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I 

 

RESUMEN 

El presente proyecto se lleva a cabo dentro del Departamento de Activos Fijos de una 

Institución de Educación Superior, con el objetivo de disminuir el tiempo de respuesta 

de las solicitudes de traspaso de bienes a la bodega pasiva, cumpliendo con la política 

de trabajo de 20 días laborables establecida en el departamento.  

 

Se utilizó la metodología DMAIC para el desarrollo del proyecto. Se recolectó 

información por medio de entrevistas individuales, talleres de mejora, diagramas 

Ishikawa y matrices de evaluación, logrando identificar las causas raíz del problema y 

establecer soluciones a las mismas. 

 

Se propusieron tres soluciones que fueron identificadas a través de una lluvia de ideas 

y evaluadas por los funcionarios del proceso por medio de una matriz de priorización, 

obteniéndose las siguientes soluciones: 1) Rediseño del proceso actual, 2) Desarrollo 

de formatos e indicadores de gestión y 3) Estandarización de los requisitos previos a 

iniciar el proceso. 

 

Una vez implementadas las tres soluciones se procedió a realizar una simulación del 

proceso actual y proceso mejorado, los resultados mostraron un aumento del 

porcentaje de solicitudes que cumplen con la política de trabajo del departamento de 

activos fijos del 10% al 60%, además se redujo el tiempo de respuesta del proceso, de 

27.5 a 19.72 días laborables. 

 

 

 

 

Palabras claves: Diagrama Ishikawa, Talleres de Mejora, Traspaso de Bienes, 

Simulación. 
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ABSTRACT 

This project is carried out within the Fixed Assets Department of a Higher Education 

Institution, with the objective of reducing the response time of the assets transfer 

requests to the passive warehouse, complying with the 20 working days established in 

the department’s work policy. 

 

The DMAIC methodology was used for the development of the project. Data was 

collected through individual interviews, improvement workshops, Ishikawa diagrams and 

evaluation matrices, identifying the root causes of the problem and establishing 

solutions to them. 

 

Three solutions were proposed that were identified through brainstorming and evaluated 

by process officials through a prioritization matrix, obtaining the following solutions: 1) 

Redesign of the current process, 2) Development of formats and management 

indicators and 3) Standardization of the prerequisites to start the process. 

 

Once the three solutions were implemented, a simulation of the current process and 

improved process was carried out, the results showed an increase in the percentage of 

requests that comply with the work policy of the fixed assets department from 10% to 

60%, and was also reduced the response time of the process, from 27.5 to 19.72 

working days. 

 

 

 

 

Key words: Ishikawa Diagram, Improvement Workshops, Assets Transfer, Simulation. 
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CAPÍTULO 1 

1. INTRODUCCIÓN 

En la actualidad las instituciones ecuatorianas del sector público están regidas por 

el “Reglamento de Administración y Control de los Bienes del Sector Público”, el 

mismo que establece cómo deben ser gestionados los bienes dentro del instituto 

público, refiriéndose a: Traspasos, ingresos, bajas, etc. (Reglamento Bienes, 2018) 

El actual proyecto se lleva a cabo dentro de los diferentes departamentos que 

forman parte del proceso de “Traspaso de Bienes a la Bodega Pasiva de una 

Institución de Educación Superior”, el mismo que no cumple con la política de 

trabajo de 20 días laborables, definida en el departamento de activos fijos. 

 

1.1 Descripción del problema  

En la actualidad las unidades académicas/administrativas de la institución 

de educación superior muestran insatisfacción con el bajo nivel de servicio 

por parte del departamento de activos fijos. Debido a esto se realizan 

entrevistas individuales a los siete funcionarios del departamento, cada 

uno de ellos indicaron que el proceso con mayor cantidad de problemas, y, 

por lo tanto, mayor tiempo de respuesta es el “Proceso de Traspaso de 

Bienes a la Bodega Pasiva”. Analizando datos históricos de las actas de 

traspaso de bienes del proceso, entre enero y abril del año 2017. 

En la Figura 1.1 se visualiza que un 57% de las solicitudes de traspaso no 

cumplieron con los 20 días laborables establecidos como política de 

trabajo del departamento. 
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Figura  1.1 Tiempo de respuesta promedio 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

   Elaboración propia. 

 

Realizando un taller de mejora con los funcionarios del proceso y 

utilizando la herramienta 4W + 1H se establece el problema: 

 

“Desde enero hasta abril del 2017, el tiempo promedio de respuesta del 

Proceso de Traspaso de Bienes a la Bodega Pasiva de una Institución de 

Educación Superior, calculado con las Actas de Transferencia de Bienes 

fue de 30 días laborables, 10 días más largo que los 20 días laborables 

establecidos como política de trabajo del departamento de activos fijos.”  

 

1.2 Variable de Respuesta  

Determinado el problema, se establece la variable de respuesta (Y), para 

medir el proceso actual y proceso mejorado, obsérvese la Ecuación 1.1: 

 

Y             

Ecuación 1.1 

 

Siendo (Y) el tiempo de respuesta del proceso de transferencia de bienes a 

la bodega pasiva.   
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1.3 Alcance 

El alcance del proyecto se establece con el uso de la herramienta SIPOC, 

obsérvese la Figura 1.2. El proceso de traspaso de bienes a la bodega 

pasiva inicia cuando llega la solicitud a gerencia financiera, y concluye 

cuando los bienes son retirados de la unidad académica/administrativa. 

 

 

Figura  1.2 Diagrama SIPOC del traspaso de bienes 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

1.4 Restricciones 

El presente proyecto posee dos principales restricciones: 

 La Regulación de Administración y Control de los Bienes del Sector 

Público. Esto significa que todos los procesos realizados por el 

Ingresos
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Departamento de Activos Fijos deben seguir lo estipulado en los 

artículos de la regulación. 

 

 El tiempo del proceso de Traspaso de Bienes a la Bodega Pasiva. 

Se plantearon estrategias adecuadas para desarrollar el proyecto de 

la mejor forma posible durante los cuatro meses de duración del 

proyecto. 

 

1.5 Objetivos 

1.5.1 Objetivo General 

Reducir el tiempo de respuesta del “Proceso de Traspaso de 

Bienes a la Bodega Pasiva” de 30 a 20 días laborables en los 

próximos cuatro meses, para aumentar el nivel de servicio del 

departamento de activos fijos. 

 

1.5.2 Objetivos Específicos 

 Mapear y validar el proceso de traspaso de bienes a la bodega 

pasiva. 

 Realizar un VSM actual y futuro. 

 Establecer indicadores de gestión para el proceso. 

 Plantear mejoras para reducir el tiempo de respuesta del 

proceso, de acuerdo con la política de trabajo del departamento 

de activos fijos. 
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1.6 Marco teórico 

1.6.1 Metodologia DMAIC (Define, Measure, Analyse, Improve, 

Control) 

La metodología DMAIC  es utilizada para resolver problemas  en 

los negocios, definiendo las causas raíz e implementando 

soluciones para estas, estableciendo un plan de control de 

soluciones para que estas perduren en el tiempo (George M, 2005). 

 

1.6.2 Plan de Recolección de Datos 

El plan de recolección de datos proporciona una guía para que los 

datos recopilados sean útiles y válidos, evaluando la base del 

proceso (George M, 2005). 

 

1.6.3 SIPOC (Supply, Inputs, Process, Outputs, Customers)  

El diagrama consiste en realizar una captura de un momento del 

proceso, logrando recolectar información crítica de este y 

estableciendo el alcance del proyecto a realizarse (George M, 

2005). 

 

1.6.4 VOC (Voice of Customer)  

El propósito de esta metodología es establecer lo que es de 

importancia para el cliente, estableciendo las necesidades que se 

pueden satisfacer (George M, 2005). 

 

1.6.5 VSM (Value Stream Map) 

El Mapa de la Cadena de Valor abarca los diferentes flujos de 

mayor importancia dentro de un proceso (información, carga de 

trabajo, materiales, etc.). Ayuda a identificar los diferentes 
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desperdicios presentes, siendo estos cuantificados en tiempos y 

costos (George M, 2005). 

 

1.6.6  Metodología 5W + 1H 

La metodología 5W+1H consiste en realizar seis preguntas: Why, 

when, where, who, what y how. 

Esta herramienta es considerada como una lista de preguntas para 

establecer estrategias con el propósito de implementar una mejora 

(Benjamin W, 2013). 

 

1.6.7 Software Flexim 

Flexsim es un software que sirve para realizar simulaciones de 

situaciones hipotéticas en una fábrica, evitando llevar a cabo 

cambios en la empresa, sin previo tomar las mejores decisiones 

(Flexsim, 2018). 

 

1.6.8 Software Minitab 

Minitab es un software que permite analizar datos estadísticos de 

forma efectiva, proporcionando resultados claros, permitiendo 

encontrar soluciones significativas (Minitab, 2018). 

 

1.6.9 Prueba estadística Mann Whitney 

Consiste en una prueba no paramétrica que permite identificar si 

los datos de dos muestras presentan independencia entre ellas. 

 (Douglas C, 2010). 
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CAPÍTULO 2 

2. METODOLOGÍA 

 

La metodología DMAIC es utilizada en el desarrollo del presente proyecto, con el 

objetivo de disminuir aquellas actividades que no agregan valor y aumentar el nivel 

de servicio del proceso. Las actividades planificadas del proyecto se visualizan en 

la Tabla 2.1. 

 

Tabla 2.1 Actividades planificadas del proyecto 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Fase Actividades Planificadas

Conocer el proceso asignado.

Establecer entrevistas con personal del departamento de Activos 

Fijos.

Entendimiento de los requerimientos.

Determinar la variable de respuesta, alcance, SIPOC, objetivos y 

restricciones del proyecto.

Establecer plan de recolección de datos.

Realizar Value Stream Maping (VSM) del proceso de traspaso 

de bienes.

Validar información del VSM recolectada.

Identificar factores para reducir el tiempo de atención en el 

traspaso de bienes.

Validar causas raíces.

Matriz de priorización de Soluciones.

Proponer/desarrollar lluvias de ideas con el equipo del proyecto.

Establecer plan de implementación.

Comparar la información del VSM actual y futuro.

Establecer plan de control del proceso de traspaso de bienes.

I

C

D

M

A
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2.1 Definir 

En esta fase se busca identificar: Proceso con mayor cantidad de 

problemas, establecer el problema por medio de datos históricos, 

determinar las restricciones y alcance del proyecto. 

 

2.1.1 Voz del cliente 

Se emplea la herramienta VOC “Voice Of the Costumers” (Voz del 

Cliente), para establecer cuál de todos los procesos que maneja el 

Departamento de Activos Fijos presenta mayores problemas, 

cuáles son y los aspectos importantes de dicho proceso. Se 

realizan entrevistas individuales, usando preguntas abiertas a los 

funcionarios del departamento, el formato utilizado se puede 

observar en el Anexo A.   

Se entrevistó a los siete funcionarios del departamento, que 

representan la población total. 

 

Los resultados obtenidos fueron los siguientes: 

 

Pregunta 1: ¿Cuál es el proceso con la mayoría de los 

problemas? 

Los funcionarios establecieron que el proceso de “Traspaso de 

Bienes a la Bodega Pasiva” posee la mayor cantidad de problemas, 

como se muestra en la Figura 2.1. 
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               Figura  2.1 Resultado pregunta uno 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Pregunta 2: ¿Por qué el proceso tiene la mayoría de los 

problemas? 

Los funcionarios contestaron siete problemas que están asociados 

al proceso de traspaso de bienes a la bodega pasiva. Con los 

problemas identificados se realiza un Diagrama Pareto, 

estableciendo cuáles presentan el mayor impacto para el proceso. 

La Figura 2.2. muestra los principales problemas que representan 

el 71% de frecuencia. 

 

Figura  2.2 Resultado pregunta dos 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 
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Con el objetivo de identificar el problema con mayor criticidad se 

solicita al equipo del departamento de activos fijos que evalúe los 

problemas de acuerdo con el impacto que cada uno genera al 

proceso de traspaso de activos a la bodega pasiva, usando la 

ponderación que se muestra en la Tabla 2.2.  

Tabla 2.2 Ponderación de valores 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Se obtuvo como resultado, con un 45%, que el problema que 

genera mayor impacto es el “tiempos largos” como se muestra en 

la Tabla 2.3. 

Tabla 2.3 Ponderación resultados de pregunta dos 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Pregunta 3: ¿Por qué el proceso es importante? 

Los funcionarios contestaron siete aspectos por los cuales el 

proceso de traspaso de bienes a la bodega pasiva es importante. 

Con los aspectos identificados se realiza un Diagrama Pareto, 

estableciendo cuáles presentan el mayor impacto para el proceso. 

La Figura 2.3. muestra los principales aspectos que representan el 

80% de frecuencia. 

Trabajador

Problema

Documentos papeleo 1 1 1 1 2 3 2 11 15%

Proceso largo 2 2 4 2 3 2 1 16 23%

Tiempos largos 5 4 3 5 5 4 6 32 45%

Reproceso 2 3 2 2 1 1 1 12 17%

T6 T7 Total %T1 T2 T3 T4 T5
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Figura  2.3 Resultados pregunta tres 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Con el objetivo de identificar el aspecto de mayor importancia se 

solicita al equipo del departamento de activos fijos que evalúe los 

diferentes aspectos de acuerdo con el impacto que cada uno 

genera a los demás procesos, usando la ponderación que se 

muestra en la Tabla 2.4.  

Tabla 2.4 Ponderación de valores 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Se obtuvo como resultado, con un 44%, que el aspecto de mayor 

importancia del proceso son las “Urgencia de las depuraciones 

en el sistema de gestión de bienes”, como se muestra en la 

Tabla 2.5. 
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Tabla 2.5 Ponderación resultados de pregunta tres 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Con los resultados obtenidos en las tres preguntas planteadas 

anteriormente se concluye que el proceso de “Traspaso de Bienes 

a la Bodega Pasiva” presenta la mayor cantidad de problemas, 

siendo el tiempo de respuesta el que representa la mayor criticidad, 

y las depuraciones en el sistema de gestión de bienes el aspecto 

de mayor importancia a ser considerado. Como se muestra en la 

Figura 2.4. 

 

 

Figura  2.4 Resumen Voz del Cliente 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 
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2.1.2 Voz del Proceso 

Una vez identificado el proceso de mayor criticidad en el 

Departamento de Activos Fijos, se emplea la herramienta VOP 

“Voice of Process” (Voz del Proceso). Se analizan los datos 

históricos de las actas de traspaso de bienes a la bodega pasiva 

entre enero y abril del año 2017. Se identifica el tiempo de 

respuesta del proceso que se obtuvo desde que la solicitud de 

traspaso de bienes es generada en gerencia financiera hasta que 

los bienes son retirados en la unidad académica/administrativa.  

 

Figura  2.5 Tiempo de respuesta promedio 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

   Elaboración propia. 

En la Figura 2.5 se muestra que un 57% de las solicitudes de 

traspaso de bienes no cumplen con el tiempo establecido en la 

política de trabajo del departamento de activos fijos de 20 días 

laborables. 

 

2.1.3 Herramienta 4W + 1H 

Se emplea la herramienta 4W + 1H, con el propósito de establecer 

el problema, obsérvese la Figura 2.6. 
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Figura  2.6 Herramienta 4H +1W para identificar el problema 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia 

 

2.2 Medición  

En la fase de medición se busca levantar tiempos de las diferentes etapas 

del proceso de traspaso de bienes a la bodega pasiva, para ello se 

establece: Una línea de tiempo del proceso, un plan de recolección de 

datos, plan de precisión y confiabilidad de datos. 

 

2.2.1 Plan de recolección de datos 

Para definir las variables del proceso de traspaso de bienes a la 

bodega pasiva, se elabora el plan de recolección de datos. En el 

cual se especifica los datos a ser recolectados: Quiénes son los 

encargados, dónde, cómo, cuándo y por qué se recolectarán los 

datos, obsérvese el Anexo B. 

Con base al presente plan, se realiza el formato de recolección de 

datos para el proceso, donde se establece cada una de las 

diferentes variables/subvariables a ser obtenidas, obsérvese el 

Anexo C. 
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2.2.2 Línea de tiempo del proceso 

Se desarrolla una línea de tiempo del proceso, donde se muestra 

cada una de sus etapas, desde que la solicitud de traspaso de 

bienes llega a gerencia financiera, hasta el retiro de los bienes en 

la unidad académica/administrativa, como se visualiza en la Figura 

2.7. 

 

 

Figura  2.7 Línea de tiempo del proceso de traspaso de bienes a la     

bodega pasiva 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

 

En la Tabla 2.6 se visualiza el significado de cada una de las 

variables que componen la línea de tiempo del proceso. 
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Tabla 2.6 Variables de la línea de tiempo del proceso 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Para obtener los tiempos de las variables de las principales 

actividades del proceso, estas se dividen en subactividades, 

estableciendo subvariables, estas serán medidas durante el 

desarrollo del proceso, obsérvese la Tabla 2.7. 

 

Variable Significado

Ta1 Revisión de solicitud de traspaso por gerencia financiera (días laborables)

Ta2 Revisión de solicitud de traspaso por activos fijos (días laborables)

Ta3 Análisis documental por bodega central (diás laborables)

Ta4 Inspección física de bienes por activos fijos y bodega central (diás laborables)

Ta5 Aprobación de retiro de bienes por gerencia financiera (diás laborables)

Ta6 Realización del acta de traspaso de bienes por activos fijos (diás laborables)

Ta7 Retiro de bienes en la unidad académica por bodega central (diás laborables)

Tw1 Tiempo de espera hasta inicio de revisión por gerencia financiera (diás laborables)

Tw2 Tiempo de espera hasta inicio de revisión por activos fijos (diás laborables)

Tw3 Tiempo de espera hasta inicio de análisis por bodega central (diás laborables)

Tw4 Tiempo de espera hasta inicico de inspección física (diás laborables)

Tw5 Tiempo de espera hasta inicio de aprobación de retiro (diás laborables)

Tw6 Tiempo de espera hasta inicio de realización de acta de traspaso (diás laborables)

Tw7 Tiempo de espera hasta inicio retiro de bienes (diás laborables)

A1 Datos históricos de las variables Ta1 y Tw1

A2 Datos históricos de las variables Ta2 y Tw2

A3 Datos históricos de las variables Ta3 y Tw3

A4 Datos históricos de las variables Ta4 y Tw4

A5 Datos históricos de las variables Ta5 y Tw5

A6 Datos históricos de las variables Ta6 y Tw6

A7 Datos históricos de las variables Ta7 y Tw7
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Tabla 2.7 Variables y subvariables 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

2.2.3 Tamaño de muestra 

Para obtener datos que sean confiables se requiere de un tamaño 

de muestra representativo para las diferentes variables. 

 

2.2.3.1 Actividades y Subactividades 

Para establecer el tamaño de muestra de las actividades y 

subactividades se usa la tabla de tamaños preestablecidos 

de Westinghouse, que sirve para obtener el número mínimo 

de muestras a ser tomadas referente a la cantidad de ciclos 

del proceso (Benjamin W, 2013), como se muestra en la 

Tabla 2.8. 

 

 

 

Ta11

Ta12

Ta13

Ta14

Ta21

Ta22

Ta23

Ta31

Ta32

Ta41

Ta42

Ta43

Ta44

Ta51

Ta52

Ta53

Ta54

Ta61

Ta62

Ta7 Retiro de bienes Ta71

Ta2
Revisión de traspaso 

de bienes

Revisión y delegación de solicitud de traspaso por jefe

Revisar y sacar copia de solicitud de traspaso por asistente

Contactar bodega central

Ta1
Revisión de requisito 

de traspaso de bienes

Recolección de firmas de responsables legales

Sacar copia del requisito de traspaso

Escanear requisito de traspaso

Agregar requisito en la bade de datos

Ta3
Coordinación de 

inspección física

Revisar requisito de traspaso

Coordinar con activos fijos inspección física

Ta4
Análisis documental e 

inspección física

Realización de inspección física

Realización de acta de inspección con novedades

Revisión de acta de inspección por Jefe

Realización de documento con novedades por jefe

Ta6
Realización de acta de 

traspaso de bienes

Realización de acta de transferencia de bienes por asistente

Recoger firmas de responsables

Retirar bienes en unidad académica

Ta5
Aprobación de retiro y 

traspaso de bienes

Recolección de firmas de responsables legales

Sacar copia del requisito de traspaso

Escanear requisito de traspaso

Agregar requisito en la bade de datos
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Tabla 2.8 Tamaños de muestra Westinghouse 

 

Fuente: Benjamin W, 2013 

 

Para esto se procedió a realizar una prueba piloto con 

tamaño de muestra tres, y se determinó los tiempos 

promedios de las subactividades y por consiguiente los 

tiempos promedios de las actividades principales del 

proceso, como se muestra en el Anexo D. 

 

Con la ayuda de la tabla Westinghouse y los tiempos 

promedios determinados con la prueba piloto se definieron 

los tamaños de muestras para cada una de las principales 

actividades y por consiguiente para cada una de las 

subactividades.  

El resumen de tamaño de muestra de las actividades se 

visualiza en la Tabla 2.9. 

≤ 120.0 min 4 2 1

≤ 60.0 min 5 3 2

≤ 48.0 min 6 3 2

≤ 30.0 min 8 4 3

≤ 18.0 min 10 5 4

≤ 12.0 min 12 6 5

≤ 7.20 min 15 8 6

≤ 4.80 min 20 10 8

≤ 3.00 min 25 12 10

≤ 2.10 min 30 15 12

≤ 1.20 min 40 20 15

≤ 0.72 min 50 25 20

≤ 0.48 min 60 30 25

≤ 0.30 min 80 40 30

≤ 0.18 min 100 50 40

= 0.12 min 120 60 50

Menos de 0.12 min 140 80 60

Cuando el tiempo 

por pieza o ciclo es:

Número mínimo de ciclos a estudiar

Produce más de 

10,000 por año

Produce entre             

1,000 a 10,000

Produce menos 

de 1,000
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         Tabla 2.9 Tamaños de muestras de actividades / subactividades 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

2.2.3.2 Datos Históricos 

Los datos históricos del proceso se obtuvieron a través de 

las actas de traspaso de bienes generadas durante el mes 

de enero hasta abril del año 2017, se recolectó información 

de 21 actas en total, estableciendo el tiempo promedio de 

respuesta de las variables A1, A2, …, A7 definidas en la línea 

de tiempo del proceso, obsérvese la Tabla 2.10. 

 

Tabla 2.10 Tiempos de datos históricos 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

DEPARTAMENTO TIEMPO (MIN)
TAMAÑO DE 

MUESTRA
GERENCIA FINANCIERA 9,30 5

ACTIVOS FIJOS 9,16 5

BODEGA CENTRAL 2,96 10

ACTIVOS FIJOS + BODEGA CENTRAL 56,86 3

GERENCIA FINANCIERA 8,32 5

ACTIVOS FIJOS 59,24 3

BODEGA CENTRAL 73,53 3

ACTIVIDAD

Ta1

Ta2

Ta3

Ta4

Ta5

Ta6

Ta7

A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7

1 ACTA # 027-2017 1 2 29 18 8 32 4

2 ACTA # 014-2017-A 0 2 4 3 2 4 2

3 ACTA # 014-2017-B 0 3 1 1 1 0 1

4 ACTA # 009-2017 0 1 10 5 2 2 1

5 ACTA # 003-2017 4 3 13 5 10 8 10

6 ACTA # 002-2017 4 4 4 8 2 35 3

7 ACTA # 004-2017 13 3 24 2 2 0 0

8 ACTA # 006-2017 0 8 4 2 2 2 1

9 ACTA # 005-2017 24 18 21 27 12 2 1

10 ACTA # 010-2017 1 12 7 4 10 6 36

11 ACTA # 007-2017 0 0 1 0 1 2 5

12 ACTA # 008-2017 0 8 3 2 1 2 5

13 ACTA # 011-2017 14 7 1 0 1 6 1

14 ACTA # 016-2017 0 1 0 0 0 15 5

15 ACTA # 017-2017 1 8 23 23 12 3 1

16 ACTA # 025-2017 1 3 10 11 2 7 4

17 ACTA # 026-2017 0 4 9 11 2 7 4

18 ACTA # 012-2017 1 3 3 2 2 4 2

19 ACTA # 015-2018 0 1 0 0 0 15 5

20 ACTA # 018-2019 1 8 23 23 12 3 1

21 ACTA # 001-2020 4 4 4 8 2 35 3

2.35 3.50 6.60 5.27 2.93 6.46 3.23Días Laborables Promedio

VARIABLES

Acta de TraspasoN°
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2.2.3.3 Tiempos de Espera 

Para establecer el tiempo de espera entre las principales 

actividades se utilizan las ecuaciones mostradas en la 

Figura 2.8.  

 

Figura  2.8 Obtención de los tiempos de espera del proceso 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

2.2.4 Precisión de los datos 

Para establecer la precisión de los datos, los tiempos de cada una 

de las subactividades fueron tomados usando el cronómetro digital 

de un teléfono inteligente, el cual tiene una precisión de +/- 0.20 

segundos en 1 hora (60 minutos). La obtención de la precisión del 

cronómetro digital se puede observar en la Figura 2.9. 

 

 

Figura  2.9 Precisión de cronómetro digital 

Fuente: ExTech, 2014.  
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2.2.5 Confiabilidad de los datos 

Para establecer la confiabilidad de los datos, esta fue recolectada 

por medio del seguimiento del proceso de traspaso de bienes a una 

bodega pasiva, se diseñó el plan de validación de datos, que 

específica el método utilizado para las diferentes 

variables/subvariables. En el Anexo E se visualiza el plan de 

validación de datos.  

 

Para asegurar que cualquier persona tome datos similares del 

proceso, se diseñó el plan de confiabilidad, que establece el inicio y 

fin de cada una de las diferentes subactividades dentro del proceso 

de traspaso de bienes a la bodega pasiva. En el Anexo F se puede 

observar el plan de confiablidad. 

 

2.3 Análisis  

En esta fase se analiza la información que se obtuvo por medio del plan de 

recolección de datos, con el objetivo de hallar las causas raíz. 

 

2.3.1 Datos históricos 

Con los datos históricos obtenidos se procede a calcular los 

tiempos promedio de respuesta de cada una de las variables, 

obsérvese la Tabla 2.11. 
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Tabla 2.11 Tiempos de datos históricos 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

2.3.2 Actividades/Subactividades y Tiempos de Espera 

Se calcula el promedio y desviación estándar de las subactividades 

y por consiguiente de las actividades principales del proceso, tal 

como se muestra en el Anexo G. 

Se calculan los tiempos de espera haciendo uso de la ecuación 

mostrada en el Anexo H. 

 

2.3.3 Mapa de la Cadena de Valor 

Con los tiempos promedios de las variables se realiza un Mapa de 

la Cadena de Valor para determinar el valor que cada una de estas 

agrega al proceso, obsérvese el Anexo I.  

Se obtuvo que solo el 1,51% de las actividades totales del proceso 

agregan valor, lo que significa que la gran parte del tiempo de 

A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7

1 ACTA # 027-2017 1 2 29 18 8 32 4

2 ACTA # 014-2017-A 0 2 4 3 2 4 2

3 ACTA # 014-2017-B 0 3 1 1 1 0 1

4 ACTA # 009-2017 0 1 10 5 2 2 1

5 ACTA # 003-2017 4 3 13 5 10 8 10

6 ACTA # 002-2017 4 4 4 8 2 35 3

7 ACTA # 004-2017 13 3 24 2 2 0 0

8 ACTA # 006-2017 0 8 4 2 2 2 1

9 ACTA # 005-2017 24 18 21 27 12 2 1

10 ACTA # 010-2017 1 12 7 4 10 6 36

11 ACTA # 007-2017 0 0 1 0 1 2 5

12 ACTA # 008-2017 0 8 3 2 1 2 5

13 ACTA # 011-2017 14 7 1 0 1 6 1

14 ACTA # 016-2017 0 1 0 0 0 15 5

15 ACTA # 017-2017 1 8 23 23 12 3 1

16 ACTA # 025-2017 1 3 10 11 2 7 4

17 ACTA # 026-2017 0 4 9 11 2 7 4

18 ACTA # 012-2017 1 3 3 2 2 4 2

19 ACTA # 015-2018 0 1 0 0 0 15 5

20 ACTA # 018-2019 1 8 23 23 12 3 1

21 ACTA # 001-2020 4 4 4 8 2 35 3

2.35 3.50 6.60 5.27 2.93 6.46 3.23Días Laborables Promedio

VARIABLES

Acta de TraspasoN°
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respuesta se concentra en los tiempos de espera entre las 

diferentes actividades.  

 

2.3.4 Identificación de variables de mayor criticidad 

Se realizó un Diagrama de Pareto con las variables de los tiempos 

de espera, con el objetivo de identificar en cuáles existen los 

tiempos más largos. 

 

En la Figura 2.10 se muestra que las solicitudes de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva se mantienen en espera debido a estas 

cuatro variables Tw2, Tw4, Tw5 y Tw6, que representan un 72% del 

tiempo de espera total del proceso.  

 

 

Figura  2.10 Diagrama de Pareto de variables de tiempo de espera 

con la mayor criticidad en el proceso 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

2.3.5 Identificación de potenciales causas 

Identificadas las variables con mayor criticidad en el proceso, se 

realiza un taller de mejora con los funcionarios del proceso, como se 

observa en la Figura 2.11, con el objetivo de identificar las 

potenciales causas que generan los largos tiempos de espera. 
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Figura  2.11 Taller de mejora 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Se realiza una lluvia de ideas por parte de los funcionarios del 

proceso, ubicando las ideas en las respectivas categorías: Medio 

Ambiente, Hombre, Método y Medio de Información.  

Se elaboran cuatro Diagramas Ishikawa para cada una de las 

variables identificadas, obsérvese el Anexo J. 
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2.3.6 Ponderación de las Causas 

Tabla 2.12 Lista de causas potenciales  

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Una vez identificadas las causas potenciales como se muestra en 

la Tabla 2.12. Se solicita que cada funcionario evalúe las causas 

de acuerdo con el impacto que cada una genere con los largos 

tiempos del proceso. Se les entrega una tabla de ponderación 

como se muestra en la Tabla 2.13. 

 

Tabla 2.13 Tabla de ponderación 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

N° CAUSAS N° CAUSAS

1
Pédida de tiempo corrigiendo 

solicitudes de traspaso
8

Múltiples interrupciones/tareas durante 

traspaso de bienes

2
Múltiples interrupciones/tareas 

durante traspaso de bienes
9 Activos sin códigos

3
Pérdida temporal de solicitudes 

de traspaso dentro de activos 
10

Problemas con coordinación de 

inspecciones físicas

4
Solicitudes de traspaso sin 

informes técnicos
11

No hay orden antes de la inspección 

física

5 Problemas con códigos 12
Largos tiempos hasta espera de bodega 

central

6
Alta carga laboral en bodega 

central
13

Pérdida temporal de requisitos dentro 

de activos fijos

7
Pérdida temporal de solicitudes 

en bodega central
14

Múltiples revisiones durantes realización 

de acta de traspaso de bienes

15 Múltiples interrupciones/tareas durante traspaso de bienes

PONDERACIÓN DE POTENCIALES CAUSAS

PUNTAJE IMPACTO

0 Ninguno

1 Bajo

3 Medio

9 Alto
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La puntuación se obtuvo a través de la “Moda” de las puntuaciones 

proporcionadas por cada uno de los funcionarios (Benjamin W, 

2013), logrando identificar la puntuación que posee la frecuencia 

más alta como se muestra en la tabla 2.14. 

 

Tabla 2.14 Tabla de ponderación de impacto de causas potenciales 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia 

1
Pédida de tiempo corrigiendo 

solicitudes de traspaso
MEDIO

2
Múltiples interrupciones/tareas 

durante traspaso de bienes
ALTO

3
Pérdida temporal de solicitudes de 

traspaso dentro de activos fijos
MEDIO

4
Solicitudes de traspaso sin 

informes técnicos
MEDIO

5 Problemas con códigos ALTO

6
Alta carga laboral en bodega 

central
ALTO

7
Pérdida temporal de solicitudes en 

bodega central
MEDIO

8
Múltiples interrupciones/tareas 

durante traspaso de bienes
ALTO

9 Activos sin códigos MEDIO

10
Problemas con coordinación de 

inspecciones físicas
ALTO

11
No hay orden antes de la 

inspección física
MEDIO

12
Largos tiempos hasta espera de 

bodega central
ALTO

13
Pérdida temporal de requisitos 

dentro de activos fijos
MEDIO

14

Múltiples revisiones durantes 

realización de acta de traspaso de 

bienes

MEDIO

15
Múltiples interrupciones/tareas 

durante traspaso de bienes
ALTO

N°

PONDERACIÓN DE POTENCIALES CAUSAS

CAUSAS IMPACTO
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Una vez que se obtiene el impacto que generan las causas, se 

solicita a los mismos funcionarios que evaluaron el impacto, que 

clasifiquen la factibilidad, la misma que puede ser clasificada en 

dos categorías, fácil o difícil, tal como se muestra en la Tabla 2.15. 

 

Tabla 2.15 Tabla de control de causas potenciales 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia 

1
Pérdida de tiempo corrigiendo solicitudes de 

traspaso
FÁCIL

2
Múltiples interrupciones/tareas durante 

traspaso de bienes
DIFÍCIL

3
Pérdida temporal de solicitudes de traspaso 

dentro de activos fijos
FÁCIL

4 Solicitudes de traspaso sin informes técnicos FÁCIL

5 Problemas con códigos DIFÍCIL

6 Alta carga laboral en bodega central DIFÍCIL

7
Pérdida temporal de solicitudes en bodega 

central
FÁCIL

8
Múltiples interrupciones/tareas durante 

traspaso de bienes
DIFÍCIL

9 Activos sin códigos FÁCIL

10
Problemas con coordinación de inspecciones 

físicas
DIFÍCIL

11 No hay orden antes de la inspección física FÁCIL

12 Largos tiempos hasta espera de bodega central DIFÍCIL

13
Pérdida temporal de requisitos dentro de 

activos fijos
FÁCIL

14
Múltiples revisiones durantes realización de 

acta de traspaso de bienes
FÁCIL

15
Múltiples interrupciones/tareas durante 

traspaso de bienes
DIFÍCIL

N°

PONDERACIÓN DE CAUSAS POTENCIALES

POTENCIALES CAUSAS FACTIBILIDAD
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2.3.7 Matriz de priorización de causas  

Una vez obtenido el impacto y factibilidad de las causas 

analizadas, estas se las ubica en una “Matriz de priorización de 

causas”, donde el eje “Y” muestra el impacto y el eje “X” muestra la 

factibilidad. La Figura 2.12, muestra la ubicación de cada causa en 

la matriz. 

 

 

Figura  2.12 Matriz de priorización de causas 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Las causas principales para considerar serán las que se encuentren en 

el cuadrante de impacto medio y alto y factibilidad fácil, como se 

muestra en la Tabla 2.16. 

A
LT

O
M

ED
IO

FÁCIL DIFÍCIL

IMPACTO

FACTIBILIDAD

6

10 12

1 3 4 7

9 11

1314

2 5

8 15
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Tabla 2.16 Tabla de causas potenciales 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración propia. 

 

2.3.8 Plan de verificación de causas 

Para validar la existencia de las causas que se muestran en la 

Tabla 2.16 se desarrolló un plan de verificación de causas, donde 

se muestra el modo de validación, y cuál es el porcentaje 

estadístico que muestra su existencia, como se muestra en el 

Anexo K. 

 

2.3.9 Análisis de los 5 ¿Por qué? 

Con la finalidad de identificar las causas raíz de las potenciales 

causas se utiliza la metodología 5 porqués. 

  Los resultados obtenidos se muestran en el Anexo L. 

Las causas raíz asociadas a cada potencial causa se muestran en 

la Tabla 2.17. 

N° MODO DE VALIDACIÓN N° MODO DE VALIDACIÓN

1 Actas de traspaso de bienes 9
Entrevistas/Observación 

directa en el gemba

3
Observación directa en el 

Gemba
10

Entrevistas/Mails de 

conversaciones

4 Actas de traspaso de bienes 11
Entrevistas/Observación 

directa en el gemba

6
Análisis de carga laboral en 

el Gemba
12

Entrevistas/Observación 

directa en el gemba

7
Observación directa en el 

Gemba
13

Observación directa en el 

Gemba

14 Actas de traspaso de bienes
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Tabla 2.17 Tabla de causas raíz 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración propia 

 

POTENCIALES CAUSAS CAUSAS RAÍZ

Pérdida de tiempo 

corrigiendo solicitudes de 

traspaso

Cada unidad tiene sus propios formatos 

para iniciar el proceso de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva

Ineficiente gestión de la documentación 

de traspaso de bienes dentro del 

departamento

No existen condiciones de organización y 

oden dentro del departamento

Solicitudes de traspaso sin 

informes técnicos

Cada unidad tiene sus propios formatos 

para iniciar el proceso de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva

Alta carga laboral en bodega 

central
Asignación aleatorio de actividades

Ineficiente gestión de la documentación 

de traspaso de bienes dentro del 

departamento

No existen condiciones de organización y 

oden dentro del departamento

La tasa de entrada de solicitudes de 

traspaso de bienes es mayor a la tasa de 

salida

Activos sin códigos
El nivel de gestión de los custodios en las 

unidades académicas es bajo

Problemas con coordinación 

de inspecciones físicas
Asignación aleatorio de actividades

No hay orden antes de la 

inspección física

El nivel de gestión de los custodios en las 

unidades académicas es bajo

Largos tiempos hasta espera 

de bodega central

Cada unidad tiene sus propios formatos 

para iniciar el proceso de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva

Asignación aleatorio de actividades

No existen condiciones de organización y 

oden dentro del departamento

Múltiples revisiones durantes 

realización de acta de 

traspaso de bienes

Asignación aleatorio de actividades

Pérdida temporal de 

solicitudes de traspaso dentro 

de activos fijos

Pérdida temporal de 

solicitudes en bodega central

Pérdida temporal de 

requisitos dentro de activos 

fijos
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2.4 Mejora  

En la etapa de mejora se realizaron talleres de mejora con los funcionarios 

del proceso, con el objetivo de establecer potenciales soluciones, midiendo 

su impacto y factibilidad en función de las causas raíz definidas. 

 

2.4.1 Soluciones Potenciales  

 

Figura  2.13 Reunión para análisis de propuestas de mejoras  

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Para definir soluciones potenciales se procedió a realizar una reunión 

con los funcionarios del departamento de activos fijos y bodega central. 

Como se observa en la Figura 2.13.  En la reunión se establecieron las 

siguientes propuestas de mejora: 

 

1. Desarrollar formatos e indicadores de gestión para el proceso. 

2. Desarrollar un proceso para la depuración del sistema de gestión 

de bienes. 

3. Diseñar una bodega para almacenar los bienes previos a ser 

dados de baja. 

4. Usar sistema de almacenamiento físico para la documentación. 

5. Contratar un asistente de bodega central, para que gestione la 

bodega pasiva. 

6. Rediseñar el proceso de traspaso de bienes a la bodega pasiva. 
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7. Estandarizar las condiciones físicas previo a las inspecciones 

físicas. 

8. Desarrollar la cultura de gestión de bienes por parte del personal 

de la institución educativa. 

9. Estandarizar los requisitos para iniciar el proceso de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva. 

 

2.4.2 Ponderación de las causas raíz 

Una vez identificadas las posibles soluciones; estas son 

ponderadas en función del impacto de las causas raíz. Para esto se 

despliega la matriz de potenciales causas vs causas raíz, 

colocando la calificación de las potenciales causas a cada una de 

las causas raíz, obsérvese el Anexo M. 

 

La puntuación final de la causa raíz se obtiene sumando los calores 

de impacto de cada una de las potenciales causas.  

 

2.4.3 Ponderación de las soluciones 

Una vez obtenido el valor de las causas raíz se obtiene el impacto 

de las soluciones con respecto a estas, con la ayuda de una matriz 

de ponderación de las diferentes soluciones y causas raíz, como se 

observa en el Anexo N. 

 

2.4.4 Impacto de las soluciones 

La suma de los puntajes de las causas raíz asociados a cada 

solución dará como resultado el impacto de esta. Con el valor 

máximo obtenido, se divide este en tres partes similares, 

estableciendo tres niveles de impacto: Alto, medio y bajo, como se 

observa en la Tabla 2.18. 
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Las soluciones se ordenan de mayor a menor, siendo la primera la 

que posee el mayor impacto. 

 

Tabla 2.18 Soluciones ordenadas descendentemente 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

2.4.5 Factibilidad de las soluciones 

Una vez determinado el impacto que cada solución posee, con la 

ayuda de los funcionarios del departamento de activos fijos y 

bodega central se establecen talleres de mejora para establecer la 

factibilidad que cada solución potencial posee. 

Para ello se consideraron los siguientes tres criterios de 

evaluación: 

1. Costo total para ser implementada la solución no puede superar 

los $200, que representan la caja chica del departamento de 

activos fijos. 

2. Si la potencial solución es permitida respecto a la ley. 

Nº SOLUCIONES IMPACTO

1
Desarrollar formatos e indicadores de gestión 

para el proceso
39

6
Rediseñar el proceso de traspaso de bienes a la 

bodega pasiva
24

3
Diseñar una bodega para almacenar los bienes 

previos a ser dados de baja
21

4
Usar sistema de almacenamiento físico para la 

documentación
21

7
Estandarizar las condiciones físicas previo a las 

inspecciones físicas
18

9
Estandarizar los requisitos para iniciar el proceso 

de traspaso de bienes a la bodega pasiva
15

2
Desarrollar un proceso para la depuración del 

sistema de gestión de bienes
12

8
Desarrollar la cultura de gestión de bienes por 

parte del personal de la institución educativa
9

5
Contratar un asistente de bodega central, para 

que gestione la bodega pasiva
9
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3. Si el tiempo de implementación es largo, medio o corto. 

Obsérvese en la Tabla 2.19. 

 

Tabla 2.19 Resultado de la factibilidad de las soluciones 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

2.4.6 Matriz de priorización de soluciones   

Con los resultados obtenidos en la valoración del impacto y 

factibilidad de las potenciales soluciones en los talleres de mejora 

realizados con los funcionarios del proceso, se establece la Matriz 

de Priorización de Soluciones, como se observa en la Figura 2.14. 

 

 

 

 

Nº SOLUCIONES
LEGALMENTE 

PERMITIDA

TIEMPO DE 

IMPLEMENTACIÓN
FACTIBILIDAD

1
Desarrollar formatos e indicadores de 

gestión para el proceso
SI CORTO  $            -    - FÁCIL

6
Rediseñar el proceso de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva
SI CORTO  $            -    - FÁCIL

3
Diseñar una bodega para almacenar los 

bienes previos a ser dados de baja
SI LARGO  $            -    - DIFÍCIL

4
Usar sistema de almacenamiento físico 

para la documentación
SI CORTO  $  212.00  UN PAGO DIFÍCIL

7
Estandarizar las condiciones físicas previo 

a las inspecciones físicas
SI LARGO  $            -    - DIFÍCIL

9

Estandarizar los requisitos para iniciar el 

proceso de traspaso de bienes a la bodega 

pasiva

SI CORTO  $            -    - FÁCIL

2
Desarrollar un proceso para la depuración 

del sistema de gestión de bienes
SI LARGO  $            -    - DIFÍCIL

8

Desarrollar la cultura de gestión de bienes 

por parte del personal de la institución 

educativa

SI MEDIO  $            -    - MEDIO

5
Contratar un asistente de bodega central, 

para que gestione la bodega pasiva
SI CORTO  $  817.00  CADA MES DIFÍCIL

COSTO TOTAL
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Figura  2.14 Matriz de priorización de soluciones 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Se consideran aquellas soluciones que poseen un impacto Medio y 

Alto, y con factibilidad Fácil. Obteniéndose las siguientes 

soluciones: 

 

1. Rediseñar el proceso de traspaso de bienes a la bodega pasiva. 

2. Desarrollar formatos e indicadores de gestión para el proceso. 

3. Estandarizar los requisitos previos a iniciar el proceso. 

 

2.4.7 Plan de implementación de soluciones 

Con el objetivo de que las soluciones establecidas sean 

implementadas correctamente se establece el plan de 

implementación de soluciones, considerando aspectos tales como: 

responsable de la implementación, fechas en que inicia y finaliza la 

implementación, cómo y dónde será implementado, obsérvese el 

Anexo O. 

 

 

A
LT

O
M

ED
IO

BA
JO

FACIL MEDIO DIFICIL

IMPACTO

FACTIBILIDAD

1

23

4

5

6

7

8

9
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2.4.8 Soluciones implementadas 

1. Rediseñar el proceso de traspaso de bienes a la bodega 

pasiva, con el objetivo de eliminar o reducir actividades que 

no agregan valor. 

 

Se procede a realizar entrevistas individuales a cada uno de los 

funcionarios, con el objetivo de diagramar el proceso actual. 

Una vez diagramado el proceso, este es validado por los 

funcionarios, como se observa en la Figura 2.15. 

 

 

Figura  2.15 Entrevistas y reuniones con los dueños del proceso 

Fuente: Washington Quijije, 2018. 

Elaboración propia. 

 

Durante el taller de mejoras del proceso se definieron aquellas 

actividades que agregan valor y no agregan valor al proceso, 

siendo estas últimas eliminadas y combinadas. 

Se realizaron los diagramas funcionales del proceso actual y 

proceso mejorado, estos se muestran en los Anexo P y Anexo 

Q, respectivamente. 
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2. Formatos e indicadores de gestión para el proceso. 

Se desarrolló una “Matriz de Monitoreo” con el objetivo de 

evaluar el desempeño del personal del departamento de activos 

fijos respecto al proceso de traspaso de bienes a la bodega 

pasiva, además se desarrolló indicadores de gestión para medir 

el desempeño de los funcionarios del proceso. 

 

3. Estandarizar los requisitos previos a iniciar el proceso de 

traspaso de bienes a la bodega pasiva. 

Se desarrolló un formato estándar basado en los criterios del 

personal del departamento de activos fijos, con el objetivo de 

disminuir el reproceso provocado al recibir de forma incompleta 

las solicitudes de traspaso de bienes la bodega pasiva por parte 

de las unidades académicas/administrativas. 

 

2.5 Control  

2.5.1 Plan de control de soluciones  

Con el objetivo de controlar la implementación de las diferentes 

soluciones se establece el plan de control de soluciones, 

especificando: ¿Por qué va a ser controlado?, ¿Qué será 

controlado?, ¿Cuánto tiempo va a reducir?, ¿Cómo va a ser 

revisado?, ¿Cómo va a ser controlado?, ¿Quién realizará la 

revisión?, ¿Dónde será revisado? 

Obsérvese el Anexo R. 
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CAPÍTULO 3 

3. RESULTADOS 

3.1 Resultados después de la implementación 

1. Rediseñar el proceso de traspaso de bienes a la bodega pasiva  

Se definieron nuevas políticas para el proceso de traspaso de bienes 

a la bodega pasiva, eliminando o disminuyendo aquellas actividades 

que no agregan valor al proceso:  

  

1. Toda la documentación necesaria para solicitar el traspaso de 

bienes a la bodega pasiva llegará vía correspondencia o quipux al 

Jefe de Activos Fijos. En el caso de que se envíe incompleta, la 

solicitud podrá ser rechazada. La asignación de la documentación 

la realizará la Jefe de Activos Fijos.  

2. Se elaborarán e imprimirán dos informes de novedades, firmados 

por: Asistente Activos Fijos, Delegado Bodega Pasiva y Custodio 

3. Los procedimientos que involucren a la bodega pasiva podrán 

realizarse en el transcurso de la semana. 

4. Será responsabilidad del Asistente de Activos Fijos hacer firmar 

las actas por: Delegado de bodega pasiva, Custodio, 

Guardalmacén y por él, el mismo día del retiro. Cada uno se 

queda con su original.   

En el Anexo S. se observa las diferentes políticas establecidas y su 

impacto en el proceso. 
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Con el objetivo de analizar las actividades que agregan y no agregan 

valor en el proceso actual y el mejorado, se utiliza la herramienta 

OTIDA, que permite segregar en operaciones, transportes, 

inspecciones, demoras y almacenamiento las distintas actividades 

del proceso (Benjamin W, 2013), obsérvese el Anexo T y Anexo U.  

 

En la Tabla 3.1 se puede observar el porcentaje de disminución por 

cada tipo de actividad.  

Tabla 3.1 Proceso actual vs mejorado 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 

 

En la Tabla 3.2 se visualiza el porcentaje de reducción de las 

actividades que agregan y no agregan valor en el proceso, 

eliminando en total 36 actividades. 

 

Tabla 3.2 Comparación por tipo de actividad 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 

 

 

 

 

 

Tipo de Actividad
Proceso 

Actual

Proceso 

Mejorado

% 

Reducción

Operaciones 43 25 42%

Inspección 4 1 75%

Transporte 21 13 38%

Retraso 8 1 88%

Alamacenamiento 1 1 100%

Actividades Totales 77 41 47%

Tipo de Actividad
Proceso 

Actual

Proceso 

Mejorado

% 

Reducción

Agrega Valor 28 25 11%

No Agrega Valor 49 16 67%

Actividades Totales 77 41 47%
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2. Desarrollar formatos e indicadores de gestión para el proceso 

 

Se desarrolló una matriz de seguimiento del proceso de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva, con el objetivo de medir la carga laboral y 

desempeño de cada uno de los funcionarios del departamento de 

activos fijos, obsérvese el Anexo V.  

 

Los funcionarios deberán proporcionar información del proceso a 

llevarse a cabo, tal como: Fecha de inicio y fin de la solicitud de 

traspaso, codificación de la solicitud, unidad 

académica/administrativa, el tipo de bien a ser traspasado, la 

cantidad de bienes a ser traspasados y nombre del funcionario a 

cargo, el estado de cada una de las diferentes etapas del proceso 

estará condicionado a estado de “terminado” y “en proceso”.  

 

Con la información ingresada en la matriz se generará de forma 

automática los siguientes gráficos: 

1. La cantidad de procesos “terminados” y “en proceso”. 

2. La cantidad de solicitudes terminadas según su “nivel de 

respuesta”: Alto, medio o bajo. 

3. La cantidad de solicitudes de traspaso en proceso según el 

funcionario a cargo. 

4. El porcentaje de solicitudes que cumplieron con los 20 días 

laborables establecidos como política de trabajo. 

 

Con el objetivo de determinar el desempeño del departamento de 

activos fijos respecto al tiempo de respuesta de las solicitudes de 

traspaso de bienes a la bodega pasiva se establecieron los 

siguientes indicadores de gestión:  

1. Tiempo de respuesta de las solicitudes de traspaso de bienes 

a la bodega pasiva. 

2. Porcentaje de solicitudes de traspaso de bienes a la bodega 

pasiva atendidas a tiempo.  
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En los Anexo W y Anexo X se visualizan las matrices de los dos 

indicadores de gestión. 

 

3. Estandarizar los requisitos previos a iniciar el proceso de 

traspaso de bienes a la bodega pasiva 

 

Se desarrolló un nuevo formato para iniciar el proceso de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva, con el propósito de disminuir el tiempo de 

espera ocasionada por el reproceso al recibir solicitudes que no 

cumplen con los requisitos previos a iniciar el proceso. 

 

El formato está compuesto por: Fecha en la que se solicita el 

traspaso de los bienes, persona al que va dirigido, asunto, tabla de 

los bienes a ser inspeccionados y firma del solicitante. En el Anexo Y 

se observa el formato para iniciar el proceso de traspaso de bienes. 

 

3.2 Simulación del proceso actual y mejorado 

Con el objetivo de evidenciar los cambios entre el proceso de traspaso 

de bienes a la bodega pasiva actual (Figura 3.1) y el mejorado (Figura 

3.2), se realiza una simulación usando el software Flexsim. 

 

3.2.1 Restricciones durante las simulaciones 

1. Las solicitudes de traspaso de bienes a la bodega pasiva 

llegan con distribución exponencial. 

2. El delegado de la bodega pasiva solo puede atender una 

solicitud de traspaso a la vez, durante: Inspecciones físicas 

de los bienes y retiro de bienes en la unidad académica. 

3. Se consideran 8 horas laborables para cada día simulado en 

Flexsim. 

3.2.2 Resultados de la simulación del proceso actual 

Con los datos obtenidos en la fase de medición, se procede a 

realizar la simulación del proceso actual. 
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Figura  3.1 Representación gráfica del proceso actual 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 

 

En la Tabla 3.3 se observan los resultados obtenidos del 

proceso actual, considerando para la simulación 10 solicitudes 

de traspaso de bienes. 

 

Tabla 3.3 Cuadro de resultados del proceso actual simulado 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 

 

3.2.3 Mapa de la cadena de valor del proceso actual  

En el mapa de la cadena de valor del proceso actual se observa 

que un 98.49% del tiempo de respuesta del proceso no agrega 

Solicitud de 

traspaso de 

bienes

Tiempo promedio 

en el proceso 

(días laborables)

ATR 1 29.4

ATR 2 29.0

ATR 3 19.7

ATR 4 29.9

ATR 5 25.8

ATR 6 31.7

ATR 7 23.0

ATR 8 30.3

ATR 9 25.2

ATR 10 31.3
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valor, esto es ocasionado a los largos tiempos de espera entre 

las principales actividades, obsérvese el Anexo I. 

 

3.2.4 Resultados de la simulación del proceso mejorado 

Una vez implementadas las soluciones previamente 

establecidas y eliminando las actividades que no agregan valor, 

se procede a simular el proceso mejorado. 

 

 

Figura  3.2 Representación gráfica del proceso mejorado 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 

 

 

En la Tabla 3.4 Se observan los resultados obtenidos del proceso 

mejorado, considerando para la simulación 10 solicitudes de 

traspaso de bienes. 
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Tabla 3.4 Datos del proceso mejorado 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 

 

3.2.5 Mapa de la cadena de valor del proceso mejorado 

En el mapa de la cadena de valor del proceso mejorado se 

observa una reducción del tiempo de respuesta del proceso, sin 

embargo, la mayor parte de este, la solicitud se encuentra 

esperando, representando el 97.82% del tiempo total de 

respuesta del proceso, como se observa en el Anexo Z. 

 

3.2.6 Análisis estadísticos de los datos 

Para identificar si existe independencia entre los datos 

obtenidos en la simulación del proceso actual y mejorado, se 

realiza una prueba Mann Whitney. 

Se definieron las siguientes hipótesis: 

 

 

Solicitud de 

traspaso de bienes

Tiempo promedio 

en el proceso 

(días laborables)

ATR 1 18.1

ATR 2 19.5

ATR 3 23.4

ATR 4 16.6

ATR 5 22.4

ATR 6 20.4

ATR 7 18.6

ATR 8 19.2

ATR 9 20.6

ATR 10 18.5

H0: La mediana del tiempo de respuesta del proceso actual = La 

mediana del tiempo de respuesta del proceso mejorado. 

H1: La mediana del tiempo de respuesta del proceso actual ≠ La 

mediana del tiempo de respuesta del proceso mejorado. 

P> 0,05 No Rechazo H0 

P< 0,05 Rechazo H0 
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Figura  3.3 Prueba Mann Whitney 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 

 

La Figura 3.3 muestra los resultados que fueron obtenidos a 

través del programa de análisis estadístico Minitab. 

El valor de P=0,024835, es decir que, se rechaza la hipótesis 

nula (H0). Se concluye que los tiempos de respuesta del proceso 

actual son estadísticamente diferentes a los tiempos de 

respuesta del proceso mejorado. 

Como se puede evidenciar en la Figura 3.4. 

 

Figura  3.4 Medianas de los procesos actual y mejorado 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 
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3.3 Comparación del proceso actual y mejorado 

3.3.1 Comparación del VSM actual y mejorado 

Realizando un cuadro comparativo entre las dos cadenas de 

valor se visualiza la reducción del tiempo que no agrega valor, 

de 29.88 a 19.29 días laborables, representando un porcentaje 

de reducción del 35.4%, como se muestra en la Tabla 3.5. 

 

Tabla 3.5 Cuadro comparativo VSM’s 

 

  Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 

 

3.3.2 Comparación de simulación del proceso actual y mejorado 

Realizando un cuadro comparativo entre las simulaciones del 

proceso actual y mejorado se visualiza la reducción del tiempo 

de respuesta, de 27.5 a 19.72 días laborables, representando un 

porcentaje de reducción del 29%, como se muestra en la Tabla 

3.6. 

 

Tabla 3.6 Cuadro comparativo de la simulación del proceso 

actual y mejorado 

 

Fuente: Washington Quijije, 2018 

Elaboración Propia 

 

 

Tiempo
VSM Actual (días 

laborables)

VSM Mejorado 

(días laborables)

% 

Reducción

Tiempo Agrega Valor 0.46 0.43 6.5%

Tiempo No Agrega Valor 29.88 19.29 35.4%

Tiempo Total 30.34 19.72 35.0%

Proceso de 

traspaso de bienes

Tiempo promedio en el 

sistema (días laborables)
Redución

Proceso  actual 27.5

Proceso mejorado 19.72

7.78 Días

29%
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CAPÍTULO 4 

 

4. DISCUSIÓN Y CONCLUSIONES 

El presente proyecto tuvo como objetivo incrementar el número de solicitudes 

de traspaso de bienes que cumplan con los 20 días laborables establecidos 

como política de trabajo del departamento de activos fijos. 

 

Al disminuir el tiempo de respuesta del proceso de traspaso de bienes a la 

bodega pasiva, aumentará el nivel de satisfacción del departamento de talento 

humano, ya que las depuraciones en el sistema de gestión activos mejorarán, y 

el tiempo de respuesta del proceso de liquidación del personal jubilado 

disminuirá.  

 

4.1 Conclusiones 

 Se propusieron tres soluciones de mejora que aumentaron el 

porcentaje de solicitudes de traspaso que cumplen con el tiempo 

establecido por la política de trabajo en el departamento de activos 

fijos.  

 Se determinó que los tiempos de espera entre cada una de las 

actividades principales representan el 98.51% del tiempo total de 

respuesta para la solicitud de transferencia de activos. 

 Con el rediseño del proceso actual se eliminaron actividades que no 

agregan valor, logrando disminuir un 25% de estas, siendo 36 

actividades en total.  

 Los resultados de la simulación muestran que el proceso mejorado 

produce una reducción en el tiempo de respuesta promedio de las 

solicitudes de traspaso de bienes, de 27.5 días a 19.7 días, 

visualizándose un aumento del 10% al 60% de las solicitudes que 

cumplen con la política de trabajo de 20 días laborables en el 

departamento de activos fijos. 
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4.2 Recomendaciones 

 Se recomienda dar seguimiento a la matriz propuesta, con el fin de 

evaluar periódicamente el desempeño del personal del departamento 

de activos fijos. 

 Se recomienda no aceptar solicitudes de traspaso de bienes que no 

sigan el formato establecido por el departamento de activos fijos. 

 Se recomienda mejorar el proceso de reducción de activos, ya que 

limita el espacio disponible en el almacén destinado a los activos que 

se transferirán a este. 

 Se recomienda la implementación de la metodología 5S para mejorar 

la distribución del espacio utilizado en el almacén pasivo. 

Refiriéndose al artículo 40 del "Reglamento de administración y 

control de activos del sector público". 
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Anexo E. Plan de validación de datos 

QUIÉN

Persona a cargo Factor Sub-Factor Método

Washington 

Quijije
Ta11

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta12

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta13

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta14

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta21

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta22

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta23

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta31

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta32

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta41

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta42

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta43

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta44

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta51

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta52

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta53

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta54

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta61

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta62

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Washington 

Quijije
Ta7 Ta71

Firma de los propietarios del proceso 

/ Observación directa

Ta3

Ta4

Ta5

Ta6

Ta1

Ta2

MEDICIÓN MANUAL

PLAN DE VALIDACIÓN DE DATOS
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    Anexo F. Plan de confiabilidad 

 

QUIÉN

Persona a Cargo Factor Sub-Factor Comienzo de Actividad Fin de Actividad

Washington 

Quijije
Ta11 Inicio recolección de firmas Fin recolección de firmas

Washington 

Quijije
Ta12 Inicio sacar copia Fin sacar copia

Washington 

Quijije
Ta13

Inicio escanear requisito de 

transferencia

Fin escanear requisito de 

transferencia

Washington 

Quijije
Ta14

Inicio agregar requisito en 

base de datos

Fin agregar requisito en base 

de datos

Washington 

Quijije
Ta21

Inicio revisión de requisito 

de transferencia

Fin revisión de requisito de 

transferencia

Washington 

Quijije
Ta22

Inicio revisión y sacar copia 

de requisito

Fin revisión y sacar copia de 

requisito

Washington 

Quijije
Ta23

Inicio contactar bodega 

central
Fin contactar bodega central

Washington 

Quijije
Ta31

Inicio revisión requisito de 

transferencia

Fin revisión requisito de 

transferencia

Washington 

Quijije
Ta32

Inicio coordinación de 

inspección
Fin coordinación de inspección

Washington 

Quijije
Ta41 Inicio de inspección física Fin de inspección física

Washington 

Quijije
Ta42

Inicio realización acta de 

inspección física

Fin realización acta de 

inspección física

Washington 

Quijije
Ta43

Inicio revisión acta de 

inspección
Fin revisión acta de inspección

Washington 

Quijije
Ta44

Inicio realización de acta 

con novedades

Fin realización de acta con 

novedades

Washington 

Quijije
Ta51 Inicio recolección de firmas Fin recolección de firmas

Washington 

Quijije
Ta52 Inicio sacar copia Fin sacar copia

Washington 

Quijije
Ta53

Inicio escanear requisito de 

transferencia

Fin escanear requisito de 

transferencia

Washington 

Quijije
Ta54

Inicio agregar requisito en 

base de datos

Fin agregar requisito en base 

de datos

Washington 

Quijije
Ta61

Inicio realización acta 

transferencia

Fin realización acta 

transferencia

Washington 

Quijije
Ta62 Inicio recolección de firmas Fin recolección de firmas

Washington 

Quijije
Ta7 Ta71 Inicio retiro de bienes Fin retiro de bienes

Ta6

PLAN DE CONFIABILIDAD

MEDICIÓN MANUAL

Ta1

Ta2

Ta3

Ta4

Ta5



  

66 

 

 

Anexo G. Cálculos de subactividades/actividades 

BO
D

EG
A

 

CE
N

TR
A

L

Ta
7
 (m

in
ut

os
)

Ta
11

Ta
12

Ta
13

Ta
14

TO
TA

L
Ta

2
1

Ta
2

2
Ta

2
3

TO
TA

L
Ta

3
1

Ta
3

2
TO

TA
L

Ta
4

1
Ta

4
2

Ta
4

3
Ta

4
4

TO
TA

L
Ta

5
1

Ta
5

2
Ta

5
3

Ta
5

4
TO

TA
L

Ta
6

1
Ta

6
2

TO
TA

L
Ta

7
1

4.
46

0.
89

1.
23

2.
12

8.
70

4.
87

3.
32

0.
87

9.
06

2.
02

1.
22

3.
24

7.
21

8.
87

7.
91

13
.0

4
37

.0
3

4.
22

0.
87

1.
33

1.
34

7.
76

12
.6

9
48

.3
9

61
.0

8
63

.1
1

4.
67

1.
12

1.
55

1.
91

9.
25

5.
55

3.
11

1.
21

9.
87

1.
88

1.
86

3.
74

33
.8

7
12

.5
4

10
.3

4
11

.7
5

68
.5

0
5.

01
1.

11
1.

42
1.

55
9.

09
20

.2
2

37
.6

5
57

.8
7

97
.5

4

3.
87

1.
32

2.
12

1.
66

8.
97

5.
89

2.
98

1.
43

10
.3

0
1.

79
0.

98
2.

77
28

.0
3

11
.1

3
12

.4
5

13
.4

4
65

.0
5

4.
57

1.
02

1.
59

1.
67

8.
85

17
.1

2
41

.6
6

58
.7

8
83

.9
4

5.
66

1.
21

1.
37

1.
86

10
.1

0
6.

02
2.

84
1.

29
10

.1
5

1.
82

1.
34

3.
16

23
.0

4
10

.8
5

10
.2

3
12

.7
4

56
.8

6
4.

02
0.

81
1.

62
1.

29
7.

74
16

.6
8

42
.5

7
59

.2
4

81
.5

3

4.
34

0.
97

1.
87

1.
77

8.
95

5.
32

3.
03

1.
48

9.
83

2.
12

1.
29

3.
41

14
.0

1
1.

85
2.

27
0.

88
17

.2
6

4.
77

1.
22

1.
66

1.
49

9.
14

3.
78

5.
43

1.
65

17
.3

4

4.
60

1.
10

1.
63

1.
86

9.
19

5.
53

3.
06

1.
26

9.
84

2.
01

1.
44

3.
45

4.
52

1.
01

1.
52

1.
47

8.
52

0.
66

0.
17

0.
36

0.
17

0.
54

0.
46

0.
18

0.
24

0.
48

2.
54

1.
11

3.
65

0.
40

0.
17

0.
14

0.
15

0.
71

1.
66

1.
54

3.
20

2.
21

1.
33

3.
54

1.
97

1.
21

3.
18

2.
00

1.
33

3.
33

0.
25

0.
24

0.
28

A
CT

IV
O

S 
FI

JO
S 

+ 
BO

D
EG

A
 

CE
N

TR
A

L
G

ER
EN

CI
A

 F
IN

A
N

CI
ER

A
A

CT
IV

O
S 

FI
JO

S

Ta
1 (

m
in

ut
os

)
Ta

2
 (m

in
ut

os
)

Ta
3
 (m

in
ut

os
)

Ta
4
 (m

in
ut

os
)

Ta
5
 (m

in
ut

os
)

Ta
6
 (m

in
ut

os
)

G
ER

EN
CI

A
 F

IN
A

N
CI

ER
A

A
CT

IV
O

S 
FI

JO
S

BO
D

EG
A

 

CE
N

TR
A

L



  

67 

 

 

 

 

Anexo H. Cálculo de tiempos de espera 
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Anexo I. Mapa de la Cadena de Valor actual 



  

69 

 

 

Anexo J. Diagrama Ishikawa 
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Anexo J. Diagrama Ishikawa 
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Anexo J. Diagrama Ishikawa 
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Anexo J. Diagrama Ishikawa 
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Anexo K. Plan de Verificación de Causas 

N° MODO DE VALIDACIÓN ESTADÍSTICAS CAUSA DESCRIPCIÓN RESPONSABLE SEMANA

1
Actas de traspaso de 

bienes

62% de las solicitudes de 

traspaso de bienes tienen 

más de una revisión

Pérdida de tiempo 

corrigiendo solicitudes de 

traspaso

Retrabajo durante la 

revisión de las 

solicitudes de traspaso 

de bienes

Washington Quijije
1era 

Semana

3
Observación directa en 

el Gemba
-

Pérdida temporal de 

solicitudes de traspaso 

dentro de activos fijos

Solicitudes de traspaso 

están por todas partes
Washington Quijije

1era 

Semana

4
Actas de traspaso de 

bienes

48% de las solicitudes de 

traspaso de bienes no 

tenían informes técnicos

Solicitudes de traspaso sin 

informes técnicos

Los informes técnicos 

no bienes junto a las 

solicitudes de traspaso

Washington Quijije
1era 

Semana

6
Análisis de carga 

laboral en el Gemba
-

Alta carga laboral en 

bodega central

Gran carga laboral en el 

departamento
Washington Quijije

2da 

Semana

7
Observación directa en 

el Gemba
-

Pérdida temporal de 

solicitudes en bodega 

central

Solicitudes de traspaso 

están por todas partes
Washington Quijije

2da 

Semana

9
Entrevistas/Observació

n directa en el gemba
- Activos sin códigos

Hay bienes sin 

codificación 
Washington Quijije

2da 

Semana

10
Entrevistas/Mails de 

conversaciones
-

Problemas con 

coordinación de 

inspecciones físicas

No existe coordinación 

entre los 

departamentos para la 

inspección física

Washington Quijije
2da 

Semana

11
Entrevistas/Observació

n directa en el gemba
-

No hay orden antes de la 

inspección física

Durante la inspección 

no existe áreas 

organizadas ni limpias

Washington Quijije
3era 

Semana

12
Entrevistas/Observació

n directa en el gemba
-

Largos tiempos hasta 

espera de bodega central

Toma mucho tiempo 

buscar a los 

responsables de firmar

Washington Quijije
3era 

Semana

13
Observación directa en 

el Gemba
-

Pérdida temporal de 

requisitos dentro de 

activos fijos

La documentación 

necesaria para el 

traspaso de los bienes 

está perdida en el 

departamento

Washington Quijije
3era 

Semana

14
Actas de traspaso de 

bienes

57% de las actas de 

traspaso de bienes tienen 

más de una revisión

Múltiples revisiones 

durantes realización de 

acta de traspaso de bienes

Retrabajo durante la 

realización de las actas 

de traspaso de bienes

Washington Quijije
3era 

Semana
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Anexo L. Herramienta 5 porqués 

 

POTENCIALES CAUSAS PORQUÉ 1 PORQUÉ 2

Pérdida de tiempo corrigiendo 

solicitudes de traspaso

Las unidades académicas envían 

solicitudes con errores

Cada unidad tiene sus propios formatos 

para iniciar el proceso de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva

No hay espacio establecido para 

documentación

Ineficiente gestión de la 

documentación de traspaso de bienes 

dentro del departamento

No existen condiciones de organización y 

oden dentro del departamento

Solicitudes de traspaso sin 

informes técnicos

Las unidades académicas envían 

solicitudes incompletas

Cada unidad tiene sus propios formatos 

para iniciar el proceso de traspaso de 

bienes a la bodega pasiva

Alta carga laboral en bodega 

central
Falta de gestión de personal Asignación aleatorio de actividades

Documentación acumulado en el lugar de 

trabajo

Ineficiente gestión de la 

documentación de traspaso de bienes 

dentro del departamento

Falta de orden en el lugar de trabajo
No existen condiciones de organización 

y oden dentro del departamento

La tasa de entrada de solicitudes de 

traspaso de bienes es mayor a la tasa de 

salia

Activos sin códigos Pérdida de códigos todo el tiempo
El nivel de gestión de los custodios en 

las unidades académicas es bajo

Problemas con coordinación de 

inspecciones físicas
Diferentes horarios de trabajo Asignación aleatorio de actividades

No hay orden antes de la 

inspección física

Las unidades académicas no saben acerca 

del proceso de inspecciones físicas

El nivel de gestión de los custodios en 

las unidades académicas es bajo

Largos tiempos hasta espera de 

bodega central

La bodega pasiva no posee espacio 

suficiente

Las condiciones de la bodega pasiva no 

son adecuadas

Documentación acumulado en el lugar de 

trabajo
Asignación aleatorio de actividades

No existen condiciones de organización y 

oden dentro del departamento

Múltiples revisiones durantes 

realización de acta de traspaso 

de bienes

Falta de concentración Asignación aleatorio de actividades

Pérdida temporal de solicitudes 

de traspaso dentro de activos 

fijos

Pérdida temporal de solicitudes 

en bodega central

Pérdida temporal de requisitos 

dentro de activos fijos
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Anexo M: Matriz de potenciales causas vs causas raíz 
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Anexo N. Matriz causas raíz vs soluciones 
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Anexo O. Plan de implementación de soluciones 
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Anexo P. Diagrama funcional actual 
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Anexo Q. Diagrama funcional mejorado 
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Anexo R. Plan de control de soluciones 
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Anexo S. Políticas asociadas a las variables del proceso de traspaso de bienes 

a la bodega pasiva 
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Anexo W. Indicador del tiempo de respuesta del proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unidad de Análisis:

Nombre del Indicador:

Descripción del Indicador:

Objetivo:

Forma de Cálculo:

Glosario:

Tiempo de respuesta: Desde que llega el 

requerimiento al Jefe de Activos Fijos para su 

respectiva delegación hasta el retiro de los 

bienes y cambios en el sistema.

n= Solicitud de traspaso de bienes

N= Número total de solicitudes revisadas en 

el período especificado.

Frecuencia de la Medición:

Unidad de Medidas:

Responsable:

Alto Menos de 20 días laborables

Medio Entre 20 y 30 días laborables

Bajo Más de 30 días laborables

Meta:

Fuente de obtención de la 

Información:

Causa de desviación:

Activos Fijos

Rango de Desempeño:

Tiempo de respuesta de las solicitudes de traspaso de bienes

Tiempo promedio de respuesta en la atención de las solicitudes para 

generar traspasos de bienes a la bodega pasiva

Cumplir con los 20 días laborables establecidos en la política de trabajo 

del departamento de activos fijos

En tiempo real / Mensual

Días laborables

Matriz de Seguimiento

Menos de 20 días laborables

Matriz de Seguimiento

Se determinará después del mes de evaluación
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Anexo X. Indicador del porcentaje de solicitudes atendidas a tiempo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unidad de Análisis:

Nombre del Indicador:

Descripción del Indicador:

Objetivo:

Forma de Cálculo:

Glosario:

Número de solicitudes atendidas a tiempo: 

Solicitudes de traspaso de bienes atendidas 

en menos de 20 días laborables.

N= Número total de solicitudes atendidas en 

el período establecido

Frecuencia de la Medición:

Unidad de Medidas:

Responsable:

Alto Más del 90%

Medio Entre 80% y 90%

Bajo Menos del 80%

Meta:

Fuente de obtención de la 

Información:

Causa de desviación:

Porcentaje

Activos Fijos

% de Solicitudes de Traspaso de Bienes atendidas a tiempo

Porcentaje de Solicitudes de Traspaso de Bienes que cumplieron el 

tiempo de respuesta establecido

Determinar el desempeño del departamento de activos fijos con respecto 

al tiempo de respuesta de las solicitudes de traspaso de bienes

En tiempo real / Mensual

Matriz de Seguimiento

Rango de Desempeño:

100%

Matriz de Seguimiento

Se determinará después del mes de evaluación

 
                                        

 
x100
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Anexo Y. Formato para iniciar el proceso de traspaso de bienes a la bodega 

pasiva 
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Anexo Z. Mapa de la cadena de valor del proceso mejorado 


