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INTRODUCCION 

 

Hoy día las organizaciones se enfrentan a múltiples retos y amenazas, a la 

efectividad, eficiencia y rentabilidad; a una creciente competencia y de las 

demandas cambiantes del cliente. Mantener las organizaciones saludables y 

viables en el mundo actual es una tarea preocupante sobre todo si se trata de 

pequeñas y medianas empresas, como es el caso de la empresa Inversora 

Capalmer  E. U. 

 

Por otra parte, hay que señalar que las PYMEs son mucho más vulnerables a las 

condiciones del mercado que las grandes empresas, pues no tienen la 

capacidad que tienen estas últimas de resistir a dichas condiciones. Pero esto, 

que a primera vista puede parecer una desventaja competitiva de las PYMEs 

frente a las grandes empresas, es al mismo tiempo uno de sus puntos fuertes, 

porque las obliga a ser más dinámicas y flexibles para adaptarse a las 

condiciones cambiantes que rigen en los mercados. Esto les permite tener una 

estructura menos rígida que la de las grandes empresas, y un margen de 

maniobra y una capacidad de reacción mayor 

La investigación propuesta busca mediante el diseño de un Plan de 

Mejoramiento que involucre las áreas administrativas y operativas ayudar a la 

empresa Inversora Capalmer E. U a mejorar sistemas y procedimientos en los 

cuales la empresa presenta deficiencia.  

 

En el primer capitulo se describe la situación actual de la empresa, analizando 

sus capacidades y recursos. 

 

En el segundo capitulo se propone el diseño de la estructura organizacional, los 

elementos principales del direccionamiento estratégico, un programa de 

reclutamiento, selección y contratación de personal y el manual de funciones y 

de procedimiento. 



 

En el tercer capitulo se realiza un estudio de métodos y tiempos, para rediseñar 

las actividades fundamentales del proceso de comercialización de excedentes y 

residuos industriales, como son la programación de la recolección, las rutas de 

los camiones, la recepción, el procesamiento y el despacho. Además se 

plantean indicadores de gestión aplicables a la organización. 

 

Por último se presentan las conclusiones y las recomendaciones. 
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1. DIAGNOSTICO INTERNO DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE 

INVERSORA CAPALMER E.U. 

 

1.1 GENERALIDADES  

El análisis interno permite fijar con exactitud las fortalezas y debilidades de la 

organización. Tal análisis comprende la identificación de la cantidad y calidad 

de los recursos disponibles. Identifica las actividades de la gerencia general, 

mercadeo, finanzas y contabilidad, producción y operaciones, investigación y 

desarrollo y sistemas de información de un negocio. 

Por tanto el objetivo del análisis interno es analizar las tendencias, fuerzas y 

fenómenos claves que tienen impacto potencial en la formulación e 

implantación de estrategias y en la elaboración de planes de mejoramiento3. 

 

1.2  RESEÑA HISTORICA DE INVERSORA CAPALMER E.U. 

Inversora Capalmer E.U. es una empresa unipersonal dedicada a la 

comercialización de excedentes industriales y todo lo relacionado con la 

actividad de reciclaje en general.  

 

El día 19 de junio de 1991 se inicia la actividad comercial como Microempresa 

de Reciclaje Unión, matriculada ante la cámara de comercio bajo él número 

81962 del 19 de junio de 1991 como establecimiento de comercio de propiedad 

de Cesar Palacio Mercado. Desde esta fecha y hasta el 31 de Diciembre de 

1999 la empresa se ha dedicado a la actividad del reciclaje en pequeña y 

mediana escala, tratando  de construir un buen futuro comercial  

Es así como en el año 2000 la empresa se lanza a conquistar el mercado a gran 

escala logrando unas ventas de 1,168 millones de pesos; razón por la cual tomo 

la decisión de cambiar de razón social por el de una empresa jurídica que diera 

más representatividad en el mercado, idea que se cristalizó creando 

                                                 
3 SERNA GOMEZ, Humberto. Gerencia Estratégica: Planeación y Gestión. Colombia: 3R Editores 119p 



INVERSORA CAPALMER EMPRESA UNIPERSONAL el día 23 de agosto de 2000 

mediante la escritura pública 1523 otorgada en la notaria quinta de Cartagena 

la cuál fue registrada en la cámara de comercio el  31 de agosto del año 2000 

bajo el número 30707. 

 

Inversora Capalmer E.U. inicia operaciones comerciales a partir del primero de 

enero del 2001 alcanzando unos ingresos anuales de 1.174 millones de pesos, 

adquiriendo durante este mismo periodo el terreno y la edificación de la 

avenida Pedro Romero #48C- 48  donde funciona la oficina y las bodegas de la 

empresa, también se adquirieron dos máquinas compactadoras de metales con 

el fin de aumentar y tecnificar la producción, y se adquirieron 4 vehículos para 

efectuar la recolección del material comprado en los sitios de acopio que 

funcionan en varios puntos de la ciudad, con el fin de lograr un aumento  

considerable en los ingresos del año 2002.  

 

En la actualidad se cuenta con clientes nacionales y locales, entre los que se 

destacan GRUPO SIDERURGICO DIACO S.A., CONSORCIO S.M., C.I. TODO 

METAL,  IMUSA S.A., E INDUSTRIAS VANIPLAS,  los cuales  demandan los 

productos en grandes cantidades. 

 

1.3  DESCRIPCIÓN DE AREAS FUNCIONALES 

Para el diagnóstico interno de Inversora Capalmer E.U. se dividió la empresa en 

dos áreas básicas que son: Área  Administrativa y Área operativa.  

 

A continuación se describirán las funciones de cada área de la empresa: 

 

1.3.1 Área Administrativa. Está constituida por el Gerente General, Asistente 

Administrativa, Contador, Secretaria General, Mensajero y Auxiliar de Servicios 

Generales.  

 

 



Las funciones de los miembros del área administrativa son: 

Gerente general: 

 Negocia con los proveedores  

 Establece los precios de compra de los materiales 

 Firma los cheques de los proveedores 

 Negocia descuentos comerciales y autoriza la selección de los proveedores 

 Autoriza anticipo a proveedor 

Asistente administrativa: 

 Realiza el pago a proveedores por medio de cheques o transferencias 

 Revisa diariamente la cartera 

 Revisa los movimientos bancarios nacionales 

 Revisa las facturas que envían los proveedores para verificar los precios 

pactados. 

Contador:  

 Analiza los movimientos contables de la empresa 

 Vela porque se cumplan las normas de contabilidad y que los estados 

financieros reflejen fielmente el estado de la empresa 

 Elabora y presenta las declaraciones fiscales para tenga su respectivo soporte 

y se ajusten a las realidades de la empresa 

 Hace las conciliaciones bancarias 

 Diseña y revisa los estados financieros: balance general, estado de resultado. 

 Secretaria general:  

 Facilita la comunicación con el cliente externo permitiendo un mejor flujo de 

información 

 Maneja la caja menor 

 Recibe la correspondencia, facturas, fax 

 Controla el pago de los servicios públicos 

 Archiva los pagos, facturas y otros documentos. 

 Mensajero: 

 Realiza las consignaciones de la empresa 

 Envía la correspondencia  



 Compra los requerimientos de insumos menores. 

 Auxiliar de servicios generales.  

 Limpia y mantiene en orden las oficinas de la empresa 

 Asea las oficinas de la empresa 

 Atiende los requerimientos para el personal como son el agua y café. 

 

1.3.2 Área operativa. Está conformada por el Jefe de Patio, Auxiliar de 

Almacén, Conductores, Auxiliares de Cargue y Operarios de Máquinas. Las 

funciones relevantes de los cargos pertenecientes a esta área son: 

 Jefe de patio:  

 Programa las rutas de recolección de cada proveedor 

 Gestiona y compra  los materiales que se comercializan  

 Recibe la mercancía que ingresa a la empresa y realiza la orden de compra 

correspondiente 

 Ubica los auxiliares de cargue correspondientes para cada carro 

 Auxiliar de almacén: 

 Recibe la mercancía y revisa que este limpia y en óptimas condiciones 

 Vigila que el material sea despachado con los requerimientos de calidad 

 Despacha los materiales 

 Mantiene los materiales en orden 

 Controla el almacén de otros suministros (aceite, oxigeno, hidráulicos, líquidos 

de freno). 

 Carguero: 

 Carga y descarga los camiones con material 

 Clasifica los materiales según características 

 Verifica que no se carguen partes de materiales que no correspondan 

a las indicadas. 

 Operador de máquina: 

 Manipula la compactadora de metales, de cartón y el montacarga 

 Procura el buen estado de las máquinas 

 Informa cualquier anomalía en el funcionamiento de las máquinas 



Conductor: 

 Recoge los materiales en los centros de acopio 

 Vigila el funcionamiento de los vehículos  

 Transporta el camión hasta los servicios de báscula 

 Mantiene limpio y en buen estado los vehículos  

 Colabora con el cargue y descargue de los materiales 

 

 

1.4  ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE LAS CAPACIDADES INTERNAS DE 

INVERSORA CAPALMER E.U. 

 

1.4.1 Capacidad Gerencial. Son todas aquellas fortalezas o debilidades que 

tengan que ver con el proceso administrativo: planeación, dirección, toma de 

decisiones, coordinación y control. 

 

1.4.1.1 Estructura organizacional: la empresa Inversora Capalmer no presenta 

una estructura organizacional claramente definida, sin embargo existe una 

estructura dada por un orden natural, en la que el gerente único dueño de la 

empresa, es quien tiene la autoridad.  

 

De igual manera la empresa no posee una representación gráfica de la 

estructura existente (organigrama); se desconocen líneas de autoridad, ya que 

todas las decisiones las toma el gerente, quien tienen a su mando los siguientes 

cargos: asistente administrativa, contador, mensajero, auxiliar de servicios 

generales, secretaria, jefe de patio, auxiliar de almacén, conductores, auxiliares 

de cargue y operadores de máquinas. 

 

1.4.1.2 Planeación: No se han establecido objetivos ni estrategias funcionales, 

no se han definido metas, políticas y planes de acción. Por lo tanto, no se ha 

formulado la misión y la visión de la compañía en forma explicita. 

 



1.4.1.3 Funciones y responsabilidades del personal: la mayoría de los 

empleados de la empresa ejercen sus funciones de acuerdo a instrucciones las 

cuales corresponden a las indicadas por la gerencia, dado que no existe un 

manual de funciones debidamente redactado para los cargos a los cuales se 

han asignado los empleados; esto hace que se presente confusiones en la 

realización de tareas. Sin embargo, todo el personal de la empresa conoce 

claramente cuales son sus responsabilidades dentro de cada cargo. 

 

La opinión del personal administrativo y operativo se refleja en los gráficos 1 y 

2. Del personal administrativo, el 25% sigue indicaciones del jefe inmediato, el 

50% realiza sus funciones por la experiencia en las tareas y el 25% se basa en 

la experiencia y por lo que les dicen sus compañeros de trabajo. (Ver anexo 1). 

FUNCIONES DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO

25%

50%

25%

Indicaciones del jefe

Experiencia

Experiencia e indicaciones
de compañeros

 
         GRÁFICO 1. Opinión de los empleados del área administrativa sobre la ejecución de  

         sus  funciones 
 

FUNCIONES DEL PERSONAL OPERATIVO

90%

10%

Indicaciones del jefe

Experiencia e indicaciones de
compañeros

 
         GRÁFICO 2. Opinión de los empleados del área operativa sobre la ejecución de sus         

funciones 

 

Por otra parte, el 90% del personal operativo sigue indicaciones de su jefe 

inmediato y el otro 10% se sigue por lo que dicen sus compañeros. (Ver gráfico 

2). 



1.4.1.4 Toma de decisiones: el proceso de toma de decisiones es básicamente 

centralizado. Los empleados tienen poca participación en este proceso, sin 

embargo, algunas decisiones como las relacionadas con la parte financiera son 

consultadas con el contador. Además existen “jefes”, como por ejemplo el jefe 

de patio, que a pesar de tener asignada un área especifica dentro de la 

empresa, no tiene autonomía en la toma de decisiones, porque cualquier 

decisión exige la aceptación del gerente. 

 

El personal administrativo (100%) coincide en afirmar que las decisiones son 

tomadas en su totalidad por el gerente. Mientras, el 90% de los operarios 

afirman que las decisiones con respecto a sus labores las toma el Jefe de Patio 

y el 10% considera que son tomadas por el gerente. (Ver anexo 1). 

 

TOMA DE DECISIONES PERSONAL ADMINISTRATIVO

100%

Gerente

 
         GRÁFICO 3. Opinión de los empleados del área administrativa sobre la toma de      

decisiones. 

 

TOMA DE DECISIONES PERSONAL OPERATIVO
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           GRÁFICO 4. Opinión de los empleados del área operativa sobre la toma de decisiones 

 



1.4.1.5 Cultura y principios corporativos: la cultura de la empresa está enfocada 

al cliente, tratando de brindar materiales en óptimas condiciones y puntualidad 

en la entrega del mismo. 

 

Los empleados desconocen los valores y principios organizacionales de la 

empresa, sin embargo cada trabajador mantiene las reglas básicas de 

convivencia y buen trato hacia los demás. En el área operativa las relaciones 

son muy informales y se presenta frecuentemente el uso de apodos y bromas 

en el lugar de trabajo, situación no compartida por la gerencia. 

 

Se presenta además algunos conflictos como:  

 Inconformidad con el salario 

 Incumplimiento de tareas 

 Poca motivación y sentido de pertenencia 

 

1.4.1.6 Sistemas de control: la empresa carece de mecanismos de control que 

permitan medir el funcionamiento de las operaciones. No se han definido 

indicadores de gestión, ni se tiene una información exacta, oportuna y objetiva 

del desempeño de la organización. Tampoco se realiza un seguimiento para 

determinar los costos en que se incurren por materiales inadecuados y por 

devoluciones. 

 

1.4.2 Capacidad Comercial. Son todos los aspectos relacionados con el área 

comercial, tales como la calidad del producto, portafolio de productos, canales 

de distribución, precios, publicidad, lealtad de los clientes. 

 

1.4.2.1 Precio de compra: anteriormente, el negocio de comercialización de 

excedentes industriales y materiales reciclables brindaba la oportunidad de 

establecer precios de compra bajos, ya que quienes ofrecían estos materiales 

tenían pocos clientes, y en algunos casos como colegios, empresas y viviendas 

los regalaban, sin ver esto como una opción de negocio, pero a medida que 



muchas empresa comenzaron a reutilizar en sus procesos los materiales 

reciclables se fue haciendo más atractivo el negocio y empezaron a ingresar 

más clientes con mejores precios de compra.  

 

Actualmente se hace necesario que la empresa Inversora Capalmer este atenta 

a los precios que establece la competencia, para así mantener los niveles 

requeridos de material que es exigido por sus clientes. 

 

Pero en los casos en que existen “guerras de precios”, la empresa se ve 

obligada a tomar medidas para mantenerse en el mercado. Una de estas 

medidas es abrir centros de acopios en sitios estratégicos (cercanos a los de la 

competencia), con unos precios de compra altos, con el fin de llamar la 

atención de los proveedores y captar el mayor volumen de material posible. 

También se mantiene un camión recolector por todos los sitios en los cuales se 

conoce la existencia de material, comprando de contado. 

 

1.4.2.2 Precio de venta: para los materiales el precio de venta es establecido 

por las condiciones del mercado y las políticas de precio que tiene la compañía 

actualmente. Además en algunos clientes, como es el caso de C.I. Todometal 

(que se dedica a la exportación), el precio es establecido con relación a la 

variación del dólar. 

 

1.4.2.3 Líneas de productos: una de las ventajas que tiene la empresa 

Inversora Capalmer E.U. es que comercializa una amplia línea de subproductos 

y residuos. 

A continuación se detallan los materiales que la empresa recibe para su 

posterior comercialización: 

 

1. MATERIALES FERROSOS: hacen parte de esta clasificación todos aquellos 

materiales que contienen hierro, como son:  

 



- CHATARRA ESPECIAL (Ver foto 1): no requiere proceso de corte. Es toda 

chatarra con espesor superior a ¼” y una longitud máxima de 60 cm. x 60 cm. 

Compuesta por ángulos, rieles, varillas, platinas, planchas, tuberías de hierro y 

estructuras de máquinas pesadas y repuestos automotrices.  

 

 

 
FOTO 1. Chatarra de hierro 

 

 

- CHATARRA  PRIMERA: requiere proceso de corte. Comprende los mismos 

materiales de la chatarra especial, pero con longitudes mayores de 60 cm. x 

60 cm. 

 

- CHATARRA FRAGMENTABLE: toda chatarra compuesta por materiales para 

procesar en la fragmentadora, como tubería de ornamentación, rines de tipo 

liviano, partes de chasis, latas de vehículos, alambres en general. 

 

2. MATERIALES NO FERROSOS: son los que contienen todos los elementos 

diferentes al hierro, como son: 

 

- COBRE (Ver foto 2-5): se utiliza el cobre brillante, cable telefónico, guaya, 

bobinas, alambre, cables desnudos, (sin aislamiento) cobre granulado, cables 

oxidados o sulfatados, despuntes de cañerías, planchas, tubos, radiadores. 



    
 FOTO 2. Guayas de cobre                FOTO 3. Despuntes de cañería  
 

 

           
 FOTO 4. Alambres desnudos               FOTO 5. Cobre granulado 

  

- BRONCE (Ver foto 6 y 7): válvulas, artículos pequeños en bronce, grifería, 

laminado, viruta/aserrín, bronce amarillo y colorado. 

       
FOTO 6. Bronce Viruta/aserrín         FOTO 7. Griferías de bronce 

- ALUMINIO (Ver foto 8-11): se comercializan latas de aluminio, perfiles, 

cables, despuntes de planchas y tubos, piezas fundidas de maquinarias y 



motores, radiadores de aluminio, laminas, guayas, pistón cascarilla, y objetos 

en aluminio. 

    
FOTO 8. Latas de aluminio      FOTO 9. Cables de aluminio  

 

           
FOTO 10. Laminas de aluminio                        FOTO 11. Perfiles de aluminio  
 

- ACERO: aceros inoxidables, aceros especiales, fierro dulce. 

    
FOTO 11. Objetos en acero inoxidable      FOTO 12. Acero dulce 

 

 

 



- ANTIMONIO: llaves de paso. 

 

- PLOMO: acumuladores de arranque y encendido de automóviles (baterías). 

 
FOTO 13. Baterías de carros 

 

3. PAPEL Y CARTON: papel de oficina, cajas de cartón, hojas de cuadernos, 

periódicos y revistas, laminas de cartón, excepto el papel de directorio y cajas 

de cartón provenientes de alimentos con residuos de grasa, aceite, olores, 

etc.)  

 

 

FOTO 14. Pacas de cartón 

 

1.4.2.4 Relación con proveedores: para la captación del material la empresa 

cuenta con proveedores de materia prima y de insumos. Actualmente la 

empresa cuenta con 30 proveedores de materia prima, con quienes se 

mantienen buenas relaciones desde hace muchos años, por lo tanto existe 



confianza y facilidad en las negociaciones. La forma de pago es de contado y se 

maneja una figura de pagos por anticipado con el fin de incentivarlos y 

asegurar el material.  

 

Según la opinión de los proveedores (Ver anexo 2) el 75% de los proveedores 

considera que el servicio de recolección de materiales es regular y el 25% que 

es bueno. (Ver gráfico 5). Opinan en un 60% que la atención por parte del 

personal administrativo es buena y en un 40% regular, mientras que la 

atención del personal operativo es 100% buena. (Ver gráficos 6 y 7). 

 

Los proveedores coinciden en afirmar que el 100% de los empleados no 

cuentan con implementos de seguridad para la recolección (Ver gráfico 8). Y la 

frecuencia que mas les favorece es en un 60% recolecciones diaria, en un 30% 

tres veces por semana y en un 10% una vez por semana.  

 

SERVICIO DE RECOLECCION

0,75

0,25

regular 

bueno

 
          GRÁFICO 5. Calidad en el servicio de recolección del material 

 

ATENCION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

60%

40%
regular

bueno

 
         GRÁFICO 6. Atención a los proveedores del personal administrativo 



ATENCION DEL PERSONAL OPERATIVO

100%

bueno

 
         GRÁFICO 7. Atención  del personal operativo  

 

 

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

100%

REGULAR

 
          GRÁFICO 8. Elementos de seguridad del personal de recolección 
 

 

FRECUENCIA DE RECOLECCION
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          GRÁFICO 9. Frecuencia de recolección de materiales esperada por los proveedores 

 

 

Entre las recomendaciones de los proveedores están: que se organicen mejor 

las rutas de recolección y que las recogidas de material sean más puntuales. 



 

Entre los proveedores de insumos  cabe mencionar: Inversiones India Catalina, 

Tercol S. A, Almacén Los coches eléctricos y repuestos.  

 

Las relaciones con estos proveedores son excelentes gracias al buen servicio, 

cumplimento y productos de buena calidad. Además de ofrecer crédito a 30 

días y descuentos por pronto pago. 

 

 

1.4.2.5 Relación con clientes: Existe una estrecha relación basada en la 

confianza y cumplimiento. Entre los que se destacan: Grupo Siderúrgico Diaco 

S.A. y C. I. Todometal S.A. 

 

- Grupo Siderúrgico Diaco S.A. 

 

CUADRO 1. Información Grupo Siderúrgico Diaco S.A. 

Razón social GRUPO SIDERURGICO DIACO S.A.  

Nit 891800111-5 

Representante Armando Arrido Otoya 

Dirección Calle 100 9A-39 P7  

Ciudad Bogota  

Planta  Tuta (Boyacá) 

Teléfono/ fax 6003900/ 6017587   

 

 

Esta empresa compra materiales ferrosos (chatarra de hierro) y los utiliza en el 

proceso de elaboración de varillas, ahorrándose dinero en la compra de hierro 

virgen. La ventaja de negociar con esta empresa es que maneja grandes 

volumenes de producción y por ende garantiza la demanda constante del 

material. Por lo general el volumen de chatarra es de 300 toneladas mensuales, 



la cual es despachada por la empresa de acuerdo a las calidades exigidas por el 

Grupo Diaco (Ver anexo 3). Además esta empresa realiza un seguimiento a los 

proveedores estratégicos como Inversora Capalmer con el fin de calificar metas 

de cumplimiento. (Ver anexo 4). 

 

El valor del flete correspondiente al transporte de la chatarra a la planta en 

Tuta (Boyacá) es cancelado por Diaco liquidado a los valores vigentes de 

acuerdo a los distintos lugares de origen. Los demás detalles de la negociación 

quedan establecidos por escrito en la orden de compra (Ver anexo 5). 

 

 

- C.I. Todometal S.A.   

 

CUADRO 2. Información C.I. Todometal S.A. 

Razón social C.I. TODOMETAL S.A. 

Representante Beatriz Helena Giraldo 

Dirección Campestre Calle 10 # 56B-211 lote 49, Cartagena 

Teléfonos/fax 657 1995 - 667 2256 

E-mail todometal@multi.net.co 

Ciudad Cartagena de Indias 

Actividad Exportación de metales no ferrosos 

 

 

Es una empresa exportadora de metales no ferrosos que demanda una gran 

cantidad de material. Es el principal comprador de material no ferroso de la 

empresa, con quien se tienen además excelentes relaciones. El volumen de 

material que se maneja generalmente es de 300 toneladas. La capacidad de 

compra de esta empresa es ilimitada, ya que por su actividad exportadora 

requiere de grandes volúmenes de metales no ferrosos. 

 

mailto:todometal@multi.net.co


1.4.2.6 Canales de distribución: la empresa no tiene intermediarios, vende 

directamente a la industria. Para el envío de la mercancía se utilizan camiones 

con capacidad de cargue de 10 toneladas aproximadamente, para agilizar la 

rotación de la mercancía. Las políticas de la empresa en cuanto a este aspecto 

es despachar 1 ó 2 carros diariamente.  

 

En el caso del material enviado al Grupo Siderúrgico Diaco S.A. que tiene su 

planta en Boyacá, se hace necesario contratar camiones, que muchas veces 

cobran altos fletes o son difíciles de conseguir, este aspecto dificulta que se 

envíe mayor cantidad de material y con más frecuencia. 

El material vendido a CI Todo Metal S.A., es transportado en algunos casos 

(dependiendo del volumen) por los camiones de propiedad de la empresa. 

 

1.4.3 Capacidad Técnica: se incluyen todos los aspectos relacionados con el 

proceso de producción. 

 

1.4.3.1 Procesamiento del Material: el proceso inicia con la recolección del 

material en los distintos centros de acopio, si el material tienen un peso igual o 

superior a tres toneladas es necesario llevarlo a servicios particulares de 

básculas donde se realiza la pesada, de lo contrario, se lleva a la planta donde 

se pesa y se le hace una revisión para asegurarse que esté limpio, o si no se 

devuelve al proveedor. Luego es apilado de forma que pueda ser alimentada la 

máquina Compactadora de metal (en el caso de los materiales ferrosos) o la 

prensadora (en el caso del cartón) aquí se hace una segunda inspección para 

verificar que el material este en óptimas condiciones para ser compactado, 

luego se agrupa en pacas y se van estibando una encima de la otra; para el 

despacho se utiliza el montacarga para la agilización del cargue. Este proceso 

se hace generalmente para el cartón, papel y chatarra. Para los materiales no 

ferrosos como el cobre, bronce, aluminio, acero, antimonio, plomo, baterías, 

radiador etc. se verifica que no tenga hierro en grandes proporciones en forma 



manual o utilizando imanes, luego se clasifica cada material en tulas y se 

almacena para su posterior despacho. 

 

1.4.3.2 Recolección y transporte de material: el material es recogido en centros 

de acopio, empresas, colegios e instituciones, para esto se utilizan 5 camiones 

con capacidad cada uno de 2.5 toneladas aproximadamente. Una de las 

desventajas que presentan estos camiones, es la capacidad de cargue inferior a 

tres toneladas lo que ocasiona que si algún proveedor tiene más material que 

esa capacidad, deben realizarse varios recorridos en el día, atrasando la 

recolección de otros proveedores. 

 

Por otro lado la empresa no cuenta con tiempos estándares que indiquen la 

duración óptima de la recolección del material y la metodología más adecuada 

para realizarla, a fin de reducir factores como tiempo, transportes innecesarios, 

distancias recorridas y costos.  

 

1.4.3.3 Maquinaria y equipos: la maquinaria utilizada no está a la vanguardia, 

sin embargo suplen las necesidades productivas de la empresa. 

 

A continuación se presenta una descripción de las máquinas y equipos que 

posee la empresa y sus características generales: 

 

- MÁQUINA COMPACTADORA DE METALES: 
Marca: MORO 
Dimensiones: de  6mts de largo X 79cms de ancho x 1.94 mts de alto 
Capacidad: 20 a 400 Toneladas y hasta 30 Toneladas x Hora 

 

Es una prensa compactadora de chatarra ferrosa, aluminio y cobre. Se utiliza 

para reducir volumen básicamente en donde se requiere alta densidad en las 

pacas, continuidad en la operación, alta producción de compactación, facilidad 

de cargue y descargue, constante cambio de lugar de trabajo y operación 

confiable y simple.  



- PRENSADORA DE CARTÓN 
Marca: KOU 
Modelo: 83 
Capacidad: 600 kilos de cargue aproximadamente 

 

La prensadora de cartón es una máquina que se utiliza para reducir el volumen 

del papel y el cartón con el fin facilitar la manipulación, almacenamiento y  

despacho. La máquina compacta pacas de cartón de 320 kilos y pacas de papel 

de 470 kilos aproximadamente. 

 

 - BÁSCULA ELECTROMECÁNICA P100 E CON INDICADOR PRO1500: 
Marca: PROMETALICOS 
Modelo: 28032003/622 
Dimensiones: plataforma de alfajor 0.91x 1.41m 
Capacidad: 1000kg  
 

Es una combinación de la báscula mecánica y electrónica. Fabricada en acero 

con indicador electrónico con batería opcional. Por ser el punto de entrada y 

salida es fundamental para las compras de los materiales y para su posterior 

control. Además es necesaria para el control de inventarios. 

 

 
- BÁSCULA MANUAL: 
Marca: PROMETALICOS 
Capacidad: 500kg  
 

Cumple la misma función que la báscula electrónica pero es menos precisa y 

exacta. 

 

- MONTACARGAS: 
Marca: HAITER 
Modelo: 84 
Dimensiones: 2 metros de largo y una torre de levante de 3.60mts  

Capacidad de carga: 2.5 T  

 

Se utiliza para facilitar el cargue y descargue del material, así como la  

manipulación del mismo. 



- CAMIONES:  
Marca: DODGE  placa UNA 227 
Modelo: 80 
Capacidad: 3 toneladas  

 

Marca: DODGE,  PBA 979 
Modelo: 1960 
Capacidad: 2.5 toneladas  

 

Marca: DODGE Placas GYA 242.  
Modelo: 77. 
Capacidad: 2.5 toneladas  

 

Marca: FORD placas BVQ 051  
Modelo: 80 
Capacidad: 3 toneladas  

 

Estos camiones son utilizados para el transporte del material desde los centros 

de acopio a la empresa y de ésta a los clientes locales.  

 

1.4.3.4 Mantenimiento: no existe un mantenimiento preventivo formal, la única 

actividad que se realiza es la lubricación y limpieza general de las máquinas en 

el momento en que éstas lo requieren; el mantenimiento correctivo se realiza 

cuando se daña o se paraliza totalmente la máquina.  

 

Además no existen hojas de vida de las máquinas, ni registros donde se 

controlen las inspecciones, reparaciones y mantenimiento. Por esta razón se 

presentan de manera frecuente daños en las máquinas y equipos. 

 

Con relación a los camiones, las reparaciones que más se realizan son: cambio 

de aceite, líquidos de frenos, piezas, entre otros, pero estos, no se controlan ni 

se registran. 

 

1.4.3.5 Almacenamiento de materiales: para el almacenamiento de la mercancía 

la empresa cuenta con una bodega de 700 metros, 10 metros de frente x 70 



metros de fondo, que se encuentra dividida informalmente en secciones de 

acuerdo al tipo de material. 

 

Hay una pequeña bodega donde se descarga, clasifica y se empaca los 

materiales no ferrosos. En otra sección se clasifica, compacta y estiba el cartón 

y papel y en la parte de atrás de la bodega se maneja el hierro. Todo esto, con 

el fin de no obstaculizar el tratamiento de cada uno de los materiales.  

 

La distribución actual de la bodega es para la gerencia la más adecuada, ya que 

se han realizado modificaciones para que la zona de cargue y descargue no 

fuera la misma, porque en esta parte era donde se presentaban más confusión 

y demora. 

 

La planta en general presenta inconvenientes en la parte física como son:  

- Suelo de tierra: por tanto en épocas de invierno se dificulta el tránsito de las 

personas y la entrada de los camiones 

- No existe protección contra el agua y el sol, y los materiales se encuentran a 

la intemperie (sólo se protege el área donde están las máquinas y el cartón). 

 

1.4.3.6 Ubicación geográfica: la empresa se encuentra en un barrio residencial 

(Líbano),  esto dificulta la entrada de vehículos de carga pesada ya que no hay 

espacio para parquear los camiones de la empresa y sólo se puede cargar un 

carro a la vez.  

 

Se han presentado quejas entre los vecinos porque los camiones grandes 

pueden ocasionar accidentes en las viviendas y en el peor de los casos en las 

personas 

Por este motivo, la gerencia está gestionando la compra de otro local más 

amplio y con más accesibilidad de los vehículos. 

 



1.4.3.7 Control de Calidad: en la empresa Inversora Capalmer E.U no existe un 

proceso de calidad riguroso y no hay un manual de calidad. Pero entre las 

políticas de la empresa está que los materiales deben ser despachados en 

óptimas condiciones, de lo contrario los costos adicionales por devolución 

deben ser asumidos por los empleados. 

Cuando los materiales son devueltos por suciedad o mala clasificación, existe la 

posibilidad de que sean penalizados con rechazo total de la carga o se 

suspendan las negociaciones con la empresa.  

 

Existen algunos clientes como el Grupo Siderúrgico Diaco S.A., que en el 

momento de solicitar el material, envían un formato especial donde describen 

las calidades y características que debe poseer el material esto con el fin de que 

la empresa de antemano conozca todos los detalles del requerimiento. (Ver 

anexo 3). 

 

1.4.4 Capacidad de Recurso Rumano: se refiere a todas las fortalezas y 

debilidades relacionadas con el Recurso Humano, incluye nivel académico, 

experiencia, nivel de remuneración, capacitación, motivación, reclutamiento, 

selección y sentido de pertenencia. 

 

Actualmente en Inversora Capalmer E.U. no existe un departamento de Recurso 

Humano como tal, sus funciones se encuentran repartidas entre los cargos 

pertenecientes al área administrativa. 

 

1.4.4.1 Reclutamiento y Selección de personal: este aspecto no se encuentra 

debidamente formalizado. En el caso que se requiera nuevo personal se recurre 

a avisos en la prensa o  recomendados. Se reciben hojas de vida y se verifican 

referencias.  

 

Posteriormente se cita a una entrevista final con duración de 15 minutos 

realizada por el gerente para tener un contacto visual con el aspirante. 



Una vez seleccionado el personal requerido se inicia el proceso de contratación 

que consta de los siguientes pasos: 

 Iniciación del período de prueba: este periodo es de tres meses. Por lo 

general la empresa reconoce un auxilio de transporte. 

 Elaboración del contrato: dependiendo del tipo de trabajo, se define la clase 

de contrato a realizar (por servicio, indefinido, definido, etc.) 

 

 

1.4.4.2 Talento Humano: la empresa cuenta con  20 personas de planta de las 

cuales el 10% son mujeres (2 empleadas) y el 90% son hombres (18 

empleados). Además existe otro personal que es contratado por día 

dependiendo de la necesidad de la empresa. 
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           GRÁFICO 10. Sexo del personal de Inversora Capalmer 
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          GRÁFICO 11. Porcentaje de trabajadores por áreas de Inversora Capalmer 
 

El 26% del personal de la empresa son empleados administrativos y el 74% 

hace parte del personal operativo (Ver gráfico 11). 

 

El 27% de los empleados de la empresa son profesionales, el 13% son 

tecnólogos y el 60% restante son bachilleres con experiencia en el área 

operativa (Ver gráfico 12). 
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         GRÁFICO 12. Nivel de estudios del personal de Inversora Capalmer 

 

 



1.4.4.3 Motivación y sentido de pertenencia: en la empresa la motivación y el 

sentido de pertenencia se ve reflejado en la opinión de los mismos empleados 

(Ver anexo 1). En cuanto a motivación, el 75% del personal administrativo se 

encuentra en un nivel medio y el 25% en un nivel alto, considerando que el 

50%, les gustaría ser motivado a través de capacitaciones, el 25% con dinero y 

el otro 25% con actividades recreativas (Ver gráfico 13 y 14). El 100% del 

personal del área operativa se encuentra en un nivel bajo de motivación; el  

28% expresa que se motivarían con dinero, el 18% con bonos, el 36% con 

capacitaciones y el 18% con mas participación en la toma de decisiones.  
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         GRÁFICO 13. Opinión de los empleados sobre el nivel de motivación.  
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    GRÁFICO 14. Opinión de los empleados sobre las formas que les  gustaría ser motivados.  
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   GRÁFICO 15. Opinión de los empleados del área operativa sobre el nivel de motivación. 
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         GRÁFICO 16. Opinión de los empleados del área operativa sobre las formas en que 

         le gustaría  ser motivados.  

 

Por otra parte, el 75% del personal administrativo tiene un sentido de 

pertenencia alto y el 25% se encuentra en un nivel medio. El 100% del 

personal operativo mantiene un bajo sentido de pertenencia con la empresa. 

(Ver gráficos 17 y 18). 
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         GRÁFICO 17. Opinión de los empleados del área administrativa sobre el  sentido  

         de pertenencia para con la empresa. 
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        GRÁFICO 18. Opinión de los empleados del área operativa sobre el sentido de pertenencia 

para con la empresa. 

 

 

 1.4.4.3 Evaluación de desempeño: se hace de manera subjetiva ya que se 

cuenta con la opinión del jefe inmediato y de la observación directa de la 

gerencia, no existe ningún mecanismo que permita evaluar cuantitativamente o 

cualitativamente el desempeño de los trabajadores. 

 

1.4.4.4 Reglamento interno: las políticas de la empresa no están claramente 

definidas en cuanto al reglamento interno. Existen normas mínimas de respeto 

hacia la alta directiva, entre compañeros y con los jefes inmediatos. Si se 



presentan peleas, agresiones físicas, o robo, hay despido inmediato. Para casos 

menores se hace un memorando y se anexa a la hoja de vida. 

 

Es importante aclarar, que por ningún motivo se podrá aplicar una sanción 

disciplinaria por escrito sin antes escuchar al empleado en una reunión de 

descargo, excepto, cuando sea una falta grave comprobable que genere la 

cancelación del contrato de trabajo. 

 

Las reglas más aplicadas son el horario de llegada y salida del personal, el 

horario de almuerzo, el control de permisos y la revisión de bolsos de los 

operarios a la salida. 

 

1.4.4.5 Sistema de Remuneración: el sistema de remuneración para el personal 

de la empresa varía. La mayoría recibe una remuneración mensual basada en el 

mínimo legal vigente, pero a los auxiliares de cargue y conductores se les paga 

por la cantidad de material que se procese por día. 

 

En este sentido el 75% del personal del área administrativa manifestó que su 

remuneración es inferior a la que espera, el 25 % se encuentra satisfecho con 

lo que recibe. El 73% de los operarios recibe menos de lo que espera, y sólo el 

27% reciben lo que esperan por su trabajo. (Ver gráficos 19 y 20). 
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         GRÁFICO 19. Opinión de los empleados del área administrativa sobre la remuneración  



         que  reciben. 
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         GRÁFICO 20. Opinión de los empleados del área administrativa sobre la remuneración 
         que  reciben. 
  

1.4.4.6 Salud Ocupacional y Seguridad Industrial: en la empresa existe un 

programa de salud ocupacional que prevenga la aparición de enfermedades 

profesionales y los accidentes de trabajo.  

 

Se realizan actividades como fumigaciones mensuales para prevenir la aparición 

de mosquitos, roedores y plagas que son atraídos por la acumulación de 

materiales. 

 

En cuanto a elementos de seguridad, generalmente los operarios que manejan 

las máquinas utilizan cascos y gafas, pero no se lleva un control riguroso sobre 

la dotación de elementos de protección industrial. Se maneja un botiquín donde 

se encuentra los elementos utilizables en casos de emergencia como algodón, 

gasa, agua, oxigenada, aspirinas etc. La dotación de estos insumos está a cargo 

de la secretaria general. 

 

Por otra parte se nota una gran deficiencia en las normas de seguridad de la 

empresa, ya que no se cuenta con señalización que advierta al trabajador y a 

los visitantes sobre situaciones de peligro.  



 

1.4.5 Capacidad Financiera: para el análisis financiero de Inversora 

Capalmer E.U. se recurrió a la información de los estados financieros de la 

empresa para los años 2.001 y 2.002. (Ver anexo 6 y 7). 

 

1.4.5.1 Análisis de razones financieras 

1.4.5.1.1 Razones de Liquidez (Ver cuadro 3): muestran la solvencia económica 

de la empresa, mide la capacidad de la organización para cumplir con las 

obligaciones exigibles en el corto plazo, además, evalúan la calidad de los 

activos y pasivos en el corto plazo. 

 

 

 

CUADRO 3. Cálculo de Razones de liquidez para el periodo 2001-2002 

RAZONES DE LIQUIDEZ 

 2001 2002 

Corriente Activo corriente/ Pasivo corriente 3,20 2,06 

Prueba 

ácida 

(Activo corriente- inventario)/ Pasivo  CTE 2,78 1,85 

CTN (Activo corriente - Pasivo corriente) 98.146.278 145.867.159 

 

- Razón corriente (Ver Cuadro 3): mide la capacidad  de la empresa para pagar 

sus obligaciones de corto plazo. De esta manera Inversora Capalmer E.U en el 

2001 contaba con 3.20 pesos para cubrir con cada peso en el pasivo corriente. 

Para el año 2002 la liquidez de la empresa disminuyó pasando a ser 2,06. Esta 

disminución se debe principalmente al incremento del pasivo corriente que en el 

2001 tuvo una participación del 20.22% y en el 2002 de 37.81% y que se debió 

al aumento del rubro de sobregiros bancarios en un 39.39 con respecto al año 



anterior y se tomó un pagaré a corto plazo de $25.000.000 y cuentas por pagar 

a  clientes de $32.681.492 (Ver anexo 8). 

 

- Prueba ácida (Ver Cuadro 3): es una forma de medir la liquidez inmediata en 

una empresa. Para este índice se excluye el inventario del activo corriente. 

En el 2001 este índice fue 2.78 lo que significa que la empresa contaba con 

2,78 pesos excluyendo sus inventarios para respaldar cada peso de su pasivo 

corriente. Para el año 2002 este índice disminuyó 0.93 pesos, debido al 

incremento considerable del pasivo corriente de 209.41%, además del aumento  

en los inventarios de mercancías en un 52.29% (Ver anexo 8). 

 

- Capital de Trabajo Neto (Ver Cuadro 3): es el recurso que la empresa tiene 

para llevar a cabo sus actividades después de cumplir con sus pasivos 

corrientes, para el año 2002 el CTN, se incrementó en un 48,6% debido al 

aumento de los activos corrientes en 98.88% es decir $141.180.907. Además 

del aumento de los inventarios de mercancías en un 52%, pasando de 

$18.690.147 a $28.462.760. 

 

1.4.5.1.2 Razones de Rentabilidad: 

Evalúa la eficiencia y efectividad de la organización con base en los 

rendimientos financieros generados por ventas e inversión. 

 

CUADRO 4.  Cálculo de Razones de rentabilidad para el 2001-2002 

RAZONES DE RENTABILIDAD 

 2001 2002 

Márgen bruto de utilidades (Utilidad bruta/ ventas) 0.10 0.13 

Márgen de utilidad operacional  Utilidad operacional/ ventas netas 0.043 0.057 

Rotación del activo total Ventas Anuales / Activos Totales 5,28 2,72 

 



- Márgen bruto de utilidades (Ver Cuadro 4): este índice determina cuanto 

aporta a la utilidad bruta cada peso vendido. Para el 2001 por cada peso 

vendido la utilidad fue de 0.10 y para el 2002 este índice aumentó a 0.13. Para 

el año 2002 la utilidad bruta aumentó  en un 14%, debido a una disminución en 

el costo de venta. Esto representa que por cada peso vendido quedan 0.13 

pesos antes de impuestos para la empresa. 

 

- Márgen de utilidad operacional (Ver Cuadro 4): para el año 2001 el índice fue 

de 0.043, para el año 2002 este índice tuvo un aumento  del 32%, causado por 

un incremento en los gastos operacionales de 32.71% acompañado de una 

disminución en las ventas con relación al año anterior de 14.74%. (Ver anexo 

8). 

 

- Rotación del activo total (Ver Cuadro 4): indica la eficiencia con que la 

empresa puede utilizar sus activos para generar ventas. En el 2001 el índice fue 

de 5.28 para el 2002 pasó a ser de 2.72 debido a un decrecimiento en las 

ventas del 14.74%, de $1.165.537.000 a $993.720.520 (Ver anexo 8). 

 

 

1.4.5.1.3 Razones de Endeudamiento: 

 

CUADRO 5. Cálculo de Razones de endeudamiento 2001-2002 

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO  

 2001 2002 

Razón de deuda (pasivo totales/activos totales) 0.85 0.58 

Apalancamiento financiero (activos totales/patrimonio neto) 6.55 2.40 

Deuda Patrimonio (deuda total a L.P/ patrimonio neto) 4.23 0.49 

 

- Razón de deuda (Ver Cuadro 5): mide la proporción de endeudamiento de la 

empresa. Esta razón indica que por cada peso del activo en el 2001, $0.85 



pertenecian a los acredores. Para el año 2002 disminuyó a 0.58, ya que el 

activo total aumentó 65.49% pasando de $220.689.345 a $365.208.065 (Ver 

anexo 8)  este índice se considera aceptable ya que la empresa tiene casi el 

50% de sus activos libres, es decir, una buena garantia para obtener mayores 

créditos de sus proveedores o bancos comerciales. 

 

- Apalancamiento financiero (Ver Cuadro 5): para el 2001 el apalancamiento 

financiero fue de  6.55, este índice disminuyó para el año 2001 a 2.40, la razón 

es que el patrimonio neto aumentó en un 351.48% con relación al año anterior, 

reflejado en un incremento del aporte del socio de $150.000.000. 

 

- Razón deuda patrimonio (Ver Cuadro 5): esta razón fue de 4.23 para el 2001 

para el siguiente año paso a ser 0.49, esta disminución se debe a que la deuda 

a largo plazo disminuyó en un 47.32% y a la vez el patrimonio neto aumentó  

en un 351.48%. 

1.4.5.2 Comparación de la empresa con el sector: para realizar esta 

comparación se tomaron los estados financieros (suministrados por la 

supersociedades) de seis (6) empresas del sector de comercialización de 

excedentes industriales y materiales reciclables en general: PROPULSORA, 

RECICLENE, PAPEL VERDE E.U., COMERCIALIZADORA LA SIRENA, CORSI DEL 

CARIBE, SIREC LTDA. (Ver anexo 9). 

 

1.4.5.2.1 Razones de liquidez:  

- Razón corriente (Ver Cuadro 6): este índice para la empresa Inversora 

Capalmer estuvo entre los tres más altos del sector, siendo Reciclene la 

empresa con mayor índice de liquidez, para el siguiente año este disminuyó 

para Capalmer, sin embargo siguió estando entre las tres empresas con mayor 

liquidez del sector (Ver gráfico 21).  

 

CUADRO 6. Cálculo de Razón corriente para el sector 2001-2002 

RAZÓN CORRIENTE 



 Año 2001 Año 2002 

Inversora Capalmer 3.2 2.03 

Comercializadora La Sirena 0.93 0.85 

Papel Verde E.U. 1.19 1.03 

Reciclene 5.43 4.65 

Sirec Ltda 1.18 1 

Corsi del Caribe 3.37 2.92 

Propulsora 1.69 1.79 
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GRÁFICO 21. Razón corriente para el sector en el periodo 2001-2002  

- Prueba ácida (Ver cuadro 7): en el año 2001 Inversora Capalmer se sitúa 

como la segunda empresa con mayor índice de prueba ácida con respecto al 

sector, para el siguiente año este valor disminuyó mientras que en las empresa 

más representativas aumentó. (Ver gráfico 22). 

 

CUADRO 7. Cálculo de prueba ácida para el sector 2001-2002 

PRUEBA ÁCIDA 

 Año 2001 Año 2002 

Inversora Capalmer 2.78 1.85 

Comercializadora La Sirena 0.31 0.35 

Papel Verde E.U. 0.49 0.38 

Reciclene 3.41 3.5 

Sirec Ltda 0.48 0.59 

Corsi del Caribe 2.63 2.41 

Propulsora 1.69 1.11 
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GRÁFICO 22. Prueba ácida para el sector en el periodo 2001-2002 
 

 

- Capital Neto de Trabajo (Ver cuadro 8): este índice nos demuestra que 

Inversora Capalmer cuenta con mayores recursos que las empresas del sector 

para su actividad comercial luego de liquidar sus pasivos, para los dos años en 

estudio estuvo muy por encima de las empresas del sector (Ver gráfico 23). 

 

 

CUADRO 8. Cálculo del CNT para el sector en el periodo 2001-2002 

CAPITAL NETO DE TRABAJO 

 Año 2001 Año 2002 

Capalmer 98,146,278 145,867,159 

Comercializadora La Sirena -1,269,130 -4,239,755 

Papel Verde E.U. 836,166 155,414 

Reciclene 12,088,686 15,957,185 

Sirec Ltda 13,069,729 -7,933,772 

Corsi del Caribe 2,333,330 2,737,526 

Propulsora 1,916,641 2,009,549 
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        GRÁFICO 23. CTN  para el sector en el periodo 2001-2002 

 

 

1.4.5.2.2 Razones de Rentabilidad: 

- Márgen bruto de Utilidad (Ver Cuadro 9): tanto en el 2001 como en el 2002, 

Inversora Capalmer presenta el más bajo márgen bruto de utilidades con 

relación a las empresas del sector, para el 2002 hubo un leve aumento  pero 

siguió estando por debajo del promedio del sector. 

 

 

 

 

 

CUADRO 9. Cálculo del Márgen bruto de utilidades para el sector 

2001-2002 

MÁRGEN BRUTO DE UTILIDAD 

 Año 2001 Año 2002 

Capalmer 10.01 13.29 

Comercializadora La Sirena 23.54 23.67 

Papel Verde E.U. 18.48 19.33 

Reciclene 15.15 17.93 

Sirec Ltda 12.09 16.45 

Corsi del Caribe 36.95 33.43 

Propulsora 24.18 19.07 
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          GRÁFICO 24. Márgen bruto de utilidades para el sector en el periodo 

2001-2002 

 

 

- Márgen de utilidad operacional (Ver cuadro 10): todas las empresas del sector 

presentan un bajo margen de utilidad operacional, se destaca en el 2001 Corsi 

del caribe y propulsora y para el 2002 Reciclene y Comercializadora la Sirena. 

Capalmer por su parte se encuentra entre las empresas con márgenes más 

bajos (Ver gráfico 25). 

 

 

 

CUADRO 10. Cálculo del Márgen de utilidad operacional para el sector 

2001- 2002 

MÁRGEN DE UTILIDAD OPERACIONAL 

 Año 2001 Año 2002 

Capalmer 0.05 0.06 

Comercializadora La Sirena 0.08 0.09 

Papel Verde E.U. 0.04 0.07 

Reciclene 0.07 0.10 

Sirec Ltda -0.01 0.05 

Corsi del Caribe 0.09 0.06 

Propulsora 0.09 0.04 
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      GRÁFICO 25. Márgen de utilidad operacional para el sector en el periodo 
2001-2002 

 

 

- Rotación del Capital (Ver Cuadro 11): de las empresas en estudio Inversora 

Capalmer presenta la mayor rotación de capital para el 2001 y 2002, seguido de 

Papel Verde E.U. 

 

 CUADRO 11. Cálculo de Rotación de capital para el sector 2001-2002 

ROTACIÓN DE CAPITAL 

 Año 2001 Año 2002 

Capalmer 6.62 4.38 

Comercializadora La Sirena 0.58 0.72 

Papel Verde E.U. 2.88 2.45 

Reciclene 1.14 0.43 

Sirec Ltda 0.66 1.43 

Corsi del Caribe 0.73 0.75 

Propulsora 0.77 0.53 
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GRÁFICO 26. Rotación de Capital para el sector en el periodo 

 

1.4.5.2.3 Razones de endeudamiento: son las que reflejan el estado de la 

empresa con relación a los compromisos finacieros. 

 

- Razón de deuda (Ver Cuadro 12): para el 2001 Inversora Caplamer fue la 

empresa con mayor índice de endeudamiento, para el siguiente año disminuyó 

ubicandose en la segunda empresa del sector con mayor deuda. Cabe destacar 

a Reciclene, ya que presenta para los dos años una situación favorable ya que 

sus activos estan muy poco comprometidos por deudas (Ver grafico 27). 

 

  CUADRO 12. Cálculo de la razón de deuda para el sector 2001-2002 

RAZÓN DE DEUDA 

 Año 2001 Año 2002 

Capalmer 0.85 0.58 

Comercializadora La Sirena 0.64 0.66 

Papel Verde E.U. 0.4 0.38 

Reciclene 0.1 0.1 

Sirec Ltda 0.42 0.48 

Corsi del Caribe 0.09 0.12 

Propulsora 0.18 0.3 
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         GRÁFICO 27. Razón deuda para el sector en el periodo 2001-2002 

 

 

- Apalancamiento financiero (Ver cuadro 13): Inversora Capalmer en el 2001 

fue la empresa con mayor índice de apalancamiento con relación al sector, para 

el 2002 el índice disminuyó considerablemente, sin embargo siguió como la 

segunda con mayor índice de endeudamiento en todo el sector (Ver gráfico 28). 

 

CUADRO 13. Cálculo apalancamiento financiero para el sector 2001-

2002 

APALANCAMIENTO FINANCIERO 

 Año 2001 Año 2002 

Inversora Capalmer 6.55 2.40 

Comercializadora La Sirena 2.78 2.90 

Papel Verde E.U. 1.66 1.61 

Reciclene 1.11 1.11 

Sirec Ltda 1.74 1.92 

Corsi del Caribe 1.1 1.14 

Propulsora 1.42 1.43 
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          GRÁFICO 28. Apalancamiento financiero para el sector en el periodo 
2001-2002 

 

- Razón deuda patrimonio (Ver cuadro 14):en el 2001 la empresa con mayor 

índice de deuda-patrimonio fue Inversora Capamer, superando el resto de 

empresas del sector, sin embargo gracias a los aportes de los socios este índice 

disminuyó para el 2002, pasando Comercializadora La Sirena a ser la empresa 

con mayor índice deuda-patrimonio (Ver gráfico 29). 

 

 

CUADRO 14. Cálculo de la razón deuda patrimonio para el sector 

2001-2002 

RAZÓN DEUDA PATRIMONIO 

 Año 2001 Año 2002 

Inversora Capalmer 4.23 0.49 

Comercializadora La Sirena 2.78 2.90 

Papel Verde E.U. 1.66 1.61 

Reciclene 1.11 1.11 

Sirec Ltda 1.74 1.92 

Corsi del Caribe 1.1 1.14 

Propulsora 1.42 1.43 
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GRÁFICO 29. Razón deuda patrimonio para el sector en el periodo 2001-2002 

 

 

1.5 IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS 

1.5.1 Recursos Tangibles 

 Maquinaria y medios de transporte 

 Equipos de oficina, computadores y software contable 

 Equipos de comunicaciones (radios, celulares ) 

 Planta física 

 Precio de los materiales 

 Liderazgo de la gerencia 

 Estructura financiera 

 

1.5.2 Recursos Intangibles 

 Conocimientos, habilidades y experiencia 

 Cultura y clima organizativo 

 Comunicación interna  

 Inversiones en nuevas tecnologías (software contable) 

 Atención personalizada 

 Sistema de comercialización 

 Lealtad de los clientes y proveedores  

 Amplia línea de materiales  

 Política de mantenimiento de inventarios bajos 

 



1.6. APLICACIÓN DE LA MATRIZ EFI 

Esta herramienta resume y evalúa las fuerzas y debilidades más importantes 

dentro de las áreas funcionales de un negocio y ofrece una base para identificar 

y evaluar las relaciones entre dichas áreas. Esta matriz se desarrolla en cinco 

pasos: 

1. Haga un listado de factores internos de éxitos. 

2. Asigne un peso, entre 0.0 (no importante) y 1.0 (importante). 

3. Asigne una calificación entre 1 y 4 a efecto de indicar si el factor 

representa una debilidad mayor (Calificación = 1), una debilidad menor 

(Calificación = 2), una fuerza menor (Calificación = 3), una fuerza mayor 

(Calificación = 4). 

4. Multiplique el peso de cada factor por su calificación correspondiente para 

determinar una calificación ponderada. 

5. Sume las calificaciones ponderadas para determinar el total ponderado de 

la organización 

 
Sea cual fuere la cantidad de factores que se incluyen en una matriz EFI, el 

total ponderado puede ir de un mínimo de 1.0 a un máximo de 4.0, siendo la 

calificación promedio de 2.5. Los totales ponderados muy por debajo de 2.5 

caracterizan a las organizaciones que son débiles en lo interno, mientras que 

calificaciones por encima de 2.5 indican una posición interna fuerte4. 

 

 

                                                 
4
 DAVID, Fred R. Conceptos de Administración Estratégica. México: Prentice may 182 p. 

 

MATRIZ EFI 

FACTORES CRITICOS PARA EL 
EXITO 

PESO CALIFICACION TOTAL 
PONDERADO 

FUERZAS    

1. Amplia línea de reciclaje 
(productos variados) 

0,18 4 0,72 



CUADRO 15. MATRIZ EFI 

Después de aplicar la Matriz de Evaluación de factores Internos al caso 

especifico de Inversora Capalmer E.U. se obtuvo un total ponderado de 2.59,  

este resultado se encuentra por encima de la  media en 0,09, lo que indica que 

la empresa es fuerte internamente pero no en un porcentaje realmente 

significativo. Según este análisis se puede afirmar que la empresa necesita 

implementar mecanismos para realzar sus puntos fuertes y convertir sus 

debilidades  en oportunidades de éxito (Ver cuadro 15). 

 

 

 

 

 

 

 

2. Maquinaria adecuada para 
material reciclable  

0,12 4 0,48 

3. Lealtad de los Clientes  0,07 4 0,28 

4. Software contable utilizado 0,02 3 0,06 

5. Alta participación de la gerencia 
en mejoras para la empresa 

0,05 3 0,15 

6. Buenas relaciones con 
proveedores 

0,07 4 0,28 

DEBILIDADES    

1. El 60% del personal es bachiller 0,06 1 0,06 

2. Ubicación geográfica de la 
empresa 

0,13 1 0,13 

3. Centralización de las decisiones 0,03 2 0,06 

4. Deficiencia de elementos 
protección Industrial 

0,05 2 0,1 

5. Falta de sistemas para la 
administración estratégica 

0,05 2 0,1 

6. Poca Capacidad de los camiones 
de carga 

0,17 1 0,17 

 1  2,59 
 



 

2. PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

 

2.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PARA INVERSORA CAPALMER 

E.U. 

 

2.1.1 Generalidades 

Las organizaciones para crecer, generar utilidades y permanecer en el mercado 

deben tener muy claro hacia donde van, es decir, deben definir su 

direccionamiento estratégico. El direccionamiento estratégico lo integran los 

principios corporativos, la misión y la visión de la organización5.  

 

2.1.2  Misión  

 

Es el enunciado escrito que establece los actuales propósitos de la empresa y 

que responde a las preguntas ¿para qué existimos hoy? Y ¿qué somos como 

institución? Tal enunciado permite distinguirla de otras entidades en cuanto a 

sus operaciones, sus servicios, su tecnología, sus valores y políticas 

fundamentales y principalmente su talento humano. 

 

La MISIÓN de una organización establece cuál es actualmente su negocio 

básico, sus objetivos más generales, sus prioridades, su responsabilidad frente 

a la sociedad y a sus operarios6. 

 

Para la formulación de la misión se desarrolló el taller No.1 DEFINIENDO LA 

MISION (Ver anexo 10).  

                                                 
5 PHILIP, Selznick. Leadership in Administration.  New York : Harper & Row Publisher.1957. 123 p 
6 SERNA GOMEZ, Humberto. Gerencia Estratégica: Planeación y Gestión. Colombia: 3R Editores  

175 p. 

 



2.1.2.1  Misión Propuesta 

 

EN INVERSORA CAPALMER E.U. COMERCIALIZAMOS EXCEDENTES 

INDUSTRALES Y MATERIALES DE RECICLAJE PARA SATISFACER LAS 

NECESIDADES DE LA INDUSTRIA COLOMBIANA.  

BRINDAMOS PUNTUALIDAD Y CUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DEL 

MATERIAL, CON EL FIN DE CONSTRUIR UN BUEN FUTURO COMERCIAL EN LA 

MENTE DE NUESTROS CLIENTES, PROVEEDORES Y LOGRAR UNA 

RETRIBUCION JUSTA PARA LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACIÓN. ADEMAS 

DE CONTRIBUIR CON LA PRESERVASION DEL MEDIO AMBIENTE. 

 

2.1.3  Visión 

Es un conjunto de propósitos amplios que sirven de guía para inspirar a la 

entidad hacia la búsqueda de un estado futuro determinado. Es un marco de 

referencia acerca de lo que desea ser como entidad organizada, que permite 

orientar las acciones de sus miembros con un sentido de largo plazo.  

 

La VISIÓN expresa las aspiraciones, el "deber ser" al que se desea llegar en un 

horizonte de tiempo determinado7.  

 

Para la formulación de la visión se desarrolló el taller No.2 DEFINIENDO LA 

VISION (Ver anexo 11). 

 

2.1.3.1   Visión Propuesta  a cinco años. 

 

SEREMOS LA EMPRESA LIDER EN LA COSTA Y RECONOCIDOS A NIVEL 

NACIONAL E INTERNACIONAL EN LA COMERCIALIZACION DE EXCEDENTES 

INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE EN GENERAL. 

CONTAREMOS CON UNA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, SISTEMAS DE 

INFORMACION Y MAQUINARIA AUTOMATIZADA. 

                                                 
7 Ibíd., p.185 



NUESTRO TALENTO HUMANO SE DISTINGUIRA POR SU PROFESIONALISMO, 

COMPROMISO, Y PERTENENCIA A LA ORGANIZACIÓN CON ALTOS VALORES 

DE SOLIDARIDAD, UNIÓN Y RESPETO. 

SEREMOS UNA EMPRESA CON MEJORES SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y 

CONSOLIDADA FINANCIERAMENTE PARA CRECER Y PERMENECER EN EL 

MERCADO. 

 

2.1.4 Principios Corporativos 

Son el conjunto de principios, creencias y valores que guían e inspiran la vida 

de una organización o área. Estos principios deberán ser el marco de referencia 

dentro del cual cada empresa examine los caminos para alcanzar sus objetivos 

y lograr un mejor desempeño8. 

  

Para la redacción de los principios corporativos los grupos diligenciaron el taller 

No.3 DEFINIENDO PRINCIPIOS CORPORATIVOS (Ver anexo 12).  

 

 

2.1.4.1 Matriz Axiológica 

Las empresas deben definir una escala de valores que en su conjunto integren 

sus principios y su filosofía organizacional. Para esto la elaboración de una 

matriz axiológica corporativa puede ser de gran ayuda. 

 

Pasos: 

a. Establecer el conjunto de valores alrededor de los cuales se constituirá la 

vida organizacional. 

b. Deben identificarse los grupos de interés (con los que interactúa) de la 

empresa, ejemplo: el Estado, la sociedad, los proveedores, los empleados, los 

clientes, etc. 

                                                 
8
 Ibíd., p.85 



c. Una vez definidos los principios y los grupos de interés debe procederse a la 

elaboración de la matriz, en la cual se buscar horizontalmente identificar los 

valores que a cada uno le compete. 

d. Realizada la matriz esta servirá de base para la formulación de los principios 

corporativos9 

 

 

CUADRO 16. Matriz Axiológica para Inversora Capalmer E.U. 

GRUPO DE        
INTERES 
 

PRINCIPIOS 

MEDIO 
AMBIENTE 

EL 
ESTADO 

CLIENTES PROVEEDORES EMPLEADOS 

RESPETO 
 

X X X X X 

RENTABILIDAD 
 

  X X  

 
RESPONSABILIDAD 

X X X X X 

 
ORIENTACION AL 

CLIENTE 

  X   

 
CALIDAD 

  X X X 

 

Después de elaborada la matriz se determinaron que los principios 

determinantes para Inversora Capalmer son: RESPETO: hacia la sociedad, el 

estado, los clientes, los proveedores, los empleados. RESPONSABILIDAD: hacia 

los clientes y proveedores. ORIENTACION AL CLIENTE: hacia los clientes. 

RENTABILIDAD: hacia clientes y proveedores y CALIDAD: hacia clientes, 

proveedores y empleados (Ver cuadro 16). 

 

 

 

 

                                                 
9
 Ibíd., p. 90 



2.1.4.2  Principios Corporativos Propuestos: 

 

 RESPETO  

Las actividades diarias de Inversora Capalmer E.U. se inspiran en el respecto 

por las personas, sus valores y creencias, respeto por los derechos y claridad en 

el cumplimiento y exigencias de las responsabilidades mutuas. Está 

comprometida en el desarrollo de su personal, en su bienestar y en el 

mejoramiento de su calidad de vida. Cree en su participación, estimula su 

iniciativa. Espera de él compromiso, lealtad en su trabajo, como condiciones 

para una relación mutuamente justa y equitativa.  

 

 RESPONSABILIDAD 

La empresa se compromete a unir esfuerzos relacionados con la sociedad y 

conservación del medio ambiente. Toda la actividad empresarial generará un 

valor agregado para la sociedad y el país. 

 

 ORIENTACION AL CLIENTE 

Inversora Capalmer E.U. orientará su acción hacia el cliente satisfaciendo sus 

necesidades y expectativas, ofreciéndoles materiales de excelente calidad. La 

empresa pretende una relación clara con sus clientes, basada en intereses 

comerciales comunes. 

 

 RENTABILIDAD 

La empresa busca alcanzar altos niveles de productividad que aseguren su 

rentabilidad. Solo empresas rentables pueden crecer, asegurar su permanencia 

en el mercado y retribuir adecuadamente a sus accionistas, colaboradores y 

sociedad en general. 

 

 CALIDAD 

La calidad en Inversora Capalmer E. U debe ser una manera de vivir, una 

cultura, una norma de conducta institucional, un valor, un comportamiento, 



debe ser el reto diario y permanente. Es el compromiso y responsabilidad de 

todos. Calidad en los insumos, procesos, productos, talento humano,  y 

procedimientos. 

 

2.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

Una estructura de organización debe estar diseñada de manera que sea 

perfectamente claro para todos quien debe realizar determinada tarea y quien 

es responsable por determinados resultados; en esta forma se eliminan las 

dificultades que ocasiona la imprecisión en la asignación de responsabilidades y 

se logra un sistema de comunicación y de toma de decisiones que refleja y 

promueve los objetivos de la empresa10. 

 

2.1.5 Organigrama 

Los organigramas son la representación gráfica de la estructura organizacional, 

por tanto deben ser muy claros; se recomienda que no contengan un número 

excesivo de cuadros y puestos; no deben comprender ordinariamente a los 

trabajadores o empleados, lo más frecuente es hacerlos del Gerente General y 

terminarlos con los jefes o supervisores del último nivel11. 

 

 

Para el diseño del organigrama se debe obtener a la siguiente información: 

 

 Información sobre unidades. El primer dato a obtener será el número de 

personas que trabajan en empresa. Ésta será una cifra de control.  

Un segundo dato será el número de niveles, partiendo del órgano en que 

radique la autoridad total y los órganos que comprenden cada nivel.  

 

                                                 
10 BELASCO,  J. E. Administración Dinámica. México: Limusa 1987, p 265 

 
11

 http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml 

http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml


 Información sobre relaciones. Debe precisarse con que otros órganos y qué 

tipo de relaciones tiene cada uno de los órganos de cada uno de los niveles de 

la estructura administrativa. 

 

 Información sobre funciones o labores. Para el caso de elaborar organigramas 

funcionales, se requiere información sobre las funciones o labores que realice 

cada una de las unidades que vayan a quedar representadas en el 

organigrama. 



2.1.5.1   Organigrama propuesto para Inversora Capalmer E.U. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   GRAFICO 30. Organigrama propuesto  

GERENTE 

CONTADOR 
 

SECRETARIA 

JEFE DE PATIO 

AUXILIAR DE 
ALMACEN 

CONDUCTOR 

OPERADOR DE 
MAQUINA 

MENSAJERO 

AUX. SERVICIOS 

GENERALES 

ASISTENTE  
ADMINISTRATIVA 

AUXILIAR DE 
DESPACHO 

CARGUEROS 



2.2. MANUAL DE FUNCIONES  

 

2.2.1 Generalidades 

El manual de funciones es una herramienta clave que utilizan las empresas para 

determinar las tareas que componen un trabajo; las habilidades, capacidades, 

conocimientos, y responsabilidades requeridas para la realización de las tareas 

por parte del empleado; por lo tanto el manual de funciones es la descripción 

exacta de las funciones de cada cargo y la definición clara de relación es de 

autoridad, responsabilidad y comunicación de cada unidad de la organización.  

Las descripciones de los cargos proporcionan una guía para el desarrollo de los 

procesos administrativos del personal, tales como: selección, evaluación del 

desempeño y capacitación. 

 

El contenido de las descripciones permite orientar el desempeño de las 

personas, pero en cualquier caso, las funciones del cargo pueden exceder a las 

señaladas previamente en las descripciones, de acuerdo con los requerimientos 

que se presenten en la empresa 23 . 

 

2.2.2 Contenido del Manual 

2.2.2.1 Descripción y especificación de cargos. La descripción del cargo se 

refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades del cargo, en tanto que las 

especificaciones del cargo se ocupa de los requisitos que el aspirante necesita 

cumplir para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educación, 

experiencia, iniciativa, etc. 

 

Las descripciones de cargos se preparan de acuerdo al contenido de cada 

cargo, basados en la información que se recopila, mediante un formulario de 

encuesta (Ver anexo 13) al entrevistador personal de cada cargo. El objetivo 

buscado en la descripción es obtener los hechos más importantes del puesto y 
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 http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml 
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registrarlos de manera precisa, concisa y bien organizada, en un lenguaje 

descriptivo y extenso, que permita destacar las características más relevantes 

del cargo. Esta información se resumen en el formato de descripción y 

especificación de cargos el cual contiene los siguientes apartes: 

 

2.2.2.1.1 Identificación del cargo. Identifica el puesto en cuanto a nombre del 

cargo, departamento-sección a la que pertenecen el puesto dentro de la 

organización y el nombre del cargo al que reporta y depende directamente. 

 

2.2.2.1.2 Propósito general del cargo. Contiene una declaración corta y poco 

detallada pero especifica del objetivo general del cargo por el cual existe dentro 

de la organización. 

 

2.2.2.1.3 Relaciones del cargo. Relaciones internas: cuales son los contactos 

más frecuentes y/o importantes del cargo. 

Relaciones externas: cuales son los contactos más frecuentes y/o importantes 

del puesto fuera del puesto de trabajo. 

 

2.2.2.1.4 Funciones del cargo. Se refiere a las principales funciones que 

desempeña el cargo. 

 

2.2.2.1.5 Requisitos el cargo. Contiene los conocimientos, experiencias, 

entrenamiento, y habilidades requeridas para que una persona pueda 

desempeñar el cargo adecuadamente. 

 

2.2.2.1.6 Condiciones de trabajo: Se refiere a todas las condiciones en que se 

desarrolla el cargo, al ambiente laboral, la seguridad y los riesgos inherentes 

del cargo. 

 

2.2.2.1.7 Responsabilidad. Se refiere a las responsabilidades de cargo en 

cuanto a las acciones que el ocupante debe emprender y los resultados que 



debe lograr mediante esas acciones. Es la responsabilidad que el ocupante del 

cargo tienen con relación a la supervisión directa o indirecta del trabajo de sus 

subordinados, con relación al material, las herramientas o el equipo que utilice; 

con el patrimonio de la empresa, el dinero, los títulos o documentos, las 

perdidas o ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y con la 

información confidencial. 

 

2.2.3 Reconocimiento del área de trabajo: para realizar el análisis y la 

descripción de cargos se determinó (Ver cuadro 17): 

 

 Número de Cargos: en total son 12 cargos 

 Número de Empleados: en total son 20 trabajadores fijos. 

         CUADRO 17. Distribución del personal de Inversora Capalmer 

E.U. 

DISTRIBUCION ACTUAL DEL PERSONAL DE 
INVERSORA CAPALMER E.U. 

CARGO NÚMERO DE 
EMPLEADOS 

1. Gerente general 1 

2. Secretaria 1 

3. Asistente Administrativo 1 

4. Contador 1 

5. Mensajero-cobrador 1 

6. Auxiliar de servicios generales 1 

7. Jefe de patio 1 

8. Auxiliar de bodega 1 

9. Auxiliar de despacho 1 

10. Operador de maquina 3 

11. Auxiliar de cargue 4 

12. Conductores 4 

 

 

                                                 
 Estos son los cargueros que están fijos con la empresa. Existen alrededor de 8 auxiliares de 

cargue que son contratados por día dependiendo las necesidades de la empresa 



 

                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

GERENTE GENERAL 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
ADMINISTRATIVA- GERENCIA 

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
CESAR PALACIO MERCADO  

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. 
 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA 
JEFE DE PATIO, ASISTENTE 
ADMINISTRATIVA Y SECRETARIA 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. y 2.00 a 6.00 pm Lunes a Sabado 
 

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Realiza la planeación, organización y control de las actividades administrativas y 

financieras que se realizan en la empresa, garantizando su crecimiento y 

desarrollo. 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. Las relaciones internas más frecuentes se desarrollan con el Jefe 

de Patio para pedir informes del área operativa, con el Contador para pedir 

información contable y financiera, con la Asistente Administrativa para solicitar 

informes sobre los clientes y proveedores.  

 

EXTERNAS. Externamente se relaciona con todos los clientes, proveedores y 

con todas las personas que apoyan la empresa. 

  I.C. 



IV. FUNCIONES PRINCIPALES. 

a. Planear el desarrollo de las actividades a realizar con el jefe de patio para 

conseguir los objetivos de la empresa respecto al cumplimiento de los 

clientes y proveedores. 

b. Negociar con los proveedores precio, cantidad y transporte  del material. 

c. Gestionar las compras de material, insumos, herramientas y maquinarias 

además de realizar el seguimiento de éstas.  

d. Controlar y autorizar todas las actividades realizadas en la empresa. 

e. Ejercer la función de auditoría de toda la documentación y procesos que se 

gestionan en la empresa. 

f. Apoyar las actividades financieras con el fin de buscar el mejor manejo de 

los recursos. 

 

V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Se requiere estudios universitarios en Administración de 

Empresas, Economía, Contaduría o Ingeniería industrial.  

EXPERIENCIA. El cargo exige una experiencia mínima de cinco (5) años en 

cargos gerenciales. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita un entrenamiento de un (1) mes para 

conocer los controles administrativos, financieros y las áreas funcionales de la 

empresa. 

HABILIDADES. El cargo debe poseer habilidades como. 

- Iniciativa, creatividad  y toma de decisión 

- Excelentes relaciones interpersonales 

- Habilidades administrativas para supervisar las áreas funcionales de la 

empresa 

 

 

 



 

ESFUERZO MENTAL. Requiere atención constante e intensa por la delicadeza 

de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro de cometer errores de 

trascendencia.   

ESFUERZO FÍSICO. El desempeño del cargo no exige esfuerzo físico. 

VI. CONDICIONES DE TRABAJO. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla en una oficina con buenas 

condiciones de iluminación y ventilación, dispone además de todos los 

materiales para el desempeño de sus funciones.  

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuenta con una silla ergonómica que evita posturas inadecuadas del cuerpo y 

elementos de primeros auxilios. 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, repetición de tareas, además de riegos psico-social como estrés, y los 

riesgos físicos por radiaciones producidas por el computador. 

VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO. 

RESPECTO AL PERSONAL. Tiene a su cargo todo el personal de la empresa 

POR SUPERVISIÓN. Supervisión completa. Planea, instruye, coordina y 

comprueba el trabajo, responde por la actuación, disciplina y tiene autoridad 

para sancionar las faltas. 

RESPONSABILIDAD A LOS COSTOS. Tiene la responsabilidad financiera 

total de la empresa. 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. Frecuentemente tiene 

información confidencial cuya divulgación perjudicarían los intereses de la 

empresa en forma muy grave. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. Tiene bajo 

su responsabilidad activos de $400 millones. 



RESPONSABILIDAD POR ALCANCE DE LAS DECISIONES –LIBERTAD 

DE ACCIÓN.  En el desarrollo de sus labores tiene autonomía para tomar la 

decisión.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO. 

CONTADOR 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
ADMINISTRATIVA- CONTABILIDAD 

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
ROBERT MORALES FLOREZ  

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. GERENTE GENERAL 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA 
 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a  12.00 a.m. lunes, miercoles y viernes  
 

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Analizar los movimientos contables de la empresa, velar porque se cumplan las 

normas de contabilidad y que los estados financieros reflejen fielmente el 

estado de la empresa. 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. El cargo mantiene relaciones frecuente con el Gerente General 

para informar los movimientos contables y bancarios. Con la asistente 

administrativa para dar un informe preliminar sobre todas las operaciones 

financieras realizadas en la empresa.  

 

EXTERNAS. Mantiene relaciones frecuentes con funcionarios de la DIAN para 

solicitar y presentar cualquier informe referente a los impuestos de la empresa, 

con los funcionarios bancarios para diligenciar solicitudes de crédito, contadores 

de otras empresas para aclarar las dudas que se presenten en los movimientos 

contables con respecto a los clientes de la empresa. 

  I.C. 



IV. FUNCIONES PRINCIPALES. 

a. Diseñar y revisar los estados financieros  

b. Revisar y controlar los gastos de administración y producción 

c. Revisar las cuentas por pagar de la empresa con el fin de verificar lo que se 

esta pagando. 

d. Hacer las conciliaciones bancarias y notas correspondientes. 

e. Analizar los movimientos contables de la empresa 

f. Elaboración y presentación de las declaraciones Fiscales, (declaraciones, 

impuesto de renta, IVA, Retefuente e  ICA). 

g. Revisar la factura de los clientes de la empresa. 

h. Realizar todas aquellas funciones propias del cargo u otras que sean 

asignadas por su jefe inmediato 

V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Se requiere estudios universitarios en Contaduría Pública. El 

cargo requiere conocimientos generales de sistemas y computación 

EXPERIENCIA. El cargo exige una experiencia mínima de tres (3) años en 

cargos similares. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita un entrenamiento de un (1) mes para 

tener una información general de la empresa y de todos los procedimientos 

contables de la misma. 

HABILIDADES. Para el desempeño del cargo se requiere atención y 

concentración, coordinación general, habilidad expresiva, habilidad de lectura, 

capacidad de análisis, pensamiento lógico, pensamiento numérico, rapidez de 

decisión, creatividad, capacidad de juicio, coordinación general. 

ESFUERZO MENTAL.  

MENTAL. El cargo exige un grado de concentración alto y constante en la 

ejecución de las funciones. 

FÍSICO. El desempeño del cargo no exige esfuerzo físico. 

 

 



VI. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla en una oficina con buenas 

condiciones de iluminación y ventilación, dispone además de todos los 

materiales para el desempeño de sus funciones.  

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuenta con una silla ergonómica que evita posturas inadecuadas del cuerpo y 

elementos de primeros auxilios. 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, repetición de tareas, además de riegos psico- social como estrés, y 

los riesgos físicos por radiaciones producidas por el computador. 

VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO. 

RESPECTO AL PERSONAL. Tiene a su cargo un asistente administrativo,  

POR SUPERVISIÓN. Supervisión Administrativa. Asigna, instruye, coordina y 

comprueba el trabajo. 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. Frecuentemente tiene 

información confidencial cuya divulgación perjudicarían los intereses de la 

empresa en forma muy grave. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. Tiene bajo 

su responsabilidad el manejo de equipos de oficina. 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO. 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
ADMINISTRATIVA- GERENCIA 

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
KELLY JOHANA GONZALEZ FAYAD  

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. GERENTE GENERAL 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA SECRETARIA 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. y 2.00 a 6.00 pm Lunes a Sabado  

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Asiste al gerente en todas las actividades administrativas y financieras de la 

empresa . 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. El cargo mantiene relaciones frecuente con el Gerente General 

para suministrar información de las operaciones que se realizan en el área 

administrativa y documentos para su autorización, con la secretaria para que le 

suministre todos los documentos diligenciados como facturas, comprobantes de 

egreso, etc., con el mensajero- cobrador para reportar las diligencias de cobro, 

facturas, etc. 

EXTERNAS. Mantiene relaciones frecuentes con los proveedores, clientes, 

entidades financieras. 

 

IV. FUNCIONES PRINCIPALES.  

a. Realizar la revisión de facturas teniendo en cuenta que contengan los 

respectivos soportes y vistos buenos. 

  I.C. 



b. Realizar la cancelación a proveedores de insumos y materia prima por medio 

de cheques o pagos electrónicos 

c. Revisar las facturas que envíen los proveedores para verificar que 

corresponda a los precios pactados. 

d. Revisar las existencias de material y compararlo con la información 

almacenada en el sistema. 

e. Mantener la información de clientes al día para llevar un control de cartera. 

f. Cuadrar los saldos diarios de bancos para tener los saldos actualizados. 

g. Pedir cotización telefónica o escrita a cada uno de los proveedores de otros 

insumos para seleccionar la mejor oferta 

h. Realizar todas aquellas funciones propias del cargo u otras que sean 

asignadas por su jefe inmediato 

V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Se requiere estudios en tecnología de administración o carreras 

afines. El cargo requiere conocimientos generales de sistemas. 

EXPERIENCIA. El cargo exige una experiencia mínima de un (1) años en 

cargos similares. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita un entrenamiento de dos (2) meses para 

tener una información general de la empresa y de todos los procedimientos 

administrativos de la misma. 

HABILIDADES. Para el desempeño del cargo se requiere atención y 

concentración, coordinación general, habilidad expresiva, habilidad de lectura, 

capacidad de análisis, pensamiento lógico, pensamiento numérico, rapidez de 

decisión, creatividad, capacidad de juicio, coordinación general. 

ESFUERZO MENTAL. El cargo exige un grado de concentración alto y 

constante en la ejecución de las funciones. 

ESFUERZO FÍSICO. El desempeño del cargo no exige esfuerzo físico. 

 

 

 



VI. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla en una oficina con buenas 

condiciones de iluminación y ventilación, dispone además de todos los 

materiales para el desempeño de sus funciones.  

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuenta con una silla ergonómica que evita posturas inadecuadas del cuerpo y 

elementos de primeros auxilios. 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, repetición de tareas, además de riegos psico- social como estrés, y 

los riesgos físicos por radiaciones producidas por el computador. 

 

VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO. 

RESPECTO AL PERSONAL. Tiene a su cargo un mensajero-cobrador, 

secretaria 

POR SUPERVISIÓN. Supervisión administrativa. Asigna, instruye, coordina y 

comprueba el trabajo. 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. Frecuentemente tiene 

información extremadamente confidencial cuya divulgación perjudicarían los 

intereses de la empresa en forma muy grave. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. Tiene bajo 

su responsabilidad el manejo de equipos de oficina. 
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                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO. 

SECRETARIA/ RECEPCIONISTA 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
ADMINISTRATIVA- GERENCIA 

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
EMELDA BRU MORALES 

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. GERENTE GENERAL 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA MENSAJERO, AUX. SERV. 
GENERALES 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. y 2.00 a 6.00 pm Lunes a Sabado  

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Prestar apoyo a la gerencia y facilitar la comunicación de la organización con el 

cliente externo con el fin de permitir un mejor flujo de la información 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. El cargo mantiene relaciones frecuente con todos los cargos, para 

solicitar y obtener información, anunciar visitantes, hacer y transferir llamadas. 

 

EXTERNAS. Mantiene relaciones frecuentes con los proveedores, visitantes, 

entidades financieras. 

 

IV. FUNCIONES PRINCIPALES. 

a. Atender las comunicaciones telefónicas que se reciben en la empresa y 

trasferirlas inmediato a las personas solicitadas. 

b. Tomar los datos de los proveedores cuando soliciten recolección de 

materiales 

c. Elaborar las requisiciones de papelería y útiles de oficina. 

  I.C. 



d. Transcribir la información contable y demás documentos. 

e. Efectuar la relación de gastos de la empresa de acuerdo con los cheques 

diligenciados. 

f. Realizar el pago en efectivo de los trabajadores con su correspondiente 

recibo. 

g. Estar atenta a las fechas de vencimiento de los servicios públicos. 

h. Manejar adecuadamente la caja menor. 

i. Efectuar los pagos de las compras menores de materiales. 

j. Archivar los documentos,  manejar la correspondencia, manejo de la agenda, 

concretar citas, reuniones, elaborar informes, etc.,  

k. Hacer entrega de los vales para combustibles de todos los vehículos 

l. Manejar la chequera, consignaciones bancarias, y otros pagos. 

m. Realizar todas aquellas funciones propias del cargo u otras que sean 

asignadas por su jefe inmediato. 

 

V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Se requiere estudios en secretariado ejecutivo, con 

conocimientos en sistema y contabilidad. 

EXPERIENCIA. El cargo exige una experiencia mínima de un (1) año en 

cargos similares. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita un entrenamiento de un (1) mes para 

tener una información general de la empresa y de todos los procedimientos 

administrativos de la misma. 

HABILIDADES. Para el desempeño del cargo se requiere: atención y 

concentración, habilidad expresiva, habilidad de lectura, capacidad de análisis, 

pensamiento lógico, normas de cortesía, rapidez de decisión, creatividad. 

ESFUERZO MENTAL. El cargo exige un grado de concentración alto y 

constante en la ejecución de las funciones. 

ESFUERZO FISICO. El desempeño del cargo no exige esfuerzo físico. 



VI. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla en una oficina con buenas 

condiciones de iluminación y ventilación, dispone además de todos los 

materiales para el desempeño de sus funciones.  

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuenta con una silla ergonómica que evita posturas inadecuadas del cuerpo y 

elementos de primeros auxilios. 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, repetición de tareas, además de riegos psico- social como estrés, y 

los riesgos físicos por radiaciones producidas por el computador. 

VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO. 

RESPECTO AL PERSONAL. Tiene a su cargo una secretaria. 

POR SUPERVISIÓN. Solamente recibe instrucciones. 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. No tiene acceso a 

información de carácter confidencial 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. Tiene bajo 

su responsabilidad el manejo de equipos de oficina. 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO. 

MENSAJERO 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
ADMINISTRATIVA- GERENCIA 

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
EDD CARLOS TORRES QUINTANA 

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. SECRETARIA 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA. Ninguno 
 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. y 2.00 a 6.00 pm Lunes a Sabado  

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Realizar oportunamente todas las actividades referentes a la correspondencia, 

compras de insumos y tramites bancarios. 

 

III. RELACIONES 

INTERNAS. El cargo mantiene relaciones frecuentes con el Gerente General 

para recibir instrucciones específicas referentes a diligencias externas o trámites 

de documentos. Con el contador para realizar consignaciones, entregar facturas 

y otros documentos contables, pago de impuestos y tramites tributarios. Con la 

Asistente administrativa para que esta le suministre información e instrucciones 

sobre las actividades a realizar diariamente y como hacer entrega de los 

reportes respectivos. Con la secretaria para recibir y enviar la correspondencia 

de la empresa. Con el jefe de patio para comprar los repuestos necesarios para 

reparaciones menores de las máquinas y camiones, además de las compras de 

los elementos de dotación. 

EXTERNAS. Externamente se relaciona con los clientes para entregar y cobrar 

facturas, con los proveedores de insumos para entregar ordenes y cheques, con 

  I.C. 



los bancos para realizar todas las operaciones bancarias, con los almacenes y 

ferreterías para comprar repuestos, materiales para los equipo y vehículos. 

IV. FUNCIONES PRINCIPALES. 

a. Entregar la factura a los clientes y traer copia a contabilidad y gerencia. 

b. Entregar correspondencia y traer copia de recibido. 

c. Recoger cheques de pago de factura, consignarlos y entregar recibo a 

contabilidad. 

d. Comprar insumos, herramientas, y materiales para consumo de la empresa 

tanto para la administración como para la parte operativa. 

e. Entregar diariamente los vales de combustible del vehículo (moto) para 

llevar un control de las mismas. 

f. Revisar el estado del vehículo utilizado en sus actividades laborales. 

g. Realizar todas aquellas funciones propias del cargos u otras que sean 

asignadas por su jefe inmediato 

V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Se requiere secundaria completa, con conocimientos 

elementales en mecánica automotriz y con licencia de conducción. 

EXPERIENCIA. El cargo exige una experiencia mínima de tres (3) meses en 

cargos similares. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita un entrenamiento de quince (15) días 

para tener una información detallada del cargo. 

HABILIDADES. Para el desempeño del cargo se requiere atención y 

concentración, iniciativa. Habilidades físicas como agudeza visual, agudeza 

auditiva, coordinación tacto – visual. 

ESFUERZO MENTAL. El cargo exige un grado de concentración mediana e 

intermitente en ejecución de las funciones. 

ESFUERZO FISICO. El desempeño del cargo exige esfuerzo físico moderado. 

 

 



VI. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla la mayor parte del tiempo a la 

intemperie,  expuesto a cambios bruscos de temperatura (calor, frío, lluvia).  

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuenta con un casco, chaleco reflexivo y gafas de protección. 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas,  además de riegos psico - sociales como estrés; y los riesgos físicos 

por ruido, quemaduras, olores, fracturas, caídas y golpes, por la manipulación 

del vehículo (moto); además de riesgos químicos como polvos. 

 

VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO. 

RESPECTO AL PERSONAL. No tiene  cargos bajo su responsabilidad  

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. Frecuentemente tiene 

información confidencial cuya divulgación perjudicarían los intereses de la 

empresa en forma muy grave. 

RESPONSABILIDAD ECONÓMICA. En el desarrollo de su trabajo tiene 

responsabilidad directa por el manejo de dineros al realizar retiros en efectivo y 

recaudo de la cartera.  

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. Tiene bajo 

su responsabilidad el manejo del vehículo (moto) que maneja. 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO. 

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
ADMINISTRATIVA- GERENCIA  

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
XIOMARA FLOREZ 

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. SECRETARIA 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA. Ninguno 
 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. de lunes a viernes 

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Matener limpia y ordenada el área de las oficinas de la empresa. 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. El cargo mantiene relaciones con todos los miembros de la 

organización, para satisfacer requerimientos. 

EXTERNAS. Externamente se relaciona con los visitantes, proveedores y 

clientes para proporcionar los servicios requeridos. 

IV. FUNCIONES PRINCIPALES. 

a. Realizar el aseo de oficinas, baños, puertas, ventanas y espacios de 

circulación de las oficinas con el fin de mantenerlas limpias y con buena 

presentación. 

b. Cuidar los implementos y enseres asignados para su trabajo diarios (útiles de 

cafetería, y aseo). 

c. Comprar los elementos y materiales para llevar a cabo sus tareas. 

d. Sacar las fotocopias que se necesiten. 

  I.C. 



e. Realizar todas aquellas funciones propias del cargo u otras que sean 

asignadas por su jefe inmediato. 

 

V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Se requiere primaria completa. 

EXPERIENCIA. Se requiere experiencia de mínimo un (1) mes como requisito 

para desempeñar el cargo. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita entrenamiento de un (1) día para tener 

instrucciones del puesto. 

HABILIDADES. Para el desempeño del cargo se requiere atención y 

concentración, tolerancia, iniciativa. Y habilidades físicas como  agudeza visual, 

agudeza auditiva, coordinación tacto – visual, capacidad olfativa. 

ESFUERZO MENTAL. El cargo exige un grado de concentración pequeña y 

esporádica en la ejecución de las funciones. 

ESFUERZO FISICO. El desempeño del cargo exige estar de pie un 75% del 

día y 20% caminando. 

 

VI. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla en las oficinas del edificio 

administrativo con buenas condiciones de iluminación y ventilación, con una 

buena distribución de espacios y mobiliarios, dispone además de todos los 

materiales para el desempeño de sus funciones. 

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Las oficinas cuentan con un número de 

sanitarios adecuados. Existe una oportuna recolección de basuras y en general 

se acoge a las condiciones sanitarias de toda la empresa. 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

repetición de tareas,  además de riegos psico - sociales como monotonía; y 

además de riesgos mecánicos que son producidos por quemaduras de la 

cafetera. 



VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO. 

RESPECTO AL PERSONAL. No tiene  cargos bajo su responsabilidad  

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. El cargo no es 

responsable por información confidencial. 

RESPONSABILIDAD ECONÓMICA. No tiene responsabilidad económica. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS, MATERIALES Y VALORES.  

Es responsable por los elementos de aseo y cafetería 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

 

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO 

JEFE DE PATIO 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
OPERATIVA- COMPRAS  

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
JOSE SANTOS OSPINO 

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. GERENTE 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA. AUX. DE ALMACEN, AUX. 
DE CARGUE, AUX. DE DESPACHO 
CONDUCTOR 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. de lunes a viernes 

 

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Coordinar y controlar las actividades de recibo, almacenamiento y despacho de 

materiales. 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS.  Se relaciona frecuentemente con el gerente para dar informes y 

pedir autorizaciones del área. Con la Secretaria para recibir los datos de las 

recolecciones a efectuar. Además se relaciona con el Auxiliar de Almacén para 

controlar el recibo y almacenamiento de los materiales. Con los conductores 

para entregar la orden de trabajo de los camiones. Con los Auxiliares de Cargue 

para ordenar el cargue y descargue de los camiones y con el Auxiliar de 

Despacho para controlar la salida de los materiales.  

 

EXTERNAS. Se relaciona con clientes y proveedores para los requerimientos 

de material. 

 

  I.C. 



IV. FUNCIONES PRINCIPALES: 

a. Controlar los niveles de inventario de materiales  

b. Realizar el inventario físico de la mercancía mensualmente con el fin de 

conocer la existencia de la misma 

c. Recibir la mercancía, chequear físicamente el material y verificar que 

corresponda en cuanto a cantidad, calidad y precio.  

d. Elaborar la orden de entrada de los materiales y enviarla a contabilidad.  

e. Asignar las rutas de recolección a cada carro especificando el proveedor, y 

tipo de material a recoger. 

f. Vigilar el funcionamiento de las máquinas y equipos. 

g. Realizar las demás funciones inherentes al cargo que le asigne su jefe 

inmediato. 

 

 V. REQUISITOS DEL CARGO: 

EDUCACION. El cargo exige un nivel  de educación técnica o tecnológica en 

producción industrial y/o carreras afines. Además de conocimientos en manejo 

de compras e inventarios. 

EXPERIENCIA. Para desempeñar el cargo se requiere tener experiencia de un 

(1) año en cargos similares. 

ENTRENAMIENTO. Se requieren un (1) mes de entrenamiento. 

HABILIDADES: Para el desempeño del cargo se requiere: atención y 

concentración, coordinación general. Y habilidades físicas como  agudeza visual, 

agudeza auditiva, coordinación tacto – visual, capacidad olfativa. 

 

VI CONDICIONES LABORALES: 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla en una bodega amplia que 

facilita el tránsito libre de los empleados. Se presenta deficiencias tanto en 

iluminación y ventilación. 

CONDICIONES SANITARIAS Y DE SEGURIDAD: Existe una oportuna 

recolección de basuras y en general se acoge a las condiciones sanitarias de 

toda la empresa. Para el desempeño de sus funciones cuenta con cinturón 



ergonómico que evita posturas inadecuadas del cuerpo, cascos protectores, 

protectores auditivos, botas de seguridad y medida de seguridad contra - 

incendios y elementos de primeros auxilios.  

RIESGOS INHERENTES: El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, repetición de tareas y duración de las mismas, además de riegos 

psico-sociales como estrés, monotonía y los riesgos físicos por temperaturas 

extremas y ruido. 

 

VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO: 

RESPECTO AL PERSONAL. Tiene a su cargo un Auxiliar de Almacén, Auxiliar 

de Despacho, Auxiliares de cargue y Conductores. 

POR SUPERVISION.  Supervisión Técnica- Administrativa. Asigna, instruye, 

coordina y comprueba el trabajo; además, responde por las actuaciones del 

personal y puede llamarle la atención verbal o por escrito. 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. Tiene información 

confidencial cuya divulgación perjudicarían los intereses de la empresa. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS, MATERIALES Y VALORES. Tiene 

bajo su responsabilidad inventarios de materiales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

AUXILIAR DE ALMACEN 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
OPERATIVA- COMPRAS Y SUMINISTROS  

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
CARLOS JIMENEZ 

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. JEFE DE PATIO 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA. NINGUNO 
 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. de lunes a viernes 

 

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Realizar labores de apoyo en el almacén como son el recibo y almacenamiento 

de materiales. 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. Las relaciones internas más frecuentes se desarrollan con el Jefe 

de Patio para recibir formalmente los materiales que se almacenan. Se 

relaciona con todo el personal para hacer entrega de insumos y suministros que 

se requieran. 

EXTERNAS. Externamente se relaciona con proveedores.  

 

IV. FUNCIONES PRINCIPALES 

a. Recibir y ubicar los insumos menores en el estante correspondiente. 

b. Recibir la solicitud de almacén y verificar que se encuentre aprobada. 

c. Entregar las mercancías requeridas. 

c. Colaborar en la realización de inventarios. 

d. Mantener aseado el almacén y las bodegas. 

  I.C. 



e. Realizar las demás funciones inherentes al cargo que le asigne su Jefe 

inmediato. 

 

V. REQUISITOS DEL CARGO 

EDUCACION Se requiere título de bachiller, preferiblemente con conocimiento 

en manejo de inventarios. 

EXPERIENCIA.  Se requiere experiencia de un (1) año en almacenes y/o 

manejo de materiales. 

HABILIDADES. Buenas relaciones interpersonales. 

 

VI. CONDICIONES DE TRABAJO. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla en una bodega amplia que 

facilita el tránsito libre de los empleados. Se presenta deficiencias tanto en 

iluminación y ventilación. 

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuenta con los elementos de protección industrial como cascos, botas, 

uniformes. 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, repetición de tareas, además de riegos psico- social como estrés. Y 

riesgos físicos por ruido, olores, fracturas, caídas y golpes, además de riesgos 

químicos como polvos. 

 

VII  RESPONSABILIDADES DEL CARGO. 

RESPECTO AL PERSONAL. No tiene cargos bajo su responsabilidad. 

POR SUPERVICION. Solo recibe instrucciones 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. Solo maneja información 

sobre los materiales que ingresan y salen de la bodega de almacenamiento. No 

tiene acceso a documentos confidenciales. 



RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. No 

maneja dinero en el desempeño de su cargo. Debe cuidar y velar por la 

seguridad de los materiales almacenados en la bodega. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO. 

CONDUCTOR 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
OPERATIVA- COMPRAS 

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
FREDYYEPEZ/ROMAN 
MIRANDA/VICENTEVILLALOBO/ 
LEVINSON ANSUATEGUI 

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. 
JEFE DE PATIO 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA. NINGUNO 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. y 2.00 a 6.00 pm Lunes a Sabado 

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Recolectar el material desde los centros de acopio y transportarlos a la bodega. 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. Las relaciones internas más frecuentes se desarrollan con el Jefe 

de Patio para pedir la ruta de recolección, con la secretaria para pedir los vales 

de gasolina y para el pago diario. 

EXTERNAS. Externamente se relaciona con todos los clientes, proveedores y el 

personal del servicio de báscula. 

IV. FUNCIONES PRINCIPALES. 

a.Conducir el vehículo hasta los proveedores para recolectar el material. 

Teniendo cuenta todas las normas de transito; para llegar al destino indicado 

por la empresa en buen estado y en el menor tiempo posible. 

b. Llevar el material al servicio de báscula cuando lo requiera 

c. Entregar el tiquete de báscula al jefe de patio. 

d. Verificar el estado del vehículo antes de iniciar cada recorrido. 

  I.C. 



d. Mantener el vehículo en buen funcionamiento. 

e. Realizar las demás funciones inherentes al cargo que le asigne su Jefe 

inmediato. 

 

V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Se requiere haber cursado bachillerato y  poseer la 

documentación legal necesaria para desarrollar su labor. 

EXPERIENCIA. El cargo exige una experiencia mínima de un (1) año. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita un entrenamiento de una (1) semana  

para conocer el funcionamiento del vehículo. 

HABILIDADES. El cargo debe poseer habilidades como: iniciativa, creatividad  

y toma de decisiones. Excelentes relaciones interpersonales.  

ESFUERZO MENTAL. Requiere atención y concentración constante y el peligro 

de cometer errores de trascendencia.   

ESFUERZO FÍSICO. El desempeño del cargo exige esfuerzo físico moderado. 

 

VI. CONDICIONES DE TRABAJO. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla a la intemperie. 

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuenta con los elementos de protección industrial como cascos, botas y 

uniformes. 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, accidentes de tránsito, altas cantidades de polvo, ruido, repetición de 

tareas, además de riegos psico- social como estrés. 

 

VII  RESPONSABILIDADES DEL CARGO. 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. El conductor sólo lleva 

documentos que informan sobre el producto que transporta.  No tiene acceso a 

documentos confidenciales. 



RESPECTO AL PERSONAL. No tiene cargos bajo su responsabilidad. 

POR SUPEVISION. Solo recibe instrucciones. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. No 

maneja dinero en el desempeño de su cargo.  Es responsable del vehículo que 

tiene a su cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO. 

AUXILIAR DE CARGUE 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
OPERATIVA- COMPRAS 

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
NICOLAS OSPINO  

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. 
JEFE DE PATIO 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA 
 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. y 2.00 a 6.00 pm Lunes a Sabado 

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Prestar apoyo a sus superiores y al equipo de trabajo en labores de cargue y 

descargue. 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. Las relaciones internas más frecuentes se desarrollan con el Jefe 

de Patio para las recolecciones. Con el conductor para recoger el material. 

EXTERNAS. Externamente se relaciona con los proveedores  

 

IV. FUNCIONES PRINCIPALES. 

a. Cargar y descargar los vehículos. 

b. Revisar y controlar la calidad de los materiales recibidos a fin de evitar recibir 

materiales defectuosos.  

c. Realizar las demás funciones inherentes al cargo que le asigne su Jefe 

inmediato. 

 

  I.C. 



V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Haber cursado primaria completa. 

EXPERIENCIA. El cargo exige una experiencia mínima de una (1) semana. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita un entrenamiento de una (1) semana.  

HABILIDADES. El cargo debe poseer habilidades como: iniciativa, creatividad. 

Excelentes relaciones interpersonales. 

ESFUERZO MENTAL. Requiere atención constante e intensa concentración 

ESFUERZO FÍSICO. El desempeño del cargo exige esfuerzo físico 

exageradamente grande. 

VI. CONDICIONES DE TRABAJO. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla la mayor parte del tiempo a la 

intemperie,  expuesto a cambios bruscos de temperatura (calor, frío, lluvia). 

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuentas con los elementos de protección como cascos, gafas, botas, uniformes 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, repetición de tareas, además de riegos psico- social como estrés, y 

los riesgos físicos por ruido, olores, fracturas, caídas y golpes, además de 

riesgos químicos como polvos. 

VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO.  

RESPECTO AL PERSONAL. No tiene cargos bajo su responsabilidad 

POR SUPERVICION. Solo reciben instrucciones 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. Sólo maneja información 

pertinente al producto que está cargando. No tiene acceso a documentos 

confidenciales.   

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. No 

maneja dinero en el desempeño de su cargo.  

 



                                                 INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO. 

AUXILIAR DE DESPACHO 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
OPERATIVA- DESPACHO 

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
OTONIEL PACHECO  

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. JEFE DE PATIO 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA. OPERADOR DE 
MAQUINAS 
 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. y 2.00 a 6.00 pm Lunes a Sabado 

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Tramitar todo lo relacionado con el despacho de materiales. 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. Las relaciones internas más frecuentes se desarrollan con el Jefe 

de Patio y Auxiliares de cargue para el despacho de los materiales. Y con los 

Operadores de maquinas para comprobar que se compacten los materiales.  

EXTERNAS. Externamente se relaciona con los proveedores, empresas 

transportadoras, comisionistas y conductores.  

 

IV. FUNCIONES PRINCIPALES. 

a. Negociar con las empresas transportadoras o conductores el valor de los 

fletes y condiciones de pago. 

b. Sacar fotocopias de los documentos del vehículo, y confirmar su veracidad. 

c. Programar las condiciones de despacho. 

d. Controlar que los operadores de maquina procese el material requerido 

  I.C. 



e. Operar el montacarga para la manipulación de la carga cuando sea 

necesario. 

f. Velar para que los equipos y maquinarias estén en perfecto estado de 

funcionamiento, para evitar atrasos e inconveniente en la operación de 

despacho. 

g. Diligenciar adecuadamente la remisión de despacho de los materiales, 

especificando los kilos despachados, tipo de material, datos del conductor, 

fletes pactados entre otros. 

h. Cumplir todas aquellas funciones adicionales que su superior inmediato le 

ordene. 

V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Haber cursado secundaria completa. 

EXPERIENCIA. El cargo exige una experiencia mínima de tres (3) meses. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita un entrenamiento de una (1) semana.  

HABILIDADES. El cargo debe poseer habilidades como: iniciativa, creatividad  

y toma de decisión. Excelentes relaciones interpersonales. 

ESFUERZO MENTAL. Requiere atención constante e intensa concentración. 

ESFUERZO FÍSICO. El desempeño del cargo exige esfuerzo físico.  

 

VI. CONDICIONES DE TRABAJO. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla la mayor parte del tiempo a la 

intemperie,  expuesto a cambios bruscos de temperatura (calor, frío, lluvia). 

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuenta con los elementos de protección como cascos, gafas, botas, uniformes 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, repetición de tareas, además de riegos psico- social como estrés, y 

los riesgos físicos por ruido,  olores, fracturas, caídas y golpes, además de 

riesgos químicos como polvos. 



VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO.  

RESPECTO AL PERSONAL. Operadores de maquinas. 

POR SUPERVISION. Asigna, instruye y comprueba al trabajo. 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. Sólo maneja información 

pertinente al producto que se está procesando. No tiene acceso a documentos 

confidenciales.   

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. Tiene bajo 

su responsabilidad una maquina compactadora de metal y una prensadora de 

cartón. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE FUNCIONES 

 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO. 

OPERADOR DE MAQUINA 

ÁREA / DEPARTAMENTO. 
OPERATIVA  

NOMBRE DEL OCUPANTE. 
FELIX CARDENAS  

TITULO DEL CARGO DEL SUPERIOR 
INMEDIATO. AUXILIAR DE DESPACHO 

CARGOS BAJO DEPENDENCIA 
DIRECTA 
NINGUNO 

HORARIO DE TRABAJO. 8.00 a 12.00 a.m. y 2.00 a 6.00 p.m Lunes a Sábado 

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. 

Procesar en las máquinas todo el material requerido. 

 

III. RELACIONES. 

INTERNAS. Las relaciones internas más frecuentes se desarrollan con el 

Auxiliar de despacho para recibir instrucciones sobre el procesamiento del 

material. 

EXTERNAS. No tiene relaciones externas.  

IV. FUNCIONES PRINCIPALES. 

a. Revisar el material antes de llevarlo a la máquina. 

b. Manipular las máquinas y mantenerlas en buen estado. 

c. Limpiar y asear el lugar de operación de las máquinas. 

d. Compactar el mayor volumen de material en el día. 

e. Cumplir todas aquellas funciones adicionales que su superior inmediato le 

ordene. 

 

  I.C. 



V. REQUISITOS DEL CARGO. 

EDUCACION. Haber cursado secundaria completa. 

EXPERIENCIA. El cargo exige una experiencia mínima de un (1) mes. 

ENTRENAMIENTO. El cargo necesita un entrenamiento de una (1) semana en 

el manejo de maquinaria.  

HABILIDADES. El cargo debe poseer habilidades como; iniciativa y 

creatividad. Buenas relaciones interpersonales 

ESFUERZO MENTAL. Requiere atención constante e intensa concentración. 

ESFUERZO FÍSICO. El desempeño del cargo exige esfuerzo físico alto.  

VI. CONDICIONES DE TRABAJO. 

AMBIENTE LABORAL. El cargo se desarrolla la mayor parte del tiempo a la 

intemperie,  expuesto a cambios bruscos de temperatura (calor, frío, lluvia). 

CONDICIONES DE SEGURIDAD. Para el desempeño de sus funciones 

cuenta con los elementos de protección como cascos, gafas, botas, uniformes. 

RIESGOS INHERENTES. El cargo está expuesto a riegos ergonómicos por 

posturas, repetición de tareas, además de riegos psico- social como estrés, y 

los riesgos físicos por ruido, cortadura, peligro de maquinas, además de riesgos 

químicos por polvos. 

VII. RESPONSABILIDADES DEL CARGO.  

RESPECTO A PERSONAL. No tiene cargos bajo su responsabilidad. 

POR SUPERVISION. Solo recibe instrucciones. 

RESPECTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. Sólo maneja información 

pertinente al material que esta procesando. No tiene acceso a documentos 

confidenciales.   

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS MATERIALES Y VALORES. Tiene bajo 

su responsabilidad una máquina compactadora de metal y una prensadora de 

cartón. 



2.3. PROGRAMA PROPUESTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, Y 

CONTRATACION DE PERSONAL 

 

2.3.1 Generalidades 

El proceso de vinculación de personal  permite a las organizaciones satisfacer 

sus necesidades de recursos humanos, el cual incluye la previsión de 

necesidades, reclutamiento, selección de candidatos y la inducción de nuevos 

empleados24 

 

En la actualidad en la empresa Inversora Capalmer E.U. no existe un 

departamento de Recursos Humanos como tal, así que las funciones 

correspondientes a este departamento están divididas entre el gerente general 

y la asistente administrativa.  

 

2.3.2 Proceso de Reclutamiento y Selección  

 

2.3.2.1 Requisición de personal. La requisición debe realizarse con la suficiente 

antelación para que la persona encargada del Recurso Humano tenga tiempo 

de examinar y someter para su aprobación y empleo a la clase y número 

apropiado de aspirantes. Esta requisición consiste en una solicitud escrita 

diligenciada por la persona que necesita suplir una ausencia temporal o 

definitiva en un cargo bajo su control. Para tal fin se ha creado un formato  de 

requisición de personal. Cualquier necesidad de personal requiere el 

diligenciamiento de este documento y su respectivo control y archivo por el 

área administrativa (Ver anexo 14). 

 

2.3.2.2 Elaboración del perfil del cargo 

Una vez recibida la requisición, se deberá elaborar un perfil psicológico breve 

de acuerdo con las necesidades de la empresa. Básicamente, el perfil de cargo 

                                                 
24 DON, Hellnegel. Administración. México: Thomson Editores.1998. 125p 
 



es un documento que se consulta específicamente para determinar las 

características de las personas a ocupar un determinado cargo (Ver anexo 15). 

Este documento se complementa con el análisis y la descripción de cargos. 

 

2.3.2.3 Levantamiento del banco de hojas de vida. Se realiza con el fin de 

obtener los posibles aspirantes al cargo. Para el levantamiento de hojas de vida 

se recurre a las siguientes fuentes: 

- Personal interno  

- Personal externo 

- Recomendados por empleados 

- Antiguos empleados 

- Instituciones 

- Anuncios de prensa 

- Agencias de reclutamiento 

 

2.3.2.4. Solicitud de empleo. El diseño de la solicitud estará determinado por las 

políticas y necesidades de la empresa, y puede ser de diversas formas, tamaños 

Los aspirantes al cargo deberán llenar los datos requeridos en la solicitud de 

empleo. (Ver anexo 16). 

 

2.3.2.5. Investigación de referencias laborales. Se hace con la finalidad de 

investigar si el candidato trabajó realmente en las empresas que mencionó y si 

desempeñó el puesto anotado y con el sueldo señalado en la solicitud. Así 

mismo, se investiga aspectos como su desempeño, motivo de retiro, 

honestidad, puntualidad, responsabilidad y capacidad para supervisar o recibir 

órdenes (Ver anexo 17). 

 

2.3.2.6 Citación y entrevista inicial. Tiene la finalidad de corroborar los datos 

obtenidos en la solicitud, tener contacto visual con el candidato y hacer un 

registro observacional de su conducta. Durante su desarrollo se proporciona al 



candidato información con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, y 

sueldo. 

 

Las personas citadas a la entrevista inicial deben saber que demorará cerca de 

15 minutos y que es sólo una de las primeras etapas del proceso. Si la persona 

no es  escogida se enviará una carta de agradecimiento por haber hecho parte 

del proceso de selección e informándole que no fue seleccionado, pero que su 

hoja de vida y datos continuarán en el archivo para ser consultados en 

próximas oportunidades (Ver anexo 18). 

 

Es importante que en el Banco de datos quede establecido la fecha en la que 

cada persona fue rechazada y admitida, el puesto al que se presentó y los 

puntajes y comentarios emitidos por las personas que intervinieron en el 

proceso. 

 

2.3.2.7 Entrevista final. Después de seleccionar a dos o tres candidatos de la 

entrevista inicial, se procede a realizar una entrevista final, la cual debe ser 

programada en horarios distintos y cuya duración podrá ser entre 30 y 45 

minutos (Ver anexo 19). 

 

La entrevista sirve para evaluar la probabilidad de que el candidato se adapte y 

funcione adecuadamente dentro de las condiciones relacionadas con el puesto 

que se quiere cubrir.  

 

2.3.2.8 Decisión. Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Esta 

decisión la podrá tomar el gerente junto con la persona que realizo la 

requisición. Esta decisión deberá estar apoyada en todo el proceso antes 

descrito. 

 

 

 



2.3.3. Contratación. 

Esta es la etapa que formaliza la aceptación del candidato como parte integral 

de la empresa. Las formas de contratación están regidas por la Ley y 

dependiendo de las necesidades específicas de la empresa pueden existir 

relaciones laborales de los siguientes tipos:  

a. contrato por obra terminada 

b. contrato por tiempo determinado 

c. contrato por tiempo indeterminado 

 

2.3.3.1 Documentos requeridos para la contratación. Para la elaboración y firma 

del contrato el seleccionado  debe presentar la siguiente documentación: 

 

- Certificados que acrediten los estudios. 

- Certificado del último patrono con quien haya trabajado en donde conste el 

tiempo de servicio, la índole de la labor ejecutada y el comportamiento del 

empleado. 

- Certificado médico. 

- Dos fotos tamaño carnet. 

- Fotocopia de la cédula de ciudadanía. 

- Si se trata de personal masculino la tarjeta militar. 

- Fotocopia de afiliación del Instituto de Seguro Social si está afiliado. 

- Fotocopia autenticada del Registro Civil. 

- Certificado judicial. 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

2.4.1 Generalidades25 

Un manual de procedimiento es el documento que contiene la descripción de 

actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una unidad 

administrativa o de dos o más de ellas. 

 

El manual incluye además los puestos o unidades administrativas que 

intervienen precisando su responsabilidad y participación. 

 

Las ventajas de un manual de procedimiento son: 

 

 Auxilian en la inducción, adiestramiento y capacitación del personal ya que 

describen en forma detallada las actividades de cada puesto. 

 Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar 

su alteración arbitraria. 

 Determina en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o errores. 

 Facilita las labores de auditoria, evaluación del control interno. 

 

2.4.2 Conformación del manual de procedimiento26 

 

Los elementos que conforman el siguiente manual han sido adaptados a las 

condiciones y necesidades de Inversora Capalmer teniendo en cuenta los 

lineamientos propuestos para la elaboración del manual de procedimiento 

 

 

2.4.2.1 Identificación:  

 Logotipo de la organización 

 Nombre oficial de la organización 

                                                 
25

 http://www.monografias.com/trabajos13/proadm/proadm.shtml 

 
26

 http://www.monografias.com/trabajos13/.#CARACTER#CARACTER#shtml 

http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/#CARACTER#CARACTER#shtml


 Lugar y fecha de elaboración  

 Unidades responsables de su elaboración, revisión y/o autorización  

 

2.4.2.2 Objetivos: explicación del propósito que se pretende cumplir con los 

procedimientos.  

 

2.4.2.3 Alcance: esfera de acción que cubren los procedimientos. 

 

2.4.2.4 Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen en 

los procedimientos en cualquiera de sus fases. 

 

2.4.2.5 Procedimiento (descripción de las operaciones): presentación por 

escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se 

realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuándo, cómo, 

dónde, con qué, y cuánto tiempo se hacen y señalando los responsables de 

llevarlas a cabo.  

 

2.4.2.6 Diagramas de flujo: representación gráfica de la sucesión en que se 

realizan las operaciones de un procedimiento.  

 

2.3.2.7 Registros: son todos los formatos y documentos que intervienen en el 

procedimiento. 

 

 

 

 

 

 



         INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  EN     
GENERAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 
FECHA DE ELABORACION: 

 
Diciembre del 2003 

PROCEDIMIENTO: RECAUDO DE CARTERA 
ALCANCE: Es aplicable a todas las facturas de ventas y cuentas por 

cobrar generados durante un periodo (mes) 
RESPONSABLES: Secretaria, Asistente administrativa, Contador  
OBJETIVO: Recaudar y controlar el pago de la venta de los materiales 

mediante un seguimiento de las facturas remitidas por las 
diferentes empresas. 
 

DESCRIPCION DIAGRAMA 

La secretaria recibe por medio de un fax 

la relación para facturar, luego hace 

entrega a la asistente administrativa 

para que elabore la factura con dos 

copias de acuerdo a la remisión. Se 

entrega la factura al gerente para su 

firma y sello. Se envía la factura al 

cliente para su radicación y se archiva 

una copia de la factura. Se ingresa al 

sistema los datos de la factura tales 

como: número de factura, nombre del 

cliente, valor, detalle, fecha de recibida, 

fecha de radicación. El contador revisa 

en el sistema la fecha de radicación de 

cada factura para identificar el estado 

de la cartera, si es cartera corriente 

(menor a 30 días), vencida (mayor de 

30 y menor de 90 días)  

Si la cartera es vencida se hace un 

cobro telefónico. 

 

INICIO 

Recibe relacion para facturar 

Elabora la factura con dos copias 

Entrega factura al gerente para 
firma y sello 

Envía factura al cliente para su 
radicación  

Archiva primera copia de la 
factura 

Ingresa al sistema los datos de 

la factura 

Revisa estado de la cartera 

  I.C. 



 

 

REGISTROS:  

Remisión  

Factura de venta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: 

 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

SI 
NO 

Espera orden de 
pago 

Hace cobro 
telefonicamente 

La cartera 
vencida  



         INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  EN     
GENERAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

  
FECHA DE ELABORACION: Diciembre del 2003 
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE COMPROBANTE DE INGRESO 
ALCANCE: Es aplicable a todos los comprobantes de ingresos generados 

durante un periodo (mes) 
RESPONSABLES: Contador, Asistente administrativa   
OBJETIVO: Registrar el recaudo de los recursos financieros de la 

empresa. 
 

DESCRIPCION DIAGRAMA 

La Secretaria recibe el comprobante de 

consignación, lo revisa y verifica que 

este bien diligenciado. Luego la 

Asistente administrativa ingresa al 

sistema los datos: nombre del cliente, 

fecha, valor, revisando que el 

comprobante este de acuerdo con la 

consignación. Se diligencian las firmas 

correspondientes, se imprime y se 

adjunta recibo de consignación al recibo 

de caja. Por último se archiva copia 

recibo de caja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recibe comprobante de 
Consignación 

Se devuelve 

Ingresa al sistema los datos de 
la consignación 

Se diligencia firmas 

Esta 
correcto? NO SI 

Ajunta recibo y se archiva 

Imprime el recibo de caja 

  I.C. 



         INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                     COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  EN     
GENERAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

FECHA DE ELABORACION: Diciembre del 2003 
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE COMPROBANTE DE EGRESO 
ALCANCE: Es aplicable a todos los comprobantes de egresos 

generados durante un periodo (mes) 
RESPONSABLES: Contador, Asistente administrativa y Secretaria  
OBJETIVO: Registrar de manera oportuna la salida de los recursos 

financieros de la empresa 

DESCRIPCION DIAGRAMA 

La secretaria recibe factura o autorización 

de pagos, luego verifica y compara que la 

factura tenga los soportes 

correspondientes. La Asistente 

administrativa registra el pago en la 

planilla y verifica el día de vencimiento de 

la factura. Luego la Secretaria elabora el 

cheque y el comprobante de egreso. 

Posteriormente diligencia las firmas 

correspondientes, entrega copia del 

egreso al proveedor y archiva la otra 

copia en el fólder de egresos. 

 

 

 

 

  I.C. 

INICIO 

Recibe factura 

Se devuelve 

Se registra el pago en la planilla 

La factura 
tiene los 
soportes?  

NO 

SI 

Se elabora cheque 

Se elabora comprobante 

Se entrega copia y se archiva 



         INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  EN     
GENERAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

FECHA DE 
ELABORACION: 

Diciembre del 2003 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR 
ALCANCE: Es aplicable a todas las cuentas por pagar durante un 

periodo (mes) 
RESPONSABLES: Contador, Asistente administrativa, Secretaria  
OBJETIVO: Registrar las obligaciones contraídas por la empresa, para 

su respectivo control y posterior pago. 

DESCRIPCION DIAGRAMA 

La Asistente administrativa recibe y verifica 

que la factura tenga los soportes 

correspondientes. 

Si presenta inconformidades se devuelve a 

la recepción. Luego se ingresa datos de la 

factura al sistema: fecha, detalle, valor y 

número de factura. Se archiva factura en 

fólder de cuentas por pagar. El contador 

realiza la conciliación para verificar que las 

obligaciones sean iguales a las cuentas por 

pagar registradas contablemente. Se 

diligencia firmas correspondientes.  

 

 

  I.C. 

INICIO 

Recibe factura 

Se devuelve 

Se ingresan datos al sistema 

La factura tiene 
los soportes 
correspondientes 

NO 

SI 

Se archiva en fólder de cuentas 
por pagar 

Se realiza la conciliacion 

Se diligencian firmas 



         INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  EN     
GENERAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 
FECHA DE ELABORACION: 

 
Diciembre del 2003 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS FINACIEROS 
ALCANCE: Es aplicable a todos los movimientos financieros del periodo 

RESPONSABLE: Contador   
OBJETIVO: Revelar la situación financiera de la empresa con el fin de 

realizar análisis financieros que sirvan de apoyo a la hora 
de la toma de decisiones por parte de la administración. 

DESCRIPCION DIAGRAMA 

El contador recibe informes de cierres de: 

cuentas de almacén, conciliaciones 

bancarias, reporte de cartera, reporte de 

inventarios, reporte de ventas y reporte de 

amortizaciones. Luego concilia informes con 

cada una de los módulos para que exista 

concordancia en la información. Contabiliza 

notas de ajustes y genera estados 

financieros. Luego entrega original al 

Gerente y archiva copia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Recibe informe de cierre 

Concilia con los módulos del 
sistema 

Imprime y  archiva copia 

Genera estados financieros 

Contabiliza notas contables 

  I.C. 



         INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  EN     
GENERAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

FECHA DE ELABORACION: Diciembre del 2003 
PROCEDIMIENTO: SELECCIÓN DE PROVEEDORES 
ALCANCE: Es aplicable a todos los proveedores de materiales 

RESPONSABLES: Asistente  
OBJETIVO: Escoger entre los proveedores aquellos que cumplan con las 

especificaciones establecidas por la empresa. 

DESCRIPCION DIAGRAMA 

La asistente administrativa llena el registro 

de proveedores (Ver anexo 20) y solicita 

al proveedor los siguientes documentos: 

certificado de representación legal, Nit o 

Cedula de Ciudadanía, referencias 

Comerciales, además de la siguiente 

información financiera: estados 

financieros, referencias bancarias, lista de 

precios. La asistente administrativa 

diligencia el formato de selección de 

proveedores de materiales (Ver anexo 21). 

Verifica los datos del formato y analiza los 

resultados del formulario: si cumplen con 

más del 70% de los requisitos será 

aceptado y el que esté por  debajo del 

70% es rechazado. Los proveedores 

seleccionados ingresan al banco de 

proveedores de la  empresa. 

 

 

  I.C. 

INICIO 

Se diligencia el registro de 
proveedores 

Se solicitan documentos al 
proveedor 

Se verifican y analizan los 
resultados 

Se diligencia el formato de 
selección de proveedores 

Cumple 
70% de 
requisito
s 

No 
Si 

Se ingresan a la base de datos 
de proveedores 

Se descarta 



         INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  EN     
GENERAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

FECHA DE ELABORACION: Diciembre del 2003 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SOLICITUD DIARIA DE RECOLECCION 
ALCANCE: Se aplica a todos los proveedores que soliciten la recolección 

de los materiales. 

RESPONSABLE: Secretaria 
OBJETIVO: Registrar los pedidos de manera oportuna para cumplir con la 

recolección de los materiales.       

DESCRIPCION DIAGRAMA 

La Secretaria recibe la llamada telefónica o 

atiende personalmente la visita del proveedor 

anotando los nombres, hora de llamada y tipo de  

material a recoger.  

Las llamadas o visitas se harán con un día de 

anticipación en el horario de 8:00 a 12:00 a.m. 

Solo se atenderá 12 proveedores por día. 

La secretaria entrega al jefe de patio a más tardar  

2:30 p.m la planilla original y archiva la copia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  I.C. 

INICIO 

Recibe llamada o visita del 

proveedor  

 

Entrega original al jefe de 

patio a las 2:30 p.m.  

 

Anota los datos de recolección 

Organiza la solicitud de 

acuerdo a los pedidos de los 

proveedores 

 

Archiva la copia de la solicitud 



                                                  INVERSORA CAPALMER  E. U. 

                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

FECHA DE ELABORACION: Diciembre del 2003 
PROCEDIMIENTO: RECEPCION MATERIA PRIMA  
ALCANCE: Se aplica a la recepción y/o compras de todos los 

materiales que comercializa la empresa 
RESPONSABLES: Auxiliar de almacén, Jefe de patio, Conductor 
OBJETIVO:  Garantizar que los materiales que ingresan a la empresa 

sean los pactados en la compra. 

 

DESCRIPCION DIAGRAMA 

El conductor del vehículo entrega al jefe de patio el 

respectivo tiquete de báscula. El jefe de patio, 

junto con el auxiliar de almacén verifica la calidad, 

el peso y el tipo de material. Una vez comprobado 

estos datos procede a elaborar la orden de entrada 

del material a muto acuerdo con el proveedor, para 

esto se registran las firmas de ambos. Luego de 

elaborada y firmada la orden, se entrega una copia 

al proveedor y una a la secretaria para que la 

archive. 

 

 

 

 

Entrega tiquete de bascula 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

REGISTROS:       

Tiquete de bascula 

Orden de entrada 

Remisión 

 

 

  I.C. 

INICIO 

 

Verifica material 

 
Elabora la orden de entrada 

Entrega copia al proveedor 

 

Entrega orden a la secretaria 

Diligencia Firmas 
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                                      COMERCIALIZAMOS CON EXCEDENTES INDUSTRIALES Y MATERIALES DE RECICLAJE  

EN GENERAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

FECHA DE ELABORACION: Diciembre del 2003 
PROCEDIMIENTO:  REGISTRO DE HORAS EXTRAS 
ALCANCE: Es aplicable a todos los miembros de la empresa 
RESPONSABLES: Superior inmediato, asistente administrativa 
OBJETIVO:  Establecer los lineamientos para el pago de las horas 

trabajadas en exceso de la jornada habitual de trabajo  

 

DESCRIPCION DIAGRAMA 

El superior inmediato del empleado llenará el 

registro de las horas extras trabajadas (Ver anexo 

22), especificando la descripción del trabajo, la 

fecha,  el número de horas y lo remitirá al área 

administrativa debidamente firmado y deberá 

entregarlo como mínimo tres días antes de 

efectuarse el pago. Luego la asistente 

administrativa recibirá los registros de horas extras 

correspondientes a cada uno e incluirá dicho monto 

como un ingreso extra de la nómina del mes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ELABORADO POR: 

 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

  I.C. 

INICIO 

Diligencia registro de horas  
extras 

 

Registra horas extras en 
nomina 

 

Entrega registro 



REGISTROS:       

Registro de horas extras 

Nomina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. REORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA 

OPERATIVA 

 

3.1 ESTUDIO DE METODOS Y TIEMPOS 

 

3.1.1 Generalidades27  

La ingeniería de métodos se define como el conjunto de procedimientos 

sistemáticos para someter a todas las operaciones de trabajo directo e indirecto 

a un concienzudo escrutinio, con vistas a introducir mejoras que faciliten más la 

realización del trabajo y que permitan que este se haga en el menor tiempo 

posible y con una menor inversión por unidad producida. 

                                                 
27
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Existen varias técnicas de estudios de métodos apropiadas para solucionar 

inconvenientes de todas las categorías.  En todos los casos, el procedimiento es 

fundamentalmente el mismo y se debe seguir metódicamente. 

 

3.1.2 Definiciones28 

3.1.2.1 Diagrama de operaciones del proceso: este diagrama muestra la 

secuencia cronológica de todas las operaciones, inspecciones, márgenes de 

tiempo y materiales a utilizar en un proceso de fabricación o administrativo, 

desde la llegada de materia prima hasta el empaque del producto terminado.  

Señala la entrada de todos los componentes y los subconjuntos al conjunto 

principal.   

 

3.1.2.2 Diagrama de análisis de flujo del proceso: este diagrama contiene, en 

general, muchos más detalles que el de operaciones. Por lo tanto, no se adapta 

al caso de considerar en conjunto ensamble complicados. Se aplica sobre todo 

a un componente de un ensamble o para lograr la mayor economía en la 

fabricación, o en los procedimientos aplicables a un componente o una sucesión 

de trabajos en particular. Este diagrama es especialmente útil para poner de 

manifiesto costos ocultos como distancias recorridas, retrasos y 

almacenamientos temporales. 

 

3.1.2.3 Diagrama de recorrido: es una representación de la distribución de 

zonas y equipos, en la que se localiza todas las actividades registradas en el 

diagrama de flujo de proceso. Aunque el diagrama de flujo de proceso 

suministra la mayor parte de la información pertinente relacionada con un 

proceso de fabricación, no es una representación objetiva en el plano de curso 

de trabajo.   

 

                                                 
28Ibid., p.12 



Es evidente que el diagrama de recorrido es un complemento del diagrama de 

flujo de proceso, pues es el puede trazarse el recorrido inverso y encontrar las 

áreas de posible congestionamiento de tránsito, y facilita así el poder lograr una 

mejor distribución de la planta 

 

3.1.2.4 Símbolos: para hacer constar en un cursograma todo lo referente a un 

trabajo u operación resulta mucho más fácil emplear una serie de símbolos, 

actividades o sucesos que probablemente se den en cualquier fábrica u oficina.  

Los diferentes tipos de símbolos utilizados en los distintos diagramas aquí 

elaborados son los siguientes. 

 

Operación: indica las principales fases del proceso, métodos o 

procedimientos. Generalmente la pieza, materia o producto tiende a modificarse 

durante la operación.  

 

Inspección: indica que se verifica la calidad y/o cantidad.  La inspección 

no contribuye a la conversión del material en el producto terminado; sólo sirve 

para comprobar si una operación se ejecutó correctamente en lo que se refiere 

a calidad y cantidad.  Si los seres humanos fueran infalibles, las inspecciones 

fueran innecesarias.  

 

Transporte: indica el movimiento de los trabajadores, materiales y 

equipos de un lugar a otros.  Hay transporte cuando un objeto se traslada 

de un lugar a otro, salvo que el traslado forme parte de una operación; es 

decir, efectuado por el operario en su lugar de trabajo al realizar una operación 

o inspección. 

 

Espera: indica demora o retraso en el desarrollo de los hechos, el cual 

ocurre cuando no se permite a una pieza ser procesada inmediatamente 

en la siguiente estación de trabajo. 

 

 



Almacenamiento permanente: indica depósito de un objeto bajo 

vigilancia en un almacén donde se lo recibe o entrega mediante una forma de 

autorización o donde se guarda con fines de referencia.  Existe almacenamiento 

cuando una pieza se retira y protege contra un traslado no autorizado. 

 

           Actividades combinadas: cuando se desea indicar que varias 

actividades son ejecutadas al mismo tiempo o por el mismo operario en un 

lugar de trabajo, se combinan los símbolos de tales actividades; por ejemplo: 

un círculo dentro de un cuadrado representa la actividad combinada de 

operación inspección. 

 

3.1.3 Descripción General de la Comercialización De Excedentes 

Industriales Y Materiales Reciclables. 

 

En inversora Capalmer se comercializan tres tipos de materiales: materiales 

ferrosos, materiales no ferrosos y cartón y papel, estas tres líneas de reciclaje 

sólo se diferencian en el procesamiento como tal, el resto de actividades son 

similares. Por esta razón y para facilitar el estudio de métodos el proceso en 

general se ha dividido en 2 partes: 

1. Programación, recolección, transporte y recepción de los materiales 

2. Procesamiento y despacho. 

 

3.1.3.1 Programación, recolección, transporte y recepción de materiales. 

La empresa Inversora Capalmer E.U. recibe diariamente llamadas telefónicas o 

visitas de proveedores para la recolección de los materiales. Luego de la 

recepción de llamadas y visitas de proveedores, la secretaria de manera verbal 

le comunica al jefe de patio el nombre de los proveedores y el tipo de material 

a recoger, para que este proceda a llenar la planilla diaria de recolección de los 

camiones (Ver anexo 23); para la asignación de las rutas de los camiones no se 

cuenta con ningún criterio, por lo tanto existe desorden, demoras e 

incumplimiento en la recolección del material. Luego de manera verbal, se les 

            



comunica a los conductores los sitios de las recolecciones. Este tipo de 

comunicación ocasiona discrepancias, ya que muchas veces los conductores 

olvidan o se trasladan a otros sitios y no hay constancia de la orden recibida 

por el jefe de patio. Se envían los camiones con el conductor y dos auxiliares de 

cargue, para iniciar la recolección. Una vez localizado el material los auxiliares 

de cargue realizan una inspección, con el fin de asegurarse de que en realidad 

sea el material registrado en la planilla. Se cargan los camiones de forma 

manual por los auxiliares de cargue; cuando el volumen de recolección de un 

camión es igual o superior a tres toneladas, se hace necesario llevar el camión 

a servicios de básculas grandes (Almagrario, Contecar), en estas se pesa el 

camión cargado y se hace entrega de un tiquete de báscula donde se registra el 

peso del material con su respectivo destare. (Ver anexo 24). De lo contrario el 

material es pesado al momento de ingresar a la empresa (en básculas 

pequeñas). Luego el material es transportado a las bodegas de Inversora 

Capalmer E. U. En el momento en que llega el camión a la empresa, se verifica 

la cantidad y el tipo de material, si ya ha sido pesado, el conductor entrega al  

jefe de patio el tiquete báscula para que este elabore la entrada del material 

(Ver anexo 25), luego se descarga y se inicia su respectivo procesamiento, si 

no, es llevado a la báscula, donde se registra el peso para posteriormente 

elaborar la entrada del material y continuar el procesamiento. 

 

Para efectos de este estudio, se analizará el proceso cuando los materiales 

alcanzan un peso igual o superior a tres toneladas. En el cuadro 18 se presenta 

el respectivo diagrama de análisis y en el gráfico 31 el diagrama de 

operaciones. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CUADRO 18. Diagrama de análisis de la programación, recolección, 

transporte y recepción de materiales  

DIAGRAMA DE ANALISIS DE LA PROGRAMACION,  RECOLECCION, 
TRANSPORTE Y RECEPCION DE MATERIALES: 

 

Diagrama No.1    Hoja No.1     

METODO PRESENTE 

RESUMEN 

PRODUCTO:  

Excedentes Industriales y materiales 

reciclables para reproceso 

ACTIVIDAD PRESENTE PROPUESTO 

Operación 
 

   

ACTIVIDAD: Programación, 
recolección, transporte y recepción de 

materiales: 

Transporte     

Espera  

    

ANALISTA  Inspección     

 Almacenamiento     

FECHA Distancia total (mts)    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diciembre-enero Tiempo Total (min.)    

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD Distancia Time      Observación 

Atender llamadas de proveedores y 

anotar sus datos   

x 
  

  Secretaria 

Comunicar al jefe de patio los datos 

de las recolecciones   
x   

  Secretaria 

Diligenciar la planilla de las rutas de 

los camiones   
x   

   

Comunicar de forma verbal al 

conductor el sitio de la recolección   

x 
  

   

Conducir el camión al sitio de 

recolección.  -  
 

x 
 

   

Identificar el material y comprobar 
que sea el material registrado en la 

planilla   

 
 x 

   

Cargar  el camión    x      

Llevar el camión al servicio de 

báscula  -  
 x  

   

Pesar el camión      x    

Recibir el tiquete de báscula   x      

Transportar el material a la empresa -   x    En el camión 

Descargar el camión 

  

 

x 
  

  
Auxiliares de 
cargue 

Entregar tiquete de báscula al jefe de 
patio   

x   
  

Conductor 

Elaborar la orden de entrada del 
material   

x   
  

Jefe de patio 

 

 

                   

     Inicio    

 

  

 

  

  

 

Comunicar al jefe de patio los datos de 
las recolecciones 

 1 

 2 

Diligenciar la planilla de las rutas de 
los camiones 

 3 

Comunicar de forma verbal al 

conductor el sitio de la recolección 

Identificar el material y comprobar 
que sea el material registrado en la 

planilla 

 1 

Atender llamadas de  proveedores y 
anotar sus datos 

 4 

5 Cargar  el camión 



 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico 31. Diagrama de Operación de la programación, recolección, transporte y recepción de 
materiales  

3.1.3.2 Procesamiento  y Despacho:  

3.1.3.2.1 Materiales ferrosos: para lograr que los materiales ferrosos sean 

óptimos para su reprocesamiento, es necesario realizarle algunos cambios en su 

composición física, estos cambios básicamente se relacionan con la limpieza y la 

disminución del volumen.  

Se descarga el camión en el área establecida para esto. Descargado por 

completo el material, se procede a limpiarlo y clasificarlo de manera simultanea, 

por lo general se clasifican en lata y hierro (ángulos, rieles, varillas, platinas, 

planchas, tuberías de hierro y estructuras de máquinas pesadas y repuestos 

automotrices etc.). El hierro compuesto de partes es almacenado en la bodega; 

mientras que la lata por ser tan voluminosa es transportada a la máquina 

compactadora la cual compacta pacas de 90 kilos. Una vez compactado todo el 

material se llevan las pacas en el montarcarga y se estiban en la bodega de 

 2 Pesar el camion 

6

5 
Recibir el tiquete de báscula 

7 Descargar el camión 

8 

Entregar tiquete de báscula al jefe de 
patio 

9 Elaborar la orden de entrada del material 



almacenamiento, donde esperan a que se elabore la respectiva remisión de 

salida del material (Ver anexo 26), la cual es elaborada por el auxiliar de 

despacho. Una vez emitida esta orden se procede a sacar de la bodega el 

material y cargar el camión al granel (estos camiones de despacho son 

contratados a una transportadora ya que tienen mayor capacidad de cargue 

que los de la empresa). Luego es llevado el material al servicio de báscula 

donde se obtiene el peso a entregar y se registra en la remisión de salida. (Esto 

lo hace el auxiliar de despacho). 

 

A continuación se presenta el diagrama de análisis para el procesamiento de los 

Materiales Ferrosos. 

 

 

 

 

 

 

CUADRO  19. Diagrama de análisis del procesamiento y despacho de 

Materiales Ferrosos 

DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESAMIENTO Y DESPACHO DE MATERIALES 
FERROSOS 

 

Diagrama No.1    Hoja No.1     

METODO PRESENTE 

RESUMEN 

PRODUCTO:  

Excedentes Industriales y materiales 
reciclables para reproceso 

ACTIVIDAD PRESENTE PROPUESTO 

Operación 
 

   

ACTIVIDAD: Procesamiento y 
despacho de materiales ferrosos 

Transporte     

Espera  

    

ANALISTA  Inspección     

 Almacenamiento     

FECHA: Distancia total (mts)    

Diciembre-enero Tiempo Total (min.)    

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD Distancia Time      Observación 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Limpiar y clasificar el material en lata 
y hierro  

 x 
    

 

Llevar hierro a la bodega 
 

  x     

Almacenar el hierro en la bodega       X Carretilla 

Esperar orden de salida de hierro      x  En la bodega 

Llevar la lata a la compactadora    x    En carretilla 

Cargar la maquina con la lata   x     Manualmente 

Prensar la lata   x     Prensadora 

Descargar la maquina   x      

Transportar las pacas a la bodega    x    montacargas 

Apilar las pacas en la bodega   x      

Almacenar  en la bodega       X  

Esperar orden de despacho de las 

pacas  
    x  

 

Llevar el material al camión  

 
 

 

 

x 
   

 

Cargar el camión según orden de 

despacho  
      

 

Llevar el material al servicio de 
báscula  

  
x 

   
 

Pesar el camión cargado     x    

Recibir el tiquete de báscula   x      

Registrar el peso en la remisión de 

salida del material  
 

 

x 
    

 

 

        Inicio 

 

  

 

  

  

 

 

   

 

Cargar la maquina con la lata 

 1 

 2 

Prensar la lata  3 

Descargar la maquina 

Apilar las pacas en la bodega 

Limpiar y clasificar el material en lata y 
hierro 

 4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Grafico 32. Diagrama de Operaciones del procesamiento y despacho de Materiales Ferrosos 

 

 

3.1.3.2.2. Materiales no ferrosos: una vez registrada la entrada, los auxiliares 

de cargue  proceden a clasificar los materiales por su tipo  (acero, aluminio, 

bronce, cobre, radiador, antimonio) y hacerles una rigurosa limpieza para que 

no contengan residuos de hierro, madera, goma, pintura, esto se hace 

manualmente utilizando pinzas, martillos además se inspecciona que los 

materiales no contengan aleaciones ferrosas utilizando imanes. Luego de la 

limpieza se empacan en tulas y se almacenan en la bodega para esperar su 

posterior entrega (Ver cuadro 20 y grafico 33) 

 

 

 

 

 

 

6 Cargar el camión según orden de 
despacho 

 1 
Pesar el camión cargado 

7

5 

Recibir el tiquete de báscula 

8 

Registrar el peso en la remisión de salida 
del material 

 5 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CUADRO 20. Diagrama de análisis del Procesamiento y despacho de 

Materiales No Ferrosos 

 

DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESAMIENTO DE MATERIALES NO 
FERROSOS 

 

Diagrama No.1    Hoja No.1     

METODO PRESENTE 

RESUMEN 

PRODUCTO:  

Excedentes Industriales y materiales 
reciclables para reproceso 

ACTIVIDAD PRESENTE PROPUESTO 

Operación 
 

   

ACTIVIDAD: Procesamiento de 
materiales no ferroso 

Transporte     

Espera  

    

ANALISTA  Inspección     

 Almacenamiento     

FECHA: Distancia total (mts)    

Diciembre-enero Tiempo Total (min.)    

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD Distancia Time      Observación 



 

Retirar del material partículas de 
hierro, madera, goma.   

X 
    Con pinzas, 

martillos 

Verificar que el material no contenga 

aleaciones ferrosas   

 
 x   

Con imanes 

Clasificar el material   X      

Empacar en tulas de acuerdo al tipo 

de material   

X 
    

 

Transportar a la zona de 

almacenamiento   
 

x 
   Con el 

montacargas 

Almacenar        X   

Esperar orden de despacho de las 
tulas  

  
 

  X 
 

Llevar el material al camión    x     

Cargar el camión   x      

Elaborar la remisión de salida del 

material  
 x     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        Inicio 

 

  

 

  

  

 

 

   

Verificar que el material no contenga 
aleaciones ferrosas 

 1 

Clasificar el material 2

3 

Empacar en tulas de acuerdo al tipo 

de material 

Retirar del material partículas de hierro, 

madera, goma. 

 3 

 1 



 

 

 

 

 

 

 

 

RESUMEN 

OPERACIONES INSPECCIONES 

5 1 

 
  Grafico 33. Diagrama de Operaciones para el procesamiento y despacho de materiales no ferrosos 

 

 

 

 

3.1.3.2.3 Cartón y papel: luego de elaborar la orden de entrada del material, se 

procede a limpiar y clasificar el cartón y el papel para que no contenga 

pegante, olores, humedad etc, después de realizada estas operaciones se carga 

la maquina prensadora donde se compactan pacas, luego se agrupan las pacas 

hasta formar grupos de 440 kilos aproximadamente que son amarradas con 

alambre de acero. Más tarde son transportadas en el montacargas y apiladas en 

la bodega de almacenamiento, donde esperan a que se ordene la salida del 

material a los clientes (Ver cuadro 21 y gráfico 34). 

 

 

 

 

 

 

 

Cargar el camión 

5 

Elaborar la remisión de salida del 
material 

 4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            Inicio 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clasificar el 
material  

 1 

 2 

 3 Cargar la maquina con 

cartón o papel 
 
Prensar el cartón o 

papel 
 

Limpiar el 
material 

 4 

Descargar la 

maquina 
  

Amarrar las 

pacas 

Cargar el camion 

5
 

 4 

4 

 6 

Apilar en la 

bodega 

7 

 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
RESUMEN 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

   Grafico 34. Diagrama de Operaciones para el procesamiento y despacho de Cartón y papel 
 

 

 

 

 

CUADRO 21. Diagrama de análisis del procesamiento y despacho del 

cartón y papel 

DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESAMIENTO Y DESPACHO DE CARTON Y 
PAPEL 

 

Diagrama No.1    Hoja No.1     

METODO PRESENTE 

RESUMEN 

PRODUCTO:  

Excedentes Industriales y materiales 
reciclables para reproceso 

ACTIVIDAD PRESENTE PROPUESTO 

Operación 
 

   

ACTIVIDAD: Procesamiento  y 

despacho de Cartón y papel 
Transporte     

Espera  
    

ANALISTA  Inspección     

 Almacenamiento     

FECHA: Distancia total (mts)    

Diciembre-enero Tiempo Total (min.)    

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD Distancia Time      Observación 

Limpiar el material    x      

Registrar el peso en 

la remisión de salida 

del material 10 

1 Pesar el camion 

Recibir el tiquete de 
bascula  9 



Clasificar el material en cartón, papel 
y revistas    

x 
    

 

Llevar material a la prensadora    x     

Cargar la maquina con cartón o papel    x      

Prensar el cartón o papel   x      

Descargar la maquina   x      

Amarrar las pacas  
 

 
x 

    
con alambre 

de acero 

Transportar las pacas  
 

 
 

x    
con el 
montacargas 

Apilar las pacas en la bodega   x      

Almacenar  en la bodega       x  

Esperar orden de despacho de las 
pacas  

 
 

  x  
 

Llevar el cartón y papel al camión    x      

Cargar el camión según orden de 

despacho  
 

x 
    

 

Llevar el material al servicio de 

báscula  
 

 
x    

 

Pesar el camión cargado   x      

Recibir el tiquete de báscula   x      

Registrar el peso en la remisión de 
salida del material  

 x     
 

 

 

 

3.1.4 Propuesta para mejorar los métodos de trabajo 

 

3.1.4.1 Programación de Pedidos: luego de analizar este proceso se pudieron 

determinar factores que posiblemente no permiten que se logren los objetivos 

en la programación de los pedidos, entre los que están: 

El registro de las llamadas y visitas de los proveedores no debería hacerse de 

manera informal y mucho menos verbal, la falta de formatos de control para 

registrar las llamadas y visitas de los proveedores esta causando distorsión de 

la información, por lo tanto en el momento de la recepción de llamadas y visitas 

de proveedores se sugiere los siguientes cambios:  

 



1. La secretaria deberá diligenciar el formato: solicitud diaria de recolección 

(Ver anexo 27). En el cual se registrará el nombre del proveedor, la hora de la 

llamada o visita, el tipo de material a recoger, la cantidad en kilos y el lugar 

donde se efectuará la recolección.  

 

2. Se hace necesario establecer un horario para realizar las solicitudes de 

recolección, ya que la secretaria en muchas ocasiones descuida sus otras 

funciones porque durante todo el día se presentan llamadas y visitas de los 

proveedores. Por tanto, se propone que las solicitudes de recolección se 

realicen con un (1) día de anticipación y en el horario de 8:00 a 12:00 de la 

mañana, con el fin de que la secretaria pueda organizar la solicitud diaria de 

recolección y hacérsela llegar al jefe de patio. 

 

3. Una vez diligenciada la solicitud diaria de recolección con copia al archivo, la 

secretaria hará entrega al jefe de patio, quien firmará como constancia de 

recibido, además deberá establecerse un horario para la entrega de la solicitud 

al jefe de patio. Siendo recomendada las 2:30 p.m. con el fin de que el jefe de 

patio pueda organizar las rutas de los camiones. 

 

3.1.4.2 Rutas de recolección de los camiones: luego de recibir la solicitud diaria 

de recolección, el jefe de patio procederá a organizar las rutas de los camiones, 

para esto existe actualmente una planilla que se debe modificar, ya que no 

existe un parámetro para asignar los camiones. Para esto se propone: 

 

1. Estratificar el área de recolección por ZONAS y registrar los proveedores que 

pertenezcan a una u otra, de esta manera se facilita la asignación de los 

camiones, además es importante clasificar la frecuencia de recolección, ya que 

varía de proveedor a proveedor, teniendo este dato, es posible establecer las 

rutas diarias de recolección (Ver cuadro 22). 

CUADRO 22. Organización de proveedores por zonas 

ZONAS PROVEDORES FRECUENCIA DE 



RECOLECCION 

ZONA 1 
( La Esperanza, 
La Maria, San 

Francisco, 
Torices) 

 

Canan Medina Todos los días 

Depósito San Juan/ Johan Tovar 1 vez por semana 

Depósito Unión/ Marta Walker 2 veces por semana 

Depósito El Bombazo/ Enrique Bolívar 3 veces por semana 

ZONA 2 
(Pie del Cerro, 

Centro) 
 
 

Depósito / Farley arboleda Todos los días 

Depósito/  Hernán Durango Todos los días 

Depósito/  Nelson Mejia Quincenal 

ZONA 3 
(Ceballo, 
bosque) 

Depósito / Altervis Herrera Todos los días 

Depósito San Juan 2/ Hernán Gómez Mensual 

 
ZONA 4 

(Olaya, Pozon)  
 
 
 
 
 
 
 
 

Depósito  / Wilfre Castro 3 veces por semana 

Depósito / Edwin Torres 2 veces por semana 

Depósito  Los Primos/ Manuel Beltrán 1 vez por semana 

Depósito   / Hermes Cueto 1 vez por semana 
 
 
 
 

 
Zona 5 

( Olaya, Sector 
El Líbano)  

Depósito / Ostacio Jiménez 
 

1 vez por semana 

Depósito/ Simón Castillo 3 veces por semana 

Central de Reciclaje FEPALMER/ 
Fernando Palacio 

3 veces por semana 

Depósito la Campana/ Ángel Perozza 1 vez por semana 

 

2. Se organizarán los camiones llenando la planilla: rutas diarias de recolección 

de los camiones. (Ver anexo 28) en el que se registrará el vehículo con su 

respectiva placa, la zona a la que le corresponde la recolección, la hora de 

salida, la hora de llegada, observaciones y el visto bueno del jefe de patio. 

 



3. Para evitar que los conductores olviden o tergiversen la información recibida 

por el jefe de patio, deberá hacerse entrega a los conductores de los camiones 

una planilla de trabajo (Ver anexo 29), la cual deberá contener la placa del 

vehículo, el nombre del conductor, la zona de recolección, el tipo de material, el 

volumen, horas de salida y llegada y las firmas del jefe de patio y del 

conductor. Con el fin de que exista constancia de la orden recibida y se 

garantice la recolección del material. 

 

3.1.4.3 Recolección: en el momento de iniciarse la recolección, el conductor  y 

los dos auxiliares de patio deberán hacerse responsables de verificar que 

efectivamente el material sea el descrito en la planilla de trabajo. En la 

actualidad se presentan inconformidades en los materiales, ya que se están 

cargando materiales revueltos con otras partes no aceptadas por la empresa 

como: plástico, vidrio, madera y lona. Por tanto se recomienda ejercer mayor 

control ante esta situación. Además se hace necesario que se inspeccione la 

pesada del material, ya que como esta actividad se desarrolla en un lugar 

diferente a la empresa, es posible que se presenten alteraciones en el peso. 

 

3.1.4.4 Recepción: en este proceso se recomienda que el jefe de patio ese más 

atento al material que ingresa a la empresa ya que por lo general se esta 

cargando material con demasiado sucio.   

 

3.1.4.5 Procesamiento: los métodos utilizados para el proceso de materiales de 

manera general no presentan dificultades. Pero si se presentan demoras en el 

procesamiento y en las distancias recorridas.  

 

3.1.4.6 Despacho: los inconvenientes que por lo general se presentan en esta 

actividad se relacionan con errores en el registro del peso de los materiales. Por 

lo que se hace necesario corregir la orden de salida de los materiales una vez 

se envía a los clientes. Se recomienda ejercer mayor control sobre estos 

registros ya que de estos depende el pago de los materiales que se despachan. 



 

3.1.5 ESTUDIO DE TIEMPOS 

El estudio de tiempos es una técnica de medición de trabajo empleada para 

registrar los tiempos y ritmos de trabajo correspondientes a los elementos de 

una tarea definida efectuada en condiciones determinadas, y para analizar los 

datos a fin de averiguar el tiempo requerido para realizar la tarea según una 

norma de ejecución preestablecida29.  

 

Para establecer un estándar se estudian diferentes técnicas; el estudio 

cronométrico de tiempos, recopilación computarizada de datos, datos 

estándares, datos de los movimientos fundamentales, muestreo del trabajo y 

estimaciones basadas en datos históricos. Cada una de estas técnicas tiene una 

aplicación en ciertas condiciones. Se debe saber cuando es mejor utilizar una 

cierta técnica y llevar a cabo su utilización juiciosa y correctamente. 

 

 

3.1.5.1 Tamaño de la muestra 

Para establecer el número de observaciones necesarias en el cálculo del tiempo 

normal de cada actividad, se utilizó un número constante de 15 ciclos para cada 

una de las observaciones, según lo planteado por Roberto García Criollo30, ya 

que el método estadístico en estos casos resulta difícil de aplicar porque cada 

ciclo de trabajo se compone de varios elementos. 

 

3.1.5.2 Toma o cronometraje de tiempos 

Para la toma de los tiempos con cronómetro se utilizó el método continuo de 

lectura de reloj, que es aquel que una vez arranca permanece funcionando 

durante todo el estudio, haciendo las lecturas progresivamente y una vez que el 

                                                 
29

 Ibíd.,Pág. 20  
 
30 GARCIA, Roberto .Estudio del trabajo. Mc Graw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V. Pág. 
30 



estudio se haya concluido se detiene. El tiempo para cada elemento se obtuvo 

restando la lectura anterior a la lectura inmediata siguiente. Las ventajas de 

utilizar este método fueron: 

- Permitió demostrar exactamente al trabajador como se empleo el tiempo 

durante el estudio 

- No se perdió tiempo en retrocesos del reloj, lo que hace que las lecturas sean 

más exactas  

- Se empleo solo un cronómetro. 

 

3.1.5.2.1 Tiempos para la programación, recolección, transporte y recepción de 

materiales (Ver Cuadro 23) 

 

Para la toma de los tiempos de esta parte del proceso se tomaron las siguientes 

consideraciones: 

 

- Se tomó un volumen de 3000 kilos de material, que es lo máximo que se 

puede cargar en un camión. 

- Los materiales como muestra fueron los materiales ferrosos, ya que son los 

materiales más pesados y que presentan mayor tiempo en la recolección. 

 

- El centro de acopio o proveedor seleccionado fue el depósito La Plateñita  

ubicado en el barrio Torices, ya que representa la mayor distancia desde la 

empresa.  

 

3.1.5.2.2 Tiempos para el procesamiento y despacho de materiales 

 

3.1.5.2.2.1 Materiales Ferrosos (Ver cuadro 24). 

 

3.1.5.2.2.2 Materiales No Ferrosos (Ver cuadro 25). 

 

3.1.5.2.2.3 Cartón Y Papel (Ver cuadro 26). 



 

CUADRO 23. Tiempos para la programación, recolección, transporte y recepción de Materiales 

 

*Depósito La Plateñita (barrio Torices) 

** Basculas de Arroceras el Bosque 

ACTIVIDADES CICLOS ( MINUTOS) 

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 PROM 

Atender llamada de proveedor y anotar sus datos 0,25 0,33 0,30 0,33 0,42 0,33 0,25 0,33 0,33 0,42 0,25 0,30 0,25 0,32 0,30 0,31 

Comunicar al jefe de patio los datos de la recolección 0,67 0,83 1,00 1,00 1,00 1,00 0,67 0,83 0,83 0,92 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,92 

Diligenciar la planilla de las rutas de los camiones 0,30 0,33 0,32 0,33 0,33 0,30 0,33 0,33 0,30 0,33 0,30 0,33 0,27 0,33 0,30 0,32 

Comunicar de forma verbal al conductor el sitio de la recolección 0,12 0,10 0,12 0,12 0,17 0,10 0,12 0,17 0,15 0,12 0,17 0,12 0,15 0,17 0,12 0,13 

Conducir el camión al sitio de recolección*.  25,0 20,0 22,0 25,0 25,0 20,0 28,0 30,0 25,0 25,0 25,0 20,0 25,0 20,0 20,0 23,67 

Identificar el material y comprobar que sea el material registrado  0,07 0,08 0,05 0,07 0,08 0,08 0,07 0,07 0,08 0,07 0,05 0,07 0,05 0,08 0,07 0,07 

Cargar  el  material en el camión  90,0 90,0 87,0 85,0 90,0 90,0 95,0 87,0 90,0 80,0 90,0 92,0 95,0 90,0 90,0 89,40 

Llevar el material al servicio de báscula**  30,0 25,0 30,0 28,0 32,0 30,0 30,0 28,0 25,0 30,0 32,0 30,0 30,0 30,0 25,0 29,00 

Pesar el camión  1,00 1,00 1,00 0,83 1,00 0,83 1,00 1,00 0,83 0,92 0,75 1,00 1,00 1,00 1,00 0,94 

Recibir el tiquete de báscula 0,03 0,05 0,03 0,03 0,05 0,03 0,02 0,02 0,03 0,03 0,03 0,05 0,03 0,03 0,03 0,03 

Transportar el material a la empresa 20,0 20,0 18,0 15,0 20,0 18,0 19,0 20,0 20,0 15,0 20,0 15,0 10,0 12,0 12,0 16,93 

Descargar el material 40,0 35,0 30,0 35,0 30,0 40,0 40,0 30,0 35,0 30,0 35,0 40,0 35,0 40,0 30,0 35,00 

Entregar tiquete de báscula al jefe de patio 0,03 0,02 0,02 0,03 0,03 0,02 0,03 0,03 0,07 0,03 0,03 0,03 0,07 0,08 0,03 0,04 

Elaborar la orden de entrada del material 0,13 0,17 0,13 0,17 0,13 0,15 0,20 0,17 0,13 0,15 0,13 0,13 0,17 0,13 0,13 0,15 



 CUADRO 24. Tiempos para el procesamiento y despacho de Materiales Ferrosos 

 

ACTIVIDADES CICLOS ( MIN)   

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 PROM 

Limpiar y clasificar el material en lata y hierro 20,00 19,00 20,00 22,00 20,00 20,00 18,00 18,00 20,00 20,00 21,00 20,00 20,00 20,00 20,00 19,87 

Llevar la lata a la compactadora 10,00 11,00 10,00 12,00 10,00 10,00 10,00 12,00 10,00 10,00 10,00 12,00 10,00 10,00 12,00 10,60 

Cargar la maquina con la lata 10,00 10,00 12,00 11,00 10,00 12,00 12,00 10,00 10,00 10,00 12,00 10,00 11,00 12,00 10,00 10,80 

Prensar la lata 2,00 1,00 2,00 1,00 1,00 1,00 2,00 1,00 2,00 1,00 1,00 1,00 2,00 2,00 2,00 1,47 

Descargar la maquina 1,00 1,00 1,00 2,00 1,00 1,00 2,00 1,00 2,00 1,00 1,00 1,00 2,00 1,00 1,00 1,27 

Transportar las pacas a la bodega 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 2,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 2,00 1,00 1,00 1,13 

Apilar las pacas en la bodega 1,00 1,00 1,00 2,00 1,00 1,00 2,00 1,00 1,00 2,00 1,00 1,00 2,00 1,00 1,00 1,27 

Llevar el material al camión  
2,00 2,00 3,00 2,00 3,00 2,00 2,00 3,00 3,00 2,00 3,00 3,00 2,00 2,00 3,00 2,47 

Cargar el camión según orden de despacho 
4,00 5,00 5,00 5,00 4,00 5,00 5,00 6,00 6,00 4,00 4,00 4,00 5,00 4,00 4,00 4,67 

 

Los tiempos estimados corresponden a una paca de 80 kilos aproximadamente 

 



CUADRO 25. Tiempos para el procesamiento y  despacho de Materiales No Ferrosos 

 

   

ACTIVIDADES CICLOS ( MINUTOS) 

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 PROM 

Retirar del material partículas de hierro, madera, goma. 180 180 180 180 180 180 180 180 178 170 180 180 170 180 180 178,5 

Verificar que el material no contenga aleaciones ferrosas 2 2 1 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1 3 2 1,8 

Clasificar el material  120 130 120 120 145 130 120 118 119 120 120 118 120 120 120 122,7 

Empacar en tulas de acuerdo al tipo de material 60 45 50 60 60 55 60 60 55 60 50 55 60 60 60 56,7 

Transportar a la zona de almacenamiento 5 6 4 5 5 5 5 6 5 6 5 5 6 5 6 5,3 

Llevar el material al camión  30 30 35 30 30 32 33 35 30 30 35 30 30 30 30 31,3 

Cargar el camión según orden de despacho 60 55 60 55 60 60 60 60 60 58 55 58 63 60 64 59,2 



CUADRO 26. Tiempos para el procesamiento y despacho de Cartón y Papel 

ACTIVIDADES CICLOS ( MIN) 

  

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 PROM 

Limpiar el material  20,0 18,0 19,0 20,0 20,0 20,0 20,0 20,0 19,0 18,0 22,0 22,0 21,0 21,0 20,0 20,0 

Clasificar el material en cartón y papel 10,0 12,0 10,0 11,0 10,0 10,0 10,0 12,0 10,0 11,0 12,0 11,0 12,0 12,0 10,0 10,9 

Llevar material  a la prensadora 3,0 3,0 3,0 2,5 2,0 2,0 3,0 3,5 3,0 3,0 2,8 3,0 3,0 2,8 3,0 2,8 

Cargar la maquina con cartón y papel  3,0 2,8 3,0 3,0 3,0 2,8 2,8 3,0 3,0 2,5 2,0 2,0 3,0 3,5 3,0 2,8 

Prensar el cartón y papel 2,0 2,2 1,9 2,0 1,8 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,8 2,2 2,0 2,0 2,0 2,0 

Descargar la maquina 3,0 3,0 3,0 3,0 3,0 3,0 2,5 2,0 2,0 2,5 2,0 2,0 2,0 3,0 3,0 2,6 

Amarrar las pacas con alambre de acero 5,0 5,0 5,0 5,0 4,0 4,8 5,0 4,0 4,0 5,0 5,0 5,0 5,0 5,0 5,0 4,8 

Transportar las pacas  10,0 10,0 10,0 10,0 12,0 12,0 10,0 10,0 10,0 10,0 12,0 12,0 12,0 10,0 10,0 10,7 

Apilar las pacas en la bodega 10,0 10,0 10,0 10,0 10,0 11,0 9,0 12,0 12,0 10,0 12,0 9,0 10,0 10,0 10,0 10,3 

Llevar el papel y cartón al camión 
4,0 5,0 6,0 6,0 5,0 6,0 6,0 5,0 4,0 6,0 5,0 5,0 6,0 6,0 6,0 5,4 

Cargar el camión 20,0 20,0 20,0 20,0 20,0 20,0 18,0 18,0 19,0 20,0 20,0 19,0 22,0 19,0 22,0 19,8 



3.1.5.3    VALORACION DEL RITMO DE TRABAJO 

Valorar el ritmo de trabajo consiste en determinar el tiempo que realmente 

invierte un operario calificado en realizar una actividad a una velocidad normal. 

La velocidad normal ésta definida como aquella que un trabajador calificado 

puede mantener bajo los parámetros de seguridad, cantidad y calidad 

establecidos18. 

 

Para la valoración del ritmo se analizó cada empleado en el desempeño en las 

diferentes actividades que se le asignaban. 

 

La escala de valoración a emplear para este estudio es la (NORMA BRITÁNICA 

 0-100), de esta escala se desprende que: 

 (0),  Actividad nula 

 (50), Muy lento; movimientos torpes, inseguros 

 (75), Constante, sin prisa, parece lente pero no pierde tiempo 

 (100), Activo, capaz 

 (125), Muy rápido, seguro y con destreza y coordinación 

 (150), Excepcionalmente rápido. 

 

La valoración del ritmo de trabajo en la comercialización de los excedentes 

industriales se presenta en los cuadros 27-30. 
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CUADRO 27. Valoración del ritmo de trabajo para la programación, 

recolección, transporte  y recepción de los materiales  

  ACTIVIDADES PROM. VALORACION 

1 Atender llamada de proveedor y anotar sus datos 0,31 75 

2 Comunicar al jefe de patio los datos de la recolección 0,92 100 

3 Diligenciar la planilla de las rutas de los camiones 0,32 75 

4 Comunicar de forma verbal al conductor el sitio de la recolección 0,13 75 

5 Conducir el camión al sitio de recolección.  23,67 100 

6 Identificar el material y comprobar que sea el material registrado  0,07 75 

7 Cargar  el  material en el camión  89,40 100 

8 Llevar el material al servicio de báscula  29,00 125 

9 Pesar el camión  0,94 125 

10 Recibir el tiquete de báscula 0,03 125 

11 Transportar el material a la empresa 16,93 125 

12 Descargar el material 35,00 100 

13 Entregar tiquete de báscula al jefe de patio 0,04 100 

14 Elaborar la orden de entrada del material 0,15 75 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CUADRO 28. Valoración del ritmo de trabajo para el procesamiento de 

Materiales Ferrosos  

 

  ACTIVIDADES PROM. VALORACION 

1 Limpiar y clasificar el material en lata y hierro 19,87 75 

2 Llevar la lata a la compactadora 10,60 100 

3 Cargar la maquina con la lata 10,80 100 

4 Prensar la lata 1,47 100 

5 Descargar la maquina 1,27 75 

6 Transportar las pacas a la bodega 1,13 75 

7 Apilar las pacas en la bodega 1,27 100 

8 Llevar el material al camión  
2,47 

75 

9 Cargar el camión según orden de despacho 
4,67 

100 

 

 

 

CUADRO 29. Valoración del ritmo de trabajo para el procesamiento de 

Materiales No Ferrosos  

 

   ACTIVIDADES PROM. VALORACION 

1 Retirar del material partículas de hierro, madera, goma. 178,5 100 

2 Verificar que el material no contenga aleaciones ferrosas 1,8 100 

3 Clasificar el material  122,7 75 

4 Empacar en tulas de acuerdo al tipo de material 56,7 100 

5 Transportar a la zona de almacenamiento 5,3 100 

6 Llevar el material al camión  31,3 100 

7 Cargar el camión según orden de despacho 59,2 75 

 

 

 

 



CUADRO 30. Valoración del ritmo de trabajo para el procesamiento de 

Cartón y Papel 

 

  ACTIVIDADES PROM. VALORACION 

1 Limpiar el material  20,0 100 

2 Clasificar el material en cartón y papel 10,9 75 

3 Llevar material  a la prensadora 2,8 100 

4 Cargar la maquina con cartón y papel  2,8 100 

5 Prensar el cartón y papel 2,0 100 

6 Descargar la maquina 2,6 100 

7 Amarrar las pacas con alambre de acero 4,8 125 

8 Transportar las pacas  10,7 100 

9 Apilar las pacas en la bodega 10,3 125 

10 Llevar el papel y cartón al camión 5,4 75 

11 Cargar el camión 19,8 100 

 

 

3.1.5.4 TIEMPO BASICO: es el tiempo obtenido después de realizar la 

respectiva valoración del ritmo de trabajo de los operarios. 

 

Tiempo Básico = Tiempo Promedio * (% de Valoración)  

 

Por ejemplo el tiempo básico para la actividad No. 1 de la programación, 

recolección, transporte y recepción de los materiales es: 

TB = 0,31 * (0,75) = 0,24 

 

Los tiempos básicos para las actividades en estudio se presentan en los cuadros 

31-34 

 

 

 



CUADRO 31. Tiempos básicos para la programación, recolección, 

transporte y recepción de los materiales  

  ACTIVIDADES T. BASICO 

1 Atender llamada de proveedor y anotar sus datos 0,24 

2 Comunicar al jefe de patio los datos de la recolección 0,92 

3 Diligenciar la planilla de las rutas de los camiones 0,16 

4 Comunicar de forma verbal al conductor el sitio de la 

recolección 

0,10 

5 Conducir el camión al sitio de recolección  23,67 

6 Identificar el material y comprobar el material  0,05 

7 Cargar  el  material en el camión  89,40 

8 Llevar el material al servicio de báscula  36,25 

9 Pesar el camión  1,18 

10 Recibir el tiquete de báscula 0,04 

11 Transportar el material a la empresa 21,17 

12 Descargar el material 35,00 

13 Entregar tiquete de báscula al jefe de patio 0,04 

14 Elaborar la orden de entrada del material 0,11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CUADRO 32. Tiempos básicos el procesamiento de  los Materiales 

Ferrosos 

 

  ACTIVIDADES T. BASICO 

1 Limpiar y clasificar el material en lata y hierro 14,90 

2 Llevar la lata a la compactadora 10,60 

3 Cargar la maquina con la lata 10,80 

4 Prensar la lata 1,47 

5 Descargar la maquina 0,95 

6 Transportar las pacas  0,85 

7 Apilar las pacas en la bodega 1,27 

8 Llevar el material al camión  1,85 

9 Cargar el camión según orden de despacho 4,67 

 

 

CUADRO 33. Tiempos básicos el procesamiento de los Materiales No 

Ferrosos 

  ACTIVIDADES T. BASICO 

1 Retirar del material partículas de hierro, madera, goma. 
178,53 

2 Verificar que el material no contenga aleaciones ferrosas 
1,80 

3 Clasificar el material  
92,00 

4 Empacar en tulas de acuerdo al tipo de material 
56,67 

5 Transportar a la zona de almacenamiento 
5,30 

6 Llevar el material al camión  
31,33 

7 Cargar el camión según orden de despacho 
44,40 

 

 

 

 

 

 

 



CUADRO 34. Tiempos básicos para el procesamiento y despacho de 

Cartón y Papel 

  ACTIVIDADES T. BASICO 

1 Limpiar el material  20,00 

2 Clasificar el material en cartón y papel 8,15 

3 Llevar material  a la prensadora 2,84 

4 Cargar la maquina con cartón y papel  2,83 

5 Prensar el cartón y papel 1,99 

6 Descargar la maquina 2,60 

7 Amarrar las pacas con alambre de acero 5,98 

8 Transportar las pacas  10,67 

9 Apilar las pacas en la bodega 12,92 

10 Llevar el papel y cartón al camión 4,05 

11 Cargar el camión 19,80 

 

 

3.1.5.5  SUPLEMENTOS19 

Son fracciones de tiempo otorgadas al trabajador para reponerse de la fatiga, 

entendiéndose por fatiga el cansancio físico y/o mental adquirido por la 

ejecución de un trabajo en determinadas condiciones ambientales.   

 

3.1.5.5.1 Suplemento por descanso: es el que se añade al tiempo básico para 

dar al trabajador la posibilidad de reponerse de los efectos fisiológicos causados 

por  la ejecución de determinado trabajo en determinadas condiciones y para 

que pueda atender sus necesidades personales. Los suplementos fijos, a su 

vez, se dividen en las siguientes necesidades: necesidades personales, fatigas 

básicas y suplementos variables (Ver anexo 30).  

 

Por lo general los factores que más influyen en el ritmo de trabajo de los 

empleados de Inversora Capalmer son: 

 El tiempo improductivo a causa de daño de maquinaria y equipo. 

                                                 
19 Ibíd., 52 



 El ambiente en la bodega es propenso para que los trabajadores pierdan la 

concentración. 

 Se pierde mucho tiempo entre una operación ya que los empleados 

mantienen mucha informalidad en las relaciones laborales. 

 El estado de ánimo de las personas. 

 

Para este estudio tuvimos en cuenta los suplementos por fatiga debido al 

cansancio de realizar la actividad de cargar y descargar los camiones. 

 

La asignación de los suplementos por descanso para los procesos de la 

empresa se representa en los cuadros del 35-38 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cuadro 35. Asignación de suplementos por descanso para el proceso 

programación, recolección, transporte y recepción de Materia Prima. 

 

HOJA No. 1 SUPLEMENTO POR DESCANSO ESTUDIO No. 1 

PRODUCTO:  
PESO:  Kilogramos 
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 OPERACIÓN:  

CONDICIONES DE TRABAJO: 
Buenas 

OPERARIO 

No. DE FICHA: 

SEXO: Femenino/Masculino 
ESTUDIADO POR: K. G y Y.G. 

FECHA: Diciembre 2003 

 

No. 

DESCRIPCIÓN DEL 

ELEMENTO 

1 Atender llamada de 

proveedor y anotar datos 11 - - - 0 - - - - 1 0 12 

2 Comunicar al jefe de 

patio los datos de la 
recolección 

11 - - - - - - - - 1 - 12 

3 Diligenciar la planilla de 

las rutas de los camiones 
9 - - - - - - - - 1 2 12 

4 Comunicar de forma 

verbal al conductor el 
sitio de la recolección 

9 2 - - - - - - - 1 2 14 

5 Conducir el camión al 
sitio de recolección.  

9 - 2 - - 3 2 2 1 1 2 22 

6 Identificar el material y 
comprobar que sea el 

material registrado  
9 2 2 2 - 3 - 2 - 1 2 14 

7 Cargar  el  material en el 

camión  
9 2 7 2 - 3 - 2 - 1 2 28 

8 Llevar el material al 
servicio de báscula 9 - 2 - - 3 2 2 1 1 2 22 

9 Pesar el camión  - - - - - - - - - - - 0 

10 Recibir el tiquete de 
báscula 9 2 - - - - - - - 1 2 14 

11 Transportar el material a 

la empresa 9 - - - - 3 2 2 1 1 2 20 

12 Descargar el material 9 2 7 2 - 3 - - - 1 2 28 

13 Entregar tiquete de 
báscula al jefe de patio 

9 2 - - - - - - - 1 2 14 

14 Elaborar la orden de 

entrada del material 
9 2 - - - - - - - 1 2 14 



Cuadro 36. Asignación de suplementos por descanso para el 

procesamiento y despacho de Materiales Ferrosos. 

 

HOJA No. 1 SUPLEMENTO POR DESCANSO ESTUDIO No. 1 

PRODUCTO:  
PESO:  Kilogramos 
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 OPERACIÓN:  

CONDICIONES DE TRABAJO: 
Buenas 

OPERARIO 

No. DE FICHA: 

SEXO: Femenino/Masculino 
ESTUDIADO POR: K. G y Y.G. 

FECHA: Diciembre 2003 

 

No. 

DESCRIPCIÓN DEL 

ELEMENTO 

1 Limpiar y clasificar el 

material en lata y hierro 11 2 2 - - 3 - - - 1 2 21 

2 Llevar la lata a la 

compactadora 11 2 2 2 - 3 - - - 1 2 23 

3 Cargar la maquina con 
la lata 

9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

4 Prensar la lata 9 2 - - - - - 2 - 1 2 16 

5 Descargar la maquina 
9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

6 Transportar las pacas  9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

7 Apilar las pacas en la 

bodega 
9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

8 Llevar el material al 
camión 

9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

9 Cargar el camión 
9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

 

 

 

 

 

 

 



Cuadro 37. Asignación de suplementos por descanso para el 

procesamiento y despacho de Materiales No Ferrosos. 

 

HOJA No. 1 SUPLEMENTO POR DESCANSO ESTUDIO No. 1 

PRODUCTO:  
PESO:  Kilogramos 
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 OPERACIÓN:  

CONDICIONES DE TRABAJO: 
Buenas 

OPERARIO 

No. DE FICHA: 

SEXO: Femenino/Masculino 
ESTUDIADO POR: K. G y Y.G. 

FECHA: Diciembre 2003 

 

No. 

DESCRIPCIÓN DEL 

ELEMENTO 

1 Retirar del material 
partículas de hierro, 
madera, goma. 

9 2 2 - - 3 - - - 1 2 19 

2 Verificar que el 
material no contenga 
aleaciones ferrosas 

9 2 - - - - - - - 1 2 14 

3 Clasificar el material  
9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

4 Empacar en tulas de 
acuerdo al tipo de 
material 

9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

5 Transportar a la zona 
de almacenamiento 

9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

6 Llevar el material al 
camión  

9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

7 Cargar el camión 
según orden de 
despacho 

9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

 

 

 

 

 

 

 



Cuadro 38. Asignación de suplementos por descanso para el 

procesamiento y despacho de Cartón y Papel. 

 

HOJA No. 1 SUPLEMENTO POR DESCANSO ESTUDIO No. 1 

PRODUCTO:  
PESO:  Kilogramos 
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 OPERACIÓN:  

CONDICIONES DE TRABAJO: 
Buenas 

OPERARIO 

No. DE FICHA: 

SEXO: Femenino/Masculino 
ESTUDIADO POR: K. G y Y.G. 

FECHA: Diciembre 2003 

 

No. 

DESCRIPCIÓN DEL 

ELEMENTO 

1 Limpiar el material  
9 2 2 - - 3 - - - 1 2 19 

2 Clasificar el material 
en cartón y papel 

9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 19 

3 Llevar material  a la 
prensadora 

9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

4 Cargar la maquina 
con cartón y papel  9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

5 Prensar el cartón y 
papel 

9 2 - - - 3 - - - 1 2 23 

6 Descargar la maquina 
9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

7 Amarrar las pacas con 
alambre de acero 9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

8 Transportar las pacas  
9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

9 Apilar las pacas en la 
bodega 9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

10 Llevar el papel y 
cartón al camión 9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

11 Cargar el camión 
9 2 2 2 - 3 - - - 1 2 21 

 



3.1.5.6 TIEMPO TIPO O ESTANDAR20: El tiempo tipo o tiempo estándar es 

el tiempo que se concede para efectuar una tarea en el están incluidos los  

tiempos de los elementos cíclicos, repetitivos, constantes, variables, así como 

los elementos causales o contingentes que fueron observados durante el 

estudio de tiempos.  

 

El tiempo Estándar se calcula así: 

Tiempo Estándar = Tiempo básico + (Tiempo básico * % suplemento)  

 

 Los tiempos estándar de las actividades analizadas se presentan en los cuadros 

39-42. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
20 Ibid., 55 



Cuadro 39. Tiempo estándar para el proceso de programación, 

recolección, transporte y recepción de materia prima. 

 

  ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTANDAR 

1 Atender llamada de proveedor y anotar sus datos 0,26 

2 Comunicar al jefe de patio los datos de la recolección 1,03 

3 Diligenciar la planilla de las rutas de los camiones 0,27 

4 Comunicar de forma verbal al conductor el sitio de la 

recolección 0,11 

5 Conducir el camión al sitio de recolección.  28,87 

6 Identificar el material y comprobar que sea el material 

registrado  0,06 

7 Cargar  el  material en el camión  114,43 

8 Llevar el material al servicio de báscula  44,23 

9 Pesar el camión  1,18 

10 Recibir el tiquete de báscula 0,05 

11 Transportar el material a la empresa 25,40 

12 Descargar el material 44,80 

13 Entregar tiquete de báscula al jefe de patio 0,04 

14 Elaborar la orden de entrada del material 0,22 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cuadro 40. Tiempo estándar para el procesamiento y despacho de 

Materiales Ferrosos 

 

  ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTANDAR 

1 Limpiar y clasificar el material en lata y hierro 18,03 

2 Llevar la lata a la compactadora 13,04 

3 Cargar la maquina con la lata 13,07 

4 Prensar la lata 1,70 

5 Descargar la maquina 1,15 

6 Transportar las pacas  1,03 

7 Apilar las pacas en la bodega 1,53 

 

Cuadro 41. Tiempo estándar para el procesamiento y despacho de 

Materiales No Ferroso. 

 

  ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTANDAR 

1 Retirar del material partículas de hierro, madera, goma. 212,45 

2 Verificar que el material no contenga aleaciones ferrosas 2,05 

3 Clasificar el material (acero, bronce, aluminio, radiador, 

etc.) 

104,88 

4 Empacar en tulas de acuerdo al tipo de material 68,57 

5 Transportar a la bodega 6,41 

6 Sacar material de bodega (tulas)  37,91 

7 Cargar el camión según orden de despacho 53,72 

 

 

 



Cuadro 42. Tiempo estándar para el procesamiento y despacho de 

Cartón y papel 

 

  ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTÁNDAR 

(MIN) 

1 Limpiar el material  
23,80 

2 Clasificar el material en cartón y papel 
9,70 

3 Llevar material  a la prensadora 
3,44 

4 Cargar la maquina con cartón y papel  
3,42 

5 Prensar el cartón y papel 
2,45 

6 Descargar la maquina 
3,15 

7 Amarrar las pacas con alambre de acero 
7,24 

8 Transportar las pacas  
12,91 

9 Apilar las pacas en la bodega 
15,63 

10 Llevar el papel y cartón al camión 
4,90 

11 Cargar el camión 
23,96 

 

 

 

 

 

 

 

Después de obtener los tiempos estándar o tipo para las actividades de 

Inversora Capalmer, la empresa tendrá un parámetro de referencia para 

elaborar la programación y control del procesamiento de los materiales. 

 

 

 



3.2 INDICADORES DE GESTION  

 

3.2.1. Generalidades 

Los índices de gestión son una unidad de medida gerencial que permite evaluar 

el desempeño de una organización frente a sus metas, objetivos y 

responsabilidades con los grupos de referencia21. 

 

3.2.1.1.  Indicadores propuestos 

Después de estudiar a fondo diferentes aspectos organizacionales de la 

empresa Inversora Capalmer E. U. y teniendo en cuenta ciertos lineamientos, 

propondremos indicadores que le permiten a la empresa verificar cual es el 

buen o mal desempeño de un proceso, un operario o un grupo de personas que 

operan un equipo.  De esta manera es posible identificar los verdaderos 

problemas e intentar erradicarlos. 

 

3.2.1.1.1. Indicador de Ausentismo (Ver cuadro 43): con el indicador de 

ausentismos se podrá identificar las enfermedades que se presentan con más 

frecuencia y que son causantes de las faltas en el puesto de trabajo y por ende 

de la ineficiencia en el mismo.  Esto con lleva a que el tiempo de ciclo de 

producción se aumente, por que la fuerza de trabajo no se encuentra laborando 

en su totalidad y las labores de los ausentes se deben repartir entre los 

empleados que se encuentran operando, lo que implica un mayor esfuerzo por 

parte del trabajador activo y desmotivación por la cantidad de trabajo que 

realiza.   

 

A través del indicador también se puede identificar factores que perjudiquen el 

ambiente laboral que hacen que el personal se enferme; esto se puede 

erradicar o mejorar por medio de programas de salud ocupacional. 

 

                                                 
21

 SERNA GOMEZ, Humberto. Gerencia Estratégica: Planeación y Gestión. Colombia: 3R Editores 

253p 



 

CUADRO 43. Indicador de Ausentismos 

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Ausentismo 

Personal ausentado 

Numero total de trabajadores 

 

 

% 

 

Mensual 

Total de horas no trabajadas 

Total Horas potenciales de trabajo 

 

% 

 

Mensual 

 

 

3.2.1.1.2. Indicadores de retiros y rotación de persona (Ver cuadro 44): permite 

conocer como son los retiros y la rotación del personal durante un trimestre, 

con el fin de determinar las posibles causas y corregirlas. Estos índices también 

ayudan a medir la satisfacción o inconformidad de los empleados con relación a 

su trabajo. 

 

Las situaciones de retiros y rotación del personal, afectan directamente la 

productividad dado que estas verifican el ambiente de trabajo en el cual los 

operarios están laborando. 

 

 

CUADRO 44. Indicadores de Rotación y Retiros 

 

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Rotación Numero de empleados ingresan 

# de empleados promedio 

mensuales 

% Trimestral 

Retiros Numero de retiros 

Numero de empleados 

% Trimestral 



 

3.2.1.1.3 Indicador de horas extras (Ver cuadro 45): el indicador de horas 

extras trabajadas, visualiza en cierto modo el desempeño del personal. Si 

durante su jornada de trabajo el empleado no alcanzó a realizar las labores 

estipuladas para su cargo, se hace necesaria horas adicionales para cumplir sus 

tareas.  Esto indicaría que el personal tiene problemas de capacitación, el medio 

ambiente laboral no es el adecuado, no existe planificación de las actividades o 

existe desmotivación. 

 

También estos indicadores visualizan la necesidad de mantenimiento de las 

maquinas y los requerimientos necesarios de material para el procesamiento 

(en el caso de los operarios). 

 

Cuadro 45. Indicador de horas extras. 

INDICADOR UNIDAD INDICE OBSERVACIONES 

Horas Extras % 

 

Horas Extras 

Horas Normales 

trabajadas 

 

Horas extras productivas 

Horas extras totales 

 

Debe tender a 

decrecer 

 

 

 

 

 

3.2.1.1.4 Indicador de Productividad de la mano de obra en la clasificación de 

los materiales (Ver cuadro 46): permite determinar la producción de la zona de 

clasificación y el control de materia prima, registrando periódicamente los kilos 

de material clasificado y el tiempo empleado para llevar a cabo dicha actividad 

 

 

 



Cuadro 46. Indicador de Productividad de la mano de obra en la 

clasificación de los materiales 

 

 

 

 

3.2.1.1.5 Indicador de Productividad de la mano de obra en el cargue y 

descargue de los materiales (Ver cuadro 47): permite determinar los kilogramos 

de material que pueden ser cargados y descargados por cada hora hombre de 

trabajo, para así  planificar las recolecciones y las entregas teniendo en cuenta 

la capacidad de trabajo de los operarios. 

 

Cuadro 47. Indicador de Productividad de la mano de obra en el 

cargue y descargue de los materiales 

 

3.2.1.1.6. Indicador de productividad parcial de la energía utilizada en la 

empresa para el procesamiento de los materiales (Ver cuadro 48): determinar 

la productividad de la energía en la planta de procesamiento de los materiales 

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Productividad 

de la mano de 

obra en la 

clasificación de 

los materiales 

Kg. procesados 

Horas- Hombre 
Kg. Diario 

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Productividad de 
la mano de obra 
el cargue de 
materiales 

Kg. cargados 
Horas- Hombre 

Kg/hh Diario 

Productividad de 
la mano de obra 
el descargue de 
materiales 

Kg. descargados 
Horas- Hombre 

Kg/hh Diario 



registrando periódicamente la cantidad en kilowatios de energía utilizadas en el 

mes. Además permite planificar el ahorro  

Cuadro 48. Indicador de productividad parcial  de la energía  para el 

procesamiento de los materiales 

 

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Productividad parcial 

de la energía 

utilizada en la 

empresa para el 

procesamiento de 

los materiales 

Kg. procesados 

Kw. consumidos 

 

Kw. Diario 

 

 

3.2.1.1.7. Indicador de rechazo de clientes (Ver cuadro 49): mide el porcentaje 

de kilogramo rechazado por un cliente sobre el total de kilogramos vendidos a 

este, durante un determinado mes. Este índice permite controlar la calidad de 

los materiales y la eficiencia de los trabajadores encargados del procesamiento.  

 

 

CUADRO 49. Indicador de rechazo de clientes 

 

 

3.2.1.1.8. Indicador de rechazo a proveedores (Ver cuadro 50): mide el 

porcentaje de kilogramo rechazado a los proveedores sobre el total de 

kilogramos comprados a este durante un determinado mes. Este índice permite 

controlar la calidad de los materiales que ofrecen los proveedores y descartar 

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Indicador de rechazo 

de clientes 

Kg. rechazados por los clientes 

Kg. Vendidos a clientes 
% 

Semanal 

 



aquellos que ofrecen materiales que no cumplan con los requisitos de la 

empresa. 

CUADRO 50. Indicador de rechazo a proveedores  

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Indicador de 

rechazo a 

proveedores 

Kg. rechazados 

Kg. Comprados a proveedores 
% 

 

Semanal 

 

 

3.2.1.1.9. Razón Corriente (Ver cuadro 51): mide la capacidad de la empresa 

para pagar sus obligaciones de corto plazo. Le permite conocer con que 

recursos cuenta una vez ha liquidado sus deudas. 

 

CUADRO 51. Razón corriente  

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Razón Corriente 
Activo Corriente 

Pasivo Corriente 
% 

 

Mensual 

 

 

 

3.2.1.1.10. Razón de endeudamiento (Ver cuadro 52): mide la proporcion del 

endeudamiento de la empresa. Le permite conocer que tanto están 

comprometido con deudas su activos totales. 

 

 

CUADRO 52. Razón de endeudamiento  

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Razón  de 

endeudamiento 

Pasivo Total 

Activo Tota 
% 

 

Mensual 

 

 



 

3.2.1.1.11. Razón de rentabilidad (Ver cuadro 53): Evalúa la eficiencia y 

efectividad de la organización con base en los rendimientos financieros 

generados por ventas e inversión. 

 

 

CUADRO 53. Razón de Rentabilidad 

INDICADOR INDICE UNIDAD FRECUENCIA 

Razón  de 

rentabilidad neta 

Utilidad neta 

Ingresos 
% 

 

Mensual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

RECOMENDACIONES 

 

 

 Publicar la misión, visión y principios corporativos propuestos en lugar visible  

dentro de las instalaciones de la empresa con el fin de que sean reconocidos 

y comprendidos por los clientes, proveedores y miembros de la organización. 

 

 Entregar al personal folletos que contengan información general de la 

empresa y los elementos del direccionamiento estratégico con el fin de que 

adquieran seguridad y mayor sentido de pertenencia. 

 

 La gerencia debe establecer el conjunto de incentivos que motiven de forma 

adecuada al personal, para que lleven a cabo sus tareas en armonía con la 

misión, visión y principios de la organización. 

 

 Entregar al personal copia del manual de funciones con el fin de evitar la 

confusión en la ejecución de tareas. 

 

 Utilizar el manual de funciones como una herramienta para el control y 

vigilancia de las funciones. 

 

 Idear mecanismos para conservar el estado físico del manual de 

procedimiento (plastificarlos, colocarlos en bolsas, etc). 

 

 Ubicar los procedimientos en sitios cercanos al lugar donde se desarrolla la 

actividad. 

 

 Cumplir con los procedimientos establecidos para el reclutamiento, selección 

y contratación del personal con el objeto de garantizar la idoneidad del 

talento humano que ingresa a la organización. 



 Aplicar los formatos propuestos en el estudio de métodos para la 

programación, recolección, y recepción de materiales a fin de controlar estos 

procesos. 

 

 Utilizar la estratificación de los proveedores por zona y por frecuencia de 

recolección, para organizar las rutas de los camiones. 

 

 Utilizar los estándares de tiempo calculados para programar y planificar las 

actividades del proceso de comercialización de los materiales. 

 

 Calcular los indicadores propuestos con el objeto de evaluar el desempeño 

de la organización y realizar las mejoras correspondientes. 

 

 Iniciar un proceso de sensibilización que involucre todos los miembros de la 

organización, clientes y proveedores para llevar a cabo las propuestas 

planteadas en este proyecto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CONCLUSIONES 

 

 

 Se detectaron todas las debilidades y fortalezas de la empresa para tener 

las bases del plan de mejoramiento. 

 

 Se formuló la misión, visión y principios de la empresa para que esta 

sepa hacia donde se dirige y trabaje para alcanzar las metas y objetivos 

trazados por la organización.   

 

 Se diseño el manual de funciones como una herramienta administrativa 

que le permite tanto a los directivos como a los empleados conocer las 

funciones de cada cargo para el buen desempeño de las labores dentro 

de la organización. 

 

 Se formalizaron y documentaron los procedimientos relevantes para la 

empresa con el fin de uniformar y controlar el cumplimiento de las 

rutinas de trabajo y evitar su alteración arbitraria. 

 

 Se reorganizaron los métodos de trabajo para mejorar la forma de llevar 

a cabo las tareas y se calcularon tiempos estándares para facilitar la 

programación y planificación del proceso de comercialización de los 

materiales. 

 

 Se recomendaron índices de gestión aplicables a la empresa con el fin de 

medir y evaluar su desempeño. 

 

 

 

 

 



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 

 

LÓPEZ, Miguel Fernando y VELANDI, William Antonio. Reorganización del 

proceso administrativo de Imetales mediante la planeación estratégica. 

Cartagena. 1997. Trabajo de grado. Corporación Universitaria Tecnológica de 

Bolívar. Ingeniería Industrial. 

 

OSORIO, Armenta Fernando José.  Evaluación de las operaciones y diseño de 

un plan de mejoramiento de la calidad del servicio en la empresa IMPOTARJA 

LTDA. Cartagena. 1997. Corporación Universitaria Tecnológica de Bolívar. 

Ingeniería Industrial. 

 

DE LA OSSA Mejia, Erica y CHAVEZ Parra, María Josefa. Análisis Estratégico del 

Sector Auto-partes de la Ciudad de Cartagena. 2000. 173p. Trabajo de Grado. 

Corporación Universitaria Tecnológica de Bolívar. Programa de   Administración 

de Empresas. 

 

FRANCO, Faizel y MORALES, Juan. Diagnóstico Financiero y Diseño de un Plan 

Estratégico para el sector Camaronicultor en el Departamento de Bolívar. 2001. 

153p. Trabajo de Grado. Corporación Universitaria Tecnológica de Bolívar. 

Programa de   Administración de Empresas. 

 

FRIERI Cozzarelli, Fiorella y GOMEZ de la Espriella, Victoria. Formulación de un 

Plan Estratégico para la Industria de Servicio y Mantenimiento Automotor de la 

Ciudad de Cartagena de Indias. 2000. 130p. Trabajo de Grado. Corporación 

Universitaria Tecnológica de Bolívar. Programa de  Administración de Empresas. 

 

INSTITUTO COLOMBIANO DE  NORMAS TÉCNICAS Y CERTIFICACIÓN.  

Compendio tesis y otros trabajos de grado.  Bogotá: ICONTEC, 2002.   

 



MÉNDEZ, Álvarez Carlos. Metodología: Guía para elaborar diseños de 

investigación en ciencias económicas, contables y administrativas. Segunda 

edición. Bogotá:   Mc Graw Hill, 1999.  170 p. 

 

CHIAVENATO, Adalberto: Introducción a la teoría General de las Administración.  

 

SALLENAVE, Jean Paúl. Gerencia y Planeación Estratégica. Colombia: Norma. 

183p. 

 

STONER, FREEMAN, GILBERT J.R. Administración. Sexta edición. Pretince Hall, 

344 p.  

 

KOONTZ, Harold; WEIHRICH, Heinz. Administración. Novena edición editorial, 

México: McGraw Hill 1.990, 184 p. 

 

SERNA GOMEZ, Humberto. Gerencia Estratégica: Planeación y Gestión. 

Colombia: 3R Editores, 172 p. 

 

TERRY & FRANKLIN. Principios de la Administración. Editorial Cecsa, 303 p. 

 

NIEBEL,  BENJAMÍN W. Ingeniería Industrial Métodos, Tiempos y Movimientos 

9ª Edición. 2 

 

GARCIA, Roberto .Estudio del trabajo. Mc Graw-Hill Interamericana Editores 

S.A. de C.V.  

 

http://www.larepublica.com.co  
 
http://www.monografias.com/trabajos14/estra/estra4.shtml 
 
http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml 

 

 

http://www.larepublica.com.co/
http://www.monografias.com/trabajos14/estra/estra4.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


