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1. PRESENTACION

The Elite Flower Farmer S.A.S es una empresa dedicada a la produccion de diferentes
tipos de flores para venta y exportacion; debido a la expansion de la compafiia en los
ultimos afos se presentd la necesidad de estandarizar todos sus procedimientos con el fin
de controlar y mejorar todas las actividades involucradas en estos, asegurando la calidad
del producto final. Entre esos procedimientos encontramos los relacionados con sustratos,
la preparacion y el tratamiento que se les da a estas sustancias hasta llegar a los cultivos
de las diferentes fincas de la compafiia, debido a que sus propiedades fisicas, bioldgicas
y quimicas garantizan el buen desarrollo de las plantas.

Generalmente las grandes empresas productoras cuentan con procesos amplios y
complejos, por lo que la implementacion de una buena documentacion permitird una
buena comprension de estos, realizar seguimientos, evaluaciones y actualizaciones de
una manera mas sencilla y eficaz.

Teniendo en cuenta lo anterior, se desarrolla el siguiente proyecto en el que se
estandarizaran los procesos que intervienen en el manejo y el tratamiento en los diferentes
tipos de sustratos desde que se recepcionan las materias primas hasta que son despachadas
para cultivo bajo las caracteristicas requeridas por los clientes, por medio de la
documentacién de las metodologias y los pardmetros necesarios para la correcta
ejecucion de estos. Es de suma importancia el manejo de herramientas de diagnostico y
evaluacion de procesos como 5w2h, diagrama de causa y efecto, andlisis de problemas,
entrevistas u observacion directa en campo, las cuales nos permiten conocer el proceso y
analizar el estado del mismo.

“La documentacion de procesos es un método estructurado que utiliza un preciso manual
para comprender el contexto y los detalles de los procesos. Siempre que un proceso vaya
a ser redisefiado o mejorado, su documentacion es esencial como punto de partida. Por lo
general, en las organizaciones los procesos no estan identificados y por consiguiente no
se documentan ni se delimitan” (TOBON, 2005)
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2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES

2.1. OBJETIVO GENERAL:

Estandarizar cada uno de los procesos que intervienen en el manejo de sustratos en las

fincas Fantasy, Marly y Vista, a través de la documentacion de manuales, procedimientos,

instructivos y formatos.

2.2.

2.3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Determinar los procesos que intervienen en el manejo de sustratos que se deben
estandarizar.

Conocer el estado actual de los diferentes procesos.

Definir los pardmetros y metodologias para la correcta ejecucion de las labores.
Documentar los procesos involucrados.

Socializar documentos con Jefe de Sustratos y compost para publicaciéon y

aplicacion.

FUNCIONES DEL PRACTICANTE EN LA ORGANIZACION:
Creacion de Project

Protocolos y project charter

Evaluacién de proyectos asignados

Teorias de colas en sistemas productivos de la empresa

Capacitaciones a personal de cultivo

Levantamiento de informacion

Verificacion de procesos actuales

Documentar procesos.
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3. JUSTIFICACION:

Colombia es un pais con mucho potencial en la produccién de flores, debido a esto es uno de los
principales exportadores para distintos destinos en el mundo. La compafiia The Elite Flower se
encuentra entre las diez exportadoras principales de flora de todo el pais. La alta demanda que se
ha presentado en el mercado en los ultimos afios trajo consigo una alta competitividad; la
compafiia en pro de seguir en las lideres del mercado ha trabajo arduamente en la calidad de todos
sus procesos, asegurando la fidelizacion de sus clientes.

La competitividad es uno de los aspectos mas importantes para seguir sobresaliendo en el
mercado, la compafiia debe estar en la capacidad de cumplir con las exigencias planteadas por
los clientes y esto se logra con el correcto y eficiente manejo que se presente dentro de los
diferentes procesos que se desarrollen en las diferentes areas de esta. “Se espera que las
organizaciones que establezcan sus procesos adopten un enfoque sistémico que permitira analizar
y cruzar de forma ordenada todas las fronteras funcionales de cada componente desde su inicio
hasta su fin, logrando con ello mejorar la gestion de las operaciones de forma controlada y
evolutiva.” (SANCHEZ, 2012)

En los cultivos de la compafiia, se presencia la transicién del crecimiento de las flores hasta que
estan en las condiciones requeridas para corte y empaque; existen muchos factores que influyen
significativamente en el desarrollo de ellas, enfermedades, periocidad de riegos, temperatura,
caracteristicas del suelo y demas. En la fase inicial esta la siembra se debe garantizar que el suelo
sea el adecuado y que cumpla con las especificaciones para el buen desarrollo de la planta; por
lo que es de gran importancia el estandarizar los procesos necesarios para el tratamiento de los

sustratos.

Los sustratos son mezclas de sustancias (cascarillas, escoria) que conservan humedad,
proporcionan nutrientes necesarios, mayor aireacion y mejor drenaje, lo que permite un mejor
desarrollo de las raices garantizando el crecimiento adecuado de las plantas. EI compost se basa
en la descomposicion de los desechos organicos provenientes de los cultivos (flores que no
cumplen con las especificaciones de calidad), proporciona beneficios similares a los del sustrato,
teniendo como ventaja que es completamente reciclado.

Una correcta documentacion permitira realizar seguimiento y evaluacion en los procesos internos

de la compafiia, dando paso al mejoramiento y a la actualizacion de esto de manera ordenada.
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA:

The Elite Flower Farmer S.A.S, es una empresa dedicada a la produccion y
comercializacion en el sector floricultor. Fue fundada en 1991 por el pionero de la
industria floricultora, el sefior Peter Hannaford; en la actualidad y 25 afios después de su
fundacion se configura como una las empresas floricultoras més grandes del sector.

La empresa se inici6 en la finca Santa Maria, ubicada en la vereda EI Corzo Km 31 via

Bogota a Facatativa.
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llustracion 1. Ubicacion The Elite Flower S.A.S

Fuente: Google Maps

Elite ha crecido de una pequefia plantacion de rosas a una compaiiia cercana a las 700
hectareas y alrededor de 9000 colaboradores. Actualmente se posiciona como el productor
lider en la industria de Rosas, Alstroemerias, Gerberas y productos diversificados,
ofreciendo gran cantidad de flores de excelente calidad.
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MISION
Ser la primera empresa exportadora de flores colombianas, con excelente calidad haciendo

énfasis en la entrega oportuna.

VISION

Somos productores y comercializadores de flores ornamentales, exportamos
especialmente al mercado norteamericano (mayoristas y supermercados) garantizamos la
mejor calidad y damos seguridad de abastecimiento. Proporcionamos calidad de vida a

nuestros empleados dando un buen retorno a nuestros accionistas.

POLITICA INTEGRAL

La empresa, promueve la planeacién, ejecucion y mejoramiento continuo de los procesos
de produccidn de flores y ornamentales de alta calidad, acordes con las buenas préacticas
agricolas, comprometiéndose a:

e Respetar la conservacion de los recursos naturales, encaminados al desarrollo
sostenible ambiental.

e Mantener la filosofia de responsabilidad social.

e Preservar la salud y seguridad de sus trabajadores y colaboradores.

e Garantizar la seguridad en los procesos y productos de la cadena logistica de
comercio internacional, orientada a la eliminacién de oportunidades de actividades
ilicitas, generando confiabilidad en nuestros clientes.

e Cumplir con los convenios internacionales ratificados por el pais, aplicables en
aspectos laborales, sociales y ambientales, de conformidad con los requisitos del
SIG.
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MAPA DE PROCESOS
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lustracion 2. Mapa de procesos de la empresa

Fuente: The Elite Flower Farmer SAS

La empresa se encarga de la implementacion y desarrollo de sus propios procesos de
produccion. Tiene su propio laboratorio y su propia area de desarrollo de tecnologias. El &rea
encargada de la gestion del proceso de cultivo y procesamiento de la flor en la empresa se
Ilama Ingenieria de Procesos; esta se subdivide en tres areas: Procesos cultivo, Procesos

poscosecha, investigacion y desarrollo de tecnologias.
En procesos cultivo, se encarga de la investigacion y el desarrollo de tecnologias y métodos,

ademas de la gestion de desarrollo de nuevas variedades de flor, con el fin de garantizar

productos innovadores y de gran calidad para su comercializacion.
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En procesos poscosecha, se encarga de la gestion de todos los procesos que hay desde que la
flor es cosechada hasta que termina siendo un producto terminado y listo para exportacion.
Se encarga de desarrollar y mejorar los procesos de transporte y transferencia de flor,
almacenamiento, pasando a las salas de clasificacion hasta la creacion de ramos o bouquets
y terminar en el proceso de empaque.

En el area de investigacion y desarrollo de tecnologias trabaja de manera transversal en las
areas de cultivo y poscosecha con el fin de mejorar los procesos que en estas areas existen
para asi garantizar una mejor productividad, disminuir el maltrato al producto y garantizar

buenas practicas y calidad en el proceso.

La linea de documentacion de procesos, perteneciente al &rea de Ingenieria de procesos de

cultivo es responsable del proyecto asignado.
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ORGANIGRAMA GENERAL

1 de Septiembre de 2011
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lHustracion 3. Organigrama general de la empresa

Fuente: The Elite Flower Farmer SAS
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5. SITUACION ACTUAL

The Elite Flower con més de 20 afios en el mercado, ha tenido un crecimiento significativo
gracias al impulso que tuvo sector floricultor en Colombia y a las estrategias que han

implementado para ser una de las empresas lideres en el departamento de Cundinamarca.

“En sesenta afios de desarrollo floricultor en Colombia, representado en el cultivo de una
amplia variedad de flores, sobre todo en los municipios de la Sabana de Bogota y el Oriente
antioquefio, este sector de la agricultura se ha consolidado como protagonista del desarrollo

rural del pais por su nivel de exportacion e impacto social”. (VALENCIA, 2019)

Actualmente la compafiia maneja una gran variedad de productos, por lo que requerimientos
y necesidades son muy variantes. ElI area de MIRFE (manejo integrado de riego y
fertilizacion), es la encargada de estudiar y definir el tipo de sustrato necesario para cada
producto, teniendo en cuenta las caracteristicas de suelo necesarias para el correcto desarrollo
de las plantas.

Para el desarrollo del proyecto se utilizaran dos herramientas de diagnostico (5W2H y
diagrama de Ishikawa) que permitirdn comprender e identificar la problematica que se
presenta actualmente en el proceso y daran paso al planteamiento de soluciones que mejoren

el estado actual y generen a su vez, un beneficio para la empresa.
5.1. DIAGRAMA DE ISHIKAWA
Para identificar las causas que estan afectando los procesos involucrados en el manejo vy el

tratamiento de sustratos, debido a la no estandarizacion de estos, se hizo un analisis inicial

por medio de la observacion y se realiz6 un diagrama de Ishikawa.
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“Debe quedar claro que el diagrama causa-efecto no es una herramienta para resolver un
problema, sino Unicamente explicarlo, esto es, analizar sus causas. Es una herramienta muy
interesante para analizar todo tipo de problemas producidos en los procesos de produccion o
de servicio”. (INDUSTRIALES, 2008)

Los diferentes procesos son realizados por operarios de la compariia, bajo la inspeccion del
supervisor de area, esto puede provocar variaciones en el desarrollo del proceso que afectara
el producto final, en caso de hacer cambios en el personal, estos no contarian con la
informacidn necesaria para ejecutar correctamente la labor, provocando desperdicios de
materia prima, errores en el almacenamiento de los productos terminados y productos que no

cumplen con los requerimientos de los clientes.

En la planta de sustratos debido a los grandes volimenes de materia prima que se manejan,
es indispensable el uso de maquinarias de volteo, transporte, mezcla y demas; alguna falla en
dicha maquinaria ocasionara retrasos en las lineas de produccién y algunos reprocesos que
afectaran el rendimiento de los operarios y de la planta. También es necesario contar con
espacios amplios y organizados que no afecten el flujo de los diferentes procesos que se

llevan a cabo.

La solucion de la problematica aumentara la competitividad de la empresa, asegurara el

rendimiento de la planta y la calidad de los productos.
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MANO DE OBRA MAQUINA MEDIO AMBIENTE
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MATERIAL METODO MEDIDA

llustracion 4. Diagrama Ishikawa

Fuente: Autor

52. 5W2H

e (Qué? (WHAT): La problemdtica radica en la ausencia de una metodologia unificada
en todas las fincas donde se realizan los procesos de manejo y tratamiento de los
sustratos, para cumplir con los requerimientos y los parametros de nuestros clientes,

es necesario asegurar la calidad de los procesos.

e ;Cuando? (WHEN): El proyecto iniciara el 10 de abril y finalizara el 27 de julio 2019,

con el seguimiento de la implementacion de la metodologia estandarizada.

e ;DoOnde? (WHERE): El proyecto se llevara a cabo en las fincas Fantasy, Marly y

Vista de la compafiia, segun el proceso que se vaya a observar.
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¢Quién? (WHO): El desarrollo del proyecto estd a cargo de la linea de
documentacién, perteneciente al area de ingenieria de procesos Cultivo, y su
realizacion estd a cargo de la practicante Anyerlis Cadena. Los procesos que se

revisaran estan a cargo de la Jefe de produccion de sustratos.

¢Por qué? (WHY): Al estandarizar los procesos, se evitaran riesgos y disminuiran
costos, en cuanto a la devolucion del producto terminado, reprocesos por el
incumplimiento de las especificaciones y entrega del producto final. También se

asegura la calidad del producto en todos los puntos de la linea productiva.

¢Como? (HOW): Se estandarizaran los procesos del manejo de sustratos, desde
recepcion de materia prima hasta el despacho del producto terminado, por medio de
la documentacion de la metodologia a seguir en cada uno de ellos.
v Recepcién de materia prima
Manejo de caldera
Esterilizacion y/o desinfeccion de sustratos con uso de caldera
Buferizacion y humectacion de sustratos
Manejo de residuos vegetales - compost
Mezcla, empaque y despacho de sustratos

Control de calidad de sustratos

AN N N NN R

Almacenamiento y distribucion de sustratos
¢Cuénto? (HOW MUCH): Se destinaran en los costos del proyecto, el salario de la

practicante a cargo, los transportes necesarios para el traslado a las fincas donde se

revisaran u observaran los procesos y la papeleria necesaria para la ejecucion de este.

Pagina 15 de 45




Informe de Practicas Profesionales como ﬁ
Opcion de Grado

6. BASES TEORICAS RELACIONADAS

ASIGNATURA

TEMAS

APLICACION

Analisis de procesos

e Herramientas de
diagnostico

e Estandarizacion de
procesos

e Mejora continua

Para conocer el estado de los procesos y
plantear el desarrollo del proyecto, se
utilizaron herramientas como diagrama de
Ishikawa, 5w2h, DMAIC, que permitieron
identificar de manera mas clara la
problematica presente, las causas que
daban pie a esta y como dar fin a la
problematica.

Asi mismo, se debe medir el éxito del
proyecto, para esto es necesario hacer un
seguimiento después de la aplicacion de
este, lo cual se realizard con el
planteamiento  de indicadores que
permitan evaluar si se cumplié a cabalidad
con el objetivo del proyecto (Estandarizar
cada uno de los procesos que intervienen
en el manejo de sustratos en las fincas
Fantasy, Marly y Vista, a través de la
documentacion de manuales,

procedimientos, instructivos y formatos).

“El Analisis de Procesos permite disefiar o
corregir los procesos, nuevos o existentes,
para luego implantarlos.” “Ahora que el

proceso es bien conocido, sera posible
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diagnosticar los problemas y dilucidar
soluciones préacticas. De este modo,
cualquier empresa tiene la posibilidad de

mejorar su gestion.” (IAE, 2000)

Sistema de gestion de la

calidad

Planteamiento de
indicadores
Contexto de la
organizacion
Planificacion
Seguimiento,
medicién, andlisis y

evaluacion

La norma ISO 9001:2015 como
herramienta para asegurar la calidad de los
procesos y, por ende, la calidad del
producto se utilizd como modelo para
poder llevar a cabo la estandarizacion de
los procesos mencionados en el proyecto.
Ayudando a identificar junto con algunas
herramientas aprendidas en analisis de
procesos, el estado de actual de los
procesos y como lograr la estandarizacion
de estos; teniendo como prioridad la
calidad del producto final y las
especificaciones de nuestros clientes.

“La Gestion de la Calidad se ha convertido
actualmente en la condicion necesaria
para cualquier estrategia dirigida hacia el
éxito competitivo de la empresa. El
aumento incesante del nivel de exigencia
del consumidor, junto a la explosién de
competencia procedente de nuevos paises
con ventajas comparativas en costes y la
creciente complejidad de productos,
procesos, sistemas y organizaciones, son

algunas de las causas que hacen de la
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calidad un factor determinante para la
competitividad y la supervivencia de la
empresa moderna.” “Gestion de la Calidad
incorpora, entre ellos, el énfasis en la
satisfaccion del cliente, la mejora
continua, la participacion de los
trabajadores principalmente mediante el
trabajo en equipo de cara a la resolucion
de problemas, o la preocupacion por
perfeccionar la calidad de disefio, se
incorporan pronto al bagaje directivo.”
(CAMISON, CRUZ, & GONZALEZ,
2006)

Gestion de proyectos

e Estudio técnico

e Evaluacién de
proyectos

e Administracion de

proyectos

Es indispensable tener conocimientos
previos en gestion de proyectos para la
correcta planeacion, organizacién vy
ejecucién de este (Estandarizacion de
procesos que intervienen en el manejo y
tratamiento de sustratos en las fincas
Fantasy, Marly y Vista de la compafia
The Elite Flower Farmer S.A.S)

Para la entrega del proyecto se deben
enlistar las tareas necesarias para Su
ejecucion y los tiempos en los que se
llevaran a cabo; gracias a la gestion de
proyectos y a la herramienta Project
Manager se pudo llevar un control de las

tareas, porcentajes de cumplimiento y las
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actividades planteadas. Ver anexo 1.
Cronograma de actividades. Ver anexo 2.
Herramienta Project Manager

“En la gestion por procesos resulta
imprescindible establecer indicadores
para medir, evaluar y revisar los propios
procesos. Lo que no se mide no se puede
gestionar y, por lo tanto, no se puede
mejorar.” (GIL & VALLEJO, 2008)

Seminario I, 11, 11

e |dentificacion de
problemas
e Desarrollo de

proyectos

En el planteamiento del proyecto, se
requiere de autores que apoyen el logro o
el éxito de este, ademas de métodos,
teorias y conceptos béasicos; lo anterior se
obtiene por medio de investigacion,
recurriendo a fuentes directas o indirectas
que permitan profundizar en
conocimientos Utiles para dar solucion a la

problemaética del proyecto.

Tabla 1. Bases tedricas relacionadas

Fuente: Autor

Es necesario tener conocimientos previos en diversas asignaturas, obteniendo una sinergia

que facilita la identificacion de problemas, el planteamiento de soluciones por medio de la

planificacion, la ejecucion de dicha planeacion y el seguimiento después de ejecutar el

proyecto, para conocer los beneficios obtenidos y nuevas posibles mejoras para la

organizacion.

Pagina 19 de 45




Informe de Practicas Profesionales como
Opcion de Grado

2
Flowet

7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Para explicar el desarrollo del proyecto se utilizara una herramienta (ciclo DMAIC) que

describe la problemética, las variables que afectan el proceso, las opciones de mejora y el

control que se aplicara después de los cambios efectuados.

DEEINIR

CONITROEAR

MEJORAR ANAEFZANR

llustracién 5. DMAIC
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Se establecieron seis fases para desarrollar el proyecto:
e Fase 1. Recoleccion de informacion (DEFINIR - MEDIR)
e Fase 2. Documentacion de los procesos (MEDIR)
e Fase 3. Validacion de la informacion con jefes de area (ANALIZAR)
e Fase 4. Correcciones en la metodologia de los procesos (MEJORAR)
e Fase 5. Publicacion (MEJORAR)
e Fase 6. Seguimiento y control (CONTROLAR)

7.1. DEFINIR:

Actualmente la compafila no cuenta con una metodologia estandar para los diferentes
procesos que se realizan para el tratamiento y el manejo que se les da a los sustratos desde su
recepcion hasta que son despachados a los diferentes clientes, al estandarizar dichos
procesos, lo que se busca es una uniformidad en la metodologia de los diferentes
procedimientos que se realizan en las fincas de la compafiia. Se obtendrian beneficios en
cuanto a la reduccion de pérdidas, habra mejor capacitacion para los operarios que realizan

las labores, disminuira la variabilidad en los procesos, asegurando la calidad del producto.

Para (MUNCH & GARCIA, 2004) los procedimientos: “determinan el orden légico que
deben seguir las actividades; promueven la eficiencia y especializacion; delimitan
responsabilidades, evitan duplicidades; determinan como deben ejecutarse las actividades, y
también cuando y quién debe realizarlas y son aplicables en actividades que se presentan

repetitivamente”.
Se realizo el analisis del problema por medio de herramientas como diagrama de Ishikawa y

5w2h, con el fin de definir las causas que afectan directamente la problematica y las

condiciones que permitiran desarrollar el proyecto. Ademas de definir las partes involucradas
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que validaran y garantizaran la informacion contenida en los diferentes documentos que se

van a publicar al finalizar el proyecto.

7.2. MEDIR:

Para identificar y conocer los procesos Yy sus caracteristicas, se realizaran visitas a las fincas

donde se desarrollan las labores, se recolectara informacién por medio de observacion directa

y por medio de entrevistas a los encargados de las diferentes actividades.

Con los siguientes interrogantes se garantizar la metodologia adecuada para la ejecucion de
la labor.

¢En qué consiste el proceso?

e (Cudl es el objetivo de la labor?

e ;Qué recursos se necesitan para realizar la labor?

e ;Quién debe realizar la operacién?

e ;Con qué frecuencia se realiza la operacion?

e ;Es necesario el registro de la informacion referente a la operacién que se esta
realizando?

e ;COmo se realiza el proceso? (paso a paso de la labor)

e ;Elresultado es el esperado?

e ;Se puede realizar de otra manera?
En cada uno de los procesos se verificd junto con los supervisores y jefes de area la

informacion recolectada, para establecer la secuencia légica de los pasos en cada

procedimiento, la responsabilidad del personal y el objetivo de la labor.
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7.3.  ANALIZAR:

Luego de recopilar la informacion, se realizé un andlisis con el fin de depurar los datos que
no son significativos para el proyecto (informacidn poco relevante para el desarrollo de los
diferentes procesos de la planta de sustratos y compost), buscando incluir los datos necesarios
para la correcta ejecucion de los procedimientos, objetivos claros, pardmetros necesarios para
llevar a cabo la labor bajo la metodologia adecuada e indicada, evitando duplicidad de
funciones o errores en el alcance del proceso, dando paso a la estandarizacion de las labores
y con ella, al mejoramiento de los procesos.

“Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método para el
manejo de actividades futuras, también son guias de accion, en las que se detalla la manera
exacta en que deben realizarse ciertas actividades.” (ACEVEDO & CONDE, 2013)

Se identificaron las actividades de cada proceso y se organizaron de manera secuencial y
detallada, anexando, los formatos necesarios para el registro de informacion para el

seguimiento de las labores que lo requieran.

“La ejecucion de una metodologia para el disefio, estandarizacion y mejoramiento de
procesos en la empresa nos permite evidenciar las fallas de los actuales procesos e identificar
los posibles avances que facilitaran a los directivos de la empresa tomar acciones de mejoras
e implementar estrategias que permitan estar a la vanguardia del mercado.”

(ACEVEDO & CONDE, 2013)
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7.4. MEJORAR:

Como resultado del andlisis de la problemaética, se plantea la estandarizacién de los procesos
que involucran el manejo y tratamiento de los sustratos, mediante la documentacién y la
divulgacion de estos. Después de recolectar la informacion necesaria, se realiza la
documentacion de esta, en los formatos o plantillas que maneja la empresa The Elite Flower
Farmes S.A.S.

Se realizaran tres instructivos, cinco procedimientos y un manual para la elaboracion de

sustratos.

Instructivo de almacenamiento y distribucion de sustratos

Instructivo de esterilizacion y/o desinfeccidn de sustratos con uso de caldera
Instructivo para manejo de caldera

Procedimiento manejo de residuos vegetales — compost

Procedimiento mezcla, empaque y despacho de sustratos

Procedimiento para buferizacion y humectacién de sustratos

Procedimiento para control de calidad de sustratos

Procedimiento recepcion de materia prima

N N O N N NN

Manual para elaboracion de sustratos

“Un manual administrativo es un instrumento que apoya a la organizacion formal en la
sistematizacion de sus actividades y es considerado como medio de comunicacion eficaz para
transmitir conocimientos y experiencias” “El manual de procedimientos ayuda en gran
medida, a llevar un control estricto de las actividades y procedimientos que se realizan en las
distintas areas de la empresa; muestra de manera sistematica los pasos a seguir en las
funciones diarias del personal”. (PENUNURI, VELASCO, VASQUEZ, & JIMENEZ, 2008)

Los documentos cuentan con tres partes, encabezado, cuerpo y pie de pagina:
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Encabezado:

Contiene el tipo de documento, titulo, proceso al que pertenece, cédigo de

documento, version, nimero de paginas y la fecha de emision del documento.

Cuerpo:

Se realizaron instructivos, procedimientos y un manual de procedimientos donde se

especifica:

v

Definicion: Se establece el contenido del documento, procedimiento a realizar

y la importancia de este.

Obijetivo: Es lo que se pretende lograr con la creacion del documento y el

desarrollo de la labor.

Alcance: Se describe el personal y areas al que va dirigido el documento, se

limita la labor dando inicio y fin de actividades.

Recursos: Se consignan los elementos, herramientas y maquinaria necesaria

para ejecutar la labor.

Parametros: Condiciones y lineamientos que se deben cumplir para el
desarrollo de las actividades que permitiran el logro del proceso. (deber ser

del proceso)
Metodologia: descripcion detallada y secuencial de las actividades que

conforman el procedimiento, utilizando verbos en infinitivo y fotografias que

faciliten la comprension de la actividad.
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Referencia: incluyen todos los instructivos o procedimientos de la compafiia

que faciliten la comprension y la ejecucion del proceso.

Diagrama de metodologia: Para los procedimientos, se describe la
metodologia de la labor de manera grafica y resumida. Contiene el titulo del
procedimiento, el diagrama de la metodologia y el encargado o responsable

de cada actividad.

Seguimiento y control: Se mencionan los formatos necesarios para llevar

control de la informacion obtenida de los procesos.

Glosario: Se definen las palabras técnicas para un mejor entendimiento del

proceso.

Anexos: informacién adicional para la ejecucion de los procesos (tablas,

etiquetas, cronogramas, planos, etc.)

Pie de pagina: Contiene la ultima fecha de actualizacion y la informacion de las areas

que intervienen en la elaboracidn, revision y aprobacién del documento.

Luego de documentar los procesos mencionados anteriormente, se someten a revision con

jefes de area con el fin de validar la informacion consignada en estos, verificando que la

metodologia descrita para cada proceso es la adecuada; posterior a esto, se realizan las

respectivas correcciones y se da paso a la realizacién del manual de procedimientos que

contiene de manera resumida los instructivo y procedimientos. Se realiza una nueva revision

final donde se aprueba y se lleva a cabo la publicacion y la socializacion de los documentos

para su uso y aplicacion.
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Como herramienta para representar la secuencia de las actividades para el desarrollo de los
procesos que se estan abordando en el proyecto, se utilizara la diagramacion de los procesos.
“El Diagrama de Flujo es una buena herramienta para acercarse al proceso y poder planear
adecuadamente las etapas posteriores de analisis con mayor detalle. Es muy conveniente
usarlo como primer paso durante el disefio de un proceso nuevo o cuando se analizan

modificaciones tendientes al mejoramiento.” (VALDES, 2016)

FIGURA REPRESENTA

Inicio y fin, se utiliza para representar el comienzo y el final de la
programacion.

Proceso u operacion.

Representa que se realiza una inspeccion con el fin de verificar o
validar, la calidad o cualquier caracteristica.

Se utiliza cuando hay algun traslado o0 movimiento de un lugar a otro,
durante el proceso.

Se utiliza para representar alguna demora.

Se utiliza para diligenciar alguna informacion que resulta de una
operacion, ya sea virtual o fisicamente.

Se utiliza cuando durante el proceso se requiere la toma de alguna
decision que brinda o complementa el flujo del proceso.

Representa almacenamiento o como fase de preparacion para uso en su
destino final.

Tabla 2. Representacion de figuras

Fuente: Autor / Norma 1SO 9001
A continuacion se presentan los diagramas de flujo de los procesos:
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e Almacenamiento y distribucion de sustratos

+

Usar elementos de proteccion personal

i

Alistar herramientas necesarias para
ejecutar la labor

i

Colocar dos tiras de plastico de
invernadero de segunda en forma de cruz

i

Colocar sobre el plastico dos tiras de saran

!

Realizar una aplicacion de Byoxal con
bomba de espalda

!

Colocar primer nivel de bultos y aplicar
desinfectante (byoxal) sobre los bultos

!

Colocar en la siguiente placa los bultos en
sentido contrario al primer nivel

!

Aplicar byoxal en cada uno de los niveles

!

Terminar de apilar los 12 niveles de bultos

!

Aplicar byoxal alrededor de la unidad de
almacenamiento

!

Cubrir bultos con saran y plastico y
amarrar con cabuya de polipropileno

Colocar sobre
plastico de
almacenamiento

marcacion

A4

Distribuir sustratos a las fincas de la
compaiiia

Fin

llustracion 6. Diagrama de flujo Almacenamiento y distribucion de sustratos
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The tlite
Flower

Esterilizacion y/o desinfeccion de sustratos con uso de caldera

+

‘ Usar elementos de proteccion personal ‘

Alistar herramientas necesarias para
ejecutar la labor
Realizar lavado a los cajones donde se
realiza el proceso de desinfeccion
Desinfectar con Byoxal, los cajones
previamente lavados

Recepcionar los diferentes tipos de
cascarilla

i

| Preparar pila con cascarilla ‘

i

Mezclar las pilas de producto con ayuda
de la compostadora

v

Abrir las cortinas de los cajones de
desinfeccion
'
Realizar llenado de cajones con avuda del
tractor pala hasta completar 35000L de
producto

v
Cerrar las cortinas de los cajones de
desinfeccion
v

Preparar la caldera para realizar
desinfeccion
'

Tapar el modulo o pila donde se
encuentren los productos

!

Esperar una hora y tomar
temperatura con termometro

¥

Dejar la caldera en funcionamiento
durante 2.5 horas mas

i

Quitar la carpa del médulo donde se
encuentren los productos desinfectados

!

Realizar empaque en lonas con ayuda de
tanque aforado de 60litros y la pala

Apilar las lonas
listas para despacho

llustracion 7. Diagrama de flujo desinfeccién con uso de caldera
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Manejo de caldera

+

Usar elementos de protecciéon personal

I

Alistar herramientas necesarias para
ejecutar la labor

I

Alistar mangueras de salida de vapor de
caldera hasta las pilas a desinfectar

I

Abrir las valvulas de purga para sacar el
agua que queda dentro de la tuberia

i

Comprobar que se recupere
el nivel en la columna del
vidrio visor

i

Accionar control para llenado de tanque
de reserva de agua

!

Revisar que las valvulas de
succion y bomba de
alimentacion estén abiertas
¥

Preparar una pequefia hoguera en el hogar
de la caldera

'

Llenar la tolva de la caldera de vapor con
carbon bituminoso

+

Revisar que las valvulas de

!

Adicionar carbon mineral y agitarlo con el
trinche agitador para aumentar la llama de
la hoguera

!

Encender ventiladores (extractor de
vapores e impulsor)

!

Apagar la caldera a 100 psi, dejando
encendido tnicamente la bomba que
alimenta el tanque de agua

:
)

:
\

)
]

Fin

lustracion 8. Diagrama de flujo Manejo de caldera
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o Manejo de residuos vegetales — compost
v

Usar elementos de proteccion personal

!

Alistar herramientas necesarias para
ejecutar la labor

!

Recepcionar material vegetal

!

Armar confinamiento para la pila de
material

Descargar el material vegetal con el

trinche en el suelo, junto a la maquina
picadora

v

Ubicar la boquilla de salida de material de
maquina picadora movil, frente a la pila

v

Encender la maquina picadora y adicionar
material vegetal en la tolva

!

Ingresar a la pila y pisar y/o acomodar el
material picado con el trinche y los pies

v

Retirar las estibas y movilizarlas para el
armado de una nueva pila de
confinamiento

!

Realizar marcacidon de la pila

Fin

lustracion 9. Diagrama de flujo Manejo de residuos vegetalest
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Mezcla, empaque y despacho de sustratos

v

Usar elementos de proteccion personal

v

Alistar herramientas necesarias para
ejecutar la labor

Y

Transportar la materia prima de los
lugares de humectacion

Y

Ubicar materia prima en lugar de
empague.

Depositar en la tolva todas las materias
primas para efectuar mezclado

!

Alistar las lonas y realizar proceso de
empaque

(Las lonas
estan
desinfectadas?

Realizar proceso de
desinfeccion con caldera

Llenar lonas con
sustrato v amarrar
lonas en el sitio
designado para ello

Fin

lustracion 10. Diagrama de flujo Mezcla, empaque y despacho de sustratos
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e Buferizacion y humectacion de sustratos

¥

Usar elementos de proteccion personal

!

Alistar herramientas necesarias para
ejecutar la labor

!

Realizar proceso de Buferizacion

\d

Arrumar el sustrato hacia un lado del
cajon con ayuda del Bobcat.

Realizar metodologia de humectacion

Transportar a area
de almacenamiento
y empaque

Fin

lustracion 11. Diagrama de flujo Buferizacion y humectacion de sustratos
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e Control de calidad de sustratos
v

Usar elementos de proteccion personal

!

Alistar herramientas necesarias para
ejecutar la labor

!

Realizar proceso de secado de sustrato

!

Extender la muestra sobre la mesa de
trabajo y dividir en cuatro secciones

Tomar una de las cuatro secciones y pesar
50 gr

!

Registrar el peso en el formato establecido

v

Filtrar sustrato en tamices

!

Pesar en la balanza analitica cada tamiz,
con las muestras recogidas

v

Medir el volumen de sustrato obtenido en
cada uno de los tamices

!

Registrar peso y volumen en el formato
establecido

\Z_—

Realizar calculo del porcentaje de
granulometria

Fin

lustracion 12. Diagrama de flujo Control de calidad de sustratos
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e Recepcion de materia prima

Inicio

Usar elementos de proteccion personal

v

Alistar herramientas necesarias para
ejecutar la labor

v

Ingresar materia prima a la planta de
sustratos

!

Situar tracto mula y/o Camiodn en zona de
descargue

!

m monitoreom
\ primas /

;Lamateria prima

cumple con los
parametros

establecidos de

monitoreo? Devolver a proveedor

Realizar toma de muestras para analisis de
laboratorio, secado y retencion de
humedad

Descargar v situar
en area de
almacenamiento

Fin

llustracion 13. Diagrama de flujo Recepcién de materia prima
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7.5. CONTROLAR:
Para dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos del proyecto de estandarizacion de los
procesos que involucran el manejo y tratamiento de los sustratos en las fincas de la compafiia,
e identificar los puntos que representan un riesgo o una desviacion en dichos objetivos, se
deben implementar herramientas que permitan evaluar el grado de cumplimiento y plantear

soluciones para nuevas mejoras.

La metodologia que se plantea consiste en aplicar listas de chequeo donde se pueda evaluar
el cumplimiento y no cumplimientos de los items con las actividades para cada proceso.
Posterior a esto, se realizara un andlisis que permita cuantificar la informacion recolectada
por medio de indicadores (ver ecuacion 1.) que determinan el porcentaje de cumplimiento de
cada item, para cada proceso y en cada finca (ver figura 5. Ejemplo grafica de indicadores),
a partir de esto se pueden establecer planes de accion para los procesos requieren de mayor
control y cuales cumplen con los objetivos del proyecto. Se considera que un proceso requiere

de mayor control o vigilancia cuando el cumplimiento es menor al 70%.

# de items que cumplen

Ecuacién 1. % de cumplimiento = P ———— 100%
CUMPLE _ [I75%- 100%
NO CUMPLE [I0% = 74%

Tabla 3. Rangos de cumplimiento y no cumplimiento
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MANEJO DE CALDERA

100%
90%
80%
0% -69%
0
60%
50%
30%
20%
10%
0%

CUMPLE NO CUMPLE

lHustracion 14. Ejemplo grafica de indicadores

Fuente: autor

El registro de la informacion se realizara después de cada visita, segun la periocidad que se
establecera para cada lista de chequeo, debido a que todos los procesos no se realizan con la
misma frecuencia. El seguimiento y aplicacion de las listas de chequeo, puede variar segin
el avance de cumplimiento en cada proceso. Ver anexo 2. Listas de chequeo (Ejemplos)

PROCESO FRECUENCIA LISTA DE CHEQUEO
Manejo de caldera Cada 15 dias
Esterilizacion y/o desinfeccién de sustratos con Cada 15 dias
uso de caldera
Buferizacidn y humectacion de sustratos Una vez al mes
Manejo de residuos vegetales - compost Cada 15 dias
Mezcla, empaque y despacho de sustratos Tres veces al mes
Control de calidad de sustratos Una vez al mes
Almacenamiento y distribucion de sustratos Una vez al mes
Recepcion de materia prima Cada 15 dias

Tabla 4. Frecuencia de aplicacion de listas de chequeo

Fuente: Autor
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“El control incluye determinar acciones correctivas o preventivas o ajuste de la planeacion y
seguimiento a los planes de accidn para determinar si los planes de accién implementados
resuelven el problema.” (MORENO, 2013)

Se hizo uso del Project Manager para hacer seguimiento al levantamiento, documentacion,
validacion y publicacion de cada uno de los procesos, buscando cumplir a cabalidad con el

cronograma establecido.

8. CRONOGRAMA:

Ver anexo 1. Cronograma de actividades

Se adjunta el cronograma de actividades del proyecto en archivo Excel.
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9. PRESUPUESTO:

Para el desarrollo de proyectos de la linea de documentacion, el area de ingenieria de procesos

cultivo, no cuenta con un rubro asignado. Sin embargo se realiza un presupuesto con el

auxilio del practicante, material y herramientas necesarias, el valor de los transportes hasta

las fincas donde se desarrollan los procesos que estan por estandarizar y se asigno un pequefio

rubro de imprevistos que involucran variaciones en los transportes a las fincas e incrementos

en la papeleria.

CANTIDAD TI(E:,\;ISI;O U?\I/IIA'\I'ITAORF\I)O VALOR TOTAL
PERSONAL $ 1,982,500
Practicante 1 65 $ 30,500 | $ 1,982,500
LOGISTICA $ 307,350
Papeleria Total $ 50,000 | $ 50,000
Transporte practicante Total $ 180,000 | $ 180,000
Alquiler de equipos 1 50 $ 1547 $ 77,350
TOTAL $ 2,289,850
IMPREVISTOS (5%) $ 114,493
TOTAL COSTOS $ 2,404,343

Tabla 5. Presupuesto del proyecto
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10. CONCLUSIONES

El desarrollo de este proyecto en la empresa The Elite Flower Farmers S.A.S,
hizo posible la aplicacion de la estandarizacion en algunos de los procesos
Ilevados a cabo en el area de Sustratos y Compost, aplicando los instructivos y
procedimientos en las diferentes fincas donde se realicen operaciones
relacionadas con estos.

Se logré una mejora en la organizacion y el desarrollo de las actividades por
proceso, para la elaboracion de los diferentes sustratos que requiere la compafiia
para la siembra de sus productos.

La estandarizacién de los procesos garantiza el buen desarrollo de las
operaciones, permitiendo llevar un control de estas, por medio de seguimientos
realizados con el registro de los formatos creados; garantizando la calidad del

producto o resultado final de cada labor.

Se recomienda una constante evaluacion en el desarrollo de las operaciones y en el

desempefio de los operarios encargados de realizarlas, por medio del registro de los

formatos y auditorias internas, esto con el fin de asegurar la calidad del proceso y

una mejora continua en estos.
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ANEXO 1. Cronograma de actividades

ESTANDARZACION DE PROCESOS
AREA FASE |RESPONSABLE [PROVECTOS
S DL S
PRODUCCION |F ANYERLIS CADEMA |WALIDACION CON EL CLIENTE
PRODUCCION |F AMYERLIS CADEMA [RECEPCION DE MATERIA PRIMA
PRODUCGION |F ANYERLIS CADENA |MANEJQ DE CALDERA
PRODUCCION AMYERLIZ CADEMA [DESINFECCION CON USO DE CALDERA
PRODUCCION ANYERLIZ CADENA [HUMECTACION YBUFERZACION DE SUSTRATOS
PRODUCGCION ANYERLIS CADENA |MANEJO DE RESIDUOS VEGETALES - COMPOST
PRODUCCION |F ANYERLIS CADENA |MEZCLA, EMPAQUE Y DESPACHO DE SUSTRATOS :5.:
PRODUCCION |F ANYERLIS CADEMA |CONTROL DE CALIDAD DE SUSTRATOS
PRODUCGION |F ANYERLIS CADENA |ALMACGENAMIENTO DE SUSTRATOS EN PLANTA'Y CULTIVO :.-

PRODUCCION |F AMYERLIS CADENA [DOCUMENTACION RECEPCION DE MATERIA PRIMA
PRODUCCICN |F ANYERLIS CADENA [DOCUMENTACION MANEJD DE CALDERA
PRODUCCION |F ANYERLIS CADEMA |DOCUMENTACION DESINFECCION CON USC DE CALDERA —-
PRODUCCION |F ANYERLIS CADENA |DOCUMENTACION HUMECTACION ¥ BUFERIZACION DE SUSTRATOS -_
PRODUCCION |F ANYERLIS CADENA |DOCUMENTACION MENEJO DE RESIDUOS VEGETALES - COMPOST ]
PRODUCGION |F ANYERLIS CADENA |DOCUMENTACION MEZCLA, EMPAQUE Y DESPACHO DE SUSTRATOS
PRODUCCION |FASE 2 [ANYERLIS CADENA |DOCUMENTACION CONTROL DE CALIDAD DE SUSTRATOS
PRODUCCION |FASE 2 [ANYERLIS CADENA |DOCUMENTACION ALMACENAMIENTO DE SUSTRATOS ENPLANTA Y
CULTNO
PRODUCGION ANYERLIS CADEMA |CREAGION DE FORMATOS
PRODUCCION |F AMNYERLIZ CADENA [VALIDACION DE INFORMACION CON JEFES DE AREA
PRODUCCICN |F ANYERLIZ CADENA [CORRECCIONES EN LA METODOLOGIA DE LOS PROCESOS
PRODUCCION ANYERLIS CADENA |MANUAL DE ELABORACION DE SUSTRATOS

PRODUCCION |F

ANYERLIS CADENA

PUBLICACION

PRODUCCION F

ANYERLIS CADENA

SEGUIMIENTO Y CONTROL
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ANEXO 2. Listas de chequeo (Ejemplos)

LISTA DE CHEQUEO ESTERILIZACION Y/O DESINFECCION CON USO DE CALDERA DE VAPOR |

Area: Sustratos

Fecha:

Finca: Realizada por:

No. ACTMDAD NC| OBSERVACIONES [RECOMENDACIONES
1 Utiliza elementos de proteccion persnal
2 Alista herramientas necesarias para ejecutar la labor

Realiza lavado a los cajones donde se realiza el proceso de

3 desinfeccion de productos y/o materiales
4 Desinfecta con byoxal, los cajones previamente lavados
Preparar pila con cascarilla, respetando porcentajes de cada tipo
-Mona 20% 5Reutlizada 30%#Tostada 50%
6 Mezcla las pilas de producto con ayuda de la compostadora
Realiza llenado de los cajones con ayuda del ractor pala hasta
completar los 35000 liros de producto
8 Empareja los cajones con ayuda del frinche
9 Coloca lonas y deméas material para desinfeccion dentro del cajon.
10 Tapa el médulo o pila donde se encuentren los productos a
desinfectar con la carpa, con la finalidad de controlar la pérdida de
1 Abre valvula para paso de vapor
12 Toma temperatura de acuerdo a lo establecido en el instructivo
13 Respeta iempo estipulado para desinfeccion
1 Refira la carpa de la pila al momento de realizar el empaque del
producto
15| Realiza empaque en lonas con ayuda de tanque aforado de 60liros
16| Realiza la toma de muestra, segln lo establecido en el instructivo
17| Lavay desinfectar las herramientas despues de finalizar la labor
18 Registra la informacion en los formatos establecidos para el control de
la operacién
TOTAL
C: Cumple
NC: No cumple
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LISTA DE CHEQUEO MANEJO DE CALDERA

Area: Sustratos Fecha:
Finca: Realizada por:
No. ACTIVIDAD C [NC| OBSERVACIONES [RECOMENDACIONES
1 Utiliza elementos de proteccion persnal X
2 Alista herramientas necesarias para ejecutar la labor X
3 Garantiza nivel de agua en la columna del visor o drenaje del juego de
vélvulas X
4 Abre las valvulas de purga para sacar el agua que queda dentro de la
tuberia X
5 Accionar control para llenado de tanque de reserva de agua. «
6 Revisa que las valvulas y descarga de la bomba de alimentacién se
encuentren abiertas. X
7|Verifica que el manémetro de la caldera se encuentre en 6ptimo estado X
8 Prepara la hoguera antes de encender la caldera X
9 Revisa que las valvulas de drenaje estén cerradas X
Revisa que la vélvula de salida de vapor se encuentre abierta antes
10 .
de encender todo el sistema X
1 Mide y registra el consumo de agua de la caldera X
12 Revisa contnuamente el nivel de agua, temperatura, presion de la
caldera X
13 Registra la informacién en los formatos establecidos para el control de
la operacion X
TOTAL 914
MANEJO DE CALDERA
100% MANEJO DE CALDERA
90%
% CUMPLE 69%
80% 0
70%
60% NO CUMPLE
50%

40%

30%
20%
10%

0%

CUMPLE NO CUMPLE
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