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RESUMEN

Todo proceso debe presentar unos lineamientos claros y adecuados para que su
funcionamiento sea el adecuado, sin importar la actividad econdmica, tipo de industria o proceso
a realizar. Debe estar soportado bajo los principios basicos y manejo adecuado de los procesos,
produccion en linea, aprovechamiento del recurso humano y siendo amigables con el medio
ambiente; Sin embargo, el solo hecho de conocerlos no es suficiente para que se obtengan
resultados positivos en el desarrollo de la actividad, es necesario un direccionamiento y una

visidn sobre el proceso, trazar una ruta que permita los mejores resultados.

Agricola El Retiro S.A., es una compafiia que compite en el mercado floricultor desde hace
aproximadamente 20 afos, exportando su producto hacia Europa y el Norte de América,
obteniendo unos buenos ingresos especialmente en las temporadas de San Valentino y Madres.
Sin embargo, en los Gltimos afos ha presentado un déficit en cuanto a sus procesos en
poscosecha especialmente en linea de produccién y calidad generando inconformidad en el
cliente final al recibir un producto que no cumple con las expectativas en cuanto a parametros de

calidad solicitados.

La poscosecha en una compafiia floricultora, es la que soporta todo el proceso realizado en
la finca, especialmente el de cultivo, siendo el filtro final y en donde se debe tener en cuenta la
calidad, aprovechamiento del producto en sus longitudes, dando un manejo adecuado desde su

recepcion hasta tener el producto terminado y posterior despacho.
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Con este trabajo de sistematizacion se refleja una de las formas de como se pueden realizar
mejoras en un proceso determinado, que para este caso se enfocé en la linea de produccién de
poscosecha de Agricola El Retiro S.A, obteniendo muy buenos resultados los cuales se ven
reflejados claramente en los apartes que componen el presente documento. Todas las mejoras
realizadas pueden incrementar los resultados siempre y cuando se tenga como premisa la mejora

continua, retroalimentacién y seguimiento a los procesos.

Para poder realizar este proceso se toma como base las teorias mas representativas de la
Administracion, las cuales permiten un enfoque sobre las bases y las estructuras que se deben

tener en cuenta para el desarrollo adecuado de cualquier actividad.

Palabras Claves: Diagnosticar, Identificar, Implementar, Estructurar, Adecuar, Crear,
Fortalecer, Capacitar, Retroalimentar, Poscosecha, Producto, Linea de Produccion, Calidad,

Satisfaccion
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ABSTRACT

All processes must present clear and adequate guidelines so that their operation is adequate,
regardless of the economic activity, type of industry or process to be carried out. It must be
supported under the basic principles and proper management of processes, online production, use
of human resources and being friendly to the environment; However, the mere fact of knowing
them is not enough to obtain positive results in the development of the activity, it is necessary an

address and a vision about the process, to trace a route that allows the best results.

Agricola El Retiro S.A., is a company that competes in the flower market for approximately
20 years, exporting its product to Europe and North America, earning good income especially in
the seasons of San Valentine days and Mothers days. However, in recent years it has presented a
deficit in terms of its postharvest processes, especially in line with production and quality,
generating dissatisfaction in the final customer when receiving a product that does not meet the

expectations in terms of quality parameters requested.

The post-harvest in a flower company, is the one that supports all the process carried out on
the farm, especially the crop, being the final filter and where you have to take into account the
quality, use of the product in its lengths, giving an appropriate handling from its reception to

having the finished product and subsequent dispatch.

This systematization work reflects one of the ways in which improvements can be made in a

specific process, which in this case focused on the post-harvest production line of Agricola El
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Retiro SA, obtaining very good results which are reflected clearly in the sections that make up
this document. All the improvements made can increase the results as long as the continuous

improvement, feedback and follow-up of the processes are taken as a premise.

In order to carry out this process, the most representative theories of the Administration are
taken as a basis, which allow a focus on the bases and structures that must be taken into account

for the adequate development of any activity.

Keywords: Diagnose, ldentify, Implement, Structure, Adapt, Create, Strengthen, Train, Feed,

Post-harvest, Product, Production Line, Quality, Satisfaction
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INTRODUCCION

El proceso en la linea de produccion de Agricola El Retiro S.A, es de vital importancia para
la compafiia ya que genera el 100% de los ingresos, de tal manera que se hace necesario
reestructurar, implementar procesos que permitan la mejora continua y logre satisfacer al cliente

final con un producto que cumpla con las especificaciones, calidad y belleza.

El presente trabajo de sistematizacion, tiene como objetivo principal el mostrar un proceso de
mejora basado en un diagnostico inicial y comparativo en un periodo similar en dos afios

distintos, evidenciando numéricamente las mejoras obtenidas y el resultado final.

De tal manera que al revisar el conjunto de la intervencion, se reflejara la labor realizada
dejando ver el paso a paso, el progreso y los resultados obtenidos luego de implementar los
cambios sugeridos. Ademas se dejaran consignadas las recomendaciones pertinentes de los
puntos hallados durante el desarrollo del presente trabajo en la poscosecha de rosa de Agricola El

Retiro S.A
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1. IDENTIFICACION DE LA EXPERIENCIA

MEJORA DEL PROCESO EN LINEA DE PRODUCCION POSCOSECHA DE ROSA

AGRICOLA EL RETIRO S.A

1.1. OBJETO: “Agricola El Retiro”, es una compafiia que produce y exporta flores;
mediante un diagnostico inicial realizado se evidencia falencias e inconsistencias en los
procesos que se llevan a cabo en la linea de produccién de la postcosecha de Rosas, el analisis
muestras carencias en la forma como se esta trabajando la materia prima (tallos de rosa), los
desperdicios y en el seguimiento de control y calidad del producto final. El paso a seguir luego
de evidenciar las fallas en la linea de produccion, es retroalimentar al personal y hacerle entender
la importancia de su labor, la incidencia que ésta tiene en el producto final y que un trabajo bien
hecho, trae consigo un reconocimiento de la empresa y que puede entrar a competir con otras
compaiiias que se dediquen a la misma actividad, llegando a posicionarse en el mercado como

una de las mejores en cuanto a elaboracion y calidad del producto.

Colombia es un pais donde existen diversos campos de accion que permiten el desarrollo
profesional del individuo. Uno de los mas importante es el sector Agricola que cuenta dentro de
su actividad economica la floricultura la cual esta consolidada como uno de los sectores
econdmicos mas importante del pais, representando un aporte al PIB del 2,8% anual en el sector
agricola y un leve aumento del 0,5% respecto a afios anteriores. Esta representado por
aproximadamente 163 empresas dedicadas a la produccion y exportacion de flores. Segun
Informe del desempefio del sector Floricultor. (Reyes. F., Cruz. L., Céceres N., Valero E., 2017,

p6 — 10).
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1.2 EJE: Fortalecimiento de los procesos propios de la postcosecha en linea de produccién
donde su objetivo principal sea el de la mejora continua de los procesos, apoyados en las buenas
practicas para preservar, garantizar la calidad de la flor cortada y, que permita la toma de
decisiones asertivas, entregando un producto terminado que satisfaga completamente al cliente y
lo persuada a continuar con la adquisicion de mas producto y que se convierta en un aliado
estratégico. Para ello es necesario tener en cuenta los diferentes tipos de herramientas como lo

son:

e Tipo administrativo en el direccionamiento de los procesos

e Tipo financiero disminuyendo costos aprovechando los recursos y controlando la fuga o

pérdida tanto de producto y/o de materia prima.

e Tipo operativo al realizar seguimiento, capacitaciones, retroalimentando y controlando
los procesos con indicadores de gestion que permitan evidenciar el comportamiento de

las labores realizadas.

e Tipo comercial al disminuir las posibles inconformidades de los clientes por recibir un
producto que no cumpla con los parametros y exigencias solicitadas al momento de la

negociacion.

e Tipo organizacional realizando evaluaciones de desempefio enfocados a la
retroalimentacion de la labor y las mejoras a tener en cuenta para aportar activamente en

el cumplimiento de los objetivos trazados.



1.3 OBJETIVOS:

1.3.1 Objetivo General:

Implementar un plan estratégico que permita la optimizacion del proceso en "Linea de
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produccion”, incentivando el aprovechamiento del producto terminado, tanto en su composicion,

calidad y homogeneidad.

1.3.2 Objetivos Especificos

1. Identificar el impacto generado en la linea de produccion, medido a través de indicadores de
gestion.

2. Estructurar los procesos de tal manera que permita el aprovechamiento del producto al
méaximo, evitando desperdicios, mejorando calidad, obtener una mano de obra calificada y
comprometida con las labores a realizar en la poscosecha.

3. Crear manuales de funciones de cada labor que se realiza en la poscosecha y que sirva como
guia para el optimo y adecuado desarrollo de los procesos

4. Capacitar al personal sobre la importancia, del manejo adecuado del producto (Rosa) para
obtener excelentes resultados y satisfaccion del cliente al recibir el producto terminado
(Ramo).

5. Optimizar los procesos de gestidn relacionados con recursos, materia prima, mano de obra.
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1.4 DESTINATARIOS:

Dentro del proceso intervienen varios actores que hacen parte fundamental del proyecto de

adecuacion e implementacion de mejoras como lo son:

Jefe de Poscosecha: Como responsable y cabeza del area, es la persona encargada de
direccionar el proceso basado en los criterios, parametros establecidos y sugeridos que
permitan el 6ptimo desarrollo de las actividades que se realizan dentro del area

garantizando su cumplimiento de acuerdo a lo planteado.

Asistente de Poscosecha: Es la persona encargada de digitalizar los datos, entrega de

formatos generar etiquetas, entregar ordenes de trabajo, inventarios.

Supervisora del Proceso: Es la persona encargada de impartir las instrucciones en linea
de produccion, teniendo en cuenta las 6rdenes de trabajo y verificando que el proceso

funcione y avance de acuerdo a las mejoras planteadas (Proceso, rendimiento, Calidad)

Operarios: El personal que desarrolla la labor de acuerdo a unas instrucciones impartidas
previa capacitacion del manejo adecuado de la flor, explicando el porque, el como y el

para que se debe desarrollar el proceso de acuerdo a las indicaciones.
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2. CONCEPTOS TEORICOS QUE FUNDAMENTAN LA SISTEMATIZACION

Basado en el diagnostico inicial se procede a realizar la ruta adecuada para la optimizacién de
los procesos productivos aplicando y soportado en la Teoria Clasica cuyo representante es
Henry Fayol quien la desarrollé hacia 1916 se enfoca en “La organizacién como una gran
maquinaria donde todo debe estar planificado, el trabajador debe ser seleccionado por sus
actitudes y aptitudes que garantizaban un mejor cumplimiento en sus actividades. Surgen
elementos de relevancia como: la division del trabajo, el disefio de cargos, la implementacion de
tareas, y acciones motivadoras a través de incentivos salariales, premios por produccion,
condiciones de trabajo y estandarizacion de procesos los principales inconvenientes era la
concepcion del empleado pues en el enfoque clasico de la administracion a este se le conocia

como el hombre econémico.

Tabla No. 1 Principios de Henry Fayol

Principios de Henry Fayol
Divisién del trabajo Autoridad
Disciplina Unidad de mando
Unidad de direccién Subordinacién de interés individual
Remuneracion Centralizacién
Jerarquia Orden
Equidad Estabilidad del personal
Iniciativa Espiritu de equipo

“Tabla No. 1 (Hernandez P. 2011 - p44)”
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El pensador, Fayol identifico cinco reglas o deberes de la administracion:

* Planeacion: disefiar un plan de accion para el mafiana.

« Organizacion: brindar y movilizar recursos para la puesta en marcha del plan.

« Direccién: dirigir, seleccionar y evaluar a los empleados con el propésito de lograr el mejor

trabajo para alcanzar lo planificado.

« Coordinacion: integracion de los esfuerzos y aseguramiento de que se comparta la

informacion y se resuelvan los problemas.

« Control: garantizar que las cosas ocurran de acuerdo con lo planificado y ejecucion de las

acciones correctivas necesarias de las desviaciones encontradas.

Segun, Canovas. R, Loredo. C, & Martin P., 2011, la estructura que debe tener una
organizacion para lograr la eficiencia, parte de un todo organizacional y de su estructura para
garantizar la eficiencia de todas las partes involucradas, sean ellas 6rganos o personas. Fayol
partié de un enfoque sintético, global y universal de la empresa, lo cual inicié la concepcion
anatomica y estructural de la organizacion. Existe una proporcionalidad de la funcion

administrativa, que se reparte en todos los niveles de la empresa.

Como dice Morgan, 2011, se basa en el presupuesto de que la sociedad tiene una existencia
real y concreta, y un caracter sistémico orientado a producir un estado de cosas ordenado y
regulado. Privilegia un abordaje de la teoria social que se enfoca en entender el rol de los seres
humanos en sociedad. EI comportamiento es siempre visto como algo contextualmente limitado

en un mundo real de relaciones sociales es primariamente regulativa y pragmatica en su
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orientacion bésica, ocupandose de entender la sociedad en un sentido que genera conocimientos

empiricos Utiles.” (Hernandez p. 2011 - p44)

Por otra parte la Teoria Neoclésica desarrollada inicialmente por Peter Drucker en 1954,
Harold Koontz, Ciryl J O"Donnell y William Neuman la cual esta basada en la perspectiva
metodoldgica y en los conceptos basicos de la estructura de autoridad y responsabilidad,
dinamismo de grupos, comunicacion interpersonal, direccion democratica, entre otros. Ademas
que para cumplir los objetivos de la organizacion se deben integrar los objetivos individuales de

los trabajadores.

“La Teoria neoclasica (escuela operacional, o del proceso administrativo) surgio de la
necesidad de utilizar los conceptos validos y pertinentes de la teoria clasica (eliminando las
exageraciones y distorsiones tipicas de cualquier teoria pionera), juntandolos con otros
conceptos, igualmente validos y pertinentes, ofrecidos por diversas teorias administrativas mas

recientes.

Puede identificarse por algunas caracteristicas sobresalientes: el énfasis en la practica de la
administracion, la reafirmacion relativa (y no absoluta) de los postulados clasicos, el énfasis en
los principios clasicos de la administracién, en los resultados y objetivos, y sobre todo, en el

eclecticismo abierto y receptivo.

Considera gue la administracion es una técnica social basica. Esto implica que el
administrador debe conocer, ademas de los aspectos técnicos y especificos de su trabajo, los

aspectos relacionados con la direccién de personas en las organizaciones.
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Surgié con el crecimiento exagerado de las organizaciones. Una de las respuestas que busco
dar fue la relacionada con el dilema de centralizacion versus descentralizacion. Gran parte del
trabajo de los neoclasicos esta orientado hacia los factores que conducen a la descentralizacion,

asi como a las ventajas y desventajas que ésta produce.

Destaca las funciones del administrador: planeacion, organizacion, direccién y control. En

conjunto, esas funciones administrativas constituyen el proceso administrativo.

La planeacion es la funcion administrativa que determina los objetivos con anticipacion, y
qué debe hacerse para alcanzarlos. Asi, el establecimiento de objetivos es el primer paso de la
planeacidn. Existe una jerarquia de objetivos para conciliar los objetivos simultaneos que se
presentan en una empresa, los cuales van desde los; objetivos organizacionales hasta las
politicas, directrices, metas, programas, procedimientos, métodos y normas. En cuanto a su
cobertura, la planeacion puede darse en tres niveles: estratégico, tactico y operacional. Existen
cuatro bases de planes: procedimientos, presupuestos, programas 0 programaciones y reglas o

reglamentos.

La organizacion es la funcién administrativa que agrupa las actividades necesarias para
realizar lo planeado. En cuanto a su cobertura, la organizacidn puede darse en tres niveles: global
(disefio organizacional), departamental (disefio por departamentos) y operacional (disefio de

cargos y tareas).

La direccion es la funcion administrativa que orienta y guia el comportamiento de las
personas en fundon de los objetivos que deben conseguirse. Es una actividad de comunicacion,

motivacion y liderazgo, pues se refiere basicamente a las personas. En cuanto a su cobertura, la
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direccidn puede presentarse en tres niveles; global (direccidn), departamental (gerencia) y

operacional (supervision).

El control es la funcion administrativa que busca asegurar que lo planeado, organizado y
dirigido cumplié realmente los objetivos previstos. El control esta constituido por cuatro fases:
establecimiento de criterios o estandares, observacion, del desempefio, comparacion del
desempefio con el estandar establecido y accion correctiva para eliminar desviaciones o
variaciones. En cuanto a su cobertura el control puede darse en tres niveles: estratégico, tactico y

operacional.” (Idalberto Ch, p. 2004 - p154).

Teoria Matematica desarrollada por Hebert Simon, Von Neuman y Mongesnten entre los
anos 1947 y 1954 bajo la premisa de “Toma de decisiones acertadas”. Todo proceso debe ser
medible cuantitativamente, es decir, se deben aplicar procesos decisorios caracterizado por dos
perspectivas como los son la del proceso y la del problema. A partir de estas dos premisas en

donde se toman decisiones, las cuales pueden ser programadas 0 no programadas.

“La Teoria matematica es un enfoque reciente en el campo de la administracion. Antes
conocida’ inicamente por la Investigacion de operaciones, hoy representa un importante campo
de actuacion de la teoria administrativa: la administracion de operaciones. Su principal area de
aplicacion en la administracion es el proceso de decision, principalmente cuando las decisiones
son programables o cuantitativas. Existe un enorme potencial de los modelos matematicos en

administracion.

La investigacion de operaciones (10) es una de las alternativas de métodos cuantitativos de

enorme aplicacion dentro de la administracién, por medio de variadas técnicas, como la Teoria
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de los juegos, Teoria de las colas. Teoria de los Grafos, Programacion lineal. Anélisis estadistica

y Célculo de probabilidad y Programacion dinamica.

El enfoque matematico se fundamenta en la necesidad de medir y evaluar cuantitativa y
objetivamente las acciones organizacionales. El cuadro de mando integral (BSC) es un ejemplo

de medicién en funcion de objetivos estratégicos.

Sin embargo, al hacer una apreciacion critica de la Teoria matematica de la administracion,
se verifica que su aplicacion se enfoca hacia los niveles organizacionales proximos a la esfera de

ejecucion y relacionada con las operaciones y tareas.

La administracion de operaciones se enfoca actualmente hacia las operaciones de
manufactura y de servidos, con la intensa utilizacion de la contribucion de la tecnologia

(Informatica) y de la matematica.” (Idalberto Ch, p. 2004 - p404).

La Teoria de los sistemas, es desarrollada por el aleman Ludwig VVon Bertalanffy, entre
1950 -1968. Esta teoria no busca dar solucién a problemas por el contrario busca ser parte de un
concepto que permita plantear y producir diversas teorias o formulaciones conceptuales que

conlleven a la solucién de diferentes problemas que se presenten.

“La Teoria de sistemas se deriva de la Teoria general de sistemas desarrollada por Von
Bertalanffy y que se esparcid por todas las ciencias, influenciando notablemente la

administracion.

El enfoque sistémico se contrapone al micro enfoque del sistema cerrado. El concepto de
sistemas es complejo; para su comprensién se hace necesario el conocimiento de algunas

caracteristicas de los sistemas (propoésito, globalizacion, entropia y homeostasis) asi como dos
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tipos posibles y de los pardmetros de los sistemas (entrada, proceso, salida, retroalimentacion y
ambiente). El sistema abierto es el que mejor permite un analisis al* mismo tiempo profundo y

amplio de las organizaciones.

Se enfocan las organizaciones como sistemas abiertos, pues su comportamiento es
probabilistico; y no deterministico, las organizaciones forman parte de una sociedad mayor,
constituidas de partes menores; existe una interdependencia entre las partes de las
organizaciones; la organizacion necesita alcalizar una homeostasis o estado firme; las
organizaciones poseen fronteras o limites mas o menos definidos; tiene objetivos; se caracterizan

por la morfogeénesis.

Dentro de ese enfoque se encuentra el modelo de Katz y Kahn (importacion, procesamiento y

exportacion con caracteristicas de primer y segundo orden).

Por otro lado, el modelo socio técnico de Tavistock representa igualmente un enfoque

sistémico que se basd sobre dos subsistemas: el técnico y el social.

En una apreciacion critica de la Teoria de sistemas, se verifica que ese enfoque trajo una
fantastica ampliacién en la vision de los problemas organizacionales en contraposicion al antiguo
enfoque del sistema cerrado. Su caracter integrador y abstracto y la posibilidad de comprension
de los efectos sinergisticos de la organizacion son realmente sorprendentes. La vision del hombre
funcional dentro de las organizaciones se deriva principalmente de la concepcion de la naturaleza
humana. A pesar del enorme impulso, la Teoria de sistemas aun carece de mejor sistematizacion
y presentacion de los detalles, pues su aplicacion practica es atin incipiente.” (lIdalberto Ch, p.

2004 - p426).
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3. DESCRIPCION GENERAL DE LA MODALIDAD DE PRACTICA SELECCIONADA

Se manifiesta como una posible solucién a las necesidades que se reflejan al evaluar las
diferentes labores en la linea de produccién en poscosecha de Rosas de “Agricola El Retiro
S.A.” Apoyados en el diagndstico inicial, el cual deja al descubierto falencias de éste y permite
generar posibles soluciones que sirve como apalancamiento a las mejoras que se puedan plantear.
Se hace notoria la busqueda de diferentes medios que se puedan aplicar e implementar para
reducir la pérdida de flor y aprovechar al maximo el producto. Todo ello es posible si se hace uso
de metodologias que permitan el 6ptimo desarrollo de los procesos, realizando un seguimiento
apoyados con las herramientas basicas como los son los indicadores de gestion, sistemas de
produccién y el conocimiento adquirido durante el proceso tanto académico como profesional en
el area de poscosecha, de tal manera que todo se articule en una direccion y aprovechamiento

que permitan la mejora continua y el éxito de del mismo.
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4. DESCRIPCION GENERAL METODOLOGIA DE LA SISTEMATIZACION

Para dar inicio a la sistematizacion, se toma como punto de partida el diagnostico planteado
en la préactica profesional en donde surge la necesidad de mejora al quedar en evidencia el
funcionamiento inadecuado de los procesos y, a partir de alli se crea una necesidad para plantear,
organizar, reestructurar e implementar las mejoras necesarias para un mejor desarrollo de las
actividades y procesos en la poscosecha rosas de Agricola el Retiro S.A. A partir de alliy
aprovechando los conocimientos adquiridos durante el proceso académico y apoyado en las
teorias administrativas de algunos autores los cuales proporcionaron diversas herramientas que
fueron de gran aporte, guia y parte fundamental durante el proceso. Se genera un plan de trabajo,
el cual va enfocado a la mejora del proceso en linea de produccion en donde se hace necesario
capacitar al personal en la importancia y la forma adecuada de realizar la labor. De igual manera
se implementan formatos de control, se distribuye de otra manera el area para controlar mejor los

procesos.
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5. RECONSTRUCCION DE LA EXPERIENCIA

5.1. El punto de partida: La Situacion inicial

Al realizar el diagndéstico inicial en el mes de Agosto de 2018, se encuentran falencias que no

permiten el correcto funcionamiento en los procesos tales como:

e Recepcion, almacenamiento, rotacion del producto.

e La flor se quedaba dias en el area de recepcion, hidratando sin que se realizara la labor
de rotacion adecuada permitiendo que ésta se pierda por problemas fitosanitarios,
maltrato y apertura entre otros.

e No existian procedimientos o instructivos que permitieran saber como realizar la
preparacion y dosificacion de soluciones de hidratacion y ningun formato que permita
evidenciar el control y seguimiento al Ph (Potencial hidrogenado) o grado de acidez de
las soluciones de hidratacion tanto en el area de recepcion como en producto terminado.

e No existia una forma clara para identificar a que fecha pertenece el producto. Es decir, la
fecha de corte e ingreso a poscosecha.

e La Rosa es un producto que permite la conservacion y alargar su vida realizando un
proceso de almacenamiento en cuarto frio a temperaturas adecuadas.

e El area del producto no conforme para exportacion o flor nacional, se encontraba en un
lugar externo a la poscosecha y no adecuado para realizar una verificacion del producto
y definir si definitivamente es producto apto para exportar o no.

e Los formatos existentes no se diligenciaban adecuadamente (Tabla No. 01). El formato
ya se encontraba funcionando, sin embargo no se diligenciaba correctamente, lo cual

generaba datos inflados e incorrectos
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Tabla No. 2 — Reporte producto no conforme (Flor Nacional)
C.l. AGRICOLA EL RETIRO S.A.

% CAUSAS NACIONAL SEMANAL | ROTACION | levoLucion LocaLes
SEMANA 346-2018
PORCENTAJE
POLVOSO | TRHIPS | ABIERTO | MALTRATO | TOTAL VARIEDAD DESCABECE BOTRYTIS | ABIERTO | MALTRATO | TOTAL DEVOLUCION TOTAL

FREEDOM 2924 | 3629 | 2007 | 735 __|13040 9% 0 0
AKITO é 0 32 23 237 0% 0 0
ALMAH 0 0 43 18 81 0% ] 0
ATOMIC ] 0 0 [ 0 0% 0 0
|TOTAL 3774 4020 3316 2016/2030% 13% 0 0 0 0 0 0
PRODUCCION L
% 18,6%| 19.8%| 16.3%]  9.9%[ 100%] [ 00%] 00%] 00%[100%]| | 0,0%] 100%]|

Fuente Agricola El Retiro S.A (SF)

Los registros que se llevan de rendimientos tanto en clasificacion como en bonche
(Armado de Ramos) no son claros, parecen planas (control de tiempos y movimientos) y
los registros no confiables como para poder realizar un claro seguimiento por medio de
indicadores.

No existe soporte o evidencia de las respectivas capacitaciones sobre los procesos y que
el personal tenga claro a las actividades propias de las labores a desarrollar en la
postcosecha.

No existia un area de almacenamiento destinada para poder ubicar el material para el
proceso (Capuchon, Lamina, Comidas, etc.) que se necesita para realizar la labor y por el
contrario se utiliza la oficina como almacen.

El personal que tiene en su poder implementos de proteccion personal no hace uso
adecuado de los mismos. Adicional no existe un registro donde evidencie la entrega de
estos implementos y herramientas de trabajo. Ademas no se realiza control de aquellos
gue no son permitidos por seguridad y salud en el trabajo de tal manera que puedan
ocasionar un posible accidente.

No existen manuales que permitan identificar las funciones a realizar por cada persona

en postcosecha.
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5.2 La intervencion desarrollada (descripcion segun la modalidad de practica)

GRAFICA No. 1. PLANO POSCOSECHA AGRICOLA EL RETIRO S.A

Plano elaborado con la distribucion actual de los espacios de la poscosecha, indicando las zonas

en las que actualmente funciona cada subproceso. -

| PLANO POSCOSECHA AGRICOLA EL RETIRO S.A. |
______ e e e el e i []rECEPCION DE FLOR
4| L ﬁ\]l—Elr :—E:— gjk {xfg E [C5]PILETAS DE HIDRATACION
T = . :g g E [CJeoncHED O ARMADO

B — A2 | Oewsecacion
P O O g 3 o [ cuarRTOS FRIOS
(Al T 0O O Y-;: ::;Q S BANDA TRANSPORTADORA
u O O g 3 E []~REA PRODUCTO NACIONAL
o — = b F M e | sviapesTona

[T R i I o []~Rrea DE PRODUCCION

[T L IZI_ZI g g " [CdeviloTina

______ _ = Yﬂ: :’ & [ MESA FRODUCTO TERMINADO

[T T h 3_!_' g % T JESCALERAS

[T L =T 1+

—————— — Seu— ey | “ T

[ [ o | I I | ‘?.:; :,E p

[ L —— <™ ‘:::

______ — —— : O O Fs N

I - \ ! N R g

I 1 | i At AN N

[ I — L Yﬂ: :’:: 7

A - i DA P ;

I H

[ [ JO O =) ) ki

[ i — g $

______ _ L O O = >

[ [ o | I O I | g :::{TT-‘ =

—————— = poo=s=o & L= S

[ :::::_-T-l‘?ﬁl’::?:’l*:’:-‘:gﬁ-?g?:_ ’_,:;:ﬂ:;l

Fuente Autoria Propia (2019)
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El proceso inicia con la distribucion adecuada de las areas de trabajo, dando las indicaciones
y capacitaciones pertinentes para lograr obtener los resultados esperados con las mejoras que se

han realizado. Para poner en contexto el proceso, se adjunta el siguiente diagrama de flujo:

Gréfica No. 2 - Diagrama de Flujo proceso en poscosecha de Rosas Agricola El
Retiro S.A.

El presente diagrama de flujo se genera como punto de partida para dar a conocer el flujo

adecuado de los procesos en la poscosecha Agricola El Retiro S.A

INGRESO A

NCO )y  RECEPCON  ReSSTROE |
: | HIDRATACION |

NECESIDAD DE
— INGRESO DE FLOR DERLOR QTR FLOR PARA
\ . PROCESO
NO sl
| CLASIFICACION

“E g R

PRODUCTO
35" EXPORTACION
TEANE N\ /- 1
e 0LE
B &\n 7
‘ CALIDAD- | ARMADQ- | ~
|| PRODUCTO g —
AN ¢ DESPACHO ¢ TERMINADO- . GuLotma \ BONCHEO NO
- | EMPAQUE N ‘—“ ; B F
: , . \ i —
( | CONTEOY
FIN <—1‘ DESPACHO %—‘ EMPAQUE ‘«—‘ CONSIGNACION Agi'
T | |

S NACIONAL
DECAUSALES |

. -
S

Diagrama de Flujo - Agricola El Retiro S.A.- Fuente Autoria propia (2019)
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5.2.1 PASO A PASO DE LOS TRES PROCESOS PRINCIPALES EN POSCOSECHA

AGRICOLA EL RETIRO S.A

o RECEPCION DE FLOR: Se recibe la flor que envia cultivo verificando color, variedad
y las condiciones en las que ingresa el producto a postcosecha, se deja en piletas con solucion
para hidratar, se realiza aplicacion de un producto para que la proteja de hongo (Botrytis) y se

lleva registro manual de las cantidades, especificando bloque, variedad y cantidad de tallos.

a. MONITOREO: Se realiza tomando una malla con flor la cual esta conformada por 50
tallos, se abre y se comienza a revisar el producto en donde hay que tener varios
parametros de revision tales como longitud, condiciones en las que llega de cultivo a
poscosecha verificando si el producto no es apto para exportacion, verificacion de

cantidad de tallos vs etiqueta de marcacion con la que ingresa la malla al area.

b. ALMACENAMIENTO DE FLOR: Se realiza esta labor cuando la flor no se procesa
el mismo dia de corte, se ubica en tinas sin solucién dentro del cuarto frio en la zona

destinada para tal fin.

c. ALISTAMIENTO: En este proceso interviene la persona de recepcion la cual ubica el
producto en las mesas para realizar la labor de seleccion de la flor, ademas se debe
garantizar la correcta rotacion del producto, aplicando el principio que se debe procesar

la flor que tenga la fecha de almacenamiento mas larga.

o CLASIFICACION: Se entiende por el proceso en donde se hace una separacion de flor
por calidad, longitud, aperturay se verifica si es apta para exportacion o si por el contrario es

producto nacional.
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a. BONCHE O ARMADO: Labor que se realiza al tener un producto apto para poder

armar el ramo de acuerdo a las especificaciones dadas por el cliente.

b. NACIONAL O PRODUCTO NO CONFORME: En esta area se realiza labor de
revision de las posibles causales por las que es producto no es exportable, se realiza el
registro de la inconsistencia, se realiza el conteo respectivo, se registra en el formato

creado para ello y se empaca por 50 tallos.

c. GUILLOTINA: Aqui se emparejan los ramos de acuerdo a la longitud solicitada por el
cliente, ademas de darle el terminado anexandole la comida y poniendo el capuchon

respectivo, luego se dejan en una tina con solucion para hidratar el producto.

o CUARTO FRIO (ALMACENAMIENTO): En esta zona se dejan ubicadas las tinas
con solucion y producto terminado durante un tiempo minimo de 4 horas para que la flor hidrate

adecuadamente.

a. EMPAQUE: Luego de haber cumplido el minimo de tiempo de hidratacion se realiza el
respectivo empague, teniendo en cuenta las especificaciones del cliente y caracteristicas

de la receta para empacar, zunchar, etiquetar y posterior despacho del producto.

b. DESPACHO: Se realiza al momento de llegar el camidn garantizando que el producto
se despache en las condiciones adecuadas tanto de empaque como de frio y

garantizando la temperatura del vehiculo para que no pierda la cadena de frio.

e Recepcidn, almacenamiento, rotacion del producto: Se definieron los formatos que se
deben manejar, diligenciar y llevar adecuadamente con los datos del producto que

ingresa a postcosecha, ademas de la marcacion de cada pileta con la fecha y hora del
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producto que esta ingresando para asi poderlo identificar y dar la adecuada rotacion al
producto al igual que la correcta marcacion y almacenamiento del producto que se
guarda en los cuartos frios.

Se realiza el proceso adecuado en cuanto al recibo, hidratacién, rotacion correcta del
producto identificandolo por medio de paletas donde se evidencia la fecha y hora de
ingreso de la flor a la postcosecha, garantizando de esta manera el minimo de tiempo de
hidratacion del producto de 4 horas en esta area.

Proceso de recibo, hidratacién y almacenamiento de producto terminado

Fuente imagenes Propia (2019)

Se hace distribucion adecuada de los espacios, donde se incluye el area de flor no
conforme o producto nacional y se comienza a hacer la verificacion dentro de la
postcosecha, evidenciando a tiempo si el producto cumple o no con los parametros para
que se pueda procesar como exportable o por el contrario como producto nacional.
Adicional a ello se capacita, responsabiliza y define la persona encargada de este proceso
dandole indicaciones claras de como se debe realizar la labor en cuanto al manejo,

revision de la flor y consignacion de la informacién en las planillas segun el caso.
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Zonificacion de las areas de trabajo dentro de la poscosecha

e

Fente Iméenes Propia (2019)
Se realiza capacitacion al personal dando a conocer la importancia de la asepsia del area,
puestos de trabajo y zonas externas a la postcosecha antes, durante y después del
proceso, garantizando el 6ptimo desarrollo de la actividad, previniendo los posibles
focos y la proliferacion de enfermedades que afecten nuestro producto durante el

proceso.



5.3 El punto de llegada: La situacion final
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Secuencia (Inicio, implementacién y resultado) Procesos poscosecha.

Esta grafica demuestra tanto grafica como visualmente los procesos de la poscosecha antes

durante y después de plantear las mejoras

Gréfica No. 3 Proceso de mejora, implementacién y resultado en el &rea de Recepcion

PROCESO SUBPROCESO COMO FUNCIONABA IMPLEMENTACION RESULTADO
DISMINUCION DEL MALTRATO EN UN 60% (VER
MALLAS POR 70 TALLOS MALLAS POR 50 TALLOS
FORMATO FLOR NACIONAL)
EN PILETA MAXIMO 80 MALLAS POR PERMITE UNA ROTACION ADECUADA DEL
EN PILETA SIN SEPARAR NI IDENTIFICAR
ESPACIO Y SE IDENTIFICA CON FECHAY  |PRODUCTO Y SE OBTIENE MEJOR
FECHA Y HORA DE INGRESO
HORA DE INGRESO APROVECHAMIENTO
RECEPCION .
IMERSION DE FLOR EN BATEA PARA REALIZAR LA APLICACION DEL PRODUCTO [REDUCE EL MALTRATO Y GARANTIZA
MANEJO DE HONGO POR ASPERCION CUBRIMIENTO AL MAXIMO DE LA FLOR
MONITOREO
REVISION ALEATORIA DEL PRODUCTO QUE [ANTICIPARNOS A POSIBLES PROBLEMAS
NO SE REALIZABA INGRESA DE CULTIVO PARA IDENTIFICAR  |OBTENIENDO PORCENTAJES DE TIPO
POSIBLES PROBLEMAS FITOSANITARIOS  |FITOSANITARIO Y LONGITUDES DE LA FLOR

Gréfica No. 3 Recepcion fuente e imagenes autoria propia (2019)

En la tabla anterior se evidencia la evolucion de la recepcidn a partir del diagndstico inicial,

luego por las mejoras sugeridas y finalmente el resultado lo grado luego de la implementacion.
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Gréfica No.4 Proceso de mejora, implementacion y resultado en linea de Produccién

CLASIFICACION

DESPETALAR LA FLOR

NACIONAL

EL PROCESO FUNCIONA EN UN AREA
EXTERNA A LA POSCOSECHA Y NO SE
EVIDENCIABA SI TODO ERA NACIONAL O
FLOR DE ROTACION.

CLASIFICACION POR PUNTO DE APERTURA

CLASIFICAR POR LONGITUDES Y PUNTOS
DE APERTURA

MAQUILLAR LA FLOR

DEBE SER PARTE DE LA POSTCOSECHA. SE
UBICA DENTRO DEL AREA PARA
IDENTIFICAR SI LA FLOR ES NACIONAL, DE

APROVECHAMIENTO AL MAXIMO DEL PRODUCTO
OFRECIENDO RAMOS EN LONGITUDES
ADECUADAS Y REALES

MEJOR CALIDAD DEL PRODUCTO TENIENDO EN
CUENTA QUE AL MAQUILLAR SE QUITA
SOLAMENTE EL PETALO AFECTADO Y NO EN

SE CONSIGNAN DATOS REALES EN ELFORMATO Y
SE RETORNA A LINEA DE PRODUCCION LA FLOR
QUE ES APTA PARA EXPORTAR

ROTACION Y ES EXPORTABLE.

BONCHEO O
BEMALD ARMAR EL RAMO CUIDANDO LA

ARMAR EL RAMO TENIENDO EN CUENTA HOMOGENEIDAD (LONGITUDESDE DISMINUCION DE RECLAMOS POR PARTE DE LOS

RECETA, SIN IMPORTAR LONGITUDES O FRives APERTUR(AS R T T CLIENTES, APROVECHAMIENTO DEL PRODUCTO

APERTURAS g 2 ADECUADAMENTE.
FLOR AL BOCHAR ELRAMO.
LOS EXCEDENTES O SOBRANTES DE FLOR

LOS EXCEDENTES O SOBRANTES DE FLOR, SE APROVECHA MEJOR EL PRODUCTO PARA
SE DEBEN BONCHAR COMO RAINBOW EN

SE DEJABAN DENTRO DE UN BALDE SIN EXPORTARY SE EVITA PERDIDA POR MALTRATO Y
DOCENA, SE EMPAREJAN PATAS Y SE

PROCESAR QUE SE CONVIERTA EN FLOR NACIONAL.
DEJAN EN HIDRATACION.

GUILLONTINA

EMPAREJAMIENTO DE PATAS, POSTURA
DE CAPUCHON, COMIDAY PONER EN
TINAS DE HIDRATACION SIN TENER EN
CUENTA LAMINA DE SOLUCION Y/O

GARANTIZAR UNA LAMINA DE SOLUCION
MINIMO DE 10 CM Y UN MAXIMO DE
RAMOS SI EN DOCENADE 15 Y SIESPOR 25
DE12.

HIDRATACION CORRECTA DE LA FLOR, SE EVITA
MALTRATO AL DELIMITAR CANTIDAD DE RAMOS.

Gréfica No. 4 Linea de Produccién Fuente e imagenes autoria propia (2019)
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En esta segunda parte de la gréfica se quiere mostrar las mejoras y avances obtenidos de acuerdo
a las mejoras planteadas, implementacion, distribucion e inclusion de las areas que hacen parte
de la poscosecha y asi controlar adecuadamente el producto aprovechandolo adecuadamente. De
igual manera se hizo énfasis en la importancia del uso adecuado de dotacion e implementos de
proteccion personal; adicional se realizan retroalimentaciones periddicas que conlleven a la

mejora continua logrando un mejor resultado y proceso adecuado del producto terminado.

Grafica No. 5 Proceso de mejora, implementacién y resultado en el &rea de Empaque

EMPAQUE
SE EMPACA EL PRODUCTO SIN TENEREN FLOR EN CONDICIONES ADECUADAS CUMPLIENDO

Z GARANTIZAR UN MINIMO DE TIEMPO DE A
CUENTA TIEMPO DE HIDRATACION, NO SE P LOS PARAMETROS DEL CLIENTE; ADICIONALA ELLO
HIDRATACION DE 3 HORAS, REALIZAR
CONTROLABA INGRESO DE PRODUCTO Y SE GARANTIZA EL INGRESO DE FLOREN

CONTROL DE PRODUCTO TERMINADO AL
EXISTIA MUCHO SOBRANTE Y PERDIDA DE CANTIDADES EXACTAS EVITANDO DESPERDICIO Y

INGRESAR AL CUARTO FRIO.
FLOR PERDIDA DE FLOR.

Gréfica No. 5 Empaque Fuente e imagenes autoria propia (2019)
En esta Gltima parte o secuencia de la grafica se evidencia el avance obtenido luego de realizar

las mejoras que permitan desarrollar, garantizar, evaluar y asegurar el proceso en su etapa final.



Tabla No. 3. Registros de capacitaciones al personal de Agricola El Retiro S.A

En la presente tabla, se pretende dejar como evidencia el trabajo realizado en cuanto a

capacitaciones hacia el personal, los objetivos planteados en cada sesion, nimero de personas

que recibieron la informacién y fecha de realizacion de las mismas.

FECHA TEMA CAPACITACION

No. PERSONAS

OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Capacitar al personal en como realizar las labores de

25/09/2018 |Induccidn a la labor 28 clasificacién, Boncheo, Calidad, guillotina y cuales son los
parametros de calidad del producto y proceso.
Dar a conocer la importancia del manejos de la informacian,
01/10/2018 |Induccién a 1a labor 1 diligenci?miento de formatos, correos, inventa_rios y_repor‘te
tanto de informes como de novedades que surjan al jefe
inmediato. Entrega manual de funciones.
Manejo de datos, almacenamiento de flor, o
) Enpoderar al personal en sus labores, indicandoles la
01/10/2018 |producto terminado, conteo y reporte de 3 ) . 3
. ) importancia de al realizar la labor de manera adecuada.
inventario
MNormas de seguridad y salud en el trabajo, Crear conciencia en el personal al resaltar la importancia que
17/10/2018 [laimportancia del Uso de los EPP sy 35 tiene el cumplimiento de lasnormas minimas de autocuidado,
dotacion uso de dotacidn y como evitar posibles accidentes
Dar a conocer las plagas que pueden llegar a la postcoseca,
17/10/2018 |[Enfermedades y Plagas cuarentenarias 32 como evidenciarlas y que se debe hacer en el momento gue
esto llegue a suceder
Enfocar a la supervisora en la importancia del proceso y de
30/10/2018 |Induccion a la labor 1 como realizar las labores bajo unos lineamientos especificos.
Entrega del manual de funciones.
20/11/2018 |Enfermedades y Plagas cuarentenarias 32 Reforzar la capacitacion sobre plagas cuarentenarias
18/12/2018 |Enfermedades y Plagas cuarentenarias 32 Reforzar la capacitacion sobre plagas cuarentenarias
Capacitar al personal en como realizar las labores de
03/01/2019 |Induccidn a la labor 8 clasificacidn, Boncheo, Calidad, guillotina y cuales son los
parametros de calidad del producto y proceso.
Dar a conocer la forma correcta de como diligenciar los
09/01/2019 |Induccidn a la labor 1 formatos, salidas, remisiones de almacén, verificacion de las
cantidades y el como debe realizar la labor.
Ensefiar el manejo y manipulacion adecuada de la guillotina,
09/01/2019 (Induccion a la labor 1 cuales son las funciones especificas y los cuidados que debe
tener en su lugar de trabajo.
Capacitar al personal en comao realizar las labores de
09/01/2019 |Induccidn a la labor 25 clasificacién, Boncheo, Calidad, guillotina y cuales son los
parametros de calidad del producto y proceso.
Realizar el proceso de recepcion adecuadamente, teniendo en
cuenta desde la preparacion y control de soluciones, tiempos
12/01/2019 |Preparacion de solucioines de hidratacion 3 de hidratacion, maximo de mallas por pileta, control de
producto que ingresa a postcosecha, distribucidny
almacenamiento del producto gue no se procese.
Dar a conocer las plagas que pueden llegar a la postcoseca,
15/01/2019 |Enfermedades y Plagas cuarentenarias 60 como evidenciarlas y que se debe hacer en el momento gue
esto llegue a suceder
Capacitar al personal en como realizar las labores de
15/01/2019 [Induccidn a la labor 17 clasificacidgn, Boncheo, Calidad, guillotina y cuales son los
parametros de calidad del producto y proceso.
MNormas de seguridad y salud en el trabajo, Crear conciencia en el personal al resaltar la importancia que
18/01/2019 [la importancia del Uso de los EPP sy 59 tiene el cumplimiento de lasnormas minimas de autocuidado,
dotacion uso de dotacion y como evitar posibles accidentes
Ensefiar el manejo y manipulacion adecuada de la guillotina,
15/02/2019 [Induccidn a la labor 1 cuales son las funciones especificas y los cuidados que debe

Fuente Autoria propia (2019)

tener en su lugar de trabajo.

39



5.4 INDICADORES DE RESULTADOS.
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En las siguientes gréaficas se puede evidenciar la mejora de los procesos, basados en dos periodos

similares en los afios 2018 Vs 2019. Demostrando las mejoras en los procesos y disminucién de

reclamos.

Grafica No. 6 — Comparativo reclamaciones a poscosecha Agricola El retiro S.A
COMPARATIVO DE RECLAMACION EN TEMPORADA
VALENTING WVALORADO Y SUS CAUSALES 2018 vWs 2019
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Fuente Autoria propia (2019)

En la presente grafica se evidencia la disminucion de reclamaciones por parte de los clientes en

una proporcion considerable y la cual esta valorada en ddlares. Los datos recolectados

corresponden a las cifras arrojadas durante temporada San Valentino, en periodos similares y

comparando los afios 2018 Vs 2019.
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Grafica No. 7 — Comparativo incidencias reclamacion Agricola El Retiro S.A
COMPARATIVO INCIDENCIAS DE
RECLAMACION VALENTINO - 2018 Vs 2019

Suma de TALLOS Etiquetas de columna | ~

Etigquetas de fila - 2018 2019 Total general
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Fuente Autoria Propia (2019)

Esta grafica muestra las incidencias mas representativas de reclamaciones y la cantidad de
tallos que presentaron estos problemas demostrando de igual manera la mejora de los procesos y

la disminucidn sustancial de las inconformidades del cliente en cuanto al producto entregado.



Gréfica No 8. Comparativo valorado poscosecha Agricola El Retiro S.A
COMPARATIVO VALORADO EN DOLARES

TEMPORADA VALENTINO 2018 Vs. 2019
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Suma de VALOR US Etique ~
Etiquetas de fila 2018 2019 Total general
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Fuente Autoria Propia (2019).

La grafica hace referencia a los principales clientes en cada periodo, teniendo en cuenta que

fueron ellos quienes mas producto compraron y basados en las inconformidades presentadas en

la flor entregada, se valorizo el costo generado por producto no conforme disminuyendo

notoriamente la inconformidad por un producto no conforme.
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Grafica No. 9 — Produccién Vs Exportacién
PRODUCCION Vs PROCESO EXPORTACION 2018 Vs 2019

Etiquetas defila -T Sumade PRODUCCIC Suma de DESPACHO Suma de NA Suma de ROTACION

01/01/2018 1116987 928183 167.548 0
01/02/2018 833.183 672402 124977 0
01/01/2019 754.333 277.194 29.675 19.080
01/02/2019 905.548 517.357 89.799 35.091
Total general 3.610.051 2795136 411.999 5411

- ,
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Fuente Autoria Propia (2019)

La grafica hace relacion al producto entregado por cultivo y haciendo un comparativo entre la
flor exportada, flor nacional y flor de rotacion (Producto que por su fecha de corte debio ser
catalogada como no apta por exceder su tiempo para ser procesada y exportada. EI tiempo
méaximo es de 5 dias desde su fecha de corte), este Gltimo proceso se implementé ya que la flor
ingresaba a poscosecha pero no se procesaba inmediatamente por no tener mercado. Si bien es
cierto el mercado estuvo mas dificil para el periodo de 2019 y se despachd menos producto,
también se refleja la disminucidn de flor nacional y el aprovechamiento del producto en

comparacién con el afio inmediatamente anterior.
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Con las anteriores graficas, se pretende dar a conocer el progreso obtenido luego de haber
implementado las mejoras propuestas. Si bien es cierto el mercado de las flores es muy variable
y depende de factores externos como los cambios de clima, la TIR entre otros, también se
evidencia los resultados obtenidos durante el periodo escogido para realizar el muestreo y

posterior comparacion de los procesos.

6. LAS LECCIONES APRENDIDAS

Durante el proceso se han encontrado diversas dificultades teniendo en cuenta las
limitaciones en los recursos con los que cuenta la compafiia, sin embargo, también se ha
encontrado un gran apoyo por parte de las directivas para poder desempefiar la labor y
desarrollar las adecuaciones respectivas obteniendo resultados positivos y que exhortan a la
familia Agricola El Retiro S.A a continuar con espiritu de crecimiento y mejora continua de los
procesos Y del personal con los diversos aportes realizados. Enfocado de otra manera o

enumerando las lecciones aprendidas

» El trabajo en equipo en una organizacion es primordial.

» Estimular al personal en el desarrollo de sus labores.

> Felicitar y retroalimentar en pablico y, hacer observaciones y evaluaciones de desempefio

personalizadas.

» Elorden es la base de todo proceso.

» Todo proceso debe tener un documento que sirva como guia y respaldo de la tarea a

realizar.
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Todo lo que se implemente en pro y beneficio de los procesos nunca sera tiempo perdido.
7. RECOMENDACIONES

Una poscosecha requiere de un manejo encaminado a la entrega de un producto de
excelente calidad teniendo en cuenta las distintas variables, especificaciones y pardmetros
que para ello sean adecuadas y necesarias. Para poder desarrollarlo debemos tener en cuenta
diversas herramientas que nos permitan realizar esta labor de la mejor manera enfocado

siempre a la mejora continua tales como:

» Administracion de los recursos

e Inventarios: llevar registros confiables y exactos del producto con el que se
cuenta en la postcosecha para poder cumplir con las 6rdenes asignadas, ademas es
necesario saber las proyecciones de producto que va a ingresar y asi poder tomar
decisiones a tiempo.

e Materias primas: tener claro y controlado es necesario para el correcto desarrollo
de la labor.

e Personal: es importante saber y cuantificar la mano de obra necesaria para
realizar la labor.

e Estadistica: digitalizar la informacion para poder llevar estadisticas e indicadores
de gestion del proceso (lo que no se mide no se controla),

e Presupuesto: proyectar las necesidades y metas trazadas basado en las

necesidades del mercado (Ordenes, metas, proyecciones, etc.).
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8. CONCLUSIONES

Al crear los manuales de funciones, se deja en claro el como se debe realizar la labor,
donde comienza y donde termina la responsabilidad encomendada, ademas de capacitar a
cada persona empoderandola para que desarrolle adecuadamente su actividad obteniendo
buenos resultados luego de la implementacion.

Al capacitar al personal adecuadamente y realizando las retroalimentaciones periodicas se
logré:

Disminucion o fugas de materia prima por mal manejo del producto.

Se mejora la calidad del producto terminado.

Se disminuyen los reclamos por parte del cliente al recibir el producto en mejores
condiciones, cumpliendo con los parametros establecidos por él.

La satisfaccion del cliente es notoria al aumentar las 6rdenes de trabajo y pedidos.

En temporadas se evidencia una mejora de un 70% en cuanto a los procesos
desarrollados luego de la implementacion realizada.
Aunque es un muy buen inicio hay que seguir trabajando constantemente para no dejar
decaer, ni perder el terreno ganado en las mejoras implementadas hasta el momento. De
igual manera es necesario realizar seguimiento de todas las labores y asi aportar a la

mejora continua de los procesos
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9. GLOSARIO

> Ph: Potencial de hidrdgeno o coeficiente que indica el grado de acidez o alcalinidad en
una solucion acuosa, es decir la concentracion de hidrégeno presente en una solucion

» BONCHEO: Labor que realiza una persona al elaborar o armar ramos en una
poscosecha de flor, unificando por unas caracteristicas especiales tanto de forma,
longitud y cantidad.

> LAMINA DE SOLUCION: O mejor conocido como nivel de agua minimo que debe
tener una tina o balde para que la flor pueda hidratarse correctamente.

» BOTRYTIS: Viene de la palabra griega botrys que significa racimo y refiere a una
enfermedad de la flor, es un hongo que ocasiona que la flor se pudra rapidamente dando
un aspecto feo y desagradable.

» ACAROS: Nombre técnico que se utiliza para identificar las arafias diminutas las cuales
son parasitos que se alimentan del follaje de la flor y su reproduccion es muy rapida.

» MILDIU POLVOS: Es una enfermedad que se genera cuando el clima varia y existe
una combinacion de lluvias con temperaturas superiores a los °25 C. se presenta en
forma de esporas y en las condiciones adecuadas se expande rapidamente, se evidencia
en el As de la hoja como una ampolla y por el envés como una mancha de color marron,
adicional que puede afectar el tallo y los sépalos de la flor.

» MILDIU VELLOSO: Es una enfermedad u hongo que causa devastacion y que ataca el
follaje de la planta, es generada por los cambios de temperatura, aunque lo 6ptimo es

entre 16 y 22 °C, si hay infeccidn la espora se reproduce rapidamente.



> DANO MECANICO: Mas conocido como maltrato y es un dafio que se genera por
mala manipulacion de la flor ya sea en el transporte, al momento de recibirla, al

almacenarla o al realizar el proceso.
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11. ANEXOS

1. Soporte de capacitaciones realizadas.







2. Informe Nacional antes de Septiembre de 2018
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3. Informe Flor Nacional a partir de Septiembre de 2018
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4. Manuales de funciones — Principales labores que intervienen en el proceso de
poscosecha de Rosa Agricola el retiro S.A

ROLES Y NIVEL DEL CARGO REPORTA A:

Recepcidn, Surtido y Cuartos frios Jefe de Postcosecha — Supervisor
NOMBRE DEL CARGO PERSONAL A CARGO
Operario de Postcosecha No

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el 6ptimo desarrollo, control y funcionamiento del area de recepcion, optimizando los
recursos y garantizando el ciclo adecuado desde el recibo, almacenamiento, rotacion y surtido de
flor.

RESPONSABILIDADES COMUNES

» Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los
procesos realizados en el ejercicio del cargo.

» Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y
seguridad en las areas de acuerdo a las normas establecidas.

» Participar activamente en los procesos relacionados con la gestién del talento humano y
el mejoramiento administrativo continuo.

» Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado segun las normas

y los procedimientos establecidos por la compafiia.

> Poner a disposicion de la compafifa y el proceso toda su capacidad para organizar, y

apoyar todos los procesos de la postcosecha.

> Atender y hacer caso a las indicaciones dadas por el jefe de postcosecha y/o supervisor.

RESPONSABILIDADES PARTICULARES DEL CARGO

> Serael responsable de garantizar, verificar y consignar en las respectivas planillas el

producto que ingresa a la postcosecha a diario.
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Deberéd ingresar a postcosecha por lo menos 15 minutos antes que todo el personal para
realizar surtido de las mesas de acuerdo a la indicacion dada por su jefe inmediato.

Estara en la capacidad y garantizara a diario la asepsia del &rea y puesto de trabajo
(escritorio, pasillos, piletas, cuartos frios), no dejar tinas medio llenas o desocupadas que
ocupen espacio dentro del cuarto frio y generen desorden.

Hacer la preparacion de las soluciones de hidratacién tanto para recepcion como producto
terminado y diligenciar como soporte el registro de la preparacion de las mismas, llevar

carpeta al dia y debidamente actualizada y archivada.

Verificar a diario y por lo menos tres veces al dia las el Ph de las soluciones de
hidratacion, diligenciar el formato establecido, llevar carpeta al dia y debidamente

actualizada y archivada.

Diligenciar los formatos para llevar registro y control del proceso sin tachones,

enmendaduras o corregido con corrector.

Solicitar a diario los formatos y herramientas necesarias para poder desemperiar su labor

adecuadamente al asistente de la postcosecha.

Realizar la marcacion haciendo el correcto uso de los letreros o paletas establecidos que

permitan identificar por color, variedad, fecha y hora de ingreso a postcosecha.

Debera entregar al finalizar el proceso de recepcion del producto, las planillas al asistente
de postcosecha para que pueda diligenciar y ponderar el dato de cantidad, color, variedad

de producto que ingreso durante el dia a la postcosecha.

Diligenciar correctamente sin tachones, ni enmendaduras las planillas ubicadas en las
mesas de clasificacion, registrando y controlando el producto que se surte en las mesas

garantizando la correcta rotacion del mismo de acuerdo a indicacion del jefe inmediato.

Realizar a diario el inventario del producto que no haya sido procesado o realizado
guarde en los formatos destinados para ello y entregarlo al asistente de postcosecha a mas

tardar a las 6:30 am.
Ejercer las mismas funciones de los empleados supervisados, en caso de requerirse.

Vigilar los lugares de trabajo e instalaciones para garantizar el cumplimiento de normas

de higiene y seguridad industrial.



ROLES Y NIVEL DEL CARGO
Monitoreo y control calidad
NOMBRE DEL CARGO
Operario de Postcosecha

OBJETIVO DEL CARGO

REPORTA A:
Jefe de Postcosecha - Supervisor
PERSONAL A CARGO

No

Realizar un muestreo al producto que ingresa a postcosecha siguiendo los parametros

establecidos para la rosa, llevando registros claros y confiables para obtener datos especificos

que nos permita evaluar la calidad y el estado del mismo.

RESPONSABILIDADES COMUNES

» Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los

procesos realizados en el ejercicio del cargo.

» Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y

seguridad en las areas de acuerdo a las normas establecidas.

» Participar activamente en los procesos relacionados con la gestién del talento humano y

el mejoramiento administrativo continuo.
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> Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado segin las normas

y los procedimientos establecidos por la compafiia. Poner a disposicién de la compafiia y

el proceso toda su capacidad para organizar, y apoyar todos los procesos de la

postcosecha.

RESPONSABILIDADES PARTICULARES DEL CARGO

> Realizar el muestreo de acuerdo a indicaciones dadas por el jefe de postcosecha y/o

supervisor.

> Debe realizar el proceso en la entrada de la postcosecha, antes de ingresar el producto a

la sala o registrarla en la planilla de ingreso de producto.
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Revisar el producto y emitir un concepto de acuerdo a los parametros de calidad
plasmando la novedad presentada en la planilla creada para la labor.

Diligenciar la planilla a conciencia, con datos reales y exactos sin tachones ni

enmendaduras.

Reportar al jefe de postcosecha y/o supervisor las novedades, inconsistencias que se

presenten al realizar la labor.

Mantener su sitio de trabajo (Mesa o escritorio) organizado evitando residuos vegetales

en gran cantidad.
Ejercer las mismas funciones de los empleados supervisados, en caso de requerirse.

Vigilar los lugares de trabajo e instalaciones para garantizar el cumplimiento de normas

de higiene y seguridad industrial.
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ROLES Y NIVEL DEL CARGO REPORTA A:
Supervisor Jefe de Postcosecha
NOMBRE DEL CARGO PERSONAL A CARGO
Supervisor de Produccién Si

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, supervisar y controlar los procesos productivos y operacionales propios de la

postcosecha, aprovechando al maximo los recursos tanto humanos como de materia prima

RESPONSABILIDADES COMUNES

» Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los
procesos realizados en el ejercicio del cargo.

» Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y
seguridad en las areas de acuerdo a las normas establecidas.

» Participar activamente en los procesos relacionados con la gestion del talento humano y
el mejoramiento administrativo continuo.

» Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado segun las normas
y los procedimientos establecidos por la compaiiia.

» Presentar los informes de desempefio de actividades, novedades o0 asuntos pendientes
segun la periodicidad establecida o a solicitud de los superiores.

» Reportar a tiempo las novedades presentadas durante el proceso que esta liderando
(Cumplimiento, Ordenes de trabajo, Horas extras, inventarios, Rotacidn de producto,

entrega de despachos, Ausentismo y novedades en general).

RESPONSABILIDADES PARTICULARES DEL CARGO

> Poner a disposicion de la compaiifa y el proceso toda su capacidad para planear,
coordinar, asignar y supervisar las labores del grupo de trabajadores a su cargo apoyando

todos los procesos de la postcosecha.

> Revisar asistencia y reportar novedades al area de gestion humana.
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Organizar y distribuir las labores con el personal a cargo realizando seguimiento
constante a las actividades encomendadas.

Entrenar y capacitar a los empleados en el desarrollo de sus funciones (Clasificacion,
boncheo, pardmetros de calidad), normas de seguridad y reglamentos internos de trabajo.

Hacer seguimiento, velar por el estricto cumplimiento en el diligenciamiento adecuado y

correcto de las planillas de:

®  Recepcion de flor.

" Surtido de flor a mesas de clasificacion.

® Inventario a diario.

®  Producto no conforme o nacional y utilizar la planilla destinada para el proceso.

®  Preparacion de soluciones y toma de Ph de las soluciones tanto en recepcion como en

las tinas de producto terminado.

Dar a conocer al personal operativo los procedimientos y parametros de calidad para el
correcto desarrollo de las actividades relacionadas con el proceso productivo y el

aprovechamiento del producto.

Coordinar y supervisar al grupo de trabajadores a su cargo, en la utilizacion racional de

los recursos necesarios en el proceso productivo
®  Flor, Material seco, Material vegetal acompafante (si lleva).

B Herramientas necesarias para la labor (cosedora, ganchos, codigos, nombres de

variedad).

®  Herramientas necesarias para el aseo y desinfeccidn del puesto de trabajo-

(Atomizador, solucién y bayetilla).

Coordinar y supervisar las operaciones del proceso productivo por realizar dentro de un
periodo de tiempo. Toma, publicacion y seguimiento a rendimientos (Clasificacion y

Boncheo).

Determinar y garantizar el suministro de materiales y equipos requeridos para la

ejecucion de las 6rdenes de trabajo, en cuanto a su cantidad, calidad.
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Supervisar y garantizar que se cumplan los parametros y especificaciones de calidad del
producto procesado y terminado, tomar medidas correctivas y preventivas en el proceso

en las lineas de produccion.

Revisar, hacer control calidad y diligenciar el formato de la inspeccion de producto de
terceros — Verdes (Gypsophilia, Helecho, Ruscus, Palma).

Tomar registro fotografico y diligenciar el formato “Acta de Bajas” para el producto que

no esté conforme y se le autorice dar de baja.

Atender y presentar soluciones a los problemas que surjan en el desarrollo del trabajo y
con sus subalternos realizando las retroalimentacion respectiva a las novedades

presentadas.
Ejercer las mismas funciones de los empleados supervisados, en caso de requerirse.

Vigilar los lugares de trabajo e instalaciones para garantizar el cumplimiento de normas

de higiene y seguridad industrial.



ROLES Y NIVEL DEL CARGO
Producto no conforme - Nacional
NOMBRE DEL CARGO
Operario de Postcosecha

OBJETIVO DEL CARGO
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REPORTA A:
Jefe de Postcosecha - Supervisor
PERSONAL A CARGO

No

Garantizar el 6ptimo desarrollo, control y funcionamiento del area de flor nacional con el fin de

aprovechar al méaximo el producto, realizando una auditoria del producto “no conforme” y

efectuando la devolucion respectiva si el producto cumple las especificaciones de exportacion,

de lo contrario debera realizar un conteo, armado y empaque del producto para cuantificar el

producto no apto para exportar

RESPONSABILIDADES COMUNES

» Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los

procesos realizados en el ejercicio del cargo.

» Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y

seguridad en las areas de acuerdo a las normas establecidas.

» Participar activamente en los procesos relacionados con la gestién del talento humano y

el mejoramiento administrativo continuo.

» Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado segun las normas

y los procedimientos establecidos por la compafiia.

RESPONSABILIDADES PARTICULARES DEL CARGO

> Poner a disposicion de la compaiifa y el proceso toda su capacidad para organizar, y

apoyar todos los procesos de la postcosecha.

> Seré el responsable como filtro del proceso de garantizar la devolucion a la linea de

clasificacién para aprovecharlo, armarlo y enviarlo como terminado de acuerdo a los

parametros y especificaciones del cliente.
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Estara en la capacidad y deberd garantizar la asepsia de su area de trabajo.

Hacer seguimiento y llevar registro de las incidencias del producto no conforme en el

formato creado para ello.

Solicitar al asistente de la poscosecha los formatos a diario para dejar consignado y

cuantificar el producto no conforme.

Organizar los tabacos con producto no conforme, de tal manera que no se cause mayor

maltrato.
Ejercer las mismas funciones de los empleados supervisados, en caso de requerirse.

Vigilar los lugares de trabajo e instalaciones para garantizar el cumplimiento de normas

de higiene y seguridad industrial.
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ROLES Y NIVEL DEL CARGO REPORTA A:

Final de Banda y Guillotina Jefe de Postcosecha - Supervisor
NOMBRE DEL CARGO PERSONAL A CARGO
Operario de Postcosecha No

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar, verificar y revisar el producto al final de banda, garantizando que cumpla con los
parametros y especificaciones de calidad.

RESPONSABILIDADES COMUNES

» Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los
procesos realizados en el ejercicio del cargo.

» Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y
seguridad en las areas de acuerdo a las normas establecidas.

» Participar activamente en los procesos relacionados con la gestion del talento humano y
el mejoramiento administrativo continuo.

» Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado segun las normas

y los procedimientos establecidos por la compafiia.

> Poner a disposicion de la compafifa y el proceso toda su capacidad para organizar, y

apoyar todos los procesos de la postcosecha.

RESPONSABILIDADES PARTICULARES DEL CARGO

> Filtrar al final de banda verificando que los ramos cumplan con las especificaciones de

calidad de acuerdo a las 6rdenes emitidas por el area de ventas.

> Hacer devolucion del producto no conforme al operario que no haya realizado la labor

adecuadamente.

> Verificar que los ramos lleven el cddigo del bonchador, nombre de variedad, grado o

longitud.
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Emparejar el ramo al final de banda de acuerdo a la longitud especificada en la marca del

ramo.
Poner protector de follaje y comida al final de banda.

Estar pendiente que tenga suficientes tinas y solucion de hidratacién para poder ubicar el
producto terminado.

Deberé llevar el control de cantidades de ramos armados por orden y cliente,
descontandolo del tablero.

Mantener su sitio de trabajo (Mesa o escritorio, guillotina y banda) organizado evitando
tinas vacias, espacios y/o producto revuelto que no se pueda identificar facilmente fecha

o cliente al que pertenece.
Ejercer las mismas funciones de los empleados supervisados, en caso de requerirse.

Vigilar los lugares de trabajo e instalaciones para garantizar el cumplimiento de normas

de higiene y seguridad industrial.
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ROLES Y NIVEL DEL CARGO REPORTA A:

Empaque — Producto terminado y cuarto frio  Jefe de Postcosecha - Supervisor

NOMBRE DEL CARGO PERSONAL A CARGO

Operario de Postcosecha No

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el 6ptimo desarrollo, control y funcionamiento del area de empaque, producto

terminado y cuartos frios encaminados al cumplimiento de la labor bajo los pardmetros

establecidos para el correcto desarrollo de empaque del producto terminado.

RESPONSABILIDADES COMUNES

>

Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los
procesos realizados en el ejercicio del cargo.

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y
seguridad en las areas de acuerdo a las normas establecidas.

Participar activamente en los procesos relacionados con la gestion del talento humano y
el mejoramiento administrativo continuo.

Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado segun las normas

y los procedimientos establecidos por la compafiia.

Poner a disposicién de la compafiia y el proceso toda su capacidad para organizar, y
apoyar todos los procesos de la postcosecha.

Atender y hacer caso a las indicaciones dadas por el jefe de postcosecha y/o supervisor.

RESPONSABILIDADES PARTICULARES DEL CARGO

> Seré el responsable como Gltimo filtro del proceso de garantizar el empaque del producto

terminado de acuerdo a los parametros y especificaciones del cliente.

> Estaraen la capacidad y debera garantizar la asepsia a diario de los cuartos frios.

> Hacer seguimiento y llevar registro de la aplicacion del fumigeno.
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Solicitar el formato de despacho diario que entrega el asistente de la postcosecha.

Realizar la marcacion de las cajas, tabacos o cuartos con las etiquetas destinadas para la

identificacion del producto, cliente, guia, etc.

Seré el encargado de realizar la entrega del despacho al transportador garantizando de
esta manera que el despacho saldré acorde a lo estipulado en el formato diario, adicional
a ello debera tomar registro fotografico del vehiculo cargado.

Deberé realizar pruebas y sugerencias de empaque de tal manera que podamos plantear
posibles mejoras que garanticen la proteccion del producto y llegue a su destino final en

Optimas condiciones.

Mantener su sitio de trabajo (Mesa o escritorio, pasillos y cuarto frio) organizado
evitando tinas vacias, espacios y/o producto revuelto que no se pueda identificar

facilmente fecha o cliente al que pertenece.

Realizar inventario a diario del producto terminado y que no sea despachado, adicional
del producto de guarde utilizando los formatos destinado para ello y entregarlo al

asistente de postcosecha a mas tardar a las 6:30 am
Ejercer las mismas funciones de los empleados supervisados, en caso de requerirse.

Vigilar los lugares de trabajo e instalaciones para garantizar el cumplimiento de normas

de higiene y seguridad industrial.
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ROLES Y NIVEL DEL CARGO REPORTA A:

Asistente Jefe de Postcosecha - Supervisor
NOMBRE DEL CARGO PERSONAL A CARGO
Asistente de postcosecha No

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en el proceso de postcosecha teniendo la informacion al dia y reportando a tiempo
cualquier tipo de novedad que se presente.

RESPONSABILIDADES COMUNES

» Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los
procesos realizados en el ejercicio del cargo.

» Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y
seguridad en las areas de acuerdo a las normas establecidas.

» Participar activamente en los procesos relacionados con la gestion del talento humano y
el mejoramiento administrativo continuo.

» Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado segun las normas

y los procedimientos establecidos por la compafiia.

RESPONSABILIDADES PARTICULARES DEL CARGO

> Poner a disposicion de la compafifa y el proceso toda su capacidad para organizar, y

apoyar todos los procesos de la postcosecha.

> Revisar datos, solicitar el inventario para que pueda ser digitado y enviado via correo

electrénico a diario a més tardar a las 7:00 de la manana.

> Estara a cargo del diligenciamiento y actualizacion y reporte al jefe de postcosecha de

toda la informacion en el sistema
® Ingreso de flor e inventarios

®  Digitar y reportar las novedades de producto no conforme (flor nacional — Rotacién)
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" Generar el reporte de despacho (Jefe Postcosecha y Empaque).
® Diligenciar el formato de tablero diario — Completo.

" Actualizar y diligenciar los formatos de rendimientos a diario (Clasificacion y

Boncheo).
" Alimentar y actualizar a diario el cuadro de despacho con todos sus items.

> Diligenciar, actualizar el cuadro de nacional y reportarlo via correo a diario a méas tardar a

las 8:00 a.m.

> Siempre que se envia un correo se debe tener en cuenta las siguientes personas para

enviarlo:

= Juan Carlos Sayer jsayer@ntcolombia.com Gerente General

= Yody Medina sales@dImflowers.com Ventas

= Teresa despachos@dImflowers.com Despachos

= Henry Uruefia henryuruena@yahoo.com Gerente financiero
= Magda producciondlmflowers@gmail.com Produccién

= Juan Manuel Rubiano jefepostcosechadlmflowers@gmail.com Jefe Poscosecha

> Revisar constantemente el correo de poscosecha, verificando informacion importante

dandola a conocer al jefe de postcosecha y supervisor a tiempo.

> Imprimir todas las 6rdenes de trabajo que se generen, enterar al jefe de postcosecha y
supervisor. Plasmarlas en el tablero destinado para ello en la sala de acuerdo a las

especificaciones.

» Generar y diligenciar las remisiones donde se solicita material seco para el desarrollo

optimo de la labor.

> Velar por el inventario de material seco que se encuentre organizado en el lugar destinado
para ello. Ademas de entregar el material necesario para realizar la labor incluyendo

papeleria y llevando el respectivo en el formato registro de lo entregado.
> Generar etiquetas segun el caso:
" UPC, cddigo asignado a cada bonchador, nombres de variedades.

®  Etiquetas para el despacho o en el momento que sean requeridas.
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Atender y presentar soluciones a los problemas que surjan en el desarrollo del trabajo y
Ejercer las mismas funciones de los empleados supervisados, en caso de requerirse.

Vigilar los lugares de trabajo e instalaciones para garantizar el cumplimiento de normas

de higiene y seguridad industrial.

Archivar los documentos y marcar adecuadamente las carpetas y/o Az para poder

identificar facilmente los documentos que se necesiten.
Imprimir los documentos, formatos, planillas que sean necesarias para el proceso.

Estar pendiente de las fechas para realizar los pedidos semanales y mensuales de materia
prima, cafeteria y papeleria.



