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Resumen 

El presente trabajo de investigación tiene como fin medir la influencia de la 

implementación de la metodología Lean Office sobre el sistema de gestión del área de archivos 

de la municipalidad de Jacobo Hunter. 

La investigación es cuantitativa, tiene un alcance explicativo y es de tipo experimental 

ya que se administra un programa de capacitación. El estudio tiene un diseño pre experimental, 

porque se manipuló la variable independiente que corresponde a Metodología Lean Office, con 

el fin de influir sobre la variable dependiente que es Gestión del área de archivos. La muestra 

corresponde a 124 trabajadores de la Municipalidad Distrital de Hunter de la ciudad de 

Arequipa. 

La técnica empleada fue la encuesta y observación directa. El instrumento fue una 

prueba que se aplicará a 124 para obtener datos antes y después del programa de capacitación 

con el fin de medir el nivel de influencia de la implementación de la metodología Lean Office 

sobre el sistema de gestión del área de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter.  

Los resultados evidenciaron que la implementación de la metodología Lean Office 

influyó de manera positiva sobre el sistema de gestión del área de archivos de la municipalidad 

de Jacobo Hunter, porque el grado de deficiencias bajo y el nivel de aceptación por parte de los 

trabajadores incrementó, debido a que en un inicio el 38.55% indicaban que estaban totalmente 

en desacuerdo con el sistema de gestión del área de archivos, pero ahora el 32.55% está 

totalmente de acuerdo y el 47.46% de acuerdo. 

Palabras claves: Metodología Lean Office, gestión, 5S, Lean Manufacturing 
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Abstract 

The purpose of this research work is to measure the influence of the implementation of 

the Lean Office methodology on the management system of the archives area of the 

municipality of Jacobo Hunter. 

The research is quantitative, has an explanatory scope and is of an experimental nature 

since a training program is administered. The study has a pre-experimental design, because the 

independent variable that corresponds to Lean Office Methodology was manipulated, in order 

to influence the dependent variable that is Management of the file area. The sample corresponds 

to 124 workers from the District Municipality of Hunter in the city of Arequipa. 

The technique used was the survey and direct observation. The instrument was a test 

that was used on 124 to obtain data before and after the training program in order to measure 

the level of influence of the implementation of the Lean Office methodology on the 

management system of the archives area of the municipality of James Hunter. 

The results showed that the implementation of the Lean Office methodology had a 

positive influence on the management system of the archives area of the municipality of Jacobo 

Hunter, because the degree of deficiencies was low and the level of acceptance by the workers 

increased, due to to the fact that initially 38.55% indicated that they totally disagreed with the 

file area management system, but now 32.55% totally agree and 47.46% agree. 

Keywords: Lean Office Methodology, management, 5S, Lean Manufacturing 
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Introducción 

Actualmente la mayoría de empresas se basan en mejorar los procesos de producción y 

dejan de lado lo que implica el ámbito administrativo, que es un área muy importante para las 

entidades públicas o privadas, porque contribuye a la ejecución de las distintas operaciones de 

la entidad, esta área está íntimamente ligada con el área de producción.  

Bajo este panorama, se identifica un gran problema en el área administrativa, el cual 

reside en una mala organización donde hay una ausencia de estructura, tardanza en los trámites 

y una falta de estandarización de procesos. De acuerdo a los problemas evidenciados algunas 

entidades optan por utilizar metodologías para mejorar sus procesos administrativos, una de 

estas tantas metodologías es la Lean Office para procesos administrativos que mejoran la 

eficiencia de la entidad pública o privada.  

Por lo tanto, la presente investigación tiene como fin medir la influencia de la 

metodología Lean Office sobre el sistema de gestión del área de archivos de la municipalidad 

de Hunter la cual se ubica en la ciudad de Arequipa, con el propósito de optimizar el desempeño 

de dicha área ya que esta presenta una serie de falencias que dificultan la realización eficiente 

de las actividades propias, estas falencias van desde la mala organización del espacio físico 

hasta la ineficiente gestión documental. Todo lo mencionado partiendo de un análisis previo, 

para luego implementar por medio de capacitaciones y herramientas de mejora continua como 

el Lean office, la herramienta 5’S entre otras mejoras de optimización de los procesos propios 

de la gestión documental. 

  



17 

 

CAPÍTULO I:  

1. PLANTEAMIENTO TEÓRICO 

1.1. Problema de investigación 

1.1.1. Identificación del problema 

El manejo de archivos a lo largo del tiempo siempre ha presentado cierta problemática 

al momento de buscar y recuperar la información desencadenando importantes consecuencias; 

esto se pone de manifiesto en cuanto a la identificación, valoración y la selección de grandes 

volúmenes documentales que son parte importante en las organizaciones y su evolución en el 

tiempo, por ello la gestión documental y las actividades relacionadas no debieran dejarse sin la 

atención adecuada. 

La gestión documental es particularmente importante en las municipalidades pues los 

archivos municipales son testimonio de dichas instituciones y fuente de información sobre su 

actuar, sirven tanto a la administración municipal, como a los ciudadanos para informarlos de 

la gestión que se realiza, y sirve para la investigación y la difusión cultural. Por todo esto 

expuesto se desprende la importancia de darle seguimiento al área de archivos para poder 

gestionar y proporcionar la información necesaria de una forma rápida y eficaz (Barrera, 2017). 

Actualmente muchos usuarios de las municipalidades se encuentran insatisfechos 

debido a la demora en sus trámites o procesos, demoras o incumplimiento de entregas ya que 

no se ha concientizado a tener una gestión adecuada que permita manejar estándares adecuados, 

digitalización y control, esto incrementaría de todas maneras el desempeño de dichas 

organizaciones.  

1.1.2. Descripción del problema 

En la actualidad, con el entorno competitivo en que se desenvuelven las empresas 

también municipalidades, se requiere que estas tengan que mejorar sus procesos continuamente 

para mantener su posición en el mercado y poder ofrecer sus productos y servicios de la mejor 
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manera; por ende, es necesario contar con una planificación y gestión de los procesos óptimos 

(Sotomayor, 2016). Esta realidad no es ajena al entorno de una municipalidad que también 

requiere de métodos eficientes para realizar sus actividades. 

En este contexto, es que se presenta la municipalidad de Hunter, con una serie de 

problemáticas que imposibilitan la adecuada gestión del área de archivos y que a su vez causan 

un pobre desempeño, se presentan demoras en entrega, no se cumplen con tiempo específicos 

y tampoco un adecuado control de todo el proceso, sistemáticamente no se maneja de manera 

digital para una adecuada organización. 

El área de archivo no cuenta con una base de datos adecuada para el control de los 

documentos, el área está mal distribuida en relación a la estantería presente, demoras al buscar 

documentación, mala iluminación, se traspapelan los documentos, y la información se registra 

manualmente en un cuaderno. 

Es por ello que se requiere de una metodología que permita dejar atrás esos problemas 

y poder tener soluciones que ayuden a mejorar el desempeño en la municipalidad. De la misma 

manera será beneficioso para los usuarios tanto como para la organización. 

1.1.3. Formulación del problema 

¿Cómo analizar y mejorar el sistema de gestión del área de archivos para optimizar el 

desempeño mediante la metodología Lean Office en la municipalidad de Jacobo Hunter? 

1.1.4. Justificación de la investigación 

1.1.4.1. Justificación teórica.  

El trabajo académico es justificado teóricamente debido a que, Lean Office es una 

metodología que busca implementar un nuevo estilo basado en el trabajo en equipo y la 

comunicación los cuales generan un aumento al valor agregado tanto de productos y servicios 

a través de la eliminación de los desechos hallados en una empresa, por lo que debe existir un 

alto grado de compromiso por parte de la compañía para poder implementar dicha metodología. 
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En base a ello la presente investigación tiene como fin medir la influencia de la 

implementación de la metodología Lean Office sobre el sistema de gestión del área de archivos 

de la municipalidad de Jacobo Hunter en la ciudad de Arequipa, con el objetivo de facilitar de 

metodologías a aquellas entidades públicas o privadas que vienen utilizando las metodologías 

tradicionales o que cuentan con deficiencias en el área de archivos.   

1.1.4.2. Justificación práctica  

Esta investigación pretende dar solución a la problemática mencionada en apartados 

anteriores mediante una propuesta de mejora que optimice el área de archivos de tal forma que 

se reduzcan las demoras a lo largo de los procesos propios del área, para ello se utilizar, con 

esa finalidad se utilizarán técnicas Lean, 5S. Todo ello beneficiará a la institución en general, 

sobre todo referido a la obtención de la información de forma más eficiente, haciendo eficiente 

a su vez, las actividades y procesos que ser relacionan con la búsqueda y la recuperación de la 

información. 

Todo lo expuesto permitirá, en el caso de su implantación, solucionar el problema de 

las demoras excesivas que se dan a lo largo del proceso, además de los inadecuados 

procedimientos, y esto se verá reflejado en el desempeño tanto del área como de la institución 

en general, a la par de ahorros por los sobrecostos que se ocasionan; todo esto en el mediano y 

largo plazo. 

1.1.5.  Limitaciones de la investigación 

La municipalidad tardó un mes en dar la respuesta de la solicitud enviada en un inicio 

para la aplicación del trabajo de investigación, sin embargo, se contó con el tiempo necesario 

para implementar la capacitación. Por otro lado, algunos trabajadores no querían llenar los 

cuestionarios porque tenían un horario arduo, es por ello que se optó por aplicar la fórmula de 

la muestra significativa. 

1.2. Objetivos de la investigación 
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1.2.1. Objetivo General 

Medir la influencia de la implementación de la metodología Lean Office sobre el 

sistema de gestión del área de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter. 

1.2.2. Objetivo Específicos 

• Realizar un diagnóstico sobre el sistema de gestión del área de archivos e indicar el 

nivel de percepción de los trabajadores de la Municipalidad de Hunter. 

• Diseñar las propuestas del sistema de gestión mediante herramientas de la ingeniería 

industrial 

• Evaluar la viabilidad económica de la propuesta planteada en el área de archivos de 

la municipalidad de Jacobo Hunter 

1.3. Hipótesis 

• H1: La implementación de la metodología Lean Office mejora el sistema de gestión 

del área de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter. 

• H0: La implementación de la metodología Lean Office no mejora el sistema de 

gestión del área de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter. 
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1.4. Variables 

Tabla 1 

Operacionalización de variables 

Variable Dimensión Indicadores 
Nivel de 

medición 

Dependiente 

Mejora de la 

gestión del 

área de 

archivos 

Planificación 

Tiempo 

Razón 

Costo de 

implementacion 

Flujo 

Distribución 

Evaluación del 

desempeño 
Auditorias 

Independiente Lean Office 

Reducción de 

tiempos 

Identificación de 

tiempos muertos 

Razón 

Necesidad de 

actividades 

Control de procesos 

Poka Yoke 

Identificar procesos 

Solución a fallos 

Seguimiento de la 

operativa 

5S 

Seiri 

Seiton 

Seiso 

Seiketzu 

Shitsuke 

Nota: Elaboración propia 
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CAPÍTULO II:  

2. MARCO TEÓRICO 

2.1. Antecedentes de la investigación 

En Brasil, Lemos de Almeida, Ribeiro Galina, Mazzeo Grande y Gressler Brum (2017) 

llevaron a cabo una investigación donde buscaron analizar como se da la planificación e 

implementación de la metodología Lean Office en una agencia reguladora del sector público. 

El estudio fue longitudinal, se aplicaron entrevistas a 5 colaboradores en setiembre y octubre 

del año 2012, luego se recogieron datos entre abril y mayo del 2015. Los resultados de la 

evaluación de los procesos de control mostraron que si se puede implementar la metodología 

Lean Office porque hubo una adecuada aplicación de esta ya que se siguieron las 

recomendaciones que indicaba la literatura, sin embargo, se realizaron ajustes a esta 

metodología por las particularidades propias de la entidad pública. 

En Estados Unidos Duska, Müller, Lothamer, Pelkofski y Novicoff (2015) buscaron 

mejorar la eficiencia en cuanto a la calidad de atención en base a los tiempos de espera para la 

atención en las clínicas de Oncología Genicológica haciendo uso de la metodología Lean. En 

el estudio se creó un mapa de flujo sobre el proceso clínico, se realizaron encuestas a los 

pacientes para identificar los retrasos, así como la variabilidad del proceso, para luego 

implementar la metodología Lean. Los resultados del estudio muestran que los tiempos de 

espera disminuyeron significativamente de 119 minutos a 82. 

Del mismo modo en Reino Unido, Villareal, Garza Reyes y Kumar (2016) aplicaron la 

metodología Lean para mejorar las operaciones y logística de productos en las operaciones de 

transporte por carretera. Los investigadores implementaron el modelo sistemático basandose 

en un pensamiento esbelto y reduciendo los 7 desechos de transporte, para llevar a cabo la 

investigación primero se hizo una revisión diagnóstica del área de transporte, luego se 

adecuaron las estrategias para implementar la metodología Lean. Los resultados indican que la 
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aplicación de la metodología mejoro las operaciones de transporte en la carretera, ya que se 

redujeron las rutas de distribución y de distancia en un 27% y 32%. 

A continuación, se mostrarán tesis que utilizaron la misma metodología, así como las 

herramientas que emplearon para la puesta en marcha. 

En Colombia, el trabajo de investigación de Velásquez (2017) busco mejorar el 

desarrollo del proceso administrativo de los trámites de la empresa Amarillo S.A.S. haciendo 

uso de la metodología Lean. En un inicio se diagnosticó la situación inicial de la entidad, donde 

identificaron los requisitos que existían para el proceso de satisfacción de los clientes y los 

trámites. El investigador buscó eliminar las tareas que no agregaban valor al proceso, de eso 

modo mejoro los procedimientos del área. La conclusión del estudio reside en que haciendo 

uso de la metodología Lean se redujo el número de actividades y el tiempo de proceso de los 

trámites en un 56%.   

Asimismo, en Perú Delgado Tejada (2021) implementó una propuesta en una empresa 

mecánica para mejora el manejo de los procesos logísticos con el fin de reducir el tiempo de 

atención en el proceso de compras, ventas y la gestión de almacenes, haciendo uso de la 

metodología Lean Office. El instrumento que se utilizó para identificar el diagnóstico fue la 

observación directa y documentación de la entidad, luego se describieron y representaron los 

procesos iniciales en diagramas de flujo, VSM y de Pareto. Tras el diagnóstico se implementó 

la herramienta Lean Office, haciendo uso de las 5´S, de un programa de capacitación, de un 

Software logístico. Los resultados evidenciaron que hubo una reducción del 55.43% en el 

tiempo de atención del servicio.   

2.2. Bases Teóricas 

2.2.1. Metodología Lean Office 

La filosofía Lean busca implementar un nuevo estilo basado en el trabajo en equipo y 

la comunicación los cuales generan un aumento al valor agregado tanto de productos y 
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servicios a través de la eliminación de los desechos hallados en una empresa, por lo que debe 

existir un alto grado de compromiso por parte de la compañía para poder implementar dicha 

metodología (Locher, 2017). 

En la actualidad, se emplea comúnmente el Lean Manufacturing, el mencionado se 

emplea en compañías de manufacturación con la finalidad de optimizar sus procesos 

productivos, ya que Lean Office y Lean Manufacturing tienen una perspectiva del Sistema de 

Gestión Lean, el cual comprende todas las áreas de la empresa, por ende, dichas metodologías 

son muy parecidas. No existiendo un trabajo adicional, en un corto periodo de tiempo y con 

una cantidad igual de recursos (LeanSis Productividad, 2019) 

La relevancia de poner en marcha la metodología Lean Office es otorgar un valor 

agregado descartando la idea de que solo en los procedimientos de producción es donde se 

pueden implementar mejoras. No obstante, este método de trabajo brinda un gran beneficio 

frente a otras organizaciones al disminuir los residuos en las operaciones de oficina y de 

servicios. Es primordial poder reconocer, examinar y evaluar los residuos que se generan en 

una empresa para poder progresar empleando esta metodología (LeanSis Productividad, 2019). 

Según la universidad Esan (2021), la metodología Lean Office es una filosofía de 

trabajo porque busca insertar principios de mejora continua en las distintas actividades que se 

llevan a cabo en las áreas administrativas de una entidad. Asimismo, según Locher (2017) el 

objetivo de la metodología es optimizar procesos eliminando desperdicios ya que el método se 

enfoca netamente en los procesos del área administrativa que generan un valor a los usuarios 

consumidores por medio de la exclusión del tiempo muerto.  

Para Cavaglier y Paulesky (2017) la metodología reside en la inserción de herramientas 

de Lean Manufacturing a entornos de oficina con el fin de agilizar los procesos administrativos, 

así como la gestión de los datos de la entidad o la gestión de los materiales a través de las 
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actividades que no dan valor al proceso y que según los autores se consideran como 

desperdicios. 

2.2.1.1.  Desperdicios de los procesos  

2.2.1.1.1. Los 7 desperdicios de los procesos administrativos 

Torres Tapia (2017) clasifica 7 desperdicios que se dan en los procesos 

administrativos y que se describen a continuación: 

2.2.1.1.1.1. Sobreproducción:  

Hace referencia a hacer más sin que el cliente lo solicite, en la metodología Lean 

Office esto significa la elaboración desmedida de información innecesaria o el realizar 

tareas sin que el cliente las requiera lo cual se traduce en un desperdicio. A modo de 

ejemplo, detalles e informes innecesarios, recogida de datos o solicitudes de firma de 

aprobación que no son requeridas. 

2.2.1.1.1.2.  Espera:  

Es el periodo en el que un trabajador no realiza ninguna tarea o espera la 

indicación para continuar con alguna. Esta demora es producida por una organización 

deficiente en el centro laboral. Por ejemplo, la espera al inicio de una reunión, falta de 

prioridad en el trabajo, tardanza en el envío u obtención de alguna información. 

2.2.1.1.1.3.  Transporte:  

Traslado de información o material no importante como la entrega de documentos. 

2.2.1.1.1.4.  Sobreproceso:  

El realizar acciones que el cliente no solicita y que además no incrementa un 

valor al servicio. Como es el caso de la elaboración de documentos con exceso de 

información.  
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2.2.1.1.1.5.  Movimientos:  

Dado que los trabajadores muchas veces se trasladan innecesariamente es muy 

frecuente ver este tipo de desperdicio en las empresas. A modo de ejemplo, el traslado 

de un archivador, para luego recoger las impresiones. 

2.2.1.1.1.6.  Inventario:  

Hacen referencia a documentos que se encuentran a la espera de ser usados o 

también están innecesariamente almacenados, como es el caso de los documentos que 

no serán revisados, pero se encuentran en la mesa. 

2.2.1.1.1.7.  Defectuosos:  

Dicho desperdicio se genera cuando no se sabe con claridad que desea el cliente, 

así como también el proceso que hay que llevar a cabo. Como es el caso de errores en 

los documentos los cuales producen reclamos o alguna recomendación los cuales 

extienden el proceso. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Figura obtenida de Berrikuntza eta Hobekuntza (2015). 

Algunos autores agregan al talento humano como otro proceso de desperdicio 

en el proceso administrativo. 

Figura 1  

8 Desperdicios en los procesos administrativos 
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2.2.1.1.1.8.  Talento humano:  

Se define a este tipo de desperdicio como el gasto innecesario de la creatividad, 

la inteligencia humana. 

Para la correcta implementación del Lean Office, LeanSis Productividad (2019) 

recomienda analizar los siguientes puntos:  

2.2.1.1.2. Desperdicio enfocado en el liderazgo 

2.2.1.1.2.1. En base al enfoque:  

Se produce cuando el líder deja de lado la productividad del equipo de trabajo, 

a su vez no cuenta con una perspectiva clara y se olvida de los objetivos.  

2.2.1.1.2.2. En base a la estructura:  

Se produce cuando el organigrama institucional es ambiguo o no se cuenta con 

una buena relación entre los departamentos de la organización, como es el caso en el 

que un colaborador no informa a tiempo sobre los cambios al grupo de trabajo. 

2.2.1.1.2.3. En base a la disciplina:  

Se produce cuando un trabajador al verse relacionado con un problema no lo 

comunica a tiempo con la finalidad de no ser visto de mala manera lo cual produce que 

dicho problema pueda empeorar. 

2.2.1.1.2.4. En base al liderazgo 

Un desperdicio muy común el cual se produce en organizaciones que no le 

otorgan poder a sus trabajadores, lo que ocasiona que a los trabajadores se les dificulte 

tomar decisiones frente a un problema ocurrido en sus respectivos departamentos de 

trabajo. La eliminación de este tipo de desperdicio es fundamental para el crecimiento 

de la organización a pesar de que este desperdicio sea considerado como superficial.  
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2.2.1.1.3. Desperdicios de los procesos administrativos 

2.2.1.1.3.1. Ineficiencia Operativa 

• De Persona: La organización no cuenta con un correcto manejo de su talento 

humano o no les brindan una capacitación adecuada.  

• De Proceso: No están ordenados en relación a los objetivos de la organización 

lo que produce que no se obtengan los resultados esperados. 

• De Información: No es precisa o existen esperas para su obtención. 

• De Activos: No existe un inventario adecuado, tampoco un correcto uso del 

material y su propiedad e innovación en ello. 

2.2.1.1.3.2. Ineficiencia de organización 

• De Focalización: Los trabajadores no están bien informados sobre los métodos 

para poder llegar a cumplir con los objetivos de la organización. 

• De Estructura: Los procedimientos deben efectuarse de forma eficiente. 

• De Implicación: Debe de haber procesos frente a diferentes tipos de 

contratiempos 

• De Propiedad: Para que el trabajador reciba los restado como propios se le debe 

hacer partícipe de la organización.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Figura obtenida de Zeballos Meza & Borda Max (2020). 

Figura 2 

Desperdicios de los procesos administrativos 
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Para Milanez de Siqueira, Paranhos, Rodrigues y da Silva (2018) existen cinco 

principios los cuales son fundamentales para poder acabar con estos residuos, alcanzar estos 

principios no es tarea fácil, los principios son:  

• Enfoque en el cliente, cumplir con sus expectativas  

• Identificación de la corriente de valor para cada producto, para eliminar o 

minimizar los que no agregan valor para hacer más eficientes el proceso.  

• Calcular la cantidad de flujo que es continua, eliminación de desperdicios. 

• Flujo de valor tirada para el cliente, es decir atender las necesidades del cliente 

• Buscar la perfección. 

Por otro lado, el modelo se fracciona en dos ciclos donde se identifican los desperdicios 

(Zeballos Meza & Borda Max, 2020). 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Figura obtenida de Zeballos Meza & Borda Max (2020). 

En el gráfico se puede observar un ciclo conceptual, donde se verifica un correcto 

desempeño de la transición de la eficiencia en la producción, tomando en cuenta las distintas 

características de los servicios y el rol que tiene el cliente como un co-creador del proceso de 

servicio. Asimismo, está el ciclo de práctica, donde se verifica que el ciclo conceptual se lleve 

a cabo en objetivos ventajosos, que vayan de la mano con la ideología lean. 

Figura 3 

Ciclos de Identificación de desperdicios 
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2.2.2. Las herramientas de la metodología Lean Office 

La metodología Lean Office emplea una variedad de instrumentos los cuales le permite 

conseguir increíbles resultados en la organización, la utilización de estos instrumentos permite 

que se puedan reconocer procesos que no agregan valor y también la depuración de los 

desperdicios (Arango Vásquez, 2017). 

Los instrumentos más importantes y utilizados según LeanSis Productividad (2019) 

son:  

2.2.2.1. Equipo de resolución de problemas 

Son un conjunto de personas expertas las cuales se encargan de examinar los 

defectos o errores en una empresa para así poder encontrar la causante original de un 

determinado problema en la organización para luego poder corregirlo.  

A menudo durante el proceso en el cual se identifica la causa raíz salen a la luz 

múltiples problemas que no se han analizado aun, sin embargo, un gran número de 

personas tiende a erradicarlos de forma visual mediante parches por lo que el problema 

sigue permaneciendo, como es el caso de un aparato electrónico al cual al presentar 

fallas se le da un golpe y este trabaja de manera normal. En este aspecto el golpe dado 

al aparato electrónico sería el parche que se pone al problema no obstante el problema 

seguirá sin ser eliminado. 

Es por ello que esta herramienta busca establecer un equipo de personas que 

puedan reconocer la causa raíz del problema, dicho equipo estaría conformado por las 

personas que se ven más familiarizadas con el dispositivo o con las personas a cargo de 

las mejoras o el mantenimiento.  

Según, Arango Vásquez (2017) una vez el grupo este reunido se procede con 

los siguientes pasos: 
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• Descripción del problema: El grupo responsable debe realizar en este paso una 

estrategia la cual se basa en realizar múltiples preguntas con la finalidad de 

entender el problema, preguntas como: ¿Dónde ocurrió?, ¿Qué ocasionó el 

problema?, ¿Quién lo causo?, ¿Cómo sucedió el problema?, etc. Es fundamental 

que los integrantes del grupo conozcan muy bien el proceso que examinaran 

para así poder identificar la causa raíz.   

• Identificación de la causa raíz: En el momento que se tiene una completa 

comprensión del problema se realiza la aplicación de diversos instrumentos que 

ayudan a determinar la causa raíz, como el diagrama de pescado “Ishikawa”, el 

“árbol de problemas”, los “5 porqués” con la finalidad de observar la causalidad. 

Luego se realiza una lluvia de ideas donde se proponen soluciones que puedan 

combatir la causa raíz mediante acciones correctivas. 

• Control de acciones: Con el propósito de que no se vuelva a presentar un 

problema en el área se revisan todas las acciones correctivas propuestas para las 

fallas y así normalizar el procedimiento.  

Una vez concluida la realización de los tres pasos y habiendo aplicado las acciones 

correctivas apropiadas, la empresa experimenta un incremento en su eficiencia y su 

productividad debido a que en el área administrativa se realizó la depuración de los 

desperdicios.  

2.2.2.2. Medidor de tareas 

Es una herramienta fundamental para los trabajadores ya que con esta puede 

identificar sus propios desperdicios y luego aplicar acciones correctivas para un mejor 

desempeño de sus actividades.  

Para el uso de esta herramienta se realizan los siguientes pasos:  

Completar una plantilla en la que figuran todas las actividades que deben realizar 
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diariamente los trabajadores con sus respectivos tiempos de duración con la finalidad 

de examinar las actividades que agregan valor y posteriormente realizar la eliminación 

de las que producen desperdicios.  

Esta herramienta es relevante cuando se trata de reconocer los desperdicios del 

tipo movimiento.  

2.2.2.3. Las 5S 

Para Bodin Danielsson (2013) es una herramienta que forma parte de los tres 

pilares del Kaizen (mejora continua) de mano de la eliminación de desperdicios y la 

estandarización, las 5s son consideradas como una herramienta muy destacada al 

momento de implementar la metodología lean ya que hace más fácil el proceso de 

estandarizar el trabajo. Los resultados producidos por la implementación de las 5S son, 

por ejemplo: mejora en el tiempo de búsqueda de los documentos, espacios mejor 

organizados, disminución del tiempo de respuesta a los clientes, reconoce y elimina los 

desperdicios, adicionalmente establece un sentimiento de pertenencia en los 

colaboradores.  

Todos estos resultados son la evidencia que las 5S brindan una evolución 

positiva en el lugar de trabajo además que implementar esta herramienta no tiene un 

costo elevado, sin embargo, si necesita que todos en la organización desde la alta 

dirección hasta el asistente de prácticas estén comprometidos para que esta herramienta 

de los resultados esperados.  

2.2.2.4. Mapa de la Cadena de Valor (VSM) 

La cadena de valor son acciones que pueden generar o no valor y esta 

herramienta brinda la posibilidad de ver en estas cadenas de valor el flujo de 

información y materia que existe, pero manera gráfica. El mapa de la cadena de valor 

es una herramienta simple en la que solo se necesita seguir la ruta que hay en la 
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producción desde su inicio hasta su final mediante la ilustración detallada de los mapas 

de cada uno de los procesos que existen en el flujo de la información y los materiales. 

Después, mediante la recolección de recomendaciones, se procede a realizar la 

representación visual de cómo debería ser el flujo una vez aplicadas las herramientas 

Lean las cuales eliminaran el Lead Time, dicha representación es conocida como mapa 

del “estado futuro”, algunas ventajas adicionales que nos brinda este mapa son una 

visión amplia del flujo total, a la identificación de residuos, la relación del material y 

los flujos de información (López, González Requena & Sanz Lobera, 2015). 

2.2.2.5. Hoshin Kanri 

Es una estrategia de gestión o dirección la cual brinda la posibilidad de darle 

una misma dirección al trabajo personal (operaciones) con la planeación de la 

conducción del medio (tácticas) y las metas de la organización (estrategia), con el fin 

de garantizar que cada uno de los integrantes de la empresa vaya por la misma dirección, 

la carencia de comunicación y la depuración de los residuos de la dirección incoherente. 

Es necesario enfocarse en el logro de las metas estratégicas, en tanto que la ejecución 

de los requisitos operacionales sobre una base diaria (Arango Vásquez 2017). 

2.2.2.6. Kaizen 

Es una práctica en la que se realiza la optimización, depuración de los residuos 

y la participación por parte de los trabajadores, da la oportunidad de que se realicen una 

reducción en los costos de las organizaciones, así como también una mejoría en la 

calidad y la diversidad de sus productos; esta práctica le brinda a la organización 

beneficios como: disminución en costos de producción; incremento en su productividad 

sin inversiones relevante, motivación y en lo que respecta al mercado la libertad de 

poder hacer modificaciones; Kaizen necesita de una variante en el punto de vista de 

todas las personas que conforman la empresa y siempre de la mano con los altos mandos 
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para poder reconocer de forma constante los residuos en el trabajo y posteriormente 

eliminarlos (Arteaga, & Sánchez, 2019). 

2.2.2.7. Indicador clave de rendimiento (KPI) 

   Es factible que mediante un estudio de los datos recolectados en el 

proceso del VSM se pueden crear indicadores clave de rendimiento. Estos indicadores 

se pueden segmentar en cliente (para demostrar el impacto que hay en el cliente 

producto del rendimiento operativo), KPI comerciales (para evidenciar el impacto que 

hay en la empresa producto del rendimiento de la actividad de servicio) y el 

funcionamiento (para poder cuantificar las propiedades en los procedimientos de la 

actividad de servicio). Luego, los avances obtenidos en los indicadores de los clientes 

deben afectar positivamente el rendimiento comercial. El funcionamiento y el cliente 

son indicadores beneficiosos para la dirección, ambos conectar mejorías operativas 

(Arango Vásquez, 2017). 

2.2.3. Implementación de la metodología Lean Office 

El lean office combate varios problemas entre estos esta que en las oficinas el trabajo a 

realizar muchas veces es indispensable y muy cambiante, sin embargo, dicho problema se 

puede resolver implementando un trabajo uniforme en la empresa. (Locher, 2017). 

Habitualmente para poder implementar en los procedimientos administrativos la metodología 

Lean Office se emplean cuatro pasos, sin embargo, estos pasos no son necesarios en todas las 

organizaciones ya que algunas veces alguno de estos ya está implementado. Los pasos son los 

siguientes: 

2.2.3.1. Estabilización:  

Este paso sirve para entender al cliente, conocer cuándo, qué y cómo lo quiere 

ya que una organización que no sabe cuáles son las necesidades de sus clientes es una 

organización voluble. (Locher,2017). 
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2.2.3.2. Estandarización:  

Con el fin de garantizar que una determinada tarea se efectué siempre de una 

misma forma surge el trabajo estandarizado ya que es la mejor mezcla de cualidades 

como los equipos y los empleados. Es decir, debatir, implantar, documentar y 

estandarizar u homogenizar mediante un procedimiento, el mejor de los resultados 

(Locher,2017). 

2.2.3.3. Visibilidad:  

El contar con un lugar de trabajo que tenga una buena visibilidad brindará la 

oportunidad de dirigir de una forma más sencilla, lo cual hará que el último paso se 

efectué de manera sencilla (Locher, 2017). 

2.2.3.4. Mejora continua:  

Al instante en que los desperdicios de la organización son detectados se procede 

a la creación de un plan de acción en donde se realizan las optimizaciones de los 

procesos adicionalmente se debe lograr que los empleados se comprometan con el plan 

de acción (Locher, 2017). 

2.2.4. Inserción de las 5s  

2.2.4.1. Clasificación y eliminación – Seiri  

Se basa en clasificar el material que se halla en el área de trabajo, separando lo 

importante de lo que no lo es. Posteriormente de realizada esta labor se continua con la 

organización, restauración, eliminación o donación de lo sobrante puesto que pueden 

existir materiales que no le son útiles a un área pero a otra si (Vargas Rodríguez, 2004). 

Es recomendable decretar una cantidad de materiales los cuales son tomados como 

fundamentales y luego proceder con la eliminación de todo lo hallado en el área de por 

“si acaso” porque de no ser así se estaría apoyando al crecimiento  de los desperdicios 

de inventario (Arévalo, Arboleda, 2015). 
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2.2.4.1.1. Organización – Seiton 

Se basa en que todo lo que fue tomado como primordial sea ordenado para 

disminuir los tiempos de búsqueda y luego ubicarlos de forma que tengan más fácil 

acceso y así el trabajo en las oficinas sea más sencillo. Al establecer una posición para 

cada cosa es que se logra cumplir con este paso, como, por ejemplo, organizar un 

archivador por categorías como temas o años y así conseguir un área más libre. En otras 

palabras, este paso significa que cada cosa tiene su respectivo lugar (Vargas Rodríguez, 

2004). Los residuos en el área administrativa son producidos por la falta de orden en 

los puestos trabajo como es el caso de traslados innecesarios de los residuos a la hora 

de buscar información o algún documento, también es el caso de material de partida en 

el trabajo con documentos que se repiten y la poca consonancia que existe entre los 

documentos digitales y los físicos. Adicionalmente el área encargada de las operaciones 

de la disposición de aparcamiento se encontraba con dificultades relacionadas con que 

la capacidad de los puestos está por debajo de la capacidad y una incompetente gestión 

visual originando dificultades en la seguridad (Mora Navarro, Vázquez García & 

Vargas Rodríguez, 2004). 

Hay dos puntos de vista de diseño para oficinas principales los cuales buscan 

disminuir los desperdicios, estos pueden ser reconocidos en el ámbito de oficinas Lean: 

2.2.4.1.1.1. Las oficinas NeoTaylorista Lean 

Involucran que exista en la oficina una dirección normalizada. La tradición 

norteamericana es la que se apega más a esta clase de oficina. En dicha tradición la 

oficina es tomada como un instrumento no solo de control e inspección de trabajadores, 

sino también como un instrumento que expresa status mediante variaciones de 

asignación basadas en el estado de espacio, decoración, mobiliario y capacidad de 

privacidad (Fuchs, Rodríguez Cáceres, Altamirano Flores, Lastra & Merino, 2020). 
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Un tipo de oficina NeoTaylorista Lean es el diseño U, LOS, que garantiza que 

la empresa tenga el diseño más efectivo brinda una optimización en el flujo de trabajo, 

mejora en las áreas y refuerza el trabajo en grupo ya que elimina traslados en vano. Ya 

sea que el diseño este en U, S o L el conseguir que haya una reducción de Lead time 

(tiempo muerto) va a ser responsabilidad del área de trabajo (Juárez, Flores & Zepeda, 

2020). 

Otro tipo de oficina Lean es la que se basa en equipos, este tipo de oficina está 

ligado a la tradición del norte de Europa. Estas oficinas se enfocan en la búsqueda de 

soluciones de problemas con el fin de liberar tiempo mediante la disminución de los 

plazos de entrega. Asimismo, la tradición europea, tiene una visión sobre el ambiente 

laboral como un componente importante dentro de la calidad de vida, pero también 

como una manera de aumentar la productividad de los trabajadores y su motivación.  

En el diseño de oficinas la tradición europea tiene como interés lograr un reglamento 

que posibilite que todos los trabajadores puedan apoyar en el área de trabajo y las 

obligaciones desde los altos mandos hasta el último de los trabajadores (Fuchs et al., 

2020). 

2.2.4.1.1.2. Tipos de oficinas basadas en equipos 

• Oficina Flexible: Este tipo de oficina no cuenta con un espacio personal de 

trabajo para sus empleados, pero les brinda el ingreso a salas de trabajo las 

cuales se acoplan a espacios abiertos donde se efectúan reuniones ofreciéndole 

a cada uno de los trabajadores la oportunidad de escoger su área de trabaja todo 

esto con la finalidad que este ambiente sea encantador y confortable (Carneiro, 

Costa, Jardim, & Viana, 2017). 

• Hot desking: Este tipo de oficina es compartida por diferentes trabajadores, uno 

de los beneficios que proporciona este tipo de oficina es que brinda la 
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posibilidad de obtener un ahorro de hasta un 50% del área que suele emplear 

una empresa, lo cual también significa un ahorro en los costos relacionados con 

el contrato de alquiler. Normalmente en este tipo de oficinas es que según su 

orden de llegada los trabajadores van ocupando sus lugares. (Milanez de 

Siqueria & Paranho, 2018). 

• Hoteling: Es el tipo de oficina en la que el empleado se ubica según los 

requerimientos que existen en el momento. Además, cuentan con tecnologías 

de información de alto nivel, tales como, impresoras portátiles, internet 

inalámbrico, telefonía IP, etc.  

Normalmente a estos tres tipos de oficina se les nombra como Oficinas Lean y se lleva 

a cabo una normativa la cual consiste en que el escritorio debe estar limpio todo el tiempo, lo 

cual significa que el trabajador que usa este espacio debe dejarlo limpio para que el siguiente 

trabajador no tenga ningún problema al momento de usar dicho espacio. (Mironiuk,2012).  

2.2.4.2. Limpieza – Seiso 

Este paso es fundamental debido a que es la única forma de que el personal 

cuente con un espacio acogedor y a la vez pueda reconocer de forma rápida y sencilla 

la suciedad para así proceder a eliminarla, es por esto que se debe contar con un 

encargado (Portioli Staudacher, 2016). 

2.2.4.3. Estandarizar – Seiketsu 

Con la finalidad de preservar un espacio productivo, seguro y limpio en este 

paso se procede a definir normas, procesos estandarizados y políticas (Monteiro, Alves, 

& Carvalho, 2017). 

2.2.4.4. Disciplina – Shitsuke 

Finalmente, en este paso se efectúa la observación y la inspección de los 

anteriores pasos para que así esta costumbre se transforme en una rutina que sea 
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realizara todos los días. Como, por ejemplo, llevar a cabo inspecciones internas, 

transmitir de forma permanente las metas y los privilegios a los que se pueden acceder 

(Portioli Staudacher, 2016). 

2.2.5. Inserción de las 5s 

Hoy en día las industrias tienen un rápido crecimiento y la aparición de errores es 

inevitable, por ende, para que una empresa llegue a ser competitiva en el mercado, es necesario 

que esta tenga una mejora de calidad en su proceso con el fin de reducir los errores a un mínimo 

nivel (Tsou & CHen, 2005). 

Porque como indica Prester et al. Para Prester y Buchmeister (2018) la tecnología de 

fabricación avanzada puede influir y minimizar el costo de errores, por lo mencionado es que 

se requiere de una herramienta que prevenga y detecte fuentes irregulares.  

Poka Yoke es la herramienta que da solución a lo previemente mencionado. Según 

Tomar (2016) no hay una definición formal de la herramienta debido a que muchas 

investigaciones académicas ignoraron la herramienta lo que hizo que exista una gran brecha de 

antecedentes teóricos. 

2.2.5.1. Funciones de Poka Yoke 

El método Poka Yoke o prueba de errores tiene el fin de prevenir y también de 

disminuir errores en los procesos de una empresa para de ese modo generar productos 

o servicios (Shingo, 1986). 

Se explican dos funciones de Poka Yoke: 

• Función de regulación: Que, incluye un control que detiene el proceso y que 

incluye además una advertencia que alerta a un operador por medio de un sonido 

o luz sin detener todo el proceso (Zhang, 2010). Según Al Araidah, Jaradat y 

Batayneh (2010) se debe elegir una que responda a la frecuencia de defectos y 

al impacto que pueda tener. 
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• Función de configuración: Reside en el método de contacto que se basa en 

detectar anomalías en la forma, el color y tamaño que se de en el contacto del 

producto y dispositivo. También se basa en el valor fijo que detecta si los errores 

no se repitieron un número determinado de movimientos. Por último, se basa en 

el paso de movimiento que a su vez esta direccionado a un procedimiento 

estándar que identifica si durante el proceso se olvidó de algún paso Shingo 

(1986).  

Según Chase y Stewart (2015) el método fijo debe ser usado en sitios donde se 

repita una misma actividad, en cambio el método de pasos se usa en un sitio donde el 

operador debe procesar distintas operaciones y que la función de configuración es 

clasificada como una función netamente física, de secuencia, de agrupación y de mejora 

de contenido. 

Chao (2017) indica que hay dos enfoques de Poka Yoke uno que se basa en la 

prevención que vendría a ser la función reguladora y otro se basa en la detección que 

sería la función de configuración. 

Por ende, Poka Yoke según Shingo (1989) no es un sistema de inspección sino 

un método que detecta errores o defectos. 

2.2.5.2. Pasos para implementar Poka Yoke 

Según Lazarevic, Mandic, Sremcev, Vukelic y Debevec (2019) y a las distintas 

investigaciones académicas que revisaron ellos indicaron que la implementación del 

método Poka Yoke se puede determinar que siguieron los siguientes pasos:  

• Identificación del problema 

• Observación del trabajo 

• Identificación de errores frecuentes 

• Identificación de fuentes de error 
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• Propuesta de solución Poka Yoke 

• Evaluación de solución Poka Yoke 

• Selección de mejor solución Poka Yoke 

• Diseño de solución Poka Yoke 

• Implementación de método 

• Vigilancia y mantenimiento de método para la mejora continua 
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CAPÍTULO III:  

3. ANÁLISIS Y DIAGNÓSTICO 

3.1. Método del procedimiento 

3.1.1. Data municipalidad Jacobo Hunter 

El distrito de Jacobo Hunter, cuenta con una municipalidad que se denomina como un 

Órgano de Gobierno Local, con personería jurídica de Derecho Público, tiene además 

autonomía financiera, económica, política y técnica en los menesteres Municipales de su 

competencia dentro de la jurisdicción que le corresponde, aplicando de tal modo leyes y 

disposiciones que dan conformidad con la Constitución Política del Perú. Asimismo, la 

municipalidad se encarga de regular las actividades y funciones del Sector Público Nacional. 

3.1.1.1. Visión 

La visión de la municipalidad de Hunter consiste en que será un distrito moderno 

de la ciudad de Arequipa, donde se trabajará en función de la sociedad civil con el fin 

de garantizar el desarrollo, así como el fortalecimiento de la economía local, la 

preservación del entorno natural y ambiental, y además de unir esfuerzos para mejorar 

la calidad y seguridad de la población (Plataforma digital única del Estado Peruano, 

2022). 

3.1.1.2. Misión  

 Según la Plataforma digital única del Estado Peruano (2022) la misión de la 

Municipalidad de Hunter corresponde a: promover el bienestar y la prosperidad de la 

comunidad, manejar responsablemente los recursos y bienes públicos de modo 

eficiente, honesto y trasparente, también tienen la misión de hacer participar a los 

vecinos en la planeación y ejecución de actividades distritales, de igual modo afianzar 

la democracia, proyectar una imagen del distrito a nivel de provincia, región y nación.  
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3.1.1.3. Valores 

A continuación, se detallan los valores de la Municipalidad de Hunter: 

Se tiene en cuenta la ética que implica actuar de modo profesional siguiendo los 

principios legales, morales, así como las conductas pertinentes en todas las actividades, 

también se tiene la responsabilidad que hace referencia al cumplimiento de los deberes 

y obligaciones, de igual modo la tolerancia, que indica el nivel de aceptación que debe 

haber hacia los semejantes, el profesionalismo, reside en la capacidad de realizar las 

actividades inherentes a las funciones de modo eficaz y eficiente, la integridad, 

corresponde a que la institución piensa, dice y hace determinadas cosas teniendo en 

cuenta el enfoque de justicia, transparencia y honestidad, también se encuentra el valor 

de trabajo en equipo, que hace referencia a la capacidad de realizar las labores con 

profesionales de distintas ramas, por otro lado, se tiene el compromiso Social, que se 

encarga de velar por el cumplimiento de los compromisos de la comunidad y por último 

se tiene a la equidad que se caracteriza por actuar con justicia e imparcialidad 

(Plataforma digital única del Estado Peruano, 2022). 
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3.1.1.4. Organigrama 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Figura obtenida de la plataforma digital única del Estado Peruano (2021). 

Figura 4  

Estructura Orgánica de la Municipalidad Distrital Jacobo Hunter 
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El Área de Archivo es la seleccionada para el estudio 

Figura 5 

Área de Tramite Documentario y Archivo 

 

 

 

 

 

Nota: Elaboración propia 

3.1.1.5. Mapa de procesos de la municipalidad  

Mediante la figura se identificará cómo se llevan a cabo los objetivos 

estratégicos, misionales y los de soporte.  

Figura 6  

Mapa de Proceso Municipalidad de Hunter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Figura obtenida de la Municipalidad de Hunter (2021) 
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3.1.2. Situación actual del Área de Trámite Documentario y Archivos 

Esta área se está tomando consideración en cuanto a su estudio debido a que se ha visto 

una gran cantidad de quejas y reclamos respecto a las demoras y/o atrasos tanto en la recepción 

como en la emisión de documentación tanto de partes internas como de externas. De igual 

manera se ha observado cierta desmotivación por parte del personal, es por ende que se debe 

analizar más a profundidad los problemas del área. 

3.1.2.1. Personas involucradas en los procesos del área de archivos  

Tabla 2 

 Personas que participan en el área de archivos 

NOMINATIVO 

INTERNO 

CARGO 

ESTRUCTURAL 

NUMERO DE 

PERSONAS 

Trámite 

Documentario 

Especialista 

Administrativo 
01 

Archivo Oficinista 02 

 Nota: Elaboración propia 

3.1.2.2. Listado de documentos 

  Los documentos que se manejan en el área de archivos de la 

municipalidad se muestran a continuación con su codificación respectiva, en el anexo 

4 y el anexo 5 se evidencian dos de estos documentos, siendo el plan de gobierno y los 

procedimientos administrativos respectivamente. 
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Tabla 3  

Clasificación de documentos 

N° TIPO DE DOCUMENTO COD. 

1 Reglamento de organización y funciones ROF 

2 Procedimientos administrativos - TUPA PA 

3 Plan de gobierno PG 

4 Manual de organización y funciones MOF 

5 Cuadro asignación de personal AP 

6 Reglamento de aplicación de sanciones RS 

7 Reglamento interno de trabajo RT 

8 
Reglamento de control, asistencia, puntualidad 

y permanencia 
RR 

9 Manual del sistema integrado de gestión SI 

10 Políticas de gobierno PP 

11 Manual operativo MO 

12 Instructivos IN 

13 Organigramas OR 

14 Resoluciones RE 

15 Circulares CI 

16 Formatos FR 

Nota: Elaboración propia 
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3.1.2.3. Flujo de la documentación 

Figura 7 

Diagrama de flujo 

 

 

Nota: Elaboración propia 
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3.1.2.4. Diagrama de Ishikawa 

A partir de la ficha de entrevista método de las 6M que se encuentra en el anexo 6, y 

las observaciones anteriores, se elabora el siguiente diagrama de Ishikawa para observar 

con mayor claridad las causas y efectos de la problemática en el área de archivos.
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Nota: 

Elaboración propia 

Figura 8 

Diagrama de Ishikawa 
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3.1.2.5. Diagrama de Pareto 

Una vez obtenidas las 18 causas de los problemas, se clasifican gráficamente de 

mayor a menor relevancia mediante el diagrama de Pareto. 

Tabla 4  

Lista de las causas que generan bajo desempeño 

ITEM ELEMENTO 

1 Desconoce flujo de información 

2 Mal manejo de documentos 

3 Falta de capacitaciones 

4 Falta de sistemas de información 

5 Data desactualizada 

6 Desorden documental 

7 Ausencia de herramientas (empastadora, máquina para anillar) 

8 Equipos rotos o dañados (escáner, computadora) 

9 Desorden de equipos 

10 Documentos antiguos 

11 Documentos dañados 

12 Perdida de información 

13 Ausencia de indicadores 

14 No hay seguimientos a los incidentes 

15 Control ineficiente 

16 Mala distribución 

17 Espacio reducido 

18 Baja iluminación 

Nota: Elaboración propia 

3.1.2.6. Lista causa – efecto 

Mediante la observación llevada a cabo se asigna el grado de importancia según 

el número de veces reportado por los trabajadores, esto para cada elemento y determinar 

cuáles son los de mayor relevancia. 
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Tabla 5  

Causas en orden de relevancia de acuerdo al número de reportes 

ITEM ELEMENTO FRECUENCIA % ACUM. 

1 Desconoce flujo de información 31 11.9 11.9 

5 Data desactualizada 29 11.1 23.0 

16 Mala distribución 26 10.0 33.0 

4 Falta de sistemas de información 25 9.6 42.5 

2 Mal manejo de documentos 23 8.8 51.3 

11 Documentos dañados 22 8.4 59.8 

7 
Ausencia de herramientas 

(empastadora, máquina para anillar) 
20 7.7 67.4 

14 No hay seguimientos a los incidentes 19 7.3 74.7 

17 Espacio reducido 14 5.4 80.1 

6 Desorden documental 12 4.6 84.7 

10 Documentos antiguos 9 3.4 88.1 

18 Baja iluminación 7 2.7 90.8 

13 Ausencia de indicadores 6 2.3 93.1 

8 
Equipos rotos o dañados (escáner, 

computadora) 
5 1.9 95.0 

15 Control ineficiente 5 1.9 96.9 

3 Falta de capacitaciones 4 1.5 98.5 

9 Desorden de equipos 2 0.8 99.2 

12 Perdida de información 2 0.8 100.0 

Nota: Elaboración propia 
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Figura 9 

Diagrama de Pareto 

 

Nota: Elaboración propia 

Como se puede apreciar en la gráfica anterior el 80.1% de los factores de mayor 

importancia está representado por los siguientes ítems: 1,5,16,4,2,11,7,14,17. 

Del gráfico desarrollado, se puede evidenciar que la mayor frecuencia de problemas 

está relacionada al desorden tanto de documentación como del área en general, data 

desactualizada y la carencia de sistemas de información con un margen de incidencia mayor a 

25. 

3.1.3. Análisis del Área de Trámite Documentario y Archivo 

Con este propósito se realizó una lista de chequeo del estado actual a través del 

cumplimento de la Ley 25323 del Sistema Nacional de Archivos, y evaluar el cumplimento por 

parte de la municipalidad de Jacobo Hunter. 

Ya que la finalidad de la Ley 25323 es la de integrar estructural, normativa y 

funcionalmente los archivos de las entidades públicas, es que con este propósito se evalúan los 

siguientes parámetros. 

• Situación General de la Gestión de Archivos 
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• Situación Locativa de la Gestión de Archivos 

• Situación Ambiental de la Gestión de Archivos 

• Situación de Almacenamiento de la Gestión de Archivos 

• Situación de Seguridad de la Gestión de Archivos 

• Situación de Mantenimiento de la Gestión de Archivos 

• Situación de Preservación de la Gestión de Archivos 

• Situación Archivística de la Gestión de Archivos 

Una vez realizado el checklist desarrollado en el anexo 2 se muestran los aspectos con 

mayor criticidad observados respecto al cumplimento de la Ley 25323 del Sistema Nacional 

de Archivos. 
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CAPÍTULO IV:  

4. PROPUESTA DE MEJORA 

4.1. Procesamiento Y Análisis De Los Datos  

4.1.1. Propuesta de mejora método Lean Office 

Esta metodología de trabajo permite que se dé la aplicación de los principios del 

pensamiento Lean (filosofía de mejora continua) en los distintos quehaceres llevados a cabo en 

el área de archivos de la municipalidad, con el cual se optimizarán los procesos y eliminarán 

los desperdicios. 

4.1.1.1. Aplicación de 5S del Lean Office 

La aplicación de las 5S, permite la creación de un entorno laboral adecuado que 

logra tras su implementación optimizar procesos, además evitar pérdidas de tiempo, lo 

que lleva a una mejora de las condiciones del trabajo. Con este objetivo se procederá 

con 4 etapas básicas que serán aplicadas al área de archivos, este procedimiento se 

muestra a continuación.
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Tabla 6 

Diseño 5S 

5 S del Lean Office 

1 2 3 4 

Limpieza inicial Optimización Formalización Feedback 

SEIRI 
Separar lo que es útil de lo 

inútil 
Clasificar las cosas útiles 

Revisar y establecer las 

normas de orden 
Afianzar 

SEITON Botar lo que es inútil 
Definir la manera de 

dar orden a los objetos 

Colocar a la vista las 

normas definidas 
Mantener 

SEISO 
Limpiar las Instalaciones y 

equipos 

Localizar los lugares de 

cuidado en cuanto a la 

limpieza 

Buscar las causas de 

suciedad y dar solución 
Mejorar 

SEIKETSU 
Eliminar lo que no es 

apto 

Determinar el control 

visual 

Implantar lo 

estándares 
Evaluar 

SHITSUKE Aplicar las 5’s en el área de trabajo y respetar los procedimientos en el lugar de trabajo de forma regular 

Nota: Elaboración propia
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Tabla 7 

Propuesta 5S 

5 S 
1 2 3 4 

Limpieza inicial Optimización Formalización Feedback 

Clasificar 

Se planifica la asignación 

de recursos, la selección de 

las tareas del área y la 

elaboración del formato de 

tarjetas rojas. 

Se colocan aquellos 

materiales innecesarios en 

un solo lugar 

Elaboración de tarjetas rojas en 

conjunto con encargado del área, 

cuyo contenido sería: 

• Fecha 

• N° de tarjeta 

• Área 

• N° de objetos que se 

incluyen en la tarjeta 

• Materiales que pueden ser 

reubicados 

• Quitar materiales que no 

conciernen 

• Inspección detallada de 

archivos importantes 

• Comentarios 

Las tarjetas rojas se instituirán en 

el área de archivos de la 

municipalidad.  

La implementación se lleva a 

cabo de forma inmediata en un 

plazo de dos días aproximados, 

junto a las capacitaciones acordes 

Afianzar haciendo 

seguimiento a los 

elementos que no 

agregan valor 
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Ordenar 

Se realiza la organización y 

distribución de los archivos 

según la importancia de 

estos y el tipo de 

documentos que son. 

Se distribuye el espacio 

físico del área de archivos 

Aplicación de métodos de 

archivística para organizar y 

distribuir los archivos según la 

importancia de estos y el tipo de 

documentos que suponen. 

Eficiencia en la distribución del 

espacio físico 

Revisión del cumplimiento de los 

métodos de archivística y la Ley 

25323 del Sistema Nacional de 

Archivos 

Se mantiene y se 

analizan las 

mejoras en el 

ordenamiento de 

los archivos, y la 

disposición del 

espacio, junto al 

seguimiento y 

control para que 

se mantenga de 

manera óptima 

Limpiar 

Se planifican las 

inspecciones y tomando en 

cuenta los días de limpieza 

en el área en general para la 

elaboración del checklist 

Establecimiento de un día de 

limpieza en el área, así como una 

limpieza adicional y de 

mantenimiento de los archivos 

con una frecuencia semestral. 

• Quitar suciedades y otros 

desechos 

• Determinar los focos de 

suciedad y ubicaciones de 

difícil acceso 

Elaboración de una lista de 

chequeo identificando las zonas 

de difícil acceso. 

Realización de las actividades de 

limpieza con un tiempo estimado 

de 1:00 hora y los días viernes 

finalizando la jornada laboral 

Control cíclico de las tareas 

Identificación de 

oportunidades de 

mejora por parte 

del encargado del 

área 



59 

 

Estandarizar 

Planificación de la 

colocación de orientaciones 

en pizarrines del área. 

Planificación de un 

cronograma de limpieza 

Establecimiento del responsable 

para la colocación de 

orientaciones en un pizarrín. 

Elaboración del cronograma por 

parte del encargado del área en 

coordinación con los otros 

trabajadores 

Consideración de estándares: 

• Nuevos archivos en lugar 

de recepción ubicados en 

dos días como máximo 

• Traslado de archivos en 

las mañanas 

Manual de procedimientos y 

funciones disponibles para los 

trabajadores del área 

Evaluación por 

medio de 

auditorías internas 

Mantener 
La aplicación de las 5S en el área requiere de la supervisión del encargado del área, para observar los posibles inconvenientes 

y los cambios que se necesiten. Así también se necesita de la participación en conjunto de los colaboradores afines al área 

Nota: Elaboración propia
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4.1.1.2. Desarrollo metodología 5S del Lean Office 

4.1.1.2.1. Organización de archivos 

Esto se lleva a cabo según la tabla de retención documental (TDR) la cual consta 

de un documento de control que registra las decisiones de valoración de documentos e 

indica la medida de disposición referida a la transferencia, eliminación o conservación 

permanente. Por lo que nos permitirá lo siguiente: 

• Identificar todos los documentos independientemente de su medio o su formato, 

incluyendo documentos que se encuentran en los máximos niveles de la 

municipalidad. 

• Comprende documentos clasificados: secretos, reservados y confidenciales. 

• Se fijan las decisiones sobre los plazos en que los documentos serán retenidos 

debido a su utilidad para la municipalidad. 

• Fijar las decisiones sobre la disposición de los documentos cumplido el plazo 

de retención. 

Así también nos ayudamos con la Directiva N° 004-86-AGN/DGAI de normas 

para la Formulación del Programa de Control de Documentos en el Perú. 

En cuanto a la codificación se considerará el tipo de proceso, proceso, tipo de 

documento y la numeración.  

• Tipo de proceso: Apoyo 

• Proceso: Recursos Humanos 

• Tipo de documento: Procedimiento 

• Numeración: 001 

El archivo físico donde se guarda toda la documentación esta dividió por 12 

estantes y se propone realizar la siguiente división con el fin de dejar establecido la 

ubicación de los diferentes tipos de documentos. 
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Tabla 8 

Organización según normativa 

TIPO DE DOCUMENTO ORGANIZACIÓN 

Reglamento de organización y funciones Según mapa de procesos 

Procedimientos administrativos - TUPA Según mapa de procesos 

Plan de gobierno Según mapa de procesos 

Manual de organización y funciones Ascendente por último digito  

Cuadro asignación de personal Ascendente por último digito  

Reglamento de aplicación de sanciones Ascendente por último digito  

Reglamento interno de trabajo Ascendente por último digito  

Reglamento de control, asistencia, puntualidad y 

permanencia 
Ascendente por último digito  

Manual del sistema integrado de gestión Según mapa de procesos 

Políticas de gobierno Según mapa de procesos 

Manual operativo Según mapa de procesos 

Instructivos Según mapa de procesos 

Organigramas Según mapa de procesos 

Resoluciones Descendente por año 

Circulares Descendente por año 

Formatos Según mapa de procesos 

Nota: Elaboración propia 

Para iniciar se coloca una etiqueta con el nombre el cual identificará los documentos en 

la parte inferior del estante, así también agregar en la carpeta una nomenclatura con el cual 

poder ubicar mucho más fácil los documentos. 

• Estante número 1. Se inicia ubicando las Circulares según sus respectivos años en orden 

descendente de izquierda a derecha. Luego según la tabla de retención documental se 

ubican en carpetas con el Manual del sistema integrado de gestión y al lado el Manual 

operativo. 

• Estante número 2.  Al dado del Manual operativo se ubican todas las Políticas de 

gobierno ordenados en forma descendente según los procesos macro. 
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• Estante número 3.  Se inicia ubicando todos los Manuales de procedimientos en el 

mismo orden descendente de las Políticas iniciando con planeación y terminado con 

evaluación, seguimiento y control. 

• Estante número 4.  Se colocan todos los Instructivos en donde están ubicados por orden 

descendente de los procesos macro y agrupados en carpetas. 

• Estante número 5.  Para este estante se inicia ubicando todos los Formatos en orden 

descendente de izquierda a derecha, estos ubicados y agrupados en cuatro grupos, ya 

que algunos procesos macro presentan una gran cantidad de formatos en relación a 

otros. 

• Estante número 6.  Seguido al anterior estante se ubican los Manuales de Funciones que 

se ordenan de forma consecutiva y por separado los Manuales Temporales que se 

actualizan posteriormente. 

Por último, se actualizan los documentos relacionados al sistema de gestión de la 

municipalidad teniendo en cuenta un instructivo el cual se muestra en el anexo 7. 

Es necesario tener en cuenta que la organización de estos documentos estuvo 

aglomerada en 12 estantes los cuales se encontraban en una sola oficina 

4.1.1.2.2. Capacitación al personal: 

Contar con colaboradores que agilicen las tareas, sin que haya pérdida de 

eficiencia en el proceso, requiere de la participación completa de la municipalidad, 

donde la mencionada debe tener un plan que promueva el desarrollo de las habilidades 

que son necesarias para poner en práctica las actividades que implica la metodología de 

las 5S. El diseño de este plan donde se capacita al personal ayuda a las entidades debido 

a que su aplicabilidad mejora la eficiencia de los procesos, las destrezas que no fueron 

desarrolladas y que se adquieran saberes. Asimismo, es de vital importancia que las 
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personas que laboran en el área tengan siempre en cuenta que ellos deben conocer los 

procedimientos requeridos para la ejecución de las actividades. 

Tabla 9 

Contenido de capacitaciones. 

Tema Contenido 

Mejora continua 

Cultura organizacional 

Habilidades Blandas 

Planificación y aplicación de mejoras 

Planificación 

Integración y trabajo en equipo 

Técnicas para toma de decisiones – grupal 

5 S 

Archivística 

Gestión documental 

Sistemas de información 

Deontología archivística 

Estadística general 

Nota: Elaboración propia 

Estas capacitaciones se dictarán a los colaboradores, además serán evaluadas, y después 

se hará un seguimiento tomando como base el desempeño. 

Las capacitaciones se desarrollarán de la siguiente manera: 1 tema por cada día, la 

duración es de 45 minutos por sesión. Asimismo, se sugirió realizar distintas capacitaciones 

anuales, es decir por año, las cuales deben ser registradas en los formatos correspondientes, 

donde se colocará el propósito y objetivos de la capacitación, así como la asistencia del 

personal. 
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Figura 10  

Formato programa semestral de capacitaciones 

Nota: Elaboración propia 
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Figura 11  

Formato de lista de asistencia 

 

Nota: Elaboración propia 
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4.1.1.2.3. Aplicación de tarjetas rojas: 

Estas tarjetas rojas se aplican para la etapa de Clasificar de la primera S de la 

metodología de las 5 S, con la finalidad de marcar o revelar que en el lugar de trabajo 

existe algo que no es necesario y que por ende se debe ejecutar una acción de corrección, 

después de hacer esa tarea se registran las tarjetas usadas y se elaboran las listas de 

elementos que no son necesarios, y con esto se realiza el seguimiento de los elementos 

que se identificaron. Igualmente, este método nos ayudará a controlar mejor la salida 

de documentos del área, así como evitar la pérdida de los documentos. 

Figura 12  

Modelo de tarjeta roja 

 

Nota: Elaboración propia 

4.1.1.2.4. Anotación de ideas: 

Para la tercera S de la metodología 5 S, que es la actividad de Limpiar, se 

propone la anotación de las ideas con respecto a la limpieza en las zonas o locaciones 

del área que carecen de ello, los cuales pueden ser llevados a cabo en post - it (de un 
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color determinado – amarillo por ejemplo), con ítems como los son: limpieza del polvo 

de las locaciones en el que se encuentran tanto ítems como áreas de trabajo, limpieza 

de los cajones que contienen a los archivos y en los que no se visibiliza la codificación, 

limpieza de los contenedores donde se encuentran ubicados los archivos históricos. 

Una vez hechas las observaciones anteriores se anotan las ideas de mejoras por 

parte del encargado del área y se cambia el color de los post - it para diferenciarlos de 

los anteriores, en esta parte es probable que se necesite un número mayor de post – it 

para poder recopilar la mayor cantidad de ideas que proponen los miembros y que se 

realizan en el cronograma. 

4.1.1.2.5. Reporte de las actividades: 

Se anotan en una pizarra, las distintas ideas, así como las actividades 

identificadas previamente para eliminar aquellas que se repitan; de igual modo se deben 

clarificar las ideas que estén imprecisas; clasificarlas en tareas de selección, de 

organización, de limpieza o de mejora, en base a la categoría que corresponda. 

Por otro lado, se recomienda que las actividades se organicen de acuerdo al 

tiempo que estipule y determine el encargado del área. 

A: equivale a un corto plazo (1 semana) 

B: equivale a un mediano plazo (2 a 3 semanas) 

C: equivale a un largo plazo (1 a 2 meses) 

Con los datos obtenidos el equipo puede sintetizar y realizar un reporte de las 

actividades tras la aplicación de las 5S. A continuación, se evidencia el reporte de las 

actividades de las 5S, donde se aprecian las tareas, el plazo y las categorías a las que 

pertenecen. 
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Figura 13  

Reporte de actividades 

 

Nota: Elaboración propia 

4.1.1.2.6. Calendario de actividades y recursos para las 5S 

Todas las actividades que se proponen para la implementación de la 

metodología 5S se registran en un cronograma mensual tal como se muestra a 

continuación.
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Tabla 10 

Diagrama de Gantt para la aplicación de las 5S. 

Mes/Actividad 1 mes 2 mes 3 mes 

Fase 1: Planificación 

Capacitación personal         

Realización de pizarrines         

Toma de imágenes         

Fase 2: Clasificar - Primera S 

Evaluación inicial         

Imágenes situación actual         

Capacitaciones         

Aplicación tarjetas rojas         

Clasificación         

Revisión tarjetas rojas         

Inspección         

Imágenes post aplicación         

Fase 3: Organizar - Segunda S 

Capacitaciones         

Orden y distribución         

Revisión         

Inspección         

Imágenes para inspección         

Fase 4: Limpiar - Tercera S 

Capacitaciones         

Establecimiento de horarios de 

limpieza 

        

Revisión         

Inspección         

Imágenes post aplicación         

Fase 5: Estandarizar - Cuarta S 

Asignación de responsabilidades         
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Identificación de elementos para el 

control 

        

Ejecución         

Aplicación del control         

Fase 6: Mantener - Quinta S 

Afianzamiento de las 5S         

Programación y planificación de 

aplicaciones futuras 

        

Imágenes de pre y post aplicación         

Análisis de resultados obtenidos         

Nota: Elaboración propia.
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4.1.1.3. Propuesta de estandarización de procesos 

Figura 14  

Propuesta de estandarización de procesos. 

 

Nota: Elaboración propia 

4.1.1.4. Propuesta de aplicación web 

La incorporación del módulo de registro del proceso de trámite de documentos 

en la municipalidad por medio de las opciones que se deleguen, da pie a la creación y 

registro de un expediente de trámite nuevo, esto es realizado únicamente por el usuario 

del área de mesa de partes; de igual modo, se puede recibir, derivar y finalizar un 

expediente de trámite. 

El uso de la aplicación hace que el seguimiento del proceso de trámite de 

documentos consista en obtener en tiempo actual y real el estado de cada expediente de 

trámite, y al mismo tiempo hace que el área en donde éste se encuentra busque el 

expediente por el estado del trámite, así como por N° de expediente o por N° de 

documento del que realice el trámite.  

De manera adicional se podrán realizar reportes estadísticos, lo que permitirá la 

mejor toma de decisiones. 
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4.1.1.4.1. Requerimientos de la aplicación: 

Los requerimientos que se tienen para la aplicación son que el sistema permita 

el acceso de inicio de sesión a los usuarios, que se permita que el administrador del 

sistema manipule la data de los otros niveles de usuarios existentes, además que se 

generen reportes de los expedientes indicando la fecha, así como que se permita al 

usuario de mesa de partes generar expedientes para derivarlos, de igual modo que se 

puedan hacer consultas de los expedientes de acuerdo al número de expediente, por 

documento del solicitante y estados de este, también que permita generar el recibo por 

las tasas tupa de cada trámite con su plazo de días hábiles para la gestión de dicho 

expediente y que el sistema permita generar requerimientos cuando el solicitante no 

cumpla con todos los requisitos. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 15  

Intervinientes del Sistema. 
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4.1.1.4.2. Uso del sistema de trámite documentario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Elaboración propia 

4.1.1.4.3. Uso para gestionar los usuarios del sistema 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 16  

Uso del Sistema. 

Figura 17 

Gestión usuario al sistema 
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4.1.1.4.4. Uso al realizar el trámite  

Nota: Elaboración propia 

4.1.1.4.5. Procedimientos del uso del sistema: 

• Registrar expediente 

• Agregar tramitante 

• Revisar Expediente 

• Crear Procedimiento 

• Crear Requisito 

• Consultar tramite 

• Iniciar Sesión 

• Actualizar Perfil 

• Actualizar Password 

• El detalle de los procedimientos para el uso del sistema se muestra en el anexo 

8. 

Figura 18 

Gestión de tramite 
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4.1.1.4.6. Trazabilidad de requisitos 

Para la trazabilidad se usará un marco de trabajo para el diseño de software 

realizado por (ESCOBEDO QUISPE, 2019), donde indica los siguientes pasos: 

• Adquisición de requisitos: Proceso de tomar nota de los requisitos de software 

obtenidos del entorno donde se desarrollará el software, siendo necesario 

realizar entrevistas y reuniones con los usuarios finales 

• Especificación de requisitos: Establece la base de concertación entre los clientes 

y los proveedores especificando con detalle todo lo que el software debería 

poder hacer. 

• Modelado de requisitos: Se centra en el diagrama entidad relación, porque es a 

partir de la base de datos que se generarán los apartados de software del “grafo 

acíclico dirigido” para luego realizar el mapeo. 

• Diseño del software: Esta última fase describe la obtención de un producto de 

software web final a partir del modelo físico. (ESCOBEDO QUISPE, 2019) 

Para lo que para la presente investigación no se tomara en cuenta el “Diseño del 

software” por la necesidad de programación con lenguaje HTML, CSS o JavaScript. 

Para la adquisición de requerimientos se usó la entrevista, la encuesta y los 

requerimientos de la ley 25323, con lo que resumimos que las especificaciones de los requisitos 

son las siguientes. 

Tabla 11 

Especificaciones de los requisitos del Software 

COD. Requisitos de la aplicación web Tipo 

REQUI-01 Uso intuitivo para el tramitante. Funcional 

REQUI-02 Manejo intuitivo para el personal No funcional 
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REQUI-03 

Visualizar los procedimientos del uso de la 

aplicación web y los requisitos de los tramites, 

al usuario tramitante. 

Funcional 

REQUI-04 

Registro de expediente por tipo de 

procedimiento, tipo de documento, usuario, 

numero de documento, numero de folios, 

petición y su fundamento. 

No funcional 

REQUI-05 

Modificación de expediente realizado solo por 

el administrador del sistema o mesa de partes 

No funcional 

REQUI-06 

Visualización, modificación y creación de 

procedimientos administrativos actuales 

No funcional 

REQUI-07 

Seguimiento y revisión del expediente, para su 

aprobación, observación, derivado o archivado 

No funcional 

REQUI-08 

Tiempos de respuesta cortos o instantáneos, 

después de presentar el expediente 

Funcional 

REQUI-09 

Consulta del expediente de parte del tramitante 

usando su propio usuario dentro del sistema 

Funcional 

REQUI-10 

Eliminar en lo posible los registros manuales, 

evitando duplicados o triplicados de archivos 

No funcional 

REQUI-11 Organización de la documentación (Ley 25323)  No funcional 

REQUI-12 Control del archivo físico (Ley 25323)  No funcional 

REQUI-13 

Instrumentos de consulta de archivos (Ley 

25323)  

No funcional 

Nota: Elaboración propia 
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Con la obtención las especificaciones de los requerimientos se pueden ir haciendo una 

matriz de trazabilidad, siendo una matriz de las dependencias entre los requisitos siendo los 

valores a considerar los valores de: Alta, Media, Baja y no se especifica para Ninguna. Los 

valores asignados son a criterio propio y determinan el grado de riesgo ante sus modificaciones. 

Todo ello resumido en el (Anexo 09). 

Haciendo un modelado de requisitos haciendo de uso del diagrama de uso de caso, 

podemos resumir los siguientes puntos para la creación del diagrama. 

Tabla 12 

Código para generar Diagrama 

[Administrador]- (Gestión del usuario del sistema)   

[Administrador]- (Gestión del mantenimiento de la oficina) 

[Administrador]- (Gestión del mantenimiento tupa)   

[Usuario]- (Consultar tramite)     

[Mesa de partes]- (Consultar tramite)    

[Mesa de partes]-(Gestionar tramite)    

[Mesa de partes]-(Realizar tramite)    

[Jefe de Oficina]- (Realizar tramite)    

[Mesa de partes]- (Gestión del mantenimiento del expediente) 

[Mesa de partes]- (Gestión del mantenimiento del tramitante) 

(Realizar tramite) <(Recepcionar)    

(Realizar tramite) <(Derivar)     

(Realizar tramite) <(Finalizar)     

(Realizar tramite) <(Archivar)     

(Gestión del usuario del sistema) < (Otorgar permiso)   

(Gestión del usuario del sistema) < (Verificar usuario)   

(Gestión del usuario del sistema) < (Crear usuario)   

(Gestión del usuario del sistema) < (Listar usuario)   

(Gestión del usuario del sistema) < (Editar usuario)   

(Gestión del usuario del sistema) < (Eliminar usuario)   

Nota: Elaboración propia 
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Figura 19  

Diagrama de casos de uso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Elaboración propia 

Para mostrar la lógica de la aplicación web se muestra una imagen de la interacción de 

la base de datos usando LucidChart, 
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Figura 20  

Diagrama de entidad relación 

Nota: Elaboración propia 

4.1.2.  Aplicación del Poka Yoke 

El proceso a evaluar en el Poka Yoke es el de flujo de información, más específicamente 

el de flujo de archivos a almacenar, con lo que se detectaron los siguientes posibles errores: 

• Datos de registro de documentos erróneos, por digitación manual 

• Falta de respaldo de documentos 

• Duplicados o triplicados de documentos 

• Procedimiento o actividad equivocada para algún tramite 

• Demoras por distribución de muebles para almacenamiento de documentos. 

• Documentos dañados 



92 

 

• Desorden documental 

Para lo que la solución convenida se podría resumir en la siguiente tabla, 

Tabla 13 

Soluciones a fallas usando Poka Yoke 

POSIBLES ERRORES SOLUCIÓN DE ERRORES 

Datos de registro de documentos 

erróneos, por digitación manual 

Digitalización de registro de documentos 

Falta de respaldo de documentos Respaldo digital de documentos 

Duplicados o triplicados de documentos 

Digitalización de almacenamiento de 

documentos 

Aplicación de las 5S para eliminar documentos 

innecesarios 

Procedimiento o actividad equivocada 

para algún tramite 

Estandarización de documentos 

Demoras por distribución de muebles 

para almacenamiento de documentos. 

Reorganización de muebles de la oficina 

Aplicación de las 5S para organización de 

oficina 

Documentos dañados 

Digitalización de almacenamiento de 

documentos 

Desorden documental 

Digitalización de almacenamiento de 

documentos 

Aplicación de las 5S para orden de documentos 

físicos 

Nota: Elaboración propia 
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En la aplicación Web se tendrá un sistema de alertas que permiten que el usuario ingrese 

la información correcta al igual que el especialista u oficinista. 

Figura 21 

Mensaje de Alto 

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 22  

Mensaje de Alto 

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 23 

Mensaje de Advertencia 

 

Nota: Elaboración propia 

 Los mensajes de alerta son de dos tipos: “Alto” y de “Advertencia” los mensajes de 

alto se muestran cuando el usuario o la persona que este usando la aplicación web no completa 

la información relevante o se equivoca en ingresarla información, este mensaje impide que 

continúe el proceso.  

El mensaje de advertencia surge cuando la persona que este solicitando alguna 

información decide cancelar el proceso o de forma accidental presiona el botón equivocado, 
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por ello aparecen las dos opciones la cual permite que el usuario seleccione la que mejor crea 

conveniente. 

4.1.2.1. Costo de Implementar herramientas Lean Office 

Para llevar a cabo el presente análisis económico es imprescindible poder 

separar los elementos tangibles e intangibles que van a intervenir en la mejora 

propuesta, para ellos se consideró la inversión tangible como aquellos elementos que 

influirán en las capacitaciones de las 5S, al igual que en el manejo adecuado de los 

archivos y manuales por estantes, los cuales serán organizados por capacitadores 

internos de la municipalidad y el pequeño taller sobre buenas prácticas en el puesto de 

trabajo liderado por capacitadores externos. Así mismo, la inversión tangible será 

desplegada por aquellos materiales físicos propuestos para el área de trabajo 

relacionado, aquí se harán presentes las tarjetas rojas, los pizarrines, los kits de limpieza 

enfocados en la prevención de polvos, el modelamiento de la página web y las separatas 

incluidas en las capacitaciones. 
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Tabla 14 

Costo de Implementación. 

COSTO DE IMPLEMENTAR HERRAMIENTAS LEAN OFFICCE 

Descripción 
Unidad de 

medida 
Cantidad 

Precio 

Unitario 

Precio 

Unitario 

Inversión Intangible 

5S         

Capacitaciones en 5S HH 6 S/80.00 S/480.00 

Sistema de Control de Archivos         

Capacitaciones para el manejo del 

nuevo Sistema de Control de 

Archivos 

HH 3 S/120.00 S/360.00 

Delegación de obligaciones         

Taller de buenas prácticas de 

trabajo 
HH 6 S/75.00 S/450.00 

Costo de personal capacitador 

externo 
HH 3 S/150.00 S/450.00 

Costo total de inversión intangible S/1740.00 

Inversión Tangible 

5S         

Tarjetas rojas unidades 100 S/0.50 S/50.00 

Pizarrines unidades 7 S/14.00 S/98.00 

Mini Kit de Limpieza unidades 7 S/21.00 S/147.00 

Poka Yoke     

Estantes unidades 3 S/150.00 S/450.00 

Sistema de Control de Archivos         

Desarrollo del programa para 

controlar archivos 
unidades 1 S/340.00 S/340.00 

Programa de capacitaciones         

Separatas unidades 20 S/0.60 S/12.00 

Costo total de inversión intangible S/1097.00 

COSTO TOTAL S/2837.00 

Nota: Elaboración propia 
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Tabla 15 

Cálculo de ahorro 

Descripción % deficiencia 

Organización de la documentación 45 

Espacio de depósito de documentación 35 

Control del archivo físico 30 

Instrumentos de consulta de archivos 25 

Deficiencia promedio 33.75 

Nota: Elaboración propia 

Habiendo calculado que la deficiencia es de 33.75%, una deficiencia de tiempo 

adicional que toma el proceso documental. Con la implementación del sistema de gestión de 

archivos reduciremos ese porcentaje de deficiencia a 0%. Con ello generando un aumento en 

la productividad de 33.75% de la gestión documentaria. 

Sabiendo que hay dos oficinistas y un especialista administrativo en archivos, tenemos 

los siguientes datos del oficinista y especialista administrativo. 

Tabla 16 

Datos Oficinista 

Archivista Datos 

Horas/Mes 176 

Sueldo 2000 

Costo-Hora 11.36 

Aumento productividad 33.75% 

Nota: Elaboración propia 
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Tabla 17 

Datos Especialista 

Especialista Datos 

Horas/Mes 176 

Sueldo 2500 

Costo-Hora 14.20 

Aumento productividad 33.75% 

Nota: Elaboración propia 

Usando el aumento de la productividad se mejoró la velocidad de gestión de archivos, 

con lo que las horas ahorradas por mes son las siguientes: 

𝐻𝑜𝑟𝑎𝑠 𝑎ℎ𝑜𝑟𝑟𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑝𝑜𝑟 𝑚𝑒𝑠 = 176 −
176

(1 + 0.3375)
= 44.41 𝐻𝑟𝑠. 

Las horas ahorradas se aplican a cada oficinista y especialista administrativo, con lo 

que, sabiendo el costo por hora de cada empleado, se puede ver el ahorro generado en total. 

𝐴ℎ𝑜𝑟𝑟𝑜 𝑚𝑒𝑛𝑠𝑢𝑎𝑙 𝑝𝑜𝑟 𝑂𝑓𝑖𝑐𝑖𝑛𝑖𝑠𝑡𝑎 = 44.41 ∗ 11.36 ∗ 2 = 1,008.99 
𝑆/.

𝑀𝑒𝑠
 

𝐴ℎ𝑜𝑟𝑟𝑜 𝑚𝑒𝑛𝑠𝑢𝑎𝑙 𝑝𝑜𝑟 𝐸𝑠𝑝𝑒𝑐𝑖𝑎𝑙𝑖𝑠𝑡𝑎 𝐴𝑑𝑚𝑖𝑛𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑡𝑖𝑣𝑜 = 44.41 ∗ 14.20 = 630.62 
𝑆/.

𝑀𝑒𝑠
 

En la formula anterior los oficinistas se multiplican por dos, porque son dos archivistas. 

Lo que se resumen que se pueden encontrar beneficios económicos, con lo que se pueden 

encontrar beneficios al tercer mes, y contabilizando un año se tiene un ahorro y un flujo anual 

de: 

𝐴ℎ𝑜𝑟𝑟𝑜 𝑎𝑛𝑢𝑎𝑙 𝑝𝑜𝑟 𝑂𝑓𝑖𝑐𝑖𝑛𝑖𝑠𝑡𝑎 = 1008.99 ∗ 12 = 12,107.88
𝑆/.

𝑀𝑒𝑠
 

𝐴ℎ𝑜𝑟𝑟𝑜 𝑎𝑛𝑢𝑎𝑙 𝑝𝑜𝑟 𝐸𝑠𝑝𝑒𝑐𝑖𝑎𝑙𝑖𝑠𝑡𝑎 𝐴𝑑𝑚𝑖𝑛𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑡𝑖𝑣𝑜 = 630.62 ∗ 12 = 7,567.44 
𝑆/.

𝑀𝑒𝑠
 

𝐴ℎ𝑜𝑟𝑟𝑜 𝑎𝑛𝑢𝑎𝑙 𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 = 12107.88 + 7,567.44 =  19,675.32
𝑆/.

𝑀𝑒𝑠
 

𝐹𝑙𝑢𝑗𝑜 𝑎𝑛𝑢𝑎𝑙 = 19,675.32 − 2,837 = S/.16,838.32          
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El ahorro generado al año de haber invertido el dinero en la implementación es de 

S/.16,838.32 

4.2. Programa de capacitación 

Todo el programa de capacitación fue elaborado por la tesista.  

Tabla 18 

Pensamiento Lean 

Taller 1: Pensamiento Lean 

Propósito: Minimizar los desperdicios y maximizar el valor que se va a entregar a los 

clientes, basado en la mejora gradual y continua. 

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer la importancia de los 

resultados que se pueden obtener en una organización. 

- Concepto 

- Importancia 

- Herramientas 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 19 

Primera S-Clasificar 

Taller 2: Primera S-Clasificar 

Propósito: Identificar la causa del porque el material se encuentra fuera del lugar y la 

familiarización por parte de los colaboradores. 

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer la primera S. 

- Importancia. 

- Proceso de etiquetado rojo. 

- Ejemplos. 

Nota: Elaboración propia 
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Tabla 20 

Segunda S-Ordenar 

Taller 3: Segunda S-Ordenar 

Propósito: Identificar la ubicación correcta del material, mejorando la funcionalidad y 

reduciendo los desplazamientos excesivos. 

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer la segunda S. 

- Importancia. 

- Estándares de orden. 

- Ejemplos. 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 21 

Tercera S- Limpiar 

Taller 4: Tercera S-Limpiar 

Propósito: Identificar los métodos de limpieza, eliminar riesgos, con el fin de que los 

colaboradores estén cómodos y seguros. 

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer la Tercera S. 

- Importancia. 

- Ejemplos. 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 22 

Cuarta S- Estandarizar 

Taller 5: Cuarta S-Estandarizar 

Propósito: Establecer estándares para las 3 primeras S con el fin de mejorar el lugar de 

trabajo.  

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer la Cuarta S. 

- Importancia. 

- Estándares clave 

- Ejemplos. 

Nota: Elaboración propia 
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Tabla 23 

Quinta S-Mantener 

 Taller 6: Quinta S-Mantener 

Propósito: Corroborar mediante auditorias el flujo general, familiarizando al personal y a 

los nuevos colaboradores  

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer la Quinta S. 

- Importancia. 

- Auditorias. 

- Ejemplos. 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 24 

Habilidades Blandas 

Taller 7: Habilidades Blandas 

Propósito: Mejorar la productividad y el compromiso con la Empresa de tal manera que se 

logren las metas de la organización.  

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer la importancia en una 

organización. 

- Concepto 

- Importancia 

- Ejemplos 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 25 

Trabajo Estandarizado 

Taller 8: Trabajo Estandarizado 

Propósito: Realizar las actividades de forma eficaz y eficiente.  

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer una de las bases del 

pensamiento Lean y las razones por las que es necesario implementarse. 

- Concepto. 

- Elementos. 

- Beneficios. 
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- Pasos para crear trabajo estandarizado. 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 26 

Flujo en oficinas y servicios 

Taller 9: Flujo en oficinas y servicios 

Propósito: Reducción del tiempo de espera para prestar el servicio.  

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer un punto clave de la 

metodología Lean, detallando la aplicación del flujo de procesos de oficinas y servicios. 

- Concepto. 

- Alternativas al tratamiento de flujo. 

- Diseño de sistemas de flujo para procesos de oficina y servicios. 

- Resultados 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 27 

Pull nivelado en oficinas 

Taller 10: Pull nivelado en oficinas 

Propósito: Tener control del flujo de recursos (información, personas).  

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer un concepto clave y como 

desencadena en otras prácticas de igual importancia. 

- Concepto. 

- Tipos de sistemas pull. 

- Uso de señales visuales. 

- Beneficios. 

Nota: Elaboración propia 
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Tabla 28 

Gestión Visual 

Taller 11: Establecer gestión visual en oficinas y servicios 

Propósito: Orientarse con mayor rapidez en el entorno de trabajo.  

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer el uso de la técnica de 

gestión visual siendo un modo más eficaz que otro vehículo de comunicación. 

- Elementos 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 29 

Técnicas anti error 

Taller 12: Técnicas anti error 

Propósito: Prevenir los errores y así evitar que se invierta tiempo en realizar nuevamente 

una actividad. 

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer las técnicas específicas 

que evitan que surjan defectos. 

- Términos y definiciones. 

- Mecanismos anti error. 

- Ejemplos. 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 30 

Sistema de Gestión Documental 

Taller 13: Sistema de Gestión Documental 

Propósito: Organizar, digitalizar la información obtenida de los documentos. 

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer el uso de un software que 

permite organizar y controlar adecuadamente la documentación que ingrese a la 

organización. 

- Características. 

- Principios 

- Ventajas. 

- Desventajas. 

Nota: Elaboración propia 
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Tabla 31 

Manual de archivos de Gestión 

Taller 14: Manual de archivos de Gestión 

Propósito: Servir de instrumento para el personal que realiza tareas de archivo. 

Descripción: A través de la presentación PPT se dará a conocer las pautas para la creación 

y administración de los archivos de Gestión. 

- Conceptos. 

- Instrucciones. 

Nota: Elaboración propia 

Tabla 32 

Codificación 

Taller 15: Codificación 

Propósito: Facilitar la identificación física de los documentos. 

Descripción: A través de la presentación PPT el colaborador podrá localizar una subclase 

que se hace referencia el documento. 

- Tipos de códigos. 

- Funcionamiento. 

- Subdivisiones. 

Nota: Elaboración propia 
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CAPÍTULO V:  

5. METODOLOGÍA 

5.1. Marco Metodológico 

5.1.1. Nivel de Investigación 

El estudio tiene un nivel descriptivo, porque se realizó una descripción de los eventos 

y situaciones que fueron ocurriendo en el fenómeno. En un inicio se realizó el diagnóstico del 

estado de los procesos del área de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter antes de la 

implementación de la capacitación y la propuesta haciendo uso de la metodología Lean Office 

y luego se realizó el análisis final de cómo quedó el área de archivos tras la implementación de 

la metodología (Torres, 2019). 

5.1.2. Diseño de Investigación 

Según Hernández Sampieri y Mendoza Torres (2018) el diseño de la investigación 

es pre experimental, porque se manipulará la variable dependiente, para de ese modo 

modificar la independiente y porque se administrará una intervención. El estudio tendrá una 

muestra conformada por 124 trabajadores de la Municipalidad Distrital de Hunter de la 

ciudad de Arequipa a quienes se les aplicará una encuesta, asimismo, a través de la 

observación directa (pre test), se evaluó el sistema de gestión del área de archivos, 

seguidamente se implementó la metodología Lean Office y el programa de capacitación, 

para al final evaluar nuevamente a los trabajadores y el sistema de gestión del área de 

archivos (postest). 

Para una mejor comprensión es necesario observar lo siguiente: 

G = Grupo de sujetos 

M = Medición de los sujetos (prueba) 

X = Intervención 

 

 

 

  
G

1 

M M X 

SECUENCIA TEMPORAL 
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5.1.3. Población y Muestra 

La población corresponde a 124 trabajadores de la Municipalidad Distrital de Hunter 

de la ciudad de Arequipa. 

La muestra está conformada por 55 trabajadores de la Municipalidad del distrito de 

Hunter de la ciudad de Arequipa. Esta muestra fue seleccionada tras aplicar la fórmula que 

calcula el tamaño de la muestra significativa donde hubo un nivel de confianza del 95% y un 

margen de error de 10%. 

5.1.4. Técnicas e Instrumentos de Recolección de Datos 

Primero se solicitó la debida autorización al personal encargado del área en estudio, 

luego se aplicaron los instrumentos para la recolección de datos en un periodo de tiempo 

determinado. Seguidamente se analizaron cuantitativamente los datos obtenidos y se 

emplearon formatos de acoplo, después se tabularon los resultados obtenidos mediante tablas 

y gráficos. Finalmente se interpretaron los resultados obtenidos. 

Los instrumentos que se emplearán son los siguientes: 

5.1.4.1. Encuestas 

La encuesta se denomina “Cuestionario a colaboradores sobre el método de las 

6M”, estuvo dirigida a los 55 trabajadores de la Municipalidad Distrital de Hunter de la 

ciudad de Arequipa, para que ayude al diagnóstico de la problemática de la entidad 

pública. 

5.1.4.2. Observación directa 

Por medio de observación directa y el instrumento denominado "Guía de 

observación sobre el sistema de gestión del área de archivos" se realizó el diagnóstico 

del sistema de gestión del área de archivos, donde se observó a los trabajadores dentro 

del espacio en el que se desenvuelven, sin intervenir ni alterar las actividades realizadas 
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por ellos. Esto permitió identificar las múltiples causas que intervienen en la situación 

analizada. 

5.1.4.3. Revisión y análisis documental 

Se analiza la información que existe de la organización a través de documentos 

y otros que sean importantes y se relacionen con el tema del estudio. 

5.1.5. Técnicas de Procesamiento y Análisis de Datos 

5.1.5.1. Instrumentos 

Se harán uso de las siguientes herramientas. 

• Diagrama causa – efecto 

• Diagrama de Pareto 

• Lean Office: 5S 

• Poka Yoke 

Así también se hará uso de codificación y tabulado de datos mediante. 

• Microsoft Word 

• Microsoft Excel 

5.1.5.2. Materiales de verificación 

Se empleará el análisis estadístico para verificar debidamente los datos 

obtenidos, lo cual permitirá analizar mejor el desempeño dentro del área de Archivos. 

Para el efecto se empleará  

• Lean Office 

• Fichas de verificación  

• Microsoft Excel 

5.2. Aspectos Administrativos 
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5.2.1. Recursos Necesarios 

5.2.1.1. Recursos humanos 

• 55 trabajadores de la municipalidad de Jacobo Hunter de la ciudad de Arequipa. 

• Asesor del trabajo de investigación de la UCSM, Ing. Zevallos Gonzales 

Wilbert Felipe. 

5.2.1.2. Recursos materiales 

Los recursos utilizados en los que se va a incurrir para la presente investigación son: 

Tabla 33 

Recursos para la investigación 

RECURSOS 
MONTO 

(S/.) 
TOTAL 

Recursos materiales 200 

S/. 1.525 

Transporte (pasajes) 60 

Anillados de borradores  20 

Empastados 15 

Viáticos 30 

Asesor externo 1200 

Nota: Elaboración propia 
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5.2.2. Cronograma de Actividades 

Tabla 34 

Cronograma de Actividades. 

Nota: Elaboración propia

Año 2021     2022      

Actividad Ago. Sep. Oct. Nov. Dic. Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. 

Revisión de la literatura x           

Elaboración del Marco Teórico x x x         

Elaboración de los 

Instrumentos 
   x x       

Validación de los Instrumentos     x       

Recolección de Datos      x x x    

Procesamiento de Datos         x   

Análisis de los Datos         x   

Redacción del borrador del 

Proyecto 
         x  

Revisión y corrección del 

borrador 
         x x 

Presentación del Proyecto           x 
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CAPÍTULO VI:  

6. RESULTADOS 

6.1. Resultados 

A continuación, se presentan los resultados previos (Pre test) a la implementación de la 

metodología Lean Office y del programa de capacitación para los trabajadores sobre el uso 

adecuado de cada proceso para eliminar los residuos o tiempo muerto de los procesos del área 

administrativa. 

Tabla 35 

Falencias área de archivos. 

Descripción % deficiencia 

Organización de la documentación 45 

Espacio de depósito de documentación 35 

Control del archivo físico 30 

Instrumentos de consulta de archivos 25 

Nota: Elaboración propia. 

Se realizó una revisión y análisis documental por medio del instrumento “Guía de 

observación sobre el sistema de gestión del área de archivos” y se obtuvo que, en cuanto a la 

organización de la documentación, el orden de los archivos no se lleva a cabo adecuadamente 

lo que provoca demoras al momento de buscar algún documento. De igual modo, en cuanto al 

espacio de depósito de documentación, existe desorden y mala distribución en el espacio físico 

destinado a la documentación. Asimismo, respecto al control del archivo físico, hay una 

ausencia de base de datos adecuada para el control de los documentos y manejo deficiente de 

la información ya que se maneja de forma manual. Y sobre los instrumentos de consulta de 

archivos, existe una ausencia de instrumentos que hace que se presenten perdidas de 

documentos o que se traspapelen. 

Para probar lo mencionado se tiene la siguiente evidencia fotográfica: 
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Toda la información solicitada fue proporcionada por el encargado de área, es así que 

se pudo obtener el cuadernillo que refleja la manera en que se lleva el control de la 

documentación, evidenciando que no se maneja de manera digital. 

Un problema que se ha presentado con esta manera de trabajar es que la disponibilidad 

de espacios limitados dentro de las cuadriculas ocasiona que se contemple un desorden visual, 

además de que los colores a emplear no son fijos, muchas veces no se logra entender lo escrito 

por las personas debido al tipo de letra que majean y el tiempo que toma encontrar datos dentro 

del registro escrito tarda y ocasiona desperdicios de tiempos  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Figura 24  

Cuaderno de control. 
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Nota: Fotografías obtenidas del cuaderno de control de la Municipalidad de Hunter (2021) 

Al aplicar el instrumento “Cuestionario a colaboradores sobre el método de las 6M” a 

los 55 trabajadores de la Municipalidad de Hunter en la ciudad de Arequipa, se tiene que las 

encuestas realizadas tienen relación directa o indirecta con la gestión del área de archivos. El 

cuestionario de la encuesta se muestra en el Anexo 1 y los resultados en base a cada pregunta 

realizada se ven a continuación: 

Tabla 36 

¿Considera que se conoce dónde se puede consultar información sobre la gestión 

documental? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente en 

desacuerdo 
21 38,18% 38,18% 38,18% 

En desacuerdo 34 61,82% 61,82% 100% 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 
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Figura 25  

¿Considera que se conoce dónde se puede consultar información sobre la gestión 

documental? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 36 y figura 25, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se conoce donde se puede consultar información sobre la gestión documentaria?, del total de 

los encuestados el 61,82% indican que no conocen donde se puede consultar sobre la 

información de la gestión documental y el 38,18% mencionan que si conocen donde se puede 

consultar sobre la información de la gestión documental. 

Tabla 37 

¿Considera que existe un documento que establece los lineamientos de la gestión documental 

en la municipalidad? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente en desacuerdo 38 69,09% 69,09% 69,09% 

En desacuerdo 17 30,91% 30,91% 100% 

Total 55 100% 100%  

Fuente: Elaboración propia 
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Figura 26  

¿Considera que existe un documento que establece los lineamientos de la gestión documental 

en la municipalidad? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 37 y figura 26, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

existe un documento que establece los lineamientos de la gestión documental en la 

municipalidad?, del total de los encuestados el 69,09% indican que están totalmente en 

desacuerdo y el 30,91% mencionan que están en desacuerdo. 

Tabla 38 

¿Considera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los 

documentos? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente en desacuerdo 23 41,82% 41,82% 41,82% 

En desacuerdo 27 49,09% 49,09% 90,91% 

Medianamente de acuerdo 5 9,09% 9,09% 100% 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 
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de la gestión documental en la municipalidad?
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Figura 27  

¿Considera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los 

documentos? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 38 y figura 27, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos?, del total 

de los encuestados el 49,09% indican que están en desacuerdo, el 41,82% mencionan que están 

totalmente en desacuerdo, y solo el 9,09% indicaron que están medianamente de acuerdo. 

Tabla 39 

¿Considera que se regula la gestión documental en la municipalidad? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente en desacuerdo 23 41,82% 41,82% 41,82% 

En desacuerdo 28 50,91% 50,91% 92,73% 

Medianamente de acuerdo 4 7,27% 7,27% 100% 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 
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Figura 28  

¿Considera que se regula la gestión documental en la municipalidad? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 39 y figura 28, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se regula la gestión documental en la municipalidad?, del total de los encuestados el 50,91% 

indican que están en desacuerdo, el 41,82% mencionan que están totalmente en desacuerdo, y 

solo el 7,27% indicaron que están medianamente de acuerdo 

Tabla 40 

¿Considera que se conoce dónde está ubicado el archivo físico manejado por el sistema? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente en desacuerdo 20 36,36% 36,36% 36,36% 

En desacuerdo 28 50,91% 50,91% 87,27% 

Medianamente de acuerdo 7 12,73% 12,73% 100% 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 
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Figura 29  

¿Considera que se conoce dónde está ubicado el archivo físico manejado por el sistema? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 40 y figura 29, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se conoce dónde está ubicado el archivo físico manejado por el sistema?, del total de los 

encuestados el 50,91% indican que están en desacuerdo, el 36,36% mencionan que están 

totalmente en desacuerdo, y solo el 12.73% indicaron que están medianamente de acuerdo. 

Tabla 41 

¿Considera que existen criterios específicos para buscar un documento en el archivo de 

gestión? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente en desacuerdo 22 40,00% 40,00% 40,00% 

En desacuerdo 27 49,09% 49,09% 89,09% 

Medianamente de acuerdo 6 10,91% 10,91% 100% 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 
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Figura 30  

¿Considera que existen criterios específicos para buscar un documento en el archivo de 

gestión? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 41 y figura 30, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

existen criterios específicos para buscar un documento en el archivo de gestión?, del total de 

los encuestados el 49,09% indican que están en desacuerdo, el 40,00% mencionan que están 

totalmente en desacuerdo, y solo el 10,91% indicaron que están medianamente de acuerdo. 

Tabla 42 

¿Considera que se sabe dónde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control 

que requiere un documento? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente en desacuerdo 21 38,18% 38,18% 38,18% 

En desacuerdo 25 45,45% 45,45% 83,64% 

Medianamente de acuerdo 9 16,36% 16,36% 1,00 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 
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Figura 31  

¿Considera que se sabe dónde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control 

que requiere un documento? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 42 y figura 31, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se sabe dónde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control que requiere un 

documento?, del total de los encuestados el 38,18% indican que están totalmente en 

desacuerdo, el 45,45% mencionan que están en desacuerdo, y solo el 16,36% indicaron que 

están medianamente de acuerdo. 

Tabla 43 

¿Considera que existe una buena organización y control del archivo físico del sistema de 

gestión? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente en desacuerdo 23 41,82% 41,82% 41,82% 

En desacuerdo 28 50,91% 50,91% 92,73% 

Medianamente de acuerdo 4 7,27% 7,27% 100% 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 
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Figura 32  

¿Considera que existe una buena organización y control del archivo físico del sistema de 

gestión? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 43 y figura 32, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

existen una buena organización y control del archivo físico del sistema de gestión?, del total 

de los encuestados el 50,91% indican que están en desacuerdo, el 41,82% mencionan que están 

totalmente en desacuerdo, y solo el 7,27% indicaron que están medianamente de acuerdo. 

Tabla 44 

¿Considera que existe un funcionario responsable de la adecuada organización y control de 

la documentación del área? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente en desacuerdo 21 38,18% 38,18% 38,18% 

En desacuerdo 24 43,64% 43,64% 81,82% 

Medianamente de acuerdo 10 18,18% 18,18% 100% 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 
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Figura 33  

¿Considera que existe un funcionario responsable de la adecuada organización y control de 

la documentación del área? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 44 y figura 33, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

existe un funcionario responsable de la adecuada organización y control de la documentación 

del área?, del total de los encuestados el 43,64% indican que están en desacuerdo, el 38,18% 

mencionan que están totalmente en desacuerdo, y solo el 18,18% indicaron que están 

medianamente de acuerdo. 

Tabla 45 

¿Considera que se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y 

control de los documentos? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

De acuerdo 26 47,27% 47,27% 47,27% 

Totalmente de acuerdo 29 52,73% 52,73% 100% 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 
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Figura 34  

¿Considera que se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y 

control de los documentos? 

 

En la tabla 45 y figura 34, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y control de los 

documentos?, del total de los encuestados el 42,27% indican que están de acuerdo y el 52,73% 

mencionan que están totalmente de acuerdo. 

A continuación, se presentan los resultados después (Post test) de la implementación de 

la metodología Lean Office y del programa de capacitación para los trabajadores sobre el uso 

adecuado de cada proceso para eliminar los residuos o tiempo muerto de los procesos del área 

administrativa. 
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Tabla 46 

¿Considera que se conoce dónde se puede consultar información sobre la gestión 

documental? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

De acuerdo 39 70,91% 70,91% 70,91% 

En 

desacuerdo 
16 29,09% 29,09% 100% 

Total 55 100% 100%  

Nota: Elaboración propia. 

Figura 35  

¿Considera que se conoce dónde se puede consultar información sobre la gestión 

documental? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 46 y figura 35, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se conoce donde se puede consultar información sobre la gestión documentaria?, del total de 

los encuestados el 29,09% indican que están en desacuerdo y el 70,91% mencionan que están 

de acuerdo. 
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Tabla 47 

¿Considera que existe un documento que establece los lineamientos de la gestión documental 

en la municipalidad? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

De acuerdo 32 58,18% 58,18% 58,18% 

En 

desacuerdo 
23 41,82% 41,82% 100% 

Total 55 100% 100%   

Nota: Elaboración propia. 

Figura 36  

¿Considera que existe un documento que establece los lineamientos de la gestión documental 

en la municipalidad? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 47 y figura 36, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

existe un documento que establece los lineamientos de la gestión documental en la 

municipalidad?, del total de los encuestados el 58,18% indican que están de acuerdo y el 41,82% 

mencionan que están en desacuerdo. 
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Tabla 48 

¿Considera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los 

documentos? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente de 

acuerdo 
23 41,82% 41,82% 41,82% 

De acuerdo 25 45,45% 45,45% 87,27% 

En desacuerdo 7 12,73% 12,73% 100% 

Total 55 100% 100%   

Nota: Elaboración propia. 

Figura 37  

¿Considera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los 

documentos? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 48 y figura 37, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos?, del total 

de los encuestados el 41,82% indican que están totalmente de acuerdo, el 45,45% mencionan 

que están de acuerdo, y solo el 12,73% indicaron que están en desacuerdo. 

41.82% 45.45%

12.73%

0.00%

10.00%

20.00%

30.00%

40.00%

50.00%

Totalmente de acuerdo De acuerdo En desacuerdo

P
o

rc
e

n
ta

je

¿Considera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa 
del ciclo vital de los documentos?



125 

 

Tabla 49 

¿Considera que se regula la gestión documental en la municipalidad? 

Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente de 

acuerdo 
21 38,18% 38,18% 38,18% 

De acuerdo 29 52,73% 52,73% 90,91% 

En desacuerdo 5 9,09% 9,09% 100% 

Total 55 100% 100%   

Nota: Elaboración propia. 

Figura 38  

¿Considera que se regula la gestión documental en la municipalidad? 

 
Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 49 y figura 38, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se regula la gestión documental en la municipalidad?, del total de los encuestados el 52,73% 

indican que están de acuerdo, el 38,18% mencionan que están totalmente de acuerdo, y solo el 

9,09% indicaron que están en desacuerdo. 

Tabla 50 

¿Considera que se conoce dónde está ubicado el archivo físico manejado por el sistema? 
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Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente de 

acuerdo 
20 36,36% 36,36% 36,36% 

De acuerdo 28 50,91% 50,91% 87,27% 

En desacuerdo 7 12,73% 12,73% 100% 

Total 55 100% 100%   

Nota: Elaboración propia. 

Figura 39  

¿Considera que se conoce dónde está ubicado el archivo físico manejado por el sistema? 

 
Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 50 y figura 39, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se conoce dónde está ubicado el archivo físico manejado por el sistema?, del total de los 

encuestados el 36,36% indican que están totalmente de acuerdo, el 50,91% mencionan que 

están de acuerdo, y solo el 12,73% indicaron que están en desacuerdo. 

Tabla 51 

¿Considera que existen criterios específicos para buscar un documento en el archivo de 

gestión? 
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Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente de 

acuerdo 
22 40,00% 40,00% 40,00% 

De acuerdo 27 49,09% 49,09% 89,09% 

En desacuerdo 6 10,91% 10,91% 100% 

Total 55 100% 100%   

Fuente: Elaboración propia 

Figura 40  

¿Considera que existen criterios específicos para buscar un documento en el archivo de 

gestión? 

 
Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 51 y figura 40, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

existen criterios específicos para buscar un documento en el archivo de gestión?, del total de 

los encuestados el 40,00% indican que están totalmente de acuerdo, el 49,09% mencionan que 

están de acuerdo, y solo el 10,91% indicaron que están desacuerdo. 

Tabla 52 

¿Considera que se sabe dónde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control 

que requiere un documento? 
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Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente de 

acuerdo 
25 45,45% 45,45% 45,45% 

De acuerdo 23 41,82% 41,82% 87,27% 

En desacuerdo 7 12,73% 12,73% 100% 

Total 55 100% 100%   

Nota: Elaboración propia. 

Figura 41  

¿Considera que se sabe dónde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control 

que requiere un documento? 

 
Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 52 y figura 41, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se sabe dónde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control que requiere un 

documento?, del total de los encuestados el 45,45% indican que están totalmente de acuerdo, 

el 41,82% mencionan que están de acuerdo, y solo el 12,73% indicaron que están en 

desacuerdo. 

Tabla 53 

¿Considera que existe una buena organización y control del archivo físico del sistema de 

gestión? 
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Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente de 

acuerdo 
20 36,36% 36,36% 36,36% 

De acuerdo 30 54,55% 54,55% 90,91% 

En desacuerdo 5 9,09% 9,09% 100% 

Total 55 100% 100%   

Nota: Elaboración propia. 

Figura 42  

¿Considera que existe una buena organización y control del archivo físico del sistema de 

gestión? 

 
Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 53 y figura 42, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

existen una buena organización y control del archivo físico del sistema de gestión?, del total 

de los encuestados el 36,36% indican que están totalmente de acuerdo, el 54,55% mencionan 

que están de acuerdo, y solo el 9,09% indicaron que están en desacuerdo. 

Tabla 54 

¿Considera que existe un funcionario responsable de la adecuada organización y control de 

la documentación del área? 
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Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

Totalmente de 

acuerdo 
24 43,64% 43,64% 43,64% 

De acuerdo 28 50,91% 50,91% 94,55% 

En desacuerdo 3 5,45% 5,45% 100% 

Total 55 100% 100%   

Nota: Elaboración propia. 

Figura 43  

¿Considera que existe un funcionario responsable de la adecuada organización y control de 

la documentación del área? 

 

Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 54 y figura 43, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

existe un funcionario responsable de la adecuada organización y control de la documentación 

del área?, del total de los encuestados el 43,64% indican que están totalmente de acuerdo, el 

50,91% mencionan que están de acuerdo, y solo el 5,45% indicaron que están en desacuerdo. 

Tabla 55 

¿Considera que se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y 

control de los documentos? 
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Respuesta Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válidos 

De acuerdo 24 43,64% 43,64% 43,64% 

En 

desacuerdo 
31 56,36% 56,36% 100% 

Total 55 100% 100%   

Nota: Elaboración propia. 

Figura 44  

¿Considera que se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y 

control de los documentos? 

 
Nota: Elaboración propia. 

En la tabla 55 y figura 44, se puede apreciar que, según la interrogante ¿Considera que 

se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y control de los 

documentos?, del total de los encuestados el 43,64% indican que están de acuerdo y el 56,36% 

mencionan que están en desacuerdo. 

En cuanto a la comparación de los resultados del pre test y post test en base al análisis 

de la situación de los procesos del área de archivos de la Municipalidad de Jacobo Hunter 

realizada por la tesista, aplicando la "Guía de observación sobre el sistema de gestión del área 

de archivos" se tiene lo siguiente: 
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Tabla 56 

Comparación de pre test y post test sobre la guía de observación 

Descripción 
% Deficiencia 

Antes 
% Deficiencia Después 

Organización de la 

documentación 
45 20 

Espacio de depósito de 

documentación 
35 20 

Control del archivo físico 30 15 

Instrumentos de consulta de 

archivos 
35 10 

Nota: Elaboración propia. 

Figura 45  

Comparación de pre test y post test sobre la guía de observación 

 

Nota: Elaboración propia. 

 Se tiene que, en un inicio la situación de los procesos del área de archivos de la 

Municipalidad de Jacobo Hunter respecto a la organización de la documentación era del 45% 

y en el pos test fue de 20%, en base al espacio de depósito de documentación se tuvo en un 

inicio según los colaboradores un nivel de deficiencia del 35% y después bajo a un 20%, de 

igual modo en el control del archivo físico se tuvo un nivel de deficiencia del 30% y luego del 

15%, finalmente en cuanto al instrumentos de consulta de archivos se tuvo que había un nivel 
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de deficiencia del 35% y después de un 10%. Es decir, el nivel de deficiencia en un inicio era 

mayor y tras aplicar la metodología Lean Office bajo esa percepción.  

La comparación de los resultados pre test y postest aplicando el instrumento 

“Cuestionario a colaboradores sobre el método de las 6M” que busco medir el nivel de 

percepción de los trabajadores corresponde a: 

Figura 46  

Comparación de pre test y post test de cuestionario a trabajadores 

 

Nota: Elaboración propia. 

Los resultados en base al instrumento que midió la percepción de los trabajadores de 

acuerdo al grado de acuerdo que tenían sobre la aplicación del método de las 6M, evidenció 

que antes el 38.55% estaban totalmente en desacuerdo sobre la aplicación de lo mencionado en 

cambio tras aplicar la metodología Lean Office y todo lo que comprende esta categoría bajo a 

un nivel de 0.00%. En la categoría en desacuerdo antes se tenía un 43.27 % en cambio bajo a 

un 20.00%. Respecto a medianamente de acuerdo se tiene que antes el 8.18% optaban por esta 

opción y ahora esto se redujo al 0.00%. En la categoría de acuerdo antes el 4.73% optaban por 

esta opción y ahora se elevó el nivel de aceptación al 47.46%. Por último, respecto a la categoría 

totalmente de acuerdo antes tenía al 5.27% y ahora se elevó al 32.55%. 
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Por ende, según los resultados los trabajadores tras aplicar la metodología Lean Office 

en la Municipalidad del distrito de Jacobo Hunter consideran en su mayoría que están de 

acuerdo y totalmente de acuerdo el actual sistema de gestión del área de archivos. 

Tabla 57 

Retención de documentos para la Municipalidad de Jacobo Hunter. 

CÓDIGO 
TITULO DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

VALOR DE 

LA SERIE 

PERIODO DE RETENCIÓN 

A.G A.P A.C 
TOTAL 

AÑOS 

1 ALCALDIA 

1 
COMISION DE REGIDORES 

CONVENIOS 
P 2  28 30 

2 COOPERACION TÉCNICA  P 2  18 20 

3 LICITACIONES PÚBLICAS P 2  3 5 

4 CONTRATO DE OBRAS P 2  3 5 

5 PRESUPUESTO MANUAL P 2  3 5 

6 MEMORIAS ANUALES  P 2  28 30 

7 LEGAJO DE REGIDORES P 2  28 30 

8 CORRESPONDECIA      

8.01 EXTERNA T 2  6 8 

8.02 INTERNA T 2  4 6 

2 GERENCIA MUNICIPAL 

1 CORRESPONDECIA      

1.01 EXTERNA T 2  6 8 

1.02 INTERNA T 2  4 6 

3 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

1 PLAN DE ACCIÓN DE CONTROL P 2  28 30 

2 CONTROL FINANCIERO P 2  28 30 

3 CONTROL ADMINISTRATIVO P 2  28 30 

4 AUDITORIA      

4.01 EXTERNA P 2  28 30 

4.02 INTERNA P 2  28 30 

5 EXAMENES ESPECIALES P 2  28 30 

6 NORMAS DE CONTROL P 2  28 30 

7 CORRESPONDENCIA      

7.01 EXTERNA T 2  6 8 

7.02 INTERNA T 2  4 6 

4 PROCURADURIA PÚBLICA 

1 DEFENSA MUNICIPAL      

1.01 CIVIL P 2  28 30 

1.02 PENAL  P 2  28 30 
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1.03 ADMINISTRATIVA P 2  28 30 

1.04 TRIBUTARIA P 2  28 30 

1.05 LABORAL P 2  28 30 

2 CORRESPONDENCIA      

2.01 EXTERNA T 2  6 8 

2.02 INTERNA T 2  4 6 

3 RESOLUCIONES      

5 SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA 

1 ASESORIA      

1.01 EXTERNA P 2  28 30 

1.02 INTERNA P 2  28 30 

2 DISPOSITIVOS MUNICIPALES      

2.01 ORDENANZAS T 2  4 6 

2.02 EDICTOS T 2  4 6 

2.03 ACUERDOS DE CONCEJO T 2  4 6 

2.04 RESOLUCIONES T 2  4 6 

2.05 DECRETOS T 2  4 6 

3 CONTRATOS      

3.01 SERVICIOS T 2  4 6 

3.02 OBRAS T 2  4 6 

4 CORRESPONDENCIA      

4.01 EXTERNA T 2  6 8 

4.02 INTERNA T 2  4 6 

6 SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, RACIONALIZACION Y OPI 

1 
PLAN DE DESARROLLO 

MUNICIPAL 
P 2  28 30 

2 
PLANES DE LARGO, MEDIANO 

Y CORTO PLAZO 
P 2  28 30 

3 
EJECUCION DE PLANES Y 

PROGRAMAS 
P 2  28 30 

4 PROGRAMA DE INVERSIONES P 2  28 30 

5 FUENTES DE FINANCIAMIENTO P 2  28 30 

6 
EVALUACIONES DE 

ACTIVIDADES  
     

6.01 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS  P 2  28 30 

6.02 
PROGRAMA DE APOYO 

COMUNAL 
P 2  28 30 

6.03 
PROGRAMA DE COOP. 

TÉCNICA 
P 2  28 30 

7 COOPERACION TÉCNICA      

7.01 NACIONAL P 2  28 30 

7.02 INTERNACIONAL P 2  28 30 

8 CORRESPONDENCIA      

8.01 EXTERNA T 2  6 8 
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8.02 INTERNA T 2  4 6 

6.1 AREA DE PRESUPUESTO Y OPI 

1 
FORMULACION Y PROGRAMA 

PRESUPUESTAL 
P 2  28 30 

2 PROGRAMA DE INVERSIONES P 2  28 30 

3 
EVALUACION PROGRAMAS DE 

INVERSIONES  
P 2  28 30 

4 PRESUPUESTO ANUAL P 2  28 30 

5 
MODIFICACION 

PRESUPUESTAL  
P 2  28 30 

6 EJECUCION PRESUPUESTAL P 2  28 30 

7 
CALENDARIO DE 

COMPROMISOS 
T 2  6 8 

8 
AMPLIACION DE 

CALENDARIOS 
T 2  4 6 

9 ESTADISTICA PRESUPUESTAL T 2  4 6 

10 
AUXILIAR DE COMPROMISOS 

POR PARTIDA  
T 2  4 6 

11 
EVALUACION ANUAL DE 

INGRESOS 
T 2  4 6 

12 
EVALUACION ANUAL DE 

EGRESOS 
T 2  4 6 

13 
TRANSFERENCIAS DE 

PARTIDAS 
P 2  28 30 

14 DONACIONES P 2  28 30 

15 
PLAN OPERATIVO 

INSTITUCIONAL (POI) 
P 2  8 10 

16 EVALUACION DEL POI P 2  8 10 

17 
PLAN DE DESARROLLO 

CONCERTADO 
P 2  18 20 

18 
PLAN DE DESARROLLO 

INSTITUCIONAL 
P 2  8 10 

19 
PROG. FORMU. Y APROB. 

PRESUP.  
P 2  8 10 

20 CORRESPONDENCIA      

20.01 EXTERNA T 2  6 8 

20.02 INTERNA T 2  4 6 

6.2 AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA 

1 
REGLAM. DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 
P 2  28 30 

2 
POLITICAS DE GESTION 

MUNICIPAL 
T 2  9 11 

3 
CUADRO PARA ASIGNACION 

DE PERSONAL 
P 2  28 30 
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4 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 
P 2  28 30 

5 
MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 
P 2  28 30 

6 ESTRUCTURA ORGÁNICA P 2  28 30 

7 
TEXTO ÚNICO DE 

PROCEDIMIENTO ADM. 
     

8 CORRESPONDENCIA      

8.01 EXTERNA T 2  6 8 

8.02 INTERNA T 2  4 6 

7 SECRETARIA GENERAL 

1 ACTAS DE SESION DE CONSEJO P 2  28 30 

2 RESOLUCIONES DE ALCALDIA P 2  28 30 

3 DECRETOS MUNICIPALES P 2  28 30 

4 
CONVENIOS DE COOPERACION 

TÉCNICA 
P 2  28 30 

5 RESOLUCIONES DECONSEJO P 2  28 30 

6 ACUERDOS DE CONSEJO P 2  28 30 

7 ORDENANZAS MUNICIPALES P 2  28 30 

8 EDICTOS P 2  28 30 

9 
REGISTRO DE ASIST. DE 

REGIDORES 
P 2  28 30 

10 CORRESPONDENCIA      

10.01 EXTERNA T 2  9 11 

10.02 INTERNA T 2  4 6 

7.1 AREA GERENCIA DE RELACIONES PÚBLICAS Y PRENSA 

1 PLAN DE ACTIVIDADES P 2  28 30 

2 DIRECTORIO P 2  28 30 

3 NOTAS DE PRENSA P 2  28 30 

4 
CEREMONIAS OFICIALES Y 

PROTOCOLARES 
P 2  28 30 

5 
CAMPAÑAS DE GESTION 

MUNICIPAL 
T 2  9 11 

6 CORRESPONDENCIA      

6.01 EXTERNA T 2  6 8 

6.02 INTERNA T 2  4 6 

8 CONSEJO MUNICIPAL 

1 ORDENANZAS MUNICIPALES T 2  3 5 

2 EDICTOS MUNICIPALES T 2  3 5 

3 ACUERDOS DE CONCEJO T 2  3 5 

4 
ACTAS DE SESIONES DE 

CONCEJO 
T 2  3 5 

5 PLANES DE DESARROLLO T 2  3 5 

6 PRESUPUESTOS ANUALES T 2  3 5 
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7 PROG. DE OBRAS Y SERVICIOS T 2  3 5 

8 DONACIONES T 2  3 5 

9 CORRESPONDENCIA      

9.01 EXTERNA T 2  6 8 

9.02 INTERNA T 2  4 6 

8.1 COMISION DE REGIDORES 

1 COMISIONES PERMANETES P 2  28 30 

2 COMISIONES ESPECIALES P 2  28 30 

3 CORRESPONDENCIA      

3.01 EXTERNA T 2  6 8 

3.02 INTERNA T 2  4 6 

9 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

1 CORRESPONDENCIA      

1.01 EXTERNA T 2  6 8 

1.02 INTERNA T 2  4 6 

9.1 AREA DE LOGÍSTICA 

1 CUADRO DE NECESIDADES  T 2  6 8 

2 PROG. DE BIENES Y SERVICIOS T 2  4 6 

3 
PLAN ANUAL DE 

ADQUISICIONES 
P 2  28 30 

4 PECOSA T 2  9 11 

5 SEGUROS P 2  28 30 

6 INVENTARIO FISICO DE BIENES P 2  28 30 

7 
REPARACION Y 

MANTENIMIENTO 
T 2  9 11 

8 CONTRATOS (ALQUILERES) T 2  9 11 

8.01 
LOCACIONES Y 

CONDUCCIONES 
P 2  28 30 

8.02 SERVICIOS NO PERSONALES T 2  9 11 

9 
INVENTARIO FISICO-

VALORADO 
T 2  9 11 

10 INGRESO DE MERCADERIA T 2  4 6 

11 
BAJA Y TRANSFERENCIA DE 

BIENES 
P 2  28 30 

12 KARDEX T 2  9 11 

13 CORRESPONDENCIA      

13.01 EXTERNA T 2  6 8 

13.02 INTERNA T 2  4 6 

9.2 AREA DE TESORERIA 

1 LIBRO DE CAJA P 2  28 30 

2 COMPROBANTES DE PAGO T 2  9 11 

3 CAJA CHICA T 2  9 11 

4 PARTE DIARIO DE FONDOS T 2  9 11 
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5 
GASTOS DE CONCILIACION DE 

COMPROMISOS 
T 2  9 11 

6 EJECUCION PRESUPUESTAL T 2  9 11 

6.01 POR PROGRAMAS T 2  9 11 

6.02 SUB PROGRAMAS T 2  9 11 

6.03 OBJETOS DE GASTOS T 2  9 11 

7 RELACION DE GIROS T 2  9 11 

8 RELACION DE RETENCIONES T 2  9 11 

9 CONCILIACION BANCARIA T 2  9 11 

10 
CAPTACION DE INGRESOS 

TRIBUTARIOS 
T 2  9 11 

11 RECIBOS DE CAJA T 2  9 11 

12 TALÓN DE CHEQUES T 2  9 11 

13 NOTAS DE ABONO T 2  9 11 

14 LIBRO BANCOS T 2  9 11 

15 CTA. CTE. DE PERSONAL T 2  9 11 

16 CORRESPONDENCIA      

16.01 EXTERNA T 2  6 8 

16.02 INTERNA T 2  4 6 

9.3 AREA DE CONTABILIDAD 

1 BALANCE GENERAL P 2  28 30 

2 BALANCE CONSTRUCTIVO  P 2  28 30 

3 BALANCE DE COMPROBACION P 2  28 30 

4 EJECUCION PRESUPUESTAL T 2  9 11 

5 BALANCE PRESUPUESTAL P 2  28 30 

5.01 SEMESTRAL T 2  9 11 

5.02 ANUAL T 2  9 11 

6 LIBROS DE CONTABILIDAD      

6.01 DIARIO P 2  28 30 

6.02 MAYOR P 2  28 30 

6.03 INVENTARIO Y BALANCES P 2  28 30 

7 ESTADOS FINANCIEROS P 2  28 30 

8 CONCILIACION BANCARIO T 2  9 11 

9 INVERSIONES INTANGIBLES T 2  9 11 

10 ANALISIS DE CUENTAS T 2  9 11 

11 COMPROBANTES DE:      

11.01 CAJA T 2  9 11 

11.02 PAGOS T 2  9 11 

12 CORRESPONDENCIA      

12.01 EXTERNA T 2  6 8 

16.02 INTERNA T 2  4 6 

9.4 AREA DE RECURSOS HUMANOS 

1 
CUADRO PARA ASIGNACION 

DE PERSONAL 
P 2  28 30 
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2 
PRESUPUESTO ANALITICO DE 

PERSONAL 
P 2  28 30 

3 LEGAJOS DE PERSONAL P 2  28 30 

4 PLANILLA UNICA P 2  28 30 

5 LICENCIAS      

5.01 CON GOCE DE HABER T 2  4 6 

5.02 SIN GOCE DE HABER T 2  4 6 

5.03 LICENCIA SINDICAL T 2  4 6 

6 
CONTROL ANUAL DE 

ASISTENC. Y PUNTUALID 
T 2  4 6 

7 
NOMINA DE DESTAQUE DE 

PERSONAL 
T 2  4 6 

8 PROCESOS ADMINISTRATIVOS P 2  28 30 

9 
BIENESTAR SOCIAL Y 

ASISTENCIA 
T 2  4 6 

10 
NORMAY PROCED. DE 

PERSONAL 
P 2  28 30 

11 CAPACITACION DE PERSONAL T 2  4 6 

12 
CONTRIBUCIONES E 

IMPUESTOS 
P 2  28 30 

12.01 SEGURO SOCIAL P 2  28 30 

12.02 RETENC. JUDIC. Y FISCALES T 2  9 11 

12.03 FONAVI T 2  9 11 

12.04 A.F.P P 2  28 30 

13 DISPOSITIVOS MUNICIPALES T 2  9 11 

14 SINDICATOS P 2  28 30 

15 CAFAE T 2  9 11 

16 
TARJETA DE CONTROL DE 

ASIST. 
T 2  1 3 

17 FUNCION TÉCNICA ESPEC. P 2  28 30 

18 BOLETA DE PAGO P 2  28 30 

19 
PRESTAMO ADMINIST. Y 

ESPECIALES 
T 2  4 6 

20 CORRESPONDENCIA      

20.01 EXTERNA T 2  6 8 

20.02 INTERNA T 2  4 6 

9.5 AREA DE INFORMÁTICA 

1 CORRESPONDENCIA      

1.01 EXTERNA T 2  6 8 

1.02 INTERNA T 2  4 6 

2  SOFTWARE P 2  28 30 

10 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO 

1 
PLAN DE DESARROLLO 

URBANO 
P 2  28 30 
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1.01 ESTUDIO DE RECUPERACIÓN      

1.02 IMPLEMENTACION P 2  28 30 

2 
ZONAS DE EXPANSION 

URBANA 
P 2  28 30 

3 
CALIFICACION DE TIERRAS 

URBANAS 
P 2  28 30 

4 HABILITACIONES URBANAS P 2  28 30 

5 
PLAN DE ACONDIC. DE 

TIERRAS 
P 2  28 30 

6 
REGULACIÓN DE TITULOS DE 

PROPIEDAD 
P 2  28 30 

7 EXPROPIACION DE TIERRAS P 2  28 30 

8 CORRESPONDENCIA      

8.01 EXTERNA T 2  6 8 

8.02 INTERNA T 2  4 6 

10.1 DEPARTAMENTO DE OBRAS PÚBLICAS Y LIQUIDACIONES 

1 
ANTEPROYECTO EN 

CONSULTA 
P 2  28 30 

2 
AUT. PARA APERTURA DE 

ZANJAS 
P 2  28 30 

3 
AUT. CONST. CAMARAS. CAJAS 

REG. BUZONES 
P 2  28 30 

4 
AUT. INST. CONEX. DOMIC, 

AGUA Y ALCANT 
P 2  28 30 

5 
AUT. INST. PANELES. PALETAS 

Y VALLAS  
P 2  28 30 

6 
AUT. INST.ARMARIOS Y 

CABINAS EN BIENES  
P 2  28 30 

7 
AUT. INST. O CAMBIO POSTES, 

PEDESTAL 
P 2  28 30 

8 
AUT. INST.INSTAL. Y/O RENOV. 

DE MOB. URB 
P 2  28 30 

9 
AUT. PARA REPA Y/O MODIF. 

VERDA, BERMA  
P 2  28 30 

10 
CERTIFICADO DE 

ALINEAMIENTO 
P 2  28 30 

11 
CERT.CONF. OBRA CANAL, 

POSTES, PEDESTAL 
P 2  28 30 

12 
CERT. DE COMPATIBILIDAD DE 

USO 
P 2  28 30 

13 
CERT. DE COMPAT. DE USO Y 

ALINEAMIENTO 
P 2  28 30 

14 
CERTIFICADO DE 

HABILITABILIDAD 
P 2  28 30 
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15 
CERTIFICADO DE 

NUMERACIÓN 
P 2  28 30 

16 
DECLAR. AREA DE 

TRATAMIENTO  
P 2  28 30 

17 DECLAR. PREDIO RUINOSO P 2  28 30 

18 
MODIF Y/O RATIF CERT. 

COMPAT. DE USO 
P 2  28 30 

19 LICENCIA DE EDIFICACIÓN P 2  28 30 

20 
AMPLIACIÓN VIVIENDA 

UNIFAMILIAR 
P 2  28 30 

21 
AMPLIAC. CONSIDERADAS 

OBRAS MENORES 
P 2  28 30 

22 CONTRUCCIÓN DE CERCOS P 2  28 30 

23 
REMODELACIÓN DE VIVIENDA 

UNIFAMILIAR 
P 2  28 30 

24 
OBRAS DE CARACT. MILITAR, 

POLICIAL Y PLEN. 
P 2  28 30 

25 
LICENCIA DE DEMOLICION 

TOTAL Y PARCIAL 
P 2  28 30 

26 
LIC. EDIF. PARA REMOD. AMPL. 

O PUESTA EN V.H 
P 2  28 30 

27 
REGULARIZACION D 

EDIFICACIONES 
P 2  28 30 

28 
REVALIDACION DE LIC. EDIF. 

O HABILI. URBANA 
P 2  28 30 

29 
MODIFICACION PROYECTOS 

Y/O LIC. DE EDIF 
P 2  28 30 

30 
PRE-DECLARATORIA DE 

EDIFICACIÓN 
P 2  28 30 

31 
CONF. DE OBRA Y DECLA. DE 

EDIF. 
P 2  28 30 

32 CORRESPONDENCIA      

32.01 EXTERNA T 2  6 8 

32.02 INTERNA T 2  4 6 

10.2 DEPARTAMENTO DE ESTUDIO PREINVERSION Y CATASTRO 

1 
ADJUDICACION DE LOTE EN 

SENT. HUMANOS 
P 2  28 30 

2 
ADJUDICAC. TERRENOS DE 

PROP. MUNICIPAL 
P 2  28 30 

3 
APROB. DE HABILITACION 

URBANA 
P 2  28 30 

4 
AUMENTO DE DENSIDAD Y/O 

COEF DE EDIF. 
P 2  28 30 
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5 
CALIF. TERRENO ERIAZO Y DE 

LIBRE DISPON. 
P 2  28 30 

6 CAMBIO DE ZONIFICACION P 2  28 30 

7 
CERTIF. DE CATASTRO Y/O 

NEG. DE CATASTRO 
P 2  28 30 

8 
CERTIFICADO DE 

COLINDANCIA 
P 2  28 30 

9 
CERT. DE PARAMETROS 

URBAN. Y EDIFIC. 
P 2  28 30 

10 
CERT. TERRENO FUERA DE LA 

EXP. URBANA 
P 2  28 30 

11 
CERT. DE UBICAC. RESPECTO 

DE LA JURISDIC. 
P 2  28 30 

12 
CERT. DE ZONIFICACION Y 

VIAS. 
P 2  28 30 

13 CERT. DOMICILIARIO P 2  28 30 

14 
CERT. MUNICIPAL PARA 

TRAMITE JUDICIAL 
P 2  28 30 

15 
DECLARACION DE ISLA 

RUSTICA 
P 2  28 30 

16 
DUPLICADO DE TITULO DE 

PROPIEDAD 
P 2  28 30 

17 
HABILITACION URBANA DE 

OFICIO 
P 2  28 30 

18 
INDEPENDEIZACIÓN DE 

TERRENO 
P 2  28 30 

19 
LEVANTAMIENTO DE CARGA 

REGISTRAL 
P 2  28 30 

20 
PRESC. ADQ. DE DOMINIO Y 

REGUL. TRACT. SUC. 
P 2  28 30 

21 RATIFICACION DE TÍTULO P 2  28 30 

22 
RECEP. DE OBRAS FINALES DE 

HAB. URBANA 
P 2  28 30 

23 
REGULARIZ. DE 

HABILITACIONES URBANAS 
P 2  28 30 

24 
REVERS. Y ADJUD. DE LOTE EN 

AA.HH 
P 2  28 30 

25 
SANEAMIENTO FÍSICO LEGAL 

DE AA.HH 
P 2  28 30 

26 
SUB DIV. DE LOTE URBANO 

SIN CAMB. DE USO 
P 2  28 30 

27 
TITULACIÓN MASIVA DE 

LOTES EN AA.HH 
P 2  28 30 
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28 
VISACIÓN PLANOS PARA 

TRAMITE JUDIC 
P 2  28 30 

29 
CERT. POR RES. QUE HAN 

QUEDADO FIRMES 
P 2  28 30 

30 CORRESPONDENCIA      

30.01 EXTERNA T 2  6 8 

30.02 INTERNA T 2  4 6 

10.3 DEPARTAMENTO DE DEFENSA CIVIL 

1 CORRESPONDENCIA      

1.01 EXTERNA T 2  6 8 

1.02 INTERNA T 2  4 6 

2  INSPECCIONES T 2  1 3 

10.4 DEPARTAMENTO DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS 

1 BANCO DE PROYECTOS P 2  28 30 

2 
PLAN DE TRABAJO ESTUDIOS 

PRE INVERSION 
P 2  6 8 

3 
ARCHIVO ESTUDIOS 

DEFINITIVOS Y EXP. TÉCN 
P 2  28 30 

4 
PROYEC. PREVENCIÓN 

GESTIÓN DEL RIESGO 
P 2  28 30 

5 CORRESPONDENCIA      

5.01 EXTERNA T 2  6 8 

5.02 INTERNA T 2  4 6 

11 SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y MEDIO AMBIENTE 

1 CORRESPONDENCIA      

1.01 EXTERNA T 2  6 8 

1.02 INTERNA T 2  4 6 

11.1 DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES 

1 
AUT. MUN. RECOL. SELECT. Y 

COMERC. RES. 
P 2  28 30 

2 
AUT. PODA DE ARBOL Y/O 

ARB. DENTRO DEL P. 
P 2  28 30 

3 
AUT. TALA DE ARBOL. Y/O 

ARB DENTRO DEL P. 
P 2  28 30 

4 
CARNET DE IDENTIFICACIÓN 

DEL RECICLADOR 
P 2  28 30 

5 
CLASIF. AMB. PROYECT. INV. 

PUBL. PRIVA. O CAP. 
P 2  28 30 

6 
EVAL. APROB. Y/O MODIF. DEL 

PLAN DE PART. C 
P 2  28 30 

7 
EVAL. APROB. Y/O MODIF. 

DECLA. IMP. AMB. (DIA) 
P 2  28 30 

8 
EVAL.APROB. Y/O MODIF. 

DECLA. IMP. AMB. SEMI 
P 2  28 30 



145 

 

9 
EVAL. APROB. Y/O MODIF. 

DECLA. IMP. AMB. DETA 
P 2  28 30 

10 
INSCRIP. ORGANIZ. DE 

RECICLADORES 
P 2  28 30 

11 CORRESPONDENCIA      

11.01 EXTERNA T 2  6 8 

11.02 INTERNA T 2  4 6 

11.2 DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y POLICIA MUNICIPAL 

1 
AUT. AYUDANTE DE PUESTO 

EN MERC. P.M 
P 2  28 30 

2 
AUT. CAMBIO MUEBLES EN 

PTOS. MERC. P.M  
P 2  28 30 

3 
AUT. EVENT. INST. MODULO 

EN RETIRO MUNIC. 
P 2  28 30 

4 
AUT. EVENT.O.V.P ZONAS 

REGULADAS 
P 2  28 30 

5 
AUT. EVENT. O.V.P ZONAS REG. 

PROMO. DEGUS. 
P 2  28 30 

6 
AUT. EVENT. REALIZAR 

FERIAS POPULARES 
P 2  28 30 

7 
AUT. INST. ESTRUCT. EQUIPOS 

EN MERC DE P.M 
P 2  28 30 

8 
AUT. INST. LUZ, AGUA, TELF. O 

TV EN PTO. MERC. 
P 2  28 30 

9 
AUT. REALIZ. COMERC. ART. 

PIROTÉCNICOS 
P 2  28 30 

10 
AUT. REEMP. TEMP. CONDUC. 

PTOS. EN MERC. 
P 2  28 30 

11 
AUT. REEMP. TEMP. CONDUC. 

PTO. AMBUL.REG 
P 2  28 30 

12 
AUT.USO EVENT. ESP. PUBL. 

PARQS. AREAS VER 
P 2  28 30 

13 
CAMBIO GIRO ACT. COMPAT. 

GIRO DE LA SECC. 
P 2  28 30 

14 
CONST. CONDUC. PTO. EN 

MERC. PROP. MUNIC 
P 2  28 30 

15 
DEVOLUC. BIENES INCAUTOS 

(COMISO) 
P 2  28 30 

16 
DUPL.AUT. Y/O RENOV. ANUAL 

O.V.P ZNAS. REG 
P 2  28 30 

17 
PERM. TEMP. DEJAR DE COND. 

PTO. POR SALUD 
P 2  28 30 

18 
REG. CONDUC. PTO EN MERC. 

DE PROP. MUNI. 
P 2  28 30 
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19 
RENOV. AUT. EVENT. INST. 

MODUL. EN RET. MUNI. 
P 2  28 30 

20 
RENOV. ACTUAL. AUT. ANUAL 

O.V.P ZNAS. REGU. 
P 2  28 30 

21 
LIC. DE FUNCIONAMIENTO 

DEF. O TEMPORAL. 
P 2  28 30 

22 
LIC. FUNC. DEF. O TEMP. CON 

AUT. AUNUNCIO 
P 2  28 30 

23 
LIC. FUNC.DEF. O TEMP. PARA 

CESIONARIOS 
P 2  28 30 

24 
LIC. FUNC. DEF. O TEMP. MERC. 

Y GAL. COMERC 
P 2  28 30 

25 
DUPLIC. LIC DE 

FUNCIONAMIENTO 
P 2  28 30 

26 
CESE ACTIVIDADES DE LIC. DE 

FUNCIONAM. 
P 2  28 30 

27 
AUT.INSTAL. ANUNCIOS Y 

PROPAGANDA 
P 2  28 30 

28 
AUT. INSTAL COLOC.AFICHES 

EN CARTEL. MUN 
P 2  28 30 

29 
AUT. Y/O RENOV. ANUAL PARA 

O.V.P PROP. PRIV 
P 2  28 30 

30 
CERT. NEG DE CONDUC. 

ESTBL. COMERCIAL 
P 2  28 30 

31 CORRESPONDENCIA      

31.01 EXTERNA T 2  6 8 

31.02 INTERNA T 2  4 6 

11.3 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA 

1 
PLANES DE SEGURIDAD 

CIUDADANA 
P 2  8 10 

2 
PARTIC. EN PROC. GEST. 

RIESGOS DE DESASTRE 
P 2  8 10 

3 CORRESPONDENCIA      

3.01 EXTERNA T 2  6 8 

3.02 INTERNA T 2  4 6 

11.4 DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA PUBLICA 

1 CORRESPONDENCIA      

1.01 EXTERNA T 2  6 8 

1.02 INTERNA T 2  4 6 

12 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO 

1 CORRESPONDENCIA      

1.01 EXTERNA T 2  6 8 

1.02 INTERNA T 2  4 6 

12.1 DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN, CULTURA, DEPORTE, TURISMO Y JUVENTUD 
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1 
AUT. USO DE LOCALES DE 

PROP. MUNICIPAL 
T 2  2 4 

2 
EXPED. DE CARNET PARA USO 

DE BIBLIOTECA 
T 2  2 4 

3 PLAN DE ACTIVIDADES P 2  9 11 

4 EXTENSIÓN CULTURAL T 2  2 4 

5 MUSEOS T 2  2 4 

6 INVESTIGACIONES P 2  28 30 

7 ESTADISTICAS T 2  2 4 

8 BIBLIOTECAS T 2  2 4 

9 INVENTARIOS P 2  28 30 

10 GALERIAS DE ARTE T 2  2 4 

11 PINACOTECAS T 2  2 4 

12 EXPOSICIONES T 2  2 4 

13 ESPECTÁCULOS T 2  2 4 

14 
PROGR. COORD. LIGAS 

DEPORTIVAS Y RECREA. 
P 2  18 20 

15 
REGISTRO DE ORGANIZAC. 

JUVENIL. 
P 2  8 10 

16 
PROM. Y DESARR. SENSIBILI. 

ORGAN. JUVENIL 
P 2  8 10 

17 CORRESPONDENCIA      

17.01 EXTERNA T 2  6 8 

17.02 INTERNA T 2  4 6 

12.3 DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN SOCIAL 

1 DENUNCIA- DEMUNA T 2  2 4 

2 
CONCILIACIÓN 

EXTRAJUDICIAL-DEMUNA 
T 2  2 4 

3 
GESTIONES 

ADMINISTRATIVAS- DEMUNA 
P 2  9 11 

4 INGRESO A CUNA JARDIN T 2  4 6 

5 INGRESO A ALBERGUE DE  T 2  9 11 

6 CORRESPONDENCIA      

6.01 EXTERNA T 2  6 8 

6.02 INTERNA T 2  4 6 

12.4 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y SALUD 

1 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES 

TURISTICAS 
P 2  8 10 

2 
PROGR. HERMANAMIENTO 

CULT. SOC. Y EDUC 
P 2  8 10 

3 
GESTIÓN, FINANC. PROYECT. 

COOPERA. TÉCNI. 
P 2  8 10 

4 CORRESPONDENCIA      

4.01 EXTERNA T 2  6 8 
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4.02 INTERNA T 2  4 6 

12.5 DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL 

1 ACTAS REGISTRALES      

1.01 NACIMIENTOS P 2  28 30 

1.02 MATRIMONIOS P 2  28 30 

1.03 DEFUNCIONES P 2  28 30 

2 
EXP. MATRIMONIALES 

REALIZADOS 
P 2  28 30 

3 
EXP. MATRIMONIALES NO 

REALIZADOS 
T 1  1 2 

4 ANOTACIONES MARGINALES  P 2  28 30 

5 ESTADÍSTICAS VITALES P 2  28 30 

6 
CERTIFICADOS DE SOLTERIA Y 

VIUDEZ 
T 1  1 2 

7 
INSCRIPCIONES 

EXTRAORDINARIAS 
P 2  28 30 

8 CORRESPONDENCIA      

8.01 EXTERNA T 2  6 8 

8.02 INTERNA T 2  4 6 

13 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

1 
CUENTAS CORRIENTES DE 

CONTRIBUYENTES 
P 2  28 30 

2 CORRESPONDENCIA      

2.01 EXTERNA T 2  6 8 

2.02 INTERNA T 2  4 6 

13.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO TRIBUTARIO 

1 
CUENTAS CORRIENTES DE 

CONTRIBUYENTES 
P 2  28 30 

2 CORRESPONDENCIA      

2.01 EXTERNA T 2  6 8 

2.02 INTERNA T 2  4 6 

13.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y RECAUDACION 

1 
CUENTAS CORRIENTES DE 

CONTRIBUYENTES 
P 2  28 30 

2 RECIBOS DE INGRESOS P 2  28 30 

3 RESOLUCIONES P 2  28 30 

4 CONSTANCIAS DE PAGO P 2  8 10 

5 FRACCIONAMIENTOS P 2  8 10 

6 PERMISOS P 2  8 10 

7 CORRESPONDENCIA      

7.01 EXTERNA T 2  6 8 

7.02 INTERNA T 2  4 6 

13.3 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA 
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1 
PROGRAMA DE 

FISCALIZACION TRIBUTARIA 
P 2  6 8 

2 CONTRIBUYENTES OMISOS P 2  8 10 

3 
LIQUIDACIONES Y 

NOTIFICACIONES 
P 2  2 4 

4 MULTAS Y SANCIONES P 2  4 6 

5 CORRESPONDENCIA      

5.01 EXTERNA T 2  6 8 

5.02 INTERNA T 2  4 6 

13.4 DEPARTAMENTO DE EDUACION COACTIVA 

1 
SUSPENSION PROC. EJE. 

COACT.OBLIG. NO TRIBUT 
P 2  8 10 

2 
SUSPENSION PROC. EJE. 

COACT.OBLIG.  TRIBUT 
P 2  8 10 

3 TERCERIA DE PROPIEDAD P 2  8 10 

4 RESOLUCIONES P 2  28 30 

5 CORRESPONDENCIA      

5.01 EXTERNA T 2  6 8 

5.02 INTERNA T 2  4 6 

Nota: Directiva N° 013-2013-Mpa/Gpp/Sgr 

La persona responsable colocara las unidades de archivos en los 15 estantes de acuerdo 

al orden de la tabla de retención de documentos de la Municipalidad distrital de Jacobo Hunter 

para ello se tendrán dos ambientes, el primer ambiente está ubicado en el primer piso el cual 

cuenta con 8 estantes y el segundo ambiente está ubicado en el cuarto piso con 7 estantes. 
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6.2. Discusión de resultados 

Los resultados de la presente investigación evidenciaron que la implementación de la 

capacitación y la aplicación de la metodología Lean Office influyó de manera positiva sobre el 

sistema de gestión del área de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter, lo mismo se 

obtuvo en el estudio de Lemos de Almeida et al. (2017) quienes de acuerdo a la evaluación de 

los procesos de control mostraron que se puede implementar la metodología Lean Office 

siguiendo las recomendaciones que indica la literatura, también el estudio de Duska, Müller, 

Lothamer, Pelkofski y Novicoff (2015)  mostró que los tiempos de espera de atención de las 

clínicas de Oncología Genicológica haciendo uso de la metodología Lean disminuyeron 

significativamente de 119 minutos a 82. De igual modo se evidenció en la investigación de 

Villareal et al. (2016) quienes tras aplicar la metodología lograron que las operaciones de 

transporte en la carretera mejoren, dentro del cambio más destacados se obtuvo que se 

redujeron las rutas de distribución y de distancia en un 27% y 32%. 

También, en el presente estudio se adaptaron los procesos a la realidad del distrito y lo 

mismo sucedió en la investigación de Lemos de Almeida et al. (2017) porque también 

realizaron ajustes a la metodología por las particularidades propias de la entidad pública. 

Por otro lado, en un inicio el 38.55% de los trabajadores indicaban que estaban 

totalmente en desacuerdo con el sistema de gestión del área de archivos, pero tras la aplicación 

de la capacitación e implementación de la metodología Lean Office, los trabajadores según el 

instrumento aplicado evidenciaron que el 32.55% estaba totalmente de acuerdo con el sistema 

de gestión del área de archivos. E l mismo fenómeno se evidenció en el estudio de Velásquez 

(2017) quién busco mejorar el desarrollo del proceso administrativo de los trámites de la 

empresa Amarillo S.A.S. haciendo uso de la metodología Lean, sus resultados mostraron que 

el número de actividades y el tiempo de proceso de los trámites se redujo en un 56%, haciendo 

que los colaboradores trabajen de modo más eficiente.   
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CONCLUSIONES 

Primera.- La implementación de la capacitación y la aplicación de la metodología Lean 

Office influyó de manera positiva sobre el sistema de gestión del área de archivos de la 

municipalidad de Jacobo Hunter, ya que en un inicio en cuanto al grado de deficiencias en la 

organización de la documentación era del 45% y después fue del 20%, sobre el espacio de 

depósito de documentación se tuvo el 35% y después un 20%, de igual modo en el control del 

archivo físico se tuvo un 30% y luego un 15%, finalmente en cuanto al instrumentos de consulta 

de archivos se tuvo un 35% y después un 10%.  

Segunda. - En un inicio el 38.55% de los trabajadores indicaban que estaban totalmente 

en desacuerdo con el sistema de gestión del área de archivos, luego tras la aplicación de la 

capacitación e implementación de la metodología Lean Office, los trabajadores según el 

instrumento aplicado evidenciaron que el 32.55% estaba totalmente de acuerdo con el sistema 

de gestión del área de archivos. 

Tercera. - Las propuestas diseñadas para el sistema de gestión mediante herramientas 

de la ingeniería industrial correspondieron a la implementación de las 5S que son herramientas 

de mejora continua que se basaron en la utilidad de las cosas, en la limpieza, el orden, la 

disciplina y la estandarización, se usó esto con el fin de mejorar las condiciones de trabajo. Lo 

mencionado permitió aplicar herramientas más complejas y esto se dio por medio de la puesta 

en marcha de las capacitaciones, uso de tarjetas, del trabajo estándar y de la inserción de un 

sistema que permite controlar la documentación. 

Cuarta. - Respecto a la evaluación de la viabilidad económica de la propuesta 

planteada en el área de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter, se calculó el ahorro 

anual por oficinista considerando a las dos personas de igual manera se realizó el cálculo de 

ahorro anual por especialista administrativo obteniendo de esa manera el ahorro generado al 

año de S/.16,838.32. 
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RECOMENDACIONES 

Primera. - Se sugiere que las entidades públicas y privadas implemente y capaciten a 

los colaboradores de su entidad en la metodología Lean Office ya que trae consigo muchos 

beneficios al eliminar las tareas y los procesos que son considerados como residuos, con el fin 

de buscar la mejor productividad. 

Segunda. - Se recomienda que las entidades públicas y privadas no se centren 

únicamente en los procesos de producción, sino que también se enfoquen en el área 

administrativa porque en un departamento que está en constante contacto con los usuarios que 

se consideran como clientes. 

Tercera. - Se propone que las entidades públicas y privadas diseñen e implementen 

propuestas para el sistema de gestión mediante herramientas de la ingeniería industrial como 

la implementación de las 5S, capacitaciones, el uso de tarjetas, del trabajo estándar y de la 

inserción de un sistema que permite controlar la documentación, con el fin de verificar las 

actividades que agregan o no valor desde el punto de vista del usuario.  

Cuarta. - Se recomienda que las entidades públicas y privadas pongan en práctica la 

digitalización de los documentos y expedientes con el fin de tener acceso a la información de 

forma rápida, además permitirá tener un respaldo de la documentación. 
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ANEXOS 

Anexo 1: “Cuestionario a colaboradores sobre el método de las 6M” 

 

ITEM 

Totalmente 

de acuerdo 

De 

Acuerdo 

Medianamente 

de acuerdo 

En 

desacuerdo 

Totalmente en 

desacuerdo 

 5 4 3 2 1 

1 

¿Considera que se conoce dónde se 

puede consultar información sobre la 

gestión documental? 

     

2 

¿Considera que existe un documento 

que establece los lineamientos de la 

gestión documental en la 

municipalidad? 

     

3 

¿Considera que se asigna el tiempo de 

permanencia en cada etapa del ciclo 

vital de los documentos? 

     

4 
¿Considera que se regula la gestión 

documental en la municipalidad? 
     

5 

¿Considera que se conoce dónde está 

ubicado el archivo físico manejado 

por el sistema? 

     

6 

¿Considera que existen criterios 

específicos para buscar un documento 

en el archivo de gestión? 

     

7 
¿Considera que se sabe dónde 

consultar para atender una solicitud, 
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ante un ente de control que requiere un 

documento? 

8 

¿Considera que existe una buena 

organización y control del archivo 

físico del sistema de gestión? 

     

9 

¿Considera que existe un funcionario 

responsable de la adecuada 

organización y control de la 

documentación del área? 

     

 

1 

¿Considera que se necesita 

implementar una herramienta que 

permita realizar seguimiento y control 

de los documentos? 
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Anexo 2: Checklist área de archivos 
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Anexo 3: Funciones personal área de archivos 
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Anexo 4: Plan de gobierno 
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Anexo 5: Procedimientos administrativos 
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Anexo 6: Ficha de entrevista método de las 6M 

FICHA DE ENTREVISTA METODO DE LAS 6M  

FICHA DE ENTREVISTA 

FECHA 15-01-2021 HORA 9:30 

DURACIÓN 50 min 

ENTREVISTADO Nury Aguayo Salazar  

CARGO Oficinista ÁREA 
Tramite 

documentario 

 

1. ¿Actualmente cuantos procesos existen en el área de Tramite documentario? 

Mesa de partes  

Archivo 

2. ¿Actualmente el área de Tramite documentario, cuenta con indicadores de 

desempeño, medición y/o control? En caso sea afirmativa la respuesta ¿Cuáles 

son? ¿Cuántos son? ¿Con que frecuencia los miden? ¿Quién es el encargado de 

realizarlos? ¿Si tienen una data mensual, semestral, anual? ¿Todos los indicadores 

se encuentran en un rango aceptable o hay indicadores por debajo del estándar? 

No cuenta con indicadores. 

3. Desde su perspectiva, de todos los procesos que se ejecutan dentro del área de 

Tramite documentario ¿Cuál es el que presenta mayores problemas (esperas, 

sobreproceso, quejas, reclamos, movimientos innecesarios, etc)? ¿Y Por qué? 

(Especificar). 

En archivo pues no hay un control adecuado de la documentación, no hay buena 

iluminación, el espacio es reducido y se suele demorar 1 o 2 días para encontrar un 

documento que no sea reciente. 

4. En base a la pregunta anterior; ¿Qué acciones de mejora implementaría en el 

proceso para que este sea optimo? 
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Tener una base de datos para los documentos de esa forma se tendría control de 

los documentos que entran y salen de archivo. 

Respecto al proceso “Archivo” que menciono que tenía mayor problemática; por favor 

responder las siguientes preguntas. 

MANO DE OBRA 

1. ¿Cuántas personas trabajan en el área de tramite documentario y se avocan al 

proceso “Archivo”?  

02 oficinista 

2. Actualmente ¿Todos los colaboradores encargados del proceso “Archivo” se 

encuentran trabajando presencial o de manera remota? 

De manera presencial. 

3. ¿Cuáles son las funciones de dichos colaboradores? 

Recibir y tramitar documentos a los diferentes departamentos, emitir informes 

del agotamiento de la vía. 

4. ¿Se encuentran correctamente entrenados para desarrollar dichas funciones? 

Si están entrenadas. 

5. ¿Actualmente se les brinda algún tipo de capacitación? En caso de ser afirmativa 

la respuesta, ¿Cada cuánto se les capacita? ¿Quién es el responsable de la 

capacitación? ¿En qué temas se le capacita? 

No reciben capacitación. 

METODO 

1. ¿Cómo se desarrolla paso a paso el proceso “Tramite documentario”? ¿Qué 

actividades conforman en proceso “Archivo”?  

El usuario solicita información o realiza algún trámite en mesa de partes, la 

persona encargada en mesa de partes registra y deriva dicha información al área 
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correspondiente, cada departamento genera un reporte para proceder a guardar la 

información en el área de archivos, aquí se genera un código al documento para 

guardarlo en los estantes y registrarlo en el sistema, considerando la fecha, hora, el 

departamento que lo emite, entre otros ítems. 

2. ¿Existen procedimientos, instructivos, guías, manuales, entre otros correctamente 

actualizados y documentados, respecto al proceso “Archivo”? 

Se utiliza el TUPA 2018 se modifica cada 2 años, actualmente se encuentran 

modificando. 

3. ¿Suele ocurrir algún tipo de eventualidad respecto al proceso “Archivo”? En caso 

la respuesta sea afirmativa. ¿Coménteme cuál es esa eventualidad y con qué 

frecuencia ocurre? ¿Cómo manejan dicha eventualidad? ¿Se tiene un proceso 

alternativo bien definido? 

Algunas veces las áreas retienen los documentos por mucho tiempo por lo que 

se hace un informe de los documentos que no hay. 

MAQUINAS O EQUIPOS 

1. ¿Qué máquinas o equipos utilizan los colaboradores para desarrollar sus 

funciones, respecto al proceso “Archivo”? Especificar las máquinas y equipos 

necesarios, en caso el trabajo sea presencial o remoto. 

Computadora de mueble e impresora. 

2. ¿Se encuentran en óptimas condiciones las maquinas o equipos utilizados por los 

colaboradores? 

Si, la computadora es nueva. 

3. ¿Alguna vez han tenido problemas con las máquinas y equipos? En caso la 

respuesta sea afirmativa ¿Cuál fue ese problema? ¿Cómo lo solucionaron? 

¿Cuentan con máquinas y equipos en stock o que puedan ser utilizados como 
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reemplazos? ¿Cuentan con soporte técnico dentro o fuera de la municipalidad, en 

caso se requiera? 

No. 

4. ¿Las maquinas o equipos asignados a los colaboradores necesitan algún tipo de 

mantenimiento? En caso la respuesta sea afirmativa ¿Con que frecuencia se 

realizan dichos mantenimientos? ¿Quién es el responsable de realizarlos? 

La computadora es nueva, cada 6 meses realizan mantenimiento el encargado 

de informática. 

5. Desde su perspectiva ¿Considera Usted que las máquinas y equipos brindados a 

los colaborados para el desarrollo del proceso “Archivo” son suficientes? O 

¿Consideraría que se debe adquirir algún otro? En caso la respuesta sea 

afirmativa ¿Qué maquina o equipo adquiriría? 

Se requiere una computadora, escáner, empastadora, máquina para anillar. 

MATERIAL 

1. ¿Qué tipo de material (hojas bond, útiles de escritorio, agendas, entre otros), se 

necesita para el desarrollo del proceso “Archivo”? 

Hojas bond, files, sellos, grapas, lapiceros, plumones. 

2. ¿Quiénes son los encargados de suministrar dicho material? ¿Con que frecuencia 

lo hacen? 

Se realiza un requerimiento para todo el año a secretaria General. 

3. ¿Alguna vez ha tenido problemas con los materiales? En caso la respuesta sea 

afirmativa ¿Cuál fue ese problema? ¿Cómo lo solucionaron? ¿Cuentan con 

material en stock o que puedan ser utilizados como reemplazos?  

No. 
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4. ¿Maneja algún tipo de inventario (files, archivos, hojas, entre otros que ya no se 

utilice)? En caso la respuesta sea afirmativa ¿Dónde almacena este inventario? 

¿Quién es el responsable del resguardo de este?  

Se cuenta con documentos antiguos que son guardados en los estantes en la 

misma área de archivo. 

5. Con la actual coyuntura COVID-19 ¿La Municipalidad le brindo las EPPs 

necesarias para desarrollar su trabajo de forma presencial? 

Si, brinda mascarillas, alcohol y pulverizador. 

MEDICIONES O INSPECCION 

1. ¿De qué manera se controla o se da seguimiento al proceso “Archivo”? 

Mediante el cuaderno de registro considerando el código, departamento, fecha. 

2. Actualmente ¿el proceso “¿Archivo”, se mide de alguna forma, existen 

indicadores? 

No cuentan con indicadores. 

3. ¿Se maneja alguna bitácora (base de datos) de reclamos o incidentes en relación 

con el proceso “Archivo”? 

No. 

MEDIO AMBIENTE 

1. ¿En qué lugar desempeña las funciones en relación con el proceso “Archivo”? 

En la oficina de archivo 

2. ¿Las condiciones en su lugar de trabajo son adecuadas (buena iluminación, buena 

temperatura, entre otras)? 

No, el espacio es reducido hasta el momento son 12 estantes con documentos 

no hay buena iluminación. 

3. ¿El espacio asignado para el desarrollo de sus funciones es el adecuado? 
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No el espacio es pequeño 

4. ¿Para el desarrollo de sus funciones respecto al proceso “Archivo” considera que 

la distribución de espacios de trabajo es la adecuada? 

Se debería tener otra oficina, en el 4to piso hay espacio por lo que seria bueno 

que se dividan los documentos por departamento siendo la primera oficina del primer 

piso solo para rentas ya que es la que genera mas documentos y la del 4to para el resto 

de departamentos. 
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Anexo 7: Instructivo para actualización de documentos 
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Anexo 8: Procedimientos del uso del sistema 
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Anexo 9: Diagrama de dependencias de especificación de la trazabilidad. 

DPENDENCIAS 
REQUI-

01 

REQUI-

02 

REQUI-

03 

REQUI-

04 

REQUI-

05 

REQUI-

06 

REQUI-

07 

REQUI-

08 

REQUI-

09 

REQUI-

10 

REQUI-

11 

REQUI-

12 

REQUI-

13 

REQUI-01                           

REQUI-02 Baja                         

REQUI-03 Alta Baja                       

REQUI-04 Alta Alta Alta                     

REQUI-05 Baja Alta Baja Alta                   

REQUI-06 Baja Alta Baja Media Alta                 

REQUI-07 Baja Alta Baja Alta Alta Media               

REQUI-08 Baja Media Baja Baja Alta Media Alta             

REQUI-09 Alta Baja Alta Baja Baja Baja Baja Baja           

REQUI-10 Baja Media Media Alta Media Media Media Media Baja         

REQUI-11 Baja Alta Baja Baja Baja Baja Baja Media Baja Baja       

REQUI-12 Baja Alta Baja Alta Media Alta Baja Media Alta Alta Media     

REQUI-13 Alta Alta Alta Baja Alta Alta Alta Media Alta Alta Media Alta   
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Anexo 10: Fotografías de área de archivos de Municipalidad de Hunter 
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