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RESUMEN

La presente investigacion tiene como finalidad determinar si la propuesta del método Getting Things
Done mejoréa la Gestion de Tiempo en el &rea de abastecimiento de la UGEL-PATAZ, 2018. Para ello,
se ha trabajado con cuatro procesos constituidos por el Proceso General de abastecimiento, Proceso
de abastecimiento de materiales educativos, Proceso de abastecimiento de materiales de oficina, y
Proceso de pago de servicios, estos aplicados a trabajadores del area de abastecimiento. Empleando
el método Getting Things Done va permitir aumentar la efectividad en los trabajadores y reducir los
cuellos de botellas, facilitando la coordinacién entre los miembros del area, permitiendo auto

organizarse y sobre todo mantener a un trabajador con un alto nivel de rendimiento laboral.

En el primer capitulo de la investigacion; se describe la realidad problemética, en el cual se puntualiza
el impacto de la Gestion de tiempo en estudios ya realizados por autores de tesis, gerentes de
empresas, en libros, etc. Asi como, se describe caracteristicas del proceso de abastecimiento en la
UGEL - Pataz. Luego, se establece la formulacion del problema, justificacién, los objetivos generales

y especificos.

El segundo capitulo hace referencia al marco teérico, antecedentes, bases tedricas y definicion de
términos basicos, en las que se sostendrd la presente investigacion. Aqui se determina de manera
mas especifica las etapas del Getting Things Done y de la variable Gestion de tiempo con sus

respetivos procesos y metodologia, conjuntamente con sus indicadores y clasificacion.

En el tercer capitulo, se plasma la metodologia utilizada, donde se define la variable, disefio de
investigacion, unidad de estudio, poblacidn, técnicas e instrumentos y, métodos y procedimientos.
Utilizada para determinar la mejora de la gestion de tiempo en el area de abastecimiento de la UGEL -
Pataz.

En el cuarto capitulo se definen los resultados, en el cual se describe el desenlace de la tesis y los
efectos que ha tenido en la unidad de estudio; asi también se analiza el nivel de cumplimiento de los

objetivos planteados.

En el quinto capitulo se describen la discusion de la investigacién, donde se contrasta la informacion
obtenida con los resultados de otras investigaciones consideradas en los antecedentes; finalmente,
se plasman las conclusiones y recomendaciones, donde se propone una mejora de la Gestion de

Tiempo para el area de abastecimiento de la UGEL — Pataz.

Palabras clave: Getting Things Done, gestion de tiempo, cuellos de botella, efectividad y proceso.
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ABSTRACT

The purpose of this research is to determine if the proposal of the Getting Things Done method improves
the Time Management in the supply area of the UGEL-PATAZ- 2018. For this, it has worked with four
processes constituted by the General Supply Process, Process of supply of educational materials, Process
of supply of stationery to the areas, and Process of payment of services, these applied to workers in the
supply area. Using the Getting Things Done method will allow to increase the effectiveness of workers and
reduce bottlenecks, facilitating coordination among the members of the area, allowing self-organization and,

above all, keeping a worker with a high level of work performance.

In the first chapter of the investigation; the problematic reality is described, in which the impact of Time
Management is pointed out in studies already carried out by thesis authors, business managers, in
books, etc. As well as, characteristics of the supply process in the UGEL - Pataz are described. Then,
the formulation of the problem, justification, and the general and specific objectives are established.

The second chapter refers to the theoretical framework, background, theoretical bases and definition
of basic terms, which will sustain the present investigation. Here, the stages of the Getting Things
Done and the Time Management variable with their respective processes and methodology, together
with their indicators and classification are determined more specifically.

In the third chapter, the methodology used is defined, where the variable is defined, research design,
study unit, population, techniques and instruments, and methods and procedures. Used to determine
the improvement of time management in the supply area of the UGEL - Pataz.

In the fourth chapter the results are defined, in which the outcome of the thesis and the effects it has had on

the unit of study are described; this also analyzes the level of compliance with the objectives set.

In the fifth chapter the discussion of the investigation is described, where the obtained information is
contrasted with the results of other investigations considered in the antecedents; finally, the
conclusions and recommendations are formulated, where an improvement of the Time Management

for the supply area of the UGEL - Pataz is proposed.

Keywords: Getting Things Done, time management, bottlenecks, effectiveness and process.

Flores Escudero, K. Vega Burgos, M. X
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Capitulo 1 INTRODUCCION

1.1.

REALIDAD PROBLEMATICA

El Tiempo ha recobrado importancia en las organizaciones a nivel mundial en los diferentes
sectores e industrias de productos y servicios, asi como en empresas privadas y publicas
desde décadas del siglo XIl que se empezaron a fabricar los relojes donde eran usados en
los monasterios europeos como medida del tiempo. Las empresas que se enfocan en la
gestion eficiente del tiempo suelen ser mas competitivas y rentables en el tiempo, del mismo
modo gestionar el tiempo permite reducir costos, expandir lineas de producto, cubrir mas
areas y reducir tareas.

Es asi, como podemos mencionar un ejemplo de la comparfiia japonesa YAMAKAZI fabricante
de méaquinas de herramientas en la década de 1980, su planta requeria 68 maquinas y 215
personas; sin embargo, con la fabricacién flexible logré reducir a 18 maquinas y 12 personas,
ademas redujo tiempos que va de 35 dias a 1.5 dias. Referencia consultora Artur D. Little.

Se puede perder dinero y recuperarlo algun dia; uno puede perder el acceso a un recurso,
pero encontrar otro para reemplazarlo; una empresa puede perder a un empleado precioso,
pero lograr hacer el mismo bien sin él que con él. Por otro lado, si uno pierde una hora o un
dia, se pierde para siempre y nunca volvera.

Segun Viriato Monterde Alloza Publicado el 11 febrero, 2014 en FINIKITO dice que las
Reuniones, eventos, tareas, viajes, redes sociales, emails, llamadas, WhatsApp, etc. dificultan
hoy en dia nuestra concentracion y complican nuestra productividad, aunque en realidad
somos nosotros los que con muy poca formacion en la gestion del tiempo permitimos gran
parte de esas dificultades.

Gestion del tiempo suele focalizar en el ambito laboral, pero siempre interrelacionado con el
personal, también se refiere a la productividad de ese tiempo, el reparto de esfuerzos a la
hora de realizar tareas si es el adecuado o no, el nivel de concentracién que conseguimos y
un conjunto de factores relacionados.

Entonces podemos decir que la gestion eficiente del tiempo con uso de diferentes
metodologias determina los beneficios de una empresa que lo hace mas competitiva y con
recurso humano motivado. Ya que hoy en dia las empresas valoran el factor tiempo en todas
sus dimensiones, asi como también las personas consideran al tiempo un valor muy
importante que no puede recuperarse.

Segun BBVA (2014), hay cuatro modelos de organizacion que nos ayudan a mejorar la
gestién del tiempo en la empresa y para profesionales autdbnomos, que muchas veces son los
gue mas lo necesitan que no sélo se trata de ver cémo funcionan, uno de ellos es el Método
GTD Getting Things Done.

Segun, Rodriguez (2018), menciona que "Empresas de gran reconocimiento como Microsoft,

IBM, Evernote y Google, han confiado en un método que les permite alcanzar metas conocido

Flores Escudero, K. Vega Burgos, M. Pag. 11
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como Getting Things Done (GTD). David Allen, autor del libro Getting Things Done". (Allen,
2001).

Por todo ello se propone estudiar la gestion del tiempo en sus actividades que se distribuye a
cada colaborador de la institucion UGEL PATAZ, donde se propone el método GTD Getting
Things Done, ya que es una herramienta muy eficaz que nos permite organizar bien las tareas
y delegar funciones si son necesarias. Se estima que este método va a ser aceptado por los
colaboradores de la empresa publica, puesto que las horas trabajadas es de 8 a mas horas
diarias en el sector publico y no hay pago de horas extras como en el sector privado. Cabe
indicar que actualmente los colaboradores se quedan laborando hasta un promedio de 10:00
pm a 11:00 pm cuando tienen que entregar reportes al MEF y otras funciones que realizan;
sin embargo, el personal contratado es quien asume el exceso de trabajo y no el personal
nombrado.

De la realidad descrita anteriormente, se realiz6 la propuesta del método Getting Things Done
para mejorar la gestion del tiempo en el area de abastecimiento de la UGEL - Pataz 2018.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,De qué manera la propuesta del método Getting Things Done mejorara en la Gestion de
Tiempo del &rea de abastecimiento de la UGEL-PATAZ afio 2018?

1.3. JUSTIFICACION

e Justificacién tedrica
La presente investigacién se justifica porque va a permitir mediante la aplicacion
tedrica, integrar conceptos basicos de la propuesta del Getting Things Done en la
variable en estudio que es la Gestién del tiempo, dado que van a permitir aumentar la
efectividad en los trabajadores y reducir cuellos de botellas en el area de
abastecimiento de la UGEL — PATAZ.

e Justificacion practica
El presente trabajo es importante dado que va a permitir mostrar una metodologia de
cémo gestionar eficientemente y auto organizar el tiempo de todos los trabajadores,
ya sea para el sector publico como para el sector privado.

e Justificacion valorativa
El impacto que genere el proyecto es significativo, puesto que, facilitara la
coordinacién entre los miembros del area, permitird auto organizarse y sobre todo
mantener a un trabajador con un alto nivel de rendimiento laboral.

e Justificacion académica
La investigacion impacta no solo a los trabajadores del area de abastecimiento; sino
también servird de base para todas las personas que apliquen el método del (GTD)
Getting Things Done en su vida personal y profesional, permitiendo estar mucho mas
motivados y cumpliendo con todo lo planificado en el tiempo establecido.
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1.4. LIMITACIONES

Entidad de estudio (UGEL) esta ubicada en Tayabamba — Provincia de Pataz — La
Libertad a 15 h (647.4 km) por Carretera.

Adecuarnos a los horarios del jefe de abastecimiento para que nos brinde informacion.
Escases de personal capacitado en el area de abastecimiento.

Internet muy lento en la institucion de la UGEL Pataz lo que ocasiona que el sistema
sea ineficiente.

Sin embargo, estas limitaciones fueron superadas realizando un cronograma de tareas para

coordinar con el jefe de abastecimiento para que de esta manera pueda ayudar dentro de la

investigacion; asimismo, se decidi6 realizar una investigacién profunda para realizar medidas

correctivas ante los problemas encontrados.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Determinar si la propuesta del método Getting Things Done mejora la Gestion de
Tiempo en el area de abastecimiento de la UGEL-PATAZ afio 2018.

1.5.2. OBJETIVO ESPECIFICO

Identificar actividades en el area de abastecimiento UGEL - Pataz 2018.

Disefiar las actividades a través de diagramas de procesos para el area de
abastecimiento UGEL - Pataz 2018.

Disminuir los tiempos en las actividades para el area de abastecimiento UGEL -
Pataz 2018.

Evaluar comparativamente en el tiempo de ejecucion las actividades del area de
abastecimiento UGEL - Pataz 2018.

Proponer controles y evaluaciones en las actividades respecto a los tiempos

propuestos del area de abastecimiento UGEL - Pataz 2018.

Determinar el beneficio de la propuesta para el area de abastecimiento UGEL -
Pataz 2018.
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Capitulo 2 MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES

Coyor (2013) en su investigacion titulado “Administracion del tiempo como factor para aumentar
la eficacia del personal bancario de la ciudad de Quetzal Tenango”, para optar el grado de
Licenciado, cuyo objetivo fue “Analizar el impacto de una adecuada administracion del tiempo en
el ambito laboral, y aplicar dicha administracién para lograr una mayor eficacia del personal, en
beneficio de la institucién y del cliente.” Lleg6 a la conclusion que “El 38% de los empleados no
planifica las actividades y las atienden segun se presenta en el dia, mientras que la planeacién
es un principio de la eficacia.”

La investigacion afirma que al tener una apropiada gestion del tiempo, aportara que los
trabajadores del area de abastecimiento de la UGEL — PATAZ logren cumplir con los objetivos
planificados y en un orden determinado, sin tener que dejar en proceso las actividades por otras.

Reverdn (2015) en la investigacion titulada “La Gestion del tiempo” Cuyo objetivo fue “Describir el
nivel de relevancia que la gestion o administracion del tiempo tiene para los directivos, segun los
propios directivos y los colaboradores de las empresas”, llegd a la conclusion que “La importancia de
la gestién del tiempo como un competencia cada vez mas significativa para la organizacion, la
planificacidn y para la fijacion de objetivos, tanto a nivel personal como profesional.”

La metodologia del GTD, otorgara el beneficio de equilibrar entre la vida profesional como
personal del trabajador de la UGEL — Pataz, dado que concedera mayor tiempo de realizar
diversas cosas, asi como la liberacion de la ansiedad por tratar de cumplir objetivos en tiempos

especificos.

Segun la investigacién de Pfeiffer (2017), titulada “Habitos de comunicacién y organizacion de la
informacién asociados a la gestién del tiempo y su relacién con la productividad de directivos de
empresas en 15 distritos de Lima” cuyo objetivo de investigaciéon fue “Describir la relacion que
existe entre los habitos de comunicacién y organizacion de la informacion asociados a la gestién
del tiempo y el nivel de productividad de directivos de empresas en Lima Centro.”, llegé a la
conclusién de que:

La gestion del tiempo se reflejan en un mayor nivel de productividad entre los directivos

de empresas en Lima Centro. Al evidenciar que esta relacion es positiva y significativa,

la investigacién resalta la importancia del componente comunicacional e informacional

en el rendimiento laboral. Asimismo, en su alcance hace hincapié que para lograr

organizar la informacion y los canales de comunicacion, se requiere administrar el

tiempo gestionando acciones claras y planificar a corto, mediano y largo plazo.
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La investigacion mencionada, hace referencia a gestionar las acciones y planificar en un tiempo

determinado, y a su el GTD en su metodologia otorgara determinar la secuencia de las actividades
identificadas en el area de almacén de la UGEL — Pataz. Asimismo, las revisiones que se estimaran
posterior a la planificacién, permitiran cotejar y realizar una mejora continua para la disminucién de
cuellos de botella, cumplimiento en las tareas y el reconocimiento de las responsabilidades del
personal.

Por otro lado Albarran y Carrera (2017) en su tesis de grado titulado “Propuesta de mejora del tiempo
de respuesta de devolucion de dinero en una Universidad Privada de Lima 2016-2017” cuyo objetivo
de investigacién “mejorar el tiempo de respuesta en las devoluciones de dinero de una Universidad

Privada de Lima” llego a la conclusién que:

La universidad de Lima al disefiar el proceso de devolucion de dinero ayudara a
mejorar el tiempo de respuesta a todo tipo de solicitudes que pueda tener la institucion,
siempre en comunicacion con el estudiante y la sede central, asi sus tiempos a cada

tramite disminuiran notablemente”.

En efecto, obtuvieron como resultado que; el tiempo de respuesta se reduce en un 60%, debido
a que la solicitud se atiende en un tiempo no menor a 4 dias habiles con la implementacién del
nuevo proceso para la atencién de la solicitud de devolucion de dinero por concepto de
matricula. Asi como, el tiempo de respuesta en caso de apelacion se reduce en un 50%, debido
a que lleva 16 dias habiles con la propuesta del proceso para este caso, siempre que no se
presente un evento de fuerza mayor que impida el normal desarrollo de la solicitud de devolucién

de dinero por concepto de matricula.

Esa investigacion relaciona a la gestion del tiempo con el cumplimiento de objetivos, por lo tanto,
esto otorgara a los trabajadores de la UGEL- Pataz que al implementar la metodologia GTD
administraran los tiempos y los pendientes para su adecuado cumplimiento en los tiempos
estipulados.

Asimismo, La tesis titulada “Plan de gestién de alcance, tiempo, costos y adquisiciones de la
habilitacién urbana el gran sol en la provincia de Trujillo” cuyo objetivo “Desarrollar un Plan de
Gestion del Alcance, Tiempo, Costos y Adquisiciones para la Habilitaciéon Urbana EI Gran Sol en
la provincia de Trujillo” llego a la conclusion:

La aplicacién de las areas de conocimiento del PMBOK 2013 en la realizacion del plan

de Gestién de la obra: Habilitacion Urbana El Gran Sol en la Provincia de Truijillo, se ha

conseguido establecer una ruta de planeamiento en la gestién de alcance, tiempo,

costo y adquisiciones. El éxito de la aplicacion dependera del compromiso de los
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interesados, asi como también del seguimiento y control continuo en los intervalos

establecidos segun la propuesta de planificacion. Flores (2016)

Para una adecuada gestion del tiempo en la UGEL — Pataz, no solo es indispensable de aplicar
una metodologia, sino también, dependera mucho de cuan comprometidos se encuentren los
trabajadores, teniendo en cuenta que el GTD no solo son los beneficios para la empresa, sino
también para los trabajadores, puesto que en las entidades publicas trabajan en base al

cumplimiento de objetivos, dejando de lado, el tiempo que demanda realizarlo,

En la Universidad Antenor Orrego, Aguilar (2017) realizaron su tesis de grado académico titulado
“Gestion de costos directos y tiempo del mejoramiento y rehabilitacion de la carretera san Ignacio
- puente integracion” cuyo objetivo es “Obtener una Herramienta de Gestion de Costos Directos y
Tiempo en Obras Viales, dindmica y facil de aplicar, enmarcada en las Buenas Practicas
descritas en el PMBOK del PMI, valiéndonos de una obra real.” Llego a la conclusion que:

La presente herramienta de Gestidn de Costos Directos y Tiempo se puede obtener
un eficaz y rapido control de la Gestion de Obra en estas areas, haciendo un
seguimiento correctivo a tiempo y sin gastos significativos para la obra como se
demuestra con el presente Control de Costos Directos y Tiempo en la Obra Vial

Mejoramiento de la Carretera San Ignacio — Puente Integracion.

El andlisis de los resultados se hace diariamente para la toma de decisiones en el proyecto, por
ejemplo, en la partida Produccion de Concreto, esta empezé con déficit, con un CPI acumulado
de 0.73, y analizando las causas a través del seguimiento, se pudo determinar que los recursos
Planta de Concreto y Generador para que esta funcione aportaban mucho costo a la partida por
tener que pagar horas minimas de estos equipos y ademés de esto, por la poca produccion
requerida por los frentes de trabajo, en promedio 30 m3 diarios, terminaban por encarecer el
costo unitario del producto, esto es el concreto. Se optd por prescindir de la planta de concreto y
por lo tanto del generador y se instal6 una planta artesanal, llamada planta campesina, en una
elevacién de terreno natural, en la cual no se invirti6 mucho dinero y siempre se usaba el camion
mezclador y una retroexcavadora para el carguio. Mientras se montaba la nueva planta se
preparé mas frentes de concreto y luego de dos semanas cuando ya estuvo lista, se prepard
concreto en no menos de 50 m3 diarios en promedio con lo cual el costo empez6 a disminuir y el

CPIl acumulado empez6 a remontar hasta alcanzar 1.01 como CPI acumulado.

Para la UGEL — Pataz el gestionar el tiempo, otorgara a sus trabajadores mayor oportunidad de
disfrutar de las actividades que realizan, ganar mayor control sobre sus pendientes y sobre todo,

mayor productividad en su area de trabajo.
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2.2. BASES TEORICAS

A. Gestion del tiempo

a) Definicion de la gestion del tiempo:

La gestidn del tiempo se entiende como el reparto adecuado del tiempo de trabajo de
una persona en las distintas tareas que tiene que acometer. La gestion del tiempo
permite administrar el tiempo de trabajo de manera que se obtenga la mayor
productividad posible. AEC (2018)

Asimismo, los objetivos son el punto de partida de una gestion eficaz del tiempo; son
como una bradjula: indican el camino hacia las cosas de las que deberian concentrar
su tiempo. Si identifican sus objetivos, sabrd qué es lo que es més importante que
realice en un dia, una semana o un mes determinando. Los objetivos guian la gestion
de tiempo al ayudarle a asignar prioridades entre numerosas cosas que deben
realizarse. Gonzalez (2006)

b) Beneficio de la gestién del tiempo:

Segun Alborés (2007) en su libro GESTION DEL TIEMPO el time management y su
aplicacién en la empresa actual, menciona que si se consigue aprender a gestionar el

tiempo se podra obtener grandes beneficios como:

- Ganaremos en recurso. Tendremos momentos para reaccionar ante previstos,
ante asuntos “urgentes”. Podemos aportar soluciones mas meditadas fruto de la
tranquilidad de quien sabe “con tiempo”

- Aprenderemos a reflexionar. Una persona que sabe gestionar su tiempo, sabe
igualmente parase a pensar sobre sus tareas. Tiene un momento para la reflexion.
Ese momento se puede emplear para organizarse, para replantear objetivos, etc.

- Creceréa la productividad. Es evidente que si somos capaces de procesar mas
asunto, bien organizados y sistematizados, generaremos riqueza para nuestra
empresa. Seremos mucho mas productivos qué aquel que piensa que haciendo
todo mas rapido y mas de prisa conseguird mas productividad: Haciéndolo todo

mal se consigue mas cantidad, pero nunca mas calidad.

Proceso de la gestién de tiempo de un proyecto:

- Definir las actividades: Identifica las actividades especificas que los miembros
del equipo y los patrocinadores deben desarrollar a fin de producir los distintos
entregables del proyecto.

- Secuenciar las actividades: Identifica y documenta las dependencias entre las

actividades del cronograma.
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- Estimar los recursos de las actividades: Estima el tipo y las cantidades de
recursos necesarios para realizar cada actividad del cronograma.

- Estimar la duracién de las actividades: Estima la cantidad de periodos
laborables que seran necesarios para completar cada actividad del cronograma.

- Desarrollar el cronograma: Analiza las secuencias de las actividades, la duracién
de las actividades, los requisitos de recursos y las restricciones del cronograma
para crear el cronograma del proyecto

- Controlar el cronograma: Controla los cambios al cronograma del proyecto.

d) Reglas de la gestién del tiempo:

Infoautbnomos (2017), menciona las siguientes reglas de la gestion del tiempo.

- Focalizate sobre lo importante y prioriza. Es importante aplicar la ley de Pareto
en todo, sin limitacién, que dice que el 80% de las consecuencias vienen del 20%
de las causas, el 80% de los resultados dependen del 20% del trabajo y el 80% de
los beneficios de una empresa estan generados por el 20% de sus productos y
clientes.

- Clasificar las tareas a realizar entre: Accién urgente e importante, accion
urgente y no importante, accién no urgente e importante y acciéon no urgente y no
importante

- Organiza tu jornada antes de empezar el dia para no dejar que los demas
organicen tu tiempo. Define y escribe las 3 tareas mas importantes del dia que son
normalmente una desagregacion del proyecto. Intentar empezar al dia trabajando
sobre estas tareas.

- Limita el tiempo de cada tarea, fijate unos plazos. Ley de Parkinson: Una tarea
utiliza todo el tempo definido o todo trabajo se dilata para ocupar el tiempo
disponible. No digas necesito 3 semanas para realizar un trabajo, sino necesito 4
horas.

- Concéntrate al 100% en cada actividad: Aprovecha el momento al 100%.

- Limita las interrupciones. Ley de las secuencias homogéneas: Sin interrupcion,
la gente necesita menos tiempo para sus tareas porque unos minutos son
necesarios para concentrarse en cada tarea.

- Haz enseguida, todo lo que se puede hacer en menos de 3 minutos

- Haz las tareas méas desagradables durante las primeras horas del dia. El
riesgo es que vayas posponiendo cada dia este tipo de trabajo, hasta llegar a un
limite donde tendras que trabajar con urgencia.

- No ajustes demasiado tu agenda, deja un poco de tiempo a los imprevistos o
retrasos. Consejo: Sobre evalla el tiempo necesario para un trabajo (multiplica

los tiempos con un coeficiente) y reserva unos minutos entre cada reunion.
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Cambia de tarea, diferencia las actividades durante el dia. No todas las
actividades exigen la misma concentracién y hay que ser consciente de los
momentos en los que somos mas eficaces para programar los trabajos el
momento oportuno.

Aprende a saber decir “NO” a todas las solicitudes que tengas.

Acuérdate de tomar algunas pausas para retomar fuerzas e inspiracion.

Ordena tu despacho, tu espacio. Normalmente se acumula los documentos y
después perdemos tiempo en buscarlos e incluso se puede llegar a perderlos.
Consejo: en el ordenador, en el buzon Email, en el armario, trata de tener las
carpetas bien identificadas (el menor nimero de carpetas posibles), renombra los
ficheros para encontrarlos facilmente, suprime enseguida los documentos inutiles y
clasifica los demas.

e) Ladrones del tiempo:

Para saber gestionar bien el tiempo, primero hemos de saber identificar quiénes son

nuestros ladrones del tiempo. Los mas tipicos son:

No planificar

No priorizar

Las interrupciones

No centrarse

No delegar

No saber decir que NO

El teléfono

Reuniones interminables e indtiles
Todo es urgente

La dilacion de las tareas

f) Clasificacién del tiempo:

Palao (2005) clasifica el tiempo de la siguiente manera:

Tiempo Util: Se caracteriza por dar resultados ya sea a corto o mediano plazo en
esta fase de tiempo todo esfuerzo y energia se veran recompensadas de alguna
manera.

Tiempo invertido o de transicién: Es aquel que da un resultado de forma directa o
a corto plazo es una fraccion de tiempo que se convierte en un paso para realizar
otras acciones.

Tiempo ocio: Es aquel que se dedica a hacer nada en concreto el uso de tiempo
ocioso cuando es consiente deja de ser perjudicial.
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- Tiempo libre: Son aquellas fracciones de tiempo en las que no tiene obligacién y
ocupacion alguna de tiempo, es principio no tiene una utilidad determinada.

- Tiempo perdido: Hay una pérdida involucrada de tiempo cuando alguien provoca a
otra persona perder el mismo ya sea con una llamada telefénica inoportuna etc.

g) Los habitos y el tiempo:

Turla y Hawkins (2002), mencionan que para administrar eficientemente el tiempo cada
persona debe de haber aprendido a administrarse a si misma.

Asimismo, la mala gestion del tiempo es el resultado de los habitos nocivos que han
sido adquiridos a través de los afios.

h) Establecer prioridades:

Davidson (2000) menciona que es obligatorio identificar que es importante en la vida
para estar en la mejor situacion de enfrentarse a los retos y demandas del dia, de otro
modo hacen desperdiciar el tiempo. En general, se deberia tener solo unas cuantas
prioridades. Al fin y al cabo, una prioridad es una parte de la vida identificada como
importante. Si se tiene demasiadas prioridades, entonces, paradéjicamente, no puede
ser todas prioritarias.

i) Identificacion de prioridades:

Davidson (2000) menciona que para fijar las prioridades hay que seguir los siguientes
pasos:

- Escribir todo aquello que resulte importante
- Reestructurar redefinir y rescribir la lista si es necesario seguir intentando
simplificarla

- Guardar la lista y sacarla al dia siguiente

i) Medicion de la gestion del tiempo:

a) Control
Es la evaluacion periédica que se concibe para evidenciar los
conocimientos de un trabajador de una determinada area.

Indicadores:

o Yo mformacionmorganizada:

N@ actividades organizadas
e acividdes recopiadss
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¢ 9 Actividades diagramadas

N procesos diagramados
N procesos entfcados 100

b) Perspectiva
Conocer lo que se esta realizando.

Indicador:

dades realizadas
x100

¢) Planificacion
e Los esfuerzos que se realizan a fin de cumplir objetivos y hacer
realidad diversos propésitos se enmarcan dentro de una planificacion.

Indicador:

% d

° de revisiones realizadas
d) Eficacia
e Capacidad de lograr un efecto o resultado buscado a través de una

accion especifica

Indicador:

% de tiempo de realizacion de la actividad

Resul
e

lanificados x 100

k) Metodologia de la gestion del tiempo:

Segun el PMBOK, la metodologia para gestionar el tiempo es la siguiente:
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PLANIFICACION SEGUIMIENTO Y CONTROL
e PROCESO e PROCESO
e Definir las actividades eControlar el cronograma

eSecuenciar las actividades

eEstimar los recursos de las actividades
eEstimar la duracidn de las actividades
eDesarrollar el cronograma

e SALIDA e SALIDA

elista de actividades, atributos de *Medicion del desempefio de trabajo
la actividad, lista de hitos

eDiagramas de red del cronograma

eRequisitos de recursos de la actividad

eCronograma del proyecto

Figura 1: Metodologia de Gestion del Tiempo
Fuente Elaboracion propia

I) Métodos para Mejorar la Gestion del Tiempo

. Leand manufacture

Segun Lazala (2018), Leand manufacture es una filosofia de gestion enfocada
a la reduccion de los ocho tipos de “desperdicios” (sobreproduccion, tiempo de
espera, transporte, exceso de procesado, inventario, movimiento y defectos,

potencial humano sub-utilizado) en productos manufacturados.

De esta manera se elimina el despilfarro para que pueda mejorar la calidad,
reduccion del tiempo de produccién y el costo. Las herramientas “lean” (en
inglés, “sin grasa” o “agil”) incluyen procesos continuos de analisis (Kaizen),
produccion “pull” (en el sentido de Kanban), elementos y procesos “a prueba de
fallos” (poka yoke).
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Mayor calidad, menor coste, Menor Lead Time
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Figura 2: Las 8 herramientas de Lean Manufacting
Fuente: Rajadell & Sanchez (2010)

Herramientas de Lean Manufacture

1. VSM (VALUE STREAM MAPPING)

Segun Rajadell & Sanchez (2010), El Value Stream Mapping es una vision
del negocio donde se muestra tanto el flujo de materiales como el flujo de
informacion desde el proveedor hasta el cliente. Se trata de plasmar en un
papel de una manera sencilla y visual, todas aquellas actividades que se
realizan actualmente para obtener un producto, para identificar asi cual es
la cadena de valor.

Beneficio: Ayuda a visualizar mas de un simple proceso, vincular el flujo de
informacion y el de materiales en un solo mapa utilizando un Gnico lenguaje y

también obtener un sustento estructurado para implementar mejoras.

5S PARA LA MEJORA CONTINUA

Aldavert, Vidal, Loerente & Aldavert (2016), Las 5 S estdn compuestas por
las cinco fases que intervienen durante el proceso de implementacion del

proyecto y cada fase se define con una palabra japonesa por la letra S.

La 12 S es Seiri e implica seleccionar: Separando los elementos
necesarios de los innecesarios.

La 228 S, Seiton, permite ordenar los elementos necesarios en el lugar de
trabajo.
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La 32 S es Seiso y significa limpiar y sanear el entorno para anticiparse a
los problemas.

La 42 S es Seiketsu y permite estandarizar las normas generadas por los
equipos.

La 52 S, Shitsuke, dinamiza las auditorias de seguimiento y consolida el
habito de mejora continua.

QFD QUALITY FUNCTION DEPLOYMENT (DESPLIEGE DE LA
FUNCION DE CALIDAD)

Segun Mazur (1993) QFD es “Un sistema y procedimiento de ayuda en la
planificacién y desarrollo de servicios para asegurar que se satisfacen o
superan las expectativas del cliente”

TPM

Garcia (2012) mencion que este “método estd compuesto por siete pasos
cuyo objetivo es lograr el cambio de actitud indispensable para el éxito del
programa.

Los pasos para desarrollar el cambio de actitud son los siguientes:

Fase 1.Aseo inicial.

Fase 2.Medidas para descubrir las causas de la suciedad, el polvo y las
fallas.

Fase 3.Preparacion de procedimientos de limpieza y lubricacion.

Fase 4.Inspecciones generales.

Fase 5.Inspecciones auténomas.

Fase 6.0rden y Armonia en la distribucion.

Fase 7.0ptimizacién y autonomia en la actividad.

KANBAN

banize (s.f) menciona que el Kanban es un “método que estd enfocado en

llevar a cabo las tareas pendientes y los principios mas importantes pueden ser

divididos en cuatro principios bésicos y seis practicas”.

Principios:

Prin

Prin

cipio 1: Empezar con lo que hace ahora.

cipio 2: Comprometerse a buscar e implementar cambios incrementales y

evolutivos.

Prin

Prin

cipio 3: Respetar los procesos, las responsabilidades y los cargos actuales.

cipio 4: Animar el liderazgo en todos los niveles.
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6. SMED

Segun Rajadell & Sanchez (2010), las técnicas SMED son un enfoque de
mejora y como tal requiere método y constancia en el propésito. Al final nadie
tendra miedo al cambio de producto.

7. Justintime

Segun Mons6 (1993), El sistema JIT (Justo a tiempo) fue desarrollado por el
profesor Taichi Ohno de la empresa Toyota. Su filosofia incluye tres estrategias:
Jidoka (Calidad), Shojinka (flexibilidad del personal para ocupar diferentes puesto

de trabajo) y soikufu (recogida de ideas procedentes de los empleados).

8. Jidoka

Segun Garcia (1998), Jidoka significa “automatizacion”. Se pretende que las
magquinas funcionen solas dentro de unos limites razonables. Con el Jidoka se
crean sencillos dispositivos que alertan cuando la maquina tiene algun
problema que requiere la presencia del operario. En los periodos de marcha

normal su funcionamiento es autdbnomo.

B. Getting Things Done (GTD)

a)

b)

Definicion de Getting Things Done:
Getting Things Done es un método de productividad desarrollado por David Allen que
ha sido aceptado mundialmente como una de las metodologias mas eficientes de

organizacién personal. Sanchez (2017)

El portal de Thinkwasabi (2009), hace referencia que el GTD “permite recopilar todas
las tareas y proyectos de nuestro dia a dia y gestionarlas de forma que podamos

hacerlas todas en su momento exacto sin agobios.”

Importancia del Getting Things Done

Getting Things Done de forma distinta a otras teorias relacionadas con la organizacién
personal, no funciona de arriba a abajo, sino de abajo a arriba. Las metodologias de
arriba a abajo se centran en intentar saber nuestro propésito en la vida, e ir bajando de
nivel definiendo objetivos, proyectos, etc.

En cambio, el método GTD funciona de abajo a arriba: empezamos clarificando y
definiendo cual es nuestro trabajo actual, de forma que cuando tengamos controlado
nuestro dia a dia ya podremos en algin momento enfocarnos en la perspectiva a
medio y largo plazo. De aqui viene que Getting Things Done esté estructurado en tres

elementos clave: control, perspectiva y planificacion. Sanchez (2017)
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c¢) Que se necesita para empezar
Para empezar con el GTD, es importante que cumplas con lo siguiente:
- Conocer la metodologia.

- Seguir todos los pasos planteados por David Allen, sin saltarse ninguno.

d) Mitos o creencias sobre GTD

Algunos de los mitos que se relacionan con el GTD son:

“Es peor el remedio que la enfermedad... habituarse al sistema GTD es un dolor
de cabeza”. En absoluto. hay que cefirse a una estricta disciplina a la hora de
afiadir y gestionar tus tareas, pero una vez aprendida (tampoco es para tanto,
caramba), todo es mucho mas facil de lo que parece.

- “Conozco gente que lo ha intentado y ha vuelto a sus sistema de listas tradicionales”.
Seguramente porque no lo han hecho bien. El éxito de este método reside en
procesar y completar todos y cada uno de los pasos que tiene sin atajos.

- “Todo lo que he visto por ahi esta en inglés”. Es cierto que la informacion y
articulos mas jugosos estan en inglés, porque es cierto que este método, que
nacié en aquellos Estados Unidos, ha tenido mas éxito (millones de “seguidores”)
entre los anglosajones en primer lugar y poco a poco esta despegando (con

fuerza) entre la comunidad hispanohablante.

e) Requisitos para gestionar los compromisos
Para obtener una adecuada gestion de compromisos es importante tener en cuenta lo

siguiente:

- En primer lugar, si tiene algo en la cabeza, su mente no estd despejada.
Cualquier cosa que considere inacabada en algin sentido ha de quedar
integrada en un sistema fiable que sea exterior a su mente, lo que se denomina
un «cubo de recogida», que revisara de forma regular y al que sabe que acudira.
En segundo lugar, debe aclarar exactamente cual es su compromiso y decidir qué ha
de hacer, si es que hay algo que hacer, para adelantar hacia su consecucion.

- En tercer lugar, una vez que haya decidido cuales son todas las acciones que ha
de llevar a cabo, debe mantener los recordatorios de las mismas bien

organizados en un sistema que revise con regularidad.
f)  Principales problemas de aplicar GTD
Problemas de concepto al aplicar GTD:

- No conoces o entiendes GTD en su conjunto: GTD no son solamente cinco etapas,

unas cuantas listas y se acab6, GTD es método de trabajo que te permite organizar
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mucho mejor tu vida, de forma cientificamente probada y con lo minimo
indispensable para ser realmente productivo.

Si solamente conoces una parte de GTD o hay algo del método que no acabas
de entender, es momento de ponerse las pilas, para aplicar bien la practica es
importante conocer la teoria a la perfeccién y de verdad, la teoria no es
complicada.

- Sabes la teoria, pero no lo llevas a la préactica: Si ya sabes la teoria, no es eso
suficiente, tienes que llevarlo a la practica. Si sabes qué deberias hacer, pero tu
subconsciente no te ayuda y te traiciona, te pondras a hacer otras cosas que no
son las que deberias estar haciendo (cosas mas faciles, que creemos mas
urgentes o por cualquier otro motivo).

- No este motivado o0 eres escéptico: Si no estas motivado para mejorar tu
productividad o eres escéptico sobre las ventajas que te trae GTD, mal vamos,
cualquier excusa sera buena para dejarlo de lado y no seguir el proceso e
implementar los nuevos héabitos.

- No te comprometes con tu trabajo.
Problemas de recopilacion o captura al aplicar el GTD

- No lo apuntas todo, lo procesas todo, no lo organizas todo: Si ya hemos recopilado
en nuestro sistema todas las tareas, compromisos y preocupaciones que han pasado
por nuestra cabeza, serd mucho mas facil que esas mismas cosas.

- No tienes las bandejas de entradas adecuadas: Por lo tanto, si por algin motivo
no lo estds capturando todo, plantéate si tienes la cantidad adecuada de
bandejas de entrada o si, por el contrario, puedes crear una nueva bandeja que
te permita capturar de forma mucho méas &gil. Si es mas facil de capturar, sera
mas facil que lo captures todo.

- No vacias tu vida al completo: En GTD es importantisimo vaciar tu mente al

completo, y habitualmente es uno de los puntos mas complicados de llevar a cabo.

Problemas al procesar o aclarar al aplicar el GTD:

- No te enfrentas a las cosas: Procesar significa aclarar qué significa cada
elemento, uno a uno, de lo que has recopilado y, por lo tanto, significa enfrentarte

a cada elemento para decidir qué es cada cosa y qué tienes que hacer con ella.

Problemas de organizar, revisar y hacer

- Tienes demasiadas cosas de tus listas diarias: Si tienes demasiadas cosas en tus
listas diarias, revisarlas enteras para decidir qué hacer va a ser imposible, porque te

cansaras solamente de mirar qué tienes en las listas. Para que este tipo de listas
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sean efectivas necesitas que sean suficientemente cortas como para poderlas
revisar en pocos segundos cada vez que tengas que decidir qué hacer.

- No haces bien las revisiones: Para implementar bien GTD es imprescindible tener
una rutina adecuada: revisar tu sistema, mirar todo lo que puedes hacer en este
momento y siempre escogiendo la accion mas adecuada de nuestro sistema.

g) Principios basicos del GTD

- Utilizar una memoria externa:
Adjuntar todos los pendientes en materiales que nos apoyen a darle seguimiento
como: Libretas, ordenador, archivos, entre otros.
Almacenar todo en nuestro cerebro genera que obtengamos una saturacion,
dado que se necesita un nivel de actividad neuronal elevado para mantener esta
informacidn sin interferencias.

- Acciones que provocan acciones:
Es indispensable que la informacién que se guarde debe ser accionable y de
forma clara.
Al examinar la memoria externa, el cerebro vuelve a activar toda una serie de
patrones neuronales que subyacen en cada accién. Si ésta no esta bien definida,
el cerebro tendra que realizar de nuevo un gran esfuerzo para entenderla y
procesarla. Si, tal como propone GTD, hiciste esa reflexion antes, definir la
préxima accion sera evidente y no existira imprecision ni ambigliedad, por lo que
disminuyen el esfuerzo y el nivel de estrés.
Actuar segun la situacion:
GTD te menciona que la decisién de ejecutar una accién debe depender, en
primer lugar, de las circunstancias del momento, es decir del contexto.
Una accién se ejecuta de manera mas eficiente si se tienen disponibles los
recursos fisicos y mentales necesarios. Hay entornos que facilitan la realizacion
de determinadas tareas mientras que otros las entorpecen. A nivel mental ocurre
lo mismo, en determinados momentos se esta mejor condicionados a realizar un
determinado tipo de tareas.

- Adaptarse es mas importante que planificar:
Esta metodologia no se enfoca en definir prioridades, hitos o plazos.
Es importante que se tenga en cuenta siempre los recordatorios sobre las
actividades que se deben tener en cuenta.

- Organizar de abajo arriba
A diferencia de otros enfoques, GTD comienza desde abajo, con los asuntos mas
concretos, en vez de desde arriba, objetivos de alto nivel. El razonamiento es que, de

este modo, se consigue tener el control necesario para empezar a considerar
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la implicacion a largo plazo. Si éstas no son satisfactorias, se esta a tiempo de
redefinirlas porque el dia a dia esta controlado.

h) Beneficios del GTD.

Los beneficios que genera el GTD son los siguientes:

- Adi6s el estrés.

- Aporta al trabajo una perspectiva vertical

- Obtener mas tiempo

- Equilibrio entre la vida profesional y personal

- Enfoque en lo que debes de realizar

- Libertad de elegir un conjunto de tareas que se adecuen mejor al contexto en el
gue te encuentras.

- Mejores relaciones

- Organizacion

- Creatividad

- Mejor gestion de incertidumbre

- Productividad, es consecuencia de todo lo anterior, se aprende a saber qué
hacer y qué no hacer.

i) Pasos aseguir de acuerdo al GTD ( Getting Things Done)

ETAPA I: CORTO ETAPA ll: MEDIANO Y PL:I.\II-ﬁ:II,({:\AI(IL!I:()N
PLAZO LARGO PLAZO (CONTROL)
e CONTROL e PERSPECTIVA

* Recopilar * Acciones * Revisidn diaria

0 capturar ¢ Proyectos * Revisidon semanal
® Procesar e Areas de enfoque * Revision general
e Organizar y responsabilidad
e Evaluar e Metas y objetivos
* Hacer e Vision

e Principios

Figura 3: Metodologia de GTD
Fuente Elaboracién propia
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ETAPA I: CONTROL

GTD nos propone un flujo de trabajo para tener un buen control de nuestras vidas,
controlando adecuadamente nuestras tareas y compromisos. El objetivo del control es
gue seamos capaces de sacar todo lo que tengamos en nuestra cabeza y
externalizarlo, ponerlo todo en nuestro sistema, un sistema fiable en el que podamos
confiar. En definitiva, lo que de forma coloquial entendemos por sensacién de control.
Esto nos permite conseguir el estado de mente como el agua que nos cuenta David
Allen en su libro.

El flujo de trabajo que se usa en GTD tiene cinco etapas, todas ellas igual de
importantes para mantener el control de nuestro sistema y ser capaces de trabajar de

la forma mas eficiente posible. Son los siguientes:

a. Recopilar o capturar
Es importante el conocer que se debe de recopilar y la manera en cémo realizarlo

Reunir el ciento por ciento de los “Incompletos”

b. Procesar

Realizar un plan para procesar y realizar todas las tareas pendientes

“Cosas (que hacer)”
“Asuntos”

- Bandeja de Entrada
- Cesto (de

recopiladon)

v
-~
Algiin dia / tal vez

> (conservar/
incubar){archivo

no |

éRequiere Accion?

Proyectos Proyactosenvaros| g de seguimiento)
(Planificacion) \
N\ Consulta
o

Planesdel
proyecto

pasos
—_—

BN :Cuslestaaccion {recuperable

3 siguiente? cuando haga falta)

(Evaluar para
determinar iLe llevaré de dos minutos?

acciones)

Pendien?s Agenda Acciones siguientes
{De que alguienlo (Fijar Fecha para {hacerlo en cuarto
haga) hacerlo) pueda)

Figura 4: Proceso de la etapa procesar
Fuente Elaboracion propia
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c. Organizar
Los apuntes de tareas o pendientes ya realizados, evaluar si van a servir o se
deben desechar.

d. Evaluar

Decidir qué hacer, tanto después de procesar y organizar como de forma

periddica con tus revisiones.

e. Hacer
El objetivo de todo el proceso de control es acabar realizando eficientemente
todos los compromisos que hemos adquirido, tanto si son acciones siguientes
COmo Si son compromisos en nuestra agenda.

ETAPA II: PERSPECTIVA

Una vez que se tenga dominado los cinco pasos del flujo de trabajo de Getting Things
Done, es importante no quedarse solamente en eso. Para ser realmente productivos no
solamente se tiene que tener una buena sensacién de control en el dia a dia, sino
coger perspectiva para saber que lo que se esté haciendo va en la direccion adecuada.
Para conseguir, David Allen define el modelo de 6 niveles de altitud. Sanchez (2017)

a. Acciones
En este proceso se debe de determinar a través del MS Project las predecesoras y
sucesoras de cada actividad, con la finalidad de conocer que actividades no deben

de dejarse de lado porque cambiaria la fecha de culminacion del proyecto.

b. Proyectos
Los proyectos viene a ser un conjunto de actividades, el cuales estaran
involucrados de un proceso. Mediante el cual se va a realizar todo el proceso
de la metodologia para poder gestionar el conjunto de actividades.

c. Areas de enfoque y responsabilidad
Se van a determinar qué persona es responsable de la o las actividades
descritas en el diagrama de procesos.

d. Metas y objetivos
Definen donde queremos llegar y como vamos a llegar ahi. Es importante que
nuestras metas y objetivos estén vinculadas a nuestra vision: las metas y
objetivos son los distintos pasos que nos hacen llegar a conseguir todo lo que

deseamos.
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Vision

Se determina a dénde quiere llegar el proceso.

Sirve para tener claras las lineas generales de nuestra existencia, lo que encaja y
lo que no encaja en nuestra vida y especialmente, qué es lo que queremos tener en

nuestra vida a largo plazo (mas de un afio o incluso méas de dos afios).

Principios y propésito
El propésito es la definicion de por qué hacemos lo que hacemos y los
principios son los comportamientos que nos rigen, los valores que queremos

respetar si o si en cualquier situacion.

ETAPA lll: PLANIFICACION

a.

Revision diaria

Como minimo una vez al dia o para ir bien, varias veces al dia. En esta revisién
tenemos que analizar los elementos que podemos hacer nosotros hoy o en
breve. En concreto, revisaremos nuestra lista de proximas acciones y nuestra

agenda o calendario.

Revisidon semanal

Como minimo una vez a la semana. Esta revisién nos sirve para mantener la
fiabilidad de nuestro sistema. Para conseguirlo revisaremos nuestro calendario,
nuestro archivo de seguimiento, nuestra lista de proyectos, algun dia / tal vez,

etc.

Revision general

De vez en cuando, de forma periddica con la periodicidad que veas necesaria,
es importante hacer una revisibn general de tu sistema. En esta revisién
comprobaremos que seguimos alineados con nuestros objetivos y con nuestra

vision y que seguimos avanzando en buena direccion.
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C. MARCO LEGAL

Para el analisis de la investigacién, los trabajadores de la UGEL PATAZ
se encuentran en el REGIMEN ESPECIAL CAS.

Beneficios del personal CAS

Remuneraciéon minima Si

S/ 300 en Fiestas Patrias y

) Navidad (segun lo establecido en
Aguinaldo
las leyes anuales de presupuesto
del sector publico).

Afiliado regular a ESSALUD (base

méxima de aporte: 30% de 1 UIT).

Seguro de salud

Afiliacién al sistema de Si (sistema nacional de pensiones o
pensiones sistema privado de pensiones).
Jornada laboral maxima 8 horas diarias o0 48 semanales.

24 horas consecutivas como
Descanso semanal .
minimo.

Refrigerio Si

] ) Por maternidad / paternidad y otras
Licencias con goce de haber . y
segun la regulacién laboral general.

Se les aplica la regulacion general
Seguridad y salud en el trabajo correspondiente (Ley N° 29783, Ley
de Seguridad y Salud en el Trabajo).

Libertad sindical Si
Seguro complementario de Cuando corresponda segun la
trabajo de riesgo actividad realizada.

Figura 5: Beneficios laborales del trabajador CAS
Fuente Elaboracion propia
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2.3. DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

- Eficacia: Grado en que logran los objetivos y metas de un plan, es decir, cuanto de
los resultados se esperados se alcanzo. La eficiencia consiste en concentrar los
esfuerzos de una entidad en las actividades y procesos que realmente deben llevarse

a cabo para el cumplimiento de los objetivos formulados. Mejia (s.f).

- Eficiencia: Es el logro de un objetivo al menor costo unitario posible. En este casi
estamos buscando un uso 6ptimo de los recursos disponibles para lograr los objetivos

deseados. Mejia (s.f).

- Efectividad: En este concepto involucra eficiencia y la eficacia, es decir el logro de los
resultados programados en el tiempo y con los costos mas razonables posibles.
Supone hacer lo correcto con gran exactitud y sin ningun desperdicio de tiempo o
dinero. Mejia (s.f).

- Gestidn: Conjunto de operaciones que se realizan para dirigir y administrar un
negocio 0 una empresa.

- Tiempo: Periodo determinado durante el que se realiza una accion o se desarrolla un

acontecimiento.

- Procesos: El termino proceso lleva implicita la orientacion del esfuerzo de todos al
cliente y el termino gestidon da por supuesta la busqueda de los objetivos de mejora

- Cuellos de botella: Un cuello de botella se denomina a todo elemento que disminuye

o afecta el proceso de producciéon en una empresa.
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Capitulo 3 METODOLOGIA

3.1. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

VARIABLE

DEFINICION

DEFINICION

DIMENSIONES

FORMULA

GESTION
DEL TIEMPO

CONCEPTUAL

La gestion del
tiempo permite
administrar el
tiempo de trabajo
de manera que
se obtenga la
mayor
productividad
posible. AEC
(2018).

OPERACIONAL

“La gestion de tiempo
requiere de un buen
control en los procesos

identificados, asi como
la evaluacion de las
actividades para la
verificacion del
cumplimiento de las
mismas. Con el fin de
generar eficacia en los
procesos del é&rea de
abastecimiento de la

UGEL —Pataz.

‘ INDICADORES

% Informacion

N¢ actividades organizadas 100

UNIDAD

organizada
CONTROL 3
% Actividades N procesos dagramt
diagramadas s ot
PERSPECTIVA | % de Cumplimiento — <100

de actividades

%

PLANIFICACION

% de Cumplimiento
de revisiones

N° de revisiones realizadas

%

EFICACIA

% de Tiempo de

realizacion de la
actividad

%

Figura 6: cuadro de Operacionalizacién de la variable dependiente
Fuente Elaboracion propia
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DISENO DE LA INVESTIGACION
La investigacién es de caracter No Experimental — Transversal o Transeccional /
Descriptivo; porque busca describir en forma analitica el comportamiento de la variable,
como un tipo de investigacién observacional que recolectan datos en un periodo de

tiempo sobre una poblacion muestra teniendo como objeto describir una variable.

UNIDAD DE ESTUDIO

Un proceso del area de abastecimiento de la UGEL — Pataz.

POBLACION
La poblacion esta constituida por todos los procesos del area de abastecimiento de la
UGEL - Pataz.

MUESTRA

La muestra esta constituida por 4 procesos del area de abastecimiento de la UGEL —
Pataz los cuales son: Proceso general de abastecimiento, abastecimiento de materiales
educativos, abastecimiento de materiales de oficina y pago de servicios.

TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.6.1. Técnica - Entrevista: Es un tipo de recoleccion que permite recaudar y
obtener datos a través del dialogo de dos personas, el entrevistador y el
entrevistado.

e Instrumento: Guia de Entrevista: Es un instrumento que va a permitir
obtener informacién a través del contacto directo el cual serd de
manera formal, planeado y estructurado en base al tema de estudio
y/o analisis.

3.6.2. Técnica - Observacion: Consiste en observar personas, fenémenos,
hechos, casos, objetos, acciones, situaciones, con el fin de obtener

determinada informacion necesaria para una investigacion.

e Instrumento: Ficha de tiempos y movimientos Esta hoja se utiliza
para analizar los datos consignados durante las observaciones y

hallar tiempos representativos de cada elemento de la operacion.
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3.7. METODOS Y PROCEDIMIENTOS

a. Método
Deductivo: Es un método cientifico que considera que la conclusion se halla

implicita dentro las premisas.

b. Procedimientos

Para la realizacion del proyecto de investigacion, se ha definido como primera
actividad la investigacion de la realidad problematica. Luego se procede a
realizar la formulacion del problema de investigacion de la aplicacién, asi como
de la recopilacion de acuerdo a nuestra variable de estudio aplicada en otras

empresas e instituciones.

Asimismo, se realiza la revision del marco teérico de la variable, para generar
una posible respuesta al problema de investigacion Para luego iniciar con la
elaboracion de las bases tedricas en donde se seleccionan las dimensiones e
indicadores para la elaboracién del cuadro de Operacionalizacion, y a partir de
ello generar los instrumentos de recoleccion de datos. Posteriormente, para la

recoleccion de datos se procedio a realizar lo siguiente:

e Aplicar la guia de entrevista al Jefe de abastecimiento, con la
finalidad de recopilar toda la informaciéon en relaciéon a las
actividades.

e Diagramar las actividades del como es el proceso en relacion a
la informacién recopilada en la entrevista.

e Analizar y diagramar las actividades del como deberia de ser el
proceso, teniendo en cuenta las actividades que generan
retraso, monitorizando aquellas tareas débiles de ejecutar.

¢ En base al diagrama de actividades, mediante la ficha de tiempos,
se recopila los tiempos reales y se propone un tiempo meta.

e Asimismo, se termina la secuencia de las actividades en base a
lo diagramado, tomando en cuenta que actividades se pueden
realizar a la par.

e Finalmente se propone resumir los pendientes en el cuadro de
pendientes, evaluar el cumplimiento de lo planificado en el
cuadro de verificacion de tareas diarias y cuadro de verificacion

de las revisiones.
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Capitulo 4 RESULTADOS

Para el desarrollo de la presente investigacion estara basado bajo la metodologia propuesta

por David Allen, dado que muestra de manera mas detallada y especifica cada punto a seguir.

ETAPA I: CORTO ETAPA II: MEDIANO L AN OACION
PLAZO Y LARGO PLAZO (CONTROL)
*CONTROL *PERSPECTIVA *Revision diaria

*Recopilar o capturar *Acciones *Revision semanal

*Procesar *Proyectos *Revision general

*Organizar *Areas de enfoque y

*Evaluar responsabilidad

*Hacer *Metas y objetivos

Figura 7: Metodologia
Fuente Elaboracion propia

4.1. Etapa |: CORTO PLAZO

A. Recopilar o capturar

Al visitar las instalaciones de la UGEL — PATAZ en el area de abastecimiento, se logré

identificar las actividades que realiza a diario lo cual sera descrito a continuacion:

e Identificacion de Actividades Generales del area de abastecimiento: El proceso

inicia cuando el jefe de abastecimiento recepciona los requerimientos internos y/o
externos, documentos que se van a revisar y ordenar para ser entregado a cada
area. Luego procede a recepcionar la llegada de los recibos, quién gestionara los
pagos de los servicios para luego archivar los comprobantes de pago (voucher y
PECOSA) y finaliza el proceso. Asimismo, el Jefe revisa el estado del
abastecimiento, de existir requerimiento de abastecimiento para instituciones,
entrega el documento al Responsable de almacén, para que proceda a gestionar el
proceso de Abastecimiento de materiales educativos y entregar el reporte de lo
realizado al Jefe de abastecimiento.
De no ser para instituciones, gestionara el Abastecimiento de materiales a las
areas de la UGEL vy realizara el reporte. Finalmente verificara todos los
reportes, y de no encontrarse conforme, elaborara y enviard un memorandum
al Responsable de abastecimiento, finalizando el proceso.

B. Procesar graficos de actividades Generales del area de abastecimiento: Luego
de haber descrito las actividades diarias, se ha considerado procesar toda la
informacioén a través de un diagrama de procesos, que va a permitir ser una guia
completa para el jefe de abastecimiento.
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Figura 8: Proceso general del area de Abastecimiento
Fuente Elaboracién propia
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C. Organizar mejora de tiempos de actividades del area de abastecimiento:
Todo lo que se ha procesado se va a organizar de manera concreta, se va a
distribuir segun el objetivo y responsable de realizar la actividad; es decir, si no
es una actividad importante y esta puede ser ladrén de tiempo sera desechada a
la papelera quedando las actividades que deben de ser archivas y llevadas a

cabo en un tiempo determinado.

Diagrama el como es: Se va a retirar todas las actividades que estan marcadas

en la figura 9.
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Figura 9: Proceso general del area de abastecimiento
Fuente Elaboracién propia
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Figura 10

: Como deberia ser el proceso general de abastecimiento
Fuente Elaboracion propia
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D. Evaluar las Actividades a través de un cuadro de revisiones:
Al identificar y organizar la informacién observada en el area de abastecimiento
de la UGEL - Pataz. Se va a proponer en la planificacion incorporar tres tipos de
revisiones: Revision diaria, semanal y general con el fin de evaluar lo realizado y
de esta manera plasmar medidas correctivas para tener mejores resultados en
cuanto a la meta y objetivos planteados en el segundo elemento de perspectiva.

E. Hacer un cronograma comparativo de los tiempos:
El objetivo del proceso de control es acabar realizando eficientemente todos los
procesos. Es por ello, que se va a organizar un cronograma de los procesos con

sus respectivos tiempo evaluado y tiempo meta o como deberia de ser.

“EL METODO GETTING THINGS DONE PARA

interno | 1 Recepuonar requerimientos| 48 22
internos/ externos
Revisar la importancia de los
Interno. | 2 reguerimientos 120 80
interno | 3 verlflcar_ . el  destino de| 240 148
abastecimiento
interno | 4 |P290S de servicios (sub 170 o
proceso)
JEFE DE interno | 5 abastecimiento  de materiales 1545 1136
ABASTECIMIENTO educativos (sub proceso)
abastecimiento de materiales|
Interno | 6 |alas areas de la UGEL (sub 785 272
proceso)
interno | 7 verlflcar_ ~ reporte de 72 55
abastecimiento
Interno | 8 | archivar documentos 120 58
Interno | 9 | enviar memorandum 72 55
Interno | 10 | Recepcionar documentos 120 98
RESPONSABLE Interno | 11 | Justificar reporte 120 95
DE ALMACEN
Interno | 12 | Enviar reporte justificado 180 60

Figura 11: Determinacion de tiempos del proceso general de abastecimientos
Fuente Elaboracion propia
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4.2 Etapall: MEDIANO PLAZO / PERSPECTIVA

En esta etapa se va a realizar la perspectiva para saber lo que se esta haciendo y si lo
propuesto esta yendo en la direccién adecuada.

Recepcionar

Interno 1 |requerimientos 48 22 -
internos/ externos

Revisar la importancia

Interno | 2 o 120 80 1CC
de los requerimientos
verificar el destino de

Interno 3 . 240 148 2FC
abastecimiento
pagos de servicios (sub

Interno 4 240 148 2FC
proceso)
abastecimiento de

JEFE DE
ABASTECIMIENTO Interno 5 |materiales  educativos 3CC

(sub proceso) 170 25
abastecimiento de
materiales alas areas|

Interno 6 3CC
de la UGEL (sub
proceso) 1545 1136

verificar  reporte de

Interno 7 o 72 55 5,6FC
abastecimiento

Interno 8 |archivar documentos 120 58 1,7FC

Interno 9 |enviar memorandum 2 55 7FC
Recepcionar

Interno 10 120 98 9FC
documentos

RESPONSABLE DE e 120 95
ALMACEN Interno 11 [Justificar reporte 10FC

Enviar reporte

Interno 12 . ... 180 60 11FC
justificado

Figura 12: Determinacion de acciones del proceso general de abastecimiento
Fuente: Elaboracion propia
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.
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destino del 0DE . .
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Recepcionar 0 EDUCATIVOS documentos
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PAGO DE ) Archivar ) .
SERVICIOS documentos

Figura 13: Acciones del proceso general de abastecimiento

Fuente: Elaboracién propia
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El proyecto hace referencia a mas de una accion por el cual en este analisis,
nuestros proyectos vienen a ser los sub procesos como: Abastecimiento de
materiales educativos, abastecimientos a las areas de la UGEL y pagos de

A. PROYECTO 1: ABASTECIMIENTO DE MATERIALES EDUCATIVOS

ETAPA I: CORTO PLAZO

a. Recopilar o capturar

A continuacién se describe las actividades relacionadas al proyecto 1:
El proceso inicia cuando el MEF envia el cronograma al Jefe de
Abastecimiento, quien se encarga de recepcionar y entregar al
Responsable de almacén para que verifique cronograma de llegada
de materiales. Luego de un tiempo, recepciona los materiales, registra
los materiales en el SIGA De encontrarse conforme, verifica si hay
transportistas para realizar la distribucion.

En caso de no existir transportista, solicitard presupuesto al Jefe de
Presupuesto, encargado de verificar el presupuesto, si tiene
presupuesto, informara aceptacién, de lo contrario, recortard
presupuesto e informara el recorte al responsable de almacén para
gue realice convocatoria del servicio de transporte.

Luego procedera a buscar transportista, contratar y realizar pago para
gue posteriormente realice el registro de salida de los materiales.

En caso de existir transportista el Responsable solo registra salida y
envia el registro y los materiales a las instituciones educativas, quien
se encargara de recepcionar y firmar la conformidad.

Procesar
Luego de haber descrito las actividades diarias, se ha considerado
procesar toda la informacion a través de un diagrama de procesos, que

va a permitir ser una guia completa para el jefe de abastecimiento.
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Figura 14: Proceso de abastecimiento de materiales educativos
Fuente Elaboracién propia
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c. Organizar

Posteriormente, se va a distribuir segiin objetivo y responsable de
cada actividad.

Diagrama el cémo es: Se va a retirar todas las actividades que estan

marcadas.
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Figura 15: Proceso de abastecimiento de materiales educativos
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Figura 16: como deberia de ser el proceso de abastecimiento de materiales educativos
Fuente Elaboracién propia
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PRIVADA DEL NORTE AREA DE ABASTECIMIENTO DE LA UGEL —
PATAZ - 2018”
d. Evaluar

Al identificar y organizar la informacion observada en el
area de abastecimiento de la UGEL — Pataz. Se va a
proponer en la planificaciébn incorporar tres tipos de
revisiones: Revision diaria, semanal y general con el fin
de evaluar lo realizado y de esta manera plasmar medidas
correctivas para tener mejores resultados en cuanto a la
meta y objetivos planteados en el segundo elemento de

perspectiva.

e. Hacer
El objetivo del proceso de control es acabar realizando
eficientemente todos los procesos. Es por ello, que se va
a organizar un cronograma de los procesos con sus

respectivos tiempo evaluado y tiempo meta o como

deberia de ser.

verificar cronograma de 3
Interno 1 . 5
llegada de materiales
Interno 2 Comu_nlcar llegada de 5 5
materiales
JEFE DE o
Verificar llegada de
ABASTECIMIENTO Interno 3 |materiales segun |a 5 5
fecha programada
Interno 4 |Llamar al MEF 10 8
Interno 5 |recepcionar materiales
600 480
RESPONEALE DIz Interno 6 |registrar materiales
ALMACEN 9
Interno 7 | Almacenar materiales 300 240
verificar cronograma de
UEFE DE . :
ABASTECIMIENTO Interno 8 env!o Qe materlales al 10 5
las instituciones
verificar Si hay
RESPONSABLE  DE (Interno 9 |transportistas para la 10 5
ALMACEN distribucién
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Interno 10 | solicitar transportista 20 15

Interno 11 reall_ze_lr convocatoria de 60 40
servicio de transporte

Interno 12 | contratar transportista 15 10

Interno 13 reg|str.arsal|dade o5 20
materiales

Interno 14 | enviar materiales 480 300

Figura 17: Determinacion de tiempos del proceso de abastecimiento to de materiales educativos
Fuente Elaboracién propia

ETAPA II: MEDIANO PLAZO

a. Acciones

=

verificar cronograma de 3
Interno 1 ) 5
llegada de materiales

int 5 Comunicar llegada de . . 1FC
nterno
EFEDIE materiales

AEASTIECHIERNTE Verificar llegada de

Interno | 3 [materiales segin la 5 5 2FC

fecha programada

Interno | 4 |Llamar al MEF 10 8 3FC
Interno | 5 [recepcionar materiales 500 300 e
RESPONSABLE
DE ALMACEN Interno | 6 |[registrar materiales 600 480 5FC
Interno | 7 [Almacenar materiales 300 240 6CC
verificar cronograma de
JEFE DE Interno | 8 |envi6 de materiales a 10 5 7FC
ABASTECIMIENTO las instituciones
verificar si hay
RESPONSABLE Interno | 9 [transportistas para la 10 5 8FC
DE ALMACEN distribucion
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Interno 10 | solicitar transportista 20 15 9FC
realizar convocatoria de
Interno 11 L 60 40 10FC
servicio de transporte
Interno 12 | contratar transportista 15 10 11FC
registrar salida de
Interno 13 i 25 20 12FC
materiales
Interno 14 | enviar materiales 480 300 13FC
Figura 18: Determinacion de acciones del proceso de abastecimiento de materiales educativos
Fuente: Elaboracién propia
Flores Escudero, K.; Vega Burgos, N. Pag. 53




Fase

V.
" “EL METODO GETTING THINGS DONE PARA MEJORAR LA GESTION DE TIEMPO EN EL AREA DE
UNIVERSIDAD ABASTECIMIENTO DE LA UGEL - PATAZ -2018”

PRIVADA DEL NORTE

ACTIVIDADES DE ABASTECIMIENTO DE MATERIALES EDUCATIVOS

< JEFE DE <
JEFE DE ABASTECIMIENTO RESPONSABLE DE ALMACEN RESPONSABLE DE ALMACEN
ABASTECIMIENTO
F«?—b Llamar a MEH.
Verificar Comunicar Verificar llegada
cronograma de B de materiales ¢Han llegado los materiales
ﬁ_’ > llegada de ~ ” »
llegada de materiales segn la fecha seguin lo programado? Registrar materiales
materiales de cronograma
Verificar o B
N Verificar si hay realizar
. ey cronogramade P § —» - —Pp . —> P X T —P
Si P § transportista Solicitar convocatoria de contratar registrar salida enviar
materiales envio de X : i ;
. parala transportista servicio de transportista de materiales materiales
materiales a las e
e distribucion transporte
instituciones
Almacenar
materiales

Figura 19: Acciones del proceso de abastecimiento de materiales educativos
Fuente: Elaboracién propia
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b. Proyecto
Para este proyecto no existe otro sub proyecto
involucrado, pero de ser el caso, deberia de realizar el

mismo procedimiento.

c. Areas de enfoque y responsabilidades

Responsable n° Actividad
1 verificar cronograma de llegada de materiales
JEFE DE 2 Comunicar llegada de materiales

ABASTECIMIENTO

Verificar llegada de materiales segun la fecha
programada

4 Llamar al MEF

5 recepcionar materiales
KSSIO Sz 02 DE 6 registrar materiales
ALMACEN 9
7 Almacenar materiales
JEFE DE 8 verificar cronograma de envio de materiales a las
ABASTECIMIENTO instituciones
9 verificar si hay transportistas para la distribucién

10 solicitar transportista

11 realizar conv ri rvici ran r
RESPONSABLE DE ealizar convocatoria de servicio de transporte

ALMACEN

12 contratar transportista

13 registrar salida de materiales

14 enviar materiales

Figura 20: Responsables del proceso de abastecimiento de materiales educativos
Fuente Elaboracién propia

Flores Escudero, K.; Vega Burgos, N. Pag. 55



A

8 “EL METODO GETTING THINGS DONE PARA
UNIVERSIDAD MEJORAR LA GESTION DE TIEMPO
PRIVADA DEL NORTE EN EL AREA DE ABASTECIMIENTO

DE LA UGEL - PATAZ - 2018

d. Metas y objetivos
Meta: Realizar la entrega de abastecimiento de materiales
educativos.
Objetivo: Realizar la entrega de abastecimiento de materiales
educativos en un plazo menor de 24 horas.

e. Vision
Ser el proceso con mayor efectividad dentro del area de
abastecimiento, que realiza la entrega de materiales educativos en
menos de 24 horas, apoyado del compromiso del personal
involucrado.

f. Propésito y principios
El proceso debe de ser realizado y controlado por el personal
indicado, el cual se efectuard de manera eficiente y eficaz.

ETAPA Illl: LARGO PLAZO

Ver ANEXO N° 3. Cuadro de verificacion de revisiones

B. PROYECTO 2: ABASTECIMIENTO A LAS AREAS DE LA UGEL

ETAPA I: CORTO PLAZO

a. Recopilar o capturar

A continuacion se describe las actividades relacionadas al proyecto 2:
El Jefe de abastecimiento, busca y revisa los documentos de
requerimientos, en caso de existir abastecimiento, elabora el
requerimiento y envia el informe al encargado de presupuestos,
responsable de recepcionar. Tiempo después, busca todos los
requerimientos y procede a analizarlos y verificarlos, Si no existe
presupuesto, comunica y analiza la reduccion de materiales, para
luego envié al Administrador para el VB°, de existir presupuesto,
aprueba documentos e informa para el VB®.

El Administrador comunica la realizacion del VB® al encargado de
presupuestos, quien recepcionard y comunicara al Jefe de
abastecimiento, este, se encargara de recepcionar el requerimiento
aprobado y buscar una lista de proveedores. Posteriormente,
verificara al proveedor idoneo, de no existir proveedor para
abastecimiento, procede a elaborar la convocatoria para evaluar a los
proveedores, y solicitarles cotizacion, pero si existe algun proveedor

solo se procede a solicitarle la cotizacion.
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El proveedor envia la cotizacion y el Jefe de Abastecimiento evalia la
cotizacién, si no es conforme, regresa a la actividad de convocar
proveedor, de lo contrario, contrata y solicita materiales.

El Responsable de almacén recepciona los materiales y la guia de
emision para proceder a registrar, almacenar e informar a las demas
areas de la UGEL para que soliciten algun material y lo recojan con el

Jefe de Abastecimiento, asi como la firma de la salida de los mismos.

b. Procesar
Luego de haber descrito las actividades diarias, se ha considerado
procesar toda la informacion a través de un diagrama de procesos, que

va a permitir ser una guia completa para el jefe de abastecimiento
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PRIVADA DEL. NORTE

= =
g =7 =__ e hmagir
evisar enviar leidtanat
= solicitud cotizacion
=1
: |
— no
= = Evaluar
Buscas Evaluar e cotizacion
doaumentosde proveedores
requerimiento
iAcepta
cotizacién?
2
= iSe necesita =
£ abastecimiento? Elaborar solicitar
E convocar convocatoria cotizacion
proveedores
g si = = )
2 contratar a solicitar
2 si proveedor materiales
o= =
= Elaborar CS verificar —)
5 requerimiento proveedor
= idoneo

sExiste p
abastecimiento?

=
%, Cmar saicia de recoger
? s = materiales materiales
Uscar lista de recepcionar | 1

requeri

E i = 8 Saregistrar
materiales guia ma::;lracl:; de
P

J

para

infomar
requerimiento

= C=informar
Aimacenar llegada de

RESPONSABLE DE ALMACEN

Abatecimiento de materiales de oficina

&Existe
presupuesto para
requ. i ?

%eceaclonar

requerimiento Frmse reduccion de

materiales

= =
analizar verificar
requerimientos presupuesto

Comunicar faita —= Analizar ]

o municar v
entregar
documento

C= Buscar
requerimientos
acumulados

C aAprobar
documentos de
requerimiento

CF reducir
materiales de
requerimiento

N

Fintormar ) Recepcionar
aceptacion de oE ve®
requerimiento

requerimientyf

Borocarvisto | TEomemenr
bueno S

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

ADMINISTRADOR -
UGEL

I@ solicitar
i de

requerimiento

AREAS DE LA
UGEL

Figura 21: Proceso de abastecimiento a las areas de la UGEL
Fuente Elaboracién propia
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c. Organizar
A continuacién, se va organizar y distribuir segun objetivo; es decir, si
no es una actividad importante desechar a la papelera para evitar
pérdida de tiempo y cause cuellos de botella.

Diagrama el cOmo es: Se va a retirar todas las actividades que estan
marcadas.
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o =
s = = entregar
=1 Revisar erviar
E ! materiales
=) solicitug cotizacién
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Eval
= valuar
S e
frocumentos de proveedores
requerimiento P —
imcepta
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B i = =
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= proveedor materiales
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Figura 22: Proceso de abastecimiento a las areas de la UGEL
Fuente Elaboracion propia
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Figura 23: como deberia de ser el proceso de abastecimiento a las areas de la UGEL

Fuente Elaboracién propia
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Evaluar
Al identificar y organizar la informaciéon observada en el area de
abastecimiento de la UGEL - Pataz. Se va a proponer en la
planificacién incorporar tres tipos de revisiones: Revisidn diaria,
semanal y general con el fin de evaluar lo realizado y de esta manera
plasmar medidas correctivas para tener mejores resultados en cuanto
a la meta y objetivos planteados en el segundo elemento de

perspectiva.

Hacer

El objetivo del proceso de control es acabar realizando eficientemente
todos los procesos. Es por ello, que se va a organizar un cronograma
de los procesos con sus respectivos tiempo evaluado y tiempo meta o

como deberia de ser.

Interno 1 [Verificar requerimientos de materiales
Interno 2 |Informar requerimiento 5 3
Interno 3 |recepcionar documento 5 3
Interno 4 |verificar proveedor para abastecimiento 50 10
JEFE DE
Interno 5 |convocar proveedores 180 30
ABASTECIMIENTO
Interno 6 |Seleccionar proveedores 30 10
Interno 7 |solicitar cotizacion 20 3
Interno 8 |contratar a proveedor 30 5
Interno 9 |[solicitar materiales 30 10
Interno 10 [recepcionar materiales 180 60
Interno 11 [registrar materiales de ingreso 90 60
RESPONSABLE DE almacenar materiales recién
g Interno 12 ) 90 50
ALMACEN recepcionados
informar llegada de materiales a las
Interno 13 |, 10 5
areas
JEFE DE |interno 14 | Recoger materiales 30 15
ABASTECIMIENTO |Interno 15 Firmar salida de materiales 5 3

Figura 24: Determinacion de los tiempos del proceso de abastecimiento de materiales a las areas de la UGEL
Fuente Elaboracion propia
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ETAPA 1I: MEDIANO PLAZO

a. Acciones

Interno | 1 |Verificar requerimientos de 30 5
materiales
Interno | 2 |Informar requerimiento 5 3 1FC
Interno | 3 |recepcionar documento 5 3 2FC
verificar proveedor para
JEFE DE Interno | 4 o 50 10
abastecimiento 3FC
ABASTECIMIENTO
Interno | 5 [convocar proveedores 180 30 4FC
Interno | 6 [Seleccionar proveedores 30 10 5FC
Interno | 7 [solicitar cotizacién 20 3 6FC
Interno | 8 |contratar a proveedor 30 5 7FC
Interno | 9 [solicitar materiales 30 10 8FC
Interno |10 [recepcionar materiales 180 60 9FC
Interno |11 [registrar materiales de 60
ingreso 90 10CC
RESPONSABLE
DE ALMACEN Interno |12 [almacenar materiales recién 50
recepcionado 90 11CC
informar llegada de
Interno | 13 ) 5
materiales a las areas 10 12FC
JEFE DE Interno |14 |Recoger materiales 30 15 13FC
ABASTECIMIENTO| Interno |15 [Firmar salida de materiales 5 3 14FC

Figura 25: Determinacion de acciones del proceso de abastecimiento de materiales a las areas
Fuente: Elaboracién propia
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PRIVADA DEL NORTE

ACTIVIDADES DE ABASTECIMIENTO DE MATERIALES DE OFICINA

JEFE DE ABASTECIMIENTO RESPONSABLE DE ALMACEN JEFE DE ABASTECIMIENTO

registrar materiales
de ingreso

Vet > Inf recepcionar ey
requerimientos n o'rm'ar : » docupmento$ proveedor para . convocar ) Seleccionar ) solicitar ) contratara ) solicitar ) recepcionar informar legada .
de materiales fequerimiento abastecimiento proveedores proveedores cotizacion proveedor materiales materiales de materiales a —bp m:;f:igj; _l e de J’
almacenar ez materiales
) materiales 9

recién
recepcionados

Figura 26: Acciones del proceso de abastecimiento de materiales a las areas
Fuente: Elaboracion propia
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b. Proyecto
Para este proyecto no existe otro sub proyecto involucrado, pero de ser

el caso, deberia de realizar el mismo procedimiento.

c. Areas de enfoque y responsabilidades

Responsable interno / ne Actividad
externo
JEFE DE| Interno 1 [Verificar requerimientos de materiales
ABASTECIMIENTO | Interno 2 |Informar requerimiento
Interno 3 |recepcionar documento
Interno | 4 |verificar proveedor para abastecimiento
Interno | 5| convocar proveedores
Interno 6 |Seleccionar proveedores
Interno | 7 |solicitar cotizacion
Interno | 8 |contratar a proveedor
RESPONSABLE Interno 9 |solicitar materiales
DE ALMACEN Interno | 10 |recepcionar materiales
Interno | 11 [registrar materiales de ingreso
Interno | 12 |almacenar materiales recién recepcionados
Interno | 13 [informar llegada de materiales a las areas
JEFE DE| interno | 14 |[Recoger materiales
ABASTECIMIENTO | Interno | 15 [Firmar salida de materiales

Figura 27: Responsables del proceso de abastecimiento de materiales de las areas de la UGEL
Fuente Elaboracién propia
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Metas y objetivos
Meta: Realizar la entrega de abastecimiento de materiales de oficina.
Objetivo: Realizar la entrega de abastecimiento de materiales de oficina

en un plazo menor de 5 horas.

Visién
Realizar la entrega de materiales de oficina en menos de 5 horas,
ejecutando el proceso con el personal comprometido y calificado.

Propésito y principios
El proceso debe de ser realizado y controlado por el personal indicado, el
cual se efectuara de manera eficiente y eficaz.

ETAPA Illl: LARGO PLAZO

Ver ANEXO N° 3. Cuadro de verificacién de revisiones

C. PROYECTO 3: PAGOS DE SERVICIOS.

ETAPA I: CORTO PLAZO

a.

Recopilar o capturar

A continuacion se describe las actividades relacionadas al proyecto 3:

El proceso inicia cuando las Instituciones Educativas entregan los recibos
de servicios al Responsable de abastecimiento donde recepciona, analiza,
registra a través en un Excel y verifica la conformidad de todos los recibos
para luego, buscar y verificar la totalidad de los recibos. De no encontrarse
conforme los recibos de instituciones, comunica el envié de recibo a
instituciones, de lo contrario, emigra al SIGA todo los servicios y posterior
ser enviado a tesoreria, quien recepciona a través de su sistema ,verifica
la conformidad ,realiza el devengado, verifica que la informacion este
conforme y el giro para el pago de dichos servicios para que luego se haga
la transferencia al banco de la nacién para su pago correspondiente , si
esta conforme el voucher regresa tesoreria para archivar y de esta manera

termine el proceso.

Procesar
Luego de haber descrito las actividades diarias, se ha considerado
procesar toda la informacién a través de un diagrama de procesos, que va

a permitir ser una guia completa para el jefe de abastecimiento
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PAGO DE SERVICIOS
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Figura 28: Proceso de pago de servicios
Fuente Elaboracién propia
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c. Organizar
Posteriormente, se va a distribuir seglin objetivo y responsable de cada
actividad, quedando solo los procesos que deben de ser archivados y
llevados a cabo cuando se requiera la ejecuciéon de este sub proceso en el
tiempo establecido por el jefe de abastecimiento.

Diagrama el como es:
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Figura 29: Proceso de pago de servicios
Fuente Elaboracion propia
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Figura 30: como debe de ser el proceso de pago de servicios

Fuente Elaboracion propia
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d. Evaluar

Al identificar y organizar la informacion observada en el area de
abastecimiento de la UGEL — Pataz. Se va a proponer en la planificacion
incorporar tres tipos de revisiones: Revisién diaria, semanal y general con
el fin de evaluar lo realizado y de esta manera plasmar medidas
correctivas para tener mejores resultados en cuanto a la meta y objetivos

planteados en el segundo elemento de perspectiva.

e. Hacer
El objetivo del proceso de control es acabar realizando eficientemente
todos los procesos. Es por ello, que se va a organizar un cronograma de
los procesos con sus respectivos tiempo evaluado y tiempo meta o como

deberia de ser.

=

Interno 1 |Recepcionar recibo

Interno 2 |Registrar recibo 30 2
JEFE DE

Interno 3 | Verificar totalidad de recibos 30 5
ABASTECIMIENTO _ _ _

Interno 4 | Emigrar informacion 30 10

Interno 5 [ Comunicar envi6 de recibos 60 5

Figura 31: determinacion de tiempos del proceso de pago de servicios
Fuente Elaboracién propia

ETAPA II: MEDIANO PLAZO

a. Acciones: Se van a identificar tareas que se pueden realizar al
mismo tiempo.

Interno 1 |Recepcionar recibo
UEFE DE | Interno 2 |Registrar recibo 30 2 1
ABASTECIMIENTO | Interno 3 | Verificar totalidad de recibos 30 5 2
Interno 4 | Emigrar informacion 30 10 3
Interno 5 |Comunicar envi6 de recibos 60 5 4
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Figura 32: Determinacion de acciones del proceso de pago de servicios
Fuente: Elaboracién propia

PAGO DE SERVICIOS

RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO

Recepcionar 5 W Verficartotslidad de. Emgrar ' Comunicarel l
. P e g » recibos ¥ infomadién P envisderacies .

Fase

Figura 33: Acciones del pago de servicios
Fuente: Elaboracion propia

b. Proyecto
Para este proyecto no existe otro sub proyecto involucrado, pero de ser
el caso, deberia de realizar el mismo procedimiento.

C. Areas de enfoque y responsabilidades

Responsable Interno / externo n° Actividad
Interno 1 Recepcionar recibo
Interno 2 Registrar recibo
RESPONSABLE DE
Interno 3 Verificar totalidad de recibos
ABASTECIMIENTO . : _
Interno 4 Emigrar informacion
Interno 5 Comunicar envi6 de recibos

Figura 34: Responsables del proceso de pago de servicios
Fuente Elaboracion propia

d. Metas y objetivos

Meta: Realizar el pago oportuno de servicios.
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Objetivo: Realizar el pago oportuno de servicios en un plazo menor de 25

min.

e. Vision
Realizar el pago de servicios en menos de 25 min, apoyado con el
personal comprometido y calificado.

f. Propésito y principios
El proceso debe de ser realizado y controlado por el personal indicado, el
cual se efectuara de manera eficiente y eficaz.

ETAPA Ill: LARGO PLAZO

Ver ANEXO N° 3. Cuadro de verificacion de revisiones

C. Areas de Enfoque y Responsabilidades

Area de Enfoque y

o n° Actividad
Responsabilidad

Recepcionar requerimientos internos/ externos

Revisar la importancia de los requerimientos

1
2
3 verificar el destino de abastecimiento
4

pagos de servicios (sub proceso)

JEFE DE 5 abastecimiento de materiales educativos (sub proceso)
ABASTECIMIENTO

abastecimiento de materiales a las &reas de la UGEL (sub

proceso)

7 verificar reporte de abastecimiento

8 archivar documentos

9 enviar memorandum

10 |Recepcionar documentos
RESPONSABLE DE

ALMACEN

11 [Justificar reporte

12 | Enviar reporte justificado

Figura 35: Responsables del proceso general de abastecimiento
Fuente Elaboracion propia
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D. METASY OBJETIVOS

Meta:

Conocer las actividades y los responsables encargados de cada proceso para

cumplir con el abastecimiento eficiente y eficaz.

Objetivos

Aumentar el conocimiento de las funciones de cada colaborador.
Reducir la recarga laboral.

Determinar los tiempos meta de cada actividad.

Cumplir con los compromisos internos.

Mejorar la gestién de los tiempos.

Aumentar la productividad.

E. VISION

Aumentar el nivel de conocimiento de las funciones de cada colaborador, con la

finalidad de generar un control y seguimiento de los procesos, a través de la

ejecucion de las actividades de manera eficiente y eficaz, acompafiado del

compromiso de cada involucrado y de su satisfaccion plena.
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4.3 Etapa lll: LARGO PLAZO PROPONER CONTROLES Y EVALUACIONES
En la etapa Il se tomara en cuenta la planificacion diaria, semanal y mensual del area.

a) Reunir Pendientes

Cada trabajador debera de hacer uso del siguiente formato reunir sus pendientes:

FECHA
NIVEL DE PORCENTAJE FECHA DE FECHA
PENDIENTE ENTREGABLE ASIGNADO ESTADO DE COMENTARIO
PRIORIDAD DE EJECUTADO ENTREGA el DE FIN

01

02

03

04

Figura 36: Cuadro de pendientes
Fuente: Elaboracién propia

Serd indispensable que las actividades con fecha de entrega préximas, es decir a menos de una semana, se recomienda colocar alarmas
para que no olvidar el pendiente.

Asimismo, todos los pendientes asignados a través de correo electronico, mensajes de texto u otros medios, seran escritos en el cuadro de

pendientes.

b) Matriz de evaluacién del cumplimiento de lo planificado, ya sea diario, semanal o0 mensual.
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i. CUADRO DE VERIFICACION DE TAREAS DIARIAS

CODIGO TAREA PUNTO DE CONTROL ENTREGABLES FECHA DE EVALUACION ESCALA DE COMENTARIO

EVALUACION

Si cumple

No cumple

Cumple de manera parcial

Figura 37: Cuadro de verificacion
Fuente: Elaboracién propia
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ii. CUADRO DE VERIFICACION DE REVISIONES

REVISION EVALUAC|ION

CODIGO DE NOMBRE DE LA REVISION FECHA DE EVALUACION ESCALA DE COMENTARIO

Si se realiz6

No se realiz6

Figura 38: Cuadro de verificacion de revisiones
Fuente: Elaboracién propia
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4.4 BENEFICIOS DE LA PROPUESTA
AHORRO DE TIEMPO

A. PROCESO GENERAL DE ABASTECIMIENTO

= N Y 5%

Interno 1 |Recepcionar requerimientos internos/ externos 22 54.17%
Interno 2 |[Revisar la importancia de los requerimientos 120 80 33.33%
Interno 3 |verificar el destino de abastecimiento 240 148 38.33%
Interno 4  pagos de servicios (sub proceso) 170 25 85.29%
JEFE DE Interno 5 [bastecimiento de materiales educativos (sub proceso) 1545 1136 26.47%
ABASTECIMIENTO abastecimiento de materiales a las areas de la UGEL (sub
Interno 6 785 272 65.35%
proceso)
Interno 7 \verificar reporte de abastecimiento 72 55 23.61%
Interno 8 frchivar documentos 120 58 51.67%
Interno 9 lenviar memorandum 72 55 23.61%
Interno 10 |Recepcionar documentos 120 98 18.33%
RESPONSABLE _
3 Interno 11 ustificar reporte 120 95 20.83%
DE ALMACEN : _
Interno 12 [Enviar reporte justificado 180 60 66.67%
TOTAL CON SUBPROCESOS (MINUTOS) 3592.00 2104.00 | 41.43%
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HORAS CON SUBPROCESOS 59.87 35.07
DIAS 7.48 4.38
TOTAL SIN SUBPROCESOS (MINUTOS) 1092.00 671.00
HORAS SIN SUBPROCESOS 18.20 11.18 38.55%
DIAS 2.275 1.40

TOTAL DE TIEMPO POR RESPONSABLES DEL PROCESO

TOTAL SIN SUBPROCESOS (MINUTOS) JEFE DE
ABASTECIMIENTO

672.00 418.00

HORAS SIN SUBPROCESOS 11.20 6.97 37.80%

TOTAL SIN SUBPROCESOS(MINUTOS)
RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO

420.00 253.00

HORAS SIN SUBPROCESOS 7.00 4.22 40%

Figura 39: Estimacion de tiempos del proceso general de abastecimiento
Fuente: Elaboracion propia
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VARIACION DE TIEMPOS DEL PROCESO GENERAL DE ABASTECIMIENTO

1800
1600
1400 =
1200 .
1000 . =
800
400 | .
o m— mm HAm H_ HE HEf e Bn we mm mm 0.
abastecimie abastecimie
Recepcionar Revisar la . nto de »
requerimien ' importancia = verificarel = pagos de nto de materialesa  verificar archivar enviar Recepcionar Enviar
tos de los destino de = servicios = materiales las dreas de reporte de 'documento memorandu documento Justificar reporte
internos/ requerimien abastecimie (sub educativos laUGEL abastecimie s m s reporte  justificado
externos tos nto proceso) (sub (sub nto
proceso)
proceso)
H Tiempo Evaluado MIN 48 120 240 170 1545 785 72 120 72 120 120 180
B Tiempo GTD MIN 22 80 148 25 1136 272 55 58 55 98 95 60

M Tiempo Evaluado MIN  m Tiempo GTD MIN

Figura 40: Determinacion de tiempos del proceso general de abastecimiento con sub procesos
Fuente: Elaboracion propia
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VARIACION DE TIEMPOS DEL PROCESO GENERAL DE ABASTECIMIENTO SIN SUB PROCESOS

300
250
200
150
100

50

Recepcionar Revisar la . e
. . ) verificar el verificar reporte . . . . .
requerimientos = importancia de . archivar enviar Recepcionar Justificar Enviar reporte

- destino de de . S
internos/ los documentos = memordndum = documentos reporte justificado
externos requerimientos = abastecimiento abastecimiento

M Tiempo Evaluado MIN 48 120 240 72 120 72 120 120 180

H Tiempo GTD MIN 22 80 148 55 58 55 98 95 60

W Tiempo Evaluado MIN ~ mTiempo GTD MIN

Figura 41: Determinacion de tiempos del proceso general de abastecimiento sin sub procesos
Fuente: Elaboracion propia
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INTERPRETACION

El proceso general de abastecimiento con sub procesos se estima que con la propuesta GTD se reducira
CON SUB PROCESOS

de 59.87 horas a 35.07 horas, obteniendo una reducciéon del 41.43%.

El proceso general de abastecimiento sin sub procesos, teniendo en cuenta que son las actividades

SIN SUB PROCESOS diarias las que realiza siempre el area de abastecimiento, se estima que con la propuesta GTD se
reducira de 18.20 horas a 11.18 horas, obteniendo una reduccion del 38.55%.

JEFE DE El proceso general de abastecimiento sin sub procesos, teniendo en cuenta que son las actividades

diarias las que realiza el JEFE DE ABASTECIMIENTO, se estima que con la propuesta GTD se reducira
ABASTECIMIENTO

de 11.20 horas a 6.97 horas, obteniendo una reduccién del 37.80%.

El proceso general de abastecimiento sin sub procesos, teniendo en cuenta que son las actividades
RESPONSABLE DE

diarias las que realiza el RESPONSABLE DE ALMACEN, se estima que con la propuesta GTD se
ABASTECIMIENTO

reducira de 07.00 horas a 4.22 horas, obteniendo una reducciéon del 40%.

Figura 42: Interpretacion
Fuente: Elaboracion propia
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B. PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE MATERIALES EDUCATIVOS

Interno 1 |verificar cronograma de llegada de materiales 40.00%
Interno 2 |Comunicar llegada de materiales 0.00%
JEFE DE _ :
Verificar llegada de materiales segun la fecha
ABASTECIMIENTO Interno 3 5 5 0.00%
programada
Interno 4 |Llamar al MEF 10 8 20.00%
Interno 5 |recepcionar materiales
RESPONSABLE DE : : 600 480 20.00%
3 Interno 6 |registrar materiales
ALMACEN _
Interno 7 |Almacenar materiales 300 240 20.00%
JEFE DE verificar cronograma de envio de materiales a las
Interno 8 | 10 5 50.00%
ABASTECIMIENTO instituciones
Interno 9 |verificar si hay transportistas para la distribucién 10 5 50.00%
Interno 10 |solicitar transportista 20 15
: : __ 25.00%
RESPONSABLE DE Interno 11 [realizar convocatoria de servicio de transporte 60 40
ALMACEN Interno 12 |contratar transportista 15 10 33.33%
Interno 13 [registrar salida de materiales 25 20 20.00%
Interno 14 |enviar materiales 480 300 37.50%
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TOTAL (MINUTOS)| 1545.00 | 1136.00
HORAS| 25.75 18.93 26.47%
DIAS| 3.22 2.37
TOTAL DE TIEMPO POR RESPONSABLES DEL PROCESO
TOTAL (MINUTOS) JEFE DE|
35.00 26.00 25.71%
ABASTECIMIENTO
TOTAL (MINUTOS) RESPONSABLE DE
| 1510.00 | 1110.00
ALMACEN 26.49%
HORAS| 25.17 18.50
DIAS| 3.15 2.31

Figura 43: Determinacion de tiempos del proceso de abastecimiento de materiales educativos

Fuente: Elaboracion propia
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VARIACION DE TIEMPOS DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE MATERIALES EDUCATIVOS

700
600 I
500 I
400 I i
300 I I I
- I I I i
100
. Verificar verificar . .
verificar verificar realizar
. llegada cronogra .
cronogra Comunica ) si hay convocat )
de recepcion . Almacena ma de - . registrar
ma de rllegada . registrar ., transport = solicitar oriade | contratar >
materiale = Llamar al ar envio de salida de
llegada de s segln la MEF materiale materiale = materiale = materiale istas para | transport = servicio | transport = materiale
de. materiale fecha S s S salas . Ig . ista de ista s
materiale s o distribuci transport
programa institucio ,
s on e
da nes
H Tiempo Evaluado MIN 5 5 5 10 600 300 10 10 20 60 15 25
B Tiempo GTD MIN 3 5 5 8 480 240 5 5 15 40 10 20

ITiempo Evaluado MIN

Figura 44: Determinacion de tiempos del proceso de abastecimiento de materiales educativos

Fuente: Elaboracion propia

B Tiempo GTD MIN
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INTERPRETACION

El proceso de abastecimiento de materiales educativos se estima que con la propuesta GTD se reducira de 25.75

horas a 18.93 horas, obteniendo una reduccion del 26.74%.

El proceso de abastecimiento de materiales educativos el JEFE DE ABASTECIMIENTO, se estima que con la
propuesta GTD reducira de (35min) 0.58 horas a (26 min) 0.43 horas, obteniendo una reduccién del 25.71%

El proceso de abastecimiento de materiales educativos el RESPONSABLE DE ALMACEN, se estima que con la

propuesta GTD se reducira de 25.17 horas a 18.50 horas, obteniendo una reduccion del 26.49%.

Figura 45: Interpretacion
Fuente: Elaboracion propia
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C. PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE MATERIALES DE OFICINA

recepcionados

Interno 1 [Verificar requerimientos de materiales 30 5 83.33%

Interno 2 |Informar requerimiento 5 3 40.00%

Interno 3 |recepcionar documento 5 3 40.00%

JEFE DE Interno 4 |verificar proveedor para abastecimiento 50 10 80.00%

0,

ABASTECIMIENTO Interno 5 |convocar proveedores 180 30 83.33%
Interno 6 |[Seleccionar proveedores 30 10 66.67%

Interno 7 |solicitar cotizacién 20 3 85.00%

Interno 8 |contratar a proveedor 30 5 83.33%

Interno 9 |solicitar materiales 30 10 66.67%

Interno 10 |[recepcionar materiales 180 60 66.67%

RESPONSABLE DE Interno 11 [registrar materiales de ingreso 90 60 33.33%

ALMACEN almacenar materiales recién

Interno 12 90 50 44.44%
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informar llegada de materiales a las
Interno 13 10 5 50.00%
areas
JEFE DE interno 14 [Recoger materiales 30 15 50.00%
ABASTECIMIENTO Interno 15 |Firmar salida de materiales 5 3 40.00%
TOTAL (MINUTQS) 785 272
HORAS| 13.08 4,53 65.35%
DIAS| 1.64 0.57
TOTAL (MINUTQS) JEFE DE
415 97
ABASTECIMIENTO
76.63%
HORAS 6.92 1.62
DIAS| 0.86 0.20
TOTAL (MINUTOS) RESPONSABLE DE
) 370 175
ALMACEN
52.70%
HORAS 6.17 2.92
DIAS| 0.77 0.36

Figura 46: Determinacion de tiempos del proceso de abastecimiento de materiales de oficina
Fuente: Elaboracion propia
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VARIACION DE TIEMPOS DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE MATERIALES DE OFICINA

200
180
160
140
120
100
80
% H B
0 - o EN NN N.
20 = || | ™ - - - | | | | | | | | | -
0 m_ —_— —_— | ™ [ 1 | - o__ n_ N [ | | [ 1 | [ | | - Hm R
e . almacena informar
Verificar verificar
requerimi Informar recepcion proveedo convocar Seleccion  solicitar contratar solicitar recepcion registrar r llegada ' Recoger = Firmar
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Figura 47: Determinacion de tiempos del proceso de abastecimiento de materiales de oficina
Fuente: Elaboracion propia
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PRIVADA DEL NORTE

INTERPRETACION

El proceso de abastecimiento de materiales de oficinas se estima que con la propuesta GTD se reducira de 13.08 horas a
4.53 horas, obteniendo una reduccion del 65.35%.

El proceso de abastecimiento de materiales de oficinas el JEFE DE ABASTECIMIENTO, se estima que con la
propuesta GTD reducird de 6.92 horas a 1.62 horas, obteniendo una reduccion del 76.63%

El proceso de abastecimiento de materiales de oficinas el RESPONSABLE DE ALMACEN, se estima que con la

propuesta GTD se reducira de 6.17 horas a 2.92 horas, obteniendo una reduccion del 52.70%.

Figura 48: Interpretacion
Fuente: Elaboracion propia
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D. PAGO DE SERVICIOS

Interno 1 |Recepcionar recibo 20 3 85.00%
Interno 2 |Registrar recibo 30 2 93.33%
JEFE DE _ _ _
Interno 3 | Verificar totalidad de recibos 30 5 83.33%
ABASTECIMIENTO _ :

Interno 4 |Emigrar informacion 30 10 66.67%
Interno 5 |Comunicar el envié de recibos 60 5 91.67%

TOTAL (MINUTOS)| 170.00 25.00
85.29%

HORAS| 2.83 0.42

Figura 49: Determinacion de tiempo del proceso de pago de servicios
Fuente: Elaboracion propia

Flores Escudero, K.; Vega Burgos, N. Pag. 90



y
" “EL METODO GETTING THINGS DONE PARA MEJORAR LA GESTION DE TIEMPO EN EL AREA DE
UNIVERSIDAD ABASTECIMIENTO DE LA UGEL — PATAZ -2018”

PRIVADA DEL NORTE

VARIACION DE TIEMPOS DEL PROCESO DE PAGO DE SERVICIOS
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Figura 50: Determinacion de tiempo del proceso de pago de servicios
Fuente: Elaboracion propia

INTERPRETACION

El proceso de pago de servicios se estima que con la propuesta GTD se reducird de 2.83 horas a (25min) 0.42 horas,

obteniendo una reduccion del 85.29%

Figura 51: Interpretacion
Fuente: Elaboracién propia
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Capitulo 5 DISCUSION

El presente capitulo esta organizado de la siguiente manera: Presentacion de la
variable gestion de tiempo en relacion Getting Things Done. Asimismo, en cuanto a la
propuesta de la Gestion de tiempo, segun AEC (2018) “La gestion del tiempo permite
administrar el tiempo de trabajo de manera que se obtenga la mayor productividad
posible” para ello se necesita tener en claro los objetivos para lograr tener una gestion
eficaz de tiempo. Gonzales (2006) menciona que “Los objetivos guian la gestion de
tiempo al ayudarle a asignar prioridades entre numerosas cosas que deben
realizarse” permiten coordinar, controlar y medir el procedimiento de cada proceso de
acuerdo al objetivo planteado. Esta variable se divide en tres dimensiones: GTD

Getting Things Done, eficiencia y efectividad.

En cuanto a la propuesta se determiné que el método Getting Things Done mejora la
Gestion de Tiempo en el area de abastecimiento, debido a que permite tener un
ambiente de trabajo mas organizado a través de la identificacién y disefio de
procesos; es por ello que, se estima que con la propuesta GTD relacionado con los
procesos y subprocesos se reducird de 59.87 horas a 35.07 horas, obteniendo una
reduccion del 41.43% vy sin sub procesos se reducira solo un 18.20 horas a 11.18

horas, obteniendo una reduccién del 38.55%.

Estos resultados coinciden con la investigacion realizada por (Reverén, 2015) quien
hace referencia que “El reconocimiento de la importancia de los malversadores
demuestra que existe conciencia sobre su existencia e importancia, facilitando la
gestién de los mismos” lo cual va a permitir generar medidas correctivas de acuerdo a
lo identificado. Asi como, (Pfeiffer 2017) menciona que “La gestién del tiempo se
reflejan en un mayor nivel de productividad entre los directivos de empresas en Lima
Centro. Al evidenciar que esta relacion es positiva y significativa, la investigacion
resalta la importancia del componente comunicacional e informacional en el

rendimiento laboral”

Por otro lado, la propuesta del método Getting Things Done ha permitido optimizar el
tiempo en el area de abastecimiento y tener un ambiente mas organizado. Segun David
Allen (2001) “para lograr organizar la informacion y los canales de comunicacion, se
requiere administrar el tiempo gestionando acciones claras y planificar a corto, mediano y

largo plazo” generando una satisfaccion plena al colaborador y cliente final.
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CONCLUSIONES
. La propuesta del método Getting Things Done GTD se reducird de 59.87 horas a 35.07 horas,

obteniendo una reduccién del 41.43% y sin sub procesos se reducira solo un 18.20 horas a 11.18
horas obteniendo una reduccion del 38.55% (tiempo total sumado por los responsables del area).
Este resultado mejora la gestion de tiempo en el area de abastecimiento, debido a que permite tener
un ambiente de trabajo méas organizado a través de la identificacion, disefio y cumplimento de los
procesos. (Ver figura 39)

. Al realizar la identificacién de las actividades en el area de abastecimiento, se puedo observar
el procedimiento y los tiempos de cada actividad. De esta manera se visualizé la demora que hay en
las actividades debido al desorden e incumplimiento de sus funciones, generando demora en la
entrega de materiales causando malestar a quien lo solicite o dependa de esta area para poder

continuar con sus labores.

. La UGEL Pataz, no contaba con un diagrama de procesos disefiado siendo una de las
razones por el cual no tienen muy bien en claro sus funciones y responsabilidades ni mucho menos el

tiempo que le lleva a realizar cada una de sus actividades.

. Se obtuvo el tiempo real por cada proceso el cual ha servido como andlisis para realizar la
propuesta de la metodologia Getting Things Done basada en tres etapas: Corto plazo (Recopilar o
capturar, procesar, organizar y evaluar), mediano y largo plazo (perspectiva; acciones, proyectos,
areas de enfoque y responsabilidades); y planificacién (revision diario, mensual y anual) y de esta

manera mejorar la gestion de tiempo en el &rea de abastecimiento.

. Se evalla el proceso general en el cual se estima que con la propuesta GTD se reducira de
59.87 horas a 35.07 horas, obteniendo una reduccion del 41.43% teniendo en cuenta si se lleva a
cabo los sub procesos. Asimismo, si no se llevara a cabo con los sub procesos se estima que con la
propuesta GTD se reducird de 18.20 horas a 11.18 horas, obteniendo una reduccion del 38.55%. (Ver
figura 39)

. La propuesta de los controles en el desarrollo el método Getting Thing Done relacionado con
la Gestion de Tiempo ha permitido secuenciar las actividades y poder delegar funciones de manera
eficiente y eficaz; asi como identificar con facilidad los cuellos de botella para que de esta manera se
realice medidas correctivas a través de evaluaciones en las tareas y actividades con respecto a los

tiempos propuestos.

. Se determind que los beneficios del método Getting Thing Done en el area de abastecimiento
son lo siguiente: Optimizacion de tiempo para poder realizar otras actividades en beneficio a la
institucion, ahorro de energia al realizar menos horas de trabajo. También se elimina desperdicios al
tener un ambiente mas organizado, evitando estrés en los colaboradores y menos horas extras de

trabajo.
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RECOMENDACIONES
. El jefe de abastecimiento debe de llevar a cabo la propuesta del método Getting Things Done

para mejorar la gestion de tiempo del area de abastecimiento asi como persuadir a la directiva de la
UGEL - Pataz para estandarizar este método en el area de abasteciendo.

o Se sugiere a los colaboradores del area de abastecimiento, leer la descripcion de las
actividades identificadas para que conozcan cuales son sus funciones y responsabilidades. Asi como,
seguir el procedimiento de los procesos identificados con el fin de evitar cuellos de botella y este
cause retraso en las actividades diarias.

. Se recomienda a los colaboradores del area de abastecimiento a tener impreso y en digital los
diagramas de los procesos: actividades generales del area de abastecimiento, abastecimiento de
materiales de oficina, abastecimiento de materiales educativos, pagos de servicios, para que puedan
conocer sus funciones y el procedimiento a seguir por cada proyecto y/o accion.

. Se sugiere a los colaboradores a cumplir con los tiempos establecido por cada proceso, con
el fin de cumplir la meta propuesta.

. Se sugiere comparar lo tiempos del antes y el después para analizar los avances de mejora 'y
de esta manera tomar mejores decisiones.

. Se recomienda al Jefe de abastecimiento que realice el control y evaluacion diaria, semanal
y/o mensual de las actividades que se realizan en su area a cargo, con el fin de verificar el

cumplimento de la meta propuesta y realizar medidas correctivas si es necesario.

. Aprovechar los beneficios que les da el Getting Things Done, y no solo sea tomando en
cuenta en su entorno laboral sino también personal. Asimismo, poder difundir a las demas areas

sobre este método, para que todos puedan aprovechar mejor su tiempo de manera eficiente y eficaz.
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ANEXOS
ANEXO N° 1. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

a) Descripcion de la Empresa

Un 22 de setiembre de 1962, se da el Decreto Ley 11209, con el cual se crean
las Direcciones Regionales de Educacion, cuyos fines fueron: descongestionar el
Ministerio de Educacion Publica; la Diversificacion del Sistema Educativo;
resolver la problemética Educativa en el mismo lugar donde se presentan;

descentralizar administrativamente la Administracion de la Educaciéon Publica.

Con Decreto Supremo N°074, del 30 de diciembre de 1962, se Reglamenta el
funcionamiento de las Direcciones Regionales de Educacion, donde se

especifican las funciones de las diversas oficinas.

Fue que por Ley Anual del Presupuesto Funcional para 1964, Ley N° 14930,
publicada en el Diario Oficial EI Peruano, el 2 de marzo del mismo afio, se crea
la Octava Region de Educacion, que antes pertenecia a la Primera Region de
Chiclayo. Una vez creada, tuvo como jurisdiccion geogréfica el Departamento de
La Libertad y seis provincias de Cajamarca, teniendo como sede la Ciudad de
Trujillo. Posteriormente, mediante Decreto Supremo N°35-69-ED, del 31 de
diciembre de 1969, fue anexado el Departamento de Ancash, que en un inicio

pertenecio a la Segunda y Décima Regidn.

En su demarcacion, hasta 1974, fue anexada la provincia del Marafion del
Departamento de Huanuco, mediante Decreto Supremo N°004-73-ED, del 22 de
febrero de 1973. Actualmente solamente atiende al ambito de la Regién La
Libertad.
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b) Mision

La Gerencia Regional de Educaciéon, es el organo de linea del Gobierno
Regional La Libertad, encargado de asegurar la educaciéon y aplicacién de las
politicas nacionales y regionales de educacion, cultura, deporte, recreacion,
ciencia y tecnologia, basado en valores con inclusién y equidad social, que
aporta iniciativas para mejorar los niveles de aprendizaje de nifias y nifios,
adolescentes, jovenes y adultos, para elevar la calidad educativa; contribuyendo
al desarrollo integral de los Ciudadanos de la Region La Libertad.

Vision

Al 2016, somos un 6rgano eficiente y eficaz, que direcciona y supervisa procesos
de gestion pedagdgica, institucional, administrativa, comunitaria e investigacion,
en el ambito regional, que permiten elevar el nivel de aprendizaje de los
estudiantes, a través de acciones educativas pertinentes y relevantes,
instituciones educativas fortalecidas y plenamente implementadas, docentes
capacitados y actualizados en el manejo de procesos administrativos y
pedagdgicos que responden a enfoques modernos, que promueven el apoyo
comprometido de la comunidad para su participacion, concertacion y vigilancia
en coordinacién con otros sectores para lograr el desarrollo integral de nifias,
nifios, adolescentes, jovenes y adultos para ser ciudadanas y ciudadanos
comprometidos con el desarrollo sostenible y sustentable de la Regién La
Libertad, el Peru y el mundo.
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d) Organigrama
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PRIVADA DEL NORTE

ANEXO N° 2. CUADRO DE VERIFICACION DE TAREAS DIARIAS

CODIGO TAREA PUNTO DE [ENTREGABLES [TIEMPO TIEMPO REAL |FECHADE TUVO ‘ ESCALA DE COMENTARIO

DE TAREA CONTROL PLANIFICADO EVALUACION |[ERRORES ‘
EVALUACION |

‘SI ‘NO

Si cumple

No cumple

Cumple de manera parcial
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WVERSIDAD ANEXO N° 3. CUADRO DE VERIFICACION DE REVISIONES

PRIVADA DEL. NORTE

N

CODIGO DE NOMBRE DE LA REVISION |FECHA DE [ESCALA ‘ DE COMENTARIO

REVISION EVALUACION EVALUACION

Si se realiz6

"No se realiz6
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ANEXO N° 4. FICHA DE TIEMPOS - Proceso General

FICHA DE TIEMPOS

PROCESO A EVALUAR: Proceso general del area de Abastecimienio de la
Ugel-Pataz

DUENO DEL PROCESO: Jefe de Abastecimiento
ELABORADO POR: Kelly Flores Escudero, Noemi Vega Burgos
FECHA: Abril - 2018

ACTIVIDADES A EVALUAR:

1 5 Recepcionar requenmientos intemos/ 48
1
\ e externos
2d 2 | Ordenar documentos a las dreas =0
£k
3 3 |Enfregar documentos a las dreas 25
ag
5 4 | Ordenar documentos del drea 35
5 |Revisar la importancia de los requerimientos 120
6 |Realizar validacion de recibos L
T | Recibir recibos 25
8 |Buscar recibos faltantes &0
JEFE DE
9 |werificar conformidad 35
ABASTECIMIENTO
10 | Realizar observaciones 25
11 | werificar el destino de abastecimiento 240
12 | pagos de servicios (sub procesao) 170
abastecimiento de maleriales educativos (sub
13 1545
poceso)
" abastecimiento de maferiales a las areas de 85
la UGEL {sub proceso)
15 | verificar reporte de abastecimiento TBS
16 | archivar documentos 120
17 | corroborar fipo de fatta 20
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18 | Verificar inconformidad 15
19 | Elaborar memorandum 30
20 | enviar memorandum 72
21 ﬁecepcionar documentos 120
RESPONSABLE ;
. 22 | Justificar reporte 120
DE ALMACEN
23 | Enviar reporte justificado 180
R ORIl SRR
Tartes AL, Redregues Rengily
JEFE 76 ABASTECMENTO
UGEL - PATAZ
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ANEXO N° 5. FICHA DE TIEMPOS - Proceso de abastecimiento de

materiales educativos

FICHA DE TIEMPOS
PROCESO A EVALUAR: Proceso de abastecimiento de materiales educativos
DUENO DEL PROCESO: Jefe de Abastecimiento
ELABORADO POR: Kelly Flores Escudero, Noemi Vega Burgos
FECHA: Abri- 2018

ACTIVIDADES A EVALUAR:

e verificar cronograma de legada de matenales 5

- '%2 2 | Recepcionar cronograma 15

: §f 4 | Archivar cronograma 10

. 3§ 5 |Buscar cronograma 30
g

3 6 | Venficar cronograma de Begada de matenal 30

Comunicar legada de matenales

S
Planificar almacenaje de matenales 60
9 |Buscar cronograma 35

Verificar legada de malenales segun ia fecha

10 I 5
11 | Comunicar Begada de matenales 10
12 | Solicitar disponibiidad para recepcionar 45
13 [Validar registro 120
14 | Buscar cronograma 20
15 | Comunicar cronograma de envio 10
16 |[Ulamar al MEF 10
17 | recepcionar materiales 500
8 registrar matenales 600

LIRS IIELE 19 | Venficar inconformidad

ALMACEN
20 | Analizar cronograma de envio &0
21 | Aimacenar matenales 300
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varificar cronograma de envid de materiales a las

= mslilucsones 1o
23 | Consultar dsponibilidad de iranspartisia 15
24 | Comunicar que tiene que solicitar transportista 10
25 | Comunicar daios del transporiista 20
26 | Verificar regisino de sabida &0
27 | Raalizar observackonos 15
28 | Comunicar conformidad 10
20 | werificar si hay transportistas para la distribucion 10
30 | soficitar transportists 20
31 | realizar convocatona de servicio de fransporte &0
42 | contratar transportista 15
33 | registrar salida de maleriales 25
34 | enviar matenales 480
35 | Verificar conformidad a0
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ANEXO N° 6. FICHA DE TIEMPOS - Proceso de abastecimiento de

materiales de oficina

FICHA DE TIEMPOS
PROCESO A EVALUAR: Proceso de abastecimiento de materales de oficina
DUENO DEL PROCESO: Jefe de Abastecimiento
ELABORADO POR: Ketty Flores Escuders. Noermnd Vega Burgos

FECHA: Abrt. 2010

ACTIVIDADES A EVALUAR:

Buicar documerto e reQuerThen

Verficar requermienios de materies »

—
Elabcry roguenmients -

nfonrar reguenmienio
recepcory documentn

Buicar mta Or proveesdorss

{
~AL

werficar proveedor para atastecmiento

Elaborar comvacatonts

TOrVOCar oroveedores

Evamar proveedores

;5:800-.000.\-'»_
B¥|%|E E Ele m|e

|
|

|
|

v B

-
-

Reorpoorar Jula

-
o>

regisrar maleriales ¢e Ngreso

19 | amacerar materaies recen recepourados
20 | rformar legada ce materiales 2 s reas
21 | Recoger materales

ALMACEN 22 |Frmar saikia de materiies

o MIsE 8
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ANEXO N° 7. FICHA DE TIEMPOS - Proceso de pago de servicios

FICHA DE TIEMPOS
PROCESO A EVALUAR: Proceso de pago de servicios
DUENO DEL PROCESO: Jefe de Abastecimiento
ELABORADO POR: Kelly Flores Escudero, Noemi Vega Burgos
FECHA: Abril - 2018
ACTIVIDADES A EVALUAR:

1 |Recepcionar recibo
2 |Aschivar recibo 10
3 F-(egistrar recibo 30
JEFE DE| 4 |Verificar conformidad de registro 30
ABASTECIMIENTO | 5 |Buscar rechos 30
6 |Verificar totalidad de recibos 30
7 | Emigrar informacion 30
8 |Enviar reporte 10
9 |Comunicar envio de recibos 60
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ANEXO N° 8. PANEL FOTOGRAFICO
AREA DE ABASTECIMIENTO

eSS N
— I:ng:-%]l:u

La)
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AREA DE ALMACEN

g
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UG=L PATAZ
Unidad de Gestién Educativa Local de Pataz
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ANEXO N° 9. FORMATO DE GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDO AL JEFE
DE ABASTECIMIENTO

GUIA DE ENTREVISTA
INTRODUCCION

Buenos Dias, somos egresadas de la carera de Administracion de la
Universidad Privada del Norte. Quisiera agradecerles por acceder a esta
entrevista, la cual serd fundamental para el desarrolio de la presente
investigacion. El cual tiene como objetivo profundizar en los aspectos de como
se esta gestionando actualmente las actividades dentro de la organizacion, por
consiguiente, le pediria que fuera totalmente espontineo y sincero en sus
respuestas. Asi mismo hacerles saber que toda la informacion que usted
provea sera completamente confidencial.

1. ¢Cudles son las actividades que se realizan en el area de
abastecimiento?
Kecafuof\ur QQ.C\_\JQQ'_M}Q;\k'Qs 4 documaankos wharneg ¥y e

- Zovisa que tao l"‘\POf'\‘av\\-‘l

xtomos |

2n oo (QQ‘_\,zr\mzm&o Poa chastecze .
Nt glcq el daskiao de makeriglas R A
= N ea confFosen dad a2 Lo abastec Lo .

S orlua EEG
o \a orazv\é “imieabaes /@ecigos de

Qo) ¢

2] 1 \ZAQ\_ HQY"\DQ’.\n&UM Cuendo \a mear c‘;(\Q('.Q :,_.}‘\' \ﬁ(um‘){‘:‘d‘
\ 0‘(30' = éun¢0 con form. AUA. O o¢ Q‘l N F(,\r\%uv\\*t_

2. ¢Cuales son los procesos que se mhzandeman:h esporadica?

- €3 (7050 de Certviciog 4% se ctealizan cade Mes .

- KQ(*U\V‘\M’-Q‘W%Q Yy abostec, \M{Q.'\{-O Ao H°&Q‘\¢|QS cducat ves o T E

¥ sk ; : N
@Qa\pu‘ THELS ¥ abactecimiante e Hetac ales (Chies o
GS(r\*eru a \las arflag S . Y =

3. ¢Cuales son las actividades de los procesos esporadicos?

ez Rengilo

JEFE DE ABASTECINFENTO ©

ecomanka S/‘-QQ\-“’?‘

-

‘-\cuqriu .

UGEL - PATAZ

N P“SO de servicigs

) (AR TN " ,
& &\L\Sk\q ¥\.gdu§ ‘\05 Rcibos de lag '“5(:{'\"-’0»&5 Bt

2 Vag tocion uqel o traves do YN e kel =
’ e“"%““ Yoda \a \NEotm acdn v

was y

CAazQ ey Sk & Yna bage de datog

° Envigy Mo L )

-, A\’“S\(’jm::‘@: QL:: ‘\'fe_so\‘\u Pata s Pagqo ('O“Q\fond;qnb
» \N““Q'(u Q\ o HD‘}‘—Q“'MQS EdUCui'\'uog )
% Comunie, - ,\\MLSFQ‘“Q de mo}m‘-e\\Qs erviad, Por o) Meg

——— Heqa o L:t; SO la Regada de Materiales
Hep el Virigieq

9 da cor cm
'S A\\"\c\cq_.\&“ e 1€0‘M'JQ4

= \Qs t"%\“\{'ur
Peadin CU"*"'QJ"Q

SV

makes o) Cducakive N |
fan SPQ‘

Wones ¢ A\»CL\{'.\IQS i
da un

Para \Uq‘su Sar

\ ‘316\4;1 SL}
Can S Qo };S\_m

alay
Cf&;ﬁujx Qimyg | 7

Pag. 113
Flores, K.; Vega, N. ag



A

) “EL METODO GETTING THINGS DONE
}J UNIVERSIDAD PARA MEJORAR LA GESTION DE
PRIVADA DEL NORTE TIEMPO EN EL AREA DE
ABASTECIMIENTO DE LA UGEL —
PATAZ -2018”

~ Abaglecimies ¢

: \,)\Q“S' 3 n|l\k‘0 d?. Lll.\ls (‘Q GS(!Z\‘O(“) a lC\.S n'rQo i
- =] . 3

‘ X ,€ B A st C"‘QCQS'&L\&)AQ maktac y e e

¢ \NQorma o P(Q"au(’U&S{‘US Adrmin 5 eciale s
. n s L, ¥ Tan

*NRTIRI e g¢ \r\u\( ProveRder o ga N ik

* saliq

Recap

schee g necrsidad
) o Con 5 <
Ya Qc\‘z,ocw\'\z&, s \e conultne cm‘\-r({-\’\bc‘tv =
doaa | Uerigpica Qaaiskca . !

v Tagistca ta Wegady de Matestdde s
4, a,ininusonloompomabbododlchaacﬁvidadu?

ccr\\-m»\os con

Poco psfsenal .
s J2Fe de

Abastac: miant Q

. (Laseov\ salele de Al Mma en
5. ¢Cuil es el tiempo que laboran diariamente?

S'} \r\::;ar\’o&?_s e @ hores diaries Sin ambarqg e, b
‘ Promedig de 10 & " horas do 3 " ‘ubql“
|

: % oido
‘\’fu\au‘\k) 4 Qmulacign de log migm F it
! oS

Brecar
&¢Umummndapanhwﬁéndelospondhnm?

NO , Tods los PQ'\&\Q'\\‘QQ \e o {‘Qﬂqm_\
Co la mante

Qe ad oy

DE ABASTECWIENTO
UGEL - PATAZ

7. ¢canoguﬁomnlaacﬂvidmmus?
La mm,,ouq de ad»‘uk\q{&&

VY So

g {eee de QBQS\"Q(?M’.Q\{" .

arfos M.

&‘233'\(\4&5 Poc <l
Q S al

TR T s o por €l
8.(,Lootnbajldo¢uﬁononunamtadotiunpopanolduumlo
de sus actividades?

NO, gpn Q\)ndu(\c(os an

b« '
ok Ob&q{-_ucs Puse al Qum()‘.m.Qka) te

9.(,canodohnnimnelﬁunpopmdiopanlamdoalgﬁn

‘ pendiente?
‘ Por expasianc,y
Cimion 1)

: ?'CQ&QU

qua kiene Cada T)\'UC‘ZSO de Qbos{"(
r & dapdndiande do g LUagncia del i

10.  ;Cada trabajador conoce sus actividades o son designadas?

NO, bodos loc ‘
S pandientes gon designade :
e de Abaskecmiod : ‘nados por <
] Se Q\qu"‘ an ol

\

[

[

|

| MO . {
| manke de QACuidy o la necesida §
|

|

\

\

|

Flores, K.; Vega, N. Pag. 114



A

) “EL METODO GETTING THINGS DONE
}J UNIVERSIDAD PARA MEJORAR LA GESTION DE
PRIVADA DEL NORTE TIEMPO EN EL AREA DE
ABASTECIMIENTO DE LA UGEL —
PATAZ -2018”

11. ¢(Alguna vez han implementado alguna metodologia para

gestionar adecuadamente los tiempos?
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