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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA INDOAMERICA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

RESUMEN EJECUTIVO

TEMA: “CREACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FLOR CORTADA EN AREA DE POSTCOSECHA, PARA LA EMPRESA
FLORICOLA SAN ISIDRO LABRADOR FLORSANI CIA. LTDA., EN LA
PARROQUIA MALCHINGUI ANO 2017”

AUTOR: Gustavo Javier Yanchaguano Nicolalde

TUTOR: Econ. Miguel Zambonino, MBA.

Dentro del presente trabajo se ha planteado, después de un andlisis, la
implementacion de un manual de procesos dentro de la compafiia Floricola San
Isidro Labrador Florsani Cia. Ltda., ubicada en la parroquia Malchingui, del
Canton Pedro Moncayo, dedicada a la produccion y comercializacion flor, éste
manual permitira documentar cada actividad dentro del proceso de flor cortada,
dentro del area de postcosecha; optimizando recursos econdémicos y de materia
prima, permitiendo mejorar la productividad interna, minimizando errores que a la
final repercutiran en la calidad del producto, ademas que elevan los gastos con el
incremento de desperdicios. La capacitacion al recurso humano juega un papel
muy importante para el buen cumplimiento del mismo, ayuda a fomentar la
competitividad y aporte hacia la empresa. La presente investigacion fue enfocada
a los procesos del area de postcosecha; para poder identificar donde se esta
generando la pérdida de recursos o incrementando desperdicio.

La propuesta se fundamenta dentro de las normativas legales vigentes, y se
enmarca a la gestion de procesos de calidad que viene reflejar en el producto final.

La disponibilidad de un manual de procesos, evitara algunos gastos y costos
innecesarios que afecten los balances al final del afio.

Xii



Introduccién

En la actualidad, la flor del Ecuador es altamente competitiva a nivel
mundial, y la demanda va en incremento. Los paises a los que se exporta
actualmente son: Rusia, Estados Unidos, Espafia, Holanda, Italia, China, entre
otros. Del mismo modo que se incrementa la demanda, la competencia y las
exigencias de calidad también crecen, el tipo de flor, el peso, contextura y
durabilidad de la flor, aspectos que obligan a los floricultores a mejorar e innovar
constantemente sus procesos para la produccion y tratamiento, aqui el area de
postcosecha juega un papel determinante para la presentacion del producto final.

Si la flor no es procesada de forma correcta, el empaque no es el adecuado,
puede sufrir maltratos o dafios, por consecuente el producto es rechazado por el
cliente, representando pérdidas para la Floricola; ademas de la pérdida de imagen
dentro del mercado internacional, también se refleja en los estados financieros

donde no se puedan alcanzar los resultados esperados por los socios.

Es por ello que el presente trabajo estd enfocado a brindar un apoyo para la
gestion de procesos dentro el area de postcosecha, de esta manera optimizar los
recursos, generando competitividad y reconocimiento nacional e internacional con

una flor de calidad.

Dentro del presente trabajo, en el capitulo 1 se redacta los antecedentes de
la empresa en la cual se generd la investigacion, se identifica el problema para
posteriormente plantear una posible solucién al problema identificado, cuya

propuesta es la implementacion de un Manual de Procesos.

Mas adelante se describe el Manual de procesos y sus elementos, y
finalmente se presenta el manual, de forma detallada, con sus respectivos

instructivos, formularios. Ademas, anexos del presente trabajo.



CAPITULO |

Antecedentes

En la parroquia de Malchingui, en los afios noventa, da inicio a sus
actividades floricolas la empresa denominada Flores Mitad del Mundo,
perteneciente al grupo Dole Fresh Flowers en Ecuador, misma que funcioné hasta
el mes de octubre del afio 2006, donde la firma Dole Fresh Flowers, decide cesar
sus funciones en Ecuador, dando como resultado el cierre de dos Floricolas, una
de ellas Flores Mitad del Mundo.  Es aqui donde los ingenieros Gonzalo Garcia
y Carlos Antonio Reyes ex colaboradores de la empresa, miran una gran
oportunidad de negocio para continuar con la produccion, logrando un contrato de
arrendamiento de las instalaciones. Es asi como en el mes de noviembre de 2006
reabre las puertas la Finca, ahora con el nombre de Floricola San Isidro Labrador
Florsani Cia. Ltda.

La actividad que realiza es la produccion, cultivo de flores, ademas a la
comercializacion de productos agricolas; sus principales actividades se realizan en
las areas de: propagacion, produccion o cultivo, postcosecha y administrativa.
Actualmente, en diciembre del 2016 cuenta con 800 colaboradores de las zonas

aledanas.

Filosofia empresarial

Florsani, al ser una empresa socialmente responsable, involucra capital
humano la cual es el motor de la misma, refleja una filosofia empresarial la cual
estd conformada por cuatro pétalos que identifica su logotipo y tienen los

siguientes significados:

Cultivarse

"Trabajar en uno mismo"



Cultivar
"Ensefiar con el ejemplo”
Crecer
"Ser mas y mejor"
Compartir
"Contribuir con todas las partes del sistema”

Fuente: (Floricola San Isisdro Labrador Florsani Cia. Ltda., 2017)

Valores

Seriedad: “Vale mas la palabra que el papel, coherencia entre lo que decimos y lo
que hacemos”.

Honestidad: “Somos responsables y transparentes en todas nuestras acciones”.

Excelencia: “Trabajamos ordenada y perseverada mente para el cumplimiento de

nuestros objetivos, poniendo el corazon en lo que hacemos”.
Respeto: “Valoramos al ser humano y a nuestro entorno”.

Actitud: “Voluntad para cumplir con las actividades asignadas y proponer nuevas

alternativas proactivamente.”

Fuente: (Floricola San Isisdro Labrador Florsani Cia. Ltda., 2017)



Estructura Organizacional

Grafico 1: Estructura Organizacional
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Fuente: Florsani Cia. Ltda. 2016
Elaborado por: EI Autor

En la actualidad la empresa Florsani Cia. Ltda., no cuenta con un manual
de funciones, por lo que refleja falencias en los procesos. Una de las areas mas
criticas y de mayor cuidado dentro de todo el proceso productivo es el area de
Post cosecha, como la palabra lo indica, area donde después de haber sido

cosechada se procesa para presentar al cliente final.

Es en ésta area donde actualmente se estdn originando una serie de
inconvenientes relacionados con el trato de la flor y falta de un seguimiento
estructurado del proceso, de recepcion, despate, hidratacion, proceso, cuarto frio y
empaque. Como consecuencia tenemos un alto porcentaje de deshecho (22%)
incluyendo devoluciones por parte de los clientes con notas de crédito. Afectando

la imagen y reputacion del producto y de la empresa Florsani Cia. Ltda.

Por ello, el presente trabajo pretende dar una solucién a esta problematica,
con una investigacion para identificar los problemas y tener como resultado una

opcién que cumple con las expectativas.




CAPITULO II

OBJETIVOS

Objetivo General

Realizar una investigacion de cada proceso del area de postcosecha de la
empresa Florsani Cia. Ltda., mediante herramientas administrativas, para
identificar los procesos donde se estén generando falencias al proceso que

ocasionan pérdida de producto, para finalmente proponer una solucién al mismo.

Objetivos Especificos
1.- Analizar cada actividad que realiza el area de postcosecha con la flor
cortada.
2.- Analizar los efectos que ocasionan los procesos de ésta area.

3.- Plantear una posible solucion para corregir las falencias y el flujo del
proceso de la flor cortada, para bajar el porcentaje de deshecho y notas de crédito
del 20% al 10%



CAPITULO Il

Andlisis del Problema

Dentro del proceso que actualmente lleva a cabo el area de postcosecha de

la empresa Florsani Cia. Ltda., nota falencias en el trato para proceso de la flor,

producto que una vez empacado recibird el cliente, en este caso las

comercializadoras. Dentro de este proceso es importante impredecible seguir de

manera adecuada los pasos que conllevan cada subproceso como: recepcion de

flor, despate, hidratacion, proceso (manipulacion, corte, pesaje) y empaque, cabe

mencionar que en éste Ultimo inicia una cadena de frio la cual debe ser mantenida

durando todo el trayecto de destino de la flor.

Para el presente trabajo se va utilizar la herramienta de denominada “arbol de

problemas” para identificar las causas y sus respectivos efectos.

Tabla 1: Desechos y notas de crédito por tallos por semana

FLORICOLA SAN ISIDRO LABRADOR FLORSANI CIA LTDA.
DESECHOS-NOTAS DE CREDITO SEMANAL

PRECIO
PROMEDIO
MOTIVO PORCENTAJE| TALLOS TALLO usb
DESECHQOS 10% 500,000.00 0.28 140,000.00
NOTAS DE CREDITO 10% 500,000.00 0.28 140,000.00
TOTAL SEMANAL 20% 1,000,000.00 0.28 280,000.00
TOTAL MENSUAL 4,000,000.00 1,120,000.00

Fuente: Florsani Cia Ltda. 2017
Elaborado por: EI Autor




Arbol de problemas

El &rbol de problemas puede llegar a ser una herramienta valiosa y (util
para identificar el o los problemas a resolver. Expresando de manera gréfica, el
encadenamiento del tipo causa - efecto, y las condiciones negativas que son

percibidas por las personas involucradas en relacién con los problemas.

Para ello se inicia ordenando los principales problemas del caso para
facilitar al formulador o equipo identificar los problemas sobre el que se
enfocarén los objetivos de la presente investigacion. Una vez clarificados brindara
una mejor visiéon de disefio, para efectuar un monitoreo de éstos “supuestos”
dentro de la ejecucion, una vez concluida, facilitard al evaluador la tarea de

determinar si los problemas fueron resueltos

Graéfico 2: Arbol de Problemas

Arbol de Problemas
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Poco interés y control hacia
el personal que imntervienen
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Desconocimiento de los Uso inadecuado de los
procesos en post-cosecha recursos

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: EI Autor



Analisis de Causas

Mediante la herramienta “Arbol de Problemas” se puede identificar las
causas que originan, consecuentemente un efecto que pone en riesgo la calidad de

la flor.
Desconocimiento de los procesos de en post cosecha.

A falta de conocimiento del personal de la forma correcta de seguir las actividades
secuenciales. Al no haber un documento escrito donde describan las actividades o

pasos a seguir, la capacitacion adecuada al personal que interviene en el proceso.
Uso inadecuado de los recursos

El uso inadecuado de los recursos de la empresa, dentro de este proceso,

son parte

La falta de control hacia el personal que interviene en el proceso, para
asegurar el correcto flujo secuencial de las actividades del proceso, sobre todo de
que se cumplan con todas las etapas necesarias para la flor, ocasionan que se haya
una demora en apertura, en ocasiones que no llegue ni al proceso por

inconsistencias en el producto.

Anélisis de los Efectos
Incumplimiento de actividades necesarias dentro del proceso de flor
cortada

Ocasionan omision de tiempos necesarios dentro del proceso, como tiempo de
hidratacién, temperatura, etc. Que afectan la apertura y conservacion de la flor,

por ende, la calidad.

Desperdicio, deshecho por ende baja de produccion



Dentro de la manipulacion de flor y mal uso de herramientas, ocasionan
que haya desperdicio de tallos, incrementando el porcentaje de deshechos y
bajando la produccién.

Incumplimiento de pedidos y/o pérdida de clientes

Uno de los efectos més graves a nivel de empresa puede darse por diversos
factores que afectan el compromiso de la flor vendida y el cumplimiento a estos,
por retrasos del producto o por pérdida del mismo a causa de los desperdicios.
Llegando a cancelar pedidos, faltando a los clientes y como consecuencia de estos
puede darse la pérdida de estos.



CAPITULO IV

Propuesta de Solucion al Problema

Después de la investigacion y andlisis dela situacion actual de la empresa,
se puede indicar que el problema principal en el proceso de postcosecha es el bajo
stock y un considerable porcentaje de desperdicio o flor de deshecho o a su vez
por reclamos de clientes en notas de crédito que representa el 22% del proceso, a
esto sumados tiempos muertos, manipulacién inadecuada, falta  de
capacitacion al personal implicado y por ultimo la ausencia de un manual de

procedimientos.

Es por ello, que se evidencia la necesidad de un manual de procedimientos,
que se sugiere la pronta implementacion y correcta aplicacion, mismo que
consiste en la redaccion de los pasos exactos y necesarios a seguir en el proceso
para lograr la optimizacion de los recursos, entre ellos materia prima y tiempos,
perfeccionando las actividades y a su vez potencia la calidad, y competitividad del

producto.

Un manual de procesos cumplird su objetivo de ser una guia para el
trabajo, donde establezca metodologias adecuadas para que el proceso conseja su
objetivo con eficacia y eficiencia. Ademads, con incentiva al mejoramiento

continuo.

10



Propuesta

Para la empresa Florsani Cia. Ltda., contar con un manual de procesos con
enfoque a optimizar los recursos dentro de los procesos de Postcosecha ayuda a
determinar mas y mejores oportunidades de desarrollo en los mercados donde se
presenta el producto con altos estandares de calidad.

Dentro de la filosofia ya definida de la compafiia Florsani Cia. Ltda., la
mejora continua esta presente para buscar de manera permanente nuevas formas
de gestion que sirvan de instrumentos para mantener y elevar la calidad, sin
descuidar el bienestar de sus colaboradores, entregando al cliente una flor con

reconocimiento internacional.
Entre las ventajas de contar con manuales de procesos tenemos:

Proporciona una concepcion clara y sistematica de los procesos que se
realizan en la unidad responsable, permitiendo conocer su funcionamiento interno,
por lo que respecta a la descripcion de actividades, requerimientos y puestos

responsables de su ejecucion;

Precisa las actividades que debe llevar a cabo el personal que interviene en

cada procedimiento, evitando la duplicidad de éstas;

Sirve como medio de orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion e induccion a las actividades que llevan a cabo las distintas -reas

que integran la unidad responsable;

Uniforma y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita su

alteracion arbitraria, y

Facilita las labores de auditoria, asi como la evaluacion del control interno.

Propdsito y utilidad del manual

El proposito del Manual de Procesos, es de proporcionar criterios

aceptados y estandarizados de actividades y tiempos dentro del proceso de

11



Postcosecha con sus tareas de recepcion, hidratacion, apertura, proceso, empaque
y almacén de la flor. Con ello evitar contratiempos y mantener un flujo adecuado,
un inventario optimo para el cumplimiento de los pedidos de clientes con

estandares aceptados de calidad.

Ademas de ser un mecanismo para mejorar la produccién y procesos
internos y disminuir errores ayudara a la gestion administrativa de control,
seguimiento y evaluacion para encaminar al cumplimiento de los objetivos

planteados por los socios o directivos de la empresa.

Como se puede observar, las caracteristicas sefialadas permiten fortalecer
la gestion del personal, evitando errores que incidan en la calidad del producto,
fomentando la eficiencia, eficacia y efectividad necesaria para que la finca pueda

cumplir con sus objetivos y desarrollarse en el mercado.

Especificaciones para elaborar un manual de procesos

Para que el manual sea considerado como instrumento guia para el
personal al frente de los procesos operativos internos, debe ser calificado y

aceptado.

Para el aprovechamiento de recursos, el manual tendra una orientacion
dirigida al uso correcto de las herramientas y equipos necesarios para cumplir los
objetivos de produccién y calidad esperados. Con la implantacion del manual, se
socializara dentro de la organizacion, sus colaboradores conoceran las politicas y
normas que rigen los procesos y dar cumplimiento a los mismos, asi alcanzar el
control y estabilidad de empresa y de esta manera minimizar los reclamos del

cliente al recibir el producto.

Un manual de procesos, para que puede ser funcional debe cumplir con un

ordenamiento légico, lenguaje claro, y sobre todo sencillo de usar para los

12



colaboradores para que puedan dar cumplimiento de forma correcta a sus

funciones operativas.

Elementos del Manual de Procedimiento

El Manual de procedimientos debe contener los siguientes elementos:

1.- Encabezado

Gréafico 3: Encabezado de Manual de Procesos

SCOMO ES LA ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS?

Codigo de
ENCABEZADO ! i
T Dependencia a la que Fecha en el queentra documerto
pertenece el documento en vigencia el
| documento
v SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACIGN SOCIAL
DIREGGION DE GESTION GORPORATIVA
E*d SUBDIRECCION DE CONTRATACION
3 coDIGo
o PROCEDMIENTO DE PERFECCIONAMIENTO DE CONTRATOS
- SUBPROCESO DE SELECCION DELCONTRATISTA FECHA e
bl PROCESO DE GEgTIGON CONTRACTUAL VERSION 1
4 PAGINA 4 14
[ |
| Numeracion de las
Nombre del documento i
Logatipo de la entidad r péginas
CUERPO DEL DOCUMENTO Node versn de
Subproceso al que
pertenece el documento
s procedimiento
1. Proposito

Proceso a que pertenece

2. A|Caﬂce el subproceso

3. Normas

Fuente: http://slideplayer.es/slide/3526664/
Elaborado por: EI Autor
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Gréafico 4: Estructura de los Procedimientos

SCOMO ES LA ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS?

4, Términos y definiciones

5. Condiciones generales

6. Descripcion del procedimiento

No DESCRIPCION DEL DEPENDENCIA FUNCIONARIO REGISTRO
PROCEDIMIENTO
7. Tabla de comunicaciones
No de la MOTIVO EMISOR RECEPTOR FRECUENCIA MEDIO EVIDENCIA RETROALIMENTACION

actividad

Fuente: http://slideplayer.es/slide/3526664/
Elaborado por: El Autor

Grafico 5: Registros y control de cambios

¢COMO ES [A ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS?

8. Registros

cODIGO TITULO O DESCRIPCION

MEDIO

DEPENDENCIA
RESPONSAELE

9. Documentacion asociada

10. Control de cambios

No VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: http://slideplayer.es/slide/3526664/
Elaborado por: El Autor
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Introduccién

El Manual de Procedimientos para la flor cortada en postcosecha,
contribuye un aporte considerable dentro del desarrollo de la empresa Florsani
Cia. Ltda., como herramienta administrativa de control ayuda al manejo de
mecanismos para optimizar recursos y asegurar un flujo responsable y adecuado a
los procesos de la flor en postcosecha, dirigidos a alcanzar los niveles de
satisfaccion de clientes y por ende la rentabilidad.

La correcta aplicacion de este manual contrarrestara las falencias que
pueda haber en el proceso para que no afecte la calidad del producto. Para
Florsani Cia. Ltda.,, el manual de procesos representa un salto al

perfeccionamiento del proceso interno de la empresa.

Como recomendacion, se indica que su uso sea constante y bajo
seguimiento con todas sus responsabilidades. Cabe mencionar que dentro de éste
estan incluidos normas para los procesos, diagrama de flujo para facilitar su

visualizacion de manera gréafica, todo con el fin de alcanzar el objetivo propuesto.

Elaboro Revisod Autorizo

Firma: Firma: Firma:

17




FLORICOLA SAN ISIDRO Cddigo:

. LABRADOR FLORSANI CIA. . -
Emision: Pagina _ de
@R Florsani o . ghn_co_

Version: Vigencia:

Manual de procesos para Flor Cortada
en Postcosecha Revision:

Antecedentes

La empresa Floricola San Isidro Labrador Florsani Cia. Ltda., ha tenido un
considerable desarrollo, aumentando la produccién y tamafio de la empresa, es
imprescindible mantener un control en las actividades en los distintos procesos y

distintas areas de produccion. En este caso desde el cultivo de flor.

Debido a la falta de procesos documentados y detallados, la empresa esta
expuesta a errores, que, por consecuencia traera pérdidas de producto, materia

prima y materiales.

Al no contar con procesos definidos y sustentados, se pone en riesgo la

integridad de las personas que interfieren a lo largo del proceso.

Elaboro Revisod Autorizo
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OBJETIVO

Objetivo General

Disefiar un manual de procesos que sirva como guia para coordinar todas las
actividades del proceso de la flor cortada en el &rea de postcosecha, para optimizar
recursos, tanto humano como econdmicos y como consecuencia de su aplicacion

sea un producto de alta calidad competitivo en el mercado internacional.

Elaboro Revisod Autorizo
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BASE LEGAL

a) Constitucion de la Republica del Ecuador 2008

b) Del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

c) Reglamento de Seguridad y Salud de Los Trabajadores y

Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo

d) Reglamento Interno de Seguridad y Salud del Trabajo de Floricola

San Isidro Labrador Florsani Cia. Ltda.

e) Reglamento interno de trabajo de Florsani Cia. Ltda.

Elaboro Revisod

Autorizo

Firma:

Firma:

Firma:
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a)  Constitucion de la Republica del Ecuador 2008, citando a
continuacion los articulos con referencia a produccion, tenencia,
comercializacion, importacion, transporte, almacenamiento y uso de armas

quimicas, bioldgicas y nucleares, de contaminantes organicos:

Art. 15.- El Estado promoverd, en el sector publico y privado, el uso de
tecnologias ambientalmente limpias y de energias alternativas no contaminantes
y de bajo impacto. La soberania energética no se alcanzara en detrimento de la

soberania alimentaria, ni afectara el derecho al agua.

Se prohibe el desarrollo, produccion, tenencia, comercializacion,
importacion, transporte, almacenamiento y uso de armas quimicas, biologicas y
nucleares, de contaminantes organicos persistentes altamente toxicos,
agroquimicos internacionalmente prohibidos, y las tecnologias y agentes
biologicos experimentales nocivos y organismos genéticamente modificados
perjudiciales para la salud humana o que atenten contra la soberania alimentaria o
los ecosistemas, asi como la introduccion de residuos nucleares y desechos

toxicos al territorio nacional.
b) Del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Art. 212.- Del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.- El Servicio Nacional de

Aduana del Ecuador es una persona juridica de derecho publico, de duracién

indefinida, con autonomia técnica, administrativa, financiera y presupuestaria,

Elaboro Revisod Autorizo

Firma: Firma: Firma:
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domiciliada en la ciudad de Guayaquil y con competencia en todo el territorio

nacional.

Art. 221.- Responsabilidades. - El Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador es responsable por la atencién eficiente y &gil en el proceso de despacho
de mercancias, terminando su responsabilidad en caso que éstas sean puestas a
6rdenes de la autoridad judicial. En caso de determinarse demoras injustificadas
en el despacho de mercancias imputables al Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, los gastos de almacenaje y/o demoraje seran restituidos por la institucion
a los perjudicados. Dichos valores a su vez seran repetidos a las servidoras o los
servidores por cuya negligencia o dolo se produjo la demora hasta un maximo de
una remuneracion mensual unificada de dicho servidor, sin perjuicio de las
sanciones administrativas a que haya lugar. La restitucion de valores y su

repeticion se efectuara conforme el procedimiento que determine el reglamento.

c) Reglamento de Seguridad y Salud de Los Trabajadores y

Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, menciona:

Art. 3.- DEL MINISTERIO DE TRABAJO. - Corresponde a este
Ministerio, en materia de Seguridad e Higiene en el Trabajo, las facultades
siguientes:

1. Participar por intermedio de la Jefatura del Departamento de Seguridad

e Higiene del Trabajo como miembro nato en el Comité Interinstitucional.

Elaboro Revisod Autorizo
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2. Recolectar datos a nivel nacional respecto a composicion y nimero de
la poblacién laboral, horarios de trabajo y nimero de accidentes y enfermedades
profesionales, sus causas y consecuencias. Tales datos seran regularmente
remitidos al Comité Interinstitucional a efectos de elaborar la estadistica

respectiva.

3. Mantener relaciones con Organismos Internacionales y con los otros
paises en materias de prevencion de riesgos del trabajo y mejoramiento de las

condiciones del medio ambiente laboral.

4. Impulsar, realizar y participar en estudios e investigaciones sobre la
prevencion de riesgos y mejoramiento del medio ambiente laboral; y, de manera

especial en el diagnostico de enfermedades profesionales en nuestro medio.

5. Promover, realizar o contribuir a la formacion y perfeccionamiento de
especialistas en seguridad industrial (Ingenieros de Seguridad) e Higiene

Industrial (Medicina e Higiene del Trabajo).

6. Informar e instruir a las empresas y trabajadores sobre métodos y

sistemas a adoptar para evitar siniestros y dafios profesionales.

7. Vigilar el cumplimiento de las normas legales vigentes, relativas a

Seguridad y Salud de los Trabajadores.

Elaboro Revisod Autorizo
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8. Ordenar la suspensién o paralizacién de los trabajos, actividades u
operaciones que impliquen riesgos para los trabajadores.

9. Determinar las responsabilidades que se deriven del incumplimiento de
las obligaciones impuestas en este Reglamento, imponiendo las sanciones que
correspondan a las personas naturales o juridicas que por accidbn u omision
infrinjan  sus  disposiciones, comunicando periddicamente al Comité

Interinstitucional los datos relativos a tales sanciones.

10. Analizar y aprobar en su caso los Reglamentos Internos de Seguridad

e Higiene de las empresas e informar de los mismos al Comité Interinstitucional.

11. Sugerir las normas de seguridad e higiene del trabajo que deben de

aplicarse en empresas a instalarse en el futuro.

Art. 11.- OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES. - Son
obligaciones generales de los personeros de las entidades y empresas publicas y

privadas, las siguientes:

1. Cumplir las disposiciones de este Reglamento y deméas normas vigentes

en materia de prevencion de riesgos.

Elaboro Revisod Autorizo
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2. Adoptar las medidas necesarias para la prevencion de los riesgos que
puedan afectar a la salud y al bienestar de los trabajadores en los lugares de

trabajo de su responsabilidad.

3. Mantener en buen estado de servicio las instalaciones, maquinas,

herramientas y materiales para un trabajo seguro.

4. Organizar y facilitar los Servicios Médicos, Comités y Departamentos

de Seguridad, con sujecion a las normas legales vigentes.

5. Entregar gratuitamente a sus trabajadores vestido adecuado para el

trabajo y los medios de proteccion personal y colectiva necesarios.

6. Efectuar reconocimientos médicos periddicos de los trabajadores en
actividades peligrosas; y, especialmente, cuando sufran dolencias o defectos
fisicos o se encuentren en estados o situaciones que no respondan a las exigencias

psicofisicas de los respectivos puestos de trabajo.

7. (Agregado inc. 2 por el Art. 3 del D.E. 4217, R.O. 997, 10-VI11-88)
Cuando un trabajador, como consecuencia del trabajo, sufre lesiones o puede
contraer enfermedad profesional, dentro de la préctica de su actividad laboral
ordinaria, segun dictamen de la Comisién de Evaluaciones de Incapacidad del
IESS o del facultativo del Ministerio de Trabajo, para no afiliados, el patrono

deberd ubicarlo en otra seccién de la empresa, previo consentimiento del

Elaboro Revisod Autorizo
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trabajador y sin mengua a su remuneracion. La renuncia para la reubicacion se
considerara como omision a acatar las medidas de prevencion y seguridad de

riesgos.

8. Especificar en el Reglamento Interno de Seguridad e Higiene, las
facultades y deberes del personal directivo, técnicos y mandos medios, en orden a
la prevencion de los riesgos de trabajo.

9. Instruir sobre los riesgos de los diferentes puestos de trabajo y la forma

y métodos para prevenirlos, al personal que ingresa a laborar en la empresa.

10. Dar formacion en materia de prevencion de riesgos, al personal de la
empresa, con especial atencidon a los directivos técnicos y mandos medios, a

través de cursos regulares y periodicos.

11. Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de Seguridad e Higiene, Servicios Médicos

0 Servicios de Seguridad.

12. Proveer a los representantes de los trabajadores de un ejemplar del
presente Reglamento y de cuantas normas relativas a prevencion de riesgos sean
de aplicacion en el ambito de la empresa. Asi mismo, entregar a cada trabajador

un ejemplar del

Elaboro Revisod Autorizo
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26




FLORICOLA SAN ISIDRO Cddigo:

. LABRADOR FLORSANI CIA. . -
Emision: Pagina _ de
@R Florsani o . ghn_co_

Version: Vigencia:

Manual de procesos para Flor Cortada
en Postcosecha Revision:

Reglamento Interno de Seguridad e Higiene de la empresa, dejando
constancia de dicha entrega.

13. Facilitar durante las horas de trabajo la realizacion de inspecciones, en
esta materia, tanto a cargo de las autoridades administrativas como de los 6rganos

internos de la empresa.

14. Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, de los accidentes y enfermedades profesionales
ocurridas en sus centros de trabajo y entregar una copia al Comité de Seguridad e

Higiene Industrial.

15. Comunicar al Comité de Seguridad e Higiene, todos los informes que

reciban respecto a la prevencidn de riesgos.

d) El Reglamento Interno de Seguridad y Salud del Trabajo de la

Empresa Floricola San Isidro Labrador Florsani Cia Ltda., menciona:

Art.- 9. La admision e incorporacioén de nuevos trabajadores, sea para
suplir vacantes o para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva

potestad del Representante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los

aspirantes la rendicion de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e

Elaboro Revisod Autorizo
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incluso psicoldgicas de sus aptitudes y tendencias, sin que ello implique la

existencia de relacion laboral alguna.

Sobre las prohibiciones a los trabajadores, Florsani Cia. Ltda., menciona en su

literal z:

z) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencién y seguridad
impartidas por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccion
de seguridad proporcionados por la misma, y demas disposiciones del Reglamento
de Seguridad y Salud Ocupacional;

Elaboro Revisod Autorizo
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Importancia del manual

La importancia del manual se refleja en los procesos operativos, al contar
con el manual ayuda a tener una mejor coordinacion de actividades, mejor
organizacion de tiempos y espacios, optimizacion de herramientas, materiales y

recursos a lo largo del proceso.

Se puede resolver inconvenientes como el desconocimiento de la parte
operativa del proceso por parte de los colaboradores, identificando la necesidad de
capacitar al grupo de colaboradores asignados en las distintas fases del proceso
productivo, una decision acertada en bien del proceso de postcosecha en bien de la

empresa.

Elaboro Revisod Autorizo
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El &rea que va a utilizar el manual
El involucrada, quien va a utilizar el manual de

procedimientos es el area de Postcosecha, donde el proceso de la flor cosechada

tiene una alta importancia para conservar la calidad del producto, ya que es el area

donde da el proceso al producto que recibira el cliente. Esto en las instalaciones de

la empresa Florsani Cia. Ltda.
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Alcance del Manual

La finalidad de este Manual es contribuir a disefiar y validar una

herramienta de trabajo, para la empresa Floricola San Isidro Labrador, que incluya

todos los procedimientos vinculados del

area de postcosecha, de una manera

practica y operativa y, que ademas pueda ser utilizada con un considerable grado

de sencillez por todos los posibles usuarios.

El area de postcosecha cuenta con los diferentes subprocesos:

-Recepcion, responsable
- Despate

- Hidratacion STS

- Apertura

- Clasificacion

- Refrigeracion

- Empaque

- Bodega

Las limitaciones las encontramos disponibilidad de personal calificado

para la correcta aplicacion del presente manual.
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Normas generales

Para el presente Manual de Presos, es imprescindible seguir las normal generales

que rigen el mismo, para que sea implementado de forma correcta:

1. El Gerente de Postcosecha disponga la elaboracion del Manual de
Procesos

Debe ser de caracter obligatorio

Capacitar al personal implicado

Que se asigne personal y recursos necesarios para el cumplimiento.

o~ W

Debe darse el seguimiento o monitoreo del cumplimiento y finalmente
evaluar.

6. El personal que participa en el proceso debera estar debidamente equipado
con el uniforme y/o equipos adecuados para la manipulacion y proceso de

flor.

Elaboro Revisod Autorizo
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Normas de seguridad aplicadas al proceso
El equipamiento requerido para cada uno de los procesos es

Tabla 2: Tabla de Equipamiento

Equipo, Insumos y materiales

Corte del Tallo

Composicion salina

Nitrato de plata

Elaboré Revisé Autorizé
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Bactericida

Equipo de proteccion al personal

Casco protector de cabeza

Elaboré Revisé Autorizé
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Guantes protectores de manos

Equipamiento de empaque

Empaque para ramos

Caja de empaque

Fuente: (Finca Florsani Cia Ltda., 2016)
Elaborado por: EI Autor
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Tabla 3: Descripcién de Actividades

Descripcion de actividades del proceso de flor cortada en Postcosecha
N° Responsable Nombre Actividad Observaciones
1 Recencionista de Flor | Recencién de Elor Recibe la flor cosechada, revisando parémetros | Llenar el formato "Recepcién de Flor", con los
p P estipulados, 75 tallos, longitud 95-100cm datos solicitados
2 Recepcionista de Flor Despate .Cgrtar o |.gualar la base de los tallos con
guilltina, verificando que queden con 85-87 cm
3 Recepcionista de Flor Hidratacién Colocar los ramos en solucién STS por 60 min
L Revisa al azar ramos de recepcién, monitorear Verificar cantidad desolucién STS en los
. Inspecci6n de - R
4 Control de Calidad calidad las plagas y enfermedades y la absorcion de la | tachos y comprobar que los ramos revisados
solucién STS se sumergan en dicha solucién
Trasladar flor a sala de apertura y organizar en
5 | Operador sala de apertura Apertura tachos con solucién, por fecha y variedad en En coque con tachos de hidratacion
filas rotuladas
Verificar que la sala de apertura conserve una
6 | Operador sala de apertura Apertura temperatura entre 22° y 27° y la humedad del En termégramos instalados en cuarto frio
60 al 80%
7 | Operador sala de apertura Apertura Verificar cantidad dzz(;ls::lon STS en tachos
Verificar el correcto funcionamiento de los
8 | Operador sala de apertura Apertura equipos, ventiladores, extractores y bomba de
agua.
9 | Operador sala de apertura Apertura Proweer de flor a la sala de apertura para el
proceso
Verificar y clasificar que el producto cumpla
10 Clasificador Clasificacion con requerimientos minimos de calidad,
apertura y contextura fisica hidratacion
Pelar los tallos, calsificar y armar ramos segln
1 Procesador Clasificacion el requerimiento del clle.nte, en nimero de tallo | Enwolver ?on liga, y pon_er capuchqn o papel
y peso del ramo, por ejemplo: 1000gr, 750gr, segun el requerimiento del cliente
250, buquetera, nacional.
Recopilar los ramos procesador y almacenar
12 Operador cuartofrio Regrigeracion en cuarto fm? con tachos de SO|UCIOn’.
ordenando por cliente, de acuerdo a la hoja de
pedidos
13 Operador cuartofrio Regrigeracion Verificar la temperatura del cuarto frio, se
mantenga entre 2°y 3°
14 Empacador Empague Revisar la hoja de pedidos,tomar como gwg
para empacar de 10 o 12 ramos en cada caja
15 Empacador Empague Sunchar las cajas gn pares y ordenar por
cliente
16| Bodeguero cuarto frio Bodega Pasar en grupos de cgjas al frio forzado por 15
minutos
Pegar etiquetas en cada caja segln
17| Bodeguero cuarto frio Bodega corresponda, con las especificaciones de la Verificar impresion de etiquetas esté clara
empresa y cliente.
18| Bodeguero cuarto frio Bodega Ordenar por cl|§pte y agencia de carga para
facilitar el despacho
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fuente: Propia
Elaborado por: EI Autor
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Gréfico 6: Diagrama de Flujo

FLUJOGRAMA

FLORICOLA SAN ISIDRO LABRADOR FLORSANI CIA LTDA.
PROCESO: POSTCOSECHA

SUBPROCESOS:

RECEPCION, PROCESO Y EMPAQUE

OPERADOR DE RECEPCION

ASEGURADOR DE CALIDAD

HIDRATACION

APERTURA

CLASIFICACION

REFRIGERACION

EMPAQUE

BODEGA

INICIO
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v
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para envioa sala
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verificar
temperaturay
humedaden

Colocarfloren
tachos,
organizando filas
por fechas

Verificar
aperturade
flor por fechas

Entregar flor lista
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Transportar coche
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Fuente: Propia

Elaborado por: El Autor
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Flujo de Proceso
Grafico 7: Simbologia
SIMBOLOGIA ANSI
SIMBOLO SIGNIFICADO

Indica el inicio o terminacion del procedimiento.

Representa el espacio para describir una actividad del procedimiento.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas altermativas de solucion. Para fines de mayor clandad v
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripeion con el signo de interrogacion,

Documento: El simbolo se utilizard cuando se desee representar un documento cualquiera.
Puede ser una forma, un control, una ficha, un histado, ete. (excluidas la tarjeta perforadora
v la cinta magnética). Siempre que un documento fenga varias copias, estas deberan
presentarse dentro del diagrama y numerarse con cero el original: uno para la copia y asi
sucesivamente

Almacenamiento: Representa un archivo comin y corniente de oficina donde se guarda un
documento en forma temporal o permanente.

Conector: Se usa para unir dos tareas separadas fisicamente en el diagrama de fluyjo

Representa un enlace o conexion de una pagina a otra.

J Jo<g U< |

Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes, listados, ete.

Fuente: https://es.slideshare.net/AliniuZizRguezT/simbolos-diagrama-de-flujo
Elaborado por: EI Autor
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FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Introduccién

Los formularios e instructivos que forman parte de este manual han sido

preparados para que los colaboradores del area de postcosecha manejen esquemas

uniformes. Los mismos ayudardn a recopilar informacion importante década

actividad, que a su vez se convertira en indicadores para evidenciar el

comportamiento de la produccion y disposicion para los clientes, Por lo tanto, es

importante su buena aplicacion en cada uno de los sitios del proceso para

maximizar su utilidad.

Los formularios e instructivos incluidos en el presente manual de procesos, a la

vez que prestara, en forma permanente, la asistencia técnica necesaria para la

carga de la informacion en forma computarizada y aclarard cualquier duda que

surja con motivo de su interpretacion y uso.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO F.1

RECEPCION DE FLOR
Objetivo

Obtener informacion de la cantidad de flor receptada, tanto en mallas como en
tallos, ademas por variedad y bloques cosechados o provenientes.

Responsabilidad

El suministro de la informacion es el subproceso de postcosecha, recepcion de

flor.

Distribucion
Original: Recepcionista de flor

Archivo: Oficina postcosecha

Elaboro Revisod Autorizo

Firma: Firma: Firma:
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Gréfico 8: Instructivo Formulario 1
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FLORICOLA SAN ISIDRO LABRADOR FLORSANI CIA. |Cédigo:

LTDA

Manual de procesos de Flor Cortada- Postcosecha NUmero de péginas:

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA FORMULARIO F.1

[CONCEPTO] DESCRIPCION |

1 Anotar dia actual, dia, mes y afio

2 Anotar la cantidad de ramos recibidos en el viaje en la columna de la variedad
que corresponda

3 Anote el nimero de blogue de la procedencia de la flor, con la informacion que
proporcione el transportista de la misma

4 Especificar los ramos recibidos en cada viaje

5 Indicar el nombre de la persona que recepta la flor

6 Firma de responsable

Fuente: Propia
Elaborado por: EI Autor
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Gréfico 9: Formulario 1
Cadigo: F.1

FLORICOLA SAN ISIDRO LABRADOR FLORSANI CIA. LTDA

Manual de procesos de Flor Cortada- Postcosecha

NUmero de paginas:| 1

FORMATO PARA RECEPCION DE FLOR CORTADA

FECHA: (@)
VARIEDAD |MILLION XLENCE DINAMIC [BLOQUE
VINES [ (2 (3
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
[ ToTAL [ (9
Apellido y nombre: __ (5)
__(©®
FIRMA
Fuente: Propia
Elaborado por: EI Autor
Elaboré Revisé Autorizo
Firma: Firma: Firma:
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO F.2

CONTROL DE CALIDAD

Objetivo

Obtener informacion sobre la calidad del producto, identificar falencias del mismo

para aplicar correctivos que ayuden a vigilar la calidad del producto.

Responsabilidad

El suministro de la informacion es el subproceso de postcosecha, con la actividad

de control de calidad

Distribucion
Original: Control de calidad, recepcion de flor cortada

Archivo: Oficina postcosecha

Elaboro Revisod

Autorizo

Firma: Firma:

Firma:
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Gréfico 10: Instructivo Formulario 2
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Manual de procesos de Flor Cortada- Postcosecha NUmero de paginas:

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA FORMULARIO F.2

[CONCEPTO]

DESCRIPCION

1

© 00N O OB~ W

Anotar dia actual, dia, mes y afio

Anotar la variedad del ramo seleccionado al azar
Anotar la cantidad de tallos que contiene el ramo
Verificar que el ramo esté en buen estado fisico

Indicar si el ramo esta hidratado
Anotar las observaciones del ramo

Anotar hallazgos relevantes en la revision
Escribir apellidos y nombres del monitoreador
Firma de responsabilidad

Fuente: Propia
Elaborado por: EI Autor
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Grafico 11: Formulario 2
Codigo: F.2

FLORICOLA SAN ISIDRO LABRADOR FLORSANI CIA. LTDA

Manual de procesos de Flor Cortada- Postcosecha

Numero de paginas:

FORMATO PARA CONTROL DE CALIDAD EN RECEPCION DEFLOR

FECHA: )
PARAMETROS
. CANTIDAD DE|  ESTADO . )
N VARIEDAD TALLOS FiSICO HIDRATACION| OBSERVACION
1 IR A A €)M N C) I N ) N N () N
2
3
4
5
6
HALLAZGOS: (7).
Apellido y nombre: __(8)___
)
FIRMA
Fuente: Propia
Elaborado por: EI Autor
Elaboré Revisd Autorizé
Firma: Firma: Firma:
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Glosario de Términos

Actividad, conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o empresa.

Aire forzado.- Es el enfriamiento mediante la insercion de aire frio a las cajas, en
reemplazo del aire caliente del interior, a través de ventanillas en los extremos de
las cajas de empaque. Aunque la tasa de enfriamiento depende de la temperatura
del aire y del flujo del aire a través de la caja, este método es usualmente, entre un
75 a un 90% mas rapido que el enfriamiento con aire pasivo.

Control, es verificacion, inspeccion o examen.

Ampliacion. - Es un incremento al monto original del fondo asignado.

Diagrama de Flujo.- El diagrama de flujo, es una herramienta fundamental para
la elaboracion de un procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver

graficamente y en forma consecutiva el desarrollo de una actividad determinada.

Gypsophila.- popularmente conocido como Aliento de Bebé, es una planta tupida
y ramificada que tiene pequefas flores delicadas en tallos mucho més esbeltos que

su tronco. Es originario de Europa Central y Europa del Este.

Innovar.- Establecer procesos creativos, Utiles y generadores de valor.

Elaboro Revisod Autorizo

Firma: Firma: Firma:
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Manual de procesos.- El manual de procesos, es una herramienta que permite a la
organizacion integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la

basqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente.

Mejorar continuamente.- Establecer mejores condiciones de trabajo que
permitan elevar la calidad del producto.

Normas, es un conjunto de reglas de obligado cumplimiento para el uso de las

habilidades, destrezas conocimientos de operaciones correctas.

Procedimiento.- Modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse

de la misma forma.

Procesos.- es un conjunto de encadenamiento de fendmenos asociados al ser

humano o a la naturaleza.

Uso adecuado de recursos.- Aprovechar los recursos disponibles para que estos

contribuyan a incrementar la calidad den el producto.

Ventajas competitivas.- Disponer de medios que permitan a la empresa.

Elaboro Revisod Autorizo

Firma: Firma: Firma:
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Conclusiones

Una vez finalizada la investigacion en la empresa Floricola San Isidro Labrador

Florsani Cia. Ltda., se puede determinar algunas conclusiones y recomendaciones.

Esta investigacion, sirvio para evidenciar de manera clara las falencias en
el proceso de postcosecha, para asi presentar una solucion para el flujo de
dicho proceso, dando como resultado la necesidad de un Manual de
procesos, siendo un aporte para la empresa y el producto final

Tras esta investigacion, se pudo identificar que la empresa tiene un
considerable porcentaje de pérdidas econdmicas reflejado en balance
general a causa de los desperdicios y deshechos generados a lo largo del
proceso de la flor, por lo tanto es de suma importancia el haber

determinado los procesos del area de postcosecha.

El presente trabajo serd de gran ayuda para brindar un aporte para el
desempefio y aprovechamiento de las capacidades y habilidades del
personal involucrado en el proceso de postcosecha para mantener el flujo
del proceso sin descuidar la calidad del producto, para mantener una buena

imagen corporativa sobre todo en mercados internacionales.

Con la aplicacion de implementacion del Manual de Procesos, propuesto
ira de la mano con el compromiso empresarial y administrativo de la
empresa

Florsani Cia. Ltda., se dara el inicio al proceso de cumplimiento para
futuras certificaciones que hoy no tiene, que le daran un valor agregado al

producto y al crecimiento productivo e imagen empresarial.
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Recomendaciones

Conforme a lo mencionado en las conclusiones expuestas, la primera
recomendacion es iniciar la creacion de un Cronograma de trabajo para la
implementacion del Manual de Procesos, para ello se recomienda dar el
visto bueno de Gerencia General, con todo lo que esto implica, es decir la

aprobacion del presupuesto.

Como segunda recomendacidn, se puede indicar que se haga seguimiento,
medicion y control de la aplicacion del manual en los procesos, para
cumplir con los objetivos del mismo y como consecuencia obtener los

resultados esperados.

Como recomendacion final se puede indicar que la aplicacion de
herramientas para sistematizacion de procesos, como en este caso, un
Manual de Procesos, en la actualidad es imprescindible frente a los
cambios acelerados en un mundo globalizado para que ayuden a generar
una produccion en escala a menor costo, y competitivo en el mercado

internacional.
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