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1. Introducción 

 

Este documento es el resultado de un arduo trabajo que empezó desde el día 1 de prácticas, que 

tiene como principal objetivo hacer que el egresado del programa de ingeniería industrial aplique 

sus destrezas y habilidades, las cuales fueron desarrolladas durante su carrera profesional, 

buscando resolver las problemáticas encontradas en el escenario de practica laboral, y así cumplir 

con las tareas asignadas.  

     El informe se divide en varios puntos previamente establecidos, con él se busca transmitir 

información, problemas y resultados que se han encontrado durante las prácticas laborales, en él 

se encontrará evidencia de diferentes tareas realizadas en la empresa dentro de los tiempos y 

horarios asignados, dando cumplimiento al cronograma de actividades establecidas con la 

organización. 

     La Asociación de Recicladores con Canitas de Villavicencio, lugar donde se realizará la 

práctica profesional, es una empresa que está legalmente constituida y su ubicación es en la capital 

del departamento del Meta, actualmente es una empresa que empieza a ser reconocida en la ciudad, 

hace un tiempo tomo acción en formalizar a sus trabajadores y en cambiar su modelo de producción 

buscando ser más eficiente y aportando valor a sus productos. 

     Es un gran reto ser parte del equipo de trabajo de la Asociación de Recicladores con Canitas de 

Villavicencio, junto a ellos se pretende mejorar el perfil laboral que se ha adquirido durante varios 

años de vida académica, así mismo el enfoque esta puesto en aportar grandes beneficios y mejoras 
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a esta organización que se encuentra en pleno desarrollo y es ahí donde las empresas necesitan 

apoyo para enfocarse y redireccionar sus objetivos, mejorando sus procesos y formas de desarrollar 

su actividad económica. 

     A través del siguiente documento encontraremos información relevante de la empresa 

ASOCANITAS, se resaltará su historia, valores, entre otros aspectos de la empresa. Se 

Encontrarán evidencias de algunos problemas que actualmente tiene la organización, teniendo el 

pleno propósito de mejorar continuamente, buscando el beneficio de todas las personas que hacen 

parte de la misma. 
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2. Justificación 

 

     Para cada estudiante que termina un programa de alguna carrera profesional es fundamental 

que complemente sus estudios desarrollando actividades que estén acorde a su perfil profesional, 

siendo esta la mejor manera para crear unas bases sólidas, formar un perfil integral y adquirir 

experiencia en el mundo laboral, ya que tener solamente conocimientos teóricos no es lo mismo 

que aplicarlos. 

     Las prácticas laborales han representado la mejor manera de que el egresado logre desarrollar 

sus habilidades en el trabajo, y más que solo ser un requisito de grado es la primera oportunidad 

que tiene cada egresado para vincularse o iniciar un trabajo formal. 

     En este punto es donde cada practicante se encontrará con la realidad de la vida, allí se 

enfrentará a las primeras problemáticas que surgen en el ámbito organizacional con problemas 

reales que necesitan ser atendidos y se debe buscar solución, puede de que haya equivocaciones, 

pero lo importante es aprender de cada falla y corregirla para nunca volver a cometerla. 

     En este caso se toma la decisión de realizar las prácticas en la empresa ASOCANITAS porque 

es una empresa que cumple con el perfil que requiere el egresado para fortalecer y aplicar sus 

conocimientos. 
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3. Reseña histórica  

 

     Emiliana Chacón fue quién inicio este gran proyecto, con mucho esfuerzo y dedicación decidió 

empezar este modelo de negocio con el fin de ayudar a los recicladores vulnerables que se 

encuentran en Villavicencio, Ella cuenta que la empresa inicio su funcionamiento desde el año 

2016 con pocos colaboradores, y fue desde entonces que empezó este gran proyecto, inicio siendo 

una empresa familiar como la mayoría de las organizaciones y hoy día aún mantiene trabajadores 

de su núcleo familiar. Como todos han tenido altos y bajos, pero siempre con sus ideas claras que 

es formalizar a todos sus recicladores y que puedan tener un trabajo digno. 

     No era una empresa reconocida por entidades gubernamentales, pero poco a poco, a través de 

su gestión, ha ido mejorando esas relaciones y dando a conocer su importante empresa, por otra 

parte, estas organizaciones funcionan recibiendo una tarifa dependiendo la cantidad aforada que 

se aproveche de residuos, siendo un valor muy pequeño si lo comparamos con el beneficio que 

aportan al planeta. 

     La asociación cuenta con recicladores de todas las edades, géneros, incluso invalidez, y es por 

eso que su principal objetivo es formalizar a todos los recicladores que se encuentran vinculados, 

actualmente Asocanitas cuenta con 155 recicladores. 
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4. Plan estratégico 

4.1 Misión 

     Somos un prestador del servicio público de aseo en la actividad de aprovechamiento que 

trabaja por la dignificación del recuperador de oficio y la protección del ambiente. Estamos 

certificados en el manejo integral de residuos sólidos, contamos con una amplia experiencia 

y calidad humana. Somos adultos mayores y personas con discapacidad que buscan una vida 

digna recuperando los materiales aprovechables. 

 

4.2 Visión 

     Será para el 2023 una organización reconocida a nivel nacional por dignificar la labor de 

recuperación de materiales, con una arraigada cultura del cuidado del planeta conformada por 

adultos mayores y personas discapacitadas en pro de la calidad de vida.  

 

4.3 Objetivo 

     Prestar el servicio de aseo domiciliario en la actividad de aprovechamiento y así mismo 

trabajar fuertemente por la dignificación laboral de las personas que día y noche salen a las 

calles a recolectar material reciclable para su aprovechamiento en el mercado. 
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4.4 Metas       

     Una de las principales metas de la asociación es realizar una proyección de la base de usuarios 

que se desea alcanzar a nivel de todo Villavicencio, para brindar la prestación del servicio público 

de aseo de la mejor calidad.  

     Formalizar a todos los asociados que se encargan de hacer la recolección de materiales solidos 

aprovechables, logrando así ofrecer un trabajo digno y una mejor calidad de vida para los 

recicladores. 

     Estandarizar los procesos de producción para ser más eficientes y rentables en el mercado, 

entregando sus productos en el menor tiempo y con la mayor calidad posible. 
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5 Descripción de funciones y procedimientos a desarrollar 

     En todo el proceso que se realizó antes de vincularse plenamente a la empresa, se estipularon 

las funciones a desarrollar durante el tiempo de la práctica, y que, a través del siguiente esquema 

se detallan cada una de ellas: 

Tabla 1                                                                                                                                 

Funciones y actividades realizadas por el practicante  

FUNCIONES PROCEDIMIENTOS 

Implementación del sistema de 

gestión de seguridad y salud en 

el trabajo 

 

Dar continuidad al plan anual del sistema de 

seguridad y salud en el trabajo, ejecutando las 

actividades que ya están en el estipuladas en el 

cronograma. Así mismo realizar capacitaciones, 

entregar e inspeccionar los elementos de 

protección personal, y verificar que los 

trabajadores los usen de forma adecuada. 

 

Fortalecimiento operativo 

 

Hacer supervisiones en los conjuntos 

residenciales, inspeccionado que los recicladores 

cumplan con sus horarios, usen sus elementos de 

protección personal y también verificar el estado 

en que se encuentran los shuts. 

Sensibilizar a los usuarios de los conjuntos para 

que hagan la correcta separación de los residuos. 

 

Realizar recolección de 

información en campo 

 

Tomar registros para buscar alternativas de 

mejoras, y revisar que se esté cumpliendo con las 

labores establecidas 

Apoyar la productividad de los 

procesos 

Crear formatos y aplicar mejoras para medir 

eficiencia de los trabajadores respecto a la función 

o cargo que ejercen, buscando tener un mayor 

volumen de producción 

La tabla 1 muestra las funciones que serán desarrolladas durante la práctica laboral: Autoría 

propia. 
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6 Objetivos del practicante 

 

6.1 Objetivo general  

     Gestionar mejoras en la producción logrando optimizar los procesos, incrementando así el 

flujo de salidas de productos, llevando al mismo tiempo la implementación gradual del sistema 

de seguridad y salud en el trabajo.   

 

6.2 Objetivos específicos  

• Realizar actividades asociadas a la supervisión operativa de la prestación del servicio 

público domiciliario de aseo 

• Apoyar la realización de las actividades asociadas a la implementación del sistema de 

gestión de seguridad y salud en el trabajo 

• Recoger información en campo asociada a la prestación del servicio público domiciliario 

de aseo 

• Analizar, sistematizar y procesar información referente a la producción que se obtiene 

diariamente en la ECA. 

• Crear mejoras que beneficien los procesos en el área de producción de la empresa, 

aumentado la capacidad de sacar productos terminados, en menor tiempo y con menor 

costo. 
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7 Metas del practicante  

 

• Emplear todo el conocimiento aprendido durante todo el proceso académico en el programa 

de ingeniería industrial. 

• Crear formatos de mantenimientos preventivos y correctivos. 

• Proponer una distribución adecuada tanto de las ECA como la parte administrativa de la 

empresa, buscando el aumento de productividad de sus trabajadores y máquinas. 

• Implementación del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo en la parte 

operativa. 

• Generar una base de datos con los tiempos y cantidad de pacas terminadas con el fin de 

medir la productividad diariamente y así tomar decisiones de mejoras en el menor tiempo 

posible. 

• Dar Cumplimiento en lo posible con el cronograma de actividades. 
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8 Cronograma de actividades realizadas en todo el proceso de prácticas  

 

Tabla 2  

Cronograma de actividades a realizar en la asociación de recicladores con canitas de 

Villavicencio   

Actividades Inicio Final 
S

em
an

a 
1
 

S
em

an
a 

2
 

S
em

an
a 

3
 

S
em

an
a 

4
 

S
em

an
a 

5
 

S
em

an
a 

6
 

S
em

an
a 

7
 

S
em

an
a 

8
 

S
em

an
a 

9
 

S
em

an
a 

1
0
 

S
em

an
a 

1
1
 

S
em

an
a 

1
2
 

1. Recolección y análisis de 

información 1/03/2021 12/03/2021                         

2. Gestión documental 8/03/2021 14/05/2021                         

3. Implementar los 

lineamientos para optimizar 

las rutas de recolección 

selectiva y la prestación del 

servicio a usuarios agrupados. 15/03/2021 7/05/2021                         

4. Concientizar al personal 

respecto al SG-SST. 22/03/2021 30/04/2021                         

5. Elaborar propuestas técnicas 

para la optimización de las 

rutas de recolección selectiva y 

separación-recolección en 

usuarios agrupados 15/03/2021 10/05/2021                         

6. Implementación de SG-

SST. 15/03/2021 10/05/2021                         

7. Entregar informe Final 15/05/2021                         

La tabla 2 especifica de forma detallada cada actividad que se realizará durante el proceso de 

prácticas laborales: Autoría propia  
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9 Diagnóstico y problemáticas detectadas 

 

     Para este caso se utilizó una matriz DOFA siendo una herramienta bastante eficiente y 

pertinente para encontrar problemas y soluciones rápidamente. Cabe resaltar que en la Tabla 2 

Matriz DOFA empresa ASOCANITAS, está el análisis preciso y claro de la herramienta.                                                                                                                                  

     Al momento de dar inicio a las prácticas laborales se empezó a recopilar información con ayuda 

de todos los trabajadores, de igual forma mediante una constante observación en las jornadas 

laborales fueron apareciendo una serie de dificultades y problemas que siempre terminaban 

afectando la producción de pacas compactadas de material, estos problemas se han venido 

presentando desde hace mucho tiempo, el cual han tratado de eliminar, pero no han encontrado la 

forma de lograrlo. La parte administrativa también ha sido de gran apoyo para ampliar todo el 

contexto que abarcan estos problemas. 

     Seguido de un trabajo disciplinado se logró encontrar algunas fortalezas, debilidades, amenazas 

y oportunidades que puede llegar a tener la empresa, todo eso lo enfocamos en crear estrategias 

que beneficien a la empresa ayudando alcanzar excelentes resultados. Luego de tener ya claro todo 

el entorno interno y externo como empresa, se creó una serie de estrategias con ayuda de algunos 

operarios y con el coordinador de la empresa recopilando información e investigando en modelos 

exitosos de sistemas de producción similares, buscado la manera de modelar esos sistemas a la 

necesidad de la empresa. 
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     Por último, la matriz DOFA se realizó para que cualquier persona pueda entenderla, todo se 

estableció de forma clara y precisa, en ella están las fortalezas que se encontraron en la empresa, 

así como sus debilidades, pero también se hallaron unos factores externos los cuales la empresa no 

puede llegar a controlar, pero creando estrategias se puede mitigar cualquier aspecto negativo 

como también maximizar los factores positivos.  
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9.1 Estructura del diagnóstico 

Tabla 3 

Matriz DOFA empresa ASOCANITAS                                                                                                                                   

Matriz DOFA 

Fortalezas Debilidades 

• Compromiso con sus 

trabajadores 

• Responsabilidad con sus 

clientes y trabajadores 

• Asesoramiento constante 

• Organización en la parte 

administrativa y contable 

 

• La productividad de sus 

empleados en el área de 

producción es ineficiente 

• Fallos en la maquinaria y 

equipos de la empresa 

• Sus trabajadores no utilizan 

y desconocen los elementos 

de protección personal 

 

 

 
Oportunidades Estrategia FO Estrategia DO  

• Aumento de 

tarifas de servicio 

público de aseo 

• Reconocimiento 

por entes 

gubernamentales 

• Incremento de la 

entrada de 

materiales 

solidos 

aprovechables 

• Incentivar a sus trabajadores 

para aumentar su 

productividad y maximizar 

las producciones de material 

aprovechable 

• Coordinar en fechas 

especificas las entregas de 

material y pagos de los 

mismos 

• Adquiriendo maquinaria de 

punta lograremos aumentar 

la cantidad de productos 

terminados por día  

• Llevar un registro de 

tiempos y cantidad de 

producción diaria 

• Crear formatos de 

mantenimiento preventivo y 

correctivo para toda la 

maquinaria y equipos 

• Hacer propuestas para que la 

empresa mejore su 

maquinaria actual 

• Ejecutar capacitaciones 

periódicas respecto a los 

peligros y accidentes de 

trabajo 

• Implementar el SG-SST 

  

 

 

 

 
Amenazas Estrategia FA Estrategia DA  

• Desinterés de los 

usuarios en la 
• Crear programas de 

sensibilización para los 

• Capacitar al personal para 

hacer buen uso a los equipos 
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separación de 

residuos 

• Recicladores se 

desvinculen 

• Alta cantidad de 

basura al 

momento de 

hacer la 

clasificación de 

los materiales 

usuarios, y que aprendan y 

tomen consciencia respecto 

a la separación de los 

residuos  

• Fidelizar a todos sus 

asociados por medio de 

beneficios y formalización 

de su trabajo 

• Por medio de campañas 

constantes de socialización 

se mitigará lentamente este 

problema 

revisar los equipos antes y 

después de haberlos usado 

• Crear beneficios para todo 

su capital humano logrando 

que tengan sentido de 

pertenencia solido con la 

empresa  

• Por medio de las 

sensibilizaciones hacer 

juegos dinámicos para que 

los usuarios aprendan con 

mayor facilidad el por qué 

deben separar sus residuos  

La tabla 3 resalta la aplicación de una matriz DOFA la cual nos ayuda a encontrar problemas y 

crear soluciones estratégicas: Autoría propia 
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10. Plan de mejoramiento 

 

     Luego de hacer todo el análisis con ayuda de la matriz, encontramos que hay dos problemas 

que están afectando directamente a la empresa, uno de ellos es el área de producción, ya que hay 

un rendimiento en producción ineficiente, y últimamente ha venido bajando más la productividad 

según la persona encargada del área, otro problema que se presenta también es en el área de 

producción, pero ya relacionado al uso de los elementos de protección personal, ya que los 

operarios desconocen en que consiste y tampoco usan de forma adecuada los elementos de 

protección. Para mejorar estos problemas se crearon las siguientes actividades: 

• Implementación del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo 

• Creación de formatos para medir la productividad de las prensas. 

• Se crearon formatos para los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria 

y equipos de la empresa. 

• Crear formato para llevar la cantidad de kilogramos por paca al día, según el material 

producido 

• Diseñar una propuesta de distribución de la plata administrativa y de producción 

• Medir diariamente la cantidad de pacas terminadas por prensa y material. 
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11. Aportes y sugerencias realizadas durante la práctica, que hayan servido para el 

desarrollo y crecimiento del escenario de práctica para hacerlo más competitivo. 

 

     A la Asociación de Recicladores con Canitas de Villavicencio se le realizaron algunos aportes 

y sugerencias que se consideran pertinentes para lograr obtener un mejor desarrollo en su actividad 

productiva, las sugerencias se obtuvieron mediante inspecciones que se hicieron en campo en 

diferentes jornadas laborales, buscando siempre basarnos en datos para tomar decisiones certeras 

con bajo porcentaje de incertidumbre. Los aportes propuestos fueron los siguientes: 

• Crear una distribución de planta eficiente, la mayoría de las dificultades que tiene la 

empresa es que sus áreas no están distribuidas y separadas de una manera óptima que 

garantice un mejor desempeño. Lo anterior hace referencia en especial al área de 

producción. 

• Trasladar la prensa compactadora, actualmente la empresa tiene dos bodegas de 

producción, en una tienen una maquina y en las otras dos máquinas compactadoras, de 

acuerdo a unos datos que se recogieron, se les hizo la propuesta de trasladar la prensa 1 a 

la bodega donde están las otras prensas, con el fin de aumentar la capacidad de producción, 

disminuir costos en transporte de productos terminados, entre otros. 

• Establecer y programar la jornada laboral con anticipación para disminuir el despilfarro de 

horas extras, es un mal concepto el que tienen y que han venido manejando respecto la 

jornada de trabajo, porque consideran que entre más tiempo se use serán más productivos 
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y esto es un concepto erróneo que tienen, la sugerencia fue, dejar de usar horas extras 

innecesarias y solo hacer uso de ellas en casos extremos cuando realmente se necesite. 

• Hacer bases de datos con inventarios de las entradas y salidas, fue una sugerencia muy 

importante ya que actualmente no controlan, si se sabe que cantidad de materiales y 

productos terminados hay en las bodegas, nunca se ha llevado ese registro por ese motivo 

se hizo la sugerencia de crear e iniciar un modelo de control de inventarios. 

• Establecer metas y objetivos, un factor clave en el desarrollo de las actividades de cualquier 

empresa es proponerse objetivos y metas, con esto pretendemos evaluar a corto plazo el 

desarrollo y alcance de los objetivos establecidos, buscando así cada vez la mejora 

continua. 

     Todos los anteriores aportes sugeridos a la empresa, fueron expuestos ante los directivos a cargo 

explicando lo importante y los avances que se pueden llegar a tener. 
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12. Productos como resultado de los aportes que el practicante haya realizado en el 

mejoramiento de los procesos de acuerdo a la empresa 

     A continuación, se presentarán los diferentes productos que se realizaron en durante el 

periodo de las practicas: 

 

• Formato evaluación del desempeño, este formato se realizó con el fin de obtener unos 

resultados del desempeño de los operarios de acuerdo a una serie de preguntas que tienen 

un determinado valor este formato incluye también su respectivo instructivo. Lo que se 

pretende es encontrar falencias en los trabajadores, para dar su respectivo seguimiento y 

encontrar las mejoras apropiadas para cada individuo (véase anexo 1). 

• Formato inspección de vehículos Asocanitas, los vehículos de la empresa nunca han tenido 

un programa de manteniendo preventivo, lo cual ha generado muchos retrasos y costos de 

mantenimiento, dada esa situación se creó este formato para llevar un control diario de 

cada vehículo con el fin de verificar su estado antes de iniciar su recorrido (véase anexo 2). 

• Formato informe y reporte fallas de máquinas y equipos, el propósito en específico de este 

formato es tener un registro, evidencia de informes y reportes de las fallas que se presentan 

en las maquinarias y equipos de la empresa (véase anexo 3), de esa manera logramos tener 

un proceso más riguroso y con soporte de la solicitud presentada por el operario. 

• Formato solicitud de mantenimiento, haciendo este diligenciamiento dejamos evidencia 

por escrito de las fallas y la posible solución que puede tener un equipo, este proceso se 
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debe ejecutar en el menor tiempo posible siendo claro y preciso en la solicitud, (véase 

anexo 4).  

• Bitácora de incidentes presentados en maquinaria y equipos; se creó esta base de datos para 

tener en el sistema el registro de cada incidente que se presente en las máquinas y equipos 

de la empresa (véase anexo 5), con este pretendemos tener un registro de los diferentes 

mantenimientos que se realicen a los equipos. 

• Formato control de mantenimiento, este formato es donde se dejará estipulado cual fue la 

falla que presento el equipo, quien será el encargado de corregir esa falla, la empresa 

encargada, el nombre de la maquina y la fecha del mantenimiento (véase anexo 6). 

• Formato, lista de chequeo estado de máquinas y equipo, el objetivo es hacer un check-list 

para verificar las condiciones de las maquinas en unas áreas en específico, de esa manera 

se puede determinar si es necesario programar mantenimientos (véase anexo 7). 

• Base de datos mantenimiento preventivo con formulación, se realizó esta base de datos 

(véase anexo 8) para llevar un control de la programación de los mantenimientos al largo, 

mediano y corto plazo, allí podemos incluir diferentes aspectos de gran importancia que 

nos ayudará a tomar decisiones para el futuro, así mismo la base de datos esta formulada 

para que cualquier persona pueda hacer uso de ella sin problema. 

• Formato supervisión estado y manejo de EPP, este formato se utiliza con una constante 

periodicidad, con el fin verificar que los operarios cumplan con todos sus elementos de 

protección personal durante su jornada laboral, previniendo que se ocasionen accidentes 

laborales (véase anexo 9). 
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• Propuesta distribución de planta, luego de realizar un estudio profundo e ir de la mano 

con el personal operativo, se crearon unos planos (véase anexo 10) de la parte 

administrativa y dos bodegas operativas que tiene actualmente la empresa, el objetivo 

es optimizar los espacios, beneficiando el desempeño de las actividades ejecutadas 

diariamente en la jornada de trabajo repercutiendo positivamente en la productividad.  

• Formato producción de pacas, es un formato muy importante y simple de diligenciar, 

el propósito especial de este es llevar el registro exacto de los tiempos de producción, 

peso y tipo de material compactado, allí el operario de la prensa es el responsable de 

realizar los debidos registros en la jornada de trabajo (véase anexo 11). 

• Base de datos producción de pacas, esta base datos evidencia el trabajo ejecutado 

durante todo el proceso de prácticas laborales, en el están los registros que se recogieron 

utilizando el formato de producción de pacas, en él se encontrará información valiosa, 

referente a todo el proceso de producción de pacas (véase anexo 12). 
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13. Evidencias objetivas de todo el proceso de práctica 

 

     A continuación, se evidenciarán la ejecución de algunos procesos realizados en todo el periodo 

de prácticas en la empresa ASOCANITAS. 

     La evidencia que se presentará a continuación, es acerca del uso inadecuado de los elementos 

de protección personal, en ella se aprecia un operario que está realizando una tarea de alto riesgo 

de accidentalidad y no usa los respectivos elementos de protección.  
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Ilustración 1: Fotografía operario en la ECA 1 ASOCANITAS  

 

Fuente: Autoría propia 
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     Seguido encontramos la evidencia de una de las muchas campañas de sensibilización que se 

le hicieron a los usuarios agrupados, referente a la correcta separación de los residuos 

aprovechables dentro del shut, en estas jornadas se explicaba cómo se debe hacer la correcta 

separación, se obsequiaban bolsas y se entregaba material pedagógico. 

 Ilustración 2: Fotografía sensibilización usuarios agrupados  

 

Fuente: Autoría propia 
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     Evidencia del producto final que entrega ASOCANITAS a sus clientes, para que continúen el 

proceso de aprovechamiento, aquí encontramos unas pacas cuyo material está compuesto de 

cartón.   

Ilustración 3: Fotografía pacas compactadas de cartón  

 

Fuente: Autoría propia 
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     Trabajo en campo, tomando muestras de la producción de pacas durante toda la jornada de un 

día, en ella se registraron tiempos, tipos y pesos de las pacas, así mismo se hizo un estudio de 

micro movimientos. 

Ilustración 4: Fotografía registro de tiempos y movimientos  

 

Fuente: Autoría propia 
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     A continuación, apreciamos a 2 operarios ejecutando labores cotidianas, la cual es compactar 

material aprovechable, ahí también se observa la prensa compactadora. 

Ilustración 5: Fotografía registro de tiempos y movimientos  

 

Fuente: Autoría propia 
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14. Normatividad externa e interna que rige al escenario de práctica. 

    

     Asocanitas en cuanto al tema normativo siempre lo ha trabajado de forma estricta buscando ser 

una empresa competitiva, caminando siempre con la parte legal, la normativa interna de la empresa 

(véase anexo 13) es presentada a cada uno de sus trabajadores para que la conozcan y tengan claro 

las consecuencias o beneficios que pueden tener. Por otra parte, ya que es una empresa que presta 

el servicio de ase publico domiciliario, tiene que seguir un riguroso proceso normativo externo 

(véase anexo 14) al cual debe acogerse y dar cumplimento de manera precisa. 
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15. Evidencia de la ejecución total del plan de práctica en porcentaje 

Tabla 4 

Porcentaje de realización de las actividades 

Actividades Realizada 
No 

realizada 
Porcentaje 

1. Recolección y análisis de información X 

  

12.5% 

 

2. Gestión documental X 

  

12.5% 

 

 
3. Implementar los lineamientos para optimizar 

las rutas de recolección selectiva y la prestación 

del servicio a usuarios agrupados. 
 X 

 15% 

 

 
4. Concientizar al personal respecto al SG-SST. 

 X 

 15% 
 

 
5. Elaborar propuestas técnicas para la 

optimización de las rutas de recolección selectiva 

y separación-recolección en usuarios agrupados 
 X 

 15% 

 

 
6. Implementación de SG-SST. 

 X 

 15% 

 

 
7. Entregar informe Final 

 X 

 15% 
 

 
Al finalizar la práctica profesional se cumplió con el 100% de las 

actividades planteadas. 100% 
 

La tabla 4 indica de forma conceptual y porcentual la cantidad de actividades realizadas hasta el 

momento: Autoría propia 
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16. Certificación de terminación de la práctica expedida por el escenario de práctica 

 

     La certificacón de la práctica laboral fue expedida por la Asociación de Recicladores con 

Canitas de Villavicencio, la cual evidencia la realización de las prácticas laborales desde su 

inicio hasta su terminación (véase anexo 15).  
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Ilustración 5: Certificado de prácticas laborales  

 

Fuente: ASOCANITAS 
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17. Conclusiones 

 

     Primeramente, dar gracias a Dios porque se logró el objetivo y todo salió muy bien, se tuvo una 

experiencia excelente, logrando ver de forma directa la realidad del mundo empresarial, cada día 

es una batalla que se debe luchar sin desfallecer para alcanzar las metas que se quieren. En el corto 

tiempo de la práctica se logró fortalecer muchas competencias y así mismo se crearon otras, el 

aprendizaje fue mucho en tan poco tiempo, conocer otros profesionales con mentalidades y 

conocimientos en otras áreas es algo espectacular porque se amplía un poco más la mente viendo 

el mundo de formas diferentes sin que ninguna sea equivocada.  

     Todo lo plasmado en este trabajo de grado se logró con trabajo duro, con mucho sacrificio y 

jornadas largas, nada fue regalado, incluso en el momento en que se escribieron estas palabras 

había bastante agotamiento, pero sin sacrificio no hay recompensa. 

     Finalmente, en este proyecto se encuentran muchos aportes de familiares, amigos y de los 

diferentes docentes que hicieron de un estudiante un profesional, sin esas repetidas insistencias y 

enseñanzas jamás hubiera sido posible terminar estas palabras.  
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ANEXOS 

 

Anexo 1. Formato evaluación del desempeño 

Ilustración 6: Formato evaluación del desempeño 

 

Fuente: Autoría propia  

Nombre:

Área:

Cargo:

Nombre:

Cargo:

Firma Evaluador Firma Evaluado

Empresa:

Ciudad:

Hora:

Fecha:

6.3 Metas y objetivos del trabajador 

para la próxima evaluación 

Muy insatisfactorio Insatisfactorio Satisfactorio Muy satisfactorio Sobresaliente

6. Recomendaciones

Promedio

7. Puntuación general de desempeño

6.1 Comentarios de evaluado

6.2 Observaciones y recomendaciones 

de evaluador

4.5 Motiva y ayuda a los demás.

Promedio

5. Trabajo en equipo
5.1 Trabaja fluidamente con supervisores, pares y subordinados. 

5.2 Tiene una actitud positiva y proactiva. 

5.3 Promueve el trabajo en equipo.

4.2 Elige prioridades de forma eficiente. 

4.3 Sugiere mejoras. 

4.4 Identifica errores y trabaja para arreglarlos.

4.1 Cuando completa sus tareas, busca nuevas asignaciones.

3.1 Trabaja sin necesidad de supervisión.

3.2 Se esfuerza más si la situación lo requiere.

3.3 Puntualidad.

Promedio

4. Iniciativa / Liderazgo 

2.3 Uso y conocimiento de métodos y procedimientos.

2.3 Uso y conocimiento de herramientas.

2.4 Puede desempeñarse con poca o ninguna ayuda.

2.5 Capacidad de enseñar/entrenar a otros. 

Promedio

3. Compromiso y presentismo

Total1. Calidad y Productividad

Promedio

2.1 Conocimiento
2.2 Nivel de experiencia y conocimiento técnico para el trabajo requerido. 

1.4 Cuidado de herramientas y equipo.

1.3 Organización del trabajo en tiempo y forma.

1.2 Cantidad de trabajo completada.

1.1 Precisión y calidad del trabajo realizado.

Califique cada pregunta utilizando la escala numérica. Sume y divida por la cantidad total de preguntas. El promedio dará como resultado 

una puntuación general de desempeño.

Satisfactorio

1 2 3 4 5

Formato evaluación de desempeño

Versión: 1

Vigente desde: 15/03/2021

Elaborado por: Anderson 

Camacho

Metodo de calificación
Muy insatisfactorio Insatisfactorio SobresalienteMuy satisfactorio

Datos del evaluado

Datos del evaluador

Villavicencio

Asocanitas
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Anexo 2. Formato inspección de vehículos Asocanitas 

Ilustración 7: Formato inspección de vehículos Asocanitas 

 

Fuente: Autoría propia  

SI NO BUENO(B) MALO(M)

LISTA DE VERIFICACIÓN
CÓDIGO: SMM-01

VERSIÓN: 1        

FECHA: 2021/03/10

Elaborado por: Anderson 

Camacho

 INSPECCIÓN DE VEHICULOS ASOCANITAS

NOMBRE CONDUCTOR: NOMBRE INSPECTOR:

IDENTIFICACIÓN:N°LICENCIA CONDUCTOR:

FECHA DE INSPECCIÓN:

PLACAS DE VEHICULO:

HORA INSPECCIÓN:

KILOMETRAJE:

DELANTERA DERECHA

ITEM

1. SISTEMA LUMINARIO

LUCES DE PARQUEO

LUCES BAJAS

LUCES ALTAS

EMPRESA: ASOCANITAS CIUDAD:

CORREA

ESTADO DE BATERIA

5. DOCUMENTOS Y ACCESORIOS

SEGURO OBLIGATORIO

REVISIÓN TECNOMECANICA

PERMISO DE CIRCULACIÓN

DE MANO

OTROS

4. BATERIA, MOTOR Y ACEITES

ACEITE DE MOTOR

AGUA RADIADOR

LIQUIDO DE FRENOS

PITO

ESPEJOS LATERALES

CONOS

SEÑALIZACIÓN

BOTIQUÍN

EXTINTOR

ESPEJO RETROVISOR

HERRAMIENTAS PARA RUEDAS

HERRAMIENTAS GENERAL

CINTURÓN DE SEGURIDAD

ALARMA DE RETROCESO

AMORTIGUADORES

TUBO DE ESCAPE

GUARDA BARROS

CARPA

6. ESTADO GENERAL

TECHO

PUERTAS

COJINERIA

VIDRIOS

PLATÓN

NIVEL DE TEMPERATURA

EXISTE ESTADO

REGULAR(R)

DELANTERA IZQUIERDA

TRASERA DERECHA

TRASERA IZQUIERDA

REPUESTO

3. SISTEMA DE FRENOS

PEDAL

LUCES DE FRENADO(stock)

LUCES DE REVERSA

DIRECCIONAL DERECHO

DIRECCIONAL IZQUIERDO

2. LLANTAS

OBSERVACIONES

VILLAVICENCIO

FIRMA DE INSPECTOR FIRMA CONDUCTOR
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Anexo 3. Formato informe y reporte fallas de máquinas y equipos 

Ilustración 8: Formato informe y reporte fallas de máquinas y equipos 

 

Fuente: Autoría propia  

Versión: 1

Vigente desde: 

11/03/2021

Elaborado por: Anderson 

Camacho

EMPRESA:

CIUDAD:

HORA:

Firma de quién reporta

RECIBIÓ 

REPORTE:

Firma de quién recibe

DESCRIPCIÓN DE LA FALLA

NOMBRE DE QUIÉN REPORTA:

FECHA DE ÚLTIMA FALLA:

ACCIONES RECOMENDADAS

FORMATO DE INFORME Y REPORTE DE FALLAS EN MÁQUINAS Y EQUIPOS

FECHA DE REPORTE:

ÁREA O PROCESO:

NOMBRE DE MÁQUINA:

ASOCANITAS

VILLAVICENCIO
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Anexo 4. Formato solicitud de mantenimiento 

Ilustración 9: Formato solicitud de mantenimiento  

 

Fuente: Autoría propia  

 

EMPRESA:

CIUDAD:

HORA:

MES DÍA AÑO PROVEEDOR TELÉFONO

3 (NECESARIO)

FIRMA SOLICITANTE

INFORMACIÓN DEL MANTENIMIENTO

DESCRIBA  EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA Y ENUNCIE LAS FALLAS QUE PRESENTA

DESCRIPCIÓN

SEÑALE EL TIPO DE MANTENIMIENTO QUE REQUIERE EL 

EQUIPO

NOMBRE

MARCA

CÓDIGO

ACCESORIOS

MODELO

FECHA SOLICITUD:

NOMBRE DE SOLICITANTE:

ÁREA:

ASOCANITAS

VILLAVICENCIO

PREVENTIVO

CORRECTIVO

SI EL EQUIPO HA RECIBIDO MANTENIMIENTO, INDICAR A CONTINUACIÓN

FORMATO SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

Versión: 1

Vigente desde: 11/03/2021

Elaborado por: Anderson Camacho

FECHA APROXIMADA DE ADQUISICIÓN

SEÑALE CON UNA X LA PRIORIDAD DE REALIZACIÓN DE 

MANTENIMIENTO ( MARQUE CON UNA SOLA X)

1 (INMEDIATO)

2 (URGENCIA)

INFORMACIÓN DEL EQUIPO
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Anexo 5. Bitácora de incidentes presentados en maquinaria y equipos 

Ilustración 10: Bitácora de incidentes presentados en maquinaria y equipos 

 

Fuente: Autoría propia  

 

Versión: 1

Vigente desde: 11/03/2021

Elaborado por: Anderson 

Camacho

RESPONSABLE

BITÁCORA DE INCIDENTES PRESENTADOS EN MÁQUINAS Y EQUIPOS

FECHA DE REPORTE HORA PERSONA QUE REPORTÓ PROBLEMA SOLUCIÓN HORA INICIO HORA FÍN
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Anexo 6. Formato control de mantenimiento 

Ilustración 11: Formato control de mantenimiento 

 

Fuente: Autoría propia  

Versión: 1

Vigente desde: 

11/03/2021

Elaborado por: 

Anderson Camacho

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

FECHA
EMPRESA O TÉCNICO 

ENCARGADO MANTENIMIENTO

CONTROL DE MANTENIMIENTO

ITEM TIPO DE MATENIMIENTO
ESPECIFICACIONES DEL 

MATENIMIENTO
MÁQUINA
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Anexo 7. Formato, lista de chequeo estado de máquinas y equipo 

Ilustración 12: Formato, lista de chequeo estado de máquinas y equipo  

 

Fuente: Autoría propia  

BUENO(B) REGULAR(R) MALO(M) BUENO(B) REGULAR(R) MALO(M) BUENO(B) REGULAR(R) MALO(M) BUENO(B) REGULAR(R) MALO(M) BUENO(B) REGULAR(R) MALO(M) BUENO(B) REGULAR(R) MALO(M)

LISTA DE CHEQUEO DEL ESTADO DE LAS MÁQUINAS Y EQUIPOS
Versión: 1

Vigente desde: 12/03/2021

Elaborado por: Anderson Camacho

EMPRESA: ASOCANITAS NOMBRE ENCARGADO: Nombre de quién realizó el chequeo

HORA: Hora exacta de chequeo ÁREA Lugar donde está haciendo la verificación

CIUDAD: VILLAVICENCIO CEDULA: Número de identificacion de quién realizó el chequeo

FECHA: Fecha exacta CARGO: Cargo quién realizó el chequeo según su carné

NOMBRE MÁQUINAS

CONCEPTO

FUNCIONAMIENTO DELMÁQUINA RUIDOS EXTRAÑOS FUGAS DE FLUIDOS INTERRUPTORES, MANIJAS Y TECLADOS CONDICIONES DE ASEO ESTADO GENERAL

La persona a cargo de la verificación debe ser los más preciso a la 

hora de calificar cada uno de los conceptos propuestos 

anteriormente, es decir debe hacer una inspección bien detallada 

de cada descripción que se da, al momento en que se verifique 

con exactitud debe marcar con una X su consideración.

Al finalizar la inspección se debe 

continuar con la cadena de mando y 

entregar el formato diligenciado a 

quién corresponda

Nota: Si el equipo no cuenta con alguno de los parametros escriba en el aspecto a evaluar N.A. (No aplica)

OBSERVACIONES: En caso de encontrar 

otros aspectos a evaluar anexarlos o 

cualquier tipo de observación.

El encargado debe dar siempre un aporte respecto a la evaluación realizada, haciendo criticas contructivas, aportando observacion y posibles mejoras tanto del 

formato que se esta diligenciando como de toda la inspección hecha. Debe ser bien especifico a la hora de hacer cada observación, con letra clara y sin 

enmendaduras.

FIRMA ENCARGADO FIRMA RECIBE

Describa con 
claridad el nombre 
técnico y completo 

de la maquina

Cada campo debe estar 
debidamente firmado, 
para garantizar su entrega
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Anexo 8. Base de datos mantenimiento preventivo con formulación 

Ilustración 13: Base de datos mantenimiento preventivo con formulación  

 

Fuente: Autoría propia  

REPROGRAMACIÓN

Equipo /Elemento
Código de 

máquina

Código de 

orden de 

trabajo

Fecha 

programada

Mantenimiento 

externo
Empresa externa Responsable

¿Se ejecuto el 

mantenimiento?

Fecha de 

ejecución

Duración 

mantenimiento 

(horas)

Nueva fecha de 

mantenimiento
Oportunidad Calidad

Prensadora MC-52 OT-19 10/07/2021 No Camilo Si 10/07/2021 4 0 Anticipo 20/12/2015 Bueno Excelente

-- --

-- --

-- --

-- --

-- --

OBSERVACIONES

Versión: 1

Vigente desde: 12/03/2021

Elaborado por: Anderson Camacho
REGISTRO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

PROGRAMACIÓN SEGUIMIENTO CALIFICACIÓN DEL SERVICIO

Días de retraso o 

anticipo
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Anexo 9. Formato supervisión estado y manejo de EPP 

Ilustración 14: Formato supervisión estado y manejo de EPP 

 

Fuente: Autoría propia  

 

HORA:

CEDULA:

SI NO N/A

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

CÓDIGO: SST-S-31

VERSIÓN: 1        

FECHA: 2021/03/03

Elaborado por: Anderson Camacho

FIRMA DE SUPERVISOR

CARGO:

SEDE:

ASOCANITAS

CUMPLE

ECA ASOCANITAS

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL Y 

OTROS

Botas industriales punta de acero

Tiene en un lugar visible su carné

Monogafas de seguridad transparente

Tapabocas

COMPONENTES 

VILLAVICENCIO

FORMATO

SUPERVISIÓN ESTADO Y MANEJO DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

CIUDAD:

MARQUE CON UNA X SEGÚN CORRESPONDA

Guantes nylon nitrilo

Buso o chaqueta ASOCANITAS

Pantalón Industrial

ITEM

Estado

Bueno(B)

Regular(R)

Malo(M)

 EMPRESA:

ÁREA A INSPECCIONAR: OPERATIVA

NOMBRE SUPERVISOR: NOMBRE DE SUPERVISADO:

FECHA DE REVISIÓN:

¿Los Equipos de emergencias están libres de elementos 

ajenos a ellos?

¿Le dan uso adecuado a las herramientas según su 

función?

¿Descarga de material deja libre las vías de acceso?

¿El almacenaje y descarga de material permiten ver y 

manipular los equipos de emergencias?

¿Transporte de cargas por persona es adecuado(25kg)? 

¿Las herramientas están en buen estado para su uso?

¿Usan las herramientas adecuadas según el proceso 

que se esta ejecutando?

FIRMA TRABAJADOR SUPERVISADO

RECOMENDACIÓN
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Anexo 10. Propuesta distribución de planta 

Ilustración 15: Distribución administrativa ECA 1 

 

Fuente: Autoría propia 
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Ilustración 16: Distribución operativa ECA 1 

 

Fuente: Autoría propia 
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Ilustración 17: Distribución operativa ECA 2 

 

Fuente: Autoría propia 
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Anexo 11. Formato producción de pacas 

Ilustración 18: Formato producción de pacas 

 

Fuente: Autoría propia 

Tipo Peso Número

Pacas 

SEGUIMIENTO DE PRODUCCIÓN DE PACAS

Hora inicio Hora final Fecha 



 

 

 

 

53 

 

 

Anexo 12. Base de datos producción de pacas 

Ilustración 19: Base de datos producción de pacas 

 

Fuente: Autoría propia 
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Anexo 13. Normativa interna 

Ilustración 20: Normativa interna 1 

 

Fuente: ASOCANITAS 
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Ilustración 21: Normativa interna 1.1 

 

Fuente: ASOCANITAS 
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Anexo 14. Normativo externo 

Ilustración 22: Normativo externo  

 

Fuente: Ministerio de vivienda, ciudad y territorio 
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Anexo 15. Certificación práctica laboral 

Ilustración 5: Certificado de prácticas laborales  

 

Fuente: ASOCANITAS  

  

 


