Centralizacion del almacenamiento de documentos: Si los documentos siguen dispersos,
se revisara el sistema de almacenamiento y la formacion del personal para mejorar la
unificacion documental.

5.8. PASO 8: Documentacion de los resultados
5.8.1. Analisis de resultados:

Evalia el impacto del sistema basado en los KPIs y realiza ajustes segiin sea necesario.

Registra las mejoras realizadas para poder replicarlas y mantener un historial de éxito.
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Tabla 17
Calculo de Indicadores de Implementacion

Indicador Meta Formula Cilculo
Tiempo de Entrega de Reduccion del 30% en el (Tiempo de entrega antes — Tiempo de entrega A 33%
Documentos tiempo de entrega. ahora) / Tiempo de entrega antes * 100 '

Nimero de Documentos  90% de documentos revisados (Namero de documentos revisados a tiempo /

%o
Revisados a Tiempo dentro del plazo. | de documentos) * 100 88
Cantidad de Errores . (Numero de errores actuales - Namero de
) Reduccion del 40% en errores . ; §
Reducidos en errores tras implementacion) / Nimero de Ah63%
documentales.

Documentos errores actuales * 100
Nivel de Cumplimiento de 95% de cumplimiento de los  (Ndmero de criterios cumplidos / Total de 8 100%
los Criterios ABET criterios ABET. criterios ABET) * 100
:Iumero d:;DD Dcmr:entos 100% de documentos (Nimero de documentos en sistema 2100%

macenacos en ¢ almacenados en sistema. centralizado / Total de documentos) * 100 -
Sistema Centralizado
]\umen_) :{e (Namero de procedimientos estandarizados
Proce dimientos 100% de tareas documentales . | . ,

N ‘ implementados / Total de procedimientos A 100%

Es tandarizados estandarizadas.

necesarios) * 100
Imple mentados (SOP)
(Namero de documentos duplicados actuales -
Nunero de duplicados tras la implementacion) fh75%
/Numero de duplicados actuales * 100

Tasa de Duplicacionde  Reduccion del 50% en
Documentos duplicacion de documentos.

Nota. Elaboracion Propia. Se cumplieron todos los indicadores de la
implementacion satisfactoriamente.

5.8.2. Recoleccion de retroalimentacion:

En esta etapa de la investigacion, la evaluacion de las encuestas (ANEXO 3 y 5) se centra
en analizar como los participantes perciben los cambios implementados en el proceso de
gestion y control documental relacionado con la acreditacion ABET.

Principales hallazgos del feedback sobre los cambios implementados. De las respuestas
recopiladas, se destacan las siguientes observaciones clave:

3.8.2.1.Mejoras en la eficiencia y documentacion:

Percepcion positiva: La mayoria de los participantes considera que ha mejorado la
eficiencia en el seguimiento de la documentacion y los progresos estudiantiles. Esto se

refleja en puntuaciones mayormente de 4 y 5, lo que sugiere que los cambios han sido bien

recibidos.
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3.8.2.2.Revision y actualizacion de objetivos educativos:

Colaboracion con grupos de interés: Los resultados muestran que el proceso de revision
y actualizacion de objetivos en conjunto con los grupos de interés ha sido facilitado por los
cambios realizados, con un consenso general de puntuaciones altas (4 y 5).

Identificacion de problemas y mejoras a partir del feedback

» Problemas identificados:

- Capacitacion insuficiente: Algunos participantes sefialaron que no se sienten
totalmente preparados para manejar herramientas nuevas, lo que afecta su
eficiencia.

- Carga laboral: Aunque se perciben mejoras, sigue existiendo una carga significativa
asociada con los procesos manuales.

« Sugerencias de mejora:

- Capacitacion continua: Involucrar a todos los miembros del personal en
entrenamientos regulares sobre nuevas herramientas y procesos de gestion.

- Mayor digitalizacion: Integrar plataformas digitales mas intuitivas que permitan
una mejor gestion de evidencias y documentacion en tiempo real.

- Feedback constante: Establecer un mecanismo de retroalimentacion frecuente para
ajustar los procesos segiin las necesidades y experiencias del personal.

5.9. PASO 9: Mantener una cultura de acreditacion
5.9.1. Desarrollo de una cultura continua
3.9.1.1.Politica para la Cultura de Acreditacion
« Objetivo
Esta politica busca establecer una cultura permanente de calidad y cumplimiento de

los criterios de acreditacion, especificamente la acreditacion ABET, dentro de la
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Escuela Profesional Universitaria. Su propodsito es garantizar que la gestion
documental y los procesos académicos mantengan un estandar elevado en todo
momento, asegurando que el trabajo relacionado con la acreditacion sea una prioridad
continua, incluso fuera de los periodos formales de evaluacion.
« Ambito de Aplicacion

Esta politica aplica a todo el personal docente y administrativo de la Escuela
Profesional Universitaria, incluyendo profesores, coordinadores de programa,
personal de soporte y estudiantes. Cubre todas las actividades relacionadas con la
recopilacion, organizacion y presentacion de documentos y evidencias para el proceso

de acreditacion, ademas de asegurar que se cumplan los requisitos internos y externos

202
que promuevan la mejora continua de la calidad educativa.

« Principios Fundamentales

- Calidad Documental Continua: La documentacion y los procesos académicos deben
mantener un estandar elevado de calidad en todo momento, asegurando que se
cumplan los requisitos de acreditacion de ABET. Los documentos deben estar
actualizados, ser precisos y estar organizados de manera eficiente.

- Monitoreo y Seguimiento Constante: Se implementaran mecanismos de
seguimiento y monitoreo regular para evaluar el progreso en la recopilacion de
evidencias y el cumplimiento de los procedimientos documentales. Estas revisiones
pueden ser mensuales o trimestrales.

- Mejora Continua (Kaizen): Se promovera una cultura de mejora continua en la
gestion de evidencias y documentacion para asegurar que los procedimientos sigan

alineados con los estandares de calidad educativa y los criterios de acreditacion.
- Compromiso Colaborativo: Todo el personal docente y administrativo debera

comprometerse con la cultura de calidad que demanda la acreditacion. Se llevaran
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a cabo capacitaciones y reuniones periodicas para asegurar que todos comprendan
la relevancia de su participacion en el proceso.

3.9.1.2.Directrices de Implementacion

« Revision Documental Periodica: Se establecera un calendario de revision regular para
asegurar que los documentos estén actualizados y que se puedan detectar y corregir
posibles fallos antes de que afecten el proceso de acreditacion.

« Capacitaciones Recurrentes: Se realizaran capacitaciones enfocadas en la importancia
del proceso de acreditacion, los beneficios que genera y la correcta gestion de los
documentos, para asegurar que todo el personal entienda su papel en el proceso.

« Herramientas de Gestion Visual: Se crearan paneles o herramientas de gestion visual
que muestren el avance del proceso de acreditacion y las tareas pendientes, facilitando
un seguimiento claro y transparente.

« Asignacion Clara de Responsabilidades: Cada area y responsable debera conocer sus
tareas especificas dentro del proceso de acreditacion. Un equipo de supervision sera
responsable de revisar y actualizar los documentos y evidencias de manera continua.

« Indicadores Clave de Desempeifio (KPIs): Se definiran indicadores especificos como
el tiempo de entrega de documentos, el nimero de documentos revisados a tiempo, la
reduccion de errores, y el cumplimiento de los criterios ABET. Estos se revisaran
periodicamente para medir el progreso y tomar las acciones necesarias.

« Responsabilidades

e Directores y Coordinadores de Programa: Seran los encargados de promover y
supervisar la cultura de acreditacion en sus respectivas areas, asegurandose de que todo

el personal mantenga altos estandares en los procesos documentales.
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e Docentes y Personal Administrativo: Tienen la responsabilidad de gestionar
adecuadamente los documentos a su cargo, asegurando que se cumplan los
procedimientos establecidos y manteniendo un enfoque en la calidad.

« Comité de Acreditacion: Este comité sera responsable de coordinar las revisiones
periodicas de documentos, realizar las capacitaciones necesarias, y mantener
actualizado al personal sobre los estandares de acreditacion.

5.9.1.3.Evaluacion y Mejora Continua

La implementacion de esta politica sera evaluada anualmente para identificar

oportunidades de mejora. El Comité de Acreditacion llevara a cabo auditorias internas para

revisar tanto los procesos documentales como la efectividad de los seguimientos y

capacitaciones. Estos resultados se utilizaran para ajustar y mejorar la politica y los procesos.
5.9.1.4.Revision y Actualizacion de la Politica

Esta politica se revisara cada dos afios o cuando se produzcan cambios significativos en

los requisitos de acreditacion o en los procedimientos internos de la escuela.
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CAPITULO VI

6. Evaluacion de la Propuesta

6.1. Evaluacion Cuantitativa

6.1.1. Listado de Costos de la implementacion (recursos, HH, servicios)

« Miro(Gestion visual y Kanban) S/ 119.83 mensual para 4 miembros, (Director de escuela,

Docente Tiempo Completo Acreditacion, Coordinador Acreditacion, Asesor de

Acreditacion)

¢ Microsoft Office 365 para Empresas (OneDrive, Word, Excel, PowerPoint, ect) S/89.87

mensual para 4 miembros, (Director de escuela, Docente Tiempo Completo Acreditacion,

Coordinador Acreditacion, Asesor de Acreditacion)

« Conexion a Internet $/250 mensual (Fibra Optica)

« Laptop Lenovo Thinkpad 7: S/ 2000
« Capacitaciones: S/ 300 por capacitacion

Tabla 18
Costos de la Implementacion

Item Descripcion Cantidad Unidad C{)s ([_' CDSED Costo Total
Unitario Parcial

1 Miro (Gestion visual y Kanban) 4 Unidad S/ 2996 8/ 119.84 S/ 479.36

2 Microsoft Office 365 para Empresas 4 Unidad S/ 2250 8/ 90.00 S/ 360.00
3 Conexion a Internet 1 Servicio S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 1,000.00
4 Laptop 1 Unidad S/ 2,000.00  §/2,000.00 8/ 2,000.00
5 Capacitaciones 4 Servicio S/ 300.00 _S/1.200.00 S/ 1,200.00
Total S/ 5,039.36

Nota. Elaboracion Propia.
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Tabla 19
Identificacion de Desperdicios/Beneficios

Item Descripcion Tipo

Retrabajo por documentos incompletos o con errores que deben ser

Administrativo
revisados y corregidos para cumplir con los requisitos de ABET.

Tiempo dedicado a revsar y clasificar documentos debido a procesos

2 documentales desorganizados v criterios poco claros para Adminstrativo
almacenamiento.

3 Falta de automatizacion en el control y seguimiento de documentos, Servicio
causando demoras y pérdida de tiempo en la gestion manual

4 C orﬁtos de c.apactacnn pzlira. el perso.ml en Imtt?dobglas agiles y Adminktrativo
mejora continua, para optimizar el flujo de trabajo.
Software de gestion documental no utilizado eficientemente o

5 inexistente, afectando la productividad v el seguimiento del proceso de Servicio
acreditacion.
Ti invertid 3] i6 io de d tOs s

g Tiempo invertido en b comrecciony reff:nvn ¢ documentos que no Administrativo
cumplen con los requerimientos especificos de ABET.
Costos wectos debido a k baja participacion y compromiso de

7 alpunos docentes y personal admmistrativo en el proceso de Adminstrativo
acreditacion.
Retrabaj crdida de tie 1 control madecuado di siones .

3 jo y pérdida de tiempo en el control nadecuado de versiones Servicio
de los documentos.
Tiempos prolongados y burocraticos en la aprobacion de documentos, .

9 PSP g Y P Administrativo

afectando la eficiencia del proceso de acreditacion.

Nota. Elaboracion Propia. Losg#3sperdicios se identifican mediante las causas raiz que
afectan la gestion documental en el proceso de acreditacion ABET.

El desarrollo de la propuesta implica un costo total de S/ 5,039.36. En la Tabla 19 se
detallan los beneficios derivados de esta implementacion, abordando y solucionando las
principales causas identificadas en el problema, tales como la reduccion del retrabajo, la
mejora en la gestion documental y la optimizacion del control de los procesos asociados a la
acreditacion ABET. Esto permite incrementar la eficiencia general del proceso, garantizando
un flujo de trabajo mas agil y efectivo.

6.2. Evaluacién Cualitativa
Se ha realizado una encuesta para la percepcion de la implementacion/desarrollo de la

propuesta ANEXO 3 obteniendo los siguientes resultados:
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Figura 20
Respuestas de la pregunta 8

:Considera usted que ha mejorado la eficiencia en el seguimiento del progreso de los estudiantes y
|la documentacion asociada?
23 respuestas

10,0

10 (43,5 %)

7.5
7 (304

5.0

25

Nota. Elaboracion Propia. Se observa que el 73.9% de losggEguestados estin Totalmente de
acuerdo o de acuerdo que se ha mejorado la eficiencia en el seguimiento del progreso de

los estudiantes y la documentacion asociada.

Figura 21
Respuestas de la pregunta 9

iConsidera usted que ha facilitado la revision y actualizacién de los objetivos educativos del
programa en colaboracién con los grupos de interés.?
23 respuestas
10,0
7.5
5.0
2,5
0o — NECEETE IECEETE
1 2

Notia. Elaboracion Propia. Se observa que el 69.5% de los encuestados estan totalmente de

acuerdo o de acuerdo que se ha facilitado la revision y actualizacion de los objetivos
educativos del programa en colaboracion con los grupos de interes.

Figura 22
Respuestas de la pregunta 10
iConsidera usted que se ha facilitado la recoleccidn de evidencias sobre la capacidad de los
estudiantes para adquirir nueves conocimientos y resolver problemas complejos de ingenieria.?
23 respuestas
10,0
9 (39,1 %)
7.5
7 (30,4 %)
5,0
25
0(0 %)
00 — EIEETE
1 2 3 4 5
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Nota. Elaboracion Propia. Se observa que el 65.2% de los encuestados estan almente de
acuerdo o de acuerdo que se ha facilitado la recoleccion de evidencias sobre la capacidad
de los estudiantes para adquirir nuevos conocimientos y resolver problemas complejos de
ingenieria.

Figura 23
Respuestas de la pregunta 11
¢Considera usted que se ha facilitado la documentacién y evaluacién continua del logro de los
resultados estudiantiles.?
23 respuestas
10,0
75
50
25
00 %)
00 — IEICEETIN
1 2

Nota. Elaboracion Propia. Se observa que el 78.2% de los encuestados estan totalmente de
acuerdo o de acuerdo que se ha facilitado la documentacién y evaluacion continua del
logro de los resultados estudiantiles

Figura 24
Respuestas de la pregunta 12

iConsidera usted que se ha simplificado el proceso de actualizacion y documentacion del plan de
estudios.?
23 respuestas

10,0

50

i (3%) ]
0,0

1 2

Nota. Elaboracion Propia. Se observa que el 56.5% de los encuestados estan totalmente de
acuerdo o de acuerdo que se ha simplificado el proceso de actualizacion y documentacion
del plan de estudios
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Figura 25
Respuestas de la pregunta 13

iConsidera usted que se ha mejorado la interaccion entre los docentes y estudiantes en cuanto a la

gestion de la documentacion de asesoria académica y seguimiento?
23 respuestas

10,0

50

25

Nota. Elaboracion Propia. Se observa quegihl.5% de los encuestados estan totalmente de
acuerdo o de acuerdo que se ha mejorado la interaccion entre los docentes y estudiantes en

cuanto a la gestion de la documentacion de asesoria académica y seguimiento.

Figura 26
Respuestas de la pregunta 14

¢Considera usted que se ha facilitado el acceso y mantenimiento de equipos y laboratorios
necesarios para que los estudiantes logren los resultados esperados.?

23 respuestas

10,0

7.5

Nota. Elaboracion Propia. Se observa que el 56.5% de los encuestados estan totalmente de

acuerdo o de acuerdo que se ha facilitado el acceso y mantenimiento de equipos y
laboratorios necesarios para que los estudiantes logren los resultados esperados.
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Figura 27
Respuestas de la pregunta 15

iConsidera usted que se ha mejorado el manejo de los recursos financieros y humanos para

garantizar la calidad del programa.?
23 respuestas

8

B(34,8 %)

. e | i
0

1 2

Nota. Elaboracion Propia. Se observa quef#)65.2% de los encuestados estan totalmente de
acuerdo o de acuerdo queffEha mejorado el manejo de los recursos financieros y humanos
para garantizar la calidad del programa.

Los resultados obtenidos a partir de la encuesta reflejan una percepcion positiva sobre la
implementacion de la propuesta basada en Lean Office para la gestion y control documental
en el proceso de acreditacion ABET. En particular, los encuestados destacan mejoras
significativas en aspectos clave del proceso:

Eficiencia en el seguimiento del progreso estudiantil y la documentacion asociada
(73.9%, Fig. 20) y la facilitacion de la documentacion y evaluacion continua del logro de los
resultados estudiantiles (78.2%, Fig. 23) son los puntos mejor valorados, lo que indica un
impacto directo en la calidad del seguimiento y en la alineacion con los resultados
académicos esperados.

La revision y actualizacion de objetivos educativos en colaboracion con grupos de interés
(69.5%, Fig. 21) y la facilitacion en la recoleccién de evidencias relacionadas con la
adquisicion de conocimientos y resolucion de problemas complejos de ingenieria (65.2%,
Fig. 22) muestran una mejora en la gestion académica y en la interaccion con los actores

clave del proceso.
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Aunque en menor proporcion, se observa que la propuesta también ha contribuido a
simplificar el proceso de actualizacion y documentacion del plan de estudios (56.5%, Fig.
24), mejorar la interaccion entre docentes y estudiantes en la gestion de documentacion
(61.5%, Fig. 25), y facilitar el acceso a equipos y laboratorios necesarios (56.5%, Fig. 26),
factores fundamentales para la consolidacion del programa educativo.

Finalmente, un 65.2% (Fig. 27) considera que se ha optimizado el manejo de recursos
financieros y humanos, lo cual garantiza la sostenibilidad de la calidad del programa.

En general, la percepcion mayoritaria de los encuestados confirma que la implementacion
de la propuesta ha logrado avances significativos en la gestién documental, fortaleciendo el

soporte necesario para alcanzar los objetivos del programa de acreditacion y consolidando

una gestion mas eficiente y alineada con los estandares requeridos.
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CONCLUSIONES
Primera. - La implementacion del sistema demostro ser técnica y operativamente viable,
logrando reducir los tiempos de gestion documental hasta en un 30%, minimizar los
errores en la recopilacion y presentacion de documentos, y aumentar la satisfaccion del
personal involucrado. Estos resultados validan la efectividad de Lean Office como una
metodologia para optimizar procesos administrativos complejos y aseguran un avance
significativo hacia la obtencion de la acreditacion ABET.
Segunda. - Los procesos de gestion y control documental utilizados en la institucion
presentaban diversas ineficiencias que impactaban negativamente en el proceso de
acreditacion ABET. Entre los principales problemas identificados destacan la falta de
estandarizacion, la comunicacion deficiente entre las areas involucradas, retrasos
significativos en la entrega de documentos (de 1 a 2 semanas), y la ausencia de un sistema
centralizado para el almacenamiento de informacion. Esto generaba retrabajos en el 80%
de los documentos recibidos, afectando los plazos de acreditacion.
Tercera. - Los analisis realizados permitieron identificar areas criticas para optimizar el
proceso de acreditacion ABET, tales como la necesidad de unificar criterios en el manejo
documental, mejorar la organizacion y clasificacion de evidencias, eliminar desperdicios
relacionados con tareas redundantes y establecer un flujo de trabajo eficiente. Asimismo,
se subrayo la importancia de involucrar a los docentes en un proceso mas colaborativo y
orientado al cumplimiento de los estandares internacionales.
Cuarta. - El sistema propuesto, fundamentado en los principios de Lean Office, fue
diseflado para abordar las deficiencias detectadas. A través de herramientas como Value
Stream Mapping (VSM), 58S, y la estandarizacion de procesos, se logro simplificar la

gestion documental y priorizar actividades de valor agregado. Ademas, se definieron
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indicadores clave de desempeno (KPI) para evaluar la eficiencia y calidad del sistema,

permitiendo un monitoreo continuo y mejoras incrementales.
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RECOMENDACIONES
Primera. - Se propone monitorear los indicadores clave de desempefio (KPIs) de manera
periodica de manera que permitan evaluar el impacto de las herramientas Lean Office en
tiempo real, facilitando la identificacion de areas de mejora.
Segunda. - Se propone realizar talleres colaborativos dos veces por semestre que
involucren a los docentes y personal administrativo, con el fin de discutir problemas
recurrentes, identificar cuellos de botella y proponer soluciones colaborativas para
mejorar el flujo de trabajo.
Tercera. - Se recomienda fortalecer y consolidar la cultura de acreditaciéon y mejora
continua, promoviendo activamente la utilizacion de las herramientas implementadas de
Lean Office. Esto permitira simplificar y optimizar los procesos, asegurando una gestion
mas eficiente y estructurada al momento de enfrentar futuras reacreditaciones.
Cuarta. - Se recomienda realizar evaluaciones periodicas de los resultados del sistema
implementado, asegurando que se mantenga su viabilidad técnica y operativa a medida
que se acercan nuevas fases de acreditacion o reacreditacion.
Quinta. - Se recomienda tener un niimero mayor de capacitaciones dirigidas a todos los
docentes involucrados en el proceso de Acreditacion antes del inicio del semestre, esto es
especialmente importante para garantizar que los nuevos docentes comprendan la

relevancia y los requisitos del proceso de acreditacion, promoviendo asi una participacion

activa.
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ANEXOS

ANEXO 1: Costo de Software Miro

Starter

Desbloquea t

bleros ilimitados y privados con

funciones esenciales

32US$
/mes para 4 miembros

Mejorar plan

Todas las funciones de Free, mds:

e

v

Espacio de trabajo Unico con tableros ilimitados.

Acceso de colaborador con un clic con visitantes
ilimitados en tableros publicos. No se requiere
iniciar sesion.

Comparte el contexto y ahorra tiempo con
TalkTracks ilimitados para ofrecer recorridos
interactivos de tus tableros,

Encuentra y comparte tableros facilmente con
carpetas de proyectos ilimitadas.

Crea un espacio inclusivo sin sesgo de grupo con el
modo privado en las notas adhesivas,

Recupera contenido perdido y versiones de
contenido con el historial de versiones del
tablero

Organiza buenas reuniones con el temporizador
incorporado, la votacion, el videochat, la app
Estimacién y mas.

Mantén la uniformidad a escala con plantillas
personalizadas y &/ Centro de marca.

Controla quién puede acceder a tu contenide con
tableros privados.

Luce tu trabajo con las exportaciones de tableros
en alta resolucion.

Crea y modifica con Mire Al: 25 créditos/mes por
miembro. NUEVO
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ANEXO 2: Costo de Microsoft 365

Microsoft 365 Empresa
Basico

USD$6.00 .. cousrio s me

(Fagado anualmente, se renueva automaticamente)!

El precio no incluye impuestos.

Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas
Este producto contiene

FEGCOG oA

132




ANEXO 3: Encuesta sobre el Proceso de Acreditacion ABET

Estimado(a) docente,

Como parte del proceso de mejora continua en la acreditacion ABET, le solicitamos su

colaboracién en responder esta encuesta. Su retroalimentaciéon es fundamental para

optimizar el sistema de gestion y control documental.

1. ;Qué tan familiarizado(a) se siente con los criterios y estandares de la acreditacion
ABET?
12345
\ No estoy familiarizado(a) Muy familiarizado(a) |

. En general, ;Qué percepcion tiene del proceso de acreditacion ABET?

112131415

Muy negativo Muy positivo

. (Considera que la acreditacion ABET beneficia la calidad educativa de la Escuela?

112131415

Totalmente en desacuerdo Totalmente de acuerdo |
;Ha recibido capacitacion adecuada para participar en el proceso de
acreditacion?
o Si
« No
. (Considera que la capacitacion recibida fue suficiente para entender y cumplir con

sus responsabilidades dentro del proceso de acreditacion?

112131415

Totalmente en desacuerdo Totalmente de acuerdo |

. ;Como siente el proceso de acreditacion ABET en términos de carga de trabajo y

dificultad?

Liviano, no representa una
carga significativa

Muy pesado vy dificil de manejar
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. . Qué mejoras sugeriria para optimizar el proceso de acreditacion ABET?

Su respuesta

. (Considera usted que ha mejorado la eficiencia en el seguimiento del progreso de

los estudiantes y la documentacion asociada?

11231415

Totalmente en desacuerdo Totalmente de acuerdo |

. ¢ Considera usted que ha facilitado la revisién y actualizaciéon de los objetivos

educativos del programa en colaboracion con los grupos de interés?

112131415

Totalmente en desacuerdo Totalmente de acuerdo |

10. ;Considera usted que se ha facilitado la recoleccion de evidencias sobre la

capacidad de los estudiantes para adquirir nuevos conocimientos y resolver

problemas complejos de ingenieria?

112131415

\ Totalmente en desacuerdo Totalmente de acuerdo |
11. ;Considera usted que se ha facilitado la documentacién y evaluacion continua del
logro de los resultados estudiantiles?
112131415
\ Totalmente en desacuerdo Totalmente de acuerdo |
12. ;Considera usted que se ha simplificado el proceso de actualizacion y
documentacion del plan de estudios?
112 /3|45
‘ Totalmente en desacuerdo Totalmente de acuerdo |
13. ;Considera usted que se ha mejorado la interacciéon entre los docentes y

estudiantes en cuanto a la gestion de la documentacion de asesoria académica y

seguimiento?

Totalmente en desacuerdo Totalmente de acuerdo
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14.

.Considera usted que se ha facilitado el acceso y mantenimiento de equipos y

laboratorios necesarios para que los estudiantes logren los resultados esperados?

|

2

3

4

5

Totalmente en desacuerdo

Totalmente de acuerdo

15.

,Considera usted que se ha mejorado el manejo de los recursos financieros y

humanos para garantizar la calidad del programa?

|

2

3

4

5

Totalmente en desacuerdo

Totalmente de acuerdo
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ANEXO 4: Resultados de la Encuesta de Diagnostico

£Qué tan familiarizado(a) se siente con los criterios y estdndares de la acreditacién ABET?
23 respuestas

0.0 10 (43,5 %) 10 (43,5 %)
7.5
5,0
2,5
0(0 %) 0 (0 %)
0.0 | |
1 2

En general, ;Qué percepcion tiene del proceso de acreditacion ABET?
23 respuestas

15
13 (56,5 %)
10
10 (43.5 %)
5
010 %) 0(0 %) 0(0 %)
0 | |
1 2 3 4 5

¢Considera que |a acreditacion ABET beneficia la calidad educativa de la Escuela?
23 respuestas

14 (80,9 %)
10
5
1(4,3 %)
0 (0 %) 0(0 %)
0 | |
1 2 3

¢Ha recibido capacitacion adecuada para participar en el proceso de acreditacion?
23 respuestas

@ si
® No
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i Considera que la capacitacion recibida fue suficiente para entender y cumplir con sus

responsabilidades dentro del proceso de acreditaciéon?
23 respuestas

10,0 10 (43,5 %)
9(39,1 %)

7.5

5,0

4(17,4 %)
25
0(0 %) 0 (0 %)
0,0 |
1 2 3 4 5

iComo siente el proceso de acreditacion ABET en términos de carga de trabajo y dificultad?
23 respuestas

20

19 (82,6 %)

1(4,3%) 1(4,3 %)
0(0 %
Q% 2(8,7 %)

1 2

;Qué mejoras sugeriria para optimizar el proceso de acreditacion ABET?
23 respuestas

Mayores capacitaciones

Numero de alumnos matriculados por grupo no debe ser mayor a 35

Seguir el ritmo todos los afios.

Reuniones de coordinacion y capacitacion semanal mucho mas frecuentes

Tener siempre personas a cargo de los tramites administrativos y documentarios.

Mas difusion

Mayores capacitaciones

Mantener capacitaciones para la mejora continua

Crear una cultura y/o habito para presentar las evidencias y documentos que exige ABET,

en cada ciclo académico
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Mantener los procesos de capacitacion docente
Auditores en espafiol

Ninguna, todo estuvo muy bien

Capacitar mas estudiantes para apoyar en el proceso
Elaborar una plataforma interactiva para los documentos
Equipamiento de laboratorio y practicas preprofesional
Sincronizacion de tiempos

Mayor capacitacion

ninguna

Muy bueno

Capacitacion permanente

Apoyo de asesores externos

Acompafiamiento continuo

Seria muy bueno que a los docentes que llevamos pocos afios en la universidad y no estamos

muy familiarizados con el proceso de acreditacion ABET nos brinden una capacitacion a fin

de poder cumplir con las tareas encomendadas de la mejor manera posibles con el proceso

de acreditacion ABET

138




Aplicacion de Lean Office en la gestion y control documental
para el proceso de acreditacién ABET de una escuela
profesional universitaria
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