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Resumen 

Dentro del presente documento se plasma el trabajo realizado en el desarrollo del proyecto de 

grado para optar por el título de ingeniera industrial, el cual se llevó a cabo en la empresa Metalteco 

S.A.S., ubicada en Girón, Santander. En él se indica la metodología utilizada para el logro de los 

objetivos propuestos, que se resumen en la generación de una herramienta de gestión del 

conocimiento, como lo fueron el enfoque cualitativo y experimental empleado para recolectar la 

información de los conocimientos tácitos y explícitos de los colaboradores de la compañía, además 

de la implementación de los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera profesional para 

documentar y sistematizar los procedimientos intervenidos. 

Palabras clave: gestión del conocimiento, documentación, sistematizar, conocimiento 

tácito, conocimiento explicito 
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Abstract 

This document reflects the work carried out in the development of the degree project to obtain the 

title of industrial engineering, which was carried out at the company Metalteco S.A.S., located in 

Girón, Santander. It indicates the methodology used to achieve the proposed objectives, which are 

summarized in the generation of a knowledge management tool, such as the qualitative and 

experimental approach used to collect information on the tacit and explicit knowledge of the 

company collaborators, in addition to the implementation of the knowledge acquired throughout 

the professional career to document and systematize the intervened procedures. 

Keywords: knowledge management, documentation, systematize, tacit knowledge, explicit 

knowledge 
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Glosario 

Conocimiento explícito: objetivo y racional que puede ser expresado con palabras, 

números, fórmulas, etc., y, por ende, es fácil de transmitir. [1] 

Conocimiento tácito: el que una persona, comunidad, organización o país tiene incorporado 

o almacenado en su mente, en su cultura, y que resulta difícil de explicar y transferir a otros. [1] 

Gestión del conocimiento: es el proceso de identificar, organizar, almacenar y difundir 

información dentro de una organización [2]. 
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Introducción 

METALTECO S.A.S. es una empresa líder en el desarrollo de soluciones metalmecánicas 

personalizadas para alimentos balanceados, extracción de aceite de palma y terminales portuarios 

de manejo de graneles secos del mercado colombiano, suramericano y centroamericano, adicional 

a ello cuenta con una línea de negocio de plantación de palma africana de aceite en el municipio 

de Puerto Gaitán.  

En el desarrollo de este proyecto de grado lo que se busca es implementar una herramienta 

de gestión del conocimiento que le permita a la compañía tener una base sólida en cuanto al 

conocimiento que ha obtenido a lo largo de los años y el que genera cada día, a través de la captura 

del conocimiento tácito que tienen los colaboradores debido a su experiencia, logrando convertirlo 

mediante la externalización en conocimiento explicito, con el fin de ponerlo a disposición de todos 

los miembros de la organización que en el ejercicio de sus funciones así lo requieran. 

Dentro de este documento se encuentran los resultados generados durante la construcción 

de este proyecto para el uso en Metalteco, como lo son la política de gestión documental, las tablas 

de retención documental, y los procedimientos documentados en los procesos intervenidos: activos 

fijos, inventarios, compras, crédito y cartera, sagrilaft, tesorería, y gestión documental. 
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1. Optimización de la gestión del conocimiento en la empresa METALTECO S.A.S. 

 

1.1 Planteamiento del problema  

¿Cómo optimizar la gestión del conocimiento en las áreas administrativas y financieras de 

la empresa METALTECO S.A.S.? 

La empresa METALTECO S.A.S. se encuentra en constante crecimiento, sobre todo en los 

últimos años, el número de clientes y sus requerimientos en soluciones metalmecánicas han 

aumentado significativamente, lo que se traduce en un reto mayor para la compañía, pues el 

crecimiento en ventas necesariamente debe ir de la mano con el aumento en la productividad, para 

lo cual se han tomado decisiones que respaldan dicho aumento en la planta de producción, como 

lo son, la adquisición de máquinas nuevas que reducen los tiempos y mejoran la calidad en corte 

láser y corte plasma, y la capacitación constante del personal de planta. En cuanto a las áreas de 

ingeniería y de administración y finanzas este crecimiento sigue siendo todo un desafío, pues se 

requiere consolidar el grupo de trabajo y su conocimiento para asegurar la disponibilidad y el 

aprovechamiento de este activo intangible de la compañía, por lo cual surge la necesidad y se 

plantea como uno de los seis focos en la planeación estratégica 2022-2027, “gestionar el 

conocimiento en el 100% de los cargos estratégicos y tácticos de la compañía”. 

Adicional a ello, actualmente existe un vacío en la inducción al cargo que se le da al 

personal que ingresa a las áreas administrativas y financieras de la compañía, es decir, para 

capacitar a una persona nueva se dispone del tiempo que cada colaborador o el líder de área tenga 

para brindar la capacitación, lo que generalmente se traduce en poca o nula capacitación, además 

supone un riesgo en cuanto a aprender a ejecutar las actividades que le corresponden basado en el 

criterio de acción de un tercero, no en lo que espera la compañía. 
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1.2 Justificación 

Solo los individuos cumplen con la capacidad cognitiva de generar conocimiento, lo que 

representa un capital de crecidas proporciones en las organizaciones. La sustentabilidad de 

la generación de conocimiento es visionada desde las estrategias gestionarías del 

conocimiento que resultan en rutinas específicas y redes de cooperación. En ese sentido 

pueden crearse indicadores y métodos para la evaluación de los procesos que intervienen 

[3, p. 180]. 

La importancia de gestionar el conocimiento en METALTECO S.A.S., se puede percibir 

desde cualquier punto de vista, debido a que el factor principal que se ofrece a los clientes, más 

que los equipos fabricados, es la solución de ingeniería, así como el acompañamiento 

administrativo y financiero que se da de forma personalizada, es decir, la información resultante 

de cada proyecto fabricado es un activo de la compañía. Entendiendo que el conocimiento es 

mucho más que mera información, ya que es un conjunto de métodos y lecciones aprendidas para 

una brindar solución completa a los problemas de cada cliente en todos los aspectos, así pues, el 

conocimiento en la compañía es indiscutiblemente un generador de valor agregado.  

Lo que lleva a la necesidad de crear una herramienta que optimice la gestión del 

conocimiento para facilitar el desarrollo integral del personal de la compañía, a través de la 

documentación y estandarización de procedimientos administrativos y financieros a partir de 

políticas internas, a fin de asegurar que los colaboradores de METALTECO S.A.S. tomen 

decisiones y ejecuten acciones en su día a día que vayan en línea con los objetivos misionales y el 

adecuado proceder de la compañía. 

Generalmente los directivos creen estar seguros de que no necesitan implantar un programa 

de gestión del conocimiento en sus organizaciones, debido a que requiere realizar una alta 
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inversión y se piensa que sus beneficios son difíciles de apreciar en el corto tiempo, por lo 

que Montoro plantea los costes de su no implementación y los beneficios de su 

implementación: 

No son pocos los costes o consecuencias negativas de la no implantación de un programa 

de gestión del conocimiento en el seno de una organización cuando esta realmente lo 

necesita. Entre esas consecuencias negativas podemos destacar, por ejemplo, el déficit de 

conocimiento que se genera en el contexto de la organización. Cuando se necesita un 

programa de gestión del conocimiento y no se implanta, acostumbra a producirse una 

situación en la que la organización no posee el conocimiento que necesita para cubrir sus 

objetivos o en la que lo posee, pero, sin embargo, no puede utilizarlo cuando lo precisa, y 

suele aparecer un contexto en el que se produce una saturación de información, en ese tipo 

de contexto, fluye o circula un volumen importante de información no depurada ni 

estratégicamente dirigida que, lejos de ayudar a los miembros de la organización, suele 

acabar presentándoseles como un verdadero obstáculo. Por último, pueden también ser 

identificadas como consecuencias negativas la fuga de conocimiento, por un lado, y la 

redundancia en su creación, por otro. En el caso de la fuga de conocimiento, cuando surge 

un episodio de abandono o de rotación de personas clave, se pierden conocimientos vitales. 

En el caso de la redundancia, la organización se ve obligada a invertir esfuerzos y recursos 

para buscar soluciones a ciertos problemas que ya había resuelto. En ambos casos, el patrón 

que justifica esos costes o consecuencias negativas es siempre el mismo: no existe un 

procedimiento estándar para la captura y la difusión de ese conocimiento crítico y útil para 

el buen funcionamiento de la organización. 
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Pasemos ahora a revisar cuáles pueden ser algunos de los beneficios directos más 

importantes que sí se pueden obtener de la implantación de un programa de gestión del 

conocimiento en el seno de una organización en la que es necesario. Es importante tener 

en cuenta también, antes de introducirlos, que en muchos casos no se trata solo de 

beneficios inmediatos, sino que se incluyen, además, beneficios de medio y, sobre todo, 

largo plazo. Y, en algún sentido, que los beneficios que cabe esperar de la adecuada gestión 

del conocimiento son, en cierta manera, casi ilimitados, ya que se genera un proceso que 

se replica y se retroalimenta de forma indefinida y en el que el conocimiento alimenta al 

propio conocimiento. Aclarado este punto, podemos afirmar que uno los principales frutos 

que se obtienen de implantar un programa de gestión del conocimiento es la prevención de 

las consecuencias negativas de las fugas de conocimiento. Al producirse una retención 

sistemática de los mejores conocimientos y del conocimiento crítico, y crearse, de este 

modo y en cierto sentido, una memoria (de conocimiento) corporativa, se reducen de forma 

espectacular esas consecuencias negativas derivadas de situaciones como la jubilación, las 

reducciones de personal o la marcha de un miembro de la organización. Otro de los 

beneficios es la mejora en la toma de decisiones, se crea un contexto en el que es fácil 

identificar el conocimiento requerido para la toma adecuada de decisiones. En él las 

decisiones son más rápidas y flexibles, de mayor calidad y pueden ser tomadas, incluso, en 

los niveles más bajos de la estructura de la organización. Otros indudables beneficios son 

la adaptabilidad y la flexibilidad. Cuando se implanta un programa de gestión del 

conocimiento, se abre la posibilidad de que los empleados de la empresa o los miembros 

de la organización puedan tener un mejor control de su trabajo, proponer soluciones, ser 

más innovadores, trabajar con menos supervisión directa y operar de una forma adecuada 
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en nuevas situaciones nunca contempladas. Permite que la organización adquiera un 

completo conocimiento de las necesidades de sus clientes actuales y potenciales, del 

mercado y de la competencia, lo que posibilita una cómoda identificación de amenazas y 

oportunidades, también permite afrontar con mucho dinamismo y flexibilidad los ciclos de 

negocio desarrollados al facilitar la innovación constante, mejorar la gestión empresarial e 

incrementar, por tanto, el propio valor de la organización, además habilita el desarrollo y 

la mejora de las aptitudes de la organización para capitalizar y aprovechar los activos 

intangibles (como las patentes, marcas, licencias, etc.), y esas estrategias permiten también 

rentabilizar de forma muy significativa toda la inversión que se realice en torno al capital 

humano, debido a que en un contexto en el que existe una cultura de compartimiento del 

conocimiento, cualquier inversión en la mejora del conocimiento individual de un miembro 

concreto de la organización termina revirtiendo y acaba llegando e incorporándose al resto 

de los miembros de esa organización. Por último, en aquellas organizaciones que son 

corporaciones o empresas, podemos destacar también dos beneficios directos, 

especialmente derivados de la implementación de este tipo de programas: la mejora de 

productos y los avances en la gestión de clientes. Respecto al primero, este tipo de 

implantación permite a la organización incorporar conocimiento crítico que puede habilitar 

la introducción de mejoras en su producción, en sus productos y servicios. En referencia al 

segundo, este tipo de programas suministran a la organización un mayor conocimiento del 

cliente y del servicio, lo que da la posibilidad diseñar estrategias para acelerar la respuesta 

a los requerimientos, sugerencias o quejas de esos clientes y asegurar, de esta manera, una 

mayor consistencia y calidad de los servicios ofrecidos [4, p. 202]. 
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Jesús Yániz y Guillermo González plantean que, cada vez está más extendido el 

convencimiento de que el conocimiento es uno de los principales activos de que dispone 

una organización, tal vez el más importante de todos ellos, hasta el punto de considerar que 

ya no vivimos en la «era industrial» sino en la «era del conocimiento», en la que una 

organización solo es capaz de conseguir una ventaja sostenible sobre sus competidores a 

partir de un uso eficiente de su conocimiento, el que ya tiene y el que es capaz de generar. 

Y que, así como no existe un acuerdo respecto a la definición de la gestión del 

conocimiento, sí lo hay respecto a la importancia que tiene gestionar el conocimiento de 

forma activa y alineada con los intereses de la organización en la que se lleva a cabo esa 

gestión. Los motivos que han acentuado esta importancia durante las últimas décadas son 

los siguientes: 

Globalización: las organizaciones son cada vez más globales desde muchos puntos de 

vista, por ejemplo, geográficos, culturales o lingüísticos. En consecuencia, aunque su 

conocimiento sea más grande que nunca, su dispersión también lo es, y por tanto las 

necesidades de gestión que ello conlleva. 

Aprendizaje continuo: las organizaciones necesitan aprender continuamente, mantenerse 

al día en cuanto a innovaciones, nuevas tecnologías y procesos. 

Movilidad: la fuerza laboral de las organizaciones es cada vez más móvil. Las razones son 

muy distintas, pero la consecuencia común a todas ellas es la dificultad de mantener una 

continuidad en el conocimiento, provocando lo que se ha llegado a llamar como una 

«amnesia colectiva». 
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Avances tecnológicos: los tiempos de respuesta exigidos ante cualquier petición de 

información se han reducido enormemente. Existe una demanda, exigencia incluso, de 

estar siempre conectados y dar respuestas inmediatas [5, p. 33]. 

En reciente estudio realizado en España por Cap Gemini sobre 129 empresas muestra que 

tienen un profesional cada 400 empleados a tiempo completo y destinan el 0.35% de las 

ventas a la gestión del conocimiento. Además, de las 129 compañías, el 62% han concluido 

o están a punto de concluir un proyecto de gestión del conocimiento. Al ver los resultados 

que han obtenido las empresas que la utilizan, se ha convertido en una disciplina que no 

puede estar al margen de las compañías que desean competir en esta nueva era donde el 

conocimiento es principal activo y la fuente de mayor ventaja competitiva [6, p. 9]. 

 

1.3 Objetivos 

 

1.3.1 Objetivo general 

Generar una herramienta de gestión del conocimiento y operatividad en el área 

administrativa y financiera de la empresa METALTECO S.A.S., mediante la sistematización de 

los procedimientos y la documentación de los conocimientos tácitos y explícitos del equipo 

humano que forma parte del área administrativa y financiera, para crear una base sólida que 

permita la articulación con los lineamientos establecidos en las políticas internas 

 

1.3.2 Objetivos específicos 

Diagnosticar los procesos actuales de gestión documental empleados en la empresa 

METALTECO S.A.S., mediante la aplicación de entrevistas estructuradas a los líderes de 
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procesos, teniendo como guía los lineamientos que sigue el archivo general de la nación, a fin de 

contar con una base de conocimiento y establecer las necesidades para la generación de la política 

de gestión documental y las tablas de retención documental. 

Documentar los procedimientos a intervenir por cada área, de conformidad con las políticas 

internas, mediante la definición de un plan de trabajo eficiente para la captación del conocimiento 

de los colaboradores con mayor experiencia en la compañía, con el propósito de garantizar la 

disponibilidad de contenido de calidad para la herramienta de gestión del conocimiento. 

Sistematizar los procedimientos e instructivos gráficos, mediante la aplicación de los 

conocimientos adquiridos en la formación profesional y la práctica laboral, cumpliendo con los 

compromisos adquiridos con la gerencia administrativa y financiera, para generar e implementar 

una herramienta efectiva de gestión del conocimiento disponible en la intranet de la compañía. 

 

2. Marco referencial 

 

2.1 Marco teórico 

Durante el transcurso del tiempo el conocimiento ha sido analizado de muchas maneras, 

desde la Filosofía clásica, a partir de Tales, se trató de la Gnoseología y, con Sócrates, 

Platón y Aristóteles, empezaron las reflexiones epistemológicas. Por ejemplo: Sócrates fue 

uno de los primeros filósofos que reflexionó acerca del conocimiento desde la Ética; en 

cambio, Platón abordó el conocimiento como problema filosófico; consideró a la Episteme 

como conocimiento lógico, racional y filosófico y a la Doxa como conocimiento común y 

vulgar. Por su parte, Aristóteles ya pensó en el conocimiento y diferenció a la Filosofía de 

la Ciencia [7, p. 242]. 
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En la Edad Media, Santo Tomás de Aquino también reflexionó sobre el conocimiento y él 

afirmaba que, así como el conocimiento se origina en la experiencia, proporcionando la materia 

para conocer, de igual modo el ser de las cosas es la causa de la verdad del intelecto, como se 

puede ver en [8]. Y en la Edad Contemporánea Friedrich Hegel realizó el estudio de la abstracción 

de la teoría de conocimiento. 

Desde distintos frentes, existe, en términos generales, cierto consenso entre los 

especialistas a la hora de aceptar la posibilidad de distinguir con claridad tres épocas o 

etapas dentro del desarrollo de la historia de la humanidad, utilizando para ello solo 

criterios de tipo económico: la era agrícola, la era industrial y la era del conocimiento, cada 

una de estas tres etapas admite una caracterización individual frente a las otras dos a partir 

del peso o la importancia que adquieren en ese momento de la historia los siguientes cuatro 

activos económicos: la tierra, el trabajo, el capital y el conocimiento. Una caracterización, 

en definitiva, según la capacidad de producir riqueza que presenta cada uno de esos activos 

en esos tres momentos de la historia [4, p. 18]. 
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Figura 1. Etapas del desarrollo de la historia de la humanidad según criterios económicos  

 
Tomada [4]. 

 

Algunos especialistas defienden que, de una manera paulatina, al menos en el primer 

mundo, se está abandonando la era industrial y se está desembocando en una nueva época 

o etapa dentro de la historia de la humanidad, que se comienza a conocer como la era o 

sociedad del conocimiento. En ella, el conocimiento se presenta de una manera casi 

exclusiva como el principal activo económico y cuadriplica su importancia respecto a la 

etapa anterior. El conocimiento pasa a convertirse en el principal factor crítico de 

producción de riqueza [4, p. 18]. 

Gumbel sólo encontró un verdadero uso de la estadística para el estudio de «hechos 

constatados», prescindiendo más bien de los elementos subjetivos —opiniones, motivos, 

actitudes—. Es decir, plantea el registro de elementos distintos a los que toma en 

consideración la estadística burguesa, pero siempre en el terreno de los hechos «objetivos». 

Ya desde la sociología se hace referencia a Maurice Halbwachs (1877-1945), sociólogo 

francés que, durante los años en que se está produciendo el arranque de los sondeos como 

método de investigación en las ciencias sociales, desarrollará una visión crítica respecto a 

los usos de la estadística y las matemáticas en el estudio de los fenómenos sociales [9, p. 

99]. 
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El arranque de los sondeos se encuentra en la encrucijada de dos procesos que van a 

encontrar su proceso de maduración durante la segunda y tercera década del siglo XX, y 

que van a ser fundamentales para la consolidación, a partir de la Segunda Guerra Mundial, 

de las encuestas de opinión como dispositivo legítimo de investigación de la opinión 

pública. Por un lado, desde el punto de vista metodológico, la encuesta estadística basada 

en muestras representativas acaba de encontrar, gracias a las aportaciones de Neyman, el 

fundamento matemático (y, por tanto, científico) necesario como para ser considerada una 

técnica «madura»; por otro lado, el interés por la medición de actitudes se acompaña del 

desarrollo de herramientas matemáticas análogas a las que los psicólogos aplican para 

medir el coeficiente de inteligencia de Binet. La convergencia de ambos procesos favorece 

enormemente una forma de entender la investigación social que constituirá la especificidad 

de la tradición sociológica norteamericana, y que se ha dado en llamar positivismo 

instrumental o empirismo abstracto. Esta nueva forma implica la concepción de un modelo 

de sociedad atomista o individualista, donde la teorización engloba la definición de 

conceptos en términos de los procedimientos de medida y en la elaboración de hipótesis 

contrastables empíricamente (Scheweber 2002:66 y ss.) [9, p. 103]. 

Los antecedentes del escenario de surgimiento de la Documentación se encuentran en los 

siglos XVI, XVII y XVIII, con la revolución científica y la consiguiente ampliación de la 

comunidad científica, que presentó mayores necesidades de comunicación. Sin embargo, 

estos acontecimientos aún tenían poca incidencia en la vida del hombre común. Ya en el 

siglo XIX la Revolución Industrial conllevó una relación estable entre la ciencia y la vida 

cotidiana, por el afianzamiento de la industria y la tecnología. En este período el desarrollo 

educativo y cultural llevó también al resurgimiento de la biblioteca pública, y la 
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consolidación de la Bibliotecología como espacio de conocimiento autónomo. Por otra 

parte, la Revolución Industrial promovió una avalancha documental, en respuesta a la cual 

surgieron la Bibliografía y la biblioteca especializada [10, pp. 2,3 y 4]. 

Ya en las primeras décadas del siglo XX tuvo lugar una nueva situación histórica, que 

descansaba en la sociedad capitalista y se acompañaba de nuevos cambios científicos y 

tecnológicos, desarrollos económicos y una coyuntura política particular: la Primera y 

Segunda Guerra Mundial, la Revolución Rusa, el surgimiento del Partido Obrero Alemán, 

la Guerra Civil Española, entre otros acontecimientos destacables. Paul Otlet buscó una 

solución al control de las publicaciones, que crecían vertiginosamente, para lo cual 

consideró necesaria la evolución hacia la nueva ciencia de la Documentación, cuyos 

fundamentos se encuentran en su Tratado de Documentación, publicado en 1934, obra que 

aporta un nuevo concepto de documento, amplio y universal. El Tratado de Documentación 

representó los primeros pasos para la institucionalización y la organización de la actividad 

documental. En él, se describía la evolución desde la Biblioteconomía hasta la 

Documentación, en consonancia con la postura positivista de Auguste Comte que sostenía 

que toda ciencia pasaba por tres estadios, uno estático, otro dinámico y un último evolutivo 

o genético. Así la primera etapa, la Biblioteconomía, centrada en la recolección y 

catalogación de libros, dejaba lugar a la Bibliografía, la cual sustituía el concepto de libro 

por el de documento, y finalmente daba paso a la Documentología, centrada en el 

documento, y dividida según su aplicación a distintas áreas: científica, pedagógica, 

informativa e instructiva [10, pp. 9,10,11 y 12]. 

El Padre de la Estandarización fue Eli Whitney, un artesano e inventor estadounidense, 

quien en 1801 recibió un pedido de 10.000 mosquetes para el ejército de Estados Unidos, 
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pero falló en cumplir la fecha de entrega. El presidente Thomas Jefferson lo citó a la Casa 

Blanca para que explicara el retraso. Whitney trajo consigo una caja conteniendo las partes 

completas para 10 mosquetes y acomodó las piezas iguales en pilas, ante los ojos de los 

congresistas que atestiguaban la presentación. Whitney les pidió entonces a varios 

congresistas que tomaran una pieza al azar de cada pila y al final armaran un mosquete, 

repitiendo el proceso hasta que los 10 mosquetes estuvieron perfectamente ensamblados.  

Después, Whitney explicó que, en lugar de hacer 10.000 mosquetes diferentes artesanales 

únicos, había hecho moldes y maquinaria para hacer piezas en serie y que eran 

intercambiables por otras. Anteriormente, cuando una pieza de un mosquete artesanal único 

fallaba, se tiraba el mosquete entero. Ahora, únicamente era necesario cambiar la pieza 

estándar (refacción) por otra y el mosquete estaba como nuevo. Con los moldes, troqueles 

y maquinaria era capaz de producir otros 10,000 mosquetes en una 5ta parte del tiempo 

que consumía artesanalmente [11, p. 1 y 2]. 

La sistematización es aquella interpretación crítica de una o varias experiencias que, a 

partir de su ordenamiento y reconstrucción, descubre o explicita la lógica del proceso 

vivido en ellas: los diversos factores que intervinieron, cómo se relacionaron entre sí y por 

qué lo hicieron de ese modo. La Sistematización de Experiencias produce conocimientos 

y aprendizajes significativos que posibilitan apropiarse de los sentidos de las experiencias, 

comprenderlas teóricamente y orientarlas hacia el futuro con una perspectiva 

transformadora [12, p. 61]. 
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2.2 Marco conceptual 

El primer paso correcto para comenzar a sentar de forma adecuada los fundamentos 

conceptuales que deben sustentar la disciplina de la gestión del conocimiento es intentar 

definir el conocimiento y distinguirlo de los datos y de la información [4, p. 36]. 

Dato: intuitivamente, podemos identificar los datos como acaecimientos físicos (pequeñas 

parcelas o trozos de la realidad) susceptibles de transportar asociada cierta información. 

Poseen una naturaleza material y pueden ser considerados como el soporte físico de la 

información. Son hechos físicos que no contienen un significado inherente, no incluyen 

necesariamente interpretaciones u opiniones, y no llevan ningún rasgo indicativo que pueda 

desvelar su importancia o su relevancia.   

a) Dato = soporte físico de la información [4, p. 37]. 

Información: la información debe ser identificada como el contenido semántico de los 

datos. En este sentido, la información no posee una naturaleza física o material (como 

pasaba en el caso de los datos), sino una naturaleza conceptual, pertenece al territorio de lo 

conceptual. En el contexto de las organizaciones, lo que permite que un dato transporte 

cierta información es la existencia de un código (o clave de codificación) que le asocia 

cierto contenido informativo. La información no depende de los receptores, sino de la clave 

de codificación que pone en relación el dato y aquello sobre lo que este informa. 

b) Información = contenido semántico del dato derivado de una clave de codificación 

(dato + clave de codificación) [4, p. 39 y 40]. 

Conocimiento: debe ser identificado con un tipo especial de estados mentales (o 

disposiciones neuronales) que posee un individuo y que presentan una serie de 

características propias. Por un lado, son estados mentales que adquiere el individuo a partir 
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de un proceso de asimilación o metabolización de información. En este sentido, el 

contenido semántico de esos estados mentales coincide con esa información asimilada. Y, 

por otro, actúan de guía en las acciones y la conducta de ese individuo. Es decir, que rigen 

la toma de decisiones que el sujeto pueda realizar.  

c) Conocimiento = estados mentales de un individuo construidos a partir de la 

asimilación de información y que rigen las acciones del propio sujeto [4, p. 41 y 42]. 

Documento: todo aquel soporte donde se represente algún tipo de información. En este 

sentido, podemos incluir bajo el concepto de documento una hoja de papel escrito, un libro, 

una fotografía, una cinta de video, un dvd, un archivo creado con un procesador de textos, 

una base de datos o una página web. 

d) Documento = todo soporte donde se represente información [4, p. 45]. 

Conocimiento tácito: corresponde con ese conocimiento basado en la experiencia personal 

y en muchos casos se identifica con las habilidades del sujeto. Normalmente, se encuentra 

constituido por la suma del conocimiento técnico de la persona (su know-how) y los 

modelos mentales que esta presenta interiorizados. Su principal característica es ser 

difícilmente transmisible o comunicable y, por tanto, no accesible a otros individuos de 

una forma directa. 

Conocimiento explícito: se caracteriza por ser directamente codificable en un sistema de 

representación, como el lenguaje natural, por ejemplo. En este sentido, es de fácil 

transmisión o comunicación y, por lo tanto, sí es accesible a otros individuos de una forma 

directa [4, p. 54 y 55]. 
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Figura 2. Operaciones de transformación del conocimiento 

 
Tomada [4]. 

 

2.3 Marco legal 

Norma ISO 9001:2015: a fin de implementar el sistema de gestión de la calidad en la 

compañía, se busca dar cumplimiento a la disposición 7.1.6. Conocimientos de la organización de 

la norma ISO 9001:2015, la cual incluye dentro de sus obligaciones, las siguientes: 

La organización debe determinar los conocimientos necesarios para la operación de sus 

procesos y para lograr la conformidad de los productos y servicios. 

Estos conocimientos deben mantenerse y ponerse a disposición en la medida en que sea 

necesario. Cuando se abordan las necesidades y tendencias cambiantes, la organización 

debe considerar sus conocimientos actuales y determinar cómo adquirir o acceder a los 

conocimientos adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas [13, p. 9]. 

 

2.4 Marco histórico  

Antes de abordar la literatura administrativa se ha de conceptualizar el conocimiento como 

parte de la filosofía, una doctrina que deriva su nombre del griego cuyo significado es amor 

a la sabiduría, al conocer. Para Platón (Vargas, S/F) y Aristóteles (Echegoyen, S/F) la 
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filosofía como ciencia pura se inclina hacia la búsqueda de la felicidad del hombre, que 

involucra el conocimiento de las cosas, de todo aquello que le rodea en su entorno próximo, 

cercano y lejano, en términos de la relación sujeto / sujeto y sujeto/ objeto [3, p. 180]. 

La gestión del conocimiento es una disciplina que no tiene mucha historia desde el punto 

de vista cronológico. La gestión existe como practica empresarial desde hace muchos años, 

por ejemplo, en la época industrial lo que se gestionaba era lo tangible, con el advenimiento 

de la era del conocimiento lo que se gestiona es lo intangible, esta gestión es la nueva.  

Los modelos de gestión en algunas compañías eran, si quiere, impecables e innovadores. 

Ford fue un caso para tener en cuenta ya que materializo la producción a escala y Henry 

Ford como el pionero de la gestión industrial. Desde la gestión en la época industrial, a la 

gestión que se aplica hoy en día no encontramos grandes diferencias conceptuales, el 

significado de la palabra gestión sigue siendo el mismo, lo que ha cambiado drásticamente 

es el contenido de lo gestionado [6, pp. 1,2 y 3]. 

Durante los años setenta, aparecen una serie de investigadores y consultores en ciencias 

sociales a los que se podría considerar pioneros de esta disciplina. Peter Ducker y Paul 

Strassman publicaron los primeros artículos en los que se reconocía el valor cada vez más 

importante de la información y lo que hoy denominamos «conocimiento explícito». Peter 

Senge dio los primeros pasos en lo que se ha dado en llamar la «Learning Organization» y 

puso el primer énfasis en la importancia de la cultura de la organización para implementar 

una organización que tenga capacidad de aprender. Al final de la década, Everett Rogers y 

Thomas Allen hicieron los primeros estudios sobre la generación del conocimiento y cómo 

es utilizado y distribuido dentro de las organizaciones. 



GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO METALTECO S.A.S.  33 

Durante la década de los ochenta se produce el definitivo reconocimiento del conocimiento 

como un elemento clave en la competitividad de las organizaciones. Es también en esta 

década cuando aparece por vez primera el término «knowledge worker» y empezaron a 

acuñarse otros conceptos tales como «knowledge acquisition» o «knowledge engineering». 

Y como culminación, el término «knowledge management» empezó a ser más habitual en 

las publicaciones más punteras de la época. Sin embargo, la mayoría de las organizaciones 

no disponían ni de una estrategia ni de una metodología para la gestión del conocimiento. 

En los años noventa se consolida el término gestión del conocimiento. Aparecen más y más 

artículos y se publican los primeros libros, como los ya mencionados anteriormente. Es 

también en esta década cuando el término sale del mundo académico y un creciente número 

de organizaciones y empresas, especialmente en Estados Unidos y Japón, comienzan a 

establecer programas de gestión del conocimiento en sus organizaciones. Para mediados 

de la década, estaba claro que el conocimiento y una gestión adecuada del mismo era, 

posiblemente la fuente más robusta para una ventaja competitiva sólida y sostenible. A 

partir de esas fechas, los proyectos de gestión del conocimiento fueron una parte cada vez 

mayor en el negocio de las firmas de consultoría empresarial (McKinsey, BCG, Ernst & 

Young, etc.), actividad que desde entonces se ha mantenido sólida [5, p. 34 y 35]. 

 

2.5 Estado del arte 

Para empezar a hablar del conocimiento dentro del ámbito empresarial, es necesario que 

las propias organizaciones empiecen a ver el “conocimiento como una ventaja 

competitiva”. Es por tanto que hoy en día, si se habla de una economía basada en el 
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conocimiento, es necesario nombrar una transición de las organizaciones post- industriales 

a ser organizaciones basadas en el conocimiento. 

Ahora bien, si se entiende que esta transición ha pasado es por el alto valor que adquiere el 

conocimiento dentro de las organizaciones, es claro que debe existir un cambio en la 

particularidad de cada una y en el manejo de cada uno de los procesos que se llevan a cabo 

dentro de las organizaciones. Uno de estos planteamientos es el cambio inmediato que se 

debe hacer en la gestión de los recursos humanos, el conocimiento tanto explicito como 

tácito, son los que hacen que una organización se enmarque en el nuevo modelo de la 

gestión del conocimiento. 

Apoyando esta transición, seguro se tendrá el mejor de los resultados cuando se habla de 

gestión del conocimiento, una organización innovadora, que logrará la integración 

selectiva de los negocios y actividades, basando todos sus procesos en el capital intelectual. 

Permitiendo así que los recursos humanos y materiales generen un mayor rendimiento 

técnico y comercial. De este modo que si se quiere recoger de manera sintetizada este nuevo 

concepto se debe pensar en la información y el conocimiento como una fuente primordial 

para la creación de venta y de riqueza, suscitando el objetivo básico de la gestión del 

conocimiento: “Mejora simultanea de la productividad y la competitividad”. En este punto 

se ha ofrecido un panorama explicativo para darle un contexto claro al termino de gestión 

del conocimiento, pero además se ofrece un sentido más profundo para lograr la 

aplicabilidad práctica de este concepto, a partir de tres enfoques fundamentales se logrará 

su implementación: primero en el tema de indicadores que ayuden a cuantificar y medir el 

capital intelectual; segundo, el proceso de creación y de generación del conocimiento; por 

último, los mecanismos de captación, recolección y difusión del conocimiento [14, p. 25]. 
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Para el desarrollo de un plan de implementación de la herramienta de gestión del 

conocimiento, primero se debe hacer una identificación de los recursos necesarios, en este 

caso serían: (i) los recursos tecnológicos; (ii) recursos humanos (personal capacitado); (iii) 

recursos financieros; y (iv) compromiso, actitud e intención de cambio por parte de todos 

los integrantes de la empresa. Al estar implementando herramientas tecnológicas se 

requiere hacer una capacitación y formación a todos los usuarios del sistema, 

principalmente a los que pertenecen al ambiente administrativo. Estas capacitaciones 

brindaran información sobre cómo utilizar las herramientas y tecnología, cómo contribuir 

con el conocimiento y cómo acceder a la información relevante. Hacer un cuestionamiento 

del proceso y la técnica, en este caso hay que someter al proceso a un escrutinio exhaustivo, 

tratando de ver si todo lo que se hace contribuye a la misión de la empresa. Para hacer este 

cuestionamiento debemos someter cada una de las operaciones a las preguntas de ¿Por qué? 

¿Dónde? ¿Cuándo? ¿Quién? ¿Cómo?. Es importante hacer una promoción y difusión a los 

integrantes de la empresa. En esta se implementaría una estrategia de promoción y difusión 

del sistema de gestión del conocimiento, donde se comunican los beneficios y la 

importancia del sistema a todos los interesados y promueve su uso activo. Se debe 

establecer un mecanismo de seguimiento y monitoreo para evaluar la efectividad del 

sistema de gestión del conocimiento. Realiza evaluaciones periódicas para identificar áreas 

de mejora y realizar ajustes necesarios. Para revisar la efectividad del sistema de gestión 

del conocimiento se recomienda documentar todo el proceso de implementación de este, 

incluyendo los cambios realizados, los desafíos encontrados y las lecciones aprendidas. 

Actualiza regularmente la documentación para mantenerla relevante y útil [15, p. 36]. 
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Según los resultados del estudio, se puede concluir que, el personal que labora en el sector 

de la industria papelera es académica y técnicamente muy competente; pero, aunque se 

tiene el conocimiento, no se transfiere adecuadamente, debido a que como lo dicen 

Romero, Solís, & Solís, (2015) existe una especie de ceguera que prima en esta industria, 

convirtiéndose en una incapacidad que afecta el aprendizaje. Esta ceguera se refleja en la 

manera como la empresa se centra básicamente en la mejora continua de su infraestructura 

operativa, volviéndose ensimismada, ocupada en el día a día, enfocada tal vez en su 

supervivencia y no en su sostenibilidad. Sus problemas absorben su energía y atención, 

distrayéndola de la volatilidad del entorno, (un factor clave para aprovechar las 

oportunidades del mercado y visualizar nuevos negocios), posiblemente dejando de evaluar 

con mejor alcance, temas de absoluta relevancia para su continuidad en el mercado, 

minimizando la posibilidad de obtener mejores resultados por la falta de aprovechamiento 

de información que internamente se genera y le impide actuar de forma oportuna e incluso 

anticipada para tomar decisiones acertadas que impacten positivamente sus resultados. Se 

evidencia que el personal percibe la gestión del conocimiento como una herramienta útil 

para conservar y transmitir el conocimiento, el cual ven como un activo valioso para la 

toma acertada de decisiones, crecimiento y sostenibilidad de la empresa; pero reconocen 

que la alta operatividad del día a día, (la cual se traduce en fatiga y falta de tiempo), la 

ausencia de este tema en los enunciados y objetivos estratégicos, la falta de coherencia de 

sus directivos y gerentes, la carencia de gestores del conocimiento, la falta de integración 

de la gestión del conocimiento con otros procesos de gestión de la empresa, son las 

principales barreras que impiden que la gestión del conocimiento se potencialice como 

debiera, para poder aprovechar al máximo sus beneficios. Todas las barreras anteriormente 
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mencionadas no facilitan que la empresa pueda considerarse como una organización que 

gestione de manera adecuada su conocimiento ya que no se puede evidenciar o garantizar 

que está generando más y continuamente conocimiento que le agregue valor para su 

sostenibilidad y éxito en el largo plazo, que es el objetivo de estudio de esta investigación. 

Tiene muchos elementos que están en línea y que la aproximan al deber ser en esta materia, 

sin embargo, requiere de un gran esfuerzo para lograrlo. Puede ser objeto de análisis 

posteriores la medición cuantitativa del aporte que hace la gestión del conocimiento a las 

empresas del sector papelero en cuanto a crecimiento, desde el punto de vista financiero, 

de mercado, ventajas competitivas, entre otros factores relevantes, por el momento nos 

sentimos satisfechos al hacer este análisis cualitativo del aporte de la gestión del 

conocimiento en una empresa tan competitiva del sector industrial, como lo es la empresa 

papelera objeto de este estudio, en la cual se evidenció claramente que la gestión del 

conocimiento es un elemento de sostenibilidad, siendo esta una de las principales 

preocupaciones de cualquier tipo de empresa. [16, p. 98 y 99]. 

El modelo SECI se caracteriza por la generación del conocimiento a través de la 

combinación de conocimiento tácito y explícito. Se constituye en una espiral permanente 

de transformación interna del conocimiento que se desarrolla siguiendo cuatro fases: 

socialización, exteriorización, combinación e interiorización. Al ser una metodología 

genérica, se tuvo que adecuar y adaptar a la empresa Robuspack, con el fin de obtener una 

metodología de gestión de conocimiento específica. El diseño de la metodología de gestión 

de conocimiento Robuspack, comenzó por analizar cada una de las 4 fases del modelo 

SECI, y así conocer su implicación, función y objetivo; por lo tanto, con esta base se 

identificaron y seleccionaron actividades particulares para cubrir lo que demanda cada fase. 
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El objetivo del modelo de gestión de conocimiento Robuspack es obtener una metodología 

estandarizada para administrar proyectos en Robuspack. En la figura 11, se muestra un 

esquema conceptual de la metodología de gestión de conocimiento Robuspack con base en 

el modelo SECI. [17, p. 29]. 

Tal y como concluimos en todos los casos, las buenas valoraciones del proceso de Creación 

y Gestión del Conocimiento se deben, entre otros aspectos, a su consideración y adecuación 

a las características y requerimientos organizativos específicos. Aunque parece evidente 

que cualquier proceso que se desarrolla en el seno de una organización debe ajustarse a su 

estrategia y marco organizativo, esto no siempre es así, condenando a ese proceso al 

fracaso. Sea como fuere, el buen funcionamiento de estos tres elementos o dimensiones 

implica, indirectamente, un buen funcionamiento organizativo ya que su gestión tiene 

siempre lugar en el marco de una organización que los apoya y determina. Volviendo a los 

resultados del proceso de Creación y Gestión del Conocimiento, encontramos que los 

aspectos mejor valorados son: (1) la contribución de la Creación y Gestión del 

Conocimiento a la formación de los participantes; (2) la mejora del grado de colaboración 

entre los miembros; (3) la posibilidad de que otras organizaciones, departamentos o grupos 

puedan beneficiarse del conocimiento generado; y (4) la satisfacción profesional de 

participar en este tipo de propuestas para la Creación y Gestión del Conocimiento. Estos 

resultados no hacen más que confirmar muchos de los supuestos teóricos y contextuales 

presentados durante las dos primeras partes de esta tesis doctoral. Así, por ejemplo, 

confirmamos que la Creación y Gestión del Conocimiento es una estrategia fundamental 

para considerar en el necesario replanteamiento de las políticas y sistemas de formación y 

desarrollo profesional ante los constantes cambios sociales, el incremento de la 
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competitividad y el imparable desarrollo tecnológico. Uno de los retos de cualquier sistema 

participativo como la Creación y Gestión del Conocimiento es, precisamente, motivar la 

participación de las personas que integran las comunidades de Creación y Gestión del 

Conocimiento. El ejercicio del moderador, estrategias de marketing, recompensas de todo 

tipo, reconocimiento y prestigio profesional, entre otros, son elementos utilizados para 

mejorar la participación en los procesos de Creación y Gestión del Conocimiento. [18, p. 

577]. 

En este apartado se realiza la articulación entre el proceso realizado en el proyecto y la 

teoría abordada para el mismo; el proyecto tenía como objetivo general proponer un 

modelo de gestión del conocimiento que permitiera optimizar los procesos del área de 

selección y desarrollo en la regional andina norte de Copservir ltda por lo cual se contaron 

con objetivos específicos para así cumplir a cabalidad lo planteado para el proyecto. El 

primer objetivo específico permitió diagnosticar las fortalezas y debilidades del área de 

selección y desarrollo de la regional andina norte de Copservir Ltda, con el fin de identificar 

las principales necesidades de crecimiento y desarrollo, a partir del diagnóstico se logra 

evidenciar la importancia de una estructura establecida para el proceso de selección y 

desarrollo como lo es llevado por empresa Copservir Ltda. Lo mencionado, se relaciona 

con lo que afirma Riascos 2006 al concluir que una organización funciona de forma 

efectiva cuando identifica y gestiona procesos de forma interrelacionada, por lo cual resulta 

importante realizar identificación, clasificación y sistematización de los procesos; a su vez 

se logra evidenciar necesidades en el área como la creación del perfil del cargo y manual 

de funciones de la pasante de psicología del área, Arévalo y Leguizamon (2009) mencionan 

que el manual de funciones es la base para realiza de forma correcta los procesos, se 
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presenta como una herramienta indispensable a nivel organizacional, aporta un mayor 

grado de eficiencia la forma correcta, a su vez mencionan que una empresa eficaz siempre 

y cuando sus procesos lo sean. El segundo objetivo pretendía identificar recursos y 

conocimientos tangibles e intangibles del cargo de la pasante de selección y desarrollo de 

la regional andina norte de Copservir Ltda, con el fin de contribuir a la formalización de 

los procesos; se logró evidenciar y describir los recursos tangibles del área que permiten 

realizar las diferentes funciones, por otra parte se evidencio que hasta el momento no se 

había realizado el proceso de gestión del conocimiento de forma adecuada por lo que el 

conocimiento intangible nunca había sido procesado para quedar documentado, Sanguillo, 

San jose, Gomez y De la Hoz (2004) mencionan el valor de lo intangible en las empresas 

esto hace que el colaborador cobre valor en la organización ya que es este el que posee el 

conocimiento, afirma que la mejor inversión que hace una empresa es en el capital humano, 

en potencializar y condensar el conocimiento que los colaboradores poseen para así realizar 

procesos eficaces y generar desarrollo dentro de la misma organización, por tanto la gestión 

del conocimiento se puede ver como una herramienta estratégica para las empresas. El 

tercer objetivo consistía en estandarizar los procesos del área de selección y desarrollo de 

la regional andina norte de Copservir Ltda, para el cumplimiento de este objetivo se realiza 

una herramienta con el nombre de “gestión del conocimiento del cargo de aprendiz del área 

de selección y desarrollo de la seccional andina norte 2019 -2” en el cual se encuentra 

descrito el perfil del cargo, manual de funciones y el paso a paso del proceso de selección 

que se lleva a cabo se describen de forma detallada las partes del proceso que están a cargo 

de la aprendiz, esto permite realizar una gestión documental, estandarizar el mismo, 

trasformar el conocimiento intangible a tangible, se toma como base los modelos de Wiig 
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1993 y Nonaka y Takeuchi, 1994, puesto que plantean una gestión del conocimiento a 

través de descripción de 5 fases que son creación, captura, renovación, compartir el 

conocimiento y utilización y mencionan que son las organizaciones las que se encuentran 

encargadas de brindar herramientas para así generara desarrollo y fortalecimiento de las 

competencias de los colaboradores en función de todos para así ser facilitadoras de la 

gestión del conocimiento; la relevancia de este proyecto es afirmada por autores como 

Herrera, Quejada y Puello (2011) que mencionan la importancia de estructurar e 

implementar un sistema de gestión dentro de las empresas, siendo la base de los proceso 

de innovación ya que se puede generar nuevos conocimientos, difundirlos y materializarlos 

para así guiar a los colaboradores de forma estratégica y cumplir las metas de la 

organización, este manual pretende optimizar el proceso de inducción del cargo de aprendiz 

del área de selección y desarrollo en la seccional andina norte de Copservir LTDA Así 

como lo menciona Mendoza (2013) el proceso de inducción es relevante puesto que a 

través de este se crea en el colaborador la imagen institucional de la empresa, por lo cual 

un manual de inducción funciona como herramienta para proyectar de manera positiva al 

colaborador dentro de la organización y a su vez visibiliza organización generando una 

visión de organización y estabilidad. [19, pp. 30, 31 y 32]. 

La generación del valor también se presenta en la productividad, de esta manera 

aseguramos la variable de la investigación, dentro de la cual se encuentran; los servicios 

de consultoría ejecutados como input y el margen de contribución del proceso como output. 

En la medida en que el servicio que se brinda es mucho mejor y percibido por el cliente, la 

demanda aumentará, a lo que internamente el proceso responderá con el aumento de la 

disponibilidad del tiempo de los consultores para cubrir un mayor número de proyectos 
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simultáneamente. Según los resultados obtenidos durante el desarrollo del proyecto, se 

hace necesario la implementación de un nuevo indicador asociado al aprendizaje 

organizacional, con el cual se busca medir el conocimiento de los consultores sobre Suite 

Visión Empresarial. La obtención de este se basa en una prueba de situaciones particulares 

a las cuales se ven enfrentados ante el cliente. Dado lo anterior; el indicador suministrara 

una nueva medición dentro de Pensemos con relación a los intangibles de la organización 

que le pueden garantizar a la misma una ventaja competitiva en la medida en q la 

organización genere valor a partir del aprendizaje logrado mediante la gestión del 

conocimiento [20, p. 63 y 65]. 

 

3. Método 

 

3.1 Diseño metodológico  

Esta investigación tiene un enfoque cualitativo, ya que la información que se busca 

recolectar es el conocimiento tácito y explicito directamente de las personas que realizan día a día 

los procedimientos en las áreas administrativas y financieras de la compañía. 

Inicialmente se usa la investigación descriptiva, realizando encuestas a los líderes de área 

encaminadas a extraer la información necesaria para conocer de primera mano cómo se lleva a 

cabo la gestión documental en la compañía y así establecer lineamientos que mejoren dicha 

gestión, y como resultado final generar la política de gestión documental de la compañía y las 

tablas de retención documental. 

Se continua con una investigación documental, haciendo una lectura analítica a las políticas 

administrativas y financieras de la compañía, a fin de extraer cuales son los procedimientos que 
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requieren ser documentados para dar cumplimiento a dichas políticas, después se usa una 

investigación exploratoria y participativa a través de entrevistas estructuradas a los colaboradores 

que realizan las actividades diarias, a lo que se llama gestión del conocimiento, estas entrevistas 

serán grabaciones de voz en donde se recopilará el paso a paso de los procedimientos 

administrativos y financieros. 

Después se lleva a cabo una investigación aplicada y de acción en donde se documentan 

los procedimientos ya definidos en el plan de trabajo, haciendo uso de los conocimientos 

adquiridos en la formación profesional de ingeniería industrial y el conocimiento extraído de cada 

colaborador; se generan los instructivos necesarios para complementar los procedimientos 

documentados. Por último, se realiza una investigación experimental en donde se evaluarán los 

impactos generados al poner a disposición de los colaboradores, los procedimientos 

documentados, en la Intranet de la compañía. 

 

3.2 Identificación de la empresa 

METALTECO S.A.S. es una empresa líder en el sector metalmecánico con más de 35 años 

en el mercado, desarrollando metalmecánica personalizada, rentable y sostenible para empresas de 

nutrición animal y humana, extracción de aceite de palma, gestión de carga seca en puertos y 

estructuras metálicas. 

 

3.2.1 Misión 

Maximizamos la rentabilidad de nuestros clientes con el desarrollo sostenible de soluciones 

personalizadas para alimentos balanceados en nutrición animal y humana, gestión de carga seca 
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en puertos, extracción de aceite de palma y estructuras metálicas en diversos sectores de la 

economía [21]. 

 

3.2.2 Visión 

Seremos la empresa líder en el desarrollo de soluciones personalizadas en alimentos 

balanceados del mercado colombiano, fortaleciendo la presencia comercial en el mercado andino 

y centroamericano. Capitalizaremos nuestro conocimiento e innovación de productos portables y 

estructuras metálicas de alta precisión para diversos sectores de la economía [21]. 

 

3.2.3 Estructura organizacional 

METALTECO S.A.S. es una empresa que pertenece al grupo corporativo Italcol, por ende, 

obedece a directrices transversales que, en su estructura organizacional, son altamente positivos, 

pues permite una comunicación activa y oportuna entre las diferentes líneas jerárquicas.   

 

Figura 3. Estructura organizacional Metalteco S.A.S. 

 
Tomada [22]. 
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3.3 Diagnóstico de la gestión documental 

 

3.3.1 Política de gestión documental 

La empresa Metalteco S.A.S., contaba con la mayoría de las políticas administrativas y 

financieras, en su primera versión, pero no habían generado una política de gestión documental, lo 

cual fue necesario para dar línea a los esfuerzos encaminados hacía la documentación de 

procedimientos, instructivos, formatos y demás elementos necesarios para generar la estructura de 

calidad en la compañía (ver Apéndice A). 

Durante el desarrollo de este proyecto se generó la política de gestión documental, teniendo 

como punto de partida las encuestas realizadas a los líderes de proceso (ver apéndice B) sobre 

cómo se llevaba la organización de los documentos y la trazabilidad de los formatos utilizados en 

el desarrollo de sus funciones, además se tuvieron como referencia algunos de los lineamientos 

dispuestos por el archivo general de la nación. 

 

3.3.2 Tablas de retención documental 

En Metalteco existe un archivo central con acceso restringido y archivos de gestión en cada 

área de trabajo, pero no se habían establecido tiempos de retención en el ciclo de vida de los 

documentos ni su disposición final. 

Durante el desarrollo de este proyecto, se creó un cuadro de clasificación documental y se 

generaron las tablas de retención documental para la mayoría de las áreas de la compañía. 
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Figura 4. Cuadro de clasificación documental, parte 1 

 
Adaptado [23]. 

 

Figura 5. Cuadro de clasificación documental, parte 2 

 
Adaptado [23]. 
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Figura 6. Cuadro de clasificación documental, parte 3 

 

 
Adaptado [23]. 
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Figura 7. Cuadro de clasificación documental, parte 4 

 
Adaptado [23]. 

 

Figura 8. Cuadro de clasificación documental, parte 5 

 
Adaptado [23]. 
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Figura 9. Cuadro de clasificación documental, parte 6 

 
Adaptado [23]. 

 

Figura 10. Tabla de retención documental, parte 1 

 
Adaptado [24]. 
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Figura 11. Tabla de retención documental, parte 2 

 
Adaptado [24]. 

 

Figura 12. Tabla de retención documental, parte 3 

 
Adaptado [24]. 
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Figura 13. Tabla de retención documental, parte 4 

 
Adaptado [24]. 

 

3.4 Documentación de procedimientos 

Durante el desarrollo de este proyecto se documentaron todos los procedimientos de las 

áreas administrativas y financieras de la compañía, a fin de lograr su sistematización. 

 

3.4.1 Procedimientos de activos fijos 

Estos procedimientos se documental con el fin de ejercer un control real de los Activos 

Fijos de la compañía en razón a lo expresado en los Estados Financieros. 
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Figura 14. Procedimiento para la adquisición y baja de activos, parte 1 

 
Adaptado [25]. 
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Figura 15. Procedimiento para la adquisición y baja de activos, parte 2 

 

 
Adaptado [25]. 
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Figura 16. Procedimiento para la adquisición y baja de activos, parte 3 

 
Adaptado [25]. 
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Figura 17. Procedimiento para la adquisición y baja de activos, parte 4 

 
Adaptado [25]. 

 

Figura 18. Procedimiento para la adquisición y baja de activos, parte 5 

 
Adaptado [25]. 
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Figura 19. Procedimiento para el inventario físico de activos fijos, parte 1 

 
Adaptado [26]. 
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Figura 20. Procedimiento para el inventario físico de activos fijos, parte 2 

 
Adaptado [26]. 
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Figura 21. Procedimiento para el inventario físico de activos fijos, parte 3 

 
Adaptado [26]. 
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Figura 22. Procedimiento para manejo y custodia de activos fijos, parte 1 

 
Adaptado [27]. 
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Figura 23. Procedimiento para manejo y custodia de activos fijos, parte 2 

 
Adaptado [27]. 



GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO METALTECO S.A.S.  61 

Figura 24. Procedimiento para manejo y custodia de activos fijos, parte 3 

 
Adaptado [27]. 
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3.4.2 Procedimientos de Crédito y Cartera 

La documentación de estos procedimientos se realiza con el fin de dar lineamientos para el 

adecuado proceder en cuanto al manejo del área de tesorería en la compañía. 

 

Figura 25. Procedimiento para el estudio de crédito y otorgamiento de cupo a clientes, parte 1 

 
Adaptado [28]. 
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Figura 26. Procedimiento para el estudio de crédito y otorgamiento de cupo a clientes, parte 2 

 
Adaptado [28]. 
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Figura 27. Procedimiento para el estudio de crédito y otorgamiento de cupo a clientes, parte 3 

 
Adaptado [28]. 
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Figura 28. Procedimiento para la gestión de cobro, parte 1 

 
Adaptado [29]. 
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Figura 29. Procedimiento para la gestión de cobro, parte 2 

 
Adaptado [29]. 
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Figura 30. Procedimiento para la gestión de cobro, parte 3 

 
Adaptado [29]. 
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3.4.3 Procedimientos de compras 

Estos procedimiento se documentan con el fin de establecer la línea de acción al momento 

de realizar la adquisición de bienes y servicios en la compañía. 

Figura 31. Procedimiento para la gestión de no conformidades con proveedores, parte 1 

 
Adaptado [30]. 
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Figura 32. Procedimiento para la gestión de no conformidades con proveedores, parte 2 

 
Adaptado [30]. 
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Figura 33. Procedimiento para la gestión de no conformidades con proveedores, parte 3 

 
Adaptado [30]. 
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Figura 34. Procedimiento de importación de mercancías, parte 1 

 
Adaptado [31]. 
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Figura 35. Procedimiento de importación de mercancías, parte 2 

 
Adaptado [31]. 
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Figura 36. Procedimiento de importación de mercancías, parte 3 

 
Adaptado [31]. 
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Figura 37. Procedimiento de importación de mercancías, parte 4 

 
Adaptado [31]. 
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Figura 38. Procedimiento de importación de mercancías, parte 5 

 
Adaptado [31]. 
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Figura 39. Procedimiento de generación de contratos, parte 1 

 
Adaptado [32]. 
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Figura 40. Procedimiento de generación de contratos, parte 2 

 
Adaptado [32]. 
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Figura 41. Procedimiento de generación de contratos, parte 3 

 
Adaptado [32]. 
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Figura 42. Procedimiento de generación de contratos, parte 4 

 
Adaptado [32]. 
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Figura 43. Procedimiento para compras nacionales, parte 1 

 
Adaptado [33]. 
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Figura 44. Procedimiento para compras nacionales, parte 2 

 
Adaptado [33]. 
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Figura 45. Procedimiento para compras nacionales, parte 3 

 
Adaptado [33]. 
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Figura 46. Procedimiento para compras nacionales, parte 4 

 
Adaptado [33]. 
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Figura 47. Procedimiento para compras nacionales, parte 5 

 
Adaptado [33]. 



GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO METALTECO S.A.S.  85 

Figura 48. Procedimiento para compras nacionales, parte 6 

 
Adaptado [33]. 
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Figura 49. Procedimiento para la selección, validación y evaluación de proveedores, parte 1 

 
Adaptado [34]. 
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Figura 50. Procedimiento para la selección, validación y evaluación de proveedores, parte 2 

 
Adaptado [34]. 
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Figura 51. Procedimiento para la selección, validación y evaluación de proveedores, parte 3 

 
Adaptado [34]. 

 

3.4.4 Procedimientos de tesorería 

Estos procedimientos se documentan con el fin de mantener un adecuado equilibrio entre 

las salidas y las entradas de efectivo y equivalentes del efectivo en la empresa.  
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Figura 52. Procedimiento de administración de cuentas por pagar, parte 1 

 
Adaptado [35]. 
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Figura 53. Procedimiento de administración de cuentas por pagar, parte 2 

 
Adaptado [35]. 
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Figura 54. Procedimiento de administración de cuentas por pagar, parte 3 

 

Adaptado [35]. 
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Figura 55. Procedimiento de operaciones en moneda extranjera, parte 1 

 
Adaptado [36]. 
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Figura 56. Procedimiento de operaciones en moneda extranjera, parte 2 

 
Adaptado [36]. 
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Figura 57. Procedimiento de operaciones en moneda extranjera, parte 3 

 
Adaptado [36]. 
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Figura 58. Procedimiento de operaciones en moneda extranjera, parte 4 

 
Adaptado [36]. 
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Figura 59. Procedimiento para el manejo de caja menor, parte 1 

 
Adaptado [37]. 



GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO METALTECO S.A.S.  97 

Figura 60. Procedimiento para el manejo de caja menor, parte 2 

 
Adaptado [37]. 
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Figura 61. Procedimiento para el manejo de caja menor, parte 3 

 
Adaptado [37]. 
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Figura 62. Procedimiento para el manejo de caja menor, parte 4 

 
Adaptado [37]. 
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Figura 63. Procedimiento de préstamos a colaboradores, parte 1 

 
Adaptado [38]. 
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Figura 64. Procedimiento de préstamos a colaboradores, parte 2 

 
Adaptado [38]. 
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Figura 65. Procedimiento de préstamos a colaboradores, parte 3 

 
Adaptado [38]. 



GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO METALTECO S.A.S.  103 

Figura 66. Procedimiento de préstamos a colaboradores, parte 4 

 
Adaptado [38]. 
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3.4.5 Procedimientos de gestión documental 

La documentación de estos procedimientos es fundamental para dar dirección a la 

generación, conservación y actualización de documentos en los diferentes procesos. 

 

Figura 67. Procedimiento de Elaboración y Control de la Información Documentada, parte 1 

 
Adaptado [39]. 
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Figura 68. Procedimiento de elaboración y control de la información documentada, parte 2 

 
Adaptado [39]. 
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Figura 69. Procedimiento de elaboración y control de la información documentada, parte 3 

 
Adaptado [39]. 
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Figura 70. Procedimiento de elaboración y control de la información documentada, parte 4 

 
Adaptado [39]. 
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Figura 71. Procedimiento de elaboración y control de la información documentada, parte 5 

 
Adaptado [39]. 
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Figura 72. Procedimiento para la preservación de la información documentada, parte 1 

 
Adaptado [40]. 
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Figura 73. Procedimiento para la preservación de la información documentada, parte 2 

 
Adaptado [40]. 
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Figura 74. Procedimiento para la preservación de la información documentada, parte 3 

 
Adaptado [40]. 
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3.4.6 Procedimientos de Inventarios 

La documentación de estos procedimientos se hace necesaria debido al volumen de 

mercancías que se almacenan en la compañía, con ellos se establecen las directrices para la 

custodia del inventario. 

 

Figura 75. Procedimiento de recepción de mercancías, parte 1 

 
Adaptado [41]. 



GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO METALTECO S.A.S.  113 

Figura 76. Procedimiento de recepción de mercancías, parte 2 

 
Adaptado [41]. 
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 Figura 77. Procedimiento de recepción de mercancías, parte 3 

 
Adaptado [41]. 
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Figura 78. Procedimiento de recepción de mercancías, parte 4 

 
Adaptado [41]. 
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Figura 79. Procedimiento de recepción de mercancías, parte 5 

 
Adaptado [41]. 
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Figura 80. Procedimiento de despachos, parte 1 

 
Adaptado [42]. 
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Figura 81. Procedimiento de despachos, parte 2 

 
Adaptado [42]. 
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Figura 82. Procedimiento de despachos, parte 3 

 
Adaptado [42]. 
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Figura 83. Procedimiento de despachos, parte 4 

 
Adaptado [42]. 
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Figura 84. Procedimiento de salidas de almacén, parte 1 

 
Adaptado [43]. 
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Figura 85. Procedimiento de salidas de almacén, parte 2 

 
Adaptado [43]. 
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Figura 86. Procedimiento de salidas de almacén, parte 3 

 
Adaptado [43]. 
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Figura 87. Procedimiento para la toma física de inventarios, parte 1 

 
Adaptado [44]. 
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Figura 88. Procedimiento para la toma física de inventarios, parte 2 

 
Adaptado [44]. 
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Figura 89. Procedimiento para la toma física de inventarios, parte 3 

 
Adaptado [44]. 
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Figura 90. Procedimiento de baja de inventarios, parte 1 

 
Adaptado [45]. 
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Figura 91. Procedimiento de baja de inventarios, parte 2 

 
Adaptado [45]. 
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Figura 92. Procedimiento de baja de inventarios, parte 3 

 
Adaptado [45]. 
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Figura 93. Procedimiento para la administración de herramientas, parte 1 

 
Adaptado [46]. 
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Figura 94. Procedimiento para la administración de herramientas, parte 2 

 
Adaptado [46]. 
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Figura 95. Procedimiento para la administración de herramientas, parte 3 

 
Adaptado [46]. 
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Figura 96. Procedimiento para la administración de herramientas, parte 4 

 
Adaptado [46]. 

 

3.4.7 Procedimientos Sagrilaft 

Este procedimiento se documenta con el fin de dar instrucción sobre los pasos a seguir para 

la vinculación y actualización de terceros en la compañía, según lo dispuesto en el Manual 

Sagrilaft. 
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Figura 97. Procedimiento de vinculación de terceros, parte 1 

 
Adaptado [47]. 
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Figura 98. Procedimiento de vinculación de terceros, parte 2 

 
Adaptado [47]. 
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Figura 99. Procedimiento de vinculación de terceros, parte 3 

 
Adaptado [47]. 
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Figura 100. Procedimiento de vinculación de terceros, parte 4 

 
Adaptado [47]. 
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Figura 101. Procedimiento de vinculación de terceros, parte 5 

 
Adaptado [47]. 
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3.5 Desarrollo e implementación de la herramienta de gestión del conocimiento 

 

3.5.1 Sistematización y estandarización de procedimientos 

La estandarización de procesos es la tarea de unificar los procedimientos de una empresa, 

a fin de crear patrones y guiones sobre las actividades más variadas de una empresa. Para 

hacerlo, todos los involucrados en el funcionamiento del negocio deben seguir estas pautas. 

El objetivo principal de este método es garantizar que todas las tareas y documentos se 

manejen de la misma manera, incluso si los realizan diferentes personas y departamentos. 

De esta manera, cualquier empleado puede comprender qué se hizo, cómo, dónde y cuándo. 

Estandarizar y unificar procesos es una estrategia que garantiza el estándar de calidad de 

su empresa, sin flexibilidad y sin fluctuaciones, independientemente del sector o la persona 

responsable de la actividad. [48, pp. 4, 5 y 6] 

Se realizó una revisión inicial por parte de los líderes de proceso, quienes tuvieron la 

oportunidad de retroalimentar los procedimientos documentados, y  posteriormente dar visto 

bueno para su liberación, la gerencia administrativa y financiera dio un acompañamiento de 

primera mano en el desarrollo de este proyecto por lo que se pudo llevar a cabo la sistematización 

de los procedimientos encaminados al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la compañía, 

en donde se logró plasmar en cada documento el adecuado proceder para que la toma de decisiones 

en el día a día del desarrollo de los procesos administrativos y financieros de la compañía y las 

salidas resultante de estos, estén alineadas con lo que las partes interesadas esperan del área. 
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4. Resultados 

 

4.1 Organización de los cursos disponibles en la Intranet 

La gestión del conocimiento sirve como herramienta para la formación y el desarrollo 

integral del personal de la compañía, por lo que se diseñó un módulo de capacitación dentro de la 

intranet de Metalteco, en el cual se encuentran los cursos disponibles para cada proceso y dentro 

de cada curso están los procedimientos que impactan a dicho proceso, de tal manera que se 

encuentran disponibles y de consulta permanente para cada colaborador que lo requiera en el 

desarrollo de sus funciones, lo que se traduce en la estandarización de los procedimientos, puesto 

que a la hora de realizar una gestión o tomar una decisión se tienen como única guía los 

documentos revisados por la gerencia administrativa y financiera y aprobados por la gerencia 

general. Esta es la estructura de capacitación de los cursos: 

Excelencia administrativa: 

• Política de activos fijos 

• Política de crédito y cartera 

• Política de compras y aprovisionamiento 

• Política de efectivo y equivalentes del efectivo 

• Política de transparencia y ética empresarial 

• Política de gestión documental 

• Política de inventarios 

• Política de protección de datos 

• Política de TIC 

• Política de gestión comercial 
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• Política de contabilidad 

• Manual SAGRILAFT 

• Procedimiento de despachos 

• Procedimiento de compras nacionales 

• Procedimiento de vinculación de terceros 

• Procedimiento de préstamos a colaboradores 

• Procedimiento de elaboración y control de la información documentada 

• Procedimiento para la preservación de la información documentada 

Experto en Compras: 

• Procedimiento para la gestión de no conformidades con proveedores 

• Procedimiento de importación de mercancías 

• Procedimiento de generación de contratos 

• Procedimiento de compras nacionales 

• Procedimiento de selección, validación y evaluación de proveedores 

Experto en inventarios: 

• Procedimiento de recepción de mercancías 

• Procedimiento de despachos 

• Procedimiento de salidas de almacén 

• Procedimiento de administración de herramientas 

• Procedimiento de toma física de inventarios 

• Procedimiento de baja de inventarios 

Experto en tesorería: 

• Procedimiento para el estudio de crédito y otorgamiento de cupo a clientes 
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• Procedimiento para la gestión de cobro 

• Procedimiento para la administración de cuentas por pagar 

• Procedimiento de operaciones en moneda extranjera 

• Procedimiento para el manejo de caja menor 

• Procedimiento de facturación 

 

Figura 102. Versión beta, lanzamiento de la intranet 

 
 

Figura 103. Cursos disponibles en la intranet 
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Figura 104. Vista inicial del curso de excelencia administrativa 

 
 

4.2 Implementación de la Intranet 

 

4.2.1 Presentación de la herramienta de gestión de conocimiento 

Dentro de la agenda de reinducción anual que se llevó a cabo en la compañía se incluyó un 

capítulo llamado Administración para todos, en donde se dio a conocer formalmente el trabajo 

adelantado en la documentación de políticas y procedimientos administrativos y financieros, como 

un avance del área de calidad que es nueva es la organización, se presentó a todo el personal la 

herramienta de formación desarrollada a través de la Intranet de Metalteco, en donde se encuentran 

disponibles para consulta permanente todos los conocimientos tácitos y explícitos recolectados 

durante el desarrollo de este proyecto, resumidos en estos documentos. 
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Figura 1. Presentación de la Intranet al personal de la empresa 

 

 

4.2.2 Puesta en marcha de la intranet como herramienta de gestión del conocimiento 

Durante la jornada de reinducción que se llevó a cabo, se dio una introducción a todo el 

personal de la compañía sobre la herramienta de formación y gestión del conocimiento disponible 

en la intranet de Metalteco, en donde se informó el contenido de los cursos, se realizó una 

capacitación para la navegabilidad dentro de la herramienta y se dieron pautas para iniciar su uso 

en noviembre, se plantea que todo el personal realizará el curso de Excelencia Administrativa y el 

personal de las áreas administrativas y financieras realizaran los cursos disponibles para 

capacitación con todos los procedimiento que impactan a sus procesos. Se recibieron comentarios 

positivos de los colaboradores sobre la herramienta de gestión del conocimiento disponible en la 

intranet. 
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Figura 105. Divulgación de las políticas y procedimientos administrativos y financieros al 

personal. 

 
 

5. Conclusiones  

Se crearon las tablas de retención documental y la política de gestión documental, a partir 

del diagnóstico realizado sobre el actual proceder de los empleados de la compañía, siguiendo los 

lineamientos del Archivo General de la Nación. 

Se documentaron los procedimientos de las áreas intervenidas: Activos Fijos, Crédito y 

Cartera, Compras, Tesorería, Gestión Documental, Inventarios y SAGRILAFT, esto se llevó a 

cabo teniendo como entrada principal los conocimientos tácitos y explícitos de los colaboradores 

con mayor antigüedad laboral. 

Se logró la sistematización y estandarización de los procedimientos documentados en el 

desarrollo de este proyecto, lo cual ha generado un impacto positivo frente a las auditorías 

realizadas por la revisoría fiscal, por cuanto el personal a cargo de estas áreas conoce la 

metodología definida para la toma de decisiones y la aplican día a día en el cumplimiento de sus 

funciones y de esta manera se garantiza un adecuado control interno. 

Se generó la herramienta de gestión del conocimiento y operatividad en el área 

administrativa y financiera de Metalteco S.A.S., disponible para todos los colaboradores en la 

Intranet, lo cual permite la consulta permanente de las políticas, procedimientos e instructivos. 
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6. Recomendaciones 

Se sugiere aumentar el alcance de la documentación de procedimientos e instructivos hacía 

los procesos misionales de la compañía, tales como comercial, ingeniería, montajes y producción, 

esto para lograr gestionar el conocimiento en todas las áreas de la compañía, y así aprovechar de 

forma integral la herramienta de formación desarrollada en este proyecto. 

La documentación de los procedimientos es solo el primer paso para asegurar la calidad en 

una compañía, el verdadero reto y lo que garantiza su éxito es la mejora continua, es decir, estos 

documentos deberán ser revisados periódicamente a fin de evaluar su conveniencia, adecuación, 

eficacia y alineación con los objetivos estratégicos de la compañía. 

La herramienta de gestión del conocimiento desarrollada en Metalteco con este proyecto 

requiere de constante mantenimiento para asegurar que se encuentren los documentos 

actualizados, es decir, en su última versión aprobada. 
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Apéndices 

 

Apéndice A. Política de Gestión documental 
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Apéndice B. Encuesta de recolección de datos para gestión documental 

ENCUESTA DE RECOLECCIÓN DE DATOS PARA GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DE LA OFICINA: ALMACÉN 

 

1. ¿Elimina algunos de los documentos que produce o los conserva todos? 

Se conservan todos 

2. ¿Cuál es su sistema de ordenación de documentos? (Alfabética, cronológica, 

secuencial…) 

• Cronológicamente 

• Secuencial 

 

3. ¿Qué volumen documental maneja anualmente? 

•  1 caja x-300 

• 15 cajas x-200 

• 20 cajas x-100 

 

4. ¿En qué formatos están soportados sus documentos? (papel, foto, video, soportes 

digitales) 

• Papel 

• Soportes digitales 

• Fotos 

 

5. ¿Almacena sus documentos en carpetas, cajas o folders? 

• Metalsoft 

• Cajas 

• Carpetas 

 

6. ¿Considera que las carpetas o cajas que utiliza son adecuadas para la buena 

conservación de los documentos? 

Si, aunque fuera importante empezar a digitalizar las salidas de inventarios (esto genera mucho 

papel) 

 

7. ¿Qué documentos produce? 

• Entradas de almacén 

• Salidas de almacén 

• Facturas 

• Remisiones 

• Orden de compra 
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• Devoluciones de salidas 

• Prestamos de herramientas 

• Entradas de herramientas 

• Solicitudes de papelería 

• Guías de despacho 

• Solicitudes de despacho 

• Guías de transportadoras 

• Ordenes de servicios 

• Devoluciones de herramientas 

• Ordenes de despacho 

• Solicitudes de inventario 

• Hoja de recibido diario 

• Traslados 

• Soporte de entrega de producción 

 

8. ¿Cada cuánto se generan estos documentos en promedio? (diario, semanal, mensual…) 

Diario  

 

9. ¿Por cuánto tiempo los conservan en el archivo de Gestión? (su oficina) 

1 año 

10. ¿Quiénes consultan estos documentos? 

• Producción 

• Contabilidad 

• Compras 

 

11. ¿Cada cuánto se transfieren los documentos al archivo Central? 

Anualmente  

12. Una vez transferidos los documentos al archivo Central ¿Cada cuánto se consultan? 

Esporádicamente 

 

13. Problemas u observaciones sobre el archivo de Gestión en su oficina: 

Sería ideal digitalizar las salidas de inventarios (esto general mucho papel), también hacer 

depuración y orden mensual. 

 

14. ¿Qué formatos maneja para el desarrollo de sus labores? 

• Control de materiales pendientes por solicitud (gestores) 

• Formato de entradas a caja menor 

• Formato de cambios de órdenes de compra 

• Control de facturas pendientes por llegar 

• Control de recibido de mercancía 
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15. ¿Qué formatos o proformas considera que le hacen falta para su proceso? 

• Formato para control de despachos 

• Todos los mencionados en el numeral anterior (14) 

 

16. ¿Considera necesario un mayor espacio para almacenar su archivo? 

Definitivamente sí. 

 

 

 


