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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion tuvo como objetivo implementar la metodologia 5S en el area
administrativa de Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL para incrementar la productividad. La
empresa, reconocida por la calidad y durabilidad de sus productos de vidrio y aluminio en el
mercado local, enfrenta serios problemas en la gestion de sus procesos administrativos, afectando
su productividad general, pues la falta de una metodologia estructurada ha ocasionado desorden
en la documentacion, provocando demoras en la toma de decisiones y en la atencion al cliente.
Asimismo, la ausencia de un sistema adecuado de clasificacion y estandarizacion ha generado
duplicacioén de tareas, incrementando los costos operativos y disminuyendo la eficiencia en la
entrega de productos y servicios. A esto se suma una carencia de liderazgo soélido que ha
contribuido a la desorganizacion en la planificacion y ejecucion de actividades, falta de rigor en el
cumplimiento de cronogramas y metas no alineadas con indicadores de desempefio. La
implementacion de 5S logré reducir el tiempo de busqueda de documentos de 15 a 3 minutos,
incrementar el cumplimiento de tareas del 60% al 80%, y liberar el 80% del espacio, alcanzando
un 90% de cumplimiento en la metodologia. Estos resultados evidencian el éxito de la metodologia

5S en optimizar la productividad y mejorar el ambiente de trabajo en el area administrativa.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

A nivel global, la implementacion de mejoras en los procesos administrativos mediante la
metodologia 5S ha demostrado ser una estrategia eficaz para aumentar la productividad y
eficiencia en las empresas, esta metodologia japonesa, que se basa en cinco principios clave: Seiri
(clasificacion), Seiton (organizacidn), Seiso (limpieza), Seiketsu (estandarizacion) y Shitsuke
(disciplina), teniendo como objetivo optimizar el entorno de trabajo, reducir el desperdicio de
recursos y mejorar la organizacion (Pifiero, et al. 2020). Segiin un estudio realizado por Santoyo
et al. (2021), el 45% de las empresas internacionales que adoptan la metodologia 5S han logrado
incrementar su productividad en un 30%, gracias a la reduccion de tiempos muertos y la mejora
en la calidad de los procesos administrativos; sin embargo, el mismo estudio revela que solo el
25% de las empresas ha logrado implementar la metodologia 5S de manera sostenida, lo que indica
un desafio en la internalizacion de esta cultura en el largo plazo.

A nivel global, la eficiencia de los procesos administrativos se ve afectada por varios
factores, como la globalizacion, la digitalizacion y la creciente competencia en el mercado, un
estudio de Campos et al. (2024) sefiala que el 70% de las empresas en mercados desarrollados
buscan mejorar sus procesos administrativos mediante metodologias como 5S, pero solo el 40%
ha logrado integrar completamente estas mejoras en sus operaciones diarias. Esto se debe, en parte,
a la resistencia al cambio y la falta de formacion adecuada en los equipos de trabajo, lo que limita
el impacto positivo de estas iniciativas en la productividad, pues a medida que las empresas
contintan adaptandose a las exigencias del mercado global, se espera que la metodologia 5S gane
mayor protagonismo como herramienta clave para la optimizacion de los procesos administrativos

(Barcia y Hidalgo, 2021).
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En Estados Unidos, la implementacion de la metodologia 5S ha ganado terreno en

empresas que buscan mejorar sus procesos administrativos y aumentar la productividad en
areas clave como la administracion. De acuerdo a Muotka et al. (2023) mencionan que las
organizaciones que han adoptado la metodologia 5S han experimentado un aumento en la
eficiencia, este incremento se atribuye a la capacidad de la metodologia para reducir el tiempo
empleado en tareas administrativas repetitivas, asi como a la mejora en la organizacion de los
espacios de trabajo; ademas, el uso de dicha metodologia ha permitido a muchas empresas
estadounidenses reducir los costos operativos en un 20%, al eliminar desperdicios innecesarios y
optimizar los recursos disponibles.

No obstante, a pesar de estos avances, aiin existen barreras para una implementacion mas
generalizada de la metodologia 5S en los procesos administrativos los autores Aliaga et al. (2023)
destacan que el 50% de las empresas que intentan implementar la metodologia en sus diferentes
areas no logran mantener los resultados a largo plazo, debido a una falta de seguimiento y control
continuo. El desafio radica en la capacidad de las organizaciones para transformar la metodologia
en una parte integral de su cultura organizacional, algo que solo pocas empresas han logrado de
manera efectiva, pues a pesar de estos obstaculos, la tendencia hacia la digitalizacién y la mejora
continua en las empresas estadounidenses sigue impulsando la adopcidon de nuevas metodologias.

En Chile, la metodologia 5S ha sido introducida principalmente en el sector industrial y
manufacturero, pero su aplicacion en los procesos administrativos estd ganando terreno en
empresas que buscan aumentar su competitividad y productividad. Un estudio Hernandez et al.
(2023) indican que el 40% de las empresas chilenas que han implementado la metodologia 5S en
sus areas administrativas han logrado mejorar su productividad, esto debido principalmente a la

capacidad para mejorar la organizacion y reducir el tiempo perdido en la busqueda de documentos
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o herramientas, un problema comun en los procesos administrativos que ralentiza la toma de
decisiones.

Sin embargo, a pesar de estos resultados positivos, la adopcion de la metodologia 5S en los
procesos administrativos en empresas chilenas atin es limitada, pues solo el 32% de las pequenias
y medianas empresas han implementado esta metodologia de manera completa, siendo las
principales barreras para su adopcion la falta de conocimiento sobre la metodologia y la resistencia
al cambio por parte del personal administrativo; ademas, las empresas que han adoptado dicha
metodologia han logrado reducir en un 15% los costos asociados a la gestion administrativa, lo
que demuestra el potencial de esta herramienta para optimizar los procesos en el pais,
especialmente en un contexto de creciente demanda (Ramirez, 2021)

En Pert, la implementacion de la metodologia 5S ha mostrado ser una solucion efectiva
para enfrentar las ineficiencias que caracterizan a muchas organizaciones, particularmente en el
sector publico y privado, un estudio de Mirey et al. (2020) sefialan que el 35% de las empresas
peruanas que han adoptado la metodologia han reportado un aumento en la productividad del 20%,
especialmente en la reduccion de tiempos de respuesta en procesos. como la gestion de
documentacion y la atencion al cliente; ademads, estas empresas han logrado mejorar el ambiente
laboral, lo que ha generado un impacto positivo en la motivacién y desempefio de los trabajadores.

Sin embargo, la adopcion de 5S en Perti ain enfrenta varios desafios como la falta de
recursos financieros y la resistencia cultural al cambio son los principales factores que limitan su
adopcion en muchas organizaciones, especialmente en las pequefias y medianas empresas, a pesar
de estos obstaculos, el mismo estudio muestra que las empresas que han logrado implementar la

metodologia han experimentado una reduccion en los costos operativos, lo que subraya la
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importancia de continuar promoviendo esta metodologia como una herramienta clave para mejorar
la productividad en las empresas (Haro, 2022).

Finalmente se tiene que Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL es una empresa de
responsabilidad limitada que inici6 sus operaciones el 29 de diciembre de 2015, perteneciendo al
sector comercio, especificamente el subsector de la venta al por menor de articulos de ferreteria,
pinturas y productos de vidrio en comercios especializados, esta empresa ha sido reconocida en la
region de Cajamarca por su enfoque en ofrecer productos de alta calidad para la construccion y
remodelacion, destacandose en el suministro de vidrios y aluminios.

La actividad principal de Vidrieria y Aluminios Caxamarca es la comercializacion de una
amplia gama de productos de ferreteria, pinturas, articulos de vidrio y otros materiales relacionados
con el sector de la construccion y decoracion, por lo que su propuesta de valor se basa en brindar
productos duraderos y resistentes, orientados a satisfacer las necesidades tanto de clientes
particulares como de empresas constructoras y otros negocios del rubro.

Desde sus inicios, bajo la direccion de su gerente Jesus Lorenzo Bardales Garcia, Vidrieria
y Aluminios Caxamarca ha logrado consolidarse como un referente en el mercado local, ofreciendo
no solo productos de alta calidad, sino también un servicio personalizado y especializado que busca
garantizar la satisfaccion de sus clientes. Ademas, la empresa cuenta con un equipo profesional y
capacitado, que se esfuerza por brindar asesoria técnica a sus clientes en cuanto a la seleccion de
los productos mas adecuados para cada tipo de proyecto, ya sea residencial, comercial o industrial.

Asi mismo la empresa cuenta con la vision, mision y valores organizacionales, que han
sido establecidos desde su creacion:

a) Vision: “Ser la empresa lider en Cajamarca en la comercializacion de productos de

vidrio, aluminio y ferreteria, reconocida por la calidad de sus productos, excelencia en

Pajares Garcia Héctor Alfredo 12
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el servicio al cliente y compromiso con la innovacion en el sector de la construccion,
contribuyendo al desarrollo sostenible de la region”.

b) Mision: “Ofrecer productos de vidrio, aluminio y ferreteria de alta calidad, brindando
soluciones eficientes y personalizadas para satisfacer las necesidades de nuestros
clientes en el sector de la construccion y remodelacion”.

¢) Objetivos:

Crecimiento de mercado: Expandir la presencia de la empresa en la region de Cajamarca,

incrementando nuestra cartera de clientes y participando en mas proyectos de construccion.

Calidad en el servicio: Mejorar continuamente la atencion al cliente y garantizar que todos

nuestros productos cumplan con los estandares de calidad requeridos por nuestros clientes.

Innovacion en productos: Incorporar nuevas tecnologias y materiales en nuestros

productos para ofrecer soluciones mads eficientes y sostenibles en el sector de la

construccion.

Sostenibilidad: Implementar practicas empresariales responsables y sostenibles,

reduciendo el impacto ambiental y promoviendo el uso eficiente de recursos en todos

nuestros procesos.

Desarrollo del equipo humano: Capacitar continuamente a nuestro equipo de trabajo para

mejorar su desempefio y fomentar un ambiente laboral positivo y colaborativo.

d) Valores Organizacionales:

Calidad: Nos comprometemos a ofrecer productos y servicios de alta calidad,

garantizando la satisfaccion de nuestros clientes y el cumplimiento de sus expectativas.

Pajares Garcia Héctor Alfredo 13
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e Compromiso: Valoramos el esfuerzo y la dedicacion en el trabajo diario, con el objetivo
de cumplir con nuestras promesas y contribuir al crecimiento de la empresa y de la
comunidad.

¢ Honestidad: Actuamos de manera ética y transparente en todas nuestras operaciones,
manteniendo relaciones de confianza tanto con nuestros clientes como con nuestros
proveedores y colaboradores.

e Trabajo en equipo: Fomentamos un ambiente de colaboracion, en el que cada miembro
del equipo aporta su conocimiento y habilidades para alcanzar objetivos comunes y mejorar
la eficiencia de la empresa.

Por su parte, la empresa presenta la siguiente estructura organizacional.
Figura 1

Organigrama de Vidrieria y Aluminios Caxamarca.

Gerencia

Atencion al
Cliente

Recursos
Humanos

Administracion

Contabilidad Logistica Ventas
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Sin embargo; aunque la empresa se ha destacado en el mercado local por la calidad y
durabilidad de sus productos de vidrio y aluminio, enfrenta serias dificultades en la gestion de sus
procesos administrativos, lo que afecta su productividad general. Pues la ausencia de una
metodologia estructurada, como la metodologia 5S, ha provocado desorden en la organizacion de
la documentacidn, lo que a su vez genera demoras en la toma de decisiones y en la atencién a los
clientes, adicionando a ello la falta de un sistema adecuado de clasificacion y estandarizacion lo
que ha generado la duplicacion de tareas, incrementando los costos operativos y reduciendo la
eficiencia en la entrega de productos y servicios.

Ademas, la empresa carece de una gestion sélida de liderazgo, lo que contribuye a un
desorden en la planificacion y ejecucion de actividades, el cronograma de trabajo no se sigue de
manera rigurosa, y las metas no estan claramente definidas ni alineadas con indicadores de
desempefio, lo que impide a la empresa medir y controlar su productividad de manera efectiva.
Esta falta de control y seguimiento también genera problemas en la distribucion de los recursos,
afectando el cumplimiento de los plazos de entrega y la satisfaccion del cliente.

Ante esta necesidad la implementacion de la metodologia 5S podria ayudar a resolver estos
problemas, mejorando la organizacion del drea administrativa, optimizando el uso de los recursos
y aumentando significativamente la eficiencia operativa de la empresa.

Ante esta situacion se plantea la pregunta ;CoOmo impacta la implementacion de la
metodologia 5S en el area administrativa de la Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL a su
productividad? Asi mismo, se identifican como problemas especificos de estudio las siguientes
preguntas: a) ;Cudles son las deficiencias actuales en los procesos administrativos que afectan la
productividad de la Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL?, b) ;Cémo puede la aplicacion de la

metodologia 5S mejorar la organizacion y gestion de la documentacion en el drea administrativa?
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y ¢) {Qué impacto tiene la implementacion de la metodologia 5S en la satisfaccion del cliente y en
el cumplimiento de los plazos de entrega en la empresa?

Asi, para responder a estas preguntas se establece como objetivo general de la
investigacion: Implementar la metodologia 5S en el area administrativa de la Vidrieria y Aluminios
Caxamarca EIRL para incrementar su productividad. Por su lado, se identifican como objetivos
especificos de estudio: a) Evaluar el estado actual de los procesos administrativos en la Vidrieria
y Aluminios Caxamarca EIRL, identificando deficiencias en la organizacion y gestion de la
documentacion, b) Aplicar las cinco etapas de la metodologia 5S para mejorar la clasificacion,
organizacion y estandarizacion de los documentos y procesos administrativos y ¢) Medir el
impacto de la implementacion de la metodologia 5S en la productividad del 4rea administrativa, a
través de indicadores.

El estudio propuesto se justifica a nivel tedrico en desarrollar los conocimientos
relacionales a la metodologia 5S basandose en principios de gestion de calidad total y mejora
continua, respaldados por estudios que demuestran su efectividad en la optimizacion de recursos
y reduccidn de desperdicios en entornos administrativos y productivos. A nivel metodoldgico, la
investigacion ofrece un enfoque estructurado, que abarca desde la clasificacion y ordenamiento de
materiales hasta la estandarizacion y disciplina en los procesos, permitiendo una transformacion
integral y medible de la gestion administrativa. A nivel practico, la empresa enfrenta problemas
reales como el desorden en la documentacion y la falta de planificacion efectiva, lo que impacta
negativamente en la productividad y la satisfaccion del cliente, pues la aplicacion de la
metodologia 5S corregird estas deficiencias, mejorard la eficiencia en la gestion de tiempos y
recursos, permitiendo a la empresa ser mas competitiva, al asegurar una mejor organizacion y

cumplimiento de los plazos de entrega.
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1 UPN Implementacién de mejoras en los procesos administrativos

A su vez, se plantea como hipdtesis general: La implementacion de la metodologia 5S en
el area administrativa de la Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL incrementa significativamente
la productividad. Se plantean como hipotesis especificas que: a) La falta de un sistema de
organizacion y clasificacion de documentos en la Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL limita la
productividad del area administrativa, b) La implementacion de la metodologia 5S mejorara la
gestion documental, reduciendo los tiempos de busqueda y aumentando la eficiencia operativa y
c) La mejora en la organizacion y estandarizacion de los procesos administrativos a través de la

metodologia 5S tendra un efecto positivo en la satisfaccion del cliente y en el cumplimiento de

plazos de entrega.
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CAPITULO II. MARCO TEORICO
2.1. Antecedentes

A nivel internacional

En México, Flores y Morales (2023) en su articulo tuvieron como objetivo mejorar la
eficiencia operativa de Amher aceros y metales S.A. mediante la implementacion de la
metodologia 5S. Para ello su metodologia utiliz6 un enfoque experimental con disefio cuantitativo;
asi mismo la muestra estuvo conformada por 40 trabajadores, y los instrumentos utilizados
incluyeron auditorias y la medicion de tiempos de respuesta en los procesos. Los resultados
revelaron una notable reduccion del 20% en los tiempos de respuesta, lo que condujo a una mejora
en la eficiencia operativa y en la satisfaccion del cliente, este aumento en la eficiencia también se
tradujo en una reduccion en la carga de trabajo del personal, permitiéndoles atender un mayor
nimero de clientes en menos tiempo; asimismo, los empleados manifestaron una percepcion
positiva respecto a la organizacion del espacio de trabajo, lo que les permitié desempefiarse de
manera mas efectiva. Los autores concluyeron, que la metodologia 5S optimizé los procesos
internos, incrementando la efectividad operativa de las sucursales bancarias.

En Argentina Soécola et al (2020) su estudio tuvo como objetivo incrementar la
productividad en la linea de ensamblaje mediante la aplicacion de la metodologia 5S. La
investigacion, de tipo cuantitativo y con disefio experimental, tuvo una muestra de 120 trabajadores
y como instrumentos entrevistas y fichas de observacion de ciclo en los procesos productivos. Los
hallazgos mostraron un incremento del 15% en la productividad, asi como una reduccion del 10%
en los desperdicios, esto implico que el tiempo de ensamblaje se vio acortado, permitiendo que los
productos salieran de la linea de produccién mas rapidamente, lo que a su vez mejor6 el flujo de

trabajo; ademas, se observd una mayor satisfaccion entre los trabajadores, quienes reportaron
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menos frustracion debido a la eliminacion de desorden y la mejora en la organizacion de su espacio
de trabajo. Los autores concluyeron que la metodologia 5S fue efectiva para optimizar los procesos
de produccion, mejorando tanto la eficiencia como la calidad del trabajo.

En Ecuador Pifiero et al (2020) en su estudio de investigacion, tuvieron como propdsito
implementar la metodologia 5S en el area administrativa de una empresa farmacéutica para
mejorar la organizacion y la productividad del personal. Este estudio adoptdé un enfoque
cuantitativo y fue de tipo experimental, teniendo una muestra de 50 trabajadores administrativos,
teniendo como instrumentos de medicion entrevistas y auditorias de limpieza. Los resultados
demostraron que se observo un incremento del 18% en la productividad, acompafiado de una
disminucion significativa de accidentes laborales, revelando que la organizacion del espacio de
trabajo facilité una mejor colaboracion entre los equipos, lo que llevd a una comunicacion mas
fluida y eficiente. Asimismo, la implementacion de las 5S resultd en una mayor responsabilidad
del personal respecto a la limpieza y el mantenimiento de su entorno, contribuyendo a un ambiente
laboral més seguro y saludable. Los autores llegaron a concluir que la metodologia 5S no solo
mejord la organizacion del espacio de trabajo, sino que también aumentd la satisfaccion de los
empleados y redujo el riesgo de accidentes.

En Espafia Vargas y Camero (2021) su articulo tuvo como finalidad incrementar la
eficiencia en la gestion de proyectos en el drea administrativa mediante la implementacion de la
metodologia 5S, para ello tuvo una metodologia con un enfoque cuantitativo y un disefio
experimental; cuya muestra contd con la participacion de 35 empleados administrativos y como
instrumentos auditorias del proceso. Los resultados mostraron un incremento del 12% en la
eficiencia de la gestion de proyectos, destacando una mejora notable en el manejo de documentos

y espacios de trabajo, generando una reduccion de los errores en la documentacion, lo que permitio
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que los proyectos se llevaran a cabo con mayor agilidad y precision. Loa autores concluyeron que
la metodologia 5S ayudd a reducir los tiempos de gestion y mejoro el ambiente laboral en la
empresa.

A nivel nacional

Escobar (2022) en su estudio de investigacidon, tuvo como proposito incrementar la
productividad en la Empresa Grupo ECR SAC, aplicando la metodologia 5S. La investigacion
utilizé un enfoque cuantitativo con disefio experimental; la muestra incluyo 20 actividades de
mantenimiento y los instrumentos utilizados fueron auditorias de cumplimiento y observacion
directa. Los resultados evidenciaron un incremento en la productividad, pasando del 65.37% al
86.05%, con una mejora general en la organizacion y eficiencia del area, esta mejora permitio a
los trabajadores realizar sus tareas con mayor rapidez, reduciendo los tiempos de inactividad y
aumentando la capacidad de respuesta ante emergencias. También se notd un ambiente de trabajo
mas positivo, donde los empleados se sintieron mas motivados al ver los resultados tangibles de
su esfuerzo. El autor establece que la aplicacion de las 5S permitid incrementar la productividad
en un 20.68%, optimizando la eficiencia y eficacia en las actividades de la empresa.

Suédrez e Isla Coérdova (2021) en su tesis de investigacion tuvieron como objetivo
implementar la metodologia 5S en una empresa procesadora de cereales para incrementar la
productividad en la produccion de la empresa CINVEC. S.A.C. La metodologia tuvo un enfoque
cuantitativo y de nivel aplicativo, la muestra abarco el 41% de la produccion total del area de
procesamiento. Los instrumentos utilizados incluyeron auditorias y fichas de observacion. Los
resultados mostraron un incremento del 41% en la productividad, generando un ahorro
significativo de S/48,756; ademads, se observé una notable mejora en la moral de los trabajadores,

quienes se sintieron mas comprometidos con su labor al experimentar un ambiente mas limpio y
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organizado. Por lo que la implementacion de las 5S también facilité la capacitacion de nuevos
empleados, ya que un entorno de trabajo ordenado permitié una integracion mas rapida en el
equipo. La conclusion a la que llegaron los autores fue que la implementacion de las 5S mejor6 la
organizacion, la limpieza del area y la eficiencia del proceso productivo, contribuyendo asi al
incremento de la productividad.

Rios (2021), en su estudio de investigacion, implement6 la metodologia 5S en la empresa
Textiles del Pert, enfocdndose en el area administrativa para mejorar la eficiencia en la gestion de
documentos y el orden en las oficinas. Con un enfoque cuantitativo y un disefio cuasi-
experimental, el estudio incluy6 una muestra de 20 trabajadores administrativos. La investigacion
utiliz6 como instrumentos auditorias y cuestionarios para evaluar los cambios, logrando una
disminucion del 55% en el desorden de documentos y una mejora del 35% en los tiempos de acceso
a archivos clave, lo que facilitdé la toma de decisiones. Ademads, la implementacion de la
metodologia promovid una cultura de organizacion, permitiendo que los trabajadores aportaran
ideas para mantener los espacios de trabajo en mejores condiciones. Rios concluye que el uso de
5S no solo mejoro la eficiencia en el uso del tiempo, sino que también fomentd un ambiente de
trabajo mas colaborativo y orientado hacia la mejora continua.

A nivel Local

Ayay (2022) en su informe de investigacion tuvo como finalidad implementar la
metodologia 5S para mejorar la productividad de la empresa Loceria y Cristaleria Virgen de la
Puerta, buscando optimizar la gestion de documentos y mejorar la limpieza en las oficinas, a lo
que la investigacion adoptd un enfoque cuantitativo con disefio experimental; teniendo una
muestra de 15 trabajadores administrativos. A través de auditorias y encuestas, se observo una

reduccion del 60% en el desorden, asi como una mejora del 30% en los tiempos de busqueda de
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documentos, facilitando la recuperacion de informacion vital para la toma de decisiones y permitiod
a los trabajadores dedicar mas tiempo a tareas productivas; adicional a ello la implementacion de
las 5S promovi6 una cultura de mejora continua dentro de la organizacion, donde los trabajadores
se sintieron con mas capacidad para poder proponer ideas que optimizaran aiin mas sus espacios
de trabajo. La conclusion a la que llega la autora, es que la implementacion de las 5S generd un
impacto positivo en la eficiencia del personal administrativo y en el uso del tiempo en las
actividades diarias.

Gutiérrez (2022), en su estudio de investigacion, implementd la metodologia 5S en una
empresa comercializadora de metales, con el objetivo de optimizar el manejo de documentos y la
organizacion en las areas administrativas. La investigacion, tuvo un enfoque cuantitativo y disefio
experimental, contando con una muestra de 12 trabajadores administrativos, y como instrumentos
de medicion auditorias y entrevistas. Los resultados evidencian una disminucion del 58% en el
desorden de documentos y una mejora del 28% en la rapidez para acceder a la informacion,
permitiendo a los empleados enfocarse mas tiempo en actividades de valor agregado. La
implementacion también foment6 una cultura de orden y limpieza entre el personal, quienes se
sintieron mas motivados para contribuir a mantener los espacios organizados. Gutiérrez concluyo
que la metodologia 5S no solo impactd positivamente en la eficiencia administrativa, sino que
también reforzé el compromiso de los trabajadores con la mejora continua y la productividad de

la empresa.
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2.2. Bases Tedricas
2.2.1. Metodologia 5S

Teoria de la Metodologia 5S

La metodologia 5S es una estrategia de gestion que busca la mejora continua en el entorno
laboral a través de la organizacion y la estandarizacion, esta es originada en Japon, especificamente
en el contexto de la produccion industrial, esta metodologia se basa en cinco principios:
Clasificacion, Orden, Limpieza, Estandarizacion y Sostenibilidad (Imai, 1986). Estos principios
estan disenados para crear un ambiente de trabajo mas eficiente y seguro, reduciendo desperdicios
y mejorando la calidad de los procesos, al implementar la metodologia 5S, las organizaciones no
solo optimizan su operativa, sino que también fomentan una cultura de trabajo en equipo y
responsabilidad entre los empleados (Kondo, 2014).

Definiciones de la Metodologia 5S

De acuerdo a Mena (2018) menciona que la metodologia 5S es un conjunto de herramientas
y précticas que busca optimizar el ambiente de trabajo mediante la organizacion y estandarizacion
de procesos, puesto que la implementacion de las 5S permite a las organizaciones mejorar su
productividad al reducir el desperdicio y promover un entorno laboral més ordenado y eficiente;
esta metodologia se fundamenta en la idea de que un espacio de trabajo limpio y organizado no
solo mejora la eficacia operativa, sino que también contribuye a la satisfaccion y motivacion de
los trabajadores, generando un impacto positivo en el clima organizacional.

Por otro lado, la metodologia 5S también se define como un enfoque sistematico que
involucra a todos los miembros de la organizacion en la mejora continua de los procesos. Como
sefiala Rodriguez (2021) las 5S son mas que una simple técnica de orden; representan un cambio

cultural que transforma la manera en que los empleados interactiian con su entorno laboral, a lo
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que este enfoque no solo se aplica en el ambito industrial, sino que también es adaptable a diversos
sectores, incluyendo el administrativo y de servicios, evidenciando su versatilidad y efectividad
en el contexto latinoamericano.

Caracteristicas de 1a Metodologia 5S

Las caracteristicas de la metodologia 5S son diversas, pero se pueden resumir en su enfoque
en la organizacion, limpieza y estandarizacion. Segun Cafion et al. (2019) una de las principales
caracteristicas de las 5S es su capacidad para promover la cultura de la mejora continua,
involucrando a todos los niveles de la organizacion en el proceso; ademas, la metodologia busca
establecer un ambiente de trabajo seguro y eficiente, lo que a su vez genera un aumento en la
productividad y la satisfaccion laboral; otro aspecto importante es su adaptabilidad a diferentes
sectores, no solo en la manufactura, sino también en areas como la administracion y servicios.

Por otro lado, Pérez (2018) menciona que la metodologia 5S se caracteriza por varias
cualidades que la hacen efectiva en la mejora de los entornos laborales: a) promueve la
organizacion y limpieza, asegurando que cada elemento tenga su lugar y que el espacio de trabajo
esté libre de desorden, lo que facilita la busqueda de herramientas y documentos, b) fomenta la
participacion activa de todo el equipo de trabajo, ya que su éxito depende de la colaboracion y el
compromiso de cada miembro del equipo; ademas, c) la metodologia 5S se basa en la
estandarizacion de procesos, lo que permite establecer procedimientos claros y consistentes para
mantener el orden y la limpieza a largo plazo y por tltimo, d) uno de sus aspectos mas relevantes
es la mejora continua, ya que la metodologia impulsa una cultura de evaluacion constante y ajustes

en los procesos, promoviendo asi la eficiencia y la efectividad en el trabajo.
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Fases para Aplicar la Metodologia en el Area Administrativa

Para implementar la metodologia 5S en el area administrativa, se pueden seguir cinco fases
especificas: a) Clasificacion (Seiri), donde se identifican y eliminan elementos innecesarios; b)
Orden (Seiton), que implica organizar los elementos necesarios de manera que sean facilmente
accesibles; ¢) Limpieza (Seiso), que promueve la limpieza y mantenimiento del espacio; d)
Estandarizacion (Seiketsu), que establece normas y procedimientos para mantener el orden y la
limpieza; y e) Sostenibilidad (Shitsuke), que fomenta la disciplina y el compromiso de los
empleados para mantener las practicas establecidas (Hirano, 2012). Por lo que no solo ayudan a
optimizar los procesos administrativos, sino que también contribuyen a un ambiente de trabajo
mas colaborativo y eficiente.
2.2.1. Productividad

Teorias de la productividad

La teoria del capital humano postuld que, la productividad estaba estrechamente ligada a
la inversion en el desarrollo y educacion de los trabajadores. Seglin este enfoque, cuanto mas
capacitados estaban los trabajadores, mas alta era su productividad. Se considerd que la educacion
formal, el entrenamiento en el trabajo y la adquisicion de habilidades técnicas constituian
inversiones en capital humano que tenian el potencial de elevar la productividad laboral a largo
plazo. Es decir, a medida que los trabajadores adquirian mas conocimientos y habilidades, se
volvian més eficientes en su desempefio, lo que se traduce en un aumento en la productividad de
las empresas y la economia en su conjunto (Krieger et al., 2009).

La teoria de la tecnologia e innovacion destacd el papel fundamental que juega la
tecnologia y la innovaciodn en la mejora de la productividad. Desde esta perspectiva, la introduccion

de nuevas tecnologias, procesos de produccion mas eficientes y métodos innovadores de gestion
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podian incrementar de manera significativa la productividad tanto de los trabajadores como de las
empresas. Se consideré que, la inversion en investigacion y desarrollo (I+D), junto con el
fortalecimiento de la infraestructura tecnologica, son medidas clave para impulsar la productividad
tanto a nivel empresarial como a nivel macroeconémico. (Maciej et al., 2013).

Definiciones de Productividad

Cabezas (2014), consider6 que, la productividad se basaba en el rendimiento de los
trabajadores, el cual se lograba mediante una planificacion meticulosa de las actividades de la
organizacion, esto implicaba que una gestion eficaz de las tareas y una asignacioén adecuada de los
recursos son cruciales para maximizar la eficiencia en la produccion. En resumen, la productividad
no solo dependia del esfuerzo individual de los empleados, sino también de una planificacion
organizativa efectiva que optimizaba su rendimiento. A su vez, Alfredo y Mufioz (2016) indico
que, la productividad era la combinacion de recursos generados mediante el uso eficiente de una
variedad de recursos. Este enfoque tuvo como objetivo principal impulsar el progreso empresarial
y mejorar la calidad del producto para aumentar la produccion y optimizar la eficiencia de los
trabajadores.

Por otro lado, Carolina y Rojas (2017) manifestaban que, la productividad se encontraba
estrechamente ligada al area de produccion, donde el proceso iniciaba con la seleccion y
elaboracion de un producto, y continuaba hasta la obtencion de los productos finales por parte de
los trabajadores. Este enfoque resalto la importancia de cada etapa del proceso de produccion y
como el trabajo de los empleados contribuia al resultado final. Asimismo, Prokopenko (2002)
menciond que, la productividad se referia a como una empresa o servicio utiliza sus recursos para
obtener resultados, es basicamente como se aprovechaban eficientemente cosas como el trabajo,

el dinero, los materiales, la energia y la informacion para producir diferentes productos y servicios
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Medicion y evaluacion de la productividad

La productividad se evalud en distintos niveles de la economia: a nivel macroecondmico,
que abarca toda la nacion; a nivel de sectores especificos de la actividad econdmica; y a nivel
individual de las empresas:

Mertens (2014) menciond que, a nivel empresarial, se pueden establecer sistemas de
medicion de productividad que abarquen toda la organizacion o que se centren especificamente en
determinados procesos de produccion. En esencia, la productividad se mide como la relacion entre
los recursos utilizados (insumos) y los resultados obtenidos (productos). Asi mismo De Vries et al.
(2021) concord¢ al decir que cuando se establecia una relacion entre los recursos utilizados y los
resultados obtenidos, era crucial asegurarse de que los conjuntos de datos que representan los
recursos (nominador) y los resultados (denominador) fueran consistentes y comparables, esto
resultaba fundamental para garantizar que el andlisis sea preciso y relevante, evitando la toma de
decisiones incorrectas basadas en informacion erronea.

Componentes de la productividad

En el ambito empresarial, dos de los componentes mas importantes para el éxito de una
organizacion son la eficiencia y la eficacia; la primera se enfocaba a hacer las cosas de la manera
correcta utilizando los recursos de manera Optima para maximizar la produccion y minimizar los
costos; mientras que, la segunda se vinculaba a hacer las cosas correctas logrando los objetivos y
satisfaciendo las necesidades del cliente; ambos elementos creaban un equilibrio que impulsaba el
crecimiento y la competitividad de la empresa (Jiménez, 2023).

Domenicone (2020) mencioné que, la efectividad es otro de los componentes esenciales de
la productividad, el cual buscaba soluciones creativas logrando al mismo tiempo cumplir con los

objetivos estipulados por la organizacion; ademads, precis6 que es necesario que la empresa se
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adapte Optimamente a los cambios que surgian en su entorno pues ello también resultd ser un
indicador de efectividad.
Caracteristica de la productividad
Para Zumaeta y Flores (2020) un colaborador productivo exhibia una serie de caracteristicas

que contribuian significativamente al éxito y el rendimiento de un equipo y una organizacion, a
continuacion se mencionan algunas de ellas: a) Responsabilidad: Un colaborador productivo
asumia la responsabilidad de sus tareas y acciones, b) Autonomia: Tenia la capacidad de trabajar
de manera independiente y tomar decisiones adecuadas sin la necesidad de supervision, c)
Organizacion y planificacion: Era capaz de gestionar su tiempo y recursos de manera efectiva, d)
Colaboracion: Trabajaba bien en equipo y se comunicaba de manera efectiva con sus pares, €)
Adaptabilidad: Mantiene una mentalidad abierta y esta dispuesto a aprender y desarrollarse
continuamente para enfrentar nuevos desafios, f) Creatividad e innovacion: Aportaba nuevas ideas
y perspectivas al equipo y buscaba constantemente formas de mejorar los procesos y resultados y
g) Orientacion a resultados: Esta enfocado en lograr resultados tangibles y medibles; por lo que,
trabaja diligentemente para alcanzarlos, manteniendo siempre la calidad y el alto estandar en su
trabajo.
2.3. Marco conceptual

Clasificacion (Seiri): Se refiere a la identificacion y eliminacion de los elementos
innecesarios en el drea administrativa, esta fase busca optimizar el espacio de trabajo y reducir el
tiempo invertido en la bisqueda de documentos o materiales, contribuyendo a un flujo mas
eficiente de las tareas administrativas.

Orden (Seiton): Implica organizar los elementos necesarios de manera que estén

facilmente accesibles y en su lugar adecuado.
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Limpieza (Seiso): Se trata de mantener un ambiente administrativo limpio y ordenado,
libre de suciedad y desorganizacion.

Estandarizacion (Seiketsu): Consiste en la creacidon de normas que mantengan los
procesos de clasificacion, orden y limpieza de forma continua.

Disciplina (Shitsuke): Se refiere a la creacion de héabitos y el mantenimiento de los
estandares establecidos a lo largo del tiempo.

Productividad: El impacto directo de la metodologia 5S en la productividad del area
administrativa se manifiesta a través de la reduccion del tiempo dedicado a tareas innecesarias y
la mejora en la eficiencia general del personal.

Eficiencia Operacional: Al adoptar las 58S, la eficiencia operativa del drea administrativa
se incrementa, ya que las tareas pueden realizarse en menos tiempo y con menos recursos, lo que
reduce los costos y mejora la rentabilidad.

Seguridad: A través de la implementacion de las 5S, se mejora también la seguridad en el
area administrativa, al eliminar peligros potenciales relacionados con la desorganizacion y el
desorden.

Satisfaccion del Cliente Interno: La metodologia 5S no solo incrementa la productividad,
sino que también mejora la satisfaccion del personal administrativo, que experimenta un entorno
de trabajo mas ordenado, eficiente y agradable, lo cual puede reflejarse en un mejor desempefio y

compromiso

Pajares Garcia Héctor Alfredo 29



1

UPN Implementacién de mejoras en los procesos administrativos
el y su relacion en la productividad del area de administracion
P en vidrieria y aluminios Caxamarca EIRL.

CAPITULO III. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

El investigador, inicid su experiencia laboral en la empresa Vidrieria y Aluminios

Caxamarca EIRL el 19 de junio del 2023, desempefidndose como Asistente Administrativo en el
area de Administracion. A lo largo de su trayectoria en esta empresa, ha cumplido diversas
funciones orientadas a apoyar la gestion administrativa y operativa de la misma, con el objetivo

de optimizar los procesos internos y garantizar un funcionamiento eficiente.

En lo que respecta a las funciones del cargo que desarrollaba, estas incluyeron:

Recepcion y manejo de documentacion administrativa: Responsable de recibir y
organizar documentos importantes, asegurando un adecuado archivo y control
documental.

Coordinacion de actividades administrativas: Gestion de cronogramas de trabajo,
seguimiento de proyectos y apoyo en la toma de decisiones operativas, contribuyendo a
la mejora de la productividad del area.

Atencion al cliente y proveedores: Encargada de la comunicacién con clientes y
proveedores, asegurando una atencién oportuna y eficiente, tanto en la gestion de
pedidos como en la coordinacidon de pagos y envios.

Supervision y control de inventarios: Verificacion de materiales y productos de la
empresa, manteniendo actualizados los registros de stock para una mejor gestion de
recursos.

Soporte en la planificacion financiera: Colaboracion en la elaboracion de reportes
financieros, seguimiento de cuentas por pagar y cuentas por cobrar, asi como en la

optimizacion de los recursos administrativos.
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La experiencia obtenida en el desempefio de sus funciones le ha permitido desarrollar
habilidades clave en la gestion de recursos y procesos administrativos, lo que motivo al
investigador a desarrollar el presente trabajo de suficiencia profesional, enfocado en la
"Implementacién de la Metodologia 5S para Incrementar la Productividad del Area Administrativa
en la Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL."

Dada la relevancia de la metodologia 5S para mejorar el orden, la eficiencia y la
productividad en 4reas administrativas, el investigador identifico que su aplicacion puede
transformar significativamente la gestion interna de la empresa, con beneficios que se extienden
tanto a nivel organizacional como para la satisfaccion del cliente como:

¢ Fidelizacion de clientes: Un entorno de trabajo mas organizado y eficiente se traduce
en productos de mejor calidad, tiempos de entrega mas rapidos y un servicio al cliente
mas confiable, lo que genera una mayor lealtad de los clientes hacia la empresa.

e Posicionamiento de marca: La mejora continua en procesos y la consistencia en la
calidad del producto fortalecen la reputacion de la empresa, permitiéndole posicionarse
favorablemente en el mercado y destacar frente a la competencia.

e Ampliacion de la cobertura de clientes: Con una mayor eficiencia en la produccion y
en la gestion administrativa, la empresa puede satisfacer una mayor demanda, expandir
su alcance geografico y atraer nuevos clientes.

e Generacion de mayores ganancias: La optimizacion de los recursos y la reduccion de
desperdicios, derivadas de la implementacion de 5S, resultan en una mayor rentabilidad,

al mejorar el uso del tiempo y los materiales.
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e Mejora de la excelencia operativa: La organizacion y el orden establecidos por las 5S
promueven una operacion mas fluida, reduciendo errores, tiempos muertos y mejorando
la toma de decisiones en todos los niveles.

e Mejora de la productividad de los colaboradores: Un espacio de trabajo limpio y
organizado facilita la realizacion de tareas, reduce la fatiga y aumenta la motivacion de
los empleados, lo que se refleja en un mayor rendimiento y eficiencia en sus actividades
diarias.

e Logro de la satisfaccion de los clientes: Al mejorar la calidad de los productos y
servicios, los tiempos de entrega y la atencion al cliente, se aumenta la satisfaccion del
cliente, lo que puede generar una mayor recomendacion y repeticion de compra.

De esta manera, el investigador busca aplicar los conocimientos adquiridos y la experiencia

practica obtenida en la Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL, para contribuir a una mejora

continua en los procesos administrativos de la empresa.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

En el presente capitulo de resultados, se presentan los hallazgos derivados de la
implementacion de la metodologia 5S en el area administrativa de la Vidrieria y Aluminios
Caxamarca EIRL. De esta manera se responde a la problematica detectada en su gestion
administrativa originada por las deficiencias en la organizacion y productividad.

Para abordar esta situacion, el investigador realizd un diagndstico inicial que permitio
identificar los factores internos y externos influyentes en el desempefio de la empresa. Este
diagndstico tuvo un gran realce para realizar una implementacion estructurada de la metodologia
58S, enfocada en mejorar la clasificacion, organizacion y estandarizacion de documentos y procesos
administrativos.

Los resultados presentados en este capitulo evidencian el impacto de estas mejoras en la
productividad, reflejado en indicadores clave que muestran un aumento en la eficiencia operativa,
una reduccion de errores y demoras, asi como una mayor satisfaccion del cliente.

4.1. Diagnostico del estado actual del area administrativa de la empresa Vidrieria y
Aluminios Caxamarca EIRL.

Los factores externos que afectan a la empresa muestran la necesidad de alinearse con las
regulaciones y aprovechar oportunidades de apoyo financiero y tecnologico, mejorando la
estructura administrativa para reducir costos, cumplir con la normativa y elevar la satisfaccion del
cliente.

4.1.1. Analisis PESTE
a) Politico:
Normativa de Seguridad y Salud Ocupacional en Perti: Segtin la Ley N° 29783, la empresa

debe asegurar que sus trabajadores ejecuten sus actividades en un entorno seguro, organizado y

Pajares Garcia Héctor Alfredo 33



el y su relacion en la productividad del area de administracion

UPN Implementacién de mejoras en los procesos administrativos
1 P en vidrieria y aluminios Caxamarca EIRL.

con acceso a documentos necesarios, pues la falta de orden y limpieza podria resultar en
incumplimientos legales, sanciones, o incluso accidentes laborales.

Por otro lado, se tiene apoyo para la Formalizacion y Productividad: El Pert cuenta con
programas de incentivo, como los del Ministerio de la Produccion, que apoyan a PYMES para
formalizarse y mejorar su productividad, con beneficios que incluyen capacitaciones en eficiencia
administrativa y apoyo técnico.

b) Econdémico:

Impacto de la Inflacion y Costos de Operacion, donde los costos de insumos, energia y
recurso humano aumenta, el cual afecta directamente los margenes de ganancia si la productividad
no mejora, sumado a ello el desorden y la falta de procesos claros, ya que incrementa el tiempo
invertido en cada tarea y la posibilidad de errores.

Otro factor es el acceso a Créditos para PYMES, dado que la empresa enfrenta dificultades
de productividad, se podria buscar apoyo financiero a través de créditos especificos para PYMES,
que estan disponibles en el mercado peruano para implementar mejoras en el area administrativa.

¢) Social:

Cultura de Mejora Continua y Satisfaccion Laboral: La baja organizacién impacta en la
motivacion del personal y en la percepcion que los clientes tienen de la empresa, esto debido a
que, en Cajamarca, los consumidores y empresas valoran a aquellas organizaciones que muestran
compromiso con la eficiencia y el profesionalismo, por lo que mejorar el area administrativa se
convierte en una necesidad estratégica.

Cultura Local y Comportamiento del Cliente: En el contexto peruano, el cliente valora las
relaciones personales y la rapidez en los servicios, pues un area administrativa ordenada y eficiente

puede reducir el tiempo de respuesta, lo que resulta en una ventaja competitiva.
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d) Tecnoldgico:

Tecnologia de Gestion Administrativa: Existe disponibilidad de software basico y
econémico que permite digitalizar el control de inventarios, facturacion y documentacion,
elementos necesarios en Vidrieria y Aluminios Caxamarca para reducir el papel y agilizar los
procesos.

Innovacion en Procesos y Documentacion: Las soluciones tecnoldgicas en el Perti permiten
automatizar tareas rutinarias, como el registro de ventas y la gestion de clientes, disminuyendo la
carga de trabajo manual y minimizando errores.

e) Ecologico:

Responsabilidad Ambiental y Regulacion: Las leyes peruanas, como la Ley General del
Ambiente, N° 28611, incentivan a las empresas a reducir el impacto ambiental. Ante ello la
implementacion de la metodologia 5S podria incluir acciones para reducir el consumo de papel y
otros recursos en el area administrativa, alineandose con estas normativas.

Impacto Ambiental de los Disefios: La falta de orden y documentacion en la empresa podria
llevar al uso innecesario de recursos y al disefio excesivo de materiales, lo cual afecta su huella
ambiental
4.1.2. Analisis FODA del Area Administrativa

Otro punto importante a resaltar, es que la empresa no presentaba su analisis FODA, por
lo que el autor tuvo que realizarlo por medio de entrevistas con el personal de la empresa y sus
diferentes lideres.

Este analisis tiene la oportunidad de mejorar su productividad y competitividad mediante
la implementacion de la metodologia 5S y digitalizacién de procesos, superando la falta de

documentacioén y el desorden que actualmente afecta al area administrativa.
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a) Fortalezas:

Personal Capacitado: El area administrativa cuenta con personal capacitado en tareas
administrativas bdsicas, lo cual facilita la implementacién de mejoras.

Presencia de marca en el mercado local: La empresa tiene una marca establecida en la
comunidad cajamarquina, lo que puede ser una ventaja si se mejora la eficiencia administrativa y
se comunica este cambio a sus clientes.

b) Debilidades:

Falta de Documentacion y Control: La carencia de sistemas documentales limita el
seguimiento de pedidos, inventarios y flujo de efectivo, generando retrasos y errores.

Desorden en el Area Administrativa: Sin un sistema de organizacion, el personal pierde
tiempo buscando documentos y materiales, lo cual reduce la eficiencia y productividad.

Baja Productividad: El tiempo invertido en tareas duplicadas y la dificultad para encontrar
informacion afecta negativamente los resultados de la empresa.

Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI)

Para un mejor andlisis se ha elaborado una Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI)
permitiendo analizar los factores internos, dividiéndolos en fortalezas y debilidades. Cada factor
se califica en términos de su relevancia para la empresa, con un peso que varia entre 0.0 (sin
importancia) y 1.0 (maxima importancia), sumando un total de 1.0. Ademas, se asignd un valor de
1 a 4 para indicar si el factor es una gran debilidad (1), una debilidad menor (2), una fortaleza

menor (3) o una gran fortaleza (4).
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Calculo de la Matriz EFI:

e Sumar los pesos de cada factor interno hasta llegar a un total de 1.0.

e Multiplicar cada peso por su respectiva calificacion para obtener la puntuacion
ponderada de cada factor.

e Sumar todas las evaluaciones ponderadas para obtener el puntaje total.

e Un puntaje de 1.0 a 2.0 indica que la empresa tiene debilidades internas significativas.

e Un puntaje de 2.0 a 3.0 representa una posicion moderada.

e Un puntaje de 3.0 a 4.0 sugiere que la empresa esta bien posicionada internamente.

Tabla 1

Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI)

Factores internos Peso Calificacion Puntuacién Descripcion
ponderada
Personal capacitado 0,15 3 0,45 La empresa cuenta con }?ersonal
capacitado en tareas basicas.
Reputacién local 0,10 4 0.40 Buena imagen en la comunidad
de Cajamarca.
Falta de. . Ausencia de documentacion
documentacion y 0,20 1 0,20 .. S
adecuada limita la eficiencia.
control
Desorden en el area 0.25 1 0.25 El desorden aumenta la carga de
administrativa ’ ’ trabajo y el tiempo perdido.
Baja productividad 0.20 ) 0,40 La falt.’;l1 de organizacion afecta el
esempefio general.
Total 1 1,70

El puntaje total de 1.70 en la EFI muestra que Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL
presenta debilidades internas significativas, especialmente en la falta de documentacion, control y

organizacion, lo cual impacta directamente en la productividad del 4rea administrativa.
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¢) Oportunidades:

Implementacion de la Metodologia 5S: Esta metodologia, enfocada en organizacion,
limpieza y disciplina, puede transformar el drea administrativa, reduciendo el desorden y los
tiempos muertos.

Digitalizacion de Procesos Administrativos: Existen alternativas accesibles en el mercado
peruano que permiten digitalizar tareas administrativas, mejorando el control y seguimiento de
documentos.

Apoyo del Estado para PYMES: El gobierno peruano ofrece programas de asesoria y
financiamiento que la empresa podria aprovechar para mejorar su estructura interna.

d) Amenazas:

Competencia en el Sector Vidriero y de Aluminio: Las empresas competidoras que tienen
mayor orden y eficiencia pueden ofrecer tiempos de entrega mas rapidos y confiables, lo cual
representa una amenaza.

Riesgos de Sanciones Legales: La falta de documentacion y control adecuado puede
derivar en sanciones por incumplimientos de normativas laborales y de seguridad.

Insatisfaccion del Cliente: Si los problemas de productividad impactan en los tiempos de
entrega y en la calidad del servicio, la empresa corre el riesgo de perder clientes.

Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE)

La Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE) ayudo a identificar las oportunidades
y amenazas que afectan a la empresa desde el entorno. Los factores externos se ponderan con un
peso entre 0.0 (sin importancia) y 1.0 (maxima importancia), sumando 1.0 en total, a cada factor

se le asigna una calificacion de 1 a 4 para indicar la respuesta de la empresa: 1 para una respuesta
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deficiente, 2 para una respuesta débil, 3 para una respuesta media y 4 para una respuesta superior.
La puntuacion ponderada es el producto del peso y la calificacion.
Calculo de la Matriz EFE:
e Sumar los pesos de cada factor externo hasta llegar a un total de 1.0.
e Multiplicar cada peso por su respectiva calificacion para obtener la puntuacion
ponderada de cada factor.
e Sumar todas las evaluaciones ponderadas para obtener el puntaje total.
e Un puntaje de 1.0 a 2.0 indica que la empresa no estd aprovechando bien las
oportunidades o enfrentando las amenazas.
e Un puntaje de 2.0 a 3.0 muestra que la empresa se encuentra en una posiciéon moderada.
e Un puntaje de 3.0 a 4.0 significa que la empresa esta bien posicionada externamente.

Tabla 2

Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE)

Factores externos Peso Calificacion Puntuacién Descripcion
ponderada
Apoyos del Estado 0.15 3 0.45 Programas de apoyo estatal para
para PYMES ’ ’ formalizacion.
Competencia en el 0.20 ) 0,40 Competldore.s con mejor
sector productividad.
Necesidad de Soluciones tecnoldgicas
L 0,15 3 0,45 .
digitalizacion accesibles en el mercado.
Regulaciones de . . o
seguridad y salud 0,25 2 0,50 Exigencia de cumplimiento
normativo.
laboral
Cultura de mejora Los clientes valoran la eficiencia
. 0,25 4 1
continua y el orden.
Total 1 2.8
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Con un puntaje de 2.80 en la EFE, Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL muestra una
posicion moderada frente a los factores externos, esto debido a que existen oportunidades
significativas, como el acceso a apoyos estatales y la necesidad de digitalizacion, que la empresa
puede aprovechar para mejorar su competitividad.

Los resultados de las matrices EFI y EFE indicaron que la empresa enfrenta mayores
problemas internos que limitan su productividad; sin embargo, existen oportunidades externas que,
de ser aprovechadas, pueden mejorar significativamente su eficiencia administrativa.

Ante esta necesidad, se procedi6 a realizar a implementacion de la metodologia 58S, para
optimizar el desempefio interno y externo de la organizacion; asi mismo poder maximizar la
productividad.

4.2. Implementacion de la metodologia SS en el area administrativa

La implementacioén de la metodologia 5S en la Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL
tiene como objetivo optimizar la productividad en el area administrativa, promoviendo un entorno
de trabajo mas ordenado, limpio y eficiente, esta metodologia se centrd en cinco principios:
Clasificacion, Orden, Limpieza, Estandarizacion y Disciplina. Su aplicacion permitié reducir
desperdicios, minimizar errores y mejorar la organizacion general del espacio de trabajo. esta
iniciativa no solo a buscado la productividad y eficiencia del personal administrativo, sino también
a contribuido con la excelencia operativa de la empresa, mejorando la satisfaccion del cliente y el
posicionamiento de la marca en el mercado local de vidrieria y aluminio.

4.2.1. Clasificar (Seiri)
Para ello primero se tuvo que identificar y separar elementos necesarios de los innecesarios

en el area administrativa para optimizar el espacio y mejorar la eficiencia.
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a) Documentos necesarios
Para ello se realizd un formato de lista de Verificacion de Elementos Necesarios:
documento disefiado para enumerar y verificar todos los elementos presentes en el éarea
administrativa, tanto fisicos como digitales, este listado permitié una revision detallada de cada
elemento y su utilidad.
Figura 2

Formato de lista de verificacion de elementos necesarios.

VERSION: 01 [APROBACION: 16/9/2023
LISTA DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS [RevisION;  26/8/2023

PAGINA: ldel
e

REVISADO POR

NOMBRE:

DESCRIPCION DEL
ELEMENTO

UBICACION ACTUAL CATEGORIA ACCION OBSERVACIONES

ITEM

b) Etiquetas de clasificacion:
Etiquetas de colores para facilitar la identificacion visual:
e Verde: Elementos necesarios y de uso regular.

¢ Rojo: Elementos innecesarios que no se utilizan o que no son esenciales.
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e Amarillo: Elementos reubicables que necesitan ser trasladados o que se usan
ocasionalmente.
¢) Procedimiento

Primero se realizé un inventario completo mediante el cddigo de inventarios de todos los
elementos en el area administrativa, tanto fisicos (materiales, mobiliario, equipo) como digitales
(documentos, archivos, software). Para ello se trabajo por secciones, como documentos,
herramientas y mobiliario, para asegurar un control detallado y evitar pasar por alto algin articulo.

d) Clasificacion de elementos:

Revisar cada elemento y asignarle una categoria segun su frecuencia de uso y relevancia
para las actividades diarias:

e Necesario: Elementos de uso regular que son imprescindibles para el trabajo diario.

e Innecesario: Elementos que no se utilizan o que no son esenciales para la
operatividad diaria.

e Reubicable: Elementos que no requieren estar en el area administrativa de forma
continua o que solo se utilizan de forma ocasional.

Para ello se usaron etiquetas de clasificacion para marcar visualmente cada elemento, pues
este etiquetado ayud6 a mantener claridad durante el proceso y facilitar la siguiente fase de
organizacion.

e) Area de Almacenamiento Temporal:

Se establecié un espacio de almacenamiento temporal para los elementos etiquetados como
innecesarios, aqui se mantuvieron hasta decidir si se descartan, donan o reorganizan. Esto con la
finalidad de evitar a que vuelvan al espacio administrativo y permitir una evaluacion final de su

destino.
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f) Revision y Validacion Final:

Se realiz6 una verificacion final usando la Lista de Verificacion de Elementos Necesarios
para asegurar que todos los elementos estén clasificados correctamente, ello con el proposito de
asegurar de que los elementos necesarios permanezcan en el drea administrativa, los reubicables
se trasladen a donde corresponda, y los innecesarios se eliminan de forma definitiva.

Este procedimiento de Clasificacion (Seiri) establecid un orden inicial, facilitando el uso
racional del espacio y mejora en la eficiencia en la gestion de documentos y materiales,
promoviendo un ambiente laboral mas organizado y productivo.

Figura 3

Proceso de clasificacion

Producto en buen :Cumple con las normas de
estado? s ™ seguridad?

Ubicacidn
Adecuada en
almacén

5 Evaluacion y
Control

Clasificacion por Separacion por

Inventario Inicia —> 2
: uso categorfa

Mo

Desecho

—_—

Proceso de Clasificacion

—Y

A
Disposicion j
Final de RRSS 4

|

4.2.2. Ordenar (Seiton)
Para este segundo punto, fue necesario ubicar cada elemento en el lugar méas adecuado y
accesible, facilitando su identificacion y uso, optimizando la eficiencia en las actividades diarias.
a) Documentos necesarios
Mapa de ubicacion: Se realizo6 un esquema visual de las oficinas en el que se indican los

lugares asignados para cada categoria de elementos, este mapa permite visualizar claramente las
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zonas de almacenamiento y ayuda a todos los empleados a identificar donde se encuentra cada

cosa, asi como los riesgos a los que estan expuestos.
Figura 4

Formato de lista de ubicacion.
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Lista de ubicaciones:

Este documento presenta una descripcion detallada de cada elemento dentro del area
administrativa de Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL, especificando su ubicacion y
clasificandolos en categorias como documentos, equipo de oficina y suministros. La organizacion
se basa en referentes normativos nacionales, tales como el Sistema Nacional de Archivos del Peru,
el cual establece lineamientos para la gestion ordenada y sistematica de archivos en instituciones
publicas y privadas, Estos estdndares aseguran que los procesos administrativos se realicen de
manera eficiente y se facilite el acceso rdpido a la informacion, mejorando asi la operatividad y el
cumplimiento normativo dentro de la empresa.

Figura 5

Formato de lista de ubicacion.

Administrativa CODIGO: FO-AD-02
VERSION: 01 APROBACION: 16/9/2023
LISTA DE UBICACION REVISION; 26/8/2023

PAGINA: lde1l

CATEGORIA ELEMENTO UBICACION ESPECIFICA OBSERVACIONES
2 Contratos de clientes Archivo - Estante 1 Organlzadosl por nombre
del cliente
3 Informes de Ventas Archivo - Estante 2 Clasificados por mes
Documentos
4 Politicas de calidad Archivo - Estante 3 Ultima actualizacion
5 Facturas de Compras Carpeta - Escritorio 1 Ordenadas por fecha de
: compra
6 Impresora Sala de reuniones - Modelo
Eauioo d Esquina
uipo de i ifi i i
7 q _P_ Escaner Escritorio - Area 2 Verificar funcionamiento
Oficina semanalmente
Almacen - Estante . L
8 Proyector . Usar solo con autorizacion
superior
9 Papel A4 Almacen - Estante 1 Stock
10 Boligrafo Almacen - Cajén 3 Variedad
11 Suministros Grapadora Escritorio - Area 1 Recargar grapas segun
: necesidad
12 Etiquetas Almacen - Cajon 2 Para etiquetar productos y
documentos
13 Caja para envio Almacen - Estante 3 Utilizado para empaques
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b) Procedimiento
Primero de asigno un lugar especifico para cada elemento
Identificacion de las zonas de trabajo: Clasificacion del area administrativa en zonas seglin
las funciones (por ejemplo, archivo de documentos, materiales de oficina, zona de computadoras).
Luego se realiz6 una categorizacion por frecuencia de uso: Los elementos de uso diario se
colocaron en areas de fécil acceso, mientras que los de uso ocasional o almacenamiento a largo
plazo se colocaron en dreas menos accesibles (alturas superiores o dreas alejadas).
Definir espacios para cada categoria: Para cada tipo de elemento (documentos, equipo,
etc.), asigne un espacio especifico en la zona de trabajo mas adecuada.
Segundo se etiqueto espacios y estantes
Codificacion de espacios: Se asigno etiquetas de colores o codigos de numeracidon para
cada zona o estante segun las categorias identificadas:
e Color Verde: Documentos necesarios.
e Color Azul: Materiales de oficina (papeleria, suministros).
e (Color Amarillo: Elementos ocasionales o de almacenamiento temporal.
Etiquetado de estantes y cajones: Se coloco etiquetas visibles en cada estante, gaveta o
compartimento indicando la categoria o nombre del elemento que debe almacenarse alli. Esto
facilita la reposicion de elementos y mantiene el orden a largo plazo.
Tercero se realizo un recorrido de verificacion
Recorrido por el area administrativa: Se inspecciond el espacio para revisar que cada
elemento esté ubicado segun el Mapa de Ubicacion y la Lista de Ubicacion.
Luego se verifico que todas las etiquetas estén visibles y que cada elemento esté en su

posicion asignada y finalmente se realizé una capacitacion explicando la ubicacion y codificacion.
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Figura 6

Proceso de orden
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4.2.3. Limpiar (Seiso)

Este punto tuvo como finalidad mantener el area de trabajo limpia, eliminando polvo,

suciedad y residuos, mejorando el ambiente laboral.
a) Documentos necesarios:

Para la realizacion de este proceso, fue necesario implementar un cronograma de limpieza
donde indica las responsabilidades de limpieza, especificando qué areas deben limpiarse y con qué
frecuencia (diaria, semanal, mensual).

Donde se incluy6 la asignacion de tareas a los trabajadores para asegurar que todas las
areas sean atendidas.

Se implementd un documento que registre la realizacion de las tareas de limpieza cada dia,
permitiendo un seguimiento del cumplimiento de las actividades programadas, incluyendo una
lista de tareas especificas y un espacio para que el responsable firme al completar cada tarea.
Figura 7

lista de verificacion de Limpieza

LISTA DE VERIFICACION DE LIMPIEZA

Tarea de limpieza Frecuencia Responsable Firma
1/10/2023 Escritorios Limpiary desinfectar Diario
superficies.
2/10/2023 Salén de Reuniones lepla'r mesay sillas, Semanal
vaciar basurero
3/10/2023 Area de Documentos Orgaylza.r documentosy Semanal
limpiar estantes.
4/10/2023 Cocina/Sala de Llrpplar superficies y Diario
descanso desinfectar fregadero.
5/10/2023 Baios Limpiary esinfectar Diario
inodoros y lavarmanos
6/10/2023 Ventanas Limpiar vidrios y marcos Mensual
7/10/2023 Equipos de Oficina Limpiar 1mpresoras y Mensual
fotocopiadoras
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b) Procedimiento

El primer paso fue designar responsables para las tareas de limpieza

Se asigno tareas especificas a los responsables de la limpieza en diferentes areas, por lo
que fue importante que cada responsable conozca bien sus responsabilidades y tenga claridad sobre
el cronograma.

Para ello, se tuvo que definir frecuencia de limpieza, determinando qué tareas son diarias,
semanales y mensuales.

e Diarios: Limpieza de escritorios, eliminacion de residuos y limpieza de superficies
de trabajo.
e Semanales: Limpieza profunda de estantes, limpieza de ventanas y pisos.
e Mensuales: Inspeccion y limpieza de areas de almacenamiento y equipos.
Segundo, fue asegurarse de que el area esté libre de polvo y residuos
e Limpieza diaria:

Se procedio a realizar la limpieza de todos los escritorios, mesas y superficies de trabajo
con un paflo himedo para eliminar el polvo y las manchas.

Luego la limpieza de estantes, armarios y cualquier area donde se acumulen objetos,
asegurando de que estén organizados y que no haya elementos innecesarios, y finalmente se realizé
la segregacion respectiva en los contenedores de residuos solidos de acuerdo a su respectivo color.

e Limpieza semanal:

Se realizo una inspeccion de dreas comunes, donde se hizo una limpieza a fondo de areas
comunes como la sala de descanso, recepciéon y bafios, asegurandose de que estén bien
desinfectados. Para luego proceder a la limpieza de vidrios y espejos para mejorar la visibilidad y

el ambiente.
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e Limpieza mensual:

Mantenimiento de equipos, para ello se tuvo que inspeccionar y limpiar equipos como
impresoras, fotocopiadoras y otros aparatos de oficina para prolongar su vida util mediante el
formato Check list de equipos.

Luego fue necesaria una inspeccion semanal para verificar el cumplimiento de las tareas,
para asegurarse de que las tareas de limpieza se estan realizando segun lo programado. Para ello
se utilizd la lista de Verificacion de Limpieza Diaria en el cronograma para registrar el
cumplimiento de las tareas y anotar cualquier incumplimiento o area que necesite atencion
adicional.

Finalmente se realizaron diversas retroalimentaciones a los responsables de la limpieza,

para determinar cualquier problema y establecer las mejoras necesarias.

Figura 8
Check list de equipos
ADMINISTRACION CODIGO: FO-AD-1
VERSION: 01 [ APROBADO: 13/10/2023
CHECK LIST DE EQUIPOS REVISADO: 26/10/2023
PAGINA: 1del
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Area:
CONDICION _ CCION
ELEMENTOS A INSPECCIONAR ACCION A REALIZAR

Bueno Malo

QUIEN

VI o |IN|[ao|L]|B W[N]~

-
o

[N
[N

=
N

-
w

[
S

Pajares Garcia Héctor Alfredo 50



UPN Implementacion de mejoras en los procesos administrativos
el y su relacién en la productividad del area de administracion
P en vidrieria y aluminios Caxamarca EIRL.

Figura 9
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4.2.4. Estandarizar (Seiketsu)

Para este proceso fue importante establecer normas y un procedimiento que permita
mantener las mejoras logradas en los primeros tres pasos.

Procedimiento de Limpieza y Orden en el Area Administrativa

Este procedimiento se basa en lineamientos establecidos por normativas de seguridad y
salud ocupacional en el Peru, tales como la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,
y su reglamento, esta normativa establece que las empresas deben garantizar ambientes de trabajo
seguros y limpios, protegiendo la salud de los colaboradores y promoviendo condiciones dptimas
para el desarrollo de las actividades laborales. Ademas, la aplicacion de la metodologia 58S refuerza
estos principios, permitiendo un espacio de trabajo organizado, libre de obstrucciones y de
materiales innecesarios, reduciendo riesgos y aumentando la eficiencia en las labores diarias.
1. Alcance

Este procedimiento se aplica a todo el personal del area administrativa de la Vidrieria y
Aluminios Caxamarca EIRL, incluyendo trabajadores administrativos, supervisores y cualquier

personal de soporte que opere en las instalaciones.

2. Objetivo

Establecer un protocolo claro y efectivo para el mantenimiento de la limpieza y el orden
en el area administrativa, promoviendo un ambiente de trabajo saludable, eficiente y productivo.
3. Responsabilidades

e Trabajadores: Cumplir con las tareas de limpieza asignadas, mantener su espacio de

trabajo ordenado y reportar cualquier irregularidad al supervisor.
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e Supervisores: Monitorear el cumplimiento del procedimiento, asignar
responsabilidades de limpieza, realizar inspecciones y tomar acciones disciplinarias
cuando sea necesario.

e Gerente: Proveer los recursos necesarios para la implementacion del procedimiento y
supervisar el cumplimiento general.

4. Definiciones

e Limpieza: Proceso de eliminacion de polvo, suciedad y residuos de las superficies y
equipos.

e  Orden: Organizacion adecuada de documentos, materiales y herramientas en el area
de trabajo.

e Inspeccion: Evaluacion periodica del estado de limpieza y orden en el area
administrativa.

e Sanciones: Consecuencias por el incumplimiento de las normas de limpieza y orden.

5. Procedimiento

5.1. Preparacion

Revision del Cronograma de Limpieza: Todos los trabajadores conozcan el cronograma

asignado para las tareas de limpieza.

Asignacion de Responsabilidades: Cada trabajador recibird una tarea especifica del

cronograma que debe cumplir.

5.2. Ejecucion de Tareas de Limpieza
a) Limpieza diaria:

e Escritorios: Retirar objetos innecesarios y organizar documentos, limpiar con un

pafio huimedo y desinfectante.
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e Salon de Reuniones: Limpiar mesas y sillas, asegurando que se vacie el basurero.
e Bafos: Limpiar y desinfectar inodoros y lavamanos.
e Sala de descanso: Limpiar superficies y desinfectar fregaderos.
b) Limpieza Semanal:
e Estantes y Areas de Almacenamiento: Organizar documentos y eliminar los
innecesarios.
e Ventanas: Limpiar vidrios y marcos.
¢) Limpieza Mensual:
e Equipos de Oficina: Limpiar impresoras y fotocopiadoras y realizar una limpieza a
fondo de todas las éareas.
5.3 Inspeccion
Inspeccion Semanal: Los supervisores realizardn una inspeccion de las areas de trabajo
para evaluar la limpieza y el orden y se utilizard una lista de verificacion que incluira todas las
tareas de limpieza realizadas.
Finalmente se elaborara un informe que incluira observaciones sobre el cumplimiento de
las tareas de limpieza y areas que requieren atencion.
5.4. Sanciones
Las sanciones por el incumplimiento de las normas de limpieza y orden se implementaran
en un sistema escalonado: la primera ocurrencia resultara en una advertencia verbal; si se repite la
falta, se emitird una advertencia escrita; y en el caso de una tercera infraccion, se aplicara una
sancidon econdmica o una suspension, dependiendo de la gravedad de la situacion. Este enfoque
busca fomentar la responsabilidad y el compromiso de los trabajadores con el mantenimiento de

un ambiente de trabajo limpio y ordenado.
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6. Revision del Procedimiento

Este procedimiento debe ser revisado anualmente y actualizado seglin sea necesario para
asegurar su efectividad y adecuacion a las necesidades del area administrativa.
Figura 10

Procedimiento de estandarizacion
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4.2.5. Disciplinar (Shitsuke)

Finalmente, este proceso tuvo como objetivo desarrollar disciplina en el personal para
mantener la metodologia 5S y sus beneficios a largo plazo.

Para ello fue necesario implementar el Plan de Evaluacién Periddica, el cual es un
documento que detalla las fechas de evaluacion y las areas a revisar y la Lista de Control de

Cumplimiento 58S, para verificar el cumplimiento de cada paso de la metodologia 5S.
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Plan de Evaluacion Periddica
Area: Administrativa
Periodo de Evaluacion: Anual, con evaluaciones mensuales y trimestrales.
1. Objetivo del Plan
Realizar evaluaciones periodicas en el drea administrativa para garantizar la adherencia a
los principios de la metodologia 5S, optimizar el uso de los recursos y mejorar la productividad.
2. Alcance
Este plan aplica a todas las actividades, procesos y recursos del drea administrativa de
Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL.
3. Frecuencia de evaluaciones
e Mensual: Revision de areas especificas en cumplimiento de las 5S.
e  Trimestral: Evaluacion exhaustiva de todo el proceso administrativo.
e Anual: Revision completa de los procedimientos administrativos para ajustar y definir
nuevas metas de mejora.
4. Responsables
e Coordinador de Evaluacion: Responsable de dirigir el proceso de evaluacion y
coordinar con el equipo.
e Equipo de Supervision: Miembros designados para realizar las inspecciones y revisar
cada uno de los puntos en la lista de control.
5. Procedimiento de Evaluacion
El procedimiento de evaluacion comienza con la identificacion de las fechas establecidas
para cada revision, asignando responsabilidades especificas para cada area a evaluar, para ello los

responsables realizaran un recorrido y observan detalladamente cada aspecto relevante de acuerdo
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con la metodologia 5S: clasifican los elementos presentes, verifican el orden, limpian el area, y
confirman que todos los procedimientos se mantienen estandarizados y en constante seguimiento.
En cada inspeccion, los evaluadores llenardn una lista de verificacion que cubre aspectos clave,
como la disposicion de documentos, limpieza de escritorios y archivos digitales, y el
mantenimiento de procedimientos definidos, cada revisidon mensual se centrara en un area
especifica, mientras que las revisiones trimestrales y anuales son mas exhaustivas, evaluando todas
las areas del proceso administrativo.

Al finalizar cada evaluacion, el equipo de supervision realizard un informe detallado con
las observaciones encontradas y recomendaciones de acciones correctivas o de mejora, si es
necesario, estos informes se revisardn en reuniones de seguimiento para garantizar que las
recomendaciones se implementen adecuadamente. Las areas que presenten incumplimientos
recurrentes en los estandares recibiran medidas correctivas, mientras que las areas que logren
cumplir consistentemente los objetivos recibiran reconocimientos formales para incentivar la
mejora continua en el equipo.

6. Lista de Control para Evaluaciones

En cada evaluacion, se debe utilizar una lista de verificacion con items especificos por cada
una de las 5S:

e Seiri (Clasificacion): Verifique que todos los elementos estén clasificados y los

innecesarios hayan sido eliminados.

e Seiton (Orden): Confirmar que cada elemento esté en su lugar designado.

e Seiso (Limpieza): Comprobar que el area esté limpia y libre de residuos.

o Sciketsu (Estandarizacion): Evaluar si se siguen las normas de estandarizacion.

Pajares Garcia Héctor Alfredo 57



UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

Implementacion de mejoras en los procesos administrativos
y su relacién en la productividad del area de administracion
en vidrieria y aluminios Caxamarca EIRL.

e  Shitsuke (Disciplina): Verificar el compromiso del equipo con el mantenimiento de los

estandares.

7. Informe de Resultados

Cada evaluacion debe culminar con un informe de resultados donde se indiquen las

observaciones, recomendaciones y puntos de mejora.

8. Sanciones y Reconocimientos

Los incumplimientos se registrardn y conllevaran a medidas correctivas, mientras que los

logros seran reconocidos en reuniones trimestrales.

Figura 11

Lista de control de cumplimiento de las 5S

Elemento

LISTA DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE LAS 58

S1: Clasificacién

Indicadores de
Cumplimiento

Observaciones

Documentaciény
Archivos

- Cantidad de

documentos

clasificados
correctamente

- % de documentos
ordenados

- % de documentos
limpios

Equipos de Oficina

- % de equipos en
buen estado

- % de equipos
etiquetados

- Frecuencia de
limpieza (nimero
de veces/mes)

Suministros y
materiales

- % de suministros

organizados

- Tiempo de
reposicién
(promedio en dias)

- % de suministros
limpios

Limpieza y orden

- % de areas
limpias

- % de elementos
fuera de lugar
después de la

limpieza

- Frecuencia de
limpieza (nimero

de veces/mes)

Cumplimiento de
Procedimientos

- % de
procedimientos
seguidos
correctamente

- % de personal
capacitado en
procedimientos

- Tiempo promedio
para seguir

procedimientos
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Figura 12

Salida No Conforme

ADMINITRACION CODIGO: FO-AD-1
VERSION: 01 [APROBACION: 13/10/2023
SALIDA NO CONFORME REVISION: 26/10/2023
PAGINA: lde1l

1. REGISTRO DE LA SALIDA NO CONFORME

Fecha de Identificacion

de la SNC: 3/9/2023 Oficina Adminitracién SNC N°: 003 -2023

Nombre del proceso: LOGISTICA

Persona que registra (Detectado por):

1.1 CAUSA POSIBLE (marcar un solo casillero)

[X] Noserealizélaclasificacién de documentos [] Noserealizélalimpieza

[] Desorden 1 [0 PP

1.2 DESCRIPCION DE LA SALIDA NO CONFORME

|:| No se respetan lasnormas de la oficina

1.3 DOCUMENTOS REFERENCIALES: (Procedimientos, Protocolos, etc.)

2. TRATAMIENTO A LA SALIDA NO CONFORME (completar informacién persona responsable de la salida no conforme)

Descripcién de Tratamiento:

Responsable del Tratamiento: Fecha de cumplimiento:

|:| Correccién |:| Informacién al cliente |:| Aceptacidn bajo concesiéon
|:| suspension |:| Otro

3. LIBERACION

Fecha de verificaciéon:

tipo de tratamiento:

Lider del proceso: | Firma:

Estado ( resultado del tratamiento): [0 conrorme [J o conForme

Anexo ( evidencia del tratamiento):

4. APLICA SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA (SAC)

SI
NO
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Estos procedimientos detallados permiten a Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL
implementar la metodologia 5S de manera estructurada y sostenible, pues mediante los indicadores
y los documentos de control, se podra hacer un seguimiento preciso del cumplimiento de cada
paso, asegurando que las mejoras se mantengan a largo plazo y contribuyendo al aumento de la
productividad en el area administrativa.

4.3. Impacto de la implementacion de la Metodologia 5S en la productividad del area
administrativa

Para medir el impacto de la metodologia 5S en la productividad del 4rea administrativa de
Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL, se establecieron indicadores antes y después de la
implementacion. Los indicadores a continuacion evaluaran la eficiencia, el tiempo de respuesta, la
calidad del trabajo y la satisfaccion del personal, reflejando el cambio en productividad y
organizacion tras aplicar las 5S.

a) Indicadores Clave para Medir el Impacto en Productividad

Tiempo de Busqueda de Documentos

e Antes de 5S: Medir el tiempo promedio que el personal tarda en encontrar un
documento o material especifico, tal como se muestra en la Tabla 3.

Tabla 3

Tiempo de busqueda de documentos antes de las 5S.

Tiempo de Blisqueda (min) - Tiempo de Busqueda (min) -

I Documento Agosto Septiembre
1 Informe de ventas 12.5 16.5
2 Contrato de cliente 17.2 15.2
3 Manual de procedimientos 14.8 13.5
4 Factura de Proveedor 15 15.5
5 Informe de inventario 15.5 14.5
Promedio 15 15.04
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e Después de 5S: Realizar la misma medicion tras la implementacion, con el objetivo
de reducir este tiempo al menos en un 53%.

e Resultado esperado: Disminucion significativa en los tiempos de busqueda, tal
como se muestra en la Tabla 4.

Tabla 4

Tiempo de busqueda de documentos después de las 5S.

Tiempo de . . . .
IT Documento/Material Busqueda (min) - T1en‘1p0 de B}lsqueda Tlen‘lpo de.B'usqueda
(min) - Noviembre (min) - Diciembre
Octubre
1 Informe de ventas 8 6 10
2 Contrato de cliente 10 7 8
3 Manual de procedimientos 7 6.5 7
4 Factura de Proveedor 8 9.7 7.5
5 Informe de inventario 7.5 8.5 8
Promedio 8.1 7.54 8.1

Porcentaje de Cumplimiento de Tareas a Tiempo
e Antes de 5S: Se calcul6 el porcentaje de tareas administrativas completadas dentro
de los plazos establecidos en la Tabla 5.

Tabla 5

Porcentaje de cumplimientos de tareas antes de las 58.

Agosto Septiembre

IT Tarea Administrativa (;Completada a Comentarios (;Completada a Com(.entarlos
. Agosto . Septiembre
tiempo?) tiempo?)
1 Preparacion Qe informes Si Dentro del plazo Si Dentro del plazo
financieros
2 Revision de contratos No Regreso de 2 dias No Regreso de 1 dia
Actualizacion de Si Dentro del plazo Si Dentro del plazo

registros de inventarios

4 Pla}mﬁcacmn d'e No Regreso de 1 dia Si Dentro del plazo
reuniones de equipo
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5 Envio de facturas a Si Dentro del plazo No Regre§0 de 2
proveedores dias
6 Control de pagos a No Regreso de 1 dia Si Dentro del plazo
empleados
Elaboracion de . .
7 Si Dentro del plazo No Regreso de 1 dia
presupuestos
Revision de
8 cumplimiento de Si Dentro del plazo Si Dentro del plazo
politicas internas
9 Informe de desempefio No Regreso de 3 dias No Regreso de 1 dia
personal
10 Anahfsvls de .resultados Si Dentro del plazo Si Dentro del plazo
inancieros
Total 6/10 (60%) 6/10 (60%)

e Después de 5S: Realizar un seguimiento del mismo indicador después de aplicar

las 5S.

e Resultado esperado: Aumento en el cumplimiento de tareas a tiempo, con una

meta de incremento del 20% (Ver Tabla 8)

Reduccion de errores en procesos administrativos

e Antes de 5S: Se contabilizaron los errores comunes (errores en documentos, fallos

de comunicacion o duplicacion de tareas), tal como se muestra en la Tabla 6.

Tabla 6

Reduccion de errores en procesos administrativos antes de las 58.

. s Septiembre
IT Error comun Descripcion del error . P .
(Frecuencia) (Frecuencia)
Se ingresaron datos
1 Error en la captura de datos incorrectos en los registros 3
debido a falta de revision.
Se asignan tareas duplicadas a
2 Duplicacion de tareas diferentes empleados debido a 2
una falta de coordinacion.
No se compartira la
3 Fallos en la comunicacion informacion necesaria entre 4
entre areas departamentos, causando
retrasos.
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Los documentos fueron
4 Documentos mal archivados archivados incorrectamente, 2 3
dificultando su localizacion.

Se cometieron errores al
5 Errores en la facturacion generar las facturas, como 1 1
montos incorrectos.

Los documentos no se

Retrasos en la entrega de entregaron a tiempo debido a 3 2

d t S
ocumentos falta de organizacion.
Se utilizaron plantillas
. . erroneas o desactualizadas
7 Uso incorrecto de plantillas uatlz 1 1
para la elaboracion de
informes.

. . . Se dieron instrucciones poco
Confusion en las instrucciones . .,
8 claras sobre la ejecucion de 1 1

de tareas ,
tareas especificas.

., Los registros no se actualizan
Falta de actualizacion en g

9 . al momento debido a falta de 2 3
registros ..
seguimiento.
Las reuniones fueron
10 Errores en la programacion de programadas de forma 1 1
reuniones incorrecta o se superpusieron
con otras.
Total de errores 17 21

e Después de 5S: Medir la frecuencia de estos errores tras la implementacion de la
metodologia.
e Resultado esperado: Reduccion en la cantidad de errores en al menos un 40%, ver
Tabla 8.
Satisfaccion del Personal
a) Antes de 5S: Se realizd un cuestionario para medir la percepcion del personal

respecto al orden, ambiente y facilidad de trabajo.
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Cuestionario para Medir la Satisfaccion del Personal
Marque la opcion que mejor refleja su nivel de satisfaccion en cada area.
Sus respuestas seran tratadas de manera confidencial y serviran para mejorar el ambiente laboral
y los procesos internos.
1. ¢(Consideras que el ambiente de trabajo es organizado y limpio?
e Si
e No

2. ¢Te resulta facil encontrar los documentos y materiales que necesitas para realizar tu

trabajo?
e Si
e No

3. ¢(La comunicacion entre los diferentes departamentos ha mejorado en los ultimos

meses?
e Si
e No

4. (Estas satisfecho con la cantidad de espacio de trabajo disponible?
e Si
e No
5. ¢Sientes que las tareas y responsabilidades estan claramente definidas?
e Si
e No
6. ¢Las herramientas y equipos necesarios para realizar tu trabajo estan en buen

estado?
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o Si
e No

7. ¢Consideras que el ambiente de trabajo favorece la productividad?
e Si
e No
8. ¢Tu carga de trabajo es manejable dentro de las horas laborales?
e Si
e No

9. ¢Sientes que los plazos de entrega establecidos para tus tareas son razonables?

10. ; Te sientes apoyado por tus supervisores y compaiieros para realizar tus tareas de
manera eficiente?
e Si
e No
11. (La implementacion de la metodologia 5SS ha mejorado tu organizacion personal en
el trabajo?
e Si
e No
12. ;Las areas comunes (salas de descanso, cocina, etc.) estan adecuadamente

organizadas y limpias?
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13. ; Te gustaria recibir mas capacitacion sobre la mejora continua y la metodologia 5S?

14. (Estas

satisfecho con el sistema de retroalimentacion utilizado para evaluar tu

rendimiento?

Si

No

15. ; Te gustaria que se implementaran mas iniciativas para mejorar el ambiente laboral

y la eficiencia del equipo?

Si

No

Después de 5S: Se aplico el mismo cuestionario para evaluar si el personal percibe
una mejora en el ambiente laboral y la eficiencia.

Resultado esperado: Aumento en la satisfaccion del personal, con un minimo del

85% de respuestas positivas.

Indicador de Productividad Global (IPG)

Férmula: IPG = (Tareas completadas / Tiempo total invertido) * Calidad promedio
de tareas

Antes de 5S: Calcular el IPG basado en la cantidad de tareas completadas, el
tiempo invertido y una evaluacion de calidad.

Después de 5S: Calcular el mismo IPG tras la implementacion, esperando un

aumento en la productividad general del area.
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Tabla 7

Indicadores para medir la productividad en el area administrativa

Indicador Antes de las 5S Después de 5S Cambio

Tiempo de busqueda

. . 15 minutos 8 minutos -53%
(promedio en min)
Cumphm@nto de tareas a 60% 80% 20%
tiempo
Frecuen'm‘a de crrores 19 errores/mes 8 errores/mes -40%
administrativos
Satlsfaccwr(l) del personal 45% 85% 40%
(%)
Productividad global (IPG) 0,50 1,00 50%

b) Analisis de resultados

En la Tabla 3 se muestra que la implementacion de la metodologia 5S en el area
administrativa ha generado mejoras significativas en varios indicadores clave de productividad,
pues el tiempo de buisqueda promedio de documentos y materiales se reduce de 15 a 8 minutos, lo
cual representa una disminucion del 53%, optimizando la eficiencia del personal en sus tareas
diarias. Asimismo, el cumplimiento de tareas a tiempo aument6 del 60% al 80%, una mejora del
20% que sugiere un mayor orden y organizacion en el flujo de trabajo.

La frecuencia de errores administrativos también mostr6 una disminucion notable del 40%,
pasando de 19 a 8 errores mensuales, lo que puede reflejar una mayor precision y control en los
procedimientos; ademas, el indice de satisfaccion del personal subi6 del 45% al 85%, con un
aumento del 40%, indicando un impacto positivo en el ambiente laboral y en la motivacion del
equipo. Finalmente, el indicador de productividad global (IPG) experiment6 un incremento del
50%, evidenciando que la implementacion de la metodologia 5S contribuyé a mejorar el

rendimiento general del area.
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Estos resultados cuantitativos reflejaron el impacto directo de la metodologia 5S en la
productividad, ya que se logré disminuir el tiempo de bisqueda, mejorando el cumplimiento de
plazos y reduciendo errores, de esta manera de logré aumentar la eficiencia del area administrativa,
y se mejord la satisfaccion del personal y la calidad del trabajo.

La mejora en el Indicador de Productividad Global (IPG) proporciond una vision general
del incremento en eficiencia y calidad tras la aplicacion de 5S, confirmando el éxito de la
metodologia en la optimizacion de la productividad en Vidrieria y Aluminios Caxamarca EIRL.

De igual forma en la Tabla 4 la implementacion progresiva de la metodologia 5S desde
agosto hasta diciembre ha generado mejoras sustanciales en multiples indicadores. La cantidad de
elementos descartados disminuy6 de 20 a 2, logrando una reduccién del 90%, mientras que el
espacio liberado aumentd de 50 m? a 90 m?, alcanzando un incremento del 80%; asi mismo, el
tiempo promedio de busqueda se reduce de 15 a 8 minutos, reflejando una disminucion de 7
minutos, lo cual indica un acceso mas eficiente a los documentos.

Los porcentajes de cumplimiento en ubicacion y en procedimientos aumentaron de 60% a
90% y de 70% a 95%, respectivamente, contribuyendo a un entorno de trabajo mas organizado y
ordenado. La frecuencia de limpieza aumentd de una vez por semana a tres veces, ayudando a
mantener un espacio limpio y libre de elementos fuera de lugar, que se redujeron del 30% al 5%;
ademas, el nivel de satisfaccion del personal pasé de 6 a 9, mostrando un ambiente laboral
mejorado y mas motivador. Finalmente, el cumplimiento general de 5S aumentd en un 25%,
alcanzando el 90%, lo cual demuestra el éxito de la implementacidon en optimizar la organizacion

y la eficiencia en el area.
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Tabla 8

Indicadores del antes y después implementacion de la Metodologia 5S

Implementacion de mejoras en los procesos administrativos
y su relacién en la productividad del area de administracion
en vidrieria y aluminios Caxamarca EIRL.

Indicador Ago-23 Set-23 Oct-23 Nov-23 Dic-23 Mejora Esperada Férmula
Cantidad de elementos 20 15 10 5 2 Reduccién del 90%
descartados
Espacio liberado (m?) 50 m? 60 m? 75 m? 80 m? 90 m? Incremento del Espacio liberado = (Espacio anterior -
80% Espacio actual)

Tiempo de busqueda 15 minutos 15 minutos 8.1minut 7.5minuto 8.1 Disminucién de Tiempo promedio = (Suma de tiempos

(promedio en minutos) 0s S minuto 47% del tiempo de buisqueda) / (Numero de
s documentos)
Cumplimiento de 60% 65% 80% 85% 90% Aumento del 30% Cumplimiento = (Elementos en su
ubicacion (%) lugar / Total de elementos) x 100
Frecuencia de limpieza 1 1 2 2 3 Mejora 3
(nimero de veces) vez/semana vez/semana veces/se veces/sem veces/ veces/semana
mana ana seman
a

Numero de elementos 30% 25% 15% 10% 5% Reduccién del 25%  Elementos fuera de lugar = (Elementos

fuera de lugar después fuera de lugar / Total de elementos
de la limpieza después de limpieza) x 100
Cumplimiento de 70% 75% 85% 90% 95% Incremento del Cumplimiento = (Procedimientos
procedimientos (%) 25% seguidos correctamente / Total de
procedimientos) x 100

Nivel de satisfaccion 6 7 8 8.5 9 Aumento de 3 -

del personal (1-10) puntos
Cumplimiento general 65% 70% 80% 85% 90% Mejora del 25% Cumplimiento = (Suma de

de 55 (%) cumplimientos de cada S / Total de S)
x 100
Satisfaccion del 6 7 8 8.5 9 Aumento de 3

personal (indice de
satisfaccién 1-10)

puntos
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

La implementacion de la metodologia 5S en el area administrativa de Vidrieria y Aluminios
Caxamarca EIRL ha demostrado ser una estrategia efectiva para incrementar la productividad y
mejorar el ambiente laboral. Los cambios generados en la organizacion del espacio y en la gestion
de documentacion y materiales redujeron significativamente el tiempo perdido en busqueda y
errores administrativos, lo cual favorece la eficiencia del personal, creando un entorno de trabajo
mas ordenado y estandarizado, promoviendo asi una mayor disciplina en los procesos y
permitiendo el cumplimiento de objetivos en plazos mas cortos.

En el diagnostico inicial se identifican importantes deficiencias en la gestion de
documentos y materiales. Teniendo como principal problematica la falta de un sistema de
clasificacion y organizacion estructurado provocando una baja productividad, ya que el personal
dedicaba tiempo considerable a buscar elementos y corregir errores debido al desorden,
obstaculizando el flujo de trabajo y el cumplimiento de las actividades dentro de los plazos
establecidos.

La aplicacion de las cinco etapas de la metodologia 5S (Clasificar, Ordenar, Limpiar,
Estandarizar y Disciplinar) permiti6 una reorganizacion efectiva de los espacios y documentos del
area administrativa. Cada etapa contribuyd a una mejora sistematica: desde eliminar elementos
innecesarios hasta establecer procedimientos de limpieza y orden continuo, ya que la
estandarizacion de los procesos promovio la disciplina y el mantenimiento de los resultados
obtenidos, facilitando el uso eficiente de los recursos y la reduccion de errores y tiempos de

inactividad.
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Tras la implementacion de la metodologia 5S, los indicadores de productividad mostraron
mejoras sustanciales. Se observo una reduccion del 47% en el tiempo de busqueda de documentos,
un aumento del 33% en el cumplimiento de tareas a tiempo y una disminucion del 40% en la
frecuencia de errores administrativos, estos resultados validan el impacto positivo de la
metodologia 5S en el 4rea administrativa, reflejando un incremento general en la productividad y

la satisfaccion del personal.
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Recomendaciones

Para asegurar la sostenibilidad de los resultados obtenidos, se recomienda que Vidrieria y
Aluminios Caxamarca EIRL continie promoviendo la disciplina y el mantenimiento de las
practicas 5S, estableciendo evaluaciones periddicas para verificar el cumplimiento de la
metodologia para evitar la acumulacion de desorden y asegurar que se mantengan los niveles de
productividad alcanzados.

Se recomienda la capacitacion regular del personal en los principios y beneficios de la
metodologia 5S para mantener la disciplina y motivacion en el equipo. Para ello debera realizar
sesiones de capacitacion trimestrales, enfocadas en recordar la importancia de la organizacion y la
limpieza en el trabajo diario y en como estos contribuyen a mejorar la productividad y reducir el
estrés laboral.

Se recomienda extender la metodologia 5S a otras areas de la empresa, como el almacén o
produccion, pues esto ayudaria a mejorar la eficiencia en toda la organizacion, estandarizando los
procesos y asegurando un enfoque de trabajo ordenado y organizado.

Se sugiere realizar un monitoreo continuo de los indicadores de productividad para evaluar
el impacto sostenido de la metodologia, teniendo revisiones semestrales que permitan realizar
ajustes necesarios y reforzar aquellos aspectos que aun presenten oportunidades de mejora.

Para fomentar un ambiente de mejora continua, se recomienda crear un sistema de
incentivos que promueva la participacion activa del personal en la identificacion de mejoras en los
procesos administrativos, esto no solo motivara al equipo, sino que también aportara ideas valiosas

para optimizar atin mas los procesos y mantener los beneficios de la metodologia 5S.
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