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Resumen

Para una empresa es importante registrar sus procesos, ya que esto le sirve como un mapa
de ruta. Le permite identificar y mejorar su estado en los diferentes procesos que ejecuta. evitar o
eliminar las actividades repetitivas realizadas por los colaboradores y registrarlas. Permitiéndole a
la vez, realizar cambios continuos y efectivos en sus procesos aumentando la productividad,
reduciendo tiempos y aportandole un mejor desempefio del equipo de trabajo al ejecutar una
actividad comprendiendo su finalidad. Documentar los procesos evita que los procedimientos o
actividades no se usen o se realicen por falta de entrenamiento o capacitacion, que se conserve el
conocimiento (incluso cuando los colaboradores que conocen el proceso se van de la empresa).

En el area 0 Unidad de Planeacion Agricola (UPA) de la empresa Sara Palma S.A.S, se
desarrollan la planeacién de embarques y logistica de transporte terrestre de la fruta banano de su
grupo econdmico; el cual, esta conformado por 26 fincas ubicadas o distribuidas en los municipios
de Chigorodd, Carepa, Apartadd y Turbo (Antioquia); produciendo cajas de banano de calidad para
mercado internacional principalmente Europa y Estados Unidos; y mercado nacional. Con 3 (tres)
colaboradores directos administrativos, que asumen los cargos de: Coordinador de planeacion y
logistica de transporte, un Analista de embarques y un Analista de transporte.

Con el disefio de un manual de procesos para el equipo de trabajo, se pretende documentar
los procesos y actividades; con un prototipo de representaciones gréaficas, instructivos y pasos que
indiguen como deben ejecutarse las diferentes actividades, requerimientos y protocolos en el area

administrativa de planeacion; segun perfil y actividades laborales de sus colaboradores.

Palabras clave: Procesos, procedimientos, manual, programacion, planeacion, actividad, mejora,

desempefio, control interno.
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Abstract

It is important for a company to record its processes, since this serves as a road map. It
allows you to identify and improve your status in the different processes you execute. avoid or
eliminate repetitive activities carried out by collaborators and record them. Allowing you, at the
same time, to make continuous and effective changes in your processes, increasing productivity,
reducing times and providing better performance of the work team when executing an activity,
understanding its purpose. Documenting processes prevents procedures or activities from being
used or carried out due to lack of training or qualification, and knowledge is preserved (even when
collaborators who know the process leave the company).

In the area or Agricultural Planning Unit (UPA) of the company Sara Palma S.A.S, the
planning of shipments and land transportation logistics of the banana fruit of its economic group
are developed; which is made up of 26 farms located or distributed in the municipalities of
Chigorodo, Carepa, Apartadé and Turbo (Antioquia); producing quality banana boxes for the
international market, mainly Europe and the United States; and national market. With 3 (three)
direct administrative collaborators, who assume the positions of: Transportation planning and
logistics coordinator, a Shipping Analyst and a Transportation Analyst.

With the design of a process manual for the work team, the aim is to document the processes
and activities; with a prototype of graphic representations, instructions and steps that indicate how
the different activities, requirements and protocols should be executed in the administrative

planning area; according to the profile and work activities of its collaborators.

Keywords: Processes, procedures, manual, programming, planning, activity, improvement,

performance, internal control.
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Introduccion

En los procesos y procedimientos actuales en el &rea administrativa de planeacion y
transporte de la empresa Sara Palma S.A.S, dedicada a la actividad perenne de produccion de
banano, ubicada en la ciudad de Apartadd de Uraba antioquefio y cuyo objetivo del departamento
es “aumentar la rentabilidad”; se evidencia la ausencia de registros de los procesos y
procedimientos en el desarrollo de las labores o actividades relacionadas a sus colaboradores
directos en la sede; durante el desarrollo de la actividad econémica, se manejan varios sistemas de
programacion, diversas y grandes bases de datos (en Excel, con macros), Sistema Tropico; en un
sistema de planeacion que es muy dinamico o cambiante, donde surgen diferentes obstaculos
inesperados en la labor diaria; lo que lleva a gestionar diferentes alternativas de soluciones que
complementan el procedimiento diario de embarques en las 26 fincas (encargadas de la siembra 'y
cosecha de banano para la empresa diariamente); por lo que es importante controlar cada proceso,
en busca del mejoramiento y la eficiencia del desempefio tanto en los procesos como en los
colaboradores; mediante el disefio y creacién de un manual integral de procesos y procedimientos

en el area administrativa de planeacion.

La formalizacion de una guia operativa para los colaboradores asignados, segun su perfil o
cargo; teniendo un registro de las rutas procedimentales actuales o eventuales, prevencion a sucesos
como: cambio de personal, rotacion de trabajadores o un ausentismo imprevisto por parte de un

colaborador.

Por consiguiente, Un manual de procedimientos y procesos, es una herramienta que
permitird al area administrativa, el control interno de los procesos, al convertirse en una guia
practica de conocimiento tanto de la politica empresarial, de las operaciones, de controles en casos
puntuales del area; minimizando asi, los errores en las gestiones y protocolos operativos,
reduciendo el tiempo operacional y minimizando costos para la empresa por retrasos o re-procesos,
(Vivanco, 2017).
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Por ende, se abordara la falta de registro de protocolos o procesos en las actividades
laborales de Sara Palma S.A.S; para optimizar el trabajo administrativo. Sin un manual de
procedimientos y procesos oficial, registrado o documentado, las actividades o acciones dirigidas
aejecutar en la labory en la toma decisiones relacionadas con esta, podrian carecer de eficacia; se
puede estar trabajando en un nivel de riesgo que se refleja en la declinacion de las utilidades; se
busca por tanto, fortalecer la calidad del servicio y mantener un control interno de las actividades
laborales més frecuentes y necesarias para un rentable desempefio mediante la guia de un manual

de procesos y procedimientos.

A través, de la metodologia de investigacion de campo: Método de recoleccion de datos
cualitativo dirigidos a percibir, observar e interactuar con los colaboradores del &rea, en su entorno
laboral; realizar entrevistas directas a los colaboradores sobre sus funciones diarias; la observacion
directa y descriptiva de las actividades o protocolos en las acciones laborales del dia a dia, en el

area de planeacion y logistica de transporte de la empresa.
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1 Objetivos

1.1 Objetivo general

Proponer el disefio de un manual de procesos para el area Administrativa de Planeacion de
la Demanda de la empresa Sara Palma S.A.S, en la ciudad de Apartadd; que permita registrar y
definir sus procesos, operaciones y actividades para optimizar el desempefio de sus colaboradores

directos.

1.2 Objetivos especificos

e Identificar los procesos del &rea de planeacién de la demanda de la empresa Sara Palma
S.A.S; definiendo: nombre del proceso, objetivos, partes interesadas, alcance, ubicacion y
responsable; mediante la observacion directa y entrevistas informales a los colaboradores.

e Caracterizar los procesos en el area de planeacion de la demanda de la empresa Sara Palma
S.A.S; creando un formato de caracterizacién para el andlisis, gestion, control y evaluacion
de la informacion y procesos identificados.

e Representar los procesos y actividades con ayuda de herramientas graficas; para facilitar la
visualizacion, interaccion de los involucrados en el proceso y facilitando la comprension
del sistema.

e Disefiar un modelo de manual de procesos para el area de planeacién de la demanda de la
empresa Sara Palma S.A.S; con un prototipo de instructivo y pasos que indiquen como
deben ejecutarse las diferentes actividades, requerimientos y protocolos; segun perfil del

colaborador.
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2 Marco teorico

Definiciones bésicas de conceptos:

Proceso y procedimiento: al hablar de proceso se estaria involucrando, una serie de
actividades o sucesos que ocurren en el tiempo; mientras que, un procedimiento es la técnica, el

método, el esquema, la manera o la forma de hacer las cosas en el proceso (Alvarez,2014).

Control interno: Es la accion en que se desenvuelve una empresa (siendo a la vez un
proceso), con el cual se afirma el modo de gestion con el que convendra hacer seguimiento al ser
administrativo, permitiendo detectar posibles inconvenientes dentro de los procesos
organizacionales, convirtiéndose en una ayuda dentro de la toma de decisiones, garantizando asi,
un adecuado cumplimiento de los objetivos organizacionales (Carrion et al. (2017). Son muchas
las ventajas para una empresa al realizar un control interno, ya que con este se va a garantizar el
logro de sus objetivos, minimizando los posibles riesgos y evadiendo los impactos nocivos dentro

de la organizacion.

Manual: Ibafiez (2008) en su libro “Manual de Procesos y Procedimientos-BASES
ESTRATEGICAS Y ORGANIZACIONALES-TOMO 17 define un manual como “la recopilacion
en forma de texto, que recoge minuciosa y detalladamente instrucciones que se deben seguir para
realizar una determinada actividad, de manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita al

lector, desarrollar correctamente la labor propuesta” (pag, 12).

Manuales Administrativos: son un medio relevante para la comunicacion organizacional,
cuyo fin es registrar y transmitir informacion a los miembros de una empresa y/o al funcionamiento
de un area administrativa; es decir, un manual es entendido como un documento que contiene, de
forma metddica y organizada, la informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y/o procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion
del trabajo (Mayor, 2004).
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Segun Vivanco (2017), las organizaciones en la actualidad en todo el mundo funcionan
mediante procesos, naciendo la necesidad de controlar cada proceso para que sea lo mas eficiente
posible, por lo que es relevante realizar un control interno aplicado a manuales de procedimientos,
que son guias operativas para el proceso que se asigna a una persona o actividad dentro de una

organizacion.

Entonces, se puede definir como: “El manual de procedimientos y procesos es un sistema
de Control Interno, creado para registrar informacion detallada, ordenada, sistematica e integral
gue contenga instrucciones, responsabilidades, informacion sobre politicas, funciones, sistemas y

procedimientos de las distintas actividades realizadas en una empresa” (Palma, 2005).

Acosta (2017), no solo reconoce que el control interno es esencial, complementa el
concepto al resaltar que la comunicacion administrativa escrita, las instrucciones, las guias, los
instructivos, los reglamentos, los manuales en forma de documento oficial pueden considerarse
parte del control interno, el cual depende de la capacidad de la empresa, de su dinamica o de su
crecimiento. Ratificando que los manuales de procesos y procedimientos son una herramienta que

aporta al personal, ejecutar lo esperado, cuando y como se espera que lo logre.

Bien se sabe, que, dependiendo del fin del manual, se define su tipo; puede ser un manual
de presentacion de la organizacion, de Politicas, de normas, especialidades o de procedimientos y
procesos; el cual, sera aplicado en esta propuesta; segn conveniencia y necesidades identificadas

en el area de planeacién y logistica de transporte de banano.

Se acentla, que los manuales de procedimientos son un apoyo al sistema de calidad y
mejoramiento continuo en la pesquisa de la eficiencia y la eficacia de cualquier tipo de empresa
(Ortiz, 2008).

Al elaborar un manual (independiente de su finalidad), se deben seguir unos parametros

para su planteamiento ya que de este depende el éxito y el alcance de sus objetivos (Lépez, 2012).
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En esta propuesta, se tendra en cuenta cumplir con el concepto de “Manual de procesos”, en busca
de aumentar en la mejorar el desempefio de sus colaboradores en el area administrativa de

planeacion de la demanda de la empresa Sara Palma S.A.S.

La actividad econdmica de la empresa, especificamente en el area administrativa de
planeacion y logistica, requiere que optimizar y aprovechamiento de recurso humano aumentando
su seguridad aplicativa; registrando y organizando de forma razonable los procesos y actividades
de sus colaboradores en la ejecucion; teniendo en cuenta los principios de eficiencia, eficacia y
economia; por lo que, para la empresa es primordial contar con herramientas de control interno

como un manual de procesos.
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3 Metodologia

La empresa Sara Palma S.A.S

Es una comercializadora internacional de productos del agro mas importante de Colombia.

Desde hace mas de 55 afios, desarrollamos negocios de agroindustria de alto valor
intensivos en logistica con mercados internacionales de Norteamérica, Europa y Asia. Lideramos
la actividad comercial y exportadora principalmente de banano, platano y otros productos
originarios de nuestras regiones.

Es la filial de la comercializadora Uniban que administra 26 predios ubicados en los
municipios de (2) Chigorodo, (10) Carepa, (2) Apartadd y (11) Turbo, que suman 3.200 hectareas,
de las cuales el 96% estan dedicadas a la produccion de banano y fueron sembradas con clones
Valery y Williams. Cuenta con un equipo de colaboradores, que dependiendo de la época del afio
le permite producir anualmente 6.830.000 cajas de banano tipo exportacion. A continuacion, se

representada por jerarquia y dependencia el area de produccion:

-7
lustracion 1.
Organigrama Sara palma S.A.S
Gerente
Julio Cesar Daza e
1 J
|
Jefaturas
|
Asmhlwrl:'t_i_v- Produccion GestionHumana  Servicios Tecnicos
%\ r.
ﬁ L S\,
. ) -« } - ‘
Daniel Arturo Ruiz Rojas Manuel Alejandro Villegas Constanza Castro Andrés Esneider Castano
Coordinaciones Coordinaciones Coordinaciones Coordi } iones Coordinaci

Carlos Enrique Céspedes Robles

Analista de
Analista de
Emb Logistica/
Transporte

Nota: Sara Palma S.A.S
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Valores corporativos

Responsabilidad: Somos responsables de nuestras acciones, teniendo conciencia de lo que
hacemos y decimos, haciendo las cosas bien, a tiempo y generando valor.

Respeto: valoramos la diferencia y reconocemos la posicion y las ideas de los demas, como
fundamento para construir relaciones a largo plazo.

Honestidad: realizamos todas nuestras acciones basadas en la verdad y la transparencia, siendo
coherentes entre lo que pensamos y hacemos.

Excelencia: actuamos con esfuerzo, coraje y compromiso para lograr resultados sobresalientes que
superan las expectativas.

Resiliencia: asumimos con flexibilidad las situaciones, nos adaptamos y sobreponemos luego de
experimentar momentos inusuales e inesperados para continuar construyendo futuro.

La Unidad De Planeacion Agricola UPA o el area de Planeacion De La Demanda, es un
pequefio equipo de trabajo del cual depende gran parte del departamento de produccion; pues se
encargan de la planeacién como su nombre lo dice, de los embarques; los cuales ejecutan en cada
finca diariamente; se encargan de analizar la capacidad de produccion como grupo econémico, la
distribucion de los pedidos (mas de 100.000 cajas de banano semanales) entre el grupo; teniendo
en cuenta una serie de requisitos y restricciones; y disefiando e implementando la logistica
estratégica necesaria para la recogida terrestre de la produccion diaria reflejada en cajas de banano
y su traslado a las IP o embarcaderos; donde el cliente Comercializadora Union de Bananeros
(Uniban), las recibe palletizadas para su debida inspeccién, empaqgue en conteiner y despacho al

exterior como: Europa y Norte América via maritima.

Se emplea la metodologia cualitativa, basada en la investigacion aplicada posterior a una
investigacion basica, para abordar el problema practico y mejorar en los procesos el desempefio de

los colaboradores desde el registro de los procesos y sus actividades.

Entonces la observacion directa de las labores diarias y entrevista informales con jefe y los

colaboradores sera fundamental en el desarrollo de la propuesta; su apoyo y analisis
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complementaran la informacion adquirida con el uso de herramientas organizaciones graficas para

representar los datos, los procesos identificados al igual que sus actividades, entre otros. Con la

finalidad de aprovechar y optimizar el recurso humano ejecutando mejor sus actividades,

reformando su eficiencia mediante el uso de la herramienta de control interno como un manual de

procesos.

Fases y herramientas

Se plante6 una secuencia o fases de indagacion para cumplir el objetivo de la propuesta,

crear un disefio de manual de procesos:

Fase | (Recoleccion de informacion). Mediante observacion y experiencias narradas de
los colaboradores se detall6 e identifico los procesos segun cargo o labor, teniendo en
cuenta el objetivo del area de planeacién de la demanda: “PLANEAR Y CONTROLAR
EMBARQUES DE CAJAS DE BANANO (PRODUCTO)”; dandole un nombramiento a
cada uno de los procesos y explicando su objetivo.

Fase Il (Entrevistas). Con entrevistas informales y ayuda de los colaboradores directos del
area de planeacion se realizd la Caracterizacion de los procesos. La caracterizacion de un
proceso es necesaria para conocer las actividades que complementa el proceso, que entra 'y
que sale al realizarlas y para con finalidad se lleva a cabo.

Fase Il1 (Caracterizacion y analisis). Se realizo la Caracterizacion de cada uno de los
procesos y subprocesos identificados anteriormente (anexando la caracterizacién para un

colaborador de vinculacién indirecta como practicante universitario).

Fase IV (Diagramatizacion de los procesos). Una vez, identificados los procesos, sub
procesos, aspectos necesarios para llevarlos a cabo y actividades necesarias para un buen
desempefio, se procedio a la representacion de la informacion recopilada mediante

herramientas graficas organizacionales, como: Flujogramas y diagrama de actividades.
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e Fase V (Disefio de Manual de Proceso). Finalmente, se refieren cada una de las
actividades de cada proceso relacionado con los procesos del area con un manual de

procesos en forma de instructivo.
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4 Resultados

¢ Como contribuye un registro documental de los procesos y actividades al desempefio

del equipo de trabajo del area de planeacion agricola?

Realizar un registro ayudo a identificar el estado actual de los procesos, poder realizar la
mejora continua al verlo representado graficamente y al tener conciencia de su funcionamiento. Al
identificar los procesos, se identifican las actividades involucradas que también deben ser
documentadas permiten conocer mas sobre el proceso y tener un registro de las acciones permite
al colaborador a actuar de una manera eficaz. El registro de los datos correctamente para analizar
la informacion adecuadamente; hace que el equipo de trabajo labore con uniformidad y en
complemento; y no menos relevante el registro de los procesos permitio monitorear y controlar los

procesos en ejecucion.

El procedimiento propuesto fue aplicado en el area descripta en los tres (3) cargos
laborales directos de la unidad. A continuacion, se presentan los resultados en el area de
planeacion de la demanda, cuyo analisis de caracterizacion permitio entender de manera general la

finalidad del proceso general. La llustracion 2 muestra el sistema en general:
De manera general se representa el proceso de planeacion, asi:

lustracion 2
Caracterizacion de proceso

ANALISIS DELPEDIDO
SOLICITUD DEL CLIENTE ¢Que cantidad se necesita? mmg’;m ENTREGA DEL PRODUCTO CLIENTE SATISFECHO
Pedido cajas banano ¢Quiénlo hace? " Transporte de cajas banano Exportacion cajas banano
. Embarques diarios
¢Cudndo se hace?
ENTRADA »  PROCESO g SALIDA

Nota. Elaboracion propia
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Como resultado se tiene tres (3) procesos que interactdan entre si: 1. Gestion y control de
pedidos, cosecha y despacho del producto (banano); 2. Programacion y control de embarques diario
de las fincas 26 fincas o grupo econémico y 3. Recogida y transporte de cajas de bananos; para
cumplir con el objetivo del area y dos (2) subprocesos que hacen que estan ligados al Gltimo
proceso: 3.1 Recogida y transporte de carton para empaque del producto y 3.2 Seguridad y

prevencion en el transporte de las cajas de banano. Se mencionan sus objetivos a continuacion:

lHustracion 3
Presentacion de los procesos

EEN =3 [ sus-pmocesos_

1. GESTION Y CONTROL DE PEDIDOS, COSECHA Y DESPACHO DEL

COORDINADOR DE PLANEACION PRODUCTO {BANANO).

Exportar el mdxime nimero de cajas de banano con la mayor
rentabilidad posible para la empresay con la mejor calidad para

el cliente.
PLANEACION DE LA ANALISTA DE EMBARQUE 2. PROGRAMACION Y CONTROL DE EMBARQUES DIARIO
DEMANDA DE LAS FINCAS 26 FINCAS O GRUPO ECONOMICO. 3.1 RECOGIDA Y TRANSPORTE DE

CARTON PARA EMPAQUE DEL

Garantizar la mdxima produccién diaria de cajas de banano PRODUCTO.

PLANEAR ¥ CONTROLAR cumpliendo con el mayor porcentaje posible en los pedidos

EMBARQUES DE CAJAS DE
BANANO (PRODUCTQ). semanales al cliente. Gestionary monitorear el transporte adecuado
terrestre de insumo cartén para empacado del

producto, recogida y traslado de las cajas
banano al embarcaderoy su debido despacho al

ANALISTA DE LOGISTICA ¥ TRANSPORTE 3. RECOGIDA Y TRANSPORTE DE CAJAS DE BANANOS. cliente.
Implementar la logistica de transporte terrestre de
las cajas de banano en su recogida, monitoreo y

entrega al cliente en el embarcadero.

3.2 SEGURIDAD Y PREVENCION EN EL
TRANSPORTE DE LAS CAJAS DE
BANANO.

Responsabilizara las transportadoras
con cumplimiento adecuado en la
seguridad y entrega del producto (Cajas
de banano).

Nota. Elaboracion propia

Por lo que se realiz6 un disefio de ficha de caracterizacion que abarcara toda la
informacidn necesaria para descripcion de los procesos y sus actividades. Donde se solicita

y es indispensable la siguiente informacion:

Informacién general del proceso:
- Nitde la empresa

- Nombre del procesos o subproceso
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- Cargo del responsable del proceso

- Objetivo del proceso

- Documento o accion de entrada

- Proceso proveedor (&rea que anticipa a la actividad)

- Descripcion de la actividad

- Dia que se debe realizar la actividad

- Aque fase de mejora continua pertenece la actividad en el ciclo PHVA (Planear, Hacer,
Verificar, Actuar).

- Responsable de la actividad

- Una vez realizada cuando se vuelve a realizar la actividad
En la Calidad:

- Con que pardmetros se controla la actividad

- Que indicador se puede medir con la actividad
Informacién final del proceso:

- Qué documento o accion sale después de la actividad

- Observaciones con respecto a la actividad si las hay o se requieren
Informacion sobre los Recursos:

- Recurso humano necesario para el proceso

- Recursos técnicos necesarios en el proceso

- Ubicacion de los recursos
Indicadores de gestion:

- Indicadores necesarios o utilizados en el proceso

- Nombre responsable directo del proceso

- Frecuencia en la que se realiza el proceso

- Otros documentos de apoyo necesarios para realizar el proceso en general

- Requisitos o restricciones necesarios para realizar el proceso
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Tabla 1
Plantilla de caracterizacion de procesos.

Codigo:

Version: 01

SaraPaimaSA. Unidod de Producion Ayrcsls
NIT: 8000211372 OBJETIVO:
|PROCESO:
RESPONSABLE:

Fecha de aprobacion:

PROCESO
ENTRADAS _|PROVEEDOR| ESCRIPCION  DiA PHVA | RESPONSABLE | ALCANCE | PARAMETROS DECONTROL |INDICADOR| SALIDAS OBSERVACIONES
HUMANOS TECNICOS UBICACION
INDICADORES RESPONSABLE FRECUENCIA

—
—

Nota. Elaboracién propia

Loa procesos se presentan a continuacion con mediante la ficha de caracterizacion disefiado

y a cara cargo laboral de la UPA:
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Tabla 2.

Caracterizacion del proceso — Coordinador de Planeacion de la demanda

UPA@®

AV 4
Unidod de Produccion Agricia

Exportar el méximo namero de cajas de banano con la mayor.

posible para la empresay con Ia mejor cal

codigo: PL-01

versio:

1

Fecha de aprobacién:

GESTION Y CONTROL DE PEDIDOS, COSECHA Y DESPACHO DEL PRODUCTO (BANANO).

Coordinador de Planeacion de Ia Demand:

PROCESO

- Informacién de contratos

% de corte (Barrida de la fruta en
edad)

pasados - Registro de

produccion afio anterior

- i6n de 5n afio i
cajas) ia demanda

Planeacion de
FORECAST ia demanda
Producidovsliquidado
i o

Fruta margen ia demanda

Estimativos de produccion

(descargar de Trépico)

% de recob Ratio

por finca

Inventario de cintas (edad de la

fruta)

Planeacion de
Ia demanda

Analisis general de produccion
Estimativos de las fincas
semana actual

Planeacion de
Ia demanda

Programacién semanal
Reporte de fincastipo frutay
namero de cajas

Planeacion de
Ia demanda

| Analisis general

Planeacion de
Ia demanda

Analisis general

Planeacion de
Ia demanda

| Analisis general

Planeacion de
Ia demanda

Analisis general

Planeacion de
Ia demanda

Analista de

N DiA/FRECUENCL PHVA BLE ALCANCE DE CONTROL saul
Con base en negociaciones o
acuerdos pasados con el cliente se
estima la cantidad de cajas o producto Cada afo se busca suavizar la curva de
avender semestralmente y por los 2 produccién por semestre para
afios siguientes a la negociacién controlar la baja produccién y evitar el
(Precio que se pagara por caja Antes de excedente de produccion (Ya que la
producida y por caja excedente al ol afio hasta CUMPLIMIENTO cajas produccidas de mas o excedentes
Cada 2 afios I3 Coordinador de i6n [cumplir dos aRos. |Curva de produccion PRESUPUESTO son vendidas a menor costo).
(recuperacion, ratio, %clasefruta)
detallado de grupo por finca. Todos
Las 3 semanas
proximas o Cupos excedentes Proyecccién de cupos
Lunes v c de c ACT2.yACT3. |semanal
[Aumentar Ia produccion
limite tolerable de cajas producidas Pasadas el numero de cajas de lo
sobre las cajas solicitadas por la Reporte de excedentes solicitado, son pagadas a menor costos.
Lunes H c de 7 Dias Control de cupos se les llama "cupos
Segdn la novedad enviada por 1a finca
de la cantidad estimada y capacidad
que calculan producir la siguiente
semana, se hace un calculo Cada finca realiza calculo de
aproximado de la siguiente produccién por fruta, teniendo en
produccién semanal como grup: cuenta su capacidad, condiciones de la
econémico; para saber la capacidad 3 semanas en ESTIMADO Vs tipo [frutay comp i de 5
productiva por grupo (26 fincas). Jueves 3 coordinador de adelante semanal PRODUCIDO de en 1a semana presente
Segan solicitud de las fincas
(Estimativos) e historial de capacidad
en produccion (alineaciones Este subproceso se realiza para eviarle
al cliente cuanto se puede realizar
segun tipo de fruta teniendo en
cuenta lo estimado por cada finca,
condiciones agronémicas y exégenas y
certificadas, vetos y especificaciones novedades recibidas (Vetos,
de embarque por parte del mismo Pre-Ajuste de embarque Estimativo de restrinciones, certificaciones y grupo
Jueves H Coordinador de i proximo de zona)
solicitadas para la semana y se lleva al
célculo del transporte necesario para Coordinador de planeacion
la recogida, se estima Analista de Logistica y Programacisn diaria Costo semanal de Presupuesto de
e 1a Viernes/Lunes H Transporte s Dias ransporte
Reducir los costos de produccion
teniendo en cuenta el estimado por Coordinador de planeacion Balance financiero de [Se mira los costosde trnsporte y cupos
ca i Diario A |y Andlista de 7 Dias i Margen de u; cosecha diarios
Hacer solicitudes y reportar
novedades significativas como caidas,
cambios o dificultades extraoficiales e notifica a los colaboradores, jefes
que afectan el cumplimiento o la enla v cliente (Uniban) la
produccién; proponiendo o de de. cantidad esperada a producir en la
presentando alternativas de solucion del enel semana de cada tipo de.
o estrategias con los jefes de zonay pedido segin tipo de  [proceso y como grupo fruta, con el fin de ajustar Ia alineaci
i ncas. H Coordinador de i6n [Diario de produccion _|fruta le trabajo. el pedido a estas
Realizar v monitoreo de
cambios o notificaciones reportadas Reporte de las fincas y analista de
por las fincas, los colaboradores o el enel imi i imi de de cada
cliente. H Coordinador de i6n [Diario diario y semanal pedido por finca. finca.

Como representante del drea de
Planeacion de la demanda es.
necesario la asistencia y participaci
en eventos administrativos,
organizacionales o de acuerdo.

Coordinador de planeacién |Ocasional

Equipo computo

segin requerimiento

Nivel de satisfaccion

del cliente

Resultado de
auditorias

imientos, vetos)

Registro de actual de las condiciones
de fruta, cosechay otros, en las fincas

Puesto de trabajo

Analista de transporte

Internet

Practicante

Equipo celular

INDICADORES RESPONSABLE FRECUENCIA
[xpics Carlos Enrique des Robles, I Diario |
Semanal

Politicas de 1a empresa

1. Condiciones agronémicas y exogenas 5. Restricciones del cliente y/o del mercado

2. Estado social de las vias

[5-Proveedor de

[a aéreas

Nota. Elaboracion propia
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Tabla 3
Caracterizacion de proceso - Analista de embarques

[version: 01

Fecha de aprobacién:

211372
[PROGRAMACION Y CONTROL DE EMBARQUES DIARIO DE LAS FINCAS 26 FINCAS O GRUPO ECONOMICO. lossenvo: |Garantizar la maxima produccion diaria de cajas de banano cumpliendo con el mayor porcentaje posible en los pedidos semanales al cliente.

DESCRIPCION PHVA RESPONSABLE AtcANcE PARAMETROS DE CONTROL INDICADOR
Este actividad suele realizarla el

- Estimativo de produccién por Reparticion de la fruta o nG jas solicitadas por el cliente cas; se deben tener en Coordinador de planeacion coordinador pero tambien es asumida
finca Plancacion de cuenta al momento de la entrega del producto: los |Analista de embarque Porcentaje de corte de [Pre-alineacion de la len casos necesarios por el andlista de
- Ana y en el reparto, canal de salida y dia de 2 ' capacidad e produccion de la fincas. Jueves P |Anslista de transporte v logistica |7 dias fruta [fruta semanal siguiente semana lembarque
- Estimativo de produccién por
Analisis general Plancacion de e ajusta la cantidad de produccion solicitada por las fincas, vel el Coordinador de planeacion Estimado despues de la 100% significa que el pedido es igual al
- 5 la demanda plancacion de la demanda. Jueves vV |Anglista de embarque 7 dias 6 Pedido vs estimado estimado
- Estimativo de produccion por Se recibe el pedido semanal, se realiza un andlisis del estado de 125 fincas con Ia solictud recibida, 3¢ entrega productos o Estimado de cada finca
finca Plancacion de c6digos a realizar a cada finca con sus v vetos). Las fincas se pueden Necesidades de cosechas Frania vs Producido  |Programacién diaria para
- la demanda programar para la siguiente semana en material, recurso humano y embarque. Jueves- viemes H Andlista de embargue 7 dias diario
- Analisis general
- Reporte o informes de se realiza correccion de los embargues programados alas incas en (2 alineacion (de ser necesario), se hacen ajustes (Coordinador de planeacion
alineacion ~|Prancacion de nta la cada finca por la cantidad recibida o |Analista de embarque Capacidad de produccién de  |Franja vs Producido

novedades _|la demanda or vetos nuevos, cambios entre sub. frupo de finces, recortes del pedide por partes del cliente. vieres vV |Anslista de transporte v logistica |7 dias las fincas iario

(Informe rechazos a fincas)
- Programa diario de corte dia
(Codigoy canal de rececpcion
de embarque)

- Programacion dia (fincas que
no salen a embarque)

- Novedades de las fincas

Informacion se comparte con el
coordinador y con la comercializadora
(51 1a solicita). Los pallets tipo premium)
lque fueron rechazados por algun
Todos 10s dias con embarque, se inicia los codigos cada fincava cantidad publicada sea igual o porte de embarque  |aspecto de calidad en 1aIP's se solicital
a realizar, esto se hace antes de las 8:00am, oiemeb s comind por esllgo o producto com grupo y verificando el - Analista de embarque menorala estimada enla  |Franja vs Producido .mpo(cculm. cantidad y [al cliente si aun que pueden realizary.

(Cambios, pases, recortes, Planeacion de
caidas) producido del dia ya desde Diario H_ | practicante 1dia alineacion diario reponer.
Esta actividad es apoyada por el
analista de transporte y/o practicante
del area por Ia congestisn del dia para
5 genera un formato en Excel el cual se envia a las fincas el dia viernes, antes de las 7:30 am con los datos de los codigos Cronograma de salida el analista de embarque, al tener que
Planeacion de sinesdos y s en que tendrin embarque o produccidn. Con el fn,de tener uns base de datos con s nform |Andlista de embarque Cantidad del producto alinea idos de la
_ Alineacion igui fincas, que cédi Premium tienen por di Vviernes H___|anslista de transporte 7 dias alineadas a cada finca lembarque siguiente semana.
Cantidad programada a
- Reporte de las fincas Coordinador de planeacion producir por tipo de fruta Informacién se comparte con el
- Anlisis general Planeacion de se monitorea la fincas del grupo econgmico para conocer el imi una en los pedidos; reportar |Andlista de embarque (premium, segunda, tercera, |produccion diaria por iali
- Avances de hay at dificult internos o externos. Diario H_|Analista de transporte 1dia corta) por finca inca diario por finca (si 1a solicita).
e hacs coprlenia et oo op el diajueves, se revisa que codigos y cantidades tienen
o el diajueves y que fi barcan el dia viernes, que codigos y cantidades queda pendientes para realizar;
asi, se conoce que cantidad de pallets se tienen para terminar la semana y que fincas saldrian a embarcar y necesitan Falantes = Cajas
- Trépico Fincas Planeacion de asignacion de frutas; y si fincas pueden [ con cédigos cantidad de -#Cajas [t de caji
- publicacién diaria 12 demanda a los dias lunes y/o martes. Jueves a Anslista de embarque. 7 dias y entregadas por dia [faltantes |cumplir con el pedido
Esta fruta se netrega parte en la
alineacion y otra diariamnete a las
Durante | b  las a fruta que se puede perder al no cumplir con fincas que lo requieran, con ella se
- Trépico Fincas (os recuisitos de caliad para 1afruta Premium, esta fruta se e conoce com fruta Segunday Darien/ Aprovechamiento v se les cantidad de cajas disponibles busca aprovechar la fruta que no
Analisis de Publicacion Planeacion de puede solicitar a las finca su realizacién por medio de la al 6ny solicitud diaria, poca merma o pérdida de tipo fruta i como.
_ publicacién diaria I demanda de! producto Diario H Anslista de embarque. 1dia cajas premium * 0,16 fruta tipo premium.
informar evoluciGn en produccién de fosfnces antes, durante y después de smbarae i jefe Inmediato y anaisa de
transporte; lo posible minimizar el impacto en el cumplimiento.
Lo careas son 195 Caas,los productos o 105 o150 no realizados por 1as fincas y que ya no se pueden hacer; en esta Actividad cantidad de fruta a entregar
se tiene el objetivo de Qque cantidad del pedido 100% con lo alineado segin 1o programado y 6n se comparte con el
Planeacion de durante a semana; este informe o5 consolidado a1 terminat cada semans (o1 dis 46a46) o conrdmador del area planeadion y publicado al cliente (Uniban)  |Franja vs Producido yeonla
12 demanda. Diario H Anslista de embarque. 1dia en el programa Trépico. iario (si 12 solicita).
[Avances de Ia empacadora
(Programa Trépico)
Programa Sioma Planeacion de se b 1as novedades rels de alguna fectan la produccion, lo alineado o los ajustes Porcentaje Informe de productono [Tiene una toleracia del 95% ( pasados
Reportes de las fincas realizados en las solicitudes de los diferentes productos o cédigos. Semanal H Anslista de embarque. sabado sximo diario_|caidas/Pedido lcumplido hay que pagar el excedente)
Esto se hace cuando se requiere salida
de un producto por un canal
determinado, cuando una finca no
[Avances de 1a empacadora tiene permiso para reallizar cierto
(Programa Trépico) Planeacion de coordinador de planeacion v para

Reportes de las fincas la demanda Solicitud de permisos para contenedores, adelantos de cosecha o finca restringida |Anslista de embarque |cumplimiento de solicitudes _|pedido diario |cumplimiento de pedidos |realizarlo por un canal no autorizado.

TECNICOS UBICACION
I | Equipo computo. | Puesto de trabajo |
[ I I internet I |

Equipo celular

kpi’s de produccion Gustavo Gonzalez Cardenas Diario
Semanal

Alineacién semanal

embarque |

Especificaciones del producto

2. Estado social de las vias terrestres
[3_Proveedores materiales) | |
[ é IEN i producto 1

Nota. Elaboracion propia
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Tabla 4
Caracterizacion de proceso— Analista de logistica transporte

Sara Palma s 0. Noblod s Dishoitte Sarils Fecha de aproba
Implementar la logistica de transporte terrestre de las cajas de banano en su recogida, monitoreo y entrega al cliente en el embarcadero.
RECOGIDA Y TRANSPORTE DE CAJAS DE BANANOS.
Analista de Logistica y Transporte
PROCESO
ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDAD DESCRIPCION DiA PHVA RESPONSABLE ALCANCE PARAMETROS DE CONTROL INDICADOR SALIDAS OBSERVACIONES
Act 1. Notificar a Contar en pallets la cantidad que cada finca realizar La recogida se ajusta a la capacidad de
el nimero de i y notificar a las empresas transportadoras Capacidad a transportar de los Cantidad requerida |vehiculos, zonas o ubicacion de las
Planeacién de pallets a recoger la cantidad a recoger por finca.Teniendo en cuenta la Analista de Logisticay suministro de vehiculos vehiculos = Cantidad programada  [de vehiculos. fincas y canal de salida (zungo y/o
Publicacién de embarque diaria__|la demanda hora de terminaciony el embarcadero de destino. | Diario H___|Transporte 1dia i diaria de on * # de viajes Nueva Colonia).
Act 2. Seguimiento a vehiculos | 35 transportadoras para la recogida del dia; con el fin, c iones de orden
recolectores (salida, recorrido y |de monitorear que la logistica se esté cumpliendo o si Cantidad de vehiculos ionde  [publico, ilidad de
Planeacion de llegada). hay demora, problemas de comunicacion con el Analista de Logisticay = Cantidad entregada reportada en [recogida de cajas |transportadora o del conductor, atraso
Programa WIALON la demanda conductor saber dénde se encuentra el transporte y las| _Diario V__|Transporte 1dia Programa WIALON programa Tropico en fincas de las fincas para entregar al vehiculo,
Calcular y tomar decisiones antes la mejor opcién de
- recogida del producto teniendo en cuenta: ubicacion, La cifra puede disminuir o aumentar
Act 3. Andlisisy célculo de imiento de ion de las fincas en emb Coordinador de Planeacion segun situaciones esporadicas
B rentabilidad del transporte ne N ¢las ¢ ! nes 2
Analisis general Planeacion de cumplimiento del pedido y minimizar los costos de Jueves Analista de Logisticay Costo de transporte|(Recortes o adicciones del cliente) en
Costos de vehiculos la demanda Viernes H___|Transporte 7 dias Margen de utilidad [semanal la o
Se hace un seguimiento de los pallets (Cantidad de
cajas) realizas por finca, recogidas de los vehiculos
(codigo y cantidad del producto) y registros de
Act 4. Reporte de pallets  |produccion en los programas Siomay Tropico. Con el
Publicacién de embarque diaria recogidos y transportados al |fin de conocer el avance de la fincas en produccion,
Seguimiento de indicadores embarcadero (Avances). fincas atrasadas o que van cumpliento con el pedido
i avehiculos diario programado; si se reporta caidas y garantizar una Numero total de
recolectores Planeacion de excelente logistica en la barrida (ltimos viajes de Analista de Logisticay Cantidad de cajas entregadas (% cumplimiento=Pallets cajas o pallets
Avances de produccion (Fincas) _|la demanda recogida). Diario V___|Transporte 1dia diaria entregados/total pallets a entregar
Se observan indicadores de eficiencia en la recogida
o de los pedidos finca a finca, el seguimiento ala hora
el .- clida v de llegada de los vehiculos, el seguimiento
de cumplimiento (KPI'S) N . y .
en pallets recogidos a las 10:00 am, 12: 00 m y 3:00 pm KPI'S (entregas, fruta Cantidad de pallets recogida =
- Programacion diaria Planeacion de para pronosticar y reprogramar la recogida o barriday Analista de Logisticay esperando recogida, fruta por [Cantidad de pallets programados en|Calculos de
- Avance de las fincas la demanda el total de la Diario vV |Transporte 1dia realizar) trépico i Se mide en numero de pallets y cajas
Se compara semanalmente la cantidad de cajas El proceso de facturacion, registroy
Act 6. Reporte de ibid, con el total de cajas pago es entregado desde la
y al (pomas), se envia a la transportadora transportadora al érea de facturacion,
cliente (facturacion). esta apruebay factura; se pasa la solicitud para causar Gestion facturacion |quienes ya realizan el debido proceso
Reporte de cajas transportadas  |Planeacion de (rea de contabilidad) para registrary cumplirconel | Viernes - Analista de Logisticay Cantidad de cajas entregadas [Pomas reportadas = Reporte cajas |y pago enareade [que temina en el pago del servicio a
(Avances) la demanda pago a las transportadoras. Lunes vV |transporte 1dia semanal transportadas N6mina. las transportadoras.
HUMANOS TECNICOS UBICACION
Practicante Equipo computo Puesto de trabajo
Internet
Equipo celular
INDICADORES RESPONSABLE FRECUENCIA

|kpi’s de produccién

|Nestor De Jesus Ramos

Condici de contratos con

Politicas de laempresa

Nota. Elaboracién propia
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Tabla b

Caracterizacion de subproceso— Analista de logistica y transporte

8000211372

Fecha de aprobacién:

el transporte

terrestre de insumo carton para

del producto, recogida y traslado de las cajas banano al embarcadero y su

RECOGIDA Y TRANSPORTE DE CARTON PARA EMPAQUE DEL PRODUCTO.

Analista de Logistica y Transporte.

PROCESO
ENTRADAS PROVEEDOR DESCRIPCION DiA PHVA RESPONSABLE ALCANCE PARAMETROS DE CONTROL INDICADOR SALIDAS OBSERVACIONES

Los almacenistas de las fincas envian un correo y

verifican via telefénica que cantidad y tipo de

cartén requieren segtin su abastecimiento; al igual, Se entregan el cartén a las fincas

solicitan el turno teniendo en cuenta la prioridad teniendo en cuenta su ubicacién o

del material para la produccion (Dia habil de cargue zona, prioridad de material y cantidad;
Alineacion semana siguiente de material). Se realiza una agenda logistica Cantidad se puede compartir los turnos entre
Requerimiento de mateial Planeacién de terrestre para el recibimiento y entrega del Analista de Logisticay Capacidad de carga de los solicitada=Cantidad  |Agenda turnos para |varias fincas que son cercanas y el
especial por parte de las fincas la demanda material y se comparte a la transportadora. Jueves H Transporte. 7 dias vehiculos. lentregada por turnos entrega de Carton _|material es simila

Se envia un correo electrénico a la fabrica de

carton, con lainformacién de las fincas y a las. Turnos de entrega [Se entrega también dada la ocasién
Pedido de turnoy cartdn de las  |Planeacién de transportadoras con nimero de vehiculos a utilizar | Jueves - Analista de Logisticay de cartén en insumos como bolsas, sellos, entre
fincas la demanda en ladistribucion del cartn. Viernes H | Transporte. 7 dias Cupo de turnos 12 turnos diarios cartonera. otros.
Pedidos de carton de los fincas Se informa a las transportadoras las fincas que Pedido de turnos,
Solicitud de trunos de entrega de deben suministrarle cartén, estas se preparan y Viernes Cantidad solicitada>= |cantidad de Es un pedido general que se ajusta al
fincas disponen la logistica para recoger el material Sabado Cantidad i y pedido realizado por cada fincay
Alineacion (Pedido siguiente Planeacién de “Cartén” y recibir a la vez pallets o cajas de banano Lunes Analista de Logisticay Capacidad de transporte de en la alineacion (por cantidad de carton |disponibilidad de vehiculos de las
semana) la demanda para su debido proceso a las IP o embarcaderos. (ajustes) A Transporte. 7 dias vehiculos cada finca) a transportar transportadoras.

La recogida depende de las fincas que
Al igual que el transporte de cajas de bananos esten programadas en turnos,
(pallets) se realiza seguimiento por el Programa Viernes ocasionalmente cuando requieren
Planeacion de \WIALON; Ilamadas telefénicas a las fincas y Sabado Analista de Logistica y Cumplimiento agenda turnos  [Cantidad entregada=  |Listade chequeo |material por producto adicionado al

Programa WIALON la demanda conductores. Lunes v Transporte. 7 dias de entrega Cantidad solicitada en entrega pedido.

Mediante un tarifario, que ensefia listado de tarifas

del costo por viaje (debe ser vehiculo a toda
Informe de transportadora en Planeacién de capacidad, lleno), en el costo se diferencia porque Analista de Logisticay Beneficio de utilidad (costo Documentosde  |Cada finca tienen espacio o turno de
transporte la demanda influye la ubicacion de la finca por la distancia. Lunes H [ Transporte. 7 dias minimo de transporte) Rentabilidad facturacion retirar cartén 2 veces a la semana.

HUMANOS TECNICOS UBICACION
Practicante Equipo computo Puesto de trabajo
Internet
Equipo celular
INDICADORES RESPONSABLE FRECUENCIA
kpi’s de produccion Nestor De Jesus Ramos Diario
Semanal

Condiciones de contratos con transportadoras

Politicas de la empresa

Nota. Elaboracion propia
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Tabla 6

Caracterizacion de subproceso — Analista de logistica y transporte

" Cédigo:
u PA b Versién: 01
Ed':-;p:lﬁ" nﬂ SL Hn. Unldod da Prodeccda Agricsls Fecha de aprobacion:
alas con adecuado en la seguridad y entrega del producto (Cajas de banano).
NIT: 8000211372 OBJETIVO:
SUB-PROCESO: SEGURIDAD Y PREVENCION EN EL TRANSPORTE DE LAS CAJAS DE BANANO.
RESPONSABLE: Analista de Logistica y Transporte
PROCESO
ENTRADAS PROVEEDOR DESCRIPCION DiA PHVA RESPONSABLE ALCANCE PARAMETROS DE CONTROL INDICADOR SALIDAS OBSERVACIONES
Evidenciando el dafio al producto por accidentes o
suceso evitable, se realiza una investigacion para
determinar que asume el costo de la perdida o el Indicador de
Entrevistas Planeacion de dafio (la finca, la transportadora(véhiculo o Ocasionalm Andlista de Logisticay Hasta aclarado el i idad de Solicitud de cuenta [este tipos de eventualidades pasa
Evidencias fotograficas lademanda conductor), o agente externo). ente H porte suceso. Registro de lidad vehicul de cobro entre 3a 5 veces al afio.
Se tiene en cuentassi el dafio al
En caso de dafio o perdida del producto se realizala Responsable del suceso producto fue: fruta que termina siendo
documentacion de costo y modo de pago al agente ocurrido (lafinca, la vendida en mercado nacional o
Documentos de evidencia del Planeacion de causante o queine sumen el pago por la Ocasionalm Andlista de Logisticay Hasta el registro |trnsportadora, conductor o un [Solicitud de pago por totalmente perdida para el respetivo
suceso lademanda lidad con el producto. ente A Transpol de pago sujeto externo al proceso). perjuicios Cuenta de cobro  |cobro.
En caso de dafio o perdida del producto se realizala
documentacion de costo y modo de pago al agente
PQRS de fincas, transportadoras o [Planeacion de causante o queine sumen el pago por la Ocasionalm Andlista de Logistica y Pqrs = visitas. Actas de Renovacion de acuerdos de contato
Registros de transporte la demanda eventualidad con el producto. ente \ Transporte 30 dias Nimero de visitas programadas i con p
HUMANOS TECNICOS UBICACION
Practicante Equipo computo Puesto de trabajo
Internet
Equipo celular
INDICADORES RESPONSABLE FRECUENCIA
kpi's Nestor De Jesus Ramos Diario
Semanal

Condiciones del contrato con transportadoras

Seguros vehiculares

Nota. Elaboracién propia
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Tabla 7
Caracterizacion de Subproceso - Practicante Universitario

Fecha de aprobacién:

ENTRADAS PROVEEDOR DESCRIPCION DIiA PHVA RESPONSABLE ALCANCE E CONTROL SALIDAS
La remision es elreporte que se genera
en tropico de lo realizado por las fincas|
se realiza un registro de lo producido cada dia descargando la informacién en el embarque anterior y lo recibido
- Remision dia de embarque anterior de de Trépico (Remision), se hace un comparativo de la remision anexada por el cliente en nimero de cajas; los
Tropico - Informe |Planeacion de con el informe diario compartido del area de sistemas; con el fin, de Anexar al Andlisis Producido = Remision  [Producién c6digos rechazados y reportes de
diario Aldair ia demanda lencontrar en cantidades, ve v . Diario H Practicante general. c d 6n__lvs informe diario lembarque anterior el emb:
Varios documentos de excel estan
El documento o archivo en Excel “Andlisis general 2023 v2” es uno de los ligados a este archivo; por tanto se
mas importante pues este archivo va ligado a otros que alimentan su base realiza al iniciar el diay lo més verfdico
de datos y las tablas dinamicas de é1. Esta Actividad, se trata de registrar |Analisis General de [posible. Se actualiza su informacién
- Producido diario 2 - Planeacion de las cantidad ducidas cada dia y generar de Produccién # Cajas producidas produccion también en el Analisis general de drive,
Rechazos embarque anterior la demanda lque permiten realizar seguimientos y correcciones de ser necesario Diario H Practicante iari Registro de produccion i upa)
Esta Actividad consiste en hacer un seguimiento del embarque ya #Cajas rechazadas en
terminado, en el Programa Trépico Fincas, se hace un recorrido para el dia = # Cajas
seguimiento por todas las fincas que estuvieron en embarque anterior y idas diari
- Andlisis general 2023 v2 Planeacion de se verifica que cédigos o producto “Aplazaron” o que producto dejaron de Produccién diaria [# Cajas producidas - # Cajas recibidas pallets rechazados
- en trépico (Dia anterior) __|la demanda hacer “Caida”. Este informe se realiz: Diario H Practicante len el dia
Cajas tipo fruta
corta alineadas x
- Andlisis general 2023 v2 cantidad publicada de los # de cajas realizadas  [finca=Cajastipo  |son codigos que las fincas suelen
- Programacion en trépico (Dia anterior)  [Planeacién de se registra en un excel a algunos codigos o tipos de frutas para garantizar Produccién diaria [codigos Fruta Corta, 1262, 616, de fruta aplazar o no realizar por las
- Alineacién semana presente ia demanda el de lo solicitado por el dliente. Diario H Practicante 4017, 11 corta y segunda finca de lafruta
Diferencia de la
# de cajas alineadas |cantidad de cajas
Documento de excel “Franja vs Tipofruta®, este es un comparativo de lo Vs #de vla En el archi I'se observa las
de [que se planeo realizar (Alineacion - franja) y lo realmente producido # Cajas cajas realmente lcantidad de cajas |cantidade s por encima con valor
- Andlisis general 2023 v2 la demanda (Analisi general-Tipo fruta). Diario H Practicante iari realizadas i negativo pero es un valor positivo®.
e cumple el papel de auxiliar en las gestiones que se pueda, con el
analista de embarque, en lo que se necesite o segin las notificaciones
- Analisis general 2023 v2 recibidas para agilizar las Actividades y para apoyar las solicitudes de las
- Programacion en trépico (Dia anterior)  |Planeacion de fincas segun tipo de como entrega de tercerao # Cajas diaria
- Alineacion semana presente ia demanda corta a las fincas que necesiten. Diario H Practicante iari
- Remision dia anterior (Informe rechazos a
fincas) i
Programa diario de corte dia (Cédigo y canal
de rececpcion de embarque) Los dias viernes se inicia hace reemplazo al analista de embarque, con la
- Programacién dia (fincas que no salen a bublicacién en el programa de Trépico Fincas lo que cada fincavaa Reporte de
embarque) realizar antes de las 8:00 am, notificando la cantidad por cédigo o a se comparte con el
- Novedades de las fincas (Cambios, pases, |Planeacion de d grupoy veri el i diaya en - Analista de embarque Cantidad publicada=<ala  [Franjavs Producido |(Cédigo, cantidad y |coordinador y con la comercializadora
recortes, caidas) 1a demanda la 6n diaria. viernes H - Practicante 1dia lestimada en laalineacién __|diario fi ducir) _|(si la solicita).
se hace un comparativo entre lo que el cliente reporta que paga o liquida
yloque se tiene el andlisis general o
- Analisis general 2023 v2 seguimiento de produccién; con el fin, de saber si el cliente liquida todo Liquidacién semanal
- Fruta producida y margen Planeacion de I producido semanalmente; el cliente liquida todos los viernes en la Extracto de liquidacion Analisis general de si hay diferencia entre ambos archivos
- Alineacién semana consultada ia demanda tarde y el comparativo se realiza de viernes-lunes. Viernes/Lunes H Practicante 7 dias (semanal). produccisn (semanal). se reporta al coordinador del drea.
TECNICOS
Equipo computo Puesto de trabajo
Internet

Equipo celular

INDICADORES | RESPONSABLE [ @@ emecuenaa 00|

kpi's de Diario
Semanal
1. C: y exégenas 5. del cliente y/o del mercado
2. Estado social de Ias vias terrestres 6. Vetos o censura a las fincas
. imiento de 7.
4. iones aéreas 5.

Nota. Elaboracién propia
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Mediante herramientas graficas de los procesos, se ensefia la sucesion y la relacion de las
actividades entre si del proceso general; planificacién y monitoreo de la produccién de cajas de
banano con ayuda de un diagrama de flujo y un diagrama de actividades méas especifico que, a
través de simbolos gréficos, proporcionan una mejor visualizacion del funcionamiento del proceso
o finalidad de la UPA; para su mejor entendimiento y permitiendo tener una descripcion mas visual

e intuitiva.

Es decir, se relaciono los diferentes procesos y actividades en el area y relacionarlos unos con

otros segun su orden de ejecucién, de manera estructurada.

Flujograma o Diagrama de proceso

Un diagrama de flujo, o flujograma, o diagrama de proceso se representa el proceso general
del area. Para realizarlo se toma en cuenta la interaccion y participacion de otros entes como: el
cliente, las fincas bananeras y las IP 0 embarcadero con los colaboradores del area: Coordinador
de planeacién, Analista de embarque, analista de logistica y transporte. Cada paso del proceso se

representa por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion de la etapa de proceso.
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lustracion 4
Simbologia flujograma
Simbolo Nombre Funcion
b T Representa el inicio
__.-I Inicio / Final y el final de un proceso
Indica el orden de la
> Linea de Flujo gjecucian de las operaciones,

La flecha indica la
siguiente instruccidn,

Representa la lectura de datos
Entrada / Salida en la entrada y la impresican
de datos en la salida

Procesa Representa cualquier tipo
T de operacién

Meas permite analizar una
- Decision situacion, con base en los
valores verdadero y falso

Nota. Fuente https://www.smartdraw.com/flowchart/simbolos-de-diagramas-
de-flujo.htm

A continuacion, se muestra un diagrama de flujo del proceso “Planificacion y monitoreo

de la produccion de cajas de banano”:
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lustracion 5
Flujo del proceso
DIAGRAMA DE FLUJO MAIRA PALACIOS | December 13, 2023
COMERCIALIZADORA (CLIENTE UNIBAN) DEPL ANALISTA DE FINCAS ANALISTA DE LOGISTCA Y TRANSPORTE EMOARCADERD,
a.mdmm
Recibir palists
g - m«mm " Mm"‘;fm":“, progamadsca
Recibir oferta o semanal L i
|
= Raakzty ooer o
diaria alas fincas
L =T == | | == - =
i Enviar a transportadoras la
[Cantidad = Utisdad] fogistica de recogida de frutas | g
S o e o e
productos Se debe realiaar ] embaisje).
o . o L
cumplir
Recibir Alineacidn e
i Lol Urir Entregar programcién (Ventaen
:“M" e ‘y"m'") progam diaria. Monitorear el s
'WIALON, atender
Tamadas y
novedades de
vansporte.
Hacer ajuste ala
T en Trépico o
No presentar
)
‘publicado?
Si.
Reportar Pallets o
o T | |
escritorio a ( de
producciée).

Nota. Elaboracion propia
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Diagrama de actividades

Un diagrama de actividades UML (Lenguaje de Modelado Unificado) es una herramienta
utilizada para “modelar el flujo de trabajo o el comportamiento de un sistema o proceso”. Su
utilidad es simbolizar procesos, procedimientos y algoritmos complicados en una manera visual

posible de entender.

Los diagramas de actividad UML a diferencia de los flujogramas las actividades pueden no
tener un flujo secuencial y estan orientados a objetos, los segundos estan orientados a procesos. El

objeto es el siguiente flujo de actividades es “Cajas de banano”. diagrama de actividades

Como el diagrama de flujo, el diagrama de actividades permitio representar graficamente
el comportamiento dinamico dentro del proceso. Describe el flujo de la solicitud del cliente, lo que
permite comprender con mayor claridad las situaciones y restricciones coligadas con las
actividades especificas, y ver el flujo de pedido entre actividades (directas), paralelas y anexar
actividades (indirectas) que no estan en el flujo pero que hacen parte del proceso en el entorno

administrativo.

llustracion 6
Simbologia Diagrama de actividades (UML)
SiMBOLO | SIGNIFICADO
. Punto de inicio del oroceso
I'” M Actividad
Condicional
o Flujo de secuencia

Bifurcacidén o entrada

.:‘ Punto final del proceso
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Nota. Fuente https://lalomaravillas.wordpress.com/2015/06/09/diagramas-de-

estado/
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llustraciéon 7

Diagrama de actividades - Planear y controlar embarques de cajas de banano (producto).

e estimaivs s297)

‘sequnda, ercera. cora)

Al
pr—
fincas
(ALNEACION. j
Realizar Aspore recescan o
FROYUNETD | e | wartin
dria semaral PEDIDO SEMANAL),
/élwmu mT’ﬂllia:\

(danamerte)

Repata aances de ®
| FroduciSn para recgidae
recates

Nota. Elaboracién propia



Disefio de Manual de Procesos y actividades en la Unidad de Planeacion Agricola (UPA) de
la empresa Sara Palma S.A.S, en la ciudad de Apartado.
36

Una vez esclarecido y representado el sistema de planeacion de embarques se logra
organizar y describir las actividades relacionadas con todos los procesos y sub-procesos
identificados. Debido que la mayoria de las actividades estan relacionadas tanto en sus entradas
como en sus salidas con documentos en Excel ligado a formulas avanzadas de Excel y que se
manejan una gran base de datos cuantitativos, que se actualiza diariamente, anexandole mas
informacidn de la produccion diaria o de cada dia de embarque. Se busco, conservar las actividades
mas repetitivas, ya que el sistema es muy dindmico y presenta novedades ocasionales durante la
programacion de produccion y a los ajustes que se deban realizar los colaboradores (Ver anexo 1.
DISENO MANUAL DE PROCESO - Instructivo De Actividades). En este anexo se puede
observar el disefio del manual y un ejemplo de cémo se procedid a presentar las actividades en el

instructivo guia segun cargo o labor del colaborador directo.
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5 Analisis

Caracterizar y clasificar los sistemas o procesos administrativo de produccion en el area de
Planeacion De La Demanda se logré representar graficamente las actividades y su interaccion entre
si; diagramar los procesos y subprocesos es visualizar mas ampliamente y obtener una informacion

visual de responsables y de sus actividades.

Caracterizando y graficando se facilit6 el analisis, al descomponer los procesos de trabajo
en actividades especificas. También se logré hacer distincion entre aquellas actividades que aportan
valor y son significativas o por el contrario no son necesarias; es decir, que no afectan el proceso
si se dejan de realizar. Se debe tener mucho cuidado ya que se puede confundir la utilidad de una
actividad; pues puede que esta, no sea de alto valor, pero sirva como actividad de apoyo o

seguimiento dentro del proceso.

Diagramar es una actividad profundamente atada al hecho de modelar un proceso,
el manual de procesos sirve para obtener el proposito de establecer una manera de realizar una
actividad y elaborar una tarea segun las politicas y normas del area; con el fin, de mejorar su

eficiencia.

El registro o documentacién de los procesos le permitié al area de Planeacion De La
Demanda la formalizacion de su sistema, sus procesos Yy actividades para la gestion y mejora

continua de su desempefio laboral.

Ademas de mantener alineados a los miembros del equipo de trabajo mediante el manual
de procesos o la documentacion de los procesos sirve como una hoja de ruta para los miembros
del equipo actuales y futuros, permite tener claro los pasos necesarios para mantener el proceso.
Reduce confusiones entre los miembros del equipo, ya que sirve como guia para consultar al

momento de hacer algo.
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6 Conclusiones

Con el disefio de un manual de proceso se puede garantizar que un colaborador o empleado
siga los mismos pasos en cada ocasion que desarrolle el proceso, dandole una mayor seguridad y
calidad en los resultados de su desempefio. Asi mismo, permite a la empresa identificar actividades
relevantes y mejorar la eficiencia y eficacia del proceso, a la vez realizar cambios para solventar

cualquier problema o novedad que se presente.

Una vez identificados los procesos del area se pueden reconocer las actividades, establecer
objetivos, alcance, responsables directos y actividades complementarias; que ayudan al
colaborador a tener un mayor entendimiento y a establecer salidas y entradas del sistema de

produccion administrativa.

Mediante la Caracterizar los procesos se logra analizar de manera mas detallada la gestion,
el desarrollo del proceso y se puede establecer medidas de control interno e indicadores en el
sistema. Esto auxiliado de representaciones gréficas y actividades; para facilitar la visualizacion,

interaccidn gue se involucran en el proceso y facilitando la comprension del sistema.

Con la propuesta de un disefio de un manual de procesos se toma como un prototipo para
el area Administrativa de Planeacion de la Demanda de la empresa Sara Palma S.A.S, en la ciudad
de Apartadd; siendo los primeros pasos para registrar o documentar proceso que llevan a cabo para
cumplir con el objetivo del area; se busca culminar las operaciones y actividades eficientemente

para optimizar el desempefio de sus colaboradores directos e indirectos.

Las empresas se mueven mediante procesos naciendo la necesidad de controlarlos con el
fin de un desarrollo eficiente; brilla la importancia de un control interno basado en manuales de
procesos y procedimientos, siendo rutas operativas para al llevar a cabo un proceso o una actividad

de la empresa.
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Anexo 1. Disefio de manual de procesos — Instructivo de actividades
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“Si quieres ir rapido, camina solo,

Si quieres llegar lejos, ve acompariado”

Proverbio africano
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En el &rea 0 Unidad de Planeacion Agricola (UPA) de la empresa Sara Palma S.A.S, se
desarrollan la planeacion de embarques y logistica de transporte terrestre de la fruta banano de su
grupo econdmico; el cual, estad conformado por 26 fincas ubicadas o distribuidas en la zona de
Uraba-Antioquia en los municipios de Chigorodd, Carepa, Apartado y Turbo; produciendo cajas
de banano de la mejor calidad para mercado internacional principalmente Europa y Estados
Unidos; y mercado nacional.

Con 3 (tres) colaboradores directos vinculados a lo administrativo, que asumen los
cargos de: Coordinador de planeacion y la demanda, un Analista de embarques y un Analista
de logistica de transporte; indirectamente, se involucra un aprendiz o practicante de ingenieria
industrial o carreras afines por periodos cortos de aprendizaje.

Con el disefio de un manual de procesos para el equipo de trabajo, se procuré documentar
los procesos y actividades; con la metodologia de observacién directa, representaciones graficas,
instructivos de uso de archivos en Excel y pasos que indican como deben ejecutarse las diferentes
actividades de los procesos identificados en el area administrativa de planeacién y la demanda;
segun perfil y actividades laborales de sus colaboradores.

A continuacion, se exponen los cargos, sus procesos Y actividades identificados con definiciones:

Mediante la caracterizacién de procesos se hizo un andlisis de los procesos en el area de
planeacion. Teniendo en cuenta los aportes de los mismos colaboradores, la metodologia de la
observacion y los elementos que producen que estos procesos tengan un principio (Entradas) y un
final (Salidas).

SOLICITUD DEL CLIENTE CLIENTE SATISFECHO

Pedido cajas banano Exportacion cajas banano

»

ENTRADA »  PROCESO ’ SALIDA

Elaborado por: Maira Yanet Palacios Mena, 2023
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Fueron identificados tres (3) procesos y dos (2) sub-procesos con sus respectivos objetivos:

N & =3 =)

1. GESTION Y CONTROL DE PEDIDOS, COSECHA Y DESPACHO DEL

COORDINADOR DE PLANEACION PRODUCTO (BANANO).

Exportar el mdximo nimero de cajas de banano con la mayor
rentabilidad posible para la empresa y con la mejor calidad para
el cliente.

PLANEACION DE LA ANALISTA DE EMBARQUE 2. PROGRAMACION Y CONTROL DE EMBARQUES DIARIO
DEMANDA DE LAS FINCAS 26 FINCAS O GRUPO ECONOMICO. 3.1 RECOGIDA Y TRANSPORTE DE
Garantizar la maxima produccion diaria de cajas de banano CARTON PARA EMPAQUE DEL
“PLANEAR Y CONTROLAR PRODUCTO.

EMBARQUES DE CAJAS DE cumpliendo con el mayor porcenta;e posible en los pedidos ) )
BANANO (PRODUCTO). semanales al cliente. Gestionar y monitorear el transporte adecuado
terrestre de insumo cartén para empacado del
producto, recogida y traslado de las cajas
banano al embarcadero y su debido despacho al
ANALISTA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE 3, RECOGIDA Y TRANSPORTE DE CAJAS DE BANANOS, cliente.

Implementar la logistica de transporte terrestre de

las cajas de banano en su recogida, monitoreo y 3.2 SEGURIDAD Y PREVENCION EN EL
entrega al cliente en el embarcadero. TRANSPORTE DE LAS CAIAS DE
BANANO.

Responsabilizara las transportadoras
con cumplimiento adecuado en la
seguridad y entrega del producto (Cajas
de banano).

Se presenta a continuacion, cada proceso y subprocesos identificado con sus debidas actividades
en las fichas de caracterizacion de procesos; se define los documentos de entrada, se hace
descripcion de la actividad, sus indices de seguimiento y se finaliza con los documentos o accion
de salida de cada actividad. También, se cuenta con una columna dentro de la ficha de
caracterizacion que destaca la que fase a que pertenece la actividad, dentro del ciclo PHVA para
el control interno y mejora continua del proceso. Estas fichas nombran el objetivo del proceso y
su responsable directo, entre otros aspectos.

Nota: De igual forma, se realiz6 una ficha de caracterizacién para el apoyo del aprendiz o
practicante con que cuente el equipo de planeacién en el momento.

Elaborado por: Maira Yanet Palacios Mena, 2023
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Objetivo: Garantizar la maxima produccion diaria de cajas de banano cumpliendo con el
mayor porcentaje posible en los pedidos semanales al cliente.

PROCESO: Programacion y control de embarques diario de las fincas 26 fincas o grupo
econémico.

Actividad 1. Ajuste de Pre- Alineacion: Esta Actividad es muy relevante, pues consiste
en la reparticién de la fruta o numero de cajas solicitadas por el cliente Comercializadora
Uniban a las 26 fincas; se deben tener en cuenta al momento de la entrega del
producto: los requerimientos o fichas técnicas de los cddigos, las restricciones como
certificaciones y vetos en el reparto, canal de salida y dia de terminacion, estimativos y
capacidad de produccién de las fincas.

Ruta: Carpeta en drive Planeacion UPA- Publicacion - Archivo de Excel Andlisis de
publicacion- hoja del Excel llamada “Prealin-alin”.

De esta hoja, se procede a copiar y pegar en el archivo Alineacion (segun la semana a
trabajar) los datos que se muestran en el paso 1y 2; en el ejemplo se muestra en la semana
51*.

1. Como se observa en la imagen anterior, se copia los datos de la columna
“ESTIMADAS PREMIUM”, es la cantidad de cajas tipo fruta Premium, que
cada finca estaria elaborando durante la semana siguiente (ejemplo semana 51) y
se copia en el archivo de Excel “Alineacion SM-51”.

2. Al igual que el paso anterior, se toma los datos de la columna “%”, estas cifras

representan que porcentaje de fruta Premium se le estd cumpliendo a la finca;
segun lo requerido por esta mediante su informe de estimativos.

Elaborado por: Maira Yanet Palacios Mena, 2023
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Actividad 2. Recepcion, analisis de capacidad: Se ajusta la cantidad de produccién
solicitada por las fincas, la comercializadora y el cupo notificado por el coordinador de
planeacion de la demanda.

En el mismo archivo y hoja de Excel anterior de Excel “Analisis de publicacion”, se
realiza esta Actividad, teniendo en cuenta el estimativo presentado por las 26 fincas. Se
procede para el andlisis asi:

3. En la hoja Pre-alin-alin del archivo Alineacion SM-51, en la columna
“;Cuantos dias se salen?” Se coloca los dias de embarque en que la finca pueda
cumplir el nimero de cajas estimadas de produccion, en el ejemplo se ve la finca
Montadita con 2 dias de salida a embargue durante la semana 51 (circulo en color
azul), se estima que ambos dias debe salir con minimo 17 pallets con 1.640 cajas
de fruta Premium para cumplir lo estimado.
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