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RESUMEN

Las entidades estatales de un país tienen la responsabilidad de aplicar y fomentar en su territorio, el cumplimiento de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible propuestos por la Organización de Naciones Unidas. Dentro de estos, se encuentra
el “garantizar modalidades de consumo y producción sostenibles”[1]; una de sus metas es que, a 2030, se debe “reducir
considerablemente la generación de desechos mediante actividades de prevención, reducción, reciclado y reutilización”.
Para el caso del Senado de la República de Colombia, interesada en cumplir con dichos objetivos, se presenta una
metodología acorde para la estandarización del proceso de consumibles (residuos asociados a productos de oficina
como el papel, plástico, cartón, mezcladores, vasos, etc.), el cual tiene un papel importante al interior de la institución
en relación con la optimización de recursos. El método aplicado se basó en herramientas de ingeniería que permitieron
analizar y evaluar los procedimientos que tienen mayor influencia, lo cual tuvo como resultado la realización de toda la
documentación del proceso, con sus respectivos tiempos de ejecución, indicadores y evaluación de impacto. La aplica-
ción de dichos lineamientos permitirá tener un mayor control sobre el manejo y disposición final de los productos
remanentes, lo cual constituye un avance y desarrollo en el aspecto procedimental y ambiental orientado a ser una
organización sostenible.
PPPPPalabras clave. alabras clave. alabras clave. alabras clave. alabras clave. Estandarización de procesos; residuos; consumibles; Senado de la República de Colombia; entidad
estatal; Rama Legislativa.

ABSTRACT

The state entities of a country have the responsibility of applying and promoting in their territory, the fulfillment of the
Sustainable Development Goals proposed by the United Nations. Among these, is the “guaranteeing sustainable
consumption and production modalities” [1]; one of its goals is that, by 2030, the generation of waste should be
“considerably reduced through prevention, reduction, recycling and reuse activities”. In the case of the Senate of the
Republic of Colombia, interested in meeting these objectives, a consistent methodology is presented for the
standardization of the consumables process (waste associated with office products such as paper, plastic, cardboard,
mixers, glasses, etc.), which has an important role within the institution in relation to the optimization of resources. The
applied method was based on engineering tools that allowed the analysis and evaluation of the procedures that have the
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greatest influence, which resulted in the completion of all the documentation of the process, with their respective
execution times, indicators and impact evaluation. The application of these guidelines will allow greater control over the
management and final disposal of the remaining products, which constitutes progress and development in the procedural
and environmental aspects aimed at being a sustainable organization.
Keywords—Keywords—Keywords—Keywords—Keywords—Standardization of processes; waste; consumables; Senate of the Republic of Colombia; state entity;
Legislative branch.

mente en qué procesos existen oportunidades de
mejora y cuáles están generando cuellos de botella
o reprocesos.

Problemática de la institución

El trabajo se realizó en el Senado de la República
de Colombia, que, además de sus funciones legisla-
tivas, esta institución cumple también con funcio-
nes administrativas, lo cual se describe en la Ley 5ª
de 1992. Los servicios administrativos y técnicos del
Senado comprenden Áreas legislativa (Mesa Direc-
tiva de la Entidad, Secretario General del Senado)
y administrativa (Dirección General Administrati-
va del Senado, que tiene como órgano superior la
Comisión de Administración). Dentro de la Direc-
ción General Administrativa se encuentran 5 Divi-
siones: Jurídica, de Planeación y Sistemas, de
Recursos Humanos, Financiera y Presupuesto, y, de
Bienes y Servicios. Es sobre esta última que se rea-
liza el trabajo del presente artículo. La División de
Bienes y Servicios tiene entre sus funciones evitar
el deterioro de las instalaciones físicas; coordina el
mantenimiento y reparación de equipos, muebles y
edificios, entre otros. De igual forma, tramita el
suministro de elementos de consumo del quehacer
cotidiano, en conjunto con la Sección de Suminis-
tros, Unidades de Almacén, Correspondencia, Fo-
tocopiado y Archivo Administrativo.

Por lo general, las entidades del Estado emplean
dinero público y propenden por invertir adecuada-
mente este dinero, sin embargo, hay ocasiones en
que las actividades que se realizan generan pérdi-
das por el uso inadecuado de algunos bienes y ser-
vicios que se manejan o por las diligencias que
implican reprocesos y acciones innecesarias, que en
muchos casos se convierte tan frecuente, que no se
logra distinguir una solución de mejora en la forma
de hacer las cosas. Dentro de los esfuerzos que ha
realizado en el último tiempo el Senado de la Repú-
blica, representada por la División de Bienes y Ser-
vicios, se evidencia una oportunidad de mejora en
la manera de llevar a cabo sus procesos asociados al
manejo y disposición final de los recursos.

I.  INTRODUCCIÓN

LOS RESIDUOS sólidos son el subproducto de la
actividad del hombre y se han producido desde
los inicios de la humanidad. Cada día aumentan
en cantidad y variedad como consecuencia del in-
cremento de la población humana y del desarrollo
tecnológico e industrial. Su disposición final inco-
rrecta ha ocasionado grandes problemas al ambien-
te, contaminando agua, aire y suelo [2]. Algunos
de los desechos más utilizados en las organizacio-
nes son los ordinarios (de productos consumibles),
generados en el desempeño normal de activida-
des de oficina, áreas comunes y cafeterías, sin em-
bargo, a pesar de que se encuentran en la mayoría
de las organizaciones, no siempre se hace un uso
adecuado de los mismos.

Estos residuos toman gran importancia en el
mundo, y por ello han sido objeto de estudio a
nivel nacional e internacional, en investigaciones y
proyectos asociados a su manejo y disposición para
obtener resultados favorables en distintos aspec-
tos. Un ejemplo de estos, es el trabajo hecho por
Jiménez Coronado, Ferreira Simmonds y Fernán-
dez Villareal [3]; el cual tiene como objetivo diag-
nosticar el estado ecológico de los procesos que
hacen parte de una organización, identificando sus
aspectos y valorando los impactos que se puedan
generar en su ejecución. La metodología se basó
en tres etapas que fueron: Identificar los procedi-
mientos más importantes mediante las visitas de
los investigadores al lugar de estudio; caracteriza-
ción, que permitió determinar las entradas y sali-
das de cada una de las actividades llevadas a cabo
en la identificación, y una matriz de impactos en el
medio ambiente de acuerdo con los procedimien-
tos. Esto permitió, en el estudio de Jiménez Coro-
nado y otros, valorar la práctica de la gestión
ambiental en la institución, debido a que se reque-
rían mayores esfuerzos en la planificación, que en
ese momento era incipiente, por ello se concluyó
que es necesario lograr mayores estrategias en la
planeación y se dieron algunas sugerencias desde
diferentes perspectivas para identificar adecuada-
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El análisis de mejora en esta zona de la institu-
ción se convierte en un proyecto innovador en el
Senado de la República, en virtud de que el proce-
so de consumibles actúa de manera prácticamente
informal y no se tiene un control riguroso sobre
los desperdicios o cualquier tipo de actividad que
no genere valor en esta área y que, por el contra-
rio, pueda llegar a ocasionar pérdidas. Al interior
de la organización, se cuenta con formatos para el
registro de algunos residuos, pero no está docu-
mentado. A lo largo de los años, la División de
Bienes y Servicios ha realizado algunos programas
que aportan a este procedimiento, sin embargo,
no han tenido el impacto necesario para mejorarlo
de forma considerable.

La División tiene entre sus objetivos poder
estandarizar el proceso de consumibles, lo que
permitirá dar una utilización adecuada a los re-
siduos, materiales, etc., y su respectivo ordena-
miento para eliminar así las actividades que no
generan valor, a la vez que se logra impactar po-
sitivamente en el ambiente. Gracias a esto, se
podrán utilizar mejor los recursos, evitar el des-
perdicio y fomentar el desarrollo de los proce-
sos a nivel interno.

Se puede identificar entonces que el problema
del proceso de consumibles dentro del Senado se
basa en la falta de estandarización y compromiso
frente al adecuado uso, orden y finalidad de estos
materiales. De acuerdo con esto, es conveniente
preguntarse: ¿Cómo eliminar las actividades que
no representan valor en el proceso de consumibles
en el Senado de la República?

Proceso metodológico

La estandarización tiene como finalidad unifi-
car los procesos de una empresa para así controlar
mejor las actividades, de una forma en el que no
se desperdicie tiempo, material o recurso huma-
no. Se puede definir a la estandarización como todo
aquello que está documentado y norma el “queha-
cer” y el comportamiento de la gente [4].

El objetivo principal de este trabajo es estanda-
rizar el proceso de consumibles en el Senado de la
República para la eliminación de actividades que
no representan valor, para el cual se formulan los
siguientes objetivos específicos:

• Diagnosticar la situación actual de los pro-
cesos de consumibles para el Senado de la
República

• Documentar los procesos de consumibles que
se llevan a cabo para la validación de las ope-
raciones que los integran

• Desarrollar un estudio de tiempos y movi-
mientos de las operaciones en los procesos
de consumibles para el mejoramiento en la
prestación del servicio

• Establecer indicadores de los procesos de
consumibles que permitan la medición de los
resultados obtenidos

• Realizar el análisis de impactos en los proce-
sos de consumibles para la determinación de
la viabilidad del proyecto

El trabajo se realiza con un tipo de investiga-
ción mixta, debido a que se utilizan variables y téc-
nicas de carácter cualitativo y cuantitativo, algunos
autores la llaman investigación cuanticualitativa, y
ésta se basa en la generación de ideas que lleven a
una realidad intersubjetiva (combinación de las
realidades objetiva y subjetiva). Esto permite dar
una mirada más amplia a la investigación, a la mis-
ma vez que se da mayor confiabilidad al trabajo.
La meta de la investigación mixta no es reempla-
zar a la investigación cuantitativa ni a la investiga-
ción cualitativa, sino utilizar las fortalezas de
ambos tipos de indagación, combinándolas y tra-
tando de minimizar sus debilidades potenciales [5].

El proceso metodológico está enfocado de la
siguiente forma: como primer paso, se procederá
a diagnosticar y recoger información que pueda
aportar en la investigación, esto con el fin de co-
nocer el presente escenario del proceso de
consumibles, y así mismo tomar información para
continuar con el siguiente paso, que consta de la
ejecución de algunas entrevistas y encuestas para
posteriormente aplicar algunas herramientas de
ingeniería con el fin de realizar un análisis detalla-
do de los aspectos internos y externos que favo-
rezcan o inhiben el buen funcionamiento de la
institución. Cada uno de los procedimientos que
se ejecutará, debe documentarse en función de su
naturaleza y de los requisitos que se tengan esti-
pulados, esto permite dar paso a la realización de
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un estudio de tiempos, caracterizado por manejar-
se en actividades no rutinarias. Posteriormente, se
construyen los indicadores y evaluación de impac-
to para obtener los resultados del trabajo.

II. DESARROLLO

El análisis se inició con un diagnóstico de la si-
tuación actual del proceso, mediante la realización
de encuestas al interior de cada una de las sedes
del Senado de la República (la cual se encuentra
ubicada en Bogotá, Colombia, y cuenta con siete
sedes).

Para definir la cantidad de encuestas a hacer,
se realizó una muestra estadística mediante el mé-
todo de muestreo aleatorio simple bietápico
estratificado para población conocida [6]

La representatividad de una muestra permite
extrapolar y por ende generalizar los resultados
observados en ésta. Por ello, será representativa o
no; sólo si fue seleccionada al azar, es decir, que
todos los sujetos tuvieron la misma posibilidad de
ser seleccionados, y, por otro lado, que el número
de sujetos elegidos representen numéricamente a
la población que le dio origen respecto del cálculo
del tamaño de la muestra [7]. En la técnica del
Muestreo Aleatorio Simple, cada elemento tiene
una oportunidad igual e independiente de ser se-
leccionado, para lo cual se le asigna un número. La
muestra se determina con tablas de números
aleatorios [8]. La técnica de muestreo probabilístico
estratificado es aquella donde se divide la pobla-
ción en subgrupos o estrato, de estos grupos o es-
tratos se selecciona una muestra aleatoria, tomando
al menos un elemento de cada grupo o estrato [9].

Para la realización de la muestra, se utilizó la
siguiente fórmula:

(1)       

Donde:

Z = desviación normal
P = proporción de éxito
Q = proporción de fracaso
N = tamaño de la población
E = error muestral

Posteriormente, se realizaron las encuestas para
cada sede; los resultados se analizaron mediante
un Diagrama de Paretto y se formularon las matri-
ces estratégicas DOFA, PEYEA y PESTEL.

El Diagrama de Paretto es una herramienta que
puede aplicarse para identificar las causas que oca-
sionan los efectos no deseados, así como también
para los sucesos o fenómenos que aparecen en el
ámbito empresarial, lo cual la hace muy versátil
para lograr la calidad de los productos [10].

El análisis DOFA (también conocida como
FODA, MAFE en español y SWOT en inglés) es
una de las técnicas más empleadas en la planeación
estratégica, en especial para la determinación de
la posición estratégica de la organización. Por lo
demás, es una importante herramienta de apoyo
para la toma de decisiones generalmente usada
para analizar sistemáticamente los ambientes in-
terno y externo [11].

La matriz PEYEA (por sus siglas, Posición Es-
tratégica y Evaluación de la Acción) es una herra-
mienta que ayuda a encontrar la posición relativa
de la empresa en el mercado tomando como refe-
rencia el diagnóstico DOFA, sirve para encontrar
el enfoque de la estrategia corporativa [12]. De
acuerdo con Alonso G, en 2016, el análisis PEST
(también conocido como PESTEL) es una herra-
mienta que permite identificar los factores del en-
torno general que afectan a la organización y al
resto de agentes socioeconómicos [13]. Se trata de
una herramienta que posibilita comprender la si-
tuación de la organización y demás agentes
socioeconómicos para así plantear adecuadamente
el presente y construir un mejor futuro para una
organización.

Teniendo en cuenta todo el diagnóstico, se pro-
cedió a realizar la documentación para todo el pro-
ceso de consumibles. Documentar es definir
ampliamente las responsabilidades, el lugar, el mo-
mento y la forma como debe ejecutarse cualquier
actividad, pero en un sentido más amplio. Cualquier
sistema implantado en la organización debe estar
organizado de forma similar, particularmente cuan-
do requiere que esas actividades se repitan de la
mejor manera. De esta forma se aportan soluciones
adecuadas en el momento oportuno, con el fin de
evitar la proliferación de métodos y procesos, y la
toma de decisiones incoherentes o complejas [14].
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ICONTEC, indica que, en un sistema de ges-
tión, la organización debe mantener y conservar
la información documentada para apoyar la ope-
ración de sus procesos y para tener la confianza de
estos se realizan según lo planificado [15].

Para este caso, se dividieron las actividades en
procedimientos propuestos, que son los siguientes:

1. Manejo de área de almacenamiento

2. Distribución de productos

3. Campañas y capacitaciones

4. Clasificación de residuos

Para iniciar con la documentación, se caracteri-
zaron dichos procesos. La caracterización es una
herramienta utilizada para describir cómo funcio-
na un proceso, en consecuencia, la planificación
táctica corresponde al nivel estructural en la ges-
tión de la calidad, permite definir la secuencia o el
orden para efectuar una buena construcción de la
técnica y de este modo dar cumplimiento a los re-
quisitos de la norma [14]. De igual manera, se creó
una matriz de riesgos con todas las actividades que
allí se encuentran, basada en la “Guía para la iden-
tificación de los peligros y la valoración de los ries-
gos en seguridad y salud ocupacional (GTC 45)”
de ICONTEC [16].

Seguidamente, se realizó para cada procedimien-
to un protocolo, que contiene distintos formatos
para documentar y llevar a cabo adecuadamente
los procesos, con sus respectivos diagramas de flujo.
La División de Bienes y Servicios del Senado ya
contaba con algunos formatos, que se relaciona-
ron con la caracterización mencionada anterior-
mente. También se propusieron mejoras a algunos
de los formatos ya existentes. Posteriormente, se
planteó el estudio de tiempos para cada uno de los
procedimientos. Debido a que la implementación
tiene que pasar por aprobaciones de diferente ín-
dole para poder ponerla en marcha, no se pueden
tomar todos los tiempos de las actividades, por
ende, se otorgaron unas recomendaciones de tiem-
pos basadas en el método de tiempos predetermi-
nados (MTM), se desarrolla a partir de los valores
asignados a las operaciones corporales (micro mo-
vimientos) que el analista selecciona de un manual
después de analizar el método y los suma para
obtener la duración necesaria para efectuar un

determinado trabajo [16]. Para este caso, se acu-
dió a tres expertos en procesos similares al de
consumibles, para que pudieran dar su estimación
aproximada acerca de cada una de las actividades,
después, se promediaron los tiempos para así ob-
tener la cantidad (en minutos) adecuada para
realizarlas.

Con el fin de llevar a cabo un seguimiento y
trazabilidad, se plantearon unos indicadores de
gestión para medir el peso total de residuos sóli-
dos; determinar la cantidad mensual de residuos
sólidos ingresados en el área de almacenamiento
de estos, al interior del Senado, por cada persona;
medir el grado de satisfacción de los funcionarios
del Senado en relación con las soluciones propues-
tas; determinar el cumplimiento del pedido recibi-
do y, determinar la calidad de la recepción de
materiales con base en lo que se pidió.

Un indicador es una magnitud que expresa el
comportamiento o desempeño de un proceso, que
al compararse con algún nivel de referencia per-
mite detectar desviaciones positivas o negativas.
También es la conexión entre dos medidas relacio-
nadas entre sí, que muestra la proporción de la
una con la otra [17][18].

Como paso final, y con el fin de evaluar el im-
pacto, se realizó la Matriz de Marco Lógico pro-
puesta por la CEPAL, y básicamente en ella se
cruzan cuatro niveles de objetivos con cuatro ám-
bitos de asociados a la gestión, para presentar en
forma muy sintética la esencia de la transforma-
ción que se espera lograr con el programa o pro-
yecto, más los elementos del ambiente de confianza
y credibilidad que debe generar la gestión [19].

III. DESARROLLO

Diagnóstico

Como parte inicial del diagnóstico, se realiza-
ron visitas a las diferentes sedes del Senado de la
República, para poder evaluar las condiciones de
cada sitio y poder así identificar los problemas que
presentan. Al mismo tiempo, se tomaron datos
sobre la cantidad de personas que trabajan en cada
sede (esta información fue obtenida durante el úl-
timo semestre de 2019), como se evidencia en la
Tabla 1.
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Los trabajadores en planta son los que tienen
funciones netamente en el área administrativa, la
UTL (Unidad de Trabajo Legislativo), se confor-
ma de personas que trabajan directamente con los
Senadores de la República. Los datos fueron sumi-
nistrados por personal de la entidad.

Para realizar la muestra poblacional (la cual per-
mite hallar el valor que se utilizará para la realiza-
ción de encuestas), se tomaron los siguientes
valores previos:

• Error de confianza: 95%

• Error de muestreo: 6%

• Proporción de éxito: 0,5

• Proporción de fracaso: 0,5

• Tamaño de población: 1,296

• Desviación normal: 1,64

Lo que arrojó como resultado una muestra de
165 trabajadores a encuestar, que posteriormente
se distribuyeron entre las 7 sedes, de la siguiente
manera: cada sede tiene una cantidad de residuos

generados por año, cuyos valores fueron sumi-
nistrados por el Senado (en datos promedios) para
el presente estudio, para lo cual se halló el por-
centaje de participación de cada uno, esto con el
fin de distribuir el valor de la muestra poblacional
en las sedes con la misma proporción que tienen
los residuos en cada una, como se puede ver en la
Tabla 2.

Para cada sede, se tomaron el número de en-
cuestas que se encuentra en el valor de la columna
de “muestra poblacional”. Para ello, se generó una
ficha técnica de la encuesta y su respectivo forma-
to para la realización de la misma.

Las encuestas fueron hechas en un lapso de 30
días, en estas se indagaron temas asociados al fun-
cionamiento del proceso de consumibles y al ma-
nejo, clasificación y disposición de los residuos. De
igual forma, se diseñó y posteriormente se
diligenció una lista de chequeo que permitió cono-
cer en qué aspectos tenía un mayor o menor or-
den. Finalmente, los resultados se tabularon y con
ello se realizó el Diagrama de Paretto, como se
puede evidenciar en la Figura 1.

Se pudo evidenciar que aproximadamente el
80% de los problemas (o la percepción de los mis-
mos) es causada por el 20% de las causas, que en
este caso están relacionados con la falta de “Cultu-
ra y Educación” por parte de la gente, y de “No
separar adecuadamente los residuos” en sus res-
pectivas canecas. La mayoría de las personas
encuestadas identificaron estos problemas.

Luego de hacer el Diagrama de Paretto, se pro-
cedió con la realización de las matrices PEYEA y

Tabla I. Cantidad de funcionarios

del Senado de la República

     Fuente: Los autores, 2020

Tabla II. Cantidad de trabajadores en cada sede
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PESTEL. En el caso de la primera, se ponderaron
diversos factores asociados a la ventaja competiti-
va, estabilidad ambiental y fuerzas financiera e in-
dustrial. Lo cual permitió identificar qué tipo de
estrategias (conservadora, agresiva, defensiva o
competitiva) conviene desarrollar al interior de la
división. El resultado apunta a que se deben
implementar estrategias competitivas y de estabi-
lidad ambiental, con miras hacia la fortaleza de la
entidad.

Por otro lado, para el caso de la segunda matriz
(PESTEL), se hizo una ponderación también, pero
basada en aspectos relacionados a los factores polí-
tico, económico, social, tecnológico y económico, y
fueron hechas de acuerdo con las investigaciones
realizadas en las visitas. El resultado obtenido in-
dica que el mayor impacto en la división está enca-
minado en los factores ecológico y social, lo cual
tiene relación, principalmente en el aspecto social,
ya que se está trabajando en una entidad pública
que ejerce funciones constitucionales y legales (para
promover el bien común y el desarrollo de la socie-
dad, sin ánimo de lucro), sin embargo, la división
sobre la cual se efectúa el estudio, específicamente
en el proceso de consumibles, las labores son

netamente administrativas e independientes de las
funciones legislativas que manejan otras áreas del
Senado de la República.

Para finalizar con el diagnóstico y, tomando
como referencia las herramientas mencionadas
anteriormente, se sintetizó la información y se ana-
lizó mediante una matriz DOFA, a la misma vez
que se generaron estrategias para cada uno de los
factores (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas
y Amenazas).

Documentación

Continuando con la documentación, se inició
generando una caracterización de los procesos ba-
sado en el Ciclo PHVA, el cual, según ICONTEC
[15] permite a una organización asegurarse de que
sus procesos cuenten con recursos y se gestionen
adecuadamente, y que las oportunidades de mejo-
ra se determinen y se actúe en consecuencia. Este
ciclo emplea el Planear, Hacer, Verificar y Actuar,
que para este trabajo se realizó con las actividades
de la división asociada a estos cuatro frentes. De
igual forma, se especificaron unas entradas, sali-
das y responsables para cada una.

Fig. 1. Diagrama de Paretto. Fuente: Los Autores, 2020.
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Al interior de este formato, se encuentra
referenciada la matriz de riesgos del proceso de
consumibles, realizada principalmente para deter-
minar los riesgos y controles pertinentes para la
seguridad y salud de las personas que trabajan en
el proceso de consumibles, y es aplicable a los tra-
bajadores desde la identificación del riesgo en com-
pra, distribución y almacenamiento, hasta el uso y
disposición final de los residuos. Cuenta con la
identificación de los cargos en la División de Bie-
nes y Servicios, el tipo de actividad (rutinaria o
no), la descripción y clasificación del peligro, los
posibles efectos sobre la salud, unos controles en
la fuente, medio e individuo, y unas ponderacio-
nes para evaluar y valorar el riesgo, especificando
también las medidas de intervención adecuadas
para mitigarlo y prevenirlo.

Posteriormente, se realizó una división del pro-
ceso general en 4 procedimientos específicos que
son: Manejo del área de almacenamiento, distri-
bución de productos, campañas y capacitaciones,
y clasificación de residuos. La razón de dividirlos
de esa forma se fundamenta en los hitos del pro-
ceso de consumibles. Para cada apartado se efec-
tuó un protocolo (el cual no se tiene documentado
en el Senado actualmente) que contiene los dife-
rentes formatos, manuales, instructivos y diagra-
mas para llevar a cabo adecuadamente las
actividades que cada uno contiene. Los procedi-
mientos se formularon de la siguiente manera:

• Manejo del área de almacenamiento: estable-
ce los parámetros para su adecuado manejo
en los productos consumibles. Su alcance va
desde el pedido de materiales y productos
hasta su disposición en el lugar final

• Distribución de productos: determina las ac-
tividades para la adecuada distribución de
los productos consumibles a las diferentes
sedes del Senado de la República. Tiene su

alcance desde el alistamiento de los pedidos
hasta su entrega en cada sede

• Campañas y capacitaciones: determina las ac-
tividades para su adecuada ejecución, aso-
ciadas al manejo de residuos en el proceso
de consumibles en las diferentes sedes del
Senado. Va desde la planeación de las cam-
pañas y capacitaciones hasta la retroalimen-
tación de las mismas

• Clasificación de residuos: establece una ade-
cuada clasificación de productos remanen-
tes consumibles al interior de la institución
para un mejoramiento en el reciclaje que se
lleva a cabo. Su alcance parte de la correcta
separación en las canecas establecidas, hasta
su disposición final

Estudio de tiempos

Para este estudio se generaron, como paso ini-
cial, los diagramas de procesos que contienen to-
das las actividades que lleva cada procedimiento,
junto con la duración de cada una. La metodología
aplicada fue la de Methods Time Measurement para
actividades no rutinarias, cuya metodología con-
sistió en acudir a tres expertos (dos de ellos en
temas y procesos afine, y uno que trabaja directa-
mente en el Senado de la República), para que pu-
dieran dar sus estimaciones, teniendo en cuenta
cada diligencia, las distancias y la cantidad de
material a distribuir de un lugar a otro, basados
en las condiciones generales estipuladas en los pro-
tocolos propuestos anteriormente. Al final, se
promediaron las tres estimaciones, lo que arrojó
los tiempos promedios (en minutos) para cada
actividad. Tabla III.

Como se puede evidenciar, hay un total de 55
actividades en todo el proceso, con un tiempo
aproximado de 2.942 minutos para hacerlo de for-

Tabla III. Datos por cada procedimiento
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ma completa. Sin embargo, no todo se hace de for-
ma simultánea o continua; algunas no son depen-
dientes de otras, por ello el tiempo puede variar
en el momento en que se realicen.

Indicadores

Los indicadores de gestión fueron realizados
para evaluar el rendimiento y trazabilidad del pro-
ceso de consumibles luego de aplicar las medidas
expuestas anteriormente. Para este fin, se genera-
ron cinco indicadores:

1. Generación de residuos sólidos: medir el
peso total de residuos sólidos:

(Residuos mes actual (Kg)
(Residuos mes anterior (Kg)

Donde:

- Residuos mes actual = cantidad de re-
siduos generados en kilogramos al mes
actual

- Residuos mes anterior = cantidad de re-
siduos generados en kilogramos al mes
anterior

Con este indicador se puede medir la varia-
ción que hay en el total de residuos sólidos
para así determinar los controles pertinen-
tes cuando se presenten incrementos

2. Producción per cápita de residuos sólidos:
determinar la cantidad mensual de residuos
sólidos ingresados en el área de almacena-
miento de residuos al interior del Senado de
la República por cada persona:

g

Población

Donde:

- g = cantidad de residuos ingresados por
mes (en gramos)

- Población = cantidad de persona que tra-
bajan en el Senado en el mes

Se espera hacer la medición para que cuan-
do haya tendencia creciente, se puedan ge-
nerar los controles pertinentes

3. Impacto de mejora en proceso de consu-
mibles: medir el grado de satisfacción de los
funcionarios del Senado de la República en
relación con las soluciones propuestas en di-
cha entidad, por cada persona:

(Suma de las puntuaciones positivas (Kg)
 
* 100

(Total de valoraciones obtenidas(Kg)

Donde:

- Suma de las puntuaciones positivas =
hace referencia a las puntuaciones satis-
fechas o positivas (mayores a 3) en rela-
ción con las soluciones propuestas

- Total de valoraciones obtenidas = total
de opiniones tomadas

Sirve para conocer la opinión de las perso-
nas encargadas de dar vía al proyecto y con
esto determinar su viabilidad y para desa-
rrollos de mejoramiento continuo

4. Cumplimiento del pedido:

Recibidos
           

* 100
Pedidos

Donde:

- Recibidos = cantidad de productos
recibidos

- Pedidos = cantidad de productos pedidos

Es importante tener un control en el cumpli-
miento de los pedidos para así realizar una
adecuada distribución de los productos

5. Calidad:

(No conformes o devueltos)
 
* 100

                Pedidos

Donde:

- No conformes = cantidad de productos
defectuosos

- Pedidos = cantidad de productos pedidos



64 REVISTA INGENIERÍA, MATEMÁTICAS Y CIENCIAS DE LA INFORMACIÓN

Rev. Ingeniería, Matemáticas y Ciencias de la Información
Vol. 8 / Núm. 15 / enero - junio de 2021; pág. 55-66

Se busca determinar la calidad de la recepción
de materiales con base en el pedido; es importan-
te tener un control en la calidad de los pedidos
recibidos para así brindar una adecuada entrega
de los productos. Esto puede complementar el
software que se maneja en el Senado para el ade-
cuado control de recibo y entrega de bienes ad-
quiridos y suministros, llamado “Dinámica
Gerencial”, que está implementado en la Sección
de Suministros y en la Unidad de Almacén (la cual
maneja inventarios).

Estos indicadores se ejecutan durante y después
de aplicar los protocolos diseñados para el proce-
so de consumibles, son de gran importancia en una
organización porque, como lo mencionan Laura
Monroy y Neila Simbaqueba, un sistema con este
tipo de mediciones proporciona información que
apoya la toma de decisiones, y permite lograr un
conocimiento mucho más profundo de los proce-
dimientos y su relación con los respectivos respon-
sables [20]. Además, sirven a las empresas como
herramienta de mejoramiento continuo para obte-
ner mayor calidad en los productos y servicio.

Análisis de impacto - Matriz

El análisis de impacto fue realizado por medio
de una matriz de Marco Lógico, cuyo inicio con-
sistió en la definición del problema mediante un
“árbol de problemas”. Según Martelo, Jiménez y
Moncaris, esta técnica permite ordenar las ideas
presentes en la situación y localizar el problema
central o focal que se quiere solucionar, desple-
gando consigo las causas y efectos de éste [21][22].
Se aplicó esta técnica y posteriormente se realizó
un “árbol en positivo” o de objetivos que permitió
representar un escenario deseable de la situación
actual, convirtiendo el problema principal en la fi-
nalidad fundamental [23].

Posteriormente, se generó la matriz, que de
acuerdo con Mauricio León y Andrés Paredes, esta
técnica se refiere a una tabla que usualmente po-
see la misma cantidad de filas y columnas (cuatro)
en las que se resume un plan; el “Enfoque de Mar-
co Lógico” para la gestión del ciclo de proyectos,
se refiere al proceso que comprende las diferentes
fases para un proyecto en particular: identificación
de problemas, análisis de involucrados, análisis de
problemas, análisis de objetivos y análisis de al-
ternativas [24]. Adicionalmente, permite llevar un

control sobre los objetivos y las actividades pro-
puestas, con algunos indicadores, medios de veri-
ficación (las fuentes de información) y supuestos
en su realización.

IV. DISCUSIÓN

La estandarización implica analizar detalla-
damente los procesos de una organización para
definir qué elementos establecen las entradas y
las salidas para así documentar (lo cual es un
paso fundamental) de una forma idónea dichos
procesos.

La documentación es uno de los procesos más
importantes dentro de una empresa, en Latino-
américa se han realizado diversos estudios asocia-
dos al tema, uno de estos fue el realizado por MSc.
Onivia Morales Rodríguez, MSc. Roxana González
Amador, Dra. C. Hilda Oquendo Ferrer, Dr. C.
Néstor Loredo Carballo, Dra. C. Yaíma Filiberto
Cabrera y Dr. C. Pablo Galindo Llanes en la Uni-
versidad de Camagüey Ignacio Agramonte Loynaz,
en Cuba, el cual se tituló “Procedimiento para la
documentación de los procesos en los sistemas de
gestión de la calidad de la ciencia y la técnica uni-
versitaria” [25], en este, se diseñó una estructura
documental para un proceso al interior de la uni-
versidad, basado en un sistema de gestión de cali-
dad, mediante herramientas similares a las del
presente trabajo.

Este estudio se basó en cuatro fases principa-
les, enfocadas en:

1. El establecimiento de las condiciones para el
estudio del proceso

2. La caracterización del proceso

3. La definición de elementos de integración
del proceso

4. Documentación del proceso

Estas fases fueron realizadas con la escogencia
de un equipo de trabajo para el proceso, un des-
glose, detalle y selección de actividades para la
caracterización, definición de indicadores y la do-
cumentación que tuvo elementos importantes como
la elaboración de una ficha del proceso, diagrama
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del procedimiento y el seguimiento, análisis y me-
jora de los resultados.

La metodología utilizada en el presente proyec-
to fue muy similar a la propuesta por los autores
de la Universidad de Camagüey, sin embargo, esta
última no tiene una estructura tan amplia como la
que puede dar una estandarización, la cual tuvo
un análisis diagnóstico y procedimental más rigu-
roso, y que por ende, tuvo una documentación que
permitió tocar otros aspectos adicionales como los
riesgos del proceso, los tiempos, y el detalle de los
protocolos desglosados en procedimientos de toda
el área.

Como valor agregado y como aporte metodo-
lógico, con respecto al proyecto referenciado an-
teriormente, está la aplicación de herramientas
cuantitativas de ingeniería para el diagnóstico de
la situación inicial del proceso en la organización,
así como la propuesta de tiempos, que, además de
medir la duración de cada procedimiento, servirá
también como base para otras investigaciones que
contengan actividades similares, y que a su vez
permita evaluar el impacto del proyecto.

V.  CONCLUSIONES

Gracias a herramientas de ingeniería como el
muestreo estadístico, el diagrama de Pareto, la
matriz DOFA, se pueden identificar los puntos más
importantes de un proceso y diagnosticar la situa-
ción actual del mismo.

La documentación de los procesos contribuye a
incrementar la eficiencia en los procedimientos y
asegurar su control, promoviendo la calidad y
mejora de las actividades.

El trabajo se realizó de forma sistémica con otras
áreas asociadas a la Dirección General Adminis-
trativa de acuerdo a la alta demanda del proceso
que se maneja al interior y en la población flotante
de las instalaciones.

La implementación de la estandarización en la
estructura del Senado de la República de Colombia
permitirá aprovechar las oportunidades de mejora
que se evidenciaron en el proceso de consumibles
de la División de Bienes y Servicios. Al tenerlo do-
cumentado, se podrá llevar un control de los resi-

duos, formalidad en los procedimientos, una ade-
cuada utilización de los recursos y la eliminación de
actividades que no generan valor, a la misma vez
que se contribuye con el ambiente.
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