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RESUMEN

Este estudio aplicado busco determinar en qué medida el uso de Lean Office mejora la
produccion en el sector de saneamiento fisico-legal de una empresa constructora en Arequipa a
lo largo de 2025. Se utilizé un enfoque explicativo, una técnica cuantitativa y un disefio
preexperimental. Se evalud el grado de eficacia y eficiencia en la region tanto antes como
después de la implementacion mediante hojas de comparacion. Con una diferencia media de -
0,20125 (p=0,000), los resultados generales demostraron un aumento considerable de la
productividad tras la instalacion de Lean Office. El sector de saneamiento fisico-legal
experimentard un notable aumento de la eficacia (diferencia media = -0,15375, p=0,006) y la
eficiencia (diferencia media = -0,10875, p=0,023). En resumen, la implementaciéon de Lean
Office ha tenido una influencia beneficiosa significativa en la productividad, la eficiencia y la
eficacia del departamento de saneamiento fisico-legal de la empresa constructora. Se
recomienda que la organizacion continue y amplie el uso de los conceptos y tecnologias de

Lean Office en otras areas funcionales con el fin de mejorar sus operaciones de manera integral.

Palabras claves: Productividad, eficiencia, eficacia



ABSTRACT

This applied study sought to determine the extent to which the use of Lean Office
improves production in the physical-legal sanitation sector of a construction company in
Arequipa throughout 2025. An explanatory approach, a quantitative technique, and a pre-
experimental design were used. The degree of effectiveness and efficiency in the region was
evaluated both before and after implementation using comparison sheets. With a mean
difference of -0.20125 (p=0.000), the overall results showed a considerable increase in
productivity following the installation of Lean Office. The physical-legal sanitation sector will
experience a notable increase in effectiveness (mean difference = -0.15375, p=0.006) and
efficiency (mean difference = -0.10875, p=0.023). In summary, the implementation of Lean
Office has had a significant beneficial influence on the productivity, efficiency, and
effectiveness of the construction company's physical-legal sanitation department. It is
recommended that the organization continue and expand the use of Lean Office concepts and
technologies in other functional areas in order to improve its operations in a comprehensive

manner.

Keywords: Productivity, efficiency, effectiveness
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INTRODUCCION

La construccion es un sector competitivo que cada vez mas crucial aplicar estrategias
que simplifiquen las tareas administrativas, reduzcan los tiempos y mejoren la calidad de los
servicios prestados. En esta situacion, el enfoque Lean Office se sitia como una herramienta
util para mejorar la gestion en campos no relacionados directamente con la produccion, pero
que son igualmente cruciales para el progreso de los proyectos. La produccion ajustada se trata
principalmente de mejorar las técnicas de produccion. Lean Office, por otro lado, se trata de
eliminar elementos de las oficinas que no afiaden valor: trabajo duplicado, esperas innecesarias,
exceso de papeleo y flujos de informacion deficientes. Muchas empresas han comenzado a
implementar este enfoque para alterar sus procesos administrativos y aumentar la productividad
de sus empleados por estas razones.

Asi, el objetivo principal de este proyecto, Implementacion de Lean Office para mejorar
la productividad en el area de saneamiento fisico legal de una empresa constructora, Arequipa
2025, es investigar qué sucede cuando se aplica este enfoque en un area muy significativa para
la construccion y el mantenimiento de proyectos inmobiliarios € infraestructuras, como el
saneamiento fisico legal. Esta seccion es un componente crucial del desarrollo de la
construccion, aunque no siempre es obvio, ya que garantiza que los terrenos y propiedades sean
legales y técnicamente solidos. El Lean Office también puede ser bastante beneficioso al
minimizar tiempos de espera para procesos, simplificar el manejo diario de archivos y
minimizar la cantidad de errores en los documentos. Se recopilaron datos desde diciembre de
2024 hasta enero de 2025 y desde marzo hasta abril de 2025 en un estudio de investigacion
cuantitativa preexperimental para demostrar esto desde el lanzamiento de Lean Office.

Se examinaron las variaciones en las medidas de efectividad, eficiencia y produccion
utilizando pruebas estadisticas. Esto les ayuda a determinar si los cambios observados son
estadisticamente significativos. Por lo tanto, los principales objetivos de la investigacion son
demostrar que Lean Office opera en la empresa en cuestion y ofrecer un modelo para que otras
empresas de la misma industria lo apliquen. Por lo tanto, se pretende proporcionar nuevas ideas
que apoyen la transformacion digital y administrativa en el sector de la construccion. Esto esta
en linea con lo que el mercado quiere y con lo que los procedimientos deben volverse mas

flexibles y orientados al cliente.



CAPITULOI PLANTEAMIENTO
OPERACIONAL



1.1.  Planteamiento del Problema
1.1.1. Descripcion del Problema

En la actualidad, las empresas constructoras en Arequipa enfrentan desafios
significativos en la gestion de sus procesos administrativos, siendo el area de saneamiento fisico
legal (SFL) uno de los cuellos de botella mas criticos que impactan directamente en la eficiencia
global de los proyectos. Esta area se caracteriza por una serie de causas que minan la
productividad: la predominancia de procedimientos manuales y repetitivos, la existencia de un
fluyjo de informacion deficiente entre los departamentos (como ingenieria, legal y
administracion), lo que genera retrabajos constantes, y una notable acumulacion de documentos
y archivos que dificulta la busqueda y el acceso rapido a informacion vital para la toma de
decisiones. Estos factores, combinados con una falta de estandarizacion en la tramitacion de
expedientes y la ausencia de indicadores claros de rendimiento (como el tiempo de ciclo por
expediente), conllevan a un uso ineficiente de los recursos humanos y materiales. La
consecuencia directa de esta ineficiencia se manifiesta en un incremento sustancial en los
tiempos de espera para obtener licencias, permisos y la titulacion final de los proyectos, lo que,
a su vez, eleva los costos operativos de la empresa debido a la prolongacion de los plazos.
Ademas, la baja productividad del SFL retrasa la liberacion de capital y afecta la confiabilidad
de la constructora ante clientes y entidades regulatorias, comprometiendo la planificacion
financiera y la ejecucion de nuevas obras, lo que representa una vulnerabilidad competitiva en
el dindmico mercado de Arequipa. Ante este panorama, el presente estudio propone la
implementacion del enfoque Lean Office como una solucion estratégica y novedosa que busca
la eliminacion sistematica de desperdicios (tiempo de espera, movimientos innecesarios, sobre
procesamiento) en los flujos de trabajo administrativos. El aporte principal de esta investigacion
radica en demostrar que la aplicacion de principios Lean, a través de herramientas como el
Mapeo de Flujo de Valor (VSM), la estandarizacién de procesos y el sistema Pull, permitira
mejorar la productividad del area de SFL, reducir drasticamente los tiempos de tramitacion,
optimizar los recursos internos y, en ultima instancia, acelerar la entrega y rentabilidad de los

proyectos de la empresa constructora en Arequipa.
1.1.1. Formulacion del Problema

(En qué medida la implementacion de Lean Office aumenta la productividad en el area

de saneamiento fisico legal de una empresa constructora, Arequipa 2025?



1.1.2. Sistematizacion del problema

(En qué medida el uso de Lean Office mejora la eficiencia del area de saneamiento
fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025?
(En qué medida el uso de Lean Office afecta la eficacia del area de saneamiento fisico

legal en una empresa constructora, Arequipa 2025?
1.2.  Objetivos de la Investigacion
1.2.1. Objetivo General

Evaluar en qué medida el area de saneamiento fisico legal de la empresa constructora

Arequipa 2025 es mas productiva tras utilizar Lean Office.
1.2.2. Objetivos Especificos

Determinar en qué medida el area de saneamiento fisico legal de la empresa constructora
Arequipa 2025 es mas eficiente tras utilizar Lean Office.
Determinar en qué medida el area de saneamiento fisico legal de la empresa constructora

Arequipa 2025 tiene mas eficacia tras utilizar Lean Office.
1.3. Justificacion del estudio
1.3.1. Justificacion Practica

El estudio mejorar procesos administrativos, reduciendo tiempos y costos asociados con
las gestiones legales y documentales. Los principios Lean pueden eliminar actividades no
valoradas, mejorando la eficiencia operativa y reduciendo los errores en los tramites, lo que
agilizara el trabajo. Este enfoque practico contribuird a mejorar la calidad de los servicios, asi

como satisfacer los clientes y cumplir con requerimientos legales.
1.3.2. Justificacion Social

El estudio tiene un impacto social relevante, ya que mejorar los procesos de saneamiento
fisico-legal en el ambito de la construccion contribuird a agilizar la regularizacion de
propiedades y proyectos, facilitando el acceso a viviendas legales y mejorando los estilos de
vida de los beneficiarios. Ademads, al optimizar estos procesos en la empresa constructora, se
permitird una mayor disponibilidad de recursos para otros proyectos de interés social,

generando empleo y mejorando las condiciones urbanisticas en Arequipa.



1.3.3. Justificacion Economica

La implementacion del Lean Office generara beneficios economicos para la empresa y la
comunidad. Al reducir el tiempo de gestion y los costos asociados con los tramites
administrativos, la empresa podra mejorar su rentabilidad, ofreciendo sus servicios de manera
mas eficiente y competitiva. También, la mejora contribuird al desarrollo econémico local, al
facilitar la realizacion de proyectos de infraestructura mas rentables y al generar un ambiente

mas favorable para la inversion.
1.3.4. Justificacion Teorica

Desde un enfoque tedrico, este estudio aporta al cuerpo académico sobre la
implementacion de Lean Office en 4reas administrativas en el sector construccion. El estudio
profundiza en como los principios Lean pueden ser adaptados para optimizar procesos que
tradicionalmente no se perciben como productivos, como el saneamiento fisico-legal. Esto
ampliaré el conocimiento sobre la aplicacion de Lean en contextos no industriales y contribuira

a la expansion de su uso en otros sectores administrativos.
1.3.5. Justificacion Profesional o personal

A nivel profesional, la implementacion de Lean Office en la empresa constructora permite
mejorar mis habilidades en gestion de procesos y optimizacion de recursos dentro del sector de
la construccion. Este proyecto representa una oportunidad para adquirir experiencia en la
aplicacion de metodologias innovadoras que mejoren la eficiencia operativa y productividad.
Desde una perspectiva personal, este estudio me permitird desarrollar competencias en la
gestion de proyectos y para dar solucion a problemas complejos, contribuyendo a mi
crecimiento profesional y a la obtenciébn de nuevos conocimientos aplicables en futuras

investigaciones y desafios laborales.
1.4.  Hipotesis
1.4.1. Hipotesis general

La implementacion del Lean Office mejora significativamente la productividad del area

de saneamiento fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025.
1.4.2. Hipotesis especificas

La implementacion del Lean Office mejora significativamente la eficiencia del area de

saneamiento fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025.



La implementacion del Lean Office mejora significativamente la eficacia del area de

saneamiento fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025.
1.5.  Variables e indicadores
1.5.1. Variables

Lean Office es una metodologia basada en los principios del Lean Manufacturing (LM),
adaptada al entorno administrativo, que busca optimizar los procesos de oficina al eliminar
desperdicios y maximizar el valor agregado. Persigue la reduccion de tiempos de espera,
mejorar la calidad de los procesos y aumentar la eficiencia operativa, aplicando herramientas
como la estandarizacion de procedimientos, la automatizacion y la reorganizacion del trabajo
(De Souza et al., 2015).

La productividad es la eficiencia al utilizar los recursos disponibles (humanos, materiales,
tiempo, entre otros) para generar resultados o productos. En un contexto empresarial, aumentar
la productividad implica obtener mas output o menor cantidad de input, lo que se mejora el

desempefio de la organizacién, menores costos y mayor competitividad (Méndez et al., 2022).



1.5.2. Operacionalizacion de variables

Tabla 1

Matriz operacional de las variables de estudio

Variable Definicion conceptual Definicion operacional Dimensiones Indicador Formula Escala
e . Tiempo de espera
Aplica principios Lean en Eliminacién de Tiempo de Tiempo total de gestién de tramites Razén
Meétodo basado en los rocpesos I;dmirﬁstrativos ara desperdicios espera = P T Z pra—n * 100%
principios del LM, adaptada P ) HUVGFD Umero de tramites
. . mejorar la eficiencia y
al entorno administrativo, .. .
. productividad. En el area de ,
que busca optimizar los . . Numero de (o
Lean Office . saneamiento fisico-legal de una . . ). i Total de tramites completados
procesos de oficina al Mejora de tramites Tramites por dia = - - ,
. .. empresa constructora, esto Dias de trabajo Razoén
eliminar desperdicios y . E. o . procesos completados por 0
. implica eliminar desperdicios, , * 100%
maximizar el valor agregado ] . dia
(De Souza et al., 2015) mejorar procesos y estandarizar
? ' flujos de trabajo. Estandarizacion ~ Tasa de errores " W Numero de errores en documentos
. asa de errores = - .
de flujos de enla Numero total de documentos Razén
trabajo documentacion *100%
Eficiencia con la que los
recursos disponibles se La productividad en el area de f o L
tilizan para generar saneamiento fisico-legal se mide Indice de [ndice de eficiencia
u para g h 1s1c0-1eg = Eficiencia = B Documentos generados dentro del plazo Razén
resultados o productos. En  mediante dos indicadores: Indice eficiencia = Total de documentos generados x1
un contexto empresarial, de eficiencia, que calcula el
. aumentar la productividad porcentaje de documentos
Productividad . .. .
implica obtener mas output o generados dentro del plazo
menor cantidad de input. Se respecto al total producido, e . Lo
traduce en un mejor indice de eficacia, que mide el ‘ Indice de eficacia ;
] -4 Eficacia Indice de eficacia _ Documentos generados sin errores Razén

desempefio, menores costos
y mayor competitividad
(Méndez et al., 2022).

porcentaje de documentos sin

errores sobre el total programado.

= x
Total de documentos programados




1.6. Delimitaciones
1.6.1. Delimitacion tematica

La investigacion abordard la aplicacion del Lean Office en la optimizacion de los
procesos administrativos que se relacionan con la gestion de documentos, tramites legales y
regularizacion de propiedades para reducir tiempos, costos y mejorar la eficiencia operativa en

esta area especifica.
1.6.2. Delimitacion espacial

Se realizara en una empresa constructora ubicada en Arequipa, especificamente en el
area de saneamiento fisico legal, que es responsable de la gestion y regularizacion de
documentos legales relacionados con proyectos de construccion. Se estudiaran las operaciones

diarias del area mencionada.
1.6.3. Delimitacion temporal

Se realizara durante el ano 2025, comenzando en el primer semestre del afio. Se llevara
a cabo una fase inicial de diagnostico de los procesos actuales, luego se implementard Lean
Office y una fase de evaluacion. El tiempo de implementacion y evaluacion estd previsto para
concluir antes de finalizar el afio 2025, permitiendo evaluar el impacto en la productividad del

area de saneamiento fisico-legal.
1.7. Planteamiento Metodoldégico
1.7.1. Enfoque de la Investigacion

Sera cuantitativo, porque empleara datos numéricos para medir la productividad antes y
después del Lean Office. Aspers y Corte (2021) sostiene que el enfoque cuantitativo se centra
en recolectar y analizar datos estadisticos para identificar patrones y correlaciones. En este caso,
se cuantificaron indicadores clave como el tiempo promedio de los tramites, la cantidad de

errores reducidos y el porcentaje de cumplimiento de objetivos.
1.7.2. Diseiio de la Investigacion

El disefio fue preexperimental de corte longitudinal, dado que se observo el impacto de
la implementacion del Lean Office durante un periodo determinado para analizar su efecto en
la productividad del area de saneamiento fisico legal (Hernandez Sampieri y Mendoza, 2018).
Este disefo permite medir el desempefio de un solo grupo, sin un grupo de control, lo cual es

adecuado para evaluar cambios especificos en procesos internos. La naturaleza longitudinal del



disefio posibilito el seguimiento de los indicadores de productividad a lo largo del tiempo, lo
que resultd esencial para medir mejoras progresivas en eficiencia y eficacia derivadas de la

implementacion de Lean Office.
1.7.3. Tipo de Investigacion

Fue aplicada, ya que su propdsito principal fue resolver un problema préctico
identificado en la productividad del area de saneamiento fisico legal. Lozada (2014) define las
investigaciones aplicadas como aquellas orientadas a utilizar conocimientos existentes para
abordar problemas concretos. En este caso, se buscoé implementar herramientas y principios del
Lean Office para optimizar procesos especificos de la organizacién, mejorando la utilizacion

de recursos y logrando una gestion mas eficiente y efectiva.
1.7.4. Nivel de la Investigacion

Fue explicativo, pues analiz6 el rol del Lean Office y sus mejoras en la productividad.
Ramos Galarza (2020) indica que las investigaciones explicativas buscan determinar relaciones
de causalidad entre las variables. En este contexto, el estudio analiz6 como las herramientas y
principios del Lean Office afectaron directamente indicadores como tiempos de tramite,
reduccion de errores y cumplimiento de objetivos. Esto permitio establecer vinculos claros entre

la intervencion y los resultados obtenidos en el area.
1.7.5. Método de la Investigacion

Se empleo6 el método deductivo, partiendo de principios generales del Lean Office para
aplicarlos en el contexto especifico del area de saneamiento fisico legal. Segiin Mejia Rivas
(2022), el método deductivo permite explicar fendmenos particulares con base en teorias

previamente establecidas, validando los resultados obtenidos con datos concretos.
1.7.6. Levantamiento de informacion
1.7.6.1. Técnicas

Se refiere a las distintas herramientas que pueden ser utilizadas durante la recopilacion
informatica con propodsitos analiticos e inferenciales Hernandez y Duana (2020). En esta
investigacion, se emplearon la observacion y analisis documental.

Con la observacion, se registraron de forma sistemdtica los procesos actuales
relacionados con las actividades de saneamiento fisico-legal, identificando oportunidades de
mejora en el area. Esta técnica permitio evaluar los cambios generados tras implementar Lean

Office en términos de eficiencia y eficacia. Por otro lado, el anélisis documental se centr6 en la



revision de expedientes legales, registros de saneamiento fisico y reportes de gestion tanto antes
como después de implementar Lean Office. Esto permitié6 medir el impacto del sistema en la
optimizacion de los tiempos de trabajo, la calidad de los resultados y el cumplimiento de los
objetivos.

1.7.6.2. Instrumentos

Seglin Arias y Covinos (2021), los instrumentos son herramientas tangibles o digitales
que se utilizan para recopilar datos para la investigacion cientifica. En este estudio se utilizaron
hojas de registro como herramientas de recopilacion de datos, tanto en el campo como en el
laboratorio.

1.7.6.3. Métodos de ingenieria para aplicarse

Tabla 2

Métodos de ingenieria a aplicarse

Meétodo de Ingenieria Descripcion

Se mapearon y evaluaron los procesos actuales del area de
Analisis de Procesos saneamiento fisico-legal para hallar actividades que agregaban
valor, ineficiencias y cuellos de botella.

Se utilizaron diagramas de flujo para representar

d?{? flrjrn(li]ss(ll\i)l: lyjoy graficamente las actividades del area y un Mapa de Valor (VSM)
ara hallar actividades que no agregaban valor y optimizarlas.
p q greg y op
Identi ﬁcaciénl\élleegg(elg (i: dicios Se identificaron y eliminaron los desperdicios en el
(Muda) p proceso y errores, con el objetivo de mejorar la eficiencia.

Se definieron y midieron KPI, tales como el tiempo
promedio de saneamiento, el nimero de expedientes completados y
el porcentaje de cumplimiento de plazos.

Indicadores de
Desempefio (KPI)

Se aplico el ciclo PDCA para planificar, implementar,
monitorear y ajustar las mejoras en el area, garantizando una
mejora continua y el ajuste de las estrategias implementadas.

M¢étodo PDCA (Plan-
Do-Check-Act)

Se implemento la estandarizacion de los flujos de trabajo
con el fin de eliminar la variabilidad y asegurar la consistencia en
la ejecucion de los procesos.

Estandarizacion de
Flujos de Trabajo

Se identificaron y eliminaron todas las actividades que no
agregaban valor (desperdicios). Este método tuvo como objetivo
optimizar los recursos, mejorar la productividad y reducir costos.

Nota: Elaborada por el autor (2026)

Eliminacion de
Desperdicios
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La gestion de la informacion también es ineficiente, pues el control es semanal desde la
Jefatura, pero las solicitudes son diarias, lo que sugiere la necesidad de implementar un sistema
Pull (basado en demanda). Por lo tanto, este VSM justifica la aplicacion inmediata de
herramientas de Lean Office como Poka-Yoke para eliminar errores en el Proceso 2, Heijunka
para nivelar la carga y reducir drasticamente las esperas de 12 y 8 horas, y la Estandarizacion
(5S/Seiketsu) para mejorar el flujo continuo y alcanzar el objetivo de alta productividad

(supuesto del 36.9% en el Estado Futuro que no se refleja en los datos del estado actual).
1.7.7. Implementacion del tablero kanban durante la implementacion del Lean Office

Figura 1
Tablero kanban

PROCESOS DE MEJORA MEDIANTE HERRAMIENTAS LEAN

Tablero Kanban

PENDIENTE

Fecha: 20/10/2025

ACCIONES A SEGUIR:

EN REVISION APROBADO
Acciones a seguir Responsable

« Revisi6n del VSM del prototipo Implementar panel Kanban digital Coordinador del Area SFL

« Identificacion de puntos + Verificacién en SUNARP

Z m“’ m: s ocitor e Todo conforme Estandarizar formatos y checklists Analista Documentario SFL
del pretest (2 cperarios) municipalidad Archivo y emision Y |

+ Elaboracion del checkist + Confirmacidn de no controlada

i m & . eleirest M Definir y monitorear KPIs Jefe de Gestidn Administrativa
recoleccion de datos

+ Asignacion de roles para
control de calidad en origen

Aplicar el Ciclo PDCA Lider Lean Interno / Supervisor SFL

CORRECCIONES
Errores / faltantes

Requerimiento y
subsanacién

Nota: Elaborada por el autor (2026)

El tablero Kanban descrito no solo organiza visualmente las actividades del Area de
Saneamiento Fisico Legal (SFL), sino que ademads tiene un impacto directo y medible en el
desempefio de los KPI de gestion documentaria. Al estructurar el flujo en etapas claramente
definidas pendiente, en proceso, en revision y aprobado se logra una trazabilidad total de cada
expediente, lo cual permite identificar cuellos de botella, tiempos muertos, reprocesos y
demoras en tiempo real. Con ello, se fortalece el control operativo, facilitando la toma de
decisiones basada en datos y el seguimiento continuo del cumplimiento de metas de
productividad.

Este sistema mejora indicadores clave como el tiempo promedio de tramitacion
documental, el porcentaje de expedientes observados, el indice de retrabajos y el cumplimiento

de plazos establecidos. La etapa preliminar de preparacion que incluye el uso de VSM,
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checklists estandarizados y asignacion clara de roles reduce errores iniciales y evita reprocesos,
lo que impacta directamente en la disminucion de observaciones y en el aumento del porcentaje
de expedientes aprobados en primera revision. La fase de ejecucion, acompafiada del control
digital y la actualizacion de avances, permite monitorear el flujo de carga laboral por
colaborador y el ratio de expedientes en proceso, asegurando un uso equilibrado de recursos y
mejorando la eficiencia operativa.

Mientras que la aplicacion del ciclo PDCA fomenta la mejora continua al permitir la
identificacion de tendencias y la propuesta de acciones correctivas y preventivas, la fase de
revision con validaciones cruzadas por parte de entidades externas eleva el nivel de calidad de
los documentos y reduce el tiempo de inactividad debido a correcciones tardias. Por tltimo, la
digitalizacion del panel de control y la identificacion de las personas responsables de cada tarea
refuerzan la rendicion de cuentas y la transparencia del proceso, lo que aumenta la satisfaccion
de los clientes internos y externos y la tasa de cumplimiento de los plazos. En combinacion con
los conceptos de Lean Office, la herramienta Kanban es un motor estratégico para mejorar el
rendimiento de los KPI de gestion documental y lograr procesos més fiables y agiles, en linea

con los objetivos de productividad de la empresa constructora.

1.7.8. Aplicacion del Ciclo PDCA (Plan-Do—Check—Act) en la Mejora de la

Productividad Documentaria del Area SFL

Etapa Postest — Evaluacion de la Implementacion del Lean Office

PLAN (Planificar):

Tras el diagnostico inicial, se redisefio el flujo documentario bajo un enfoque Lean
Office, integrando los principios de mejora continua y la metodologia PDCA. Se plantearon

metas especificas:

Incrementar la eficiencia de flujo de 4.59% a mas del 30%.

Reducir el tiempo total de tramitacion de 25.33 h a menos de 4 h.

Alcanzar un 90-100% de conformidad documental en primera revision.

Minimizar reprocesos y esperas mediante digitalizacion y control visual.

DO (Hacer):

Se ejecutaron las acciones correctivas y preventivas disefiadas:

Se implement6 un tablero Kanban fisico y digital, dividido en las fases pendiente, en

proceso, en revision y aprobado, permitiendo trazabilidad total de cada expediente.
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Se aplicaron controles visuales (etiquetas, semaforos, indicadores) y roles definidos por
responsable.

Se integro el proceso al ERP/CRM, vinculando la programacion diaria con la jefatura y
clientes.

Se adoptaron herramientas Lean complementarias: VSM actualizado, estandarizacion
de formatos, capacitacion en 5S y uso del Poka-Yoke.

CHECK (Verificar):

El VSM posterior mostr6é una mejora tangible:

Tiempos de ciclo reducidos entre 5 y 45 minutos por proceso.

Tiempos de espera minimizados, con un Lead Time total de 3.17 horas (antes: 25.33 h).

Eficiencia del flujo aumentada a 36.9%, lo que evidencia un salto de mas del 700%
respecto al estado inicial.

% de Correcto a la Primera mejorado de 75% a 95—-100% segun etapa.

Reprocesos reducidos drasticamente y mejora del cumplimiento de plazos.
Los KPI de desempeiio evidenciaron un sistema mas agil, predecible y centrado en el cliente.

ACT (Actuar):

Con base en los resultados, se consolidd el ciclo de mejora continua PDCA dentro del

proceso regular de gestion documental. Las acciones institucionalizadas incluyeron:
e Monitoreo digital en tiempo real de indicadores de productividad.
e Revision mensual de desempefio y deteccion temprana de cuellos de botella.
e Actualizacion constante de procedimientos estandar (Estandar Work).

o Reaplicacion del ciclo PDCA cada trimestre para nuevos procesos o incidencias.

1.7.8.1. Poblacion

Se refiere a los elementos sobre los cuales se planea conocer algo, por lo que es necesario
definirla para poder cumplir con los propositos investigativos Naupas et al., (2018). Asi, estuvo
conformada por los procesos involucrados en la tramitacion de documentos dentro del area de
saneamiento fisico-legal de la empresa constructora en Arequipa. Se analizaron todas las etapas
del flujo documental, desde la elaboracion hasta la aprobacion, tanto antes (diciembre 2024 -
enero 2025) como después (marzo a abril 2025) de implementar Lean Office.

1.7.8.2. Muestra

La muestra seleccionada representa una porcion con las caracteristicas relevantes para el

estudio Naupas et al., (2018). Se empled un muestreo no probabilistico por conveniencia. Para
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Gamboa (2023), este método consiste en seleccionar muestras de manera no aleatoria,
basandose en la accesibilidad y disponibilidad de los sujetos o elementos de estudio. En lugar
de emplear métodos estadisticos que aseguren que cada unidad de la poblacion pueda ser
seleccionada, este enfoque se enfoca en escoger las muestras que resulten mas faciles de obtener
y manejar dentro del contexto del estudio. Dado que el estudio requirié evaluar el impacto del
Lean Office en la totalidad del sistema documental, se utiliz6 toda la poblacion como muestra.
De esta manera, la dimension de la muestra fue equivalente a la poblacion, asegurando una

comparacion integral de los procesos antes y después de la implementacion.

14



CAPITULO II. MARCO TEORICO
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2.1. Antecedentes
2.1.1. A nivel internacional

El estudio de Strassburguer et al. (2024) propone un método basado lean office para
identificar desperdicios en ambientes de oficina. Los autores desarrollaron un método dentro
de una empresa brasilefa. Para ello, desarrollaron un estudio cuantitativo, longitudinal, cuasi
experimental y aplicado. Sus resultados lograr evidenciar que tanto la eficiencia como el flujo
del trabajo evidenciaron mejoras notables luego de implementar el Lean Office (75%). De
hecho, también lograron evidenciar un aumento en la tasa de valor agregado (15%). Ademas de
ello, concluyeron que el modelo propuesto tiene el potencial de identificar los desperdicios que
dificultan la realizacion de tareas en la empresa brasilefia.

En el estudio de Guzel y Shahbazpour Asiabi (2022), se incremento6 la productividad
con técnicas de LM en pymes que producen productos mas simples. Los autores desarrollaron
un método dentro de una empresa. Para ello utilizaron Pareto para analizar datos de ventas y
produccion del periodo previo al estudio y seleccionaron los productos a los cuales se les aplico
las mejoras. Luego, seleccionaron y realizaron mejoras con VSM, Kaizen, 58S, trabajo estandar,
flujo de pieza tnica y plan de disefio. En sus resultados, luego de que implementaron LM,
lograron reducir los tiempos necesarios para las tareas de produccion, asi como la cantidad de
defectos que alteraban la calidad. Ademas de todo ello, lograron reducir en hasta el 29% la
mano de obra requerida en la empresa.

Segun Rahmat et al. (2023) propusieron identificar los factores determinantes del Lean
Office para la productividad del lugar de trabajo de los empleados. Fue cuantitativo y se realizd
en 200 empresas de logistica durante el horario de atencion. Los resultados del estudio brindan
solidas bases para afirmar que la productividad esta estrechamente relacionada con la
comodidad, la interaccion, el espacio de oficina, la distraccion y la conciencia y actitud
ambiental, y que estos factores influyen positivamente en la productividad de los empleados.
Por otra parte, la observacion de los investigadores muestra que el espacio de oficina y la
comodidad influyen en la productividad.

De acuerdo con Zadry y Darwin (2020) se propuso implementar los principios de PDCA
y 58S con el proposito de traer mejoras en la productividad de una empresa ubicada en Indonesia.
Para ello, desarrolld un estudio cuantitativo, longitudinal, preexperimental y aplicado.
Emplearon una ficha de registro durante el estudio. Sus resultados evidenciaron que, luego de

implementar PDCA, hubo mejoras notables en la produccion de la empresa abordada (12%).
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Asimismo, evidenciaron un incremento notable en la productividad y permiti6 mejorar el
entorno para que los trabajadores puedan trabajar de manera efectiva, segura, comoda, eficiente
y saludable. Finalmente concluyé que PDCA y 5S fue rentable desde el punto de vista
econdmica.

El estudio de Silaban y Djoko (2024) analiza la mejora de la productividad del indice
de desembolso en PT XYZ utilizando el método PDCA. Los resultados del cuestionario
muestran el peso de importancia de cada criterio de productividad, siendo el indicador C
(Enviar/Base) el que tiene el peso mas alto, con un 32,0 %. El indice de productividad mas alto
se registré en mayo de 2023 con un valor de 7,394, mientras que el mas bajo se registrd en
enero de 2023 con un valor de 1,547. La implementaciéon de PDCA mostré una mejora en los
tres indicadores de productividad mas altos, a saber, el indicador C aument6 un 27,1% hasta el
15,3%, el indicador E (Enviar) aument6 un 18,4% hasta el 26,4% en el primer trimestre de
2024, y el indicador A (Desembolsar) aumentd un 68,2% hasta 67 solicitudes/persona en el
primer trimestre de 2024. Estas mejoras dieron como resultado un aumento en el valor del indice

de productividad total hasta 7.678 en marzo de 2024
2.1.2. A Nivel Nacional

En primer lugar, Pareja (2021) se propuso implementar los principios de Lean Office
con el proposito de traer mejoras en la productividad de una empresa ubicada en Lima. Para
ello, desarroll6 un estudio cuantitativo, longitudinal, cuasi experimental y aplicado. Abordo
como muestra a treinta folios digitalizados en formato PDF, los cuales también fueron la
poblacion. Ademas, empled una ficha de registro durante el estudio. Utilizo Kanban y el Mapa
de Flujo de Valor (VSM). En sus resultados, el autor evidencidé que los principios de Lean
Office mejoraron (p < 0.010) la eficacia (7.11%) y la eficiencia (29.60%). Finalmente, llegd a
la conclusion de que la productividad se vio mejorada (36.59%; p < 0.010) por los principios
de Lean Office que se implementaron en la empresa en cuestion.

También, Chinga y Cordova (2022) se propusieron implementar los principios de Lean
Office con el proposito de traer mejoras en la productividad de una empresa de servicios
ubicada en Piura. Para ello, desarrollaron un estudio cuantitativo, longitudinal, preexperimental
y aplicado. Asimismo, abordaron como muestra, que también fue la poblacion, a todos los
procesos productivos en un solo afio. Emplearon una ficha de registro durante el estudio.
Utilizaron VSM, Kanban y 5S. En sus resultados, los autores evidenciaron que los principios

de Lean Office mejoraron (p < 0.050) la eficacia (20%) y la eficiencia (15%). Finalmente,
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llegaron a la conclusion de que la productividad se vio mejorada (33%; p < 0.033) por los
principios de Lean Office que se implementaron en la empresa de servicios en Piura.

Del mismo modo, Chavez y Machado (2022) se propusieron implementar los principios
de Lean Office con el proposito de traer mejoras en la productividad de una empresa de
servicios ubicada en Lima. Para ello, desarrollaron un estudio cuantitativo, longitudinal,
preexperimental y aplicado. Abordaron como muestra, que también fue la poblacion, a todos
los informes del area en un solo afio. Emplearon una ficha de registro durante el estudio.
Utilizaron Kanban y 5S. En sus resultados, los autores evidenciaron que los principios de Lean
Office mejoraron (p <0.050) la eficacia (42.11%) y la eficiencia (22.45%). Finalmente, llegaron
a la conclusion de que la productividad se vio mejorada (74.76%; p = 0.011) por los principios
de Lean Office que se implementaron en la empresa de servicios en Lima.

Por su parte, Calle y Maco (2022) se propusieron implementar los principios de Lean
Office con el proposito de traer mejoras en la productividad de una empresa de servicios
ubicada en el Callao. Para ello, desarrollaron un estudio cuantitativo, longitudinal,
preexperimental y aplicado. Abordaron como muestra, que también fue la poblacion, a todas
las actividades realizadas en un plazo de treinta dias. Emplearon una ficha de registro y una
guia de auditoria durante el estudio. Utilizaron Kanban y 5S. En sus resultados, los autores
evidenciaron que los principios de Lean Office mejoraron (p < 0.050) la eficacia (20.63%) y la
eficiencia (25.56%). Finalmente, llegaron a la conclusion de que la productividad se vio
mejorada (31.77%; p < 0.05) por los principios de Lean Office que se implementaron en la
empresa de servicios en el Callao.

Finalmente, Mera y Pifiin (2023) se propusieron implementar los principios de Lean
Office con el proposito de traer mejoras en la productividad de una empresa de servicios en
Talara. Para ello, desarrollaron un estudio cuantitativo, longitudinal, preexperimental y
aplicado. La muestra, que también fue la poblacion, se enfocd en los procesos desarrollados en
dos meses. Emplearon una ficha de registro durante el estudio. Utilizaron VSM y 5S. En sus
resultados, los autores evidenciaron que los principios de Lean Office mejoraron (p < 0.050) la
eficacia (90%) y la eficiencia (74%). Finalmente, llegaron a la conclusiéon de que la
productividad se vio mejorada (192%; p < 0.05) por los principios de Lean Office que se

implementaron en la empresa de servicios en Talara.
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2.1.3. A Nivel Local

Delgado (2021) implement6 Lean Office en una empresa para mejorar sus procesos de
logistica y la productividad en una compafiia de Arequipa. Para ello, desarrolld un estudio
cuantitativo, longitudinal, preexperimental y aplicado. La muestra fueron los procesos
logisticos agrupados en compras, ventas y gestion de almacenes, asi como las personas
involucradas. Implementé VSM, 5S y Poka Yoke. Emple6 una ficha de registro durante el
estudio. Los resultados evidenciaron una reduccion del tiempo total de atencion de servicios a
9 horas. Ademas, la productividad, con Lean Office, evidencid6 una mejora del 35%.
Finalmente, concluyé que Lean Office redujo los tiempos de atencion en los procesos logisticos,
logrando acercarse a los estandares de la competencia.

El objetivo de Paliza (2022) fue medir la influencia de la implementacién de la
metodologia Lean Office en la gestion del area de archivos en una municipalidad de Arequipa.
Para ello, desarrolld6 un estudio cuantitativo, longitudinal, preexperimental y aplicado. La
muestra fueron los procesos de la empresa en cuestion. Empled una ficha de registro durante el
estudio. Los resultados demostraron mejoras significativas: inicialmente y una reduccion del
nivel de deficiencias en el sistema. Las conclusiones indican que la metodologia Lean Office
mejord la organizacion del area, optimizd procesos y fomentd la aceptacion entre los

trabajadores, contribuyendo a una gestion mas eficiente y efectiva.
2.2. Marco referencial de la investigacion
2.1.4. Lean Office

Este concepto se refiere a la aplicaciéon de LM en entornos administrativos y de oficina.
Originalmente, estos principios fueron desarrollados en el dmbito de la manufactura para
eliminar desperdicios y optimizar procesos que generan valor (Kumar et al., 2022). En el
contexto de oficinas, Lean Office implica analizar y mejorar el flujo en que se realizan las
labores, reducir las tareas que no evidencian algin valor aparente e impulsar la mejora continua.

De acuerdo con Martins y Frederico (2025), Lean Office se considera un excelente
método para aumentar la eficiencia de los procesos administrativos, mediante la identificacion
de desperdicios y la eliminacion de variaciones en los procesos existentes, haciendo que el flujo
sea mas agil y con mayores ventajas competitivas.

Ademas, segun afirman Yokoyama et al. (2019), Lean Office se refiere a la

implementacion de la filosofia de LM en oficinas y procesos administrativos, por lo que ayuda
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a optimizar el flujo de informacién en cualquier funcion administrativa, centrandose en la
reduccién del tiempo total del ciclo.

Los objetivos principales del Lean Office incluyen identificar y eliminar actividades que
no agregan valor, la mejora de la eficiencia operativa y la creacion de un entorno de trabajo mas
agil y adaptable Goshime et al., (2019). Se enfoca en optimizar recursos y permite generar valor
en productos y servicios, ademas de mejorar la satisfaccion del cliente y la competitividad
organizacional. De hecho, Lean Office parte reconociendo que cualquier tiempo o esfuerzo, por
mas minimo que fuera, puede tener un gran valor para las empresas, ademas de que es necesario
eliminar cualquier actividad que no fomente el valor.

Implementar una oficina lean necesita cambios en la cultura organizacional, donde se
fomente la participacion total en la identificacion de desperdicios y la propuesta de mejoras.
Este enfoque participativo es esencial para una implementacion exitosa porque empodera a los
empleados y fomenta el liderazgo participativo (Mohan Prasad et al., 2020). Lean Office es una
vision que se centra en empoderar a los empleados, dandoles voz e influencia en todos los
niveles de la jerarquia para lograr un liderazgo participativo.

Es importante sefalar que si bien Lean Office comparte principios comunes con Lean
Manufacturing, su aplicaciéon en un entorno administrativo presenta desafios Unicos. La
naturaleza irregular del trabajo de oficina y la naturaleza cambiante de las tareas requieren la
implementacion de herramientas Lean especificas Carrillo et al., (2019). Por ejemplo, la
identificacion de desperdicios en los procesos administrativos puede ser menos obvia que en
los procesos de fabricacion, que requieren un andlisis mas detallado y una mejor comprension
de los procesos de informacion y comunicacion.

En definitiva, Lean Office es una extension de la filosofia Lean del entorno
administrativo, que busca la eliminacion de desperdicios y la mejora en procesos para crear
valor desde la perspectiva del cliente. Sus metas y objetivos se centran en la estandarizacion, la
mejora continua y la participacion de los colaboradores en la empresa. La implementacion
exitosa de una oficina Lean requiere un compromiso con el cambio cultural y una comprension
profunda de los procesos de negocios para identificar y eliminar operaciones ineficientes.

El Mapa de Flujo de Valor (VSM) es una herramienta de mejora lean con la que se
permite clasificar actividades en aquellas con y sin valor agregado, pero que también permite
identificar soluciones para los desperdicios organizacionales. El uso de esta herramienta
permite que se pueda reducir el desperdicio en los procesos del almacén Adeodu et al., (2023).
Asimismo, VSM es un método bien conocido propuesto en el enfoque de manufactura esbelta

para identificar desperdicios y mejorar el rendimiento.
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De acuerdo con Muniyappa y Prasad (2014), la ventaja del VSM es que cualquier
persona puede visualizar tanto el flujo de procesos como el de comunicaciones dentro del
proceso o flujo de valor. Gracias a la capacidad de recopilar, analizar y presentar informacion
en un corto periodo de tiempo, este método ha ganado popularidad en la mejora continua.

Por otro lado, segiin Setiawan et al. (2021), VSM describe el proceso de reingenieria
mapeado en una etapa futura, con los pasos del proceso y los flujos de informacion redisefiados,
simplificados y concisos. De hecho, afirman que implementar VSM ofrece ventajas para la
empresa, como la mejora del flujo de informacion inviable, la reduccion de los tiempos de
espera excesivos y la eficiencia de todo el proceso empresarial.

El VSM se puede aplicar para identificar problemas en una linea de fabricacion y, luego,
redisefar el sistema de fabricacion. No obstante, no todos los problemas se pueden identificar
facilmente con el VSM porque el andlisis solo tiene en cuenta un aspecto estatico del sistema
modelado y la situacion en una linea de fabricacion, afectada por muchos problemas diferentes,
es dindmica (Stadnicka y Litwin, 2019).

En términos de 5S, se trata de un programa organizado para lograr de forma metddica
una limpieza organizativa completa y la uniformidad en el lugar de trabajo. Cuenta con cinco
términos japoneses, cada uno de los cuales significa mantener, limpiar, estandarizar y clasificar.
Las ventajas del método 5S incluyen un aumento de la produccion, la calidad, la seguridad y la
salud. Del mismo modo, las 5S pueden utilizarse para crear un lugar de trabajo limpio, seguro
y agradable (Al Amin et al., 2019).

De acuerdo con Muotka et al. (2023), el proceso 5S consta de cinco pasos que se siguen
para organizar el lugar de trabajo, crear recordatorios visuales que ayuden a mantener el orden
establecido y establecer un plan de accion mediante la estandarizacion para facilitar el
desarrollo y las mejoras futuras. Un resultado visual de las 5S es que todas las herramientas
tienen ubicaciones de almacenamiento organizadas, etiquetadas y codificadas por colores.

Ademas, segin Piwowar-Sulej y Igbal (2024), las 5s son una herramienta clave y
consolidada para la implementacion de LM, que se asocia con el primer paso para garantizar
mejoras significativas en el lugar de trabajo. Su simplicidad y facilidad de reconocimiento
permiten que pueda ser aplicada en diversas organizaciones.

El concepto 5S enfatiza la simplificacion del ambiente de trabajo, la gestion productiva
del centro de labores y la reduccion de desperdicios mientras se promueve la seguridad y salud.
Esto permite la busqueda de una cultura en la que se puedan emplear practicas en beneficio de

la empresa y el colaborador (Shahriar et al., 2022).
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Encontrar y distinguir los objetos esenciales de los que no lo son es la primera S (Seiri).
El objetivo en este punto es deshacerse de todo lo que no se utiliza con frecuencia para liberar
espacio y mejorar la productividad. Esto permite a los trabajadores concentrarse mejor y
trabajar en un entorno sin distracciones. Segun Carrillo et al. (2019), esta etapa es crucial para
reducir los tiempos de busqueda y desplazamiento y aumentar la productividad.

Con el fin de optimizar la accesibilidad y la ubicacion, la segunda S (Seiton) organiza
los materiales y articulos de forma adecuada. Esto se logra asignando un lugar a cada
instrumento o sustancia, etiquetandolos o utilizando ayudas visuales para que sean mas faciles
de encontrar. Al hacer que los productos sean mas accesibles y visibles, se reducen los tiempos
de busqueda y disminuye la posibilidad de errores y contratiempos en el trabajo (Ikumapayi et
al., 2020).

Mantener el lugar de trabajo libre de suciedad y otras impurezas es la tercera S (Seiso).
Los empleados se encargan de mantener y limpiar su espacio de trabajo durante todo este
periodo, lo que fomenta una cultura de respeto y responsabilidad. Ademas, evita que el equipo
se dafie y garantiza que los problemas se detecten y se solucionen mas rapidamente (Gupta y
Chandna, 2020).

Por ultimo, la estandarizacion (Seiketsu) implica registrar los protocolos y practicas que
deben respetarse para mantener la limpieza y el orden. Sin embargo, la dedicacion de los
trabajadores a mantener estos principios a lo largo del tiempo se denomina disciplina (Shitsuke)
(Omogbai y Salonitis, 2017). Para que las ventajas de las 5S fomenten un cambio organizativo
continuo, estas dos etapas son cruciales.

Por otro lado, la estandarizacion de flujos de trabajo se refiere a un proceso que permite
la redefinicion, documentacion y aplicaciéon de procesos uniformes y estandarizados para
ejecutar tareas dentro de una organizacion de forma optimizada (Sinsky et al., 2021). Tiene
como propdsito lograr la optimizacion de la eficiencia operativa, reducir cualquier error que
pueda ocurrir, mejorar la calidad de todo lo producido y garantizar que los resultados sean
coherentes y beneficios para las organizaciones.

Este proceso (al igual que el ciclo Deming que se describe mas adelante) requiere
identificar todas las etapas intrinsecas a los flujos de trabajo en las organizaciones (Markello et
al., 2021). Luego de ello, se asignan responsabilidad (quienes realizaran cuales actividades) y
se implementa cualquier herramienta que pueda facilitar la automatizacion de los procesos, a la
vez que se realiza un monitoreo constante. También, el proceso de estandarizacion hace posible
que se pueda establecer cualquier métrica que siga el desempeno para facilitar, de ese modo, la

medicion y asegurar la mejora continua.
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Entre sus beneficios se encuentran la reduccion de tiempos de ejecucion, el aumento de
la productividad, la mejora en la comunicacion interna y la adaptabilidad a cambios
organizacionales (Lightner y Bagian, 2021). La estandarizacion es especialmente util en
sectores como manufactura, salud, tecnologia, educacion y gestion empresarial (Realyvasquez-
Vargas et al., 2019), donde la consistencia en la ejecucion de tareas es clave para la calidad y
competitividad.

Finalizando el marco referencial, el Ciclo Deming, que también es conocido como el
Ciclo PDCA (por el inglés Plan-Do-Check-Act), se trata de un modelo utilizado para mejorar
procesos de forma continuado a través de herramientas enfocadas en la gestion de calidad y la
optimizacioén de procesos relevantes (Wright, 2008). Este ciclo fue desarrollado por W. E.
Deming (y de ahi sale su nombre) y esta elaborado segtin cuatro etapas fundamentales:

De acuerdo con Ferreira et al. (2020), si bien el ciclo PDCA (como se le llama en inglés)
se utiliza comunmente para resolver problemas de calidad, también puede ser utilizado como
motor para procesos de mejora continua y puede aplicarse a procesos de produccion u otras
operaciones, como el mantenimiento.

El ciclo Deming, segiin Nguyen et al. (2020), es un proceso iterativo de cuatro pasos
para la mejora de la calidad y la productividad, que se utiliza generalmente para optimizar la
estrategia empresarial. Se trata de un ciclo sucesivo que comienza con pequeflos pasos para
evaluar los posibles efectos en los procesos, pero que gradualmente conduce a cambios mas
amplios y especificos.

Plan (Planificar): Aqui se identifican las problematicas o zonas que pueden mejorar, a
la vez que se establecen metas y se disefian planes que deben ser ejecutados segtn los datos
existentes. Se establecen objetivos y recursos necesarios para lograr mejoras. Moyano-
Hernandez y Villamil Sandoval (2021) resaltan que esta fase es crucial para determinar
obstaculos y garantizar que los involucrados participen.

Do (Hacer): Aqui se intenta implementar el plan desde el nivel micro para identificar su
viabilidad. Segun Benites et al. (2021), esta etapa implica ejecutar cambios graduales para
minimizar riesgos y evaluar los resultados obtenidos.

Check (Verificar): Aqui se analizan todos los resultados que fueron obtenidos del plan
y son comparados para verificar si realmente se alcanzaron las metas establecidas. Esta fase
revisa los resultados obtenidos en "Hacer" para determinar si se alcanzaron los objetivos
planteados; a la vez que se identifican desviaciones y oportunidades de mejora (Moyano

Hernandez y Villamil Sandoval, 2021).
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Act (Actuar): Aqui se ajustan los procesos dependiendo de los hallazgos obtenidos,
como también se aplica cualquier cambio necesario para repetir todo el ciclo. Segun Benites et
al. (2021), si los resultados son favorables, los cambios se consolidan; de lo contrario, se
reajustan las estrategias.

El ciclo Deming, gracias a sus componentes, se convierte en una herramienta
fundamental para mejorar la forma en que se gestionan los procesos en una organizacion,
debido a que permite a obtener mejorar continuas en los procesos empresariales, la reduccion
de errores, el incremento de la eficiencia y la adaptacién al entorno econdémico cambiante
(Schmidt, 2019). Generalmente, se suele aplicar este ciclo en sectores como manufactura, salud
y que requieren de la gestion empresarial.

Una sintesis mediante una visualizacion se presenta en la Figura 1. Los pasos del Ciclo
Deming van reproduciéndose para mejorar de forma continua.

Figura 2

Representacion grdfica de las etapas del Ciclo Deming

MEJORA
CONTINUA

Nota. Tomado de Rodriguez et al. (2021)
2.1.5. Productividad

Se define como la relacion entre la cantidad y los recursos utilizados en la creacion de
empresas. Este concepto evalla la eficacia con la que se utilizan recursos como el tiempo, el
dinero, la mano de obra o la tecnologia en un sistema productivo (Obando Changuén, 2020).
En general, ;qué valor se puede obtener de los recursos disponibles? Dado que ambos factores
son esenciales para la competitividad en todos los sectores econdmicos, la productividad se
centra tanto en la cantidad como en la calidad de los productos manufacturados.

De acuerdo con Bjoérkman (1992), es importante comprender que la productividad no es

un concepto universal uniforme, sino que existen diversas definiciones adecuadas para
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diferentes condiciones. Normalmente, es definida como la relacion entre el resultado de la
produccion y el insumo de factores/medios utilizados en el proceso.

También, segun Yadav & Marwah (2015), el concepto se refiere a la relacion entre la
produccion y los insumos utilizados en el proceso de produccion, es decir, la produccion por
unidad de insumo. Y, cuando se incluyen todos los productos e insumos en la medida de
productividad, se denomina productividad total.

La productividad esta influenciada por diversos factores, tanto internos como externos
(Munoz Choque, 2021). Factores internos incluyen la gestion eficiente del tiempo, la
implementacion de tecnologias, la capacitacion del personal y el disefio adecuado de los
procesos. Por otro lado, los factores externos abarcan aspectos macroecondémicos como
politicas gubernamentales, infraestructura y condiciones del mercado. Estar atentos a estos
elementos permite a las organizaciones y economias mejorar sus niveles de productividad al
abordar las principales barreras que limitan su desempefio.

Figura 3

Indicadores internos de productividad

« Plantay Equipo

Factores
Duros - .
9 ecnologia
. Personas
Factores Organizacién y
1 Blandos 1 Sistema
Métodos
de trabajo

Nota. Tomado de Favela-Herrera et al. (2019)

Las pruebas de produccion son importantes para identificar areas de mejora y desarrollar
las mejores practicas. Las herramientas como los indicadores clave de desempeiio (KPI) y las
evaluaciones de desempefio permiten evaluar el desempefio y la eficacia en una variedad de
contextos. Ademas, la metodologia de medicion debe centrarse en algo mas que factores
cuantitativos, pero sin dejar de lado la calidad (Dave y Sohani, 2019). Debido a la influencia de
factores intangibles como el conocimiento y la innovacion, la productividad es muy importante
en la economia moderna. Sin una adecuada medicidn, es posible reducir la eficiencia en las
operaciones, lo que impacta negativamente su competitividad.

La eficiencia significa lograr los resultados deseados centrandose en la calidad y el

impacto, no en la rapidez y la eficacia. Si eficiencia significa hacer las cosas bien y rapido,
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eficacia significa lo contrario. Por el contrario, la definicion méds comin de eficiencia es la
capacidad de lograr un resultado deseable o previsto. En el caso de la productividad, la
eficiencia es la capacidad de lograr un resultado deseado. Por tanto, la eficiencia es la capacidad
de rendir a un alto nivel. La eficiencia se centra en el valor de los resultados (Klyver et al.,
2023).

De acuerdo con Palmer y Torgerson (1999), la eficiencia se refiere a la relacion entre
los recursos (costes, en forma de mano de obra, capital o equipo) y los resultados intermedios
(variables como el tiempo de espera, etc.) o los resultados finales en materia de medios
producidos en un plazo especifico.

Segun Najar (2020), la eficiencia se refiere al uso de la minima cantidad de recursos
posible para lograr el resultado deseado; este concepto suele medirse en términos financieros,
de insumos o de tiempo.

La eficiencia, se asocia con el nivel de rendimiento que describe un proceso que utiliza
el menor numero de insumos para producir el mayor rendimiento. Usa los insumos en la
produccién, por lo que se trata de un concepto cuantificable y puede determinarse al
relacionarse la produccion util y el total de insumos (del Mar Galvez Rodriguez et al., 2017).

Tomando como punto de partida lo descrito en el parrafo anterior (la forma en que se
cuantifica la eficiencia), este estudio se calcula el indice de eficiencia segin la féormula
siguiente:

. B - Documentos generados dentro del plazo
Indice de eficiencia = x 100
Total de documentos generados

La eficacia, a grandes rasgos, se refiere a la capacidad de lograr o cumplir con los
resultados u objetivos de forma exitosa. Esta centrado en que se cumplan las metas sin
considerar necesariamente los recursos utilizados o el esfuerzo requerido para alcanzarlas
(Groenwold, 2021). En otras palabras, un sistema, estrategia, proceso o accién puede ser
considerados como eficaces cuando logran conseguir de forma efectiva los propdsitos con los
cuales han sido disefiados.

La eficacia suele ser confundida (y hasta cierto punto ser tratada como sinénimo) de
otros términos relacionados como la eficiencia y la efectividad (Mouzas, 2006). La eficacia, en,
realidad, estd enfocada en el alcance exitoso de resultados; mientras que la eficiencia implica
alcanzar esos resultados de forma optimizada, esto es, utilizando de la mejor forma posible los
recursos. Por otro lado, la efectividad es un concepto que combina ambos términos e intenta

asegurar que los objetivos sean alcanzados, si, pero de la mejor forma dptima posible.
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De acuerdo con Najar (2020), el término eficacia indica lograr el resultado deseado.
La eficacia es un tipo de actividad que a menudo conduce a un cambio en la administracion de
una organizacion.

La eficacia es calculada de forma cuantitativa al establecer una relacién entre los
resultados que se obtuvieron y los resultados que se esperaban obtener (Sundqvist et al., 2014).
Tomando como punto de partida lo descrito (la forma en que se cuantifica la eficacia), este
estudio se calcula el indice de eficacia segun la formula siguiente:

y C ¥ Documentos generados sin errores
Indice de eficacia = x 100
Total de documentos programados
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CAPITULOIII. DIAGNOSTICO
SITUACIONAL DE LA ORGANIZACION
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3.1. Diagnostico situacional de la organizacion

La empresa ALE Constructora, especializada en saneamiento fisico-legal, desempeinia
un rol clave en la regularizacion y formalizacion de la propiedad inmobiliaria, orientando sus
acciones a identificar y resolver inconsistencias legales y fisicas que dificultan la inscripcién o
el pleno ejercicio del derecho de propiedad. Para ello, ejecuta una gestion integral que abarca
la revision de documentacion legal (titulos, planos, licencias) y la verificacion del estado fisico
del predio mediante levantamientos y constataciones. Asimismo, desarrolla procesos como
independizacion, subdivision, acumulacion, rectificaciéon de areas y linderos, asi como la
obtencion de declaratoria de fabrica o regularizacion de edificaciones, coordinando
permanentemente con entidades como la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos,
municipalidades y otros organismos, a fin de presentar expedientes, dar seguimiento a tramites
y subsanar observaciones.

e Nombre: ALE CONSTRUCTORA

e Direccion legal: Calle Ugarte 108

e Actividades comerciales: construccion edificios completos y actividades de arquitectura
e ingenieria

e Departamento: Arequipa -Pert.
3.1.1. Misién

Impulsar la innovacidon en construccion y consultoria, ofreciendo soluciones agiles y
sostenibles que respondan a los desafios modernos, garantizando la excelencia y la satisfaccion

del cliente.
3.1.2. Vision

Ser referentes en el sector, reconocidos por nuestra capacidad de adelantarnos a las
tendencias del mercado y por nuestro compromiso con la calidad, la sostenibilidad y la

eficiencia.
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Figura 4

Organigrama de la empresa ALE constructora
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Nota. Tomado de ALE constructora (2024)
Asimismo, con el proposito de conocer los procesos que se ejecutan dentro del area de

saneamiento fisico legal de la empresa se muestran los siguientes diagramas de flujo:
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Figura §

Diagrama de flujo del area de saneamiento fisico. Legal de ALE constructora
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Nota. Tomado de ALE constructora (2024). En cuanto a las operaciones ejecutadas por el
personal correspondiente al 4rea seleccionado como objeto de estudio se describieron las
funciones en el anexo 4.

Analisis de las causas raiz

En este estudio, se considera que el diagnostico situacional se enfoca en el area fisico-
legal de saneamiento de la empresa constructora. Su objetivo es comprender el estado actual de
la productividad e identificar oportunidades de mejora mediante la implementacion de
principios de Lean Office. El area fisico legal de saneamiento es fundamental para la
regularizacion de proyectos y la obtencion de permisos. Este proceso implica una serie de
complejidades que exigen una gestion eficaz de la informaciéon, la documentacion y la
coordinacion entre departamentos. Junto a esto, se implementaron las siguientes herramientas
para identificar la causa raiz: Ishikawa, Vester y Pareto. Estas herramientas contribuyen a la
deteccion especifica de las causas principales que generan la baja productividad en el area
seleccionada para el estudio, segun su criticidad.
Mano de obra

Falta de comunicacion entre los colaboradores

Se evidencia una comunicacion deficiente entre los miembros del area y con otras areas
involucradas, lo cual genera descoordinacion en las actividades, duplicidad de funciones y

retrasos en la gestion de los tramites documentarios.
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Falta de capacitacion al personal

El personal no cuenta con la formaciéon necesaria en gestion documentaria, en
documentos relacionados al saneamiento fisico legal ni en herramientas de mejora de procesos,
lo que limita su capacidad para desarrollar sus funciones de manera eficiente, incrementa la
probabilidad de errores en la gestion de expedientes y dificulta su adaptacion a nuevas
metodologias de trabajo.

Baja capacidad de supervision

Se observa una supervision limitada por parte de los responsables, lo que dificulta el
control adecuado de las actividades, asi como la deteccion oportuna de errores o desviaciones
en los procesos.

Registro de tramites incompletos

Los expedientes y registros presentan informacioén incompleta o inconsistente, lo que
genera observaciones, retrabajos y retrasos en la continuidad de los procesos administrativos.
Material

Inadecuada organizacion de materiales de oficio

Los documentos y materiales administrativos no se encuentran debidamente
clasificados ni ordenados, lo que dificulta su rapida localizacidon y ocasiona pérdida de tiempo
en la ejecucion de las actividades.

Uso de impresoras y scanners obsoletos

El area cuenta con equipos tecnoldgicos antiguos o en mal estado, lo que ralentiza las
tareas de impresion y digitalizacion, afectando el flujo de trabajo y generando tiempos
improductivos.
Método

Déficit en la planificacion de actividades y procesos documentarios

No se dispone de una planificacion estructurada de las actividades, lo que genera
improvisacion, acumulacion de tareas y una distribucion ineficiente del trabajo.

Procesos no estandarizados

Las actividades se realizan de manera empirica, sin procedimientos definidos ni
uniformes, lo que ocasiona variabilidad en los resultados, incremento de errores y dificultades
en el control de los procesos.
Medicion

Uso de software desactualizados
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Los sistemas informaticos utilizados no permiten una adecuada gestion, control ni
seguimiento de los procesos, limitando la trazabilidad de la informacion y la toma de decisiones
basada en datos.

Déficit en el plan de mantenimiento de los equipos

No se cuenta con un programa de mantenimiento preventivo, lo que ocasiona fallas
recurrentes en los equipos y paralizaciones en el desarrollo de las actividades.

Medio ambiente

Falta de orden y limpieza en el area

El espacio de trabajo presenta desorganizacion y acumulacion de documentos, lo que
dificulta el desarrollo eficiente de las actividades y genera tiempos innecesarios en la buisqueda
de informacion.

Estantes mal distribuidos

La disposicion inadecuada del mobiliario afecta el flujo de trabajo y limita el acceso
oportuno a los documentos, generando movimientos innecesarios y pérdida de tiempo.

Sintesis del diagndstico

En conjunto, las causas identificadas evidencian deficiencias en la gestion del recurso
humano, en la organizacion de los materiales, en los métodos de trabajo, en el uso de
herramientas tecnoldgicas y en las condiciones del entorno laboral. Estas limitaciones impactan
negativamente en la eficiencia del area, generando retrasos, reprocesos y uso inadecuado de los
recursos.

En este contexto, se evidencia la necesidad de implementar herramientas de mejora
continua, como Lean Office, orientadas a optimizar los procesos administrativos, reducir las

ineficiencias y mejorar la productividad en el 4rea de saneamiento fisico legal.
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Figura 6

Diagrama Ishikawa
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Nota. Elaborada por el autor (2026)

Con el proposito de determinar las causas principales de la baja productividad en el area
de saneamiento fisico legal de la empresa ALE constructora, se evidencia en la figura 5 el
diagrama Ishikawa, el cual aport6 en la identificacion de las causas, considerando 12 de ellas
siendo establecidos de la siguiente manera con sefiala la figura linea arriba. Una vez
determinadas las causas del problema, se procedid a analizar el nivel de relacion que presentan
estas entre si; por lo que, se ordenaron las causas del problema, a través de la matriz de

correlacion Vester la que se efectud de la siguiente manera:
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Figura 7

Matriz Vester

CAUSAS C1{C2|C3|C4|C5|C6|C7[C8|CI|C10[C11] C12 | Correlacion
¢1 |Faltade comunicacion entre los colaboradores ol alal ol ol sl 1l 1@ 17
2 falta de capacitacion al personal i
1 50 11 1] 1] 1] 5 5/ 5 5 3= 33
€3 |Inadecuada Organizacion de Materiales de oficio 1l 5 11 1| 5 5] 3| 5] 3| 3 3= 35
C4 |Impresoras y scanners obsoletos 11 101 1 11 10 5 1] 5] 5 3 25
C5 |Deficitenla Planificacion de actividades y procesos documentarios 1 1] 1] 1 51 1] 1] 1| 5| 3 1| 21
c6 Procesos no estandarizados
3 1 51 1] 5 3| 3] 5 5[ 3 12 35
C7 |Baja capacidad de Supenvision 3l 1l s 1| 1| 3 51 5 5 5 3l 37
C8 |Registro de tramites incompletos 5/ 5/ 3| 5 1] 3 5 BB B 5|4 47
€9 |Software desactualizados 1150 5 1] 1] 5 5 5 3 5 3| 39
¢10 |Déficiten el plan de mantenimiento de los equipos 1 sl 3l sl 5| 5l 5| 5 3 5 3l 45
C11 |Falta de ordeny limpieza enel area 11 5] 3] 5 3] 3] 5[ 5] 5 5 3|l 43
C12_|Estantes mal distribuidos 113 3] 3 1 1] 3 5 3 3 3 2 29
causalidad fuerte = (5), causalidad mediana = (3) y causalidad muy débil = (1) 406

Nota. Elaborada por el autor (2026)

Por otro lado, en la figura 4, la cual senala a la matriz de correlacion, donde se pudo

ponderar el nivel de relacion de las causas del problema de la baja productividad en el area

administrativa de la empresa. Para lo cual, se consider?6 la valoracion de “1” como “no presenta

relacion”, “3” como “relacion media” y “5” como “relacion fuerte”. Este proceso fue

desarrollado de manera conjunta con el jefe y los supervisores del area. Asimismo, posterior a

ello se realizo la tabulacion de causas para ser ordenadas de manera cuantificada cada problema.

Figura 8
Matriz de causas
N° Causas Puntaje Total % Acumulado |% Acumulado
9 Software desactualizados 195 14.95% 195 14.95%
g |Registro de tramites incompletos 141 1081% 336 25 7T%
10 Déficit en el plan de mantenimiento de los equipos
135 10.35% 471 36.12%
11 |Falta de ordenylimpieza en el area 129 9.89% 600 46.01%
7 |Baja capacidad de Supenision 11 8.51% 1 54.52%
3 |Inadecuada Organizacion de Materiales de oficio 105 8.05% 816 62.58%
5 Deficit en la Planificacion de actividades y procesos documentarios
105 8.05% 921 70.63%
6 |Procesos no estandarizados 105 8.05% 1026 78.68%
2 |falta de capacitacion al personal 99 7.59% 1125 86.27%
12_|Estantes mal distribuidos 87 6.67% 1212 92.94%
4 |Impresoras y scanners obsoletos 75 5.75% 1287 98.70%
1 |Falta de comunicacién entre los colaboradores 17 1.30% 1304 100.00%
total 1304 100%

Nota. Elaborada por el autor (2026)
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Conjunto a ello se efectud el diagrama Pareto para establecer los porcentajes del 80- 20
de las causas principales que origina la baja productividad en el area de saneamiento fisico legal
de la empresa ALE constructora.

Figura 9

Diagrama de Pareto
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Nota. Elaborada por el autor (2026)

Posteriormente, se procedio a realizar un andlisis VSM (Value Stream Mapping) siendo
esta una herramienta de la metodologia Lean que se utiliza para analizar y visualizar todo el
proceso de produccion o servicio, desde que inicia hasta que se entrega el producto o resultado
final. Su objetivo principal es identificar desperdicios (tiempos muertos, retrabajos, esperas,
exceso de inventario, etc.) y oportunidades de mejora en el flujo de trabajo. Con base en esta

conceptualizacion se obtuvo:

36



Figura 10
Diagrama VSM antes de la implementacion del Lean Office

. Solicitud de pedido de
_— 11— Programacion tramites documentarios 11—
semanal JEFATURA/ diarios
PLANIFICACION SFL

Generar programacidn en cuanto CLIENTE

a la asignacién de tareas

Sistema ERP/
> CRM- diaria <«

Proceso 1 Proceso 2 Proceso 3 Proceso 4
Recencidn v Clasificacién Andlisis y elaboracion del Revision y validacidn de Aprobacion y entrega al
P ¥ - output calidad cliente

O 2 o

T/C: 10 min T/C- 50 min T/C:15min T/C 5min

T/E: Shes T/E:22 hrs T/ES hes

WCSAS0% WCSA: TS WCSAD5N WC/A100%

50 min 15 min 5 mi
10 min - min p—
PT: 24h
4hrs 12 hrs 8 hrs

l T/C Total / 'Lead Time Total=1.33 /25.33=5.25% ‘

Nota: Elaborada por el autor (2026).

La interpretacion revela que, aunque el proceso es lineal y esta dividido en cuatro etapas
claras (Recepcion y Clasificacion, Analisis y Elaboracion, Revision y Validacion, y Aprobacion
y Entrega), su eficiencia es criticamente baja, lo cual constituye la justificacion principal para
la integracion de herramientas Lean. Especificamente, el analisis de la linea de tiempo muestra
que el Tiempo de Ciclo Total (T/C Total), que es el tiempo que agrega valor (trabajo real de los
operadores), es de solo 1 hora y 17 min, mientras que el Tiempo Sin Valor Agregado (T/E
Total), que representa el tiempo de espera, acumula 24 horas (sumando las 4horas + 12horas +
8 horas de las colas de inventario entre procesos). Este contraste resulta en una Eficiencia del
Flujo de solo 5.25 % (1.17 h / 25.33 h), lo que significa que la solicitud pasa mas del 95% de
su tiempo total esperando, lo cual es el desperdicio (Muda) mas grande identificado. Ademas,
el Proceso 2 (Analisis y Elaboracion), que es el ntcleo de la actividad y emplea a dos operarios,
es el principal generador de Defectos, con solo un 75% de Correcto a la Primera (% C/A), lo
que implica que una de cada cuatro solicitudes requiere retrabajo, consumiendo tiempo

adicional y contribuyendo a las colas subsiguientes.
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Se identificé un proceso documentario estructurado en cuatro etapas principales
Recepcion y Clasificacion, Analisis y Elaboracion, Revision y Validacion, y Aprobacion y
Entrega con un flujo lineal pero ineficiente. A través del VSM inicial, se determind un Tiempo
de Ciclo Total (T/C) de 1 hora y 17 minutos frente a un Tiempo de Espera Total (T/E) de 24
horas, lo que arroj6 una Eficiencia del Flujo de apenas 4.59%. Ademas, se detectaron reprocesos
frecuentes en el Proceso 2 (Analisis y Elaboracién) con un indice de Correcto a la Primera
(C/A) del 75%, evidenciando defectos, duplicidades y falta de estandarizacion documental.

Las causas raiz se relacionaron con:
1. Retrasos por colas de inventario entre procesos (12 a 8 horas).
2. Falta de control visual y priorizacién de tareas.
3. Ausencia de sistema Pull o de demanda real.

4. Comunicacion ineficiente entre operarios y jefatura.

DO (Hacer):

En esta fase inicial se documentaron los flujos y tiempos reales mediante observacion

directa y analisis de expedientes. Se establecieron indicadores base (KPI iniciales) como:
e Tiempo promedio de tramite: 25.33 h
e % de expedientes observados: 25%
e % de conformidad al primer intento: 75%

o Eficiencia del flujo: 5.25%
e Se propuso la futura aplicacion de herramientas Lean como VSM, Poka-Y oke, Heijunka

y 58S, ademas de la introduccion de un tablero Kanban para controlar la carga operativa.

CHECK (Verificar):

Los resultados del diagnostico confirmaron altos niveles de desperdicio (Muda), largos
tiempos de espera, falta de trazabilidad documental y reprocesos innecesarios. Se verifico que
la comunicacion y control de avances eran semanales, mientras que las solicitudes eran diarias,
confirmando un desajuste temporal en la supervision operativa.

ACT (Actuar):
Se definieron las acciones de mejora que constituirian la base del plan Lean Office:

Implementacion de Kanban visual para priorizar y controlar tareas.
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Aplicacion del Poka-Yoke en la etapa de andlisis para reducir errores de digitacion o
verificacion.

Uso de Heijunka para nivelar la carga diaria y eliminar esperas excesivas.

Capacitacion en 5S y estandarizacion de plantillas documentarias. Estas acciones fueron
planificadas para la siguiente fase (Postest), estableciendo como meta elevar la eficiencia del

flujo a mas del 30% y reducir reprocesos a menos del 10%.
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CAPITULO IV.RESULTADOS
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4.1.  Anadlisis Value Stream Mapping posterior a la implementacion

Se procedié después de la implementacion a evaluar el flujo de valor para evidenciar el

tiempo de ciclo final con la implementacion. Se obtuvo lo siguiente:

Figura 11
Diagrama VSM después de la implementacion del Lean Office
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Nota: Elaborado por el autor (2026).

La gestion del flujo de documentos ha mejorado significativamente en el sector de
saneamiento fisico legal, segiin el VSM, tras la implementacion de tecnologias Lean Office,
optimizando tanto los tiempos de valor agregado como la reduccion de esperas y reprocesos. El
mapa muestra una secuencia claramente estructurada en cuatro procesos clave: recepcion y
clasificacion, andlisis y elaboracion del output, revision y validacion de calidad, y finalmente
aprobacion y entrega al cliente. Cada fase se encuentra alineada con la programacion diaria a
través del sistema ERP/CRM, asi como con la coordinacion directa entre la jefatura SFL, las
entidades externas y los clientes, permitiendo una sincronizacion efectiva de tareas y menor

dispersion operativa.

El proceso acumulado totaliza 1.17 horas de valor agregado, representando un 36.9%
del tiempo total, una proporcion significativamente mayor frente al escenario previo donde
predominaban los tiempos ociosos y actividades sin aporte al cliente. Esto evidencia el impacto
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directo del uso de herramientas como Kanban, VSM, PDCA y KPI en la estandarizacion

documental, priorizacion de tareas y eliminacion de desperdicios.

Ademas, la precision y calidad de la informacion mejoraron, alcanzando niveles de
confiabilidad superiores, reflejados en los porcentajes de conformidad que van de 90% a 100%
segun la etapa. Se aprecia también una mayor capacidad de respuesta, reduccion de reprocesos
y mejor control visual de cada etapa del flujo, reforzando la trazabilidad y responsabilidad
operativa. En conjunto, el VSM posterior demuestra una gestion mucho mas fluida y eficiente,
con equipos alineados, tiempos controlados y un incremento claro del valor entregado al cliente,
consolidando a Lean Office como un eje estratégico en la optimizaciéon de procesos

documentarios en el area SFL de la empresa constructora.

Tabla 3

Tablas Comparativas Pretest/Postest

Indicador Etapa Resultado Interpretacion/Impacto
Numérico
Eficiencia de la Pretest 5.25 % Proceso altamente ineficiente (largos tiempos
Gestion ociosos, baja productividad, altos reprocesos).
Documentaria
Postest 36.9% Proceso sustancialmente mejorado por la integracion
Lean/PDCA (reduccion de tiempos, optimizacion de
recursos).
Mejora Lograda Postest +32.31 puntos Representa una mejora de mas del 700% con
Vs. porcentuales respecto a la eficiencia inicial.
Pretest
Reprocesos Postest Reduccion de reprocesos, indicando mejor calidad y
flujo de trabajo.
Trazabilidad y Postest Mejora en ambos aspectos, reflejando una mayor
Satisfaccion del eficacia en el servicio.

Cliente Interno

Nota: Elaborada por el autor (2026)

En la tabla evaluacion de los resultados mediante el contraste Pretest/Postest reveld una
transformacién fundamental en la eficiencia de la gestion documentaria del Area SFL,
validando la hipoétesis de la intervencion metodoldgica. El punto de partida se situé en una
eficiencia critica del 4.59%, un indicador que, desde la perspectiva del Lean Management,
sefial6 un proceso saturado de desperdicio (Muda), donde el valor agregado fue casi inexistente
debido a la prevalencia de largos tiempos ociosos y una baja productividad. Esta ineficiencia
inicial justifico la necesidad imperiosa de una reestructuracion profunda.

La aplicacion sinérgica de la metodologia Lean Office y el Ciclo PDCA (Plan-Do-
Check-Act) gener6 un impacto no marginal, elevando la eficiencia a un 36.9%. Este aumento

de 32.31 puntos porcentuales representd una mejora superior al 700% respecto a la linea base,
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constituyendo una prueba empirica irrefutable de la eficacia de la intervencion. En términos
operativos, este salto cuantitativo significo que una porcion significativa del tiempo
previamente catalogado como desperdicio habia sido exitosamente convertida en tiempo
productivo y valor.

Mas alla de la métrica de eficiencia, los resultados cualitativos reforzaron la transicion
de la mera eficiencia a la eficacia del proceso. La reduccion de reprocesos indicé una mejora
sustancial en la calidad a la primera (Right First Time), minimizando los costos ocultos
asociados a la correccion de errores. Paralelamente, la mejora en la trazabilidad y la satisfaccion
del cliente interno valido que el nuevo flujo de trabajo era mas robusto, transparente y orientado
al servicio.

Finalmente, el ciclo PDCA se consoliddé como una herramienta de control estratégico,
asegurando que la mejora lograda no fuese un evento aislado, sino el inicio de una cultura
organizacional basada en la mejora continua y la eliminacién sistematica de desperdicios. Este
éxito transformo la gestion documentaria del Area SFL en un modelo de gestion optimizado y
replicable para otras unidades de la empresa constructora, sentando las bases para una madurez

organizacional superior en el manejo de procesos
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4.2. Resultados estadisticos
4.2.1. Resultados descriptivos

Variable Lean Office
Tabla 4

Eliminacion de desperdicios

Pretest Post test
N Vilido 8 8
Perdidos 0 0
Media 22.4625 12.8875
Mediana 22.5000 12.8500
Moda 21.50 12.502
Desv. Desviacion 0.99418 0.30443
Varianza 0.988 0.093
Rango 2.70 0.90
Minimo 21.30 12.50
Maximo 24.00 13.40
Suma 179.70 103.10

Nota. a. Menor valor de todos los modos.

En el estudio se analizo la dimension eliminacion de desperdicios a través del indicador
tiempo de espera. En el pretest, la media fue de 22.4625 minutos, con una desviacion de 0.99418
y un rango de 2.70 (minimo: 21.30, maximo: 24.00). Tras Lean Office, en el post test, la media
del tiempo de espera se redujo significativamente a 12.8875 minutos, y la desviacion estandar
disminuy6 a 0.30443, lo que reflejo una mayor uniformidad en los tiempos. Asimismo, el rango
se redujo a 0.90 (minimo: 12.50, méximo: 13.40), evidenciando una notable disminucioén en la
variabilidad. La mediana pasé de 22.5000 a 12.8500, y la moda de 21.50 a 12.50, confirmando
una mejora sustancial. Estos resultados indicaron que Lean Office contribuy6 redujo los

tiempos de espera, eliminando desperdicios y optimizando los procesos en el area evaluada.
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Tabla 5

Mejora de procesos

Pretest Post test
N Valido 8 8
Perdidos 0 0
Media 3.9588 4.8125
Mediana 4.0000 4.8300
Moda 4,00* 5.00
Desv. Desviacion 0.58443 0.18683
Varianza 0.342 0.035
Rango 1.67 0.50
Minimo 3.00 4.50
Maximo 4.67 5.00
Suma 31.67 38.50

Nota. a. Menor valor de todos los modos.

En el estudio se evalu6 la dimension mejora de procesos mediante el indicador nimero
de tramites completados por dia. En el pretest, la media fue de 3.9588 tramites diarios, con una
desviacion de 0.58443 y un rango de 1.67 (minimo: 3.00, maximo: 4.67). Luego de Lean Office,
la media fue 4.8125 tramites por dia, y la desviacion estandar se redujo a 0.18683, indicando
una mayor consistencia en el desempeno. El rango también disminuy6 a 0.50 (minimo: 4.50,
maximo: 5.00), lo cual reflejé una menor variabilidad en los resultados. La mediana subi6 de
4.0000 a2 4.8300, y la moda pas6 de 4.00 a 5.00, evidenciando una mejora sostenida. Estos datos
demostraron que Lean Office increment6 la cantidad de tramites completados diariamente y

redujo la dispersion en los tiempos de atencion, optimizando asi los procesos del area evaluada.
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Tabla 6

Estandarizacion de flujos de trabajo

Pretest Post test
N Valido 8 8
Perdidos 0 0
Media 0.4188 0.1450
Mediana 0.3800 0.1400
Moda , 182 0.10
Desv. Desviacion 0.22344 0.04504
Varianza 0.050 0.002
Rango 0.65 0.12
Minimo 0.18 0.10
Maximo 0.83 0.22
Suma 3.35 1.16

Nota. a. Menor valor de todos los modos.

En el pretest, la media fue de 0.4188, con una desviacion estandar de 0.22344 y un rango
de 0.65 (minimo: 0.18, maximo: 0.83), lo que evidencid una alta variabilidad en la ocurrencia
de errores. Luego de Lean Office, la media disminuyd considerablemente a 0.1450, y la
desviacion se redujo a 0.04504, mostrando una mejora notable en la uniformidad de los
procesos. Asimismo, el rango bajo a 0.12 (minimo: 0.10, maximo: 0.22), reflejando un mayor
control sobre los errores. La mediana se redujo de 0.3800 a 0.1400, y la moda de 0.18 a 0.10,
confirmando la tendencia descendente. Estos resultados evidenciaron Lean Office redujo los
errores en la documentacion, mejorando la calidad y la precision del trabajo en el area evaluada.
Figura 12

Comparativa de los indicadores antes y después de la mejora Lean Office

22.46
12.89
396 481
“T B
Tiempo de espera Numero de tramites Tasa de errores en la
completados por dia documentacion

B Pretest ® Post test

Nota. Elaborada por el autor (2026)
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El tiempo de espera disminuyd de 22.46 a 12.89 minutos, lo que representa una
reduccién del 42.62 %, evidenciando una eliminacion efectiva de desperdicios. En cuanto al
numero de tramites completados por dia, se incrementd de 3.96 a 4.81, reflejando una mejora
del 21.46 % en la eficiencia operativa. Finalmente, la tasa de errores en la documentacion
descendid de 0.42 a 0.14, lo que implica una reduccion del 66.67 %, resultado atribuible a la
estandarizacion de flujos de trabajo. Estos cambios cuantificables demostraron que Lean Office
mejoro la productividad y calidad de los procesos.

Variable dependiente: Productividad
Tabla 7

Estadisticos de productividad

Pretest Post test
N Valido 8 8
Perdidos 0 0
Media 0.5588 0.7825
Mediana 0.5650 0.7900
Moda 0.58 0.82
Desv. Desviacion 0.07511 0.03845
Varianza 0.006 0.001
Rango 0.22 0.09
Minimo 0.45 0.73
Maximo 0.67 0.82
Suma 4.47 6.26

Nota. a. Existen multiples modos. Se muestra el valor mas pequefio

En el pretest, la media fue de 0.5588, con una desviacion de 0.07511 y un rango de 0.22
(minimo: 0.45, maximo: 0.67). Luego del Lean Office, la media aument6 a 0.7825, mientras
que la desviacion se redujo a 0.03845, lo que indicé una menor dispersion en los datos.
Asimismo, el rango disminuyé a 0.09 (minimo: 0.73, maximo: 0.82), reflejando una mayor
estabilidad en los niveles de productividad. Asi, Lean Office increment6 la productividad y

redujo la variabilidad de los valores obtenidos.
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Tabla 8

Estadisticos de eficiencia

Pretest Post test
N Valido 8 8
Perdidos 0 0
Media 0.7838 0.8925
Mediana 0.7700 0.8950
Moda ,632 ,862
Desv. Desviacion 0.10378 0.02816
Varianza 0.011 0.001
Rango 0.32 0.07
Minimo 0.63 0.86
Maximo 0.95 0.93
Suma 6.27 7.14

Nota. a. Menor valor de todos los modos.

En el pretest, la media de eficiencia fue de 0.7838, con una desviacion estandar de

0.10378 y un rango de 0.32 (minimo: 0.63, maximo: 0.95). Luego del Lean Office, la media

aument6 a 0.8925, mientras que la desviacion estandar se redujo a 0.02816, lo que indicd una

menor dispersion en los datos. Asimismo, el rango disminuy6 a 0.07 (minimo: 0.86, maximo:

0.93), reflejando una mayor estabilidad en los niveles de eficiencia. Estos resultados

demostraron que Lean Office increment6 la eficiencia y redujo la variabilidad en los valores

obtenidos.
Tabla 9
Estadisticos de eficacia
Pretest Post test
N Valido 8 8
Perdidos 0 0
Media 0.7225 0.8763
Mediana 0.7300 0.8800
Moda , 732 0.91
Desv. Desviacion 0.10485 0.03378
Varianza 0.011 0.001
Rango 0.30 0.09
Minimo 0.55 0.82
Maximo 0.85 0.91
Suma 5.78 7.01

Nota. a. Menor valor de todos los modos.



En el pretest, la media de eficacia fue de 0.7225, con una desviacion de 0.10485 y un
rango de 0.30 (minimo: 0.55, maximo: 0.85). Después del Lean Office, la media se elevo a
0.8763, mientras que la desviacion disminuy6 a 0.03378, indicando una mayor consistencia en
los resultados. El rango también se redujo a 0.09 (minimo: 0.82, maximo: 0.91), lo que reflejé
una menor dispersion en los niveles de eficacia. Estos resultados evidenciaron que Lean Office
incremento la eficacia del area y disminuy6 la variabilidad entre los datos.
Figura 13

Andlisis comparativo de antes y después de la mejora —Productividad
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La eficiencia incrementd del 14.10 %, pasando de un promedio de 0.78 a 0.89. La
eficacia aumento6 en 22.22 %, al elevarse de 0.72 a 0.88. Por ultimo, la productividad general
experimentd la mejora mas notable, con un aumento del 39.29 %, al subir de 0.56 a 0.78. Estos

resultados reflejan que Lean Office optimiza procesos y mejora el desempefio del area evaluada.
4.3. Resultados inferenciales
4.3.1. Prueba de normalidad de datos

La prueba estadistica para examinar las hipdtesis, se evalud la normalidad de los valores
recolectados, para lo cual se emple6 Shapiro-Wilk debido a que la muestra no supero las 50
unidades. Al mismo tiempo, se plantearon las siguientes condiciones:

Hipotesis nula (Ho): La distribucion es normal.

Hipotesis alternativa (H1): La distribucion no es normal.

En caso de que el valor de p sea mayor a 0.05, se confirma la validez de la Ho que

sugiere una distribucion normal. Si el valor p es menor a 0.05, lo contrario.
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Tabla 10

Normalidad de productividad y sus dimensiones

Shapiro-Wilk

Estadistico gl Sig.
D1 Pretest 0.982 8 0.972
D1 Post test 0.894 8 0.257
D2 Pretest 0.933 8 0.543
D2 Post test 0.882 8 0.197
V Pretest 0.972 8 0914
V Post test 0.849 8 0.093

Los resultados indicaron que todas las pruebas arrojaron valores de significancia (p)
mayores a 0.05, por lo tanto, no se rechazo la Ho, concluyéndose que la distribucion es normal.
En concreto, la dimension eficiencia obtuvo un valor p de 0.972 en el pretest y 0.257 en el post
test; la eficacia, un p de 0.543 y 0.197 en pre y post test, respectivamente; mientras que la
variable productividad presentd un valor p de 0.914 antes de la intervencion y 0.093 después.
Estos resultados respaldan la validez del analisis paramétrico mediante la t de Student para

muestras emparejadas.
4.3.2. Prueba de la hipotesis general

Ho: La implementacion del Lean Office no mejora significativamente la productividad
del area de saneamiento fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025.

H1: La implementacion del Lean Office mejora significativamente la productividad del
area de saneamiento fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025.

El nivel de significancia (a) es igual a 0.05.

Norma para tomar decisiones: En caso de que p sea menor o igual a 0.05, se descarta la

Ho y se valida la HI.
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Tabla 11

Emparejamiento para productividad

Diferencias emparejadas

Desv. 95% de intervalo de | Si
Media I:es; Error confianza de la diferencia & '8
eSancal promedio ppoioy Superior
Pretest- 50125 008476 002997  -027211  -0.13039  -6716 7 0.000
Post test

La diferencia media fue de -0.20125 entre el pretest y el post test, con una desviacién
de 0.08476 y un error estandar de 0.02997. La confianza fue del 95 % para esta diferencia oscil6
entre -0.27211 y -0.13039. El t valor fue de -6.716 y la significancia fue de 0.000. Por tanto, se
rechazé Ho y concluyo que Lean Office mejoro la productividad del area de saneamiento fisico

legal en la empresa constructora analizada.
4.3.3. Prueba de la hipotesis especifica 1

Ho: La implementacion del Lean Office no mejora significativamente la eficiencia del
area de saneamiento fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025.

H1: La implementacion del Lean Office mejora significativamente la eficiencia del area
de saneamiento fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025.

El nivel de significancia (a) es igual a 0.05.

Norma para tomar decisiones: En caso de que p sea menor o igual a 0.05, se descarta la
Ho y se valida la H1.
Tabla 12

Emparejamiento para eficiencia

Diferencias emparejadas

Desv. 95% de intervalo de | Sig.
Medi Desv. Error confianza de la diferencia ¢ g (bilateral)
edia estandar promedio -
Inferior Superior
gretest ) -0.10875 0.10562 0.03734 -0.19705 -0.02045 2912 7 0.023
ost test

La diferencia media entre el pretest y el post test fue de -0.10875, con una desviacion
estandar de 0.10562 y un error estdndar de 0.03734. El intervalo de confianza del 95 % para
esta diferencia se ubico entre -0.19705 y -0.02045. El t valor fue -2.912 y la significancia fue

de 0.023. Por lo tanto, se afirmé que Lean Office mejord la eficiencia en el area evaluada,
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respaldando asi la efectividad de esta metodologia en la optimizacion de los procesos

administrativos.
4.3.4. Prueba de la hipotesis especifica 2

Ho: La implementacion del Lean Office no mejora significativamente la eficacia del
area de saneamiento fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025.

H1: La implementacion del Lean Office mejora significativamente la eficacia del area
de saneamiento fisico legal en una empresa constructora, Arequipa 2025.

El nivel de significancia (a) es igual a 0.05.

Norma para tomar decisiones: En caso de que p sea menor o igual a 0.05, se descarta la
Ho y se valida la H1.
Tabla 13

Emparejamiento para eficacia

Diferencias emparejadas

95% de intervalo de Sig.

Desv Desv. ; . gl ]
Media esv. Emor  confianza de la diferencia (bilateral)
estandar promedio ] :
Inferior Superior
g;zttetsets-t -0.15375  0.11160  0.03946  -0.24705 -0.06045  -3.897 7 0.006

La media varié en -0.15375, con una desviacion de 0.11160 y un error estandar de
0.03946. La confianza del 95 % estuvo entre -0.24705 y -0.06045. El t valor fue -3.897 y la
significancia fue 0.006. Asi, Lean Office mejord la eficacia en el area de saneamiento fisico

legal de la empresa constructora en Arequipa durante el periodo de estudio.
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4.4. Costos beneficio

Tabla 14

Costos de Implementacion

Herramienta adia — Costo
° Concepto / Actividad Unitario Mensual Descripcion Técnica
Lean Total (S/)
(S/) (S/)
Formacion del personal en
Capacitacion en mapeo de 480.00 48000  480.00 1dent1ﬁca010g de actividades
procesos Lean (8 h) con valor y sin valor
) agregado.
1D'1agramas de Software de modelado de X 4. 3.
Flujo y de Valor . . .. Licencia individual para
(VSM) procesos (licencia anual Visio/  550.00 - 550.00 diseio de diagramas y flujos
Lucidchart) ‘
Implementacion y ., C
levantamiento de procesos en 350.00 350.00 700.00 Recl:oleccmn. y d1g1ta11;acmn
de informacion operativa.
campo
Subtotal VSM 1,730.00
Configuracion de panel con
Disefio del tablero de control indicadores de
(Dashboard Excel / Power BI) 450.00 - 450.90 mantenimiento, produccion y
calidad.
2 Indicadores de dCapacitaSi(')n en andlisis de 300.00 ) 300.00 Entrenamie.trrlto téc.nic.0 en
9 esempefio (6 h) interpretacion de indicadores.
Desempeiio (KPI) L
Recoleccion y validacion de Consolidacién de datos
y 250.00  250.00  500.00 historicos para analisis
datos base .
comparativo.
Subtotal KPI 1,250.00
Taller de implementacion 320.00 ) 320.00 Formacién en metodologia de

PDCA (4 h)
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- Herramienta

Lean Concepto / Actividad

Costo Costo
Costo

Unitario Mensual Descripcion Técnica
) ) Total (S/)

Seguimiento y auditoria de

3 Método PDCA mejoras mensuales

(Plan-Do-Check- .,
Act) Documentacion de hallazgos y

acciones correctivas

Evaluacion continua de ciclos

280.00  280.00  560.00 .
de mejora.

Registro de observaciones,

160.00 160.00  320.00 i
acciones y resultados.

Subtotal PDCA

1,200.00

Elaboracion de manuales y
procedimientos

Impresion y distribucion de
formatos de control

4 Estandarizacion de Capacitacion en uso de flujos

Documentos base de

420.00  420.00  840.00 Y .
operaciones y mantenimiento.

Fichas estandarizadas de

180.00 180.00 360.00 .
control operativo.

Entrenamiento del personal

Flujos de Trabajo estandarizados 240,00 i 24000 técnico.
Subtotal Estandarizacion 1,440.00
TOTAL GENERAI:, DE S/
IMPLEMENTACION 5,620.00
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Desde una perspectiva financiera e industrial, la implementacion de herramientas Lean
descrita en la tabla representa una inversion estratégica orientada a la optimizacion de procesos,
la reduccion de desperdicios y la mejora continua dentro de la organizacion. El costo total
estimado asciende a S/ 5,620.00, distribuido entre cuatro herramientas clave que actian de
manera complementaria para fortalecer la eficiencia operativa.

En primer lugar, la herramienta Diagramas de Flujo y de Valor (VSM), con un costo de
S/ 1,730.00, constituye la base para el diagnostico y mapeo integral de los procesos, permitiendo
visualizar las actividades que agregan valor y aquellas que no lo hacen. Su aplicacion incluye
la capacitacion del personal, la adquisicion de software especializado y el levantamiento de
informacién en campo, lo que favorece la toma de decisiones basadas en datos reales. Este
componente inicial es fundamental para identificar cuellos de botella, retrasos o duplicidades
que afectan la productividad.

Por su parte, la implementaciéon de Indicadores de Desempefio (KPI) demanda una
inversion de S/ 1,250.00, destinada al disefio de tableros de control y la capacitacion en analisis
de resultados. Esta herramienta fortalece la gestion basada en resultados, ya que permite
monitorear métricas de mantenimiento, produccion y calidad, generando una cultura de
evaluacion continua y facilitando la gestion por objetivos.

El Método PDCA (Plan-Do-Check-Act), con un costo total de S/ 1,200.00, introduce la
mejora continua a través de ciclos de planificacion, ejecucion, verificacion y accion correctiva.
Su aplicacion sistematica fomenta la estandarizacion de practicas exitosas, reduciendo la
variabilidad operativa y aumentando la confiabilidad de los procesos.

Finalmente, la Estandarizacién de Flujos de Trabajo, que representa S/ 1,440.00 del
total, garantiza la sostenibilidad de las mejoras implementadas mediante la elaboracion de
manuales, formatos de control y la capacitacion técnica del personal. Este proceso consolida
las mejores practicas y promueve una gestion documental eficiente.

En conjunto, la inversion de S/ 5,620.00 no solo se traduce en costos directos, sino en
beneficios intangibles de alto impacto, como la reduccion de tiempos improductivos, el
fortalecimiento del trabajo colaborativo, la mejora en la calidad de los servicios y el incremento
de la productividad general. Desde la ingenieria industrial, este desembolso es altamente
justificable, pues contribuye directamente al aumento de la eficiencia operativa y la
competitividad organizacional, asegurando un retorno econdmico y técnico sostenible en el

mediano plazo.
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DISCUSION

En cuanto al objetivo principal, estd claro que la utilizacion del enfoque Lean Office
hizo que el area de saneamiento fisico legal en una empresa constructora fuera bastante mas
productiva, pasando de 0,56 a 0,78, lo que supone un aumento del 39,29%. El valor de p de
0,000 contribuye a apoyar esta conclusion. Este hallazgo complementa lo encontrado por
Chinga & Cdérdova (2022) en Piura, quienes, tras aplicar el Lean Office en el area de cobranza
de una empresa de servicios, reportaron un aumento en la productividad media de 0,32 a 0,60.
Este incremento de 87,5% también muestra gran relevancia dada una diferencia promedio de -
0,30090 y un p-valor de 0,033. En la misma linea, Chavez & Machado (2022) encontraron que
la productividad en la linea administrativa de la compaiiia limefia AIRAELECTRIC S.A.C.,
oscilo entre 42.92% y 75%, mejorando 74.76% y con un p-valor de 0.011. Esto demuestra que
Lean Office funciona en diversos entornos comerciales. El andlisis paralelo de estos casos
revela una tendencia coherente, en donde el Lean Office aumenta significativamente la
productividad, independientemente del tipo o tamafo de la empresa, siempre que sus
herramientas e ideas se utilicen correctamente.

Respecto al primer objetivo especifico, los resultados revelaron que la eficiencia en el
ambito del saneamiento fisico formal aument6 un 14,10 %, pasando de 0,78 a 0,89, tras la
implementacion de Lean Office. La prueba t para muestras pareadas revelo una diferencia de
medias de -0,10875, con un rango de confianza del 95 % entre -0,19705 y -0,02045, lo que
indica un aumento estadisticamente significativo. El valor p también fue de 0,2353. Por otra
parte, Calle & Maco (2022) obtuvieron resultados distintos. Con un p = 0,000, ADM
ADUANAS S.A.C. aument6 del 56,41 % al 81,97 %, lo que representa un aumento del 45,26
%, con un umbral de significancia de p = 0,000. Mientras que Mera & Piiiin (2023) hallaron
que la UGEL-Talara experimentd un avance del 38,36 % al 66,67%, lo que se tradujo en un
progreso del 38,36 %. Ademas, con un valor de p = 0.000. Como se constata, el Lean Office
incrementa la eficiencia de las tareas organizacionales, pese a que el incremento notado en este
ultimo estudio no fue tan relevante como en estudios anteriores. Las discrepancias podrian estar
asociadas con la compaiiia, la estrategia de aplicacion de la herramienta, la dimension de la
muestra o el plazo de utilizacion. Este acontecimiento destaca la demanda de ajustar esta

herramienta Lean para maximizar su desempefio en cualquier contexto.
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En contexto con el segundo objetivo especifico, se evidencio que la eficacia del del 4rea
de saneamiento fisico legal experimentd un progreso tras la puesta en marcha del Lean Office
en una constructora, incrementando de un valor promedio de 0.72 a 0.88, lo que abarca un
progreso de un 22.22%. La prueba t usada a muestras emparejadas confirmé una diferencia
promedio de -0.15375, con una significancia de 0.006. Este hallazgo guarda una conexion
positiva con los datos de Pareja (2021), quien en una entidad publica en Lima registrd un salto
en la eficacia del 89.33 % al 96.17 %, verificado a través del test de Wilcoxon con un valor p
= 0.000. Este resultado avala la efectividad del Lean Office en tareas de atencion digitalizada.
De igual modo, Delgado (2021), en un negocio metalmecanico situada en Arequipa, detecto
una reduccion destacada en el periodo de atencion de servicios logisticos en un 53.44 %, a partir
de la aplicabilidad de técnicas del Lean Office como 5S, Poka Yoke y Visual Management.
Pese a que no se expreso directamente en medidas de eficacia porcentual, demostré un progreso
relevante en el desempefio y realizacion de los procesos. Por lo tanto, al cotejar las 3
indagaciones, se prueba una consistencia respecto al impacto favorable del Lean Office en la
eficacia operativa, tanto en entidades publicas como privadas. Empero, se constatan diferencias
en los indicadores empleados y los contextos de aplicacion, lo que sefiala su flexibilidad y

capacidad como elemento de mejora continua.
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CONCLUSIONES

PRMERA: La prueba de la hipotesis general demostrd, con un nivel de significancia
de 0.000 (p <0.05), que la implementacion del Lean Office generd una mejora estadisticamente
significativa en la productividad del area de saneamiento fisico legal. El rechazo de la hipotesis
nula (Ho) y la validacion de la hipotesis alternativa (H1) se fundamentan en el valor t de -6.716
y un intervalo de confianza del 95% para la diferencia media entre el pretest y el post test que
oscilo entre -0.27211 y -0.13039, indicando un incremento sustancial en la productividad tras
la implementacion de la metodologia Lean Office.

SEGUNDA: Respecto a la primera hipotesis especifica, los resultados arrojaron una
significancia de 0.023 (p < 0.05), lo que lleva al rechazo de la hipdtesis nula y a la aceptacion
de que la implementacion del Lean Office mejorod significativamente la eficiencia del area de
saneamiento fisico legal. La diferencia media de -0.10875 entre el pretest y el post test, con un
intervalo de confianza del 95% entre -0.19705 y -0.02045, y un valor t de -2.912, respaldan la
efectividad del Lean Office en la optimizacion de los procesos administrativos y la reduccion
de los tiempos de ejecucion, traduciéndose en una mayor eficiencia en el area evaluada.

TERCERA: En relacion con la segunda hipotesis especifica, la prueba estadistica
evidenci6 una significancia de 0.006 (p < 0.05), lo que condujo al rechazo de la hipotesis nula
ya la confirmacion de que la implementacion del Lean Office mejord significativamente la
eficacia del area de saneamiento fisico legal. La diferencia media de -0.15375 entre el pretest y
el post test, con un intervalo de confianza del 95% entre -0.24705 y -0.06045, y un valor t de -
3.897, demuestra que la metodologia Lean Office contribuy6é a alcanzar los objetivos y
resultados esperados de manera mas efectiva en el 4rea de saneamiento fisico legal de la

empresa constructora durante el periodo de estudio.
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RECOMENDACIONES

PRIMERA: Implementacion y expansion de lean office dado el impacto positivo y
significativo demostrado en la productividad, eficiencia y eficacia del area de saneamiento
fisico legal, se recomienda a la empresa constructora continuar y expandir la implementacion
de los principios y herramientas de lean office a otras areas funcionales de la organizacion. esto
podria incluir areas como la gestion de proyectos, la administracion, o el area técnica, con el
objetivo de optimizar los procesos a nivel general y lograr mejoras integrales en la
productividad global de la empresa.

SEGUNDA: Estandarizacion y mejora continua considerando la mejora significativa
en la eficiencia, se sugiere establecer y formalizar los nuevos flujos de trabajo y procedimientos
optimizados identificados e implementados a través del lean office como estandares operativos.
asimismo, se recomienda implementar un sistema de mejora continua (kaizen) que involucre al
personal del area fisico legal en la identificacion proactiva de nuevas oportunidades de
optimizacion y en la resolucion de problemas de manera sistematica. Esto asegurara que las
mejoras alcanzadas se mantengan y se sigan mejorando con el tiempo.

TERCERA: Enfoque en la eficacia y los resultados: en vista de la mejora sustancial en
la eficacia, se recomienda mantener el enfoque en los objetivos y resultados clave del area de
saneamiento fisico legal, alineando los procesos optimizados por el lean office con el logro de
estos objetivos. se sugiere establecer indicadores claves de rendimiento (kpi) claros y medibles
para monitorear continuamente la eficacia del area y asegurar que se estén alcanzando los
resultados esperados en términos de regularizacién de proyectos y obtencion de permisos.
ademads, se aconseja realizar revisiones periddicas para evaluar el progreso y realizar ajustes si

es necesario para mantener la eficacia a largo plazo.
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Anexo 1. Matriz de consistencia

Problema Objetivo Hipotesis Variables Metodologia
General General General Variable independiente: Tipo: Aplicada
. ! . " Lean Offi - ot
.En qué medida la Determinar en qué medida la La implementacion del Lean Office e.an J fee Nivel: Explicativo
Dimensiones:

implementacion del Lean
Office mejora la
productividad del area de

implementacién del Lean
Office mejora la
productividad del area de

mejora significativamente la
productividad del area de saneamiento
fisico legal en una empresa constructora,

saneamiento fisico legal en  saneamiento fisico legal en Arequipa 2025.
una empresa constructora,  una empresa constructora,
Arequipa 2025? Arequipa 2025.
Especificos Especificos Especificos

JEn qué medida la
implementacion del Lean
Office mejora la eficiencia

del 4rea de saneamiento
fisico legal en una empresa
constructora, Arequipa
2025?

Determinar en qué medida la
implementacion del Lean
Office mejora la eficiencia
del area de saneamiento
fisico legal en una empresa
constructora, Arequipa 2025.

La implementacion del Lean Office
mejora significativamente la eficiencia
del area de saneamiento fisico legal en

una empresa constructora, Arequipa

2025.

JEn qué medida la
implementacion del Lean
Office mejora la eficacia
del 4rea de saneamiento

fisico legal en una empresa
constructora, Arequipa
2025?

Determinar en qué medida la
implementacion del Lean
Office mejora la eficacia del
area de saneamiento fisico
legal en una empresa
constructora, Arequipa 2025.

La implementacion del Lean Office
mejora significativamente la eficacia del
area de saneamiento fisico legal en una
empresa constructora, Arequipa 2025.

e Eliminacion de
Desperdicios

e Mejora de Procesos

e Estandarizacion de
flujos de trabajo

Variable
Productividad

Dimensiones:
e Eficiencia

e Eficacia

dependiente:

Enfoque: Cuantitativo

Disefio: Pre experimental —
corte Longitudinal

Poblacion: Procesos
relacionados con la tramitacion
de documentos en el area de
saneamiento fisico-legal

Muestra y muestreo: La
muestra tiene la misma
dimension que la poblacion,
dado que se aplicara un
muestreo no probabilistico.

Técnica de recopilacion de
datos: Observacion y analisis
documental. Instrumentos de

recopilacion de datos: Fichas de
registros
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Anexo 2. Fichas de registro de las dimensiones de la variable independiente

Ficha de registro del indicador: Tiempo de espera

Investigador

Empresa

Pre Test/Post test

Proceso Observado

Formula

Lean Office

Indicador | Medida Tiempo toltal de gestl?n fie tramites
" ; Numero de tramites
Tiempo de espera | Porcentaje
Tiempo total de Némero de
Semana |Fecha gestion de tramites . g TE
tramites
(Horas)

1
2
3
4
5
6
7
8

Promedio

Ficha de registro del indicador: Niimero de tramites completados por dia

Investigador

Empresa

Pre Test/Post test

Proceso Observado

Formula

Lean Office

Indicador Medida
Nimero de Total de tramites completados
tramites . Dias de trabajo
Porcentaje
completados
por dia
Semana Fecha Total de tramites D‘ias de NTCD
completados trabajo
1
2
3
4
5
6
7
8
Promedio

68




Ficha de registro del indicador: Tasa de errores en la documentacion

Investigad

or

Empresa

Pre Test/Post test

Proceso Observado Formula
Lean Office
Indicador | Medida Numero de errores en documentos
Tasa de Numero total de documentos *100%
errores en la Porcentaje
documentacion
Fech Numero de Numero TED
Semana a errores en total de (%)
documentos documentos
1
2
3
4
5
6
7
8
Promedio
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Anexo 3. Fichas de registro de la variable dependiente y sus dimensiones

Ficha de registro del indicador: Productividad

Investigador
Empres
a
Pre Test
Proceso Observado Formula
Productividad
Indicador Medida Productividad = eficiencia x eficacia
Productividad | Porcentaje
Semana Fech Eficiencia Eficacia Productivida
a (%) (%) d (%)
1 2/12/2024 0.72 0.76 0.55
2 9/12/2024 0.83 0.70 0.58
3 16/12/2024 0.79 0.85 0.67
4 23/12/2024 0.63 0.73 0.45
5 30/12/2024 0.95 0.61 0.58
6 6/01/2025 0.89 0.55 0.48
7 13/01/2025 0.71 0.73 0.52
8 20/01/2025 0.75 0.85 0.64
Promedio 0.56
Ficha de registro del indicador: Productividad
Investigador
Empres
a
Post Test
Proceso Observado Formula
Productividad
Indicador Medida Productividad = eficiencia x eficacia
Productividad | Porcentaje
Semana Fech Eficiencia Eficacia Productivida
a (%) (%) d (%)
1 3/03/25 0.90 0.91 0.82
2 10/03/25 0.89 0.82 0.73
3 17/03/25 0.86 0.85 0.73
4 24/03/25 0.86 0.88 0.76
5 31/03/25 0.87 0.91 0.79
6 7/04/25 0.93 0.88 0.82
7 14/04/25 0.93 0.85 0.79
8 21/04/25 0.90 0.91 0.82
Promedio 0.78
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Ficha de registro del indicador: Indice de eficiencia

Investigador
Empresa
Pre Test
Proceso Observado Formula
Productividad
Indicador Medida Documentos generados dentro del plazo
o . . x100
Indice de eficiencia . Total de documentos generados
Porcentaje
(IE)
Fech Documento Total de
Semana b s generados dentro documentos IE (%)
del plazo generados
1 2/12/2024 18 25 0.72
2 9/12/2024 19 23 0.83
3 16/12/2024 22 28 0.79
4 23/12/2024 15 24 0.63
5 30/12/2024 19 20 0.95
6 6/01/2025 16 18 0.89
7 13/01/2025 17 24 0.71
8 20/01/2025 21 28 0.75
Promedio 0.78
Ficha de registro del indicador: Indice de eficiencia
Investigador
Empresa
Post Test
Proceso Observado Formula
Productividad
Indicador | Medida Documentos generados dentro del plazo
ny x100
Indice de Porcentaje Total de documentos generados
eficiencia (IE)
Documentos Total de
Semana Fecha |generados dentro| documentos IE (%)
del plazo generados
1 3/03/25 27 30 0.90
2 10/03/25 24 27 0.89
3 17/03/25 24 28 0.86
4 24/03/25 25 29 0.86
5 31/03/25 26 30 0.87
6 7/04/25 27 29 0.93
7 14/04/25 26 28 0.93
8 21/04/25 27 30 0.90
Promedio 0.89
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Ficha de registro del indicador: Indice de eficacia

Investigador
Empresa
Pre Test
Proceso Observado Formula
Productividad
Indicador Medida Documentos generados sin errores
Indice de Porcenta Total de documentos programados x
eficacia (IE) je
Document Total de
. IE
Semana Fecha os generados sin documentos o
errores programados (%0)
1 2/12/2024 25 33 0.76
2 9/12/2024 23 33 0.70
3 16/12/2024 28 33 0.85
4 23/12/2024 24 33 0.73
5 30/12/2024 20 33 0.61
6 6/01/2025 18 33 0.55
7 13/01/2025 24 33 0.73
8 20/01/2025 28 33 0.85
Promedio
Ficha de registro del indicador: Indice de eficacia
Investigador
Empresa
Pre Test
Proceso Observado Formula
Productividad
Indicador Medida Documentos generados sin errores
Indice de Porcentaj Total de documentos programados x100
eficacia (IE) e
Documento Total
k IE
Semana Fecha s generados sin | de documentos (%)
errores programados
1 3/03/25 30 33 091
2 10/03/25 27 33 0.82
3 17/03/25 28 33 0.85
4 24/03/25 29 33 0.88
5 31/03/25 30 33 091
6 7/04/25 29 33 0.88
7 14/04/25 28 33 0.85
8 21/04/25 30 33 0.91
Promedio 0.875
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Anexo 4. Descripcion de funciones de puestos de trabajo

Funciones del gerente general

Unidad Organizativa:

Puesto: Gerente General
Jefes de area
Ejerce el mando Supervisores/ Coordinadores/
Responde: .
sobre: técnicos

Personal administrativo

e Laimplementacion de politicas y procedimientos
e La gestion de recursos
e El cumplimiento de normativas

Ejerce control y atencion e La evaluacion del desempefio organizacional

metodoldgica sobre: .. L.
& e El control de los indicadores econdmicos de la

empresa

e La gestion de recursos humanos y desarrollo del
personal

Descripcion del puesto de trabajo.

El Gerente General es el responsable de la direccion y gestion integral de la organizacion.
Debe garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operacionales, asi como promover
un ambiente de trabajo positivo productivo, gestionando eficientemente los recursos y liderando al
equipo.

Competencias del puesto de trabajo

Educacion(saber):
e Titulo universitario en administracion, ingenieria o areas afines.

e Estudios de posgrado (deseable).

Formacion (conocimiento deseado):
e Gestion de Proyectos
e Gestion Empresarial
e Gerencia por indicadores
e Informatica de la gestion
e Gestion de la Calidad.
e Sistema de control interno.
e Finanzas

e Recursos Humanos

Experiencia (saber hacer)
e Minimo 10 afios en puestos de alta direccion.

e Experiencia comprobada en liderazgo de equipos.
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Actitudes (saber, estar y querer hacer)

Proactividad y capacidad de toma de decisiones efectivas.
Habilidades de comunicacion efectiva.

Orientacion a resultados y al trabajo en equipo.

Flexibilidad y capacidad de adaptacion a cambios.

Empatia y capacidad para motivar y desarrollar al personal.
Capacidad para fomentar un ambiente de respeto y colaboracion.
Habilidad para reconocer y valorar el desempeifio del equipo.
Compromiso con el desarrollo continuo de competencias del personal.
Enfoque en la creacion de un clima laboral positivo y productivo.

Aptitud para gestionar conflictos de manera constructiva y eficaz.

Funciones especificas

Definir la vision, mision y valores de la organizacion.
Desarrollar y ejecutar estrategias para alcanzar los objetivos empresariales.

Supervisar la gestion de todos los departamentos y garantizar el cumplimiento de politicas
y procedimientos.

Promover un ambiente de trabajo positivo, motivador e inclusivo.

Gestionar, capacitar y desarrollar al personal, fomentando el crecimiento profesional a
través de programas de formacion y evaluacion de competencias.

Cultivar un estilo de liderazgo que fomente la colaboracion y el compromiso en el equipo.

Representar a la organizacion ante entidades externas y mantener relaciones con socios
estratégicos.

Responsabilidades

Asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos.
Gestionar el presupuesto y los recursos de la organizacion.
Evaluar y optimizar procesos operativos.

Promover el desarrollo profesional del personal.

Nota. Elaborada por el autor (2026)
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Funcion del jefe administrativo

Unidad Organizativa: Area Administrativa
Puesto: Jefe Administrativo
Gerente Ejerce el e Asistente administrativo
Responde:
General mando sobre: e Contador
Ejerce control y atencion Asistente Administrativo, Contador, Jefes de Area
metodologica sobre: (Comercial, Proyectos, Saneamiento, Legal)

Descripcion del puesto de trabajo.

El Jefe Administrativo es responsable de supervisar y coordinar las actividades
administrativas y financieras de la organizacion, asegurando la eficiencia operativa y el cumplimiento
de las normativas vigentes.

Competencias del puesto de trabajo

Educacion(saber):

Titulo universitario en administracion, contabilidad o areas afines; estudios de posgrado
(deseable).

Formacioén (conocimiento deseado):

Conocimientos en gestion administrativa, contabilidad y legislacion laboral.

Experiencia (saber hacer)

Minimo 5 afios en posiciones administrativas, con experiencia en liderazgo de equipos.

Actitudes (saber, estar y querer hacer)

Capacidad de organizacidn, habilidades de comunicacidn, y enfoque en resultados.

Funciones especificas

Coordinar y supervisar las actividades administrativas de la organizacion, gestionar el
presupuesto y los recursos financieros, asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos
internos, apoyar la toma de decisiones estratégicas y fomentar la mejora continua en los procesos
administrativos.

Responsabilidades

Asegurar la correcta gestion de la documentacion administrativa, supervisar el trabajo del
personal bajo su mando, garantizar la correcta aplicacion de las normativas legales y fiscales, y
mantener una comunicacion efectiva con otros departamentos y la alta direccion.

Nota. Elaborada por el autor (2026)
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Funciones del Asistente Administrativo

Unidad Organizativa: Area Administrativa
Puesto: Asistente Administrativo
. Ninguno (reporta
Jefe Ejerce el . guno (rep
Responde: . . directamente al Jefe
Administrativo mando sobre: . )
Administrativo)

Ejerce control y atencion Documentacién administrativa, Agenda de

metodologica sobre: reuniones, Procesos de comunicacion interna.

Descripcion del puesto de trabajo.

El Asistente Administrativo es responsable de apoyar en la gestion diaria de las actividades
administrativas, asegurando la organizacion y el flujo adecuado de informacion, asi como el
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Competencias del puesto de trabajo

Educacion (saber):

Estudiantes de ultimos afios de administracion, secretariado o areas afines; o bachilleres.

Formacion (conocimiento deseado):

Conocimientos en manejo de software de oficina (Word, Excel, etc.), gestion documental y
atencion al cliente.

Experiencia (saber hacer)

Minimo 1 afios en roles administrativos o de asistencia (deseable).

Actitudes (saber, estar y querer hacer)

Organizacion, proactividad, y habilidades interpersonales.

Funciones especificas

Realizar tareas de apoyo administrativo, gestionar la agenda del Jefe Administrativo,
preparar informes y documentos, coordinar reuniones y atender llamadas y correos electrdnicos, asi
como ayudar en la organizacion de eventos internos.

Responsabilidades

Asegurar la correcta gestion de la documentacion administrativa, mantener actualizada la
base de datos, colaborar en la gestion de proyectos administrativos y proporcionar un servicio de
atencion al cliente de calidad.

Nota. Elaborada por el autor (2026)
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Funciones del Contador

Unidad Organizativa: Area Administrativa
Puesto: Contador
Responde: Jefe Ejerce el Personal de contabilidad
P " Administrativo mando sobre: (st aplica)
Ejerce control y atencion registros contables, Informes financieros,
metodologica sobre: Cumplimiento fiscal.

Descripcion del puesto de trabajo.

El Contador es responsable de llevar la contabilidad de la organizacion, asegurando la
precision de los registros financieros y el cumplimiento de las normativas fiscales. Ademas, debe
preparar informes que faciliten la toma de decisiones.

Competencias del puesto de trabajo

Educacion (saber):

e Titulo universitario en contabilidad o areas afines.

Formacioén (conocimiento deseado):
e Conocimientos en normativas contables.
e Software de contabilidad

e (estidn financiera.

Experiencia (saber hacer)

e Minimo 2 afios en roles de contabilidad o finanzas.

Actitudes (saber, estar y querer hacer)
e Atencion al detalle y precision.
e Capacidad analitica y de resolucién de problemas.
e Habilidades de comunicacion efectiva.
e [Etica profesional y confidencialidad.

e Proactividad y capacidad de organizacion

Funciones especificas

e Registrar y clasificar transacciones financieras.

e Preparar estados financieros mensuales, trimestrales y anuales.

e Realizar conciliaciones bancarias y auditorias internas.

e Coordinar con el departamento de impuestos para asegurar el cumplimiento fiscal.

e Proporcionar informes financieros y analisis de costos para la toma de decisiones.

Responsabilidades

e Asegurar la integridad de los registros contables y la precision en la clasificacion de
transacciones financieras.

e Preparar y presentar informes financieros precisos y oportunos para la toma de decisiones.
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e Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual, analizando costos y proyecciones
financieras.

e Mantener actualizados los procedimientos contables conforme a la normativa vigente y
mejores practicas del sector.

e Realizar conciliaciones bancarias periddicas y auditorias internas para garantizar la
exactitud de los registros.

e Supervisar y capacitar al personal de contabilidad en practicas y procedimientos adecuados.

Nota. Elaborada por el autor (2026)
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Funciones de jefe de Saneamiento

Unidad Organizativa: Area de Saneamiento

Puesto: Jefe de Saneamiento

e Coordinador de saneamiento

Ejerce el . .
Responde: Gerente J e Técnico de saneamiento
mando sobre:

e Asistente de saneamiento

e La correcta aplicacion de procedimientos ante
SUNARP para el saneamiento fisico-legal de

) . propiedades, asegurando la correccion y precision
Ejerce control y atencion

metodolégica sobre: e La coordinacidn de actividades relacionadas con la

documentacion y gestion de propiedades,
asegurando que se mantenga un registro actualizado
y legal.

Descripcion del puesto de trabajo.

El Jefe de Saneamiento es responsable de liderar y gestionar todas las actividades

relacionadas con el saneamiento fisico legal de propiedades. Su funcion principal es garantizar que
los procesos de saneamiento se realicen de manera eficiente, cumpliendo con las normativas
vigentes y promoviendo el desarrollo sostenible de los proyectos.

Competencias del puesto de trabajo

Educacion(saber):}
Titulo universitario en arquitectura o ingenieria civil.

Formacioén (conocimiento deseado):

Conocimientos en normativas de edificacion, disefio urbano, y gestion de proyectos

arquitectonicos, normativas de construccion, infraestructura urbana, y gestion de obras.

Office

equipo.

Conocimiento en Manejo de programas de disefio como AutoCAD y herramientas de

Experiencia (saber hacer)

Minimo 5 afios en gestion de proyectos de saneamiento o roles similares.

Actitudes (saber, estar y querer hacer)

Liderazgo, capacidad de toma de decisiones, habilidades de comunicacion y trabajo en

Funciones especificas

Planificar y supervisar proyectos de saneamiento fisico legal.

Coordinar con entidades gubernamentales y municipales para asegurar el cumplimiento de
normativas.

Elaborar diagnosticos sobre la condicion de propiedades y proponer soluciones de
saneamiento.

Liderar la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

Gestionar la documentacion y tramites necesarios para la inscripcion en los Registros
Publicos.
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Responsabilidades

e Asegurar la correcta ejecucion de los procesos de saneamiento, garantizando la legalidad y
la seguridad juridica de las propiedades.

e Promover practicas sostenibles que contribuyan al desarrollo urbano y la mejora de la
calidad de vida de las comunidades.

e Mantener actualizada la informacion sobre normativas y procedimientos de saneamiento.

e Elaborar informes periddicos sobre el estado de los proyectos y presentar resultados a la
direccion.

Nota. Elaborada por el autor (2026)
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Funciones del Coordinador de Saneamiento

Unidad Organizativa: Area de Saneamiento
Puesto: Coordinador de Saneamiento
Jefe de Ejerce el e Técnicos de Saneamiento
Responde: . i ) _
Saneamiento mando sobre: e Asistentes de Saneamiento

Ejerce control y atencion

O Proyectos de saneamiento
metodologica sobre:

Descripcion del puesto de trabajo.

El Coordinador de Saneamiento es responsable de planificar, implementar y supervisar las
actividades relacionadas con el saneamiento fisico legal de propiedades. Su funcion principal es
asegurar que los proyectos se realicen de acuerdo con las normativas vigentes y que se cumplan los
objetivos establecidos.

Competencias del puesto de trabajo

Educacion(saber):

Titulo universitario en arquitectura, ingenieria civil o areas afines.

Formacién (conocimiento deseado):

Conocimientos en normativas de saneamiento, gestion de propiedades y procedimientos
legales relacionados.

Manejo de programas de disefio como AutoCAD y herramientas de Office

Experiencia (saber hacer)

Minimo 1 afios en gestion de proyectos de saneamiento o roles similares.

Actitudes (saber, estar y querer hacer)
e Proactividad
e Habilidades de liderazgo
e (Capacidad de analisis

e Comunicacion efectiva.

Funciones especificas

e Coordinar la planificacion y ejecucion de proyectos de saneamiento fisico legal.

e Realizar diagndsticos sobre la condicion de las propiedades y proponer soluciones
adecuadas.

e Supervisar el trabajo del equipo técnico y asegurar el cumplimiento de las normativas.

e Mantener comunicacion constante con entidades gubernamentales y otros actores
relevantes.

e Elaborar informes sobre el avance de los proyectos y presentar resultados al Jefe de
Saneamiento.

Responsabilidades

e Asegurar la correcta implementacion de los procesos de saneamiento, garantizando la
legalidad y la seguridad juridica de las propiedades.
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e Promover la capacitacion del personal a su cargo en temas relacionados con el
saneamiento.

e Mantener actualizada la normativa y los procedimientos aplicables al saneamiento fisico
legal.

e (Colaborar en el desarrollo de estrategias para mejorar la eficiencia y efectividad de los
proyectos.

Nota. Elaborada por el autor (2026).
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Funciones del Técnico de Saneamiento

Unidad Organizativa: Area de Saneamiento
Puesto: Técnico de Saneamiento
Coordinador Ejerce el mando Asistente de
Responde: . .
de Saneamiento sobre: saneamiento
Ejerce control y atencion Inspecciones de saneamiento y cumplimiento de
metodologica sobre: normativas.

Descripcion del puesto de trabajo.

El Técnico de Saneamiento es responsable de ejecutar las actividades técnicas relacionadas
con el saneamiento fisico legal de propiedades. Esto incluye la realizacion de planos, elaboraciones
de informes técnicos y asegurarse del cumplimiento de las normativas vigentes en los proyectos de
saneamiento.

Competencias del puesto de trabajo

Educacion (saber):

Titulo universitario en arquitectura.

Formacioén (conocimiento deseado):
Conocimientos en normativas de edificacion, disefio técnico y gestion de propiedades.

Manejo de programas de disefio como AutoCAD y herramientas de Office

Experiencia (saber hacer)

Minimo 2 afios en roles técnicos relacionados con el saneamiento fisico legal.

Actitudes (saber, estar y querer hacer)

Atencion al detalle, proactividad, capacidad de trabajo en equipo y habilidades de
comunicacion.

Funciones especificas

e Realizar inspecciones de propiedades para evaluar su condicion fisica y legal.

e Elaborar planos y documentacion técnica necesaria para los procesos de saneamiento.
e Redactar informes técnicos sobre las condiciones encontradas en las inspecciones.

e Colaborar en la elaboracion de diagnosticos y propuestas de saneamiento.

e Asistir en la gestion de la documentacion necesaria para el saneamiento de propiedades.

Responsabilidades

e Asegurar que las inspecciones y documentos técnicos se realicen con precision y
cumpliendo con las normativas vigentes.

e Proporcionar informacion técnica al Coordinador de Saneamiento para la toma de
decisiones.

e Contribuir a la mejora continua de los procesos de saneamiento en la organizacion.

Nota. Elaborada por el autor (2026)
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Funciones del Asistente de Saneamiento

Unidad Organizativa: Area de Saneamiento
Puesto: Asistente de Saneamiento
Coordinador Ejerce el mando .
Responde: ) Ninguno
de Saneamiento sobre:
Ejerce control y atencion Apoyo en la documentacion y procesos de
metodologica sobre: saneamiento.

Descripcion del puesto de trabajo.

El Asistente de Saneamiento es responsable de brindar apoyo administrativo y técnico en

las actividades relacionadas con el saneamiento fisico legal de propiedades. Su funcién principal es
colaborar con los Técnicos de Saneamiento en la recopilacion de informacion, gestion de
documentacion y apoyo en las actividades de inspeccion.

Competencias del puesto de trabajo

Educacion (saber):

Estudiante de ultimo afo o bachiller en arquitectura, ingenieria civil o areas afines.

Formacion (conocimiento deseado):
Conocimientos basicos en normativas de saneamiento y gestion de propiedades.

Manejo de programas de disefio como AutoCAD y herramientas de Office.

Experiencia (saber hacer)

Deseable experiencia previa en roles administrativos o técnicos, aunque no es estrictamente

necesario.

Actitudes (saber, estar y querer hacer)

Organizacion, atencion al detalle, capacidad de trabajo en equipo y habilidades de

comunicacion.

Funciones especificas

Apoyar a los Técnicos de Saneamiento en la recopilacion y organizacion de la
documentacidn necesaria para los procesos de saneamiento.

Asistir en la realizacion de inspecciones y levantamiento de informacion en campo.
Colaborar en la elaboracion de planos, informes y documentacion técnica.
Mantener actualizada la base de datos de propiedades y documentos relacionados.

Brindar apoyo en la comunicacion con entidades gubernamentales y otros actores
relevantes.

Responsabilidades

Asegurarse de que la documentacion y la informacion recopilada sean precisas y estén
organizadas.

Contribuir al cumplimiento de los plazos establecidos para los procesos de saneamiento.

Nota. Elaborada por el autor (2026)
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