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INTRODUCCION

El presente proyecto se llevd a cabo con el propdésito de alcanzar un proceso de
mejoramiento continuo en el programa de Cafés especiales Nespresso AAA en el
Comité Departamental de Cafeteros del Cauca y en el Comité Departamental de
Cafeteros da Narifio, visto como una herramienta para la solucién de problemas o el
aprovechamiento de oportunidades con el fin de mejorar los productos, servicios y
procedimientos realizados en el programa mencionado, arrojando como resultado un
manual de procesos y procedimientos con el fin de optimizar el desempefio de dicho
programa, contribuyendo de esta forma con el alcance de la misidén y vision de la
entidad y el mejoramiento de la calidad de vida de las familias cafeteras de los
departamentos de Cauca y Narifio.

El mejoramiento continuo se relaciona con la palabra japonesa Kaizen que proviene
de la union de dos vocablos que significan lo siguiente: Kai “cambio” y Zen “para
mejorar”, por lo que la expresion completa significa “cambio para mejorar” (Maasaki, |.
1986). EI mejoramiento continuo aumenta la calidad de los productos y servicios,
disminuye los costos, mejora los métodos de trabajo, posibilita la satisfaccién de las
necesidades de los clientes y de la organizacién, y disminuye los tiempos de trabajo de

todos los procesos.

Los manuales de procesos y procedimientos son una parte importante de la
estructuraciéon y fundamentacion de los procesos porque estos no se dan por si solos,
necesitan de la capacidad humana, razon por la cual, son un requisito y una obligacion
levantarlos para conocer los responsables de cada uno de ellos y los niveles de
desempefio. Por con siguiente, el programa de cafés especiales Nespresso AAA tiene
como propdsito ser un programa sostenible y rentable, tanto para los Comités
Departamentales de Cafeteros del Cauca y Narifio, como para las familias de los
cafeteros que trabajan en conjunto con el programa, contando con el compromiso y el
apoyo por parte de sus integrantes al implementar el manual de procesos y
procedimientos, mejorando su desempefio y logrando procesos mas organizados, con

el fin de alcanzar las metas propuestas por la gerencia.



CAPITULO I: CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO

1. Problematizacién
1.1 Descripcion del problema

En la actualidad en el programa Nespresso AAA de los Comités departamentales de
cafeteros de Cauca y Narifilo, se ha presentado una insuficiencia a la hora de
administrar un recurso econdmico asignado (300 millones de pesos) para apoyar la
labor educativa realizada por el area antes mencionada, especificamente en la
administracion de los recursos financieros para el programa. Es por esto, que se realizé
un plan estratégico con el fin de establecer las principales lineas de accion a seguir en
el corto y mediano plazo como herramienta de la direccion para la toma de decisiones;
de la misma forma, la direccibn decide implementar un manual de procesos y
procedimientos cuyo proposito sera aplicar un proceso de mejora continua que permita
conocer el funcionamiento interno en cuanto a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos del personal, y demdas cargos responsables de su ejecucion
describiendo en forma detallada las actividades de cada persona responsable de un

area y de cada procedimiento.

1.2 Definicién del problema

El programa Nespresso AAA de los Comités Departamentales de Cafeteros de Caucay
Narifio requiere la aplicacién de un proceso de mejoramiento que arroje como resultado
un manual de procesos y procedimientos, el cual permita estandarizar la secuencia
l6gica de las actividades, requerimientos y sus responsables de ejecucion, que deban

seguirse en la realizacion de los procedimientos de la mencionada.



2. Justificacion
2.1 Justificacion académica

El presente trabajo de grado tiene como finalidad poner en practica los conocimientos
adquiridos en el transcurso de la carrera como administrador de empresas, ademas de
adquirir una alta responsabilidad en cuanto a las funciones que se han delegado al ser
parte del proceso de apoyo dentro del programa de cafés especiales Nespresso AAA; lo
cual genera un alto grado de motivacion y un reto personal muy importante,
contribuyendo tanto en la formacion profesional, como en la formacién personal, para

la obtencidn del titulo profesional de Administrador de Empresas.
2.2 Justificacion empresarial

El concepto de calidad ha tenido diferentes evoluciones, en cuanto a su
conceptualizacion, hasta lo que se conoce hoy con el termino de Calidad Total, el cual
es un sistema de gestion empresarial intimamente relacionado con el tema de mejora
continua. Por ejemplo, Edward Deming afirmo en su libro “Fuera de la crisis” lo
siguiente, “la calidad no es un lujo; la calidad es el grado predecible de uniformidad y

seguridad, a bajo costo y acomodado al mercado” (Deming, E. 1947).

La excelencia se alcanza mediante un proceso de Mejora Continua. Avances en
todos los campos, las capacidades del personal, la eficiencia de los procesos, las
relaciones con los clientes, entre los miembros de la organizacién y con la sociedad.
Todo aquello que pueda incrementar las capacidades de una organizacion y se
evidencie en un aumento de la Calidad del producto o servicio, equivale a la

Satisfaccion del Cliente.

Siempre hay que intentar mejorar los resultados obtenidos con el avance en los
procesos, lo que requiere de una dinamica continua de estudio, analisis, experiencias y
soluciones, cuyo propio dinamismo tiene como resultado un proceso de mejora continua

de la satisfaccion del cliente.

Como resultado de la mejora continua y de la gestion por procesos, se espera

elaborar un manual de procesos y procedimientos que permita conocer el
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funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos, y a los puestos responsables de su ejecucion, por lo que dicho manual
es importante para los procesos que se realizan en este programa porque describira

detalladamente las actividades y procedimientos existentes.

En la elaboracion de esta herramienta, se observan tanto actividades criticas que no
son tenidas en cuenta por muchos funcionarios que deberian desarrollarlas como
también aquellas labores que tienen un alto grado de relevancia en el trabajo
desempeiiado y que se realizan de forma repetitiva 0 que no se realizan siguiendo un
conducto regular; dicha instrumento de calidad es importante dado a que en él se
contiene informacion de los procesos segun puestos de trabajo y su implicacion en la

gestion.

En el programa de cafés especiales Nespresso AAA, se pueden evidenciar
dificultades en el desarrollo y en la documentacion de sus procesos, los problemas que
enfrentan tienen que ver con procesos mal disefiados, mal ejecutados o en su defecto,
no han sido metodolégicamente bien documentados como un proceso; la
documentacion requiere ser revisada y redisefiada con miras a mejorar la eficiencia, el
control y la productividad en el uso de los recursos, ayudando a mantener un ambiente
interno favorable para el mismo, en el cual todos sus integrantes conozcan
detalladamente sus tareas y sus responsabilidades, trabajando articuladamente de
forma conjunta y participativa para la consecucién de los objetivos, y de esta manera
mejorar el desempefio general del programa y su capacidad de proporcionar productos

y servicios que respondan a las necesidades y expectativas de sus clientes.



3. Objetivos
3.1. Objetivo general

Elaborar el manual de procesos y procedimientos del programa de cafés especiales
Nespresso AAA, para administrar y gestionar la ejecucion del recurso econémico
asignado a la labor educativa de dicho programa, de los Comités Departamentales de

Cafeteros de Cauca y Narifio.

3.2. Objetivos especificos

¢ Diagnosticar la documentacion necesaria para el proceso.

e Planear la estructuracion e implementacion del manual.

e Disefiar los procesos y procedimientos.

¢ Implementar los procesos Yy procedimientos referentes al area de cafés

especiales Nespresso AAA.



CAPITULO II: CONTEXTUALIZACION TEORICA

4. Marco teérico

Toda organizacion o alguna parte de ella, proporciona una variedad de productos o
servicios dirigidos hacia un consumidor o un cliente, originando diferentes procesos que
hacen parte de ese producto o servicio terminado, buscando consolidarse en el
mercado en el cual participan. Para el desarrollo del siguiente trabajo se requiere
conocer y fundamentar diferentes enfoques y conceptos que se aplicaran al programa
de cafés especiales Nespresso AAA, como base tedrica para la obtencion de un mejor

resultado en la consecucién de los objetivos propuestos anteriormente.
4.1 Gestion de la Calidad

El concepto de calidad toma mayor importancia por los afos 50’s donde aparece
EDWARD DEMING quien fue la persona méas importante en el estudio de la calidad, se
le reconoce que logro cambiar la mentalidad de los japoneses al hacerles entender que
la calidad es un “arma estratégica”. Deming demostré que los altos costos que una
empresa genera cuando no tiene un proceso planeado para administrar su calidad, es
decir el desperdicio de materiales y productos rechazados, el costo de trabajar dos o
mas veces los procesos para eliminar defectos, o la reposicion y compensacion pagada

a los clientes por las fallas en los mismos.(Deming, E. 1990).

El concepto de calidad ha evolucionado al concepto de calidad total, debido a que la
calidad comprende todos y cada uno de los aspectos de la organizacion, porque
involucra y compromete a cada una de las personas que hacen parte de la misma.
Kaoru Ishikawa, un autor reconocido de la gestidén de la calidad, aporto lo siguiente, “La

Calidad Totales una Filosofia, una cultura, una estrategia o un estilo de gerencia de



una empresa, segun la cual todas las personas en la misma, estudian, practican,

participan y fomentan la mejora continua de la calidad.”(Ishikawa, K. 1943)*

Otra propuesta de calidad conocida como la “trilogia de la calidad”, se basa en un
concepto de integracion de planeacion, control y mejora continua. “La planificacion de
calidad es la actividad para desarrollar los productos y procesos requeridos para
satisfacer las necesidades de los clientes, el control de calidad es el proceso donde se
sigue durante la elaboracion de los productos y los servicios, para asegurar que se
cumplan con los objetivos de calidad definidos y para corregir las desviaciones en caso
necesario” (Juran, J. 1937). Este aporte del autor, comprende la identificacion de
causas de problemas, el establecimiento de prioridades en relacidon con los problemas
observados, la busqueda de soluciones y su posterior implantacién y seguimiento.

Principios bésicos de la gestion de calidad

e Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deben comprender y satisfacer sus necesidades actuales y futuras, y tratar de
exceder sus expectativas.

e Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdésito y la orientacién de la
organizacién. Ellos deben crear y mantener un ambiente interno, en el cual el
personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la
organizacion.

e Compromiso del personal: El personal, en todos sus niveles, es la esencia de
una organizacién y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean
usadas para el beneficio de la misma.

e Enfoque a procesos: Los resultados propuestos se alcanzan con mayor
eficiencia cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como
un proceso.

e Enfoque a la gestion: Identificar, entender y gestionar los procesos
interrelacionados como un sistema, contribuyendo a la eficacia y eficiencia de

una organizaciéon en el logro de sus obijetivos.

! Kondo, Yoshio (July 1994). «Kaoru Ishikawa: What He thought and Achieved, A Basis for Further Research».
Quality Management Journal 1 (4): pp. 86-91.



e Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la organizacion
debe ser un objetivo permanente de ésta.

e Toma de decisiones basada en hechos: Las decisiones eficaces se basan en
el andlisis de los datos y la informacion.

e Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores: Una
organizacibn y sus proveedores son interdependientes, y una relacion

mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Comprendemos la empresa como un sistema que se interrelaciona con su entorno de
forma dinamica, en el cual se pueden distinguir 5 subsistemas que son: estrategia,
procesos, estructura, recursos, personas y conocimiento. Estos subsistemas a su vez
se interrelacionan dinAmicamente entre si, por lo cual cualquier cambio que se haga en
uno de ellos impacta directa o indirectamente a los demas, razén por la cual cualquier
intervencidon que propenda por el desarrollo organizacional de la empresa es necesario

que se haga desde una perspectiva sistémica.

SISTEMA EMPRESA

RECURS OS5 PERSOMAS PROCESOS

__._______________________.\_
gy SIS

Figura 1. Enfoque sistémico.
4.2 Gerencia por procesos

La gerencia por procesos es una herramienta que permite examinar la dinamica de la
organizacion, teniendo en cuenta que ésta se crea con el objetivo de llevar a cabo un
propésito, mediante la ejecucion de una secuencia articulada de actividades. De esta
manera, la gerencia por procesos permite alcanzar una visibn sistematica de la

institucion como el transcurrir continto de una secuencia articulada de macro procesos,
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procesos y procedimientos tendientes, en ultimas, al logro del propdésito institucional y
buscando, ante todo, la coherencia entre lo que se anuncia, lo que se hace y lo que se

obtiene.

La gestidn por procesos esta dirigida a realizar procesos competitivos y capaces de
reaccionar autonomamente a los cambios mediante el control constante de la
capacidad de cada proceso, la mejora continua, la flexibilidad estructural y la
orientaciéon de las actividades hacia la plena satisfaccion del cliente y de sus
necesidades. Es uno de los mecanismos mas efectivos para que la organizacion

alcance unos altos niveles de eficiencia.

Actualmente se requiere una transformacion en la manera de pensar y actuar de las
organizaciones, W. Edward Deming afirmoé: “La administracion se encuentra en un
estado estable y solo una transformaciéon profunda es necesaria para salir del estado
actual y no unos simples remiendos al sistema de gestién actual”. Es importante en la
toma de decisiones de procesos acertados, ver a la organizacion como un sistema
integrado donde intervienen procesos, recursos y controles orientados al logro de los

objetivos y metas de la misma.?

El ciclo PHVA (Planifigue, Haga, Verifigue y Actie) es una herramienta de simple
aplicaciéon que busca generar mejoras en los productos y servicios en una organizacion
a través del mejoramiento continuo en la calidad, la optimizacion de la productividad, la
reduccion de costos, la participacion en el mercado entre otros aspectos, y cuando se
utiliza adecuadamente, puede ayudar mucho en la realizacién de las actividades de una
manera mas organizada y eficaz. Este instrumento permite desarrollar ciclos de mejora
en todos los niveles, donde se ejecutan las Funciones y los procesos de la
organizacién. Con la aplicacién de una modalidad circular, el proceso o proyecto no
termina cuando se obtiene el resultado deseado, sino que mas bien, se inicia un nuevo
desafio no sélo para el responsable de cada proceso o proyecto emprendido, sino

también para la propia organizacion. Por tanto, adoptar la filosofia del ciclo PHVA

2 Aportes y frases W. Edward Deming. Archivo en linea.
http://demingcollaboration.com/language/spanish/aprender/citas-de-deming/



proporciona una guia basica para la gestion de las actividades y los procesos, la

estructura basica de un sistema, y es aplicable a cualquier organizacion.

ACCIONES
CORRECTIVAS

1. DEFINIR LAS PLANIFICAR

METAS

ACTUAR

6. ELIMINAR NO
CONFORMIDADES
DETECTADAS

2. DEFINIR LOS
METODOS PARA ACCIONES
CUMPLIRLAS PREVENTIVAS

3. EDUCARY
CAPACITAR

5. VERIFICAR LOS
RESULTADOS DE LAS
TAREAS EJECUTADAS

VERIFICAR

4. REALIZAR

EL TRABAIO HACER

EVALUACION

EJECUCION

Figura 2. Ciclo de Deming PHVA.

4.3 Enfoque basado en procesos

El enfoque basado en los procesos posibilita la realizacion de un analisis para el
perfeccionamiento de las actividades y procedimientos que se realizan para la
consecuciéon de un servicio o un producto, y para el mejoramiento de la competitividad
de los mismos. Dicho esto, en las organizaciones existen diferentes procesos
interrelacionados entre si, y en mdiltiples ocasiones las salidas o resultados de un

proceso constituyen la entrada de otro.

Para adoptar un enfoque basado en procesos, la organizacion debe identificar todas
y cada una de las actividades que realiza. A la representacion grafica, ordenada y
secuencial de todas las actividades o grupos de actividades se le llama mapa de
procesos Yy sirve para tener una vision clara de las actividades que aportan valor al

producto/servicio recibido finalmente por el cliente. En su elaboracion deberia intervenir



toda la organizacion, a través de un equipo multidisciplinar con presencia de personas

conocedoras de los diferentes procesos.

Una caracteristica importante de los procesos, que queda de manifiesto en cuanto
se elabora el mapa de procesos, es que las actividades que lo constituyen no pueden
ser ordenadas de una manera predeterminada, atendiendo a criterios sélo de jerarquia
o de adscripcion departamental. Se puede decir que el proceso cruza transversalmente
el organigrama de la organizacion y se orienta al resultado, alineando los objetivos de la
organizaciéon con las necesidades y expectativas de los clientes, sin atender en sentido

estricto a las relaciones funcionales clasicas.

La gestidbn de procesos consiste en dotar a la organizacion de una estructura de
caracter horizontal siguiendo los procesos interfuncionales y con una clara vision de
orientacién al cliente final. Los procesos deben estar perfectamente definidos vy
documentados, sefalando las responsabilidades de cada miembro, y deben tener un
responsable y un equipo de personas asignado. En este punto es donde entran a jugar
un papel muy importante los manuales de procesos y procedimientos de la

organizacion.

MODELO DE PROCESO ISO 9000

Gestion de ]

Recursos

2l

Entradas

Realizacién

NO~-=0=COMA

y Servicios

warw . calidad-gestion.com.ar

s > de Productos

Mejora Continua del Sistema
de Gestion de la Calidad \
= Responsabilidad /
de la Direccidn

s

[Medxda Anz'nisis}

Mejora

Sistema de Gestiéon
de la Calidad

>

Producto
Servicio

Z2O0=-00>PM0~-4>W0

C

—————— Actividades que aportan valor

— — — P Flujos de informacion

Figura 3. Mejora continua del sistema de gestion de la calidad.
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Todas las actividades de la organizacion, desde la planificacion de las compras hasta la
atencion de un reclamo, deben considerarse como un proceso, por lo que para operar
de manera eficaz las organizaciones tienen que identificar y gestionar numerosos
procesos que de alguna u otra forma afectan el desarrollo de la actividad de la
organizacion. La identificacion y gestion sistematica de los procesos que se realizan y
en particular las interacciones entre tales se conocen como enfoque basado en

procesos.

La finalidad de los procesos es suministrar o prestar los servicios que nos han
encomendado de manera eficaz y eficiente y con la “calidad” comprometida, para cada

proceso hay que realizar lo siguiente:

e Definir actividades y la secuencia que tienen para suministrar o prestar los

servicios.
o Definir quién debe realizar cada una de las actividades.
e Definir como hay que realizar cada actividad.
¢ Definir como medir la eficacia y eficiencia de cada proceso.

Afirma otro autor, que un procedimiento “Es la aplicaciéon secuenciada de tareas con
sus respetivas relaciones y que es especifica en su ejecucion (estatica) el cual debe
contar con un nivel de detalle que permita analizar sus posibles mejoras. Sirve para
registrar y transmitir la informacion, respecto al funcionamiento de una organizacion;
contiene, en forma ordenada y sistemética, la informacion y/o las instrucciones de

ejecucion operativo-administrativa de la organizacién” (Villarroel, M.1998)3,

El manual de procesos y los procedimientos, conforma uno de los elementos
principales tacticos que sirven como mecanismo de consulta permanente, por parte de
todos los trabajadores, permitiendoles un mayor desarrollo en la busqueda del
autocontrol. “Una de las principales funciones del manual, es permitir que todas las

tareas y procedimientos por area vinculada, asi como, la informacion relacionada, sean

% VILLAROEL M. Patricio. Manual de Procesos y Procedimientos (Guia Basica). [Blog en linea].

<http://ticss.bligoo.com/content/view/511291/Manual-de-Procesos-y-procedimientos-Guia-basica.html>
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totalmente confiables, con el fin de verificar los parametros claves de los
procedimientos, tomandolos como guia en cualquier proceso de verificacion dando

paso a los procesos y procedimientos” (FONDESEP, 2002).*
4.4 Mapa de procesos

Al aplicar un enfoque basado en procesos, la organizacion debe identificar todas las
actividades que se realizan. Un mapa de procesos es la representacion grafica de todas
las actividades que se realizan dentro de la organizacion y sirve para tener una vision
mas amplia y clara de las actividades que realmente agregan valor al producto o
servicio final percibido por el cliente. En su elaboracién debe intervenir toda la
organizacibn y demas personas que aporten y tengan conocimiento de los

procedimientos que se considere deben hacer parte del mapa de procesos.

Para la elaboracién de un mapa de procesos es necesario reflexionar en las posibles
agrupaciones en las que se pueden ubicar los diferentes procesos identificados, debido
a que dicha agrupacién de procesos dentro del mapa permite establecer similitudes
entre procesos, y al mismo tiempo facilita la interpretacién e interrelacion del mapa

COmo un conjunto.

PROCESOS DIRECCION
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Figura 4. Mapa de procesos

* Manual de Procesos y Procedimientos. Version 1.0. Fondo de Desarrollo de la Educacién Superior. FONDESEP.
Ministerio de Educacion Nacional. Republica de Colombia. [Publicacion en lineal.
<http://www.fodesep.gov.co/nuevo/admin/imagenesWeb/4937MANUAL_PROCESOS_PROCEDIMIENTOS.pdf>
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Los procesos se pueden identificar en tres grandes grupos 0 macro procesos que son:

e Procesos estratégicos: estos procesos se enfocan en planeacion,
mejoramiento y proyeccion institucional. Se realizan para brindar direccion a
toda la organizacion, establecer su estrategia corporativa y darle un caracter
anico. Estos procesos son responsabilidad de alta gerencia y se ejecutan bajo su
direccién y liderazgo.

e Procesos misionales: Estos procesos representan la esencia y el deber ser de
la entidad; mediante su ejecucién se logra la entrega de los productos o servicios
gue los clientes externos necesitan.

e Procesos de apoyo: Soportan el desarrollo de los procesos estratégicos y
misionales, introduciendo las herramientas logisticas requeridas en la
organizacion.

e Procesos de evaluacion: Incluye aquellos necesarios para medir y recopilar

datos para el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia.
4.5 Manual de procesos y procedimientos

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa o de dos o mas de ellas. Es
un instrumento administrativo basico para coordinacion, direccion y control
administrativo que facilita la adecuada relacibn entre las distintas unidades
administrativas de la organizacion. Suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades

dentro de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de
auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados
y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando o no adecuadamente. En su

desarrollo es necesario tener en cuenta los siguientes conceptos:
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Proceso: Secuencia de actividades l6gicamente relacionada que emplean recursos de
la organizacion, a los cuales se les agrega valor, para dar resultados o productos
definidos para un usuario interno o externo, en apoyo de los objetivos de la empresa.

Es todo lo que se puede describir con verbos en la vida de la empresa.

Procedimiento: Son las descripciones pormenorizadas de una actividad y operacion.
Son las guias para la ejecucién permanente de una misma tarea, y por sus

caracteristicas especiales requiere otras explicaciones.
El manual de procesos y procedimientos permite:

e Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucidon. Auxilian
en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

¢ Interviene en la consulta de todo el personal que desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo como andlisis de tiempo, delegacién de autoridad etc.

e Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

e Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

e Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
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5. Marco contextual
5.1 Evidencias empiricas

Como nucleo fundamental de este proyecto, se toma como base el concepto de mejora
continua de Edward Deming, en el cual se postula, que la mejora continua es una
actitud general que debe ser la base para asegurar la estabilizacién del proceso y su
posibilidad de mejora, la cual debe permitir un crecimiento y una optimizaciéon de
factores importantes dentro de una empresa que mejoraran el rendimiento de esta de
forma significativa. “La administracion de la calidad total requiere de un proceso
constante, que sera llamado mejoramiento continuo, donde la perfeccidon nunca se logra

pero siempre se busca” (Deming, E. 1.989)°.

Una vez que la mejora continua determina las variables de mayor impacto en los
procesos, se le debe dar un seguimiento en forma constante y se establece un plan
para ir mejorando poco a poco las variables antes mencionadas, contribuyendo a
mejorar las debilidades y a afianzar las fortalezas de la organizacion. La base del
modelo de mejora continua es la autoevaluacién, en ella se detectan puntos fuertes que

hay que tratar de mantener y mejorar, cuyo objetivo debera ser un proyecto de mejora.

Deming mejoro el circulo de calidad propuesto por Shewart, el cual consiste en localizar
el problema y atacarlo de raiz, a través del ciclo PHVA, planear, hacer, verificar y

actuar, de mejora continua se basa en los siguientes apartados:
Planear (Plan): Organizacion logica del trabajo.

¢ |dentificacion del problema y planificacion.
e Observaciones y andlisis.
e Establecimiento de objetivos a alcanzar.

e Establecimiento de indicadores de control.

Hacer (Do): Correcta realizacion de las labores planificadas.

> Aportes y frases W. Edward Deming. Archivo en linea.
http://demingcollaboration.com/language/spanish/aprender/citas-de-deming/
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Preparacion exhaustiva y sistematica de lo previsto.
Aplicacién controlada del plan.

Verificacion de la aplicacion.

Verificar (Check): Comprobacion de los logros obtenidos.

Verificacion de los resultados de las acciones realizadas.

Comparacion con los objetivos.

Actuar (Act): Posibilidad de aprovechar y extender aprendizajes y experiencias en

otros casos.

Analizar los datos obtenidos.
Proponer alternativas de mejora.
Estandarizacion y consolidacion.

Preparacion de la siguiente etapa del plan.

Deming aporto 14 principios orientados como una filosofia hacia la calidad total, los

cuales se enunciaran a continuacion:

1.

2.

Crear constancia de propdsito: Significa crear un plan para para permanecer
en un mercado, ya sea a corto, mediano o largo plazo, con el fin de mejorar
productos o servicios.

Adoptar una nueva filosofia: El objetivo es poder entrar a una nueva era
econdmica, estableciendo un liderazgo dirigido al cambio. Esto hace que las
empresas que viven con la cultura del error no puedan asegurar su permanencia
en un mercado. Los articulos defectuosos no son gratis, y puede ser mas
costoso corregir un error que producir un articulo nuevo.

Terminar con la dependencia de la inspeccién: La inspeccion siempre es
tardia, ineficaz y costosa. El nuevo objetivo de la inspeccion es la auditoria, para
poder detectar cambios en el proceso y generar medidas preventivas.

Terminar con la préactica de decidir negocios con base en los precios: No

se puede permitir que la competitividad de un producto o servicio este basada
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Gnicamente en su precio, y menos ahora que las necesidades de cliente se
basan en la confiablidad de los productos.

Mejorar el sistema de produccion y de servicios: Esto debe de hacerse de
una forma constante y permanente para poder mejorar la calidad y la
productividad de una empresa, y asi mismo reducir los costos y eliminar los
errores y desperdicios en los productos.

Entrenamiento del trabajo: Uno de los principales problemas del
entrenamiento y la supervision, es que no se han fijado estdndares para poder
medir cuando un trabajo es aceptable y cuando no lo es, debido a que estos
estandares estan ligados con la necesidad de un supervisor de obtener
determinada cantidad de produccion sin importar la calidad de los productos.
Adoptar e instituir el liderazgo: La tarea del supervisor no es decirle que hacer
a la gente sino dirigirla. Los lideres establecen la unidad de propdsito y la
orientacion de la organizacion. Deben mantener y crear un ambiente interno, en
el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los
objetivos de la organizacion.

Desterrar el temor: El miedo ira desapareciendo en la medida que la gerencia
se vuelva un apoyo para los trabajadores e inspire confianza en ellos. Para
garantizar mejor calidad y mas productividad es necesario que la gente se sienta
segura.

Romper las barreras entre los departamentos: Muchas veces los
departamentos compitan entre si, no laboran como equipo para resolver o
prever los problemas, incluso las metas de un departamento pueden causarle

problemas a otro.

10. Eliminar los lemas o slogans: Es importante eliminar todo tipo de slogan que

indiquen la perfeccion o un nuevo nivel de produccién sin proponer como
alcanzarlo. El proponer metas sin un método para llegar a ellas, va a producir

mas resultados negativos que positivos.

11. Eliminar las cuotas numéricas: Las cuotas solo tienen en cuenta los

ndmeros, no la calidad ni los métodos.
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12. Eliminar las barreras que impiden el sentimiento de orgullo que produce
un trabajo bien hecho: La gente desea hacer un trabajo bien hecho y le
mortifica no poder hacerlo. Con mucha frecuencia los supervisores mal
orientados, los equipos defectuosos y los materiales imperfectos obstaculizan un
buen desempeiio.

13. Instituir un activo programa de educacion: Tanto la administracion como la
fuerza laboral deben instruirse en los nuevos métodos, entre ellos el trabajo en
equipo y las técnicas estadisticas.

14. Implicar a todo el personal en la transformacion: Para llevar a cabo la
mision de la calidad, se necesitar un grupo especial de alta administracién con

un plan de accion. La administracion necesitara la orientacion de algun experto.

La excelencia debe alcanzarse mediante un proceso de mejora continua, y esta
implica, tanto la implantacibn de un sistema, como el aprendizaje continuo de la
organizacion, el seguimiento de una filosofia de gestion y la participacion activa de
todas las personas. Mejorar en todas las areas, en las capacidades del talento humano,
en la eficiencia de los recursos, en las relaciones con los clientes, entre los miembros
de la organizacion, y todo en cuanto pueda mejorarse en la mencionada, y que se

traduzca en una mejora de la calidad del producto o servicio que se presta.
5.2 Marco referencial

El Comité Departamental de Cafeteros del Cauca y el Comité Departamental de
Cafeteros de Narifio, en general, son los responsables de la organizacion, orientacion
del gremio y ejecucion de los planes, programas y proyectos de la Federacion Nacional
de Cafeteros de Colombia en el sur del pais, para asegurar el bienestar de las 128 mil

familias caficultoras de dichos departamentos.

Las lineas de accion estan apoyadas en cuatro propuesta de valor al
caficultor: Desarrollo de la comunidad cafetera y su entorno, Competitividad e
innovacion, Comercializacion sostenible y con valor agregado y Caficultura integrada al

mundo de la tecnologia, informacién y comunicacién
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El Cauca cuenta con 94 mil familias cafeteras y Narifio cuenta con 34 mil familias
cafeteras, quienes apropiaron el cultivo del café como alternativa de desarrollo social y
econdémico, en aras de construir un mejor futuro para su familia y contribuir a la
economia de estos departamentos y el pais. Al finalizar el 2011, el Sistema de
Informacién Cafetera —SICA, report6 en la estructura cafetera del Cauca un total de 81
mil hectareas sembradas de café y 122 mil fincas cafeteras con un area promedio de
0.8 hectareas, mientras que en el departamento de Narifio se reporté un total de 37 mil

hectareas sembradas de café.

Nespresso AAA es un negocio autobnomo y de gestiéon mundial propiedad de Nestlé
Group, es pionero y referencia de café Premium en porciones de calidad mas elevada.
Nespresso opera en 50 paises y cuenta con mas de 7.000 empleados. La Federacion
Nacional de Cafeteros y la empresa Nestlé Nespresso Group S.A, ha apoyado el
programa de la calidad sostenible AAA de Nespresso en Colombia hace 5 afos,
aportando una cantidad de 10 millones de délares al afio. En el transcurso de este
tiempo los 50 millones de délares que ha aportado la multinacional, se dedicaron a la
implementacion del programa de calidad sostenible de Nespresso AAA, a través del
cual se quiere llegar al mejoramiento de las condiciones de vida de los cafeteros y su
sostenibilidad, asi como garantizar la buena calidad del café y elevar la productividad
de los cafetales.

N
'NESPRESSO.

Figura 5. Logo programa Nespresso AAA y capsulas de café.
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Sus productos estadn basados en un sistema propietario de cipsulas individuales que
contienen café molido, y maquinas especificas que sean capaces de producir una tasa
de café a partir del contenido de la capsula, contando con una variedad de 16 capsulas
llamadas “Grands Crus”. Aunque las maquinas estan disponibles en tiendas y son
fabricadas por diferentes compafiias, las capsulas de Nespresso se encuentran bajo un
sistema de patente cerrado, por lo que, en principio, solo pueden ser fabricadas por
Nestlé. Eso significa que los precios de las capsulas son fijos, por lo que el café puede
llegar a ser notablemente méas caro que con otras cafeteras, aunque Nespresso
siempre ofrece café gourmet y 100% natural. En Europa, las capsulas "Nespresso"”
cuestan 0,36 euros, las "lungo”, 0,39 euros, las "Nespresso pure origins" 0,40 euros y
las ediciones especiales, 0,42 euros. Sélo se pueden adquirir capsulas en tiendas
especializadas de la marca, via telefonica o a través de Internet, donde también cuenta
con un club especial que ofrece otros servicios adicionales. Las capsulas de café
Nespresso contienen 5 gramos de café, mientras que las Lungo cuentan con 6 gramos

(Linizzio 5.5qr).

A través del programa de calidad sostenible Nespresso AAA, se quiere mejorar el
nivel de calidad de vida de los cafeteros y su sostenibilidad, asi como garantizar la
buena calidad del café y elevar la productividad de los cafeteros de los departamentos
de Cauca y Narifio. El programa se viene desarrollando desde el afio 2003 en territorio
colombiano, en el departamento del Cauca y en el departamento de Narifio, la sede
principal se encuentra ubicada en la ciudad de Popayan, en las instalaciones del
Comité Departamental de Cafeteros del Cauca, bajo la coordinacion regional del
Ingeniero Daniel Augusto Delgado Pabdn quien es el encargado de la planeacion,
coordinacién y ejecucion del mismo. Se pueden diferenciar cuatro seccionales en el
departamento del Cauca que son: seccional Macizo, seccional Oriente, seccional
Meseta y seccional Bordo; en el departamento de Narifio se pueden diferenciar cuatro
seccionales que son: Seccional La Union, seccional Juanambu, seccional Sandona y
Seccional Occidente, cada seccional abarca un numero especifico de municipios
estratégicamente de acuerdo a la ubicacién geografica. Para estar en contacto con los
caficultores, cada seccional cuenta con un numero de extensionistas encargados de
prestar el servicio mediante el cual a través de procesos educativos, ayudan a la
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poblacion rural a mejorar los métodos y técnicas agricolas, aumentar la productividad y
los ingresos, mejorar su nivel de vida y elevar las normas educativas y sociales de la
vida rural. A continuacibn se nombran los municipios productores de café para

Nespresso AAA:

DEPARTAMENTO DEL CAUCA

BORDO Argelia

Bolivar

Mercaderes

Sucre

La Vega

Rosas

Sotara

Paez

Piendamé

DEPARTAMENTO DE NARINO

LA UNION Colon

La Cruz
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Leiva

San Pablo

JUANAMBU Alban

Buesaco

San Bernardo

SANDONA Ancuyo

Consaca

Guaitarilla

Pasto

Tangua

OCCIDENTE Cindes

Los Andes

Providencia

Samaniego

Taquerres

Tabla 1: Municipios productores de café Nespresso AAA en los departamentos de Cauca y Narifo.
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Nespresso inicio este programa en colaboracion con la ONG “The Rainforest

Alliance™ con el objetivo de producir café de la mejor calidad desde el respeto al medio

ambiente, derechos de los trabajadores y una justa remuneracion por el producto. El

café Rosabaya de Colombia a través del area Nespresso AAA, es producido por

pequefios caficultores del Cauca y Nariiio, teniendo como iniciativa el mejoramiento de

las condiciones ambientales, econémicas y sociales con un gran impacto positivo en las

zonas cafeteras garantizando a su vez una produccion de maxima calidad.

Capsulas de Nespresso en sus 16 presentaciones:

Expreso

Ristretto (Intensidad: 10): combina sutilmente los origenes de los mejores
Arébicas del este de Africa y de América Central y del Sur. De ahi le viene un
delicado toque de acidez y una persistencia en el paladar deliciosa. El toque de
Arébica de Brasil y de Robusta de Africa le dan esta fuerza tan personal que se
aprecia en la taza.

Arpeggio (Intensidad: 9): esta mezcla se compone de Arabicas que provienen de
los mejores origenes de América Central. Esta armonizada por un toque de
Arabica de Brasil que aumenta su consistencia, mantiene el color y la densidad
de la crema. Esta alquimia sutil le otorga un aroma fabuloso.

Roma (Intensidad: 8): equilibrio sutil entre finura, fuerza y plenitud, esta
compuesta por cafés de América Central, cultivados a gran altitud y que le
confieren su intensidad, y cafés de Brasil y de Africa, que se afiaden en
proporciones similares y le otorgan cuerpo y armonia en el paladar.

Decaffeinato Intenso (Intensidad: 7): estd compuesta, en gran parte, por Arabicas
de América Latina, que armonizan el café y un toque de Robusta, que mantiene

Su consistencia y su caracter.

6 Rainforest Alliance es una coalicidn de nueve organizaciones conservacionistas independientes y sin fines de lucro
que cooperan en la promocion de la agricultura sostenible. Su misién es mejorar las condiciones sociales y
ambientales en la agricultura tropical por medio de la certificacidn de fincas, la concientizacién de los productores,
comerciantes y consumidores.
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e Livanto (Intensidad: 6): compuesto por los mejores cafés cultivados en regiones
de gran altitud de varios paises de América Central y del Sur (principalmente
Arabicas de América Central). El toque de Arabica de América del Sur contribuye
a realzar la intensidad de este Gran Cru.

e Capriccio (Intensidad: 5): presencia de Ardbicas de América del Sur cultivados a
gran altitud otorgan a esta mezcla una buena acidez y una nota aroméatica. El
equilibrio obtenido mediante la dosis justa de Arabica de Brasil y de Robusta del
centro de Africa constituye toda su riqueza.

¢ Volluto (Intensidad: 4): esta compuesta principalmente por Arabica de Brasil, que
le otorga la suavidad de caracter y la dulzura, y por Ardbica de Colombia,
responsable de su ligera nota afrutada.

e Cosi (Intensidad: 3): la acidez de la mezcla de los mejores Arabicas del este de
Africa combina con el perfume y el cuerpo ligero de los Arabicas de América
Central. La suavidad del toque de café de Brasil (Santos) armoniza el conjunto.

e Decaffeinato (Intensidad: 2): es una combinacion de diferentes Ardbicas de
América del Sur que aportan la acidez y el equilibrio. La incorporacion de café

Robusta procedente de Africa refuerza su caréacter.
Lungo

e Fortissio lungo (Intensidad: 7): Lungo de cuerpo potente se caracteriza por
presentar notas de granos intensamente tostados. Fortissio Lungo es una
mezcla de Ardbicas de América Central y del Sur con un toque de Robusta
gue ofrece un amargor delicioso y una plenitud exquisita en el paladar.

¢ Vivalto (Intensidad: 4): presencia de los mejores Arabicas de América del Sur
cultivados a una elevada altitud da a esta mezcla su equilibrio y su ligera
acidez. El Arabica del este de Africa lo enriquece con una nota floral mientras
que el café "Sur de Minas" de Brasil refuerza su caracter y desarrolla su
intensidad.

e Decaffeinato Lungo (Intensidad: 2): este café esta compuesto por los mejores
Arabicas de Ameérica del Sur (Brasil y Colombia), que aportan equilibrio a la

mezcla, y Robusta, que refuerza su caracter.”
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e Linizio (Intensidad: 4): Grand cru introducido en enero del 2013,

sustituyéndolo por Finezzo (Intensidad: 3), segun Nespresso tiene un aroma

parecido al Vivalto y quiere ofrecer una gama mas extendida. Puro Arébica de

Ameérica del Sur, Linizio Lungo es una mezcla equilibrada de cafés brasilefios

y colombianos. El split roasting le otorga esa nota de cereales y malta tipica

de la variedad Bourbon, a la vez que consigue conservar su caracter suave y

sedoso.

Pure Origin

Indriya (Intensidad: 10): con un cuerpo intenso es una mezcla de Arabica y
Robusta, ambos provenientes del sur de la India. Su tueste continuo pero
rapido equilibra su fuerte caracter, de modo que libera notas de cacao y
de especias como el clavo, la pimienta y la nuez moscada.

Rosabaya (Intensidad: 6): Sobre una suave base, esta mezcla de Arabicas
de Colombia despliega notas tipicas de mermelada de frutos rojos y que
recuerda a los aromas avinados. Cultivado en pequeiias plantaciones
colombianas, el café se recolecta a mano y se prepara segun el método
hamedo. El tueste por separado acentla las notas afrutadas y la acidez
de este café, al mismo tiempo que le aporta cuerpo.

Dulséo (Intensidad: 4): Con sus notas dulces de cereales, malta, miel y
jarabe de arce, Dulsdo do Brasil es una combinacion de cafés bourbon
brasilefios amarillos y rojos tostados por separado que crea una redondez
en el paladar. Estas variedades se tratan con el método semiseco, de
modo que los azlcares del mucilago infunden su dulzor al corazén de los

granos de café.

El programa de Nespresso mas grande del mundo se lleva a cabo con el apoyo de la

Federacion de Cafeteros y su Servicio de Extension en los departamentos de Cauca y

Narifio, en el sur de Colombia. Los trabajos liderados por el servicio de extension de la

Federacion Nacional de Cafeteros, se llevan a cabo en 44 municipios y mas de 29 mil
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hectareas de estos dos departamentos. El café producido en esta zona se comercializa
bajo la marca Nespresso AAA Grand Cru ROSABAYA de Colombia.’

La Federacion Nacional de Cafeteros cuenta con un direccionamiento estratégico
definido para toda la organizacion gremial y cada uno de los programas que se
implementen deben ir dirigidos en este mismo sentido. Por lo anterior, Nespresso AAA
debe asumir como propia la filosofia de la organizacion que se enunciara a

continuacion:

5.2.1 Misién: Asegurar el bienestar del caficultor colombiano a través de una efectiva

organizacién gremial, democratica y representativa.

5.2.2 Visién: Consolidar el desarrollo productivo y social de la familia cafetera
garantizando la sostenibilidad de la caficultura y el posicionamiento del café colombiano

como el mejor del mundo.

5.2.3 Principios: Son normas o ideas fundamentales que rigen el pensamiento o la
conducta de los integrantes de un grupo humano. Fundamentos, orientaciones, dogmas
0 conceptos para el ejercicio de una disciplina o una actividad, para el caso son las

siguientes:

e Compromiso hacia la calidad.

e Trabajo en equipo.

e Desarrollo del talento humano.

e Comunicacion interna y externa eficaz.

e Actitud de servicio enfocada al cliente.

5.2.4 Valores: ElI mundo de los valores es amplio, complejo y permanente. Cada
entidad tiene la potestad de adoptar sus propios valores y darles el orden y la
importancia que consideren correctos. En el Comité Departamental de Cafeteros del

Cauca, los valores se orientan hacia el desarrollo social y la realizacion de la persona:

e Responsabilidad.

7 Programa Nespresso, [Publicacién en linea]. http://www.nespresso.com
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e Esfuerzo.

e Espiritu positivo.
e Respeto.

e Solidaridad.

e Superacion.

e Compromiso.

e Constancia.

e Disciplina.
5.2.5 Organigrama

En el programa de cafés especiales Nespresso AAA no se tiene establecido un
organigrama, pero se cuenta con la siguiente estructura operativa para los

departamentos de Cauca y Narifio:

Figura 6. Estructura operativa Nespresso AAA.
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5.2.6 Antecedentes

Al referirnos a trabajos similares desarrollados en el programa de cafés especiales
Nespresso AAA en la busqueda de herramientas administrativas, se encontraron dos

antecedentes escritos realizados por pasantes, que se mencionaran a continuacion:

El primero es un manual de procesos y procedimientos enfocado a la calidad del
café de las fincas productoras pertenecientes al programa de cafés especiales
Nespresso AAA, en el cual se plasma paso a paso los procesos desde la cosecha del
fruto hasta el secado del café, para posteriormente comercializarlo como café especial.

Resumen de procesos:

e Recoleccion del grano en la finca.

e Recibir el fruto.

e Despulpar.

e Clasificacion del fruto despulpado.

e Meétodos de extraccion del mucilago.

e Ellavado del café.

e Secado tradicional del café por medio de energia solar.

e Secado mecanico.

También se encontrd una clasificacion de roles y responsabilidades a nivel general

del programa:

CARGO / ROL RESPONSABILIDAD
LIDER DEPARTAMENTAL DE e Apoyar la ejecucion del programa
EXTENCION RURAL para el logro de sus objetivos.

e Apoyar el seguimiento y control a la
ejecucion del programa Nespresso

AAA.
e Apoyar la comunicacion y
entendimiento de las

reglamentaciones vigentes que
enmarcan el programa a nivel de
los coordinadores seccionales de
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extension rural.

COORDINADOR REGIONAL DE
NESPRESSO AAA

Dirigir y apoyar la ejecucion del
programa Nespresso AAA, para el
logro de los objetivos.

Realizar ejecucion y seguimiento
del programa Nespresso AAA.
Asegurar la comunicacion y
entendimiento de las
reglamentaciones vigilantes que
enmarcan el programa a nivel de
los coordinadores Nespresso AAA
a nivel de seccionales.

COORDINADOR SECCIONAL
NESPRESSO AAA

Dirigir y apoyar la ejecucion del
programa Nespresso AAA para el
logro de los objetivos.

Realizar seguimiento y control a la
ejecucion del programa Nespresso
AAA.

Asegurar la comunicacion y
entendimiento de las
reglamentaciones vigentes que
enmarcan el programa  de
Nespresso AAA, a nivel de los
extensionistas.

Hacer promociéon de Nespresso
AAA en las zonas donde se ejecuta
el programa oriente, macizo,
meseta y bordo, departamento del
Cauca.

EXTENSIONISTAS

Realizar promocion del programa
Nespresso AAA, motivando a los
caficultores en las regiones con
gran potencial.

Identificar a los caficultores
interesados en el programa para
conformar grupos de trabajo.
Realizar la capacitacion y asesoria
técnica definidas para el tipo de
café especial que requiere el
programa Nespresso AAA.
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Acompafar los procesos de
verificacion y certificacion.
Mantener las  comunicaciones
retroalimentadas con informacion
especifica de tal forma que les sirva
de referente social y econdmico
para el proceso de mejora continua
del programa Nespresso AAA.
Promover el acopio ordenado del
café producido en el departamento
del Cauca para el programa
Nespresso AAA.

Tabla 2. Roles y Funciones personal Nespresso AAA.

El segundo trabajo es el desarrollo de plan estratégico para fortalecer la gestion

administrativa a través de un diagnostico estratégico que aporto estrategias funcionales

y operacionales para la consecucién de los objetivos del programa.

Oportunidad

Amenaza

Oferta de tecnoldgica necesaria,
existente en el mercado

Tecnologia existente no
esgrimida

Facilidad de acceso a tecnologias
desarrolladas por la empresa

Cantidad y calidad de
Proveedores en la region del
cauca y Colombia.

Facilidad de comunicacién entre
el personal

Negociacién con proveedores

Alta tasa de desempleo u oferta
de nuevos personal en la region.

Fortaleza

Estrategias FO

Estrategias FA

Direccionamiento estratégico
formulado

Respaldo financiero

1.Estrechar lasos con la facultad

de administracion de empresas

para obtencion de staff de apoyo
administrativo

1.Creacion de herramienta
para control del presupuesto,
procesos y bodega

Uso de sistemas de informacion

Habilidad técnica profesional del
personal

Valor agregado (calidad, sostenibilidad
y calidad sostenible)

2.Renovacion y dotacion de
nuevos equipos tecnoldgicos

2. Estrategia de compras con
los proveedores, en los
siguientes sentidos: entrega
del producto en el lugar
indicado y/o descuentos
preferenciales
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Debilidad Estrategias DO Estrategias DA

Estructura organizacional no 1.Actualizacion y proyeccion de 1.Estrategia de
actualizada nueva estructura organizacional comunicaciones mediante
Manuales de funciones, procesos y 2.Elaboracion del manual de | Compra de modem de internet
procedimientos no definidos y funciones, procesos y para las zonas de dificil
actualizados procedimientos acceso

Disponibilidad de recursos financieros

fuera de tiempo

3.Implementar politica de alertas
para gestionar nuevos recursos
mucho antes de que se agoten
aprovechando la buena

2.BuUsqueda y registro de
nuevos proveedores

Bajo nivel de tecnologia en las

seccionales

comunicacion

Tabla 3. Resultados diagnostico estratégico.

6. Marco legal

Decreto 2820, 5 de agosto de 2010, por el cual se reglamenta el titulo VIII de
la ley 99 de 1993 sobre licencias ambientales. Que el articulo 2 de la Ley 99
de 1993 dispuso la creacion del Ministerio del Medio Ambiente, hoy Ministerio
de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial como organismo rector de la
gestion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables, encargado
entre otras cosas, de definir las regulaciones a las que se sujetaran la
conservacion, proteccién, manejo, uso y aprovechamiento de los recursos
naturales renovables y el medio ambiente de la Nacién, a fin de asegurar el
desarrollo sostenible.
Que la precitada ley, en su articulo 49 consagré la obligatoriedad de la
Licencia Ambiental para la ejecucion de obras, el establecimiento de industrias
0 el desarrollo de cualquier actividad, que de acuerdo con la ley y los
reglamentos, pueda producir deterioro grave a los recursos naturales
renovables o al medio ambiente o introducir modificaciones considerables o
notorias al paisaje.
Que asi mismo, los articulos 50 y 51 de la citada ley consagraron que se
entiende por Licencia Ambiental la autorizacion que otorga la autoridad
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ambiental competente para la ejecucion de una obra o actividad, sujeta al
cumplimiento por el beneficiario de la licencia de los requisitos que la misma
establezca en relacibn con la prevencién, mitigacion, correccion,
compensacion y manejo de los efectos ambientales de la obra o actividad
autorizada, las cuales seran otorgadas por el hoy Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial, las Corporaciones Auténomas Regionales y
algunos municipios y distritos, de conformidad con lo previsto en esta Ley.

Que a su vez, el articulo 53 de la Ley 99 determin6 que el Gobierno Nacional
por medio de reglamento establecera lo:>casos en que las Corporaciones
Autonomas Regionales otorgaran Licencias Ambientales y aquellos en que se
requiera Estudio de Impacto Ambiental y Diagnéstico Ambiental de
Alternativas.

Que la politica del Gobierno Nacional plasmada en el Plan Nacional de
Desarrollo 2006 - 2010 Estado Comunitario, demanda del Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, en su calidad de ente coordinador
del Sistema Nacional Ambiental -SINA y formulador de las politicas y
regulaciones del medio ambiente, aunar esfuerzos para el mejoramiento
continuo de la eficiencia de los procesos de licenciamiento ambiental en aras
de permitir un crecimiento econémico sostenible bajo la Optica de una
adecuada y eficiente gestion por parte de las autoridades ambientales.
Decreto-ley 2811 de 1994, por la cual se dicta el Cédigo Nacional de Recursos
Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente. En sus articulos, el ambiente
es patrimonio comun, de tal forma que el estado y los particulares deben
participar en su prevencion, restauracion y conservacion, que son de utilidad
publica e interés social, y en su utilizacién racional de los recursos naturales
renovables segun criterios de equidad que aseguran el desarrollo arménico
del hombre y de dichos recursos, la disponibilidad permanente de éstos, y la
maxima participacion social para beneficio de la salud y el bienestar de los
presentes y futuros habitantes del territorio Nacional

Ley 99 de diciembre 1993, por la cual se crea el Ministerio del Medio
Ambiente, se reordena el sector publico encargado de la gestion y
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conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se
organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA. En sus articulos, El proceso de
desarrollo econdmico y social del pais se orientara segun los principios
universales y del desarrollo sostenible contenidos en la Declaracion de Rio de
Janeiro de junio de 1992 sobre Medio Ambiente y Desarrollo, de tal forma que
la biodiversidad del pais, por ser patrimonio nacional y de interés de la
humanidad, debera ser protegida prioritariamente y aprovechada en forma
sostenible.

Norma para la agricultura sostenible, julio de 2010. La Red de Agricultura
Sostenible (RAS) es una coalicion de organizaciones independientes sin fines
de lucro que promueve la sostenibilidad ambiental y social de las actividades
agricolas por medio del desarrollo de normas. El desarrollo y la revisién de
normas y politicas son coordinados por la Secretaria de la RAS ubicada en
San Joseé, Costa Rica. Un ente de certificacion certifica las fincas o
administradores de grupos que cumplen con las normas y politicas de la RAS.
Fincas o administradores de grupos certificados pueden aplicar para el uso del
sello Rainforest Alliance Certified™ para los productos cultivados en fincas
certificadas. Los miembros de la RAS y sus paises respectivos son:
Conservacion y Desarrollo (C&D), Ecuador; Fundacion Interamericana de
Investigacion Tropical (FIIT), Guatemala; Fundacién Natura, Colombia;
ICADE, Honduras; IMAFLORA, Brasil; Nature Conservation Foundation, India;
Pronatura Sur, México; SalvaNatura, El Salvador y Rainforest Alliance.

Norma para certificacibon de grupos, marzo de 2011. Esta Norma de
Certificacion para Grupos aplica para procesos de auditoria y de certificacion
para todos los administradores de grupo y sus fincas miembro a partir del 1 de
Julio del 2011. Esto implica que todos los administradores de grupo se
someteran a una auditoria de certificacion para iniciar un nuevo ciclo.

Los administradores de grupo pueden someterse voluntariamente a una
auditoria de certificacion de grupos basada en la Norma para Certificacion de
Grupos de la RAS (version Marzo de 2011) a partir del 1 de Abril de 2011 —

siempre y cuando los equipos de auditoria hayan sido capacitados por la

33



Secretaria de la RAS sobre los nuevos contenidos de la Norma para
Certificacion de Grupos y Politica de Certificacion de Grupos.

Herramienta TASQ, 2009. El eje central del programa Nespresso AAA
Sustainable Quality™ Programa de Café es la Herramienta de Evaluacion de
la Calidad Sostenible o TASQ™, que es una forma facil de usar, permite a los
agricultores de café en el programa identificar practicas deficientes y
desarrollar un plan para trabajar en pro de la produccion de café que sea
social, ambiental y econdmicamente sostenible. Dentro de cada pais
participante, se han organizado determinadas regiones 0 grupos agricolas de
acuerdo a las caracteristicas comunes y proximidad, donde la combinacién
Unica de suelos, la altitud y la vegetacion crea un sabor singular y excepcional
del perfil.

Muestras de café son analizadas en Suiza varias veces hasta que una nueva
region esta aprobada como un cluster de AAA. La produccion y el potencial de
trazabilidad se calculan para cada grupo. A continuacion, la capacidad para
implementar el programa AAA de Nespresso es evaluada y definida. Si todos
los criterios se cumplen, un cluster de AAA es aprobado por Nespresso. Los
agricultores y productores cuentan con una guia de autoevaluacion y son
entrenados sobre como completarla correctamente.

Las fincas son evaluadas, cubriendo aspectos de calidad como la cepa de la
planta de café, tipo de suelo, practicas de cosecha, los aspectos ambientales
incluyendo el uso de fertilizantes, conservaciéon de la biodiversidad y el agua,
las practicas sociales como una vivienda adecuada y el acceso a la educaciéon

y la salud, asi como cuestiones econémicas.
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CAPITULO Ill: CONTEXTUALIZACION METODOLOGICA

7. Descripcion de la metodologia

La metodologia utilizada para el desarrollo de este trabajo de grado, se realizé segun

como se describe a continuacion:

En principio, este estudio parte de una investigacion de tipo cualitativo que consiste en
una metodologia no estructurada y exploratoria que proporciona una perspectiva y
comprension del escenario del problema, por medio de la observacion directa.
Posteriormente, se hara un andlisis descriptivo de la situacién encontrada para hacer un

planteamiento dentro de la categoria de investigacion de tipo descriptivo.

De acuerdo a lo acordado entre asesores y estudiante, la primera fase del trabajo
fue realizar un diagnostico detallado de todos los procesos y procedimientos existentes
en el programa de Nespresso AAA de los Comités Departamentales de Cafeteros de
Cauca y Narifio, con la intencién de conocer a fondo las actividades que alli se
realizan, quien las realiza y como se realizan, y efectuar un comparativo con la
informacién necesaria para hacer la documentacién y el levantamiento de los procesos
inherentes en el mencionado programa, contando con la colaboracién del Coordinador
Regional de Nespresso, con los coordinadores de las diferentes seccionales y demas
personas que influyen en el desarrollo de las actividades del programa, para el
levantamiento de la informacién que no se tenia por escrito y que se incluyé como parte
de los procesos que deberian ser estandarizados dentro del manual de procesos y

procedimientos.

En la segunda fase se recurrié a fuentes documentales que tenia el area a fin de
tener una nocion mas detallada y completa de los procesos que tienen desarrollo en la
misma. Se tuvo en cuenta la informacion brindada por fuentes primarias (asesor
empresarial y personal del area de cafés especiales Nespresso AAA) y por fuentes

secundarias (Fuentes bibliograficas, bases de datos en linea, etc.), informacion que es
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atil para la estructuracion de un plan a seguir para el manejo y documentacion de la
informacion recolectada, y su posterior inclusion dentro del manual de procesos y
procedimientos. Cabe resaltar, que la informacion recolectada para la elaboracion y
disefio de los procesos y procedimientos del programa, se obtuvo principalmente por
parte del personal del mismo, debido a que no se contaba con la informacion suficiente
en bases de datos y por escrito para el desarrollo de este proyecto, por lo que el aporte
y la colaboracion del personal de Nespresso AAA fue fundamental para el buen

funcionamiento y desarrollo de este.

En la tercera fase se implementaron los procesos y procedimientos que se lograron
encontrar en el programa de cafés especiales y con los cuales han venido trabajando
las personas, ademas se disefiaron procesos que no estaban por escrito o que se creyd

conveniente crearlos para un mejor manejo y desarrollo de los procedimientos.

Como cuarta fase, se implementd el manual de procesos y procedimientos que se
elabord, él cual se estructuro en un documento de forma concisa con el propésito de
alcanzar una mayor comprension del mismo. Se anexa un acta de entrega para
constatar la entrega del manual de procesos y procedimientos del programa Nespresso
AAA al coordinador regional y asesor empresarial Ing. Daniel A. Delgado Pabén, con

su respectiva firma de recibido. (Anexo 2)

Fuentes primarias

e Documentos proporcionados por el programa.

¢ Informacion proporcionada por el personal de Nespresso AAA.
Fuentes secundarias

e En linea: Parte de la informacion obtenida a través de la Internet; como los
antecedentes y base teorica.
e Fuentes bibliograficas.

e Otros manuales de procesos y procedimientos.
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8. Plan de estructuracion del manual de procesos y procedimientos

La elaboracion del mapa de procesos se realizd a través de la conformacién de un
equipo de trabajo, personal perteneciente al programa de cafés especiales Nespresso
AAA, con el objetivo de coordinar el disefio del mapa de procesos y del manual de
procesos y procedimientos que se implementara en el mismo, ademas de que con este

equipo se trato todo lo referente al desarrollo del presente trabajo.

La conformacion del equipo de trabajo se desarroll6 con tres (4) personas, los cuales
comunicaban las opiniones de los demas funcionarios, quedando de la siguiente

manera:

INTEGRANTES DEL EQUIPO DE TRABAJO
CARGO
Coordinador regional Nespresso AAA en los
departamentos de Cauca y Narifio
Coordinador de seccional Macizo
Coordinador de seccional Bordo
Asistente de gerencia

NOMBRE
Daniel A. Delgado P.

Victor Bonilla
Julian Dorado
Liliana Lopez
Tabla 4. Equipo de trabajo.

Para la elaboracion del manual de procesos y procedimientos en el programa de cafés
especiales Nespresso AAA, se elabord una estructura como herramienta de planeacion
para la estructuracion e implementacion de las diferentes actividades que se realizaron
para el levantamiento de la informacion y la conformacién del mencionado manual

siguiendo el orden de los objetivos planteados.

PLANEACION E IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL PROGRAMA NESPRESSO AAA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION LUGAR FECHA

1 Revision de la | Revisar y consultar el | Comité 24 de
informacién material gue este | departamental septiembre de
primaria y | documentado en el programa | de cafeteros del | 2013 hasta 4
secundaria. para obtener un mejor | Cauca de octubre de

conocimiento del mismo. 2013.

2 Entrevista con el | Como metodologia de | Comité Durante el
coordinador investigacion se utiliza la | departamental transcurso de
regional Daniel | entrevista  para  recoger | de cafeteros del | la practica
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Delgado informacion de primera mano | Cauca profesional
con el coordinador del
programa Nespresso AAA.
Descripcion de | Teniendo en cuenta la | Comité 14 de octubre
aspectos generales | informacion estudiada se | departamental de 2013 hasta
del programa | procede a documentar en el | de cafeteros del | 19 de octubre
Nespresso AAA trabajo de grado informacion | Cauca de 2013
relevante del programa y que
no se encontré en
documentos de consulta
primaria.
Descripcion de | Para un mejor entendimiento | Comité 21 de octubre
cargos del programa y para la | departamental de 2013 hasta
creacion del manual de | de cafeteros del | 25 de octubre
procesos y procedimientos | Cauca de 2013
se procede a construir un
posible organigrama y a
describir los cargos que se
incluiran en el mencionado.
Entrevista con | Se procede a realizar una | Comité 28 y 30 de
asistente de | entrevista con la asistente de | departamental octubre de
gerencia Liliana | gerencia, encargada de | de cafeteros del | 2013
Lépez realizar los procesos de | Cauca
apoyo dentro del programa
Nespresso AAA.
Entrevista con el | Se procede a realizar una | Rosas, Cauca 4 y 12 de
coordinador de | entrevista con el coordinador noviembre de
seccional Victor | de la seccional Macizo 2013
Bonilla ubicada en el municipio de
Rosas, Cauca, para recoger
informacion importante para
el proceso de mejoramiento
que se pretende
implementar.
Entrevista con el | Se procede a realizar una | Bordo, Cauca 21 Y 30 de

coordinador de

entrevista con el coordinador

noviembre de

seccional Julian | de la  seccional Bordo 2013

Dorado ubicada en el municipio del 8y 9 de enero
Bordo, Cauca, para recoger de 2014
informacion importante para 9 y 16 de
el proceso de mejoramiento marzo de
que se pretende 2014
implementar.

Diagnostico Con la informacion | Comité 2 de
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organizacional

suministrada por el personal
y utilizando la metodologia
planteada para recoger la
informacion  pertinente, se
describira la situacion
encontrada en el programa y
su funcionamiento sin una
herramienta de control como
lo es el manual de procesos
y procedimientos.

departamental
de cafeteros del
Cauca

diciembre
hasta 10 de
diciembre de
2013

9 Diagnostico de la | Se crea una matriz para el | Comité 10 diciembre
informacién levantamiento de los | departamental hasta 18 de
necesaria procesos y procedimientos | de cafeteros del | diciembre de

que estan documentados y | Cauca 2013
los que se deben documentar
en el programa.
10 | Determinar Levantamiento de funciones | Comité 19 de
funciones de cada cargo con sus | departamental diciembre
respectivas de cafeteros del | hasta el 27 de
responsabilidades. Cauca diciembre de
2013

11 Levantamiento de | Como resultado de la matriz | Comité 2 de enero de
procesos y | de informacion necesaria, se | departamental 2014  hasta
procedimientos procede a realizar la | de cafeteros del | de 26 de

documentacion de todos los | Cauca febrero de
procesos y procedimientos 2014

del programa Nespresso

AAA, debido a que no se

contaba con esta informacion

en un documento.

12 | Diagramacion de | Disefio y diagramacion de | Comité 14 de febrero
procesos y | flujo gramas de los procesos | departamental | de 2014 hasta
procedimientos del programa de cafeteros del | el 28 de

Cauca marzo de
2014

13 | Socializacion con | Presentacion del manual de | Comité 18 de febrero
el coordinador | procesos y procedimientos | departamental de 2014
regional del | del programa para su | de cafeteros del
manual de | aprobacion 0 posibles | Cauca
procesos y | correcciones.
procedimientos

14 | Correcciones y | Realizar  correcciones y | Comité 19 de febrero
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mejoras al manual | mejoras al manual de | departamental de 2014 hasta

de procesos y | procesos Yy procedimientos | cafeteros del | 24 de febrero

procedimientos para su posterior | Cauca de 2014
implementacion.

15 Implementacién Implementacion del manual | Comité 1 de abril de
del manual de |de procesos y | departamental 2014
procesos y | procedimientos del programa | de cafeteros del
procedimientos del | Nespresso AAA, para | Cauca
programa observar su funcionamiento y
Nespresso AAA para realizar posibles

mejoras

Tabla 5. Etapas elaboracion manual de procesos y procedimientos.
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CAPITULO IV: DESARROLLO DEL TRABAJO

9. Diagnéstico situacional inicial

Siguiendo el orden de ideas propuesto en los objetivos a desarrollar en el presente
proyecto, el primer paso a seguir es realizar el diagnoéstico de la informacion necesaria
para el proceso de mejora de continua que arrojara como resultado el manual de
procesos Yy procedimientos del programa de cafés especiales Nespresso AAA
utilizando como metodologia la observacion y la entrevista. Cabe resaltar que este
proyecto surge como una necesidad del programa de estructurar y estandarizar de
alguna manera, la informacion, las actividades y los procesos que ocurren dentro del
mismo, debido a la no documentacién de los diferentes procesos y a la falta de
mecanismos de control que faciliten el diario funcionar de las personas que hacen parte

del grupo de trabajo.

La presente investigacion inicia con la recopilacion de informacién a través de la
observacién directa como metodologia de trabajo, la cual permite evidenciar la realidad
y las politicas actuales del programa, permitiendo establecer un marco de referencia y
un plan a seguir segun la informacién referenciada y los procesos y procedimientos
realizados dentro del programa, “El método de observacion directa es uno de los mas
utilizados, por su eficacia. Su aplicacion resulta mucho mas eficaz cuando se
consideran estudios de micro-movimientos, y de tiempos y métodos.” (Chiavenato,
1.2005)8. El analisis del cargo se efectiia observando al ocupante del cargo, de manera
directa y dindmica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras se registran los datos
claves de la observacién. Algunos cargos rutinarios permiten la observacion directa,
pues el volumen del contenido manual puede verificarse con facilidad mediante la
observacion. Dado que no en todos los casos la observacion responde todas las
preguntas ni disipa todas las dudas, por lo general va acompafiado de entrevistas y

analisis con el ocupante del cargo o con el supervisor.

® |dalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos, Mc Graw Hill, Quinta edicidn.
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La otra metodologia utilizada, como técnica complementaria de la observacion en el
proceso de investigacion, para la recoleccién de informacion dentro del programa es la
entrevista, manipulada como estrategia técnica de investigacion brindara numerosas
ventajas para el proyecto en mencion. Este procedimiento es altamente valioso y util
para recabar informaciones que probablemente no estan disponibles o no estan por
escrito en los archivos y documentos que se manejan dentro del programa. “La
entrevista como técnica estratégica de investigacion tiene sus elementos a favor y otros
en contra. Las ventajas que favorecen la entrevista son variadas: relacion interpersonal,
valor de empatia, observar el comportamiento verbal y no verbal, la cantidad de
informacion oral recibida, pensamientos, emociones, perfil biografico, su perspectiva de
la vida en el presente y en el futuro. En cambio, las limitaciones de la entrevista son:
limitaciones para organizar la informacion, la preparacién de la sesion, los gastos, los

desplazamientos y las interferencias de sesgos.” (Salkil, N.1997)°.

Con base en la metodologia de investigacion propuesta para establecer el
diagnostico del programa, se logré generar informacién organizada del programa de
cafés especiales Nespresso AAA con un minimo de supuestos y conservando el
horizonte. Se realiz6 una lista de chequeo inicial para determinar si existe o0 no un
sistema de gestién de la calidad, evaluacién de gestion de la direccion, gestion de los
recursos, la prestacion del servicio y por ultimo evalla la realizacion de la medicién,

anélisis y mejora de sus procesos.°

REQUISITOS | sl [ NO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1 La organizacién:

a. ldentifica los procesos necesarios para el sistema de gestién de la X
calidad y su aplicacion a través de la organizacion.
Determina la secuencia e interaccién de estos procesos. X

c. Determina los métodos y criterios requeridos para asegurar: el | X
funcionamiento efectivo y el control de los procesos.

d. Asegura la disponibilidad de recursos e informacion necesarios | X
para apoyar el funcionamiento y el seguimiento de los procesos.

e. Mide, realiza el seguimiento y analiza estos procesos. X

? Neil J. Salkind. (1997). Métodos de investigacién, Pearson educacion, México.P.149.
% ista de chequeo y requisitos secretaria de educacion, Ministerio de educacion Nacional, Republica de Colombia.
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f. Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados | X
previstos y la mejora continua de estos procesos.
Si la organizacion tiene contratado externamente cualquier
proceso que afecte a la conformidad del producto con los
requisitos:
¢ Se asegura el control sobre tales procesos?
¢El control de dichos procesos contratados externamente esta
identificado en el sistema de gestién de la calidad?
La documentacion del sistema de gestién de la calidad incluye
declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de
objetivos de la calidad.
El manual de la calidad incluye:
a. El campo de aplicacién del sistema de gestion de la calidad,
incluyendo detalles de, y justificacién para, cualquier exclusién.
b. Una descripcion de la interaccion entre los procesos
incluidos en el sistema de gestion de la calidad
El procedimiento documentado para el control de documentos
contempla entre otras, las disposiciones necesarias:
a. Para asegurar que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso.
b. Para asegurar que los documentos permanecen legibles y
facilmente identificables.
c. Para asegurar que se identifican los documentos de origen externo
y que se controla su distribucion.
Los registros de calidad permanecen legibles, facilmente
identificables y recuperables.
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
La alta direcciéon proporciona evidencia de su compromiso para el
desarrollo e implantacion del sistema de gestion de la calidad y
para la mejora continua de su eficacia por medio de:
a. Comunicar a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los | X
requisitos del cliente como los reglamentarios.
b. Establecer la politica de la calidad. X
c. Asegurar que se establecen los objetivos de la calidad. X
d. Llevar a cabo las revisiones por la direccion. X
e. Asegurar la disponibilidad de recursos. X
La alta direccion asegura que los requisitos del cliente se| X
determinan y cumplen con el propdésito de incrementar la
satisfaccion del cliente?
La alta direccion asegura que la politica de la calidad:
a. Es adecuada al propésito de la organizacion. X
b. Incluye el compromiso de satisfacer los requisitos y de mejorar | X

continuamente fa eficacia del sistema de gestion de la calidad.
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c. Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los X
objetivos de la calidad.

d. Se comunicay entiende dentro de la organizacion. X

e. Se revisa para conseguir que se mantenga adecuada X
continuamente.

9 Los objetivos de la calidad.

a. Incluyen aquellos necesarios para satisfacer los requisitos del | X
producto.

b. Son establecidos para todas las funciones y niveles relevantes | X
dentro de la organizacion.

10 | Laaltadireccion asegura que:

a. La planificacion del sistema de gestidén de la calidad se lleva a cabo X
con el fin de cumplir con los objetivos de la calidad.

b. Se mantiene la integridad del sistema de gestion de la calidad X
cuando se planean e implementan cambios en el sistema de
gestién de la calidad.

11 | La alta direccién asegura la definicibn y comunicacion de las | X
responsabilidades, autoridades y su interrelaciéon dentro de la
organizacién.

12 La alta direccion revisa el sistema de gestion de la calidad de la| X
organizacién a intervalos planificados

13 La informacién para la revisién por la direcciéon incluye

informacién sobre:

a. Resultados de auditorias. X

b. Retroalimentacion de los clientes. X

c. Funcionamiento de los procesos y conformidad del servicio. X

d. Situacion de las acciones correctivas y preventivas. X

e. Seguimiento de las acciones derivadas de las revisiones anteriores X
de la direccion.

f. Cambios planeados que podrian afectar al sistema de gestion de la X
calidad.

g. Recomendaciones para la mejora. X

14 Los resultados de la revision por la direccion incluyen las
decisiones y acciones asociadas a:

a. La mejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus X
procesos.
b. La mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente. X
c. Las necesidades de recursos. X
GESTION DE LOS RECURSOS

15 | ¢Se han definido requisitos de educacion (estudios), formacion, X
habilidades practicas y experiencia para asegurar la competencia
del personal que realiza actividades que afectan a la calidad del
servicio?

16 | ¢Se evalla la efectividad de las acciones adoptadas para dotar de | X

la competencia necesaria al personal de la organizacién que
realiza actividades que afectan a la calidad del servicio?
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17 .Se dispone de algun sistema para concienciar a los empleados X
de la relevancia e importancia de sus actividades y como
contribuyen a la consecucion de los objetivos de la calidad?

18 La organizacion determina, proporciona Yy mantiene las X
infraestructuras necesarias para lograr la conformidad con los
requisitos del producto.

La infraestructuraincluye, por ejemplo:

a. Edificios, espacio de trabajo e infraestructuras asociadas. X

b. Equipos para los procesos, tanto hardware como software. X

c. Servicios de apoyo tales como transporte y comunicacion. X

19 La organizacion determina y gestiona las condiciones del X
ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los
reguisitos del servicio.

REALIZACION DEL PRODUCTO O SERVICIO

20 | La organizacion ha planificado y desarrollado los procesos | X
necesarios para la prestacion de los servicios.

La planificacion de la prestacion del servicio es consistente con

los requisitos de otros procesos del sistema de gestion de la

calidad.

En la planificacién de la realizacion del producto, la organizacién

ha determinado, lo siguiente:

a. Los objetivos de la calidad y los requisitos para los servicios. X

b. La necesidad de establecer procesos y documentacion, vy
proporcionar recursos especificos para los servicios.

c. Actividades requeridas de verificacion, validacion; seguimiento, | X
inspeccion y ensayos especificos para los servicios asi como los
criterios para la aceptacion del mismo.

d. Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de | X
gue los procesos de realizacion y los servicios resultantes cumplen
los requisitos.

21 La determinacién de los requisitos relacionados con el servicio
incluye:

a. Los requisitos no especificados por el cliente pero necesarios para | X
la utilizacién prevista o especificada del servicio.

b. Los requisitos reglamentarios. X

22 Se mantienen registros de los resultados de la revision de los X
requisitos relacionados con el servicio y de las acciones
originadas por la misma.

23 | Se han determinado e implantado disposiciones efectivas para la
comunicacion con los clientes, relativos a:

a. Informacion de los servicios. X

b. Tratamiento de preguntas, gestion de contratos y pedidos, X
incluyendo las modificaciones.

c. Realimentacién del cliente, incluyendo reclamaciones. X

24 Durante la planificacion del disefio y desarrollo la organizacion
determina:

a. Las etapas de disefio y desarrollo. X

b. La revision, verificacion y validacion, apropiadas para cada etapa | X
del disefio y desarrollo.

c. Las responsabilidades y autoridades para el disefio y el desarrollo. X
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25

Se mantienen registros de los resultados de las revisiones y las
subsiguientes acciones necesarias.

26

Se mantienen registros de los resultados de la verificacion y las
subsiguientes acciones necesarias.

27

Se mantienen registros de los resultados de la validacion y las
subsiguientes acciones necesarias.

28

La revision de los cambios del disefio y desarrollo incluye la
evaluacién del efecto de los cambios en las partes constitutivas y
en el servicio entregado.

Se mantienen registros de los resultados de la revision de los
cambios y las subsiguientes acciones necesarias.

29

Se han definido los criterios para la seleccién y evaluacién
peridédica de los proveedores.

30

Se registran los resultados de la evaluacion y las subsiguientes
acciones de seguimiento de los proveedores

31

Se han establecido disposiciones para la validacién que incluyan:

Criterios definidos para la revisidn y aprobacion de los procesos.

Aprobacion de equipos y cualificacién del personal.

Utilizacion de métodos y procedimientos especificos.

Requisitos aplicables a los registros.

o0 T

Re-validacion.

XXX

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

32

La organizacion planifica e implanta los procesos de seguimiento,
medicidn, analisis y mejora necesarios:

33

a. Para demostrar la conformidad de los servicios.

34

b. Para asegurar la conformidad del sistema de gestion de la calidad.

35

c. Para mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la
calidad.

X[X|X

36

La organizacién realiza el seguimiento de la informacion relativa a
la percepcidn del cliente sobre el grado en que la organizacién ha
satisfecho sus requisitos.

Se han determinado los métodos para obtener y utilizar dicha
informacion.

37

Se planifica el programa de auditorias tomando en consideracién

el estado y la importancia de los procesos y areas a auditar, asi

como los resultados de auditorias previas.

Se definen los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su

frecuenciay metodologia.

La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias

aseguran la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria.

Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de las
acciones tomadas y el informe de los resultados de la

verificacion.

38

Se aplican métodos apropiados para la medida y seguimiento de
los procesos de realizaciébn necesarios para satisfacer los
requisitos del cliente.

39

Cuando se detecta un servicio no conforme después de la entrega
o0 cuando se ha comenzado su utilizacion, la organizacion adopta
las acciones apropiadas respecto de las consecuencias, o efectos
potenciales, de la no conformidad.
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40

La organizacion determina, recopilay analiza los datos apropiados
para demostrar la adecuacion y la eficacia del sistema de gestidn
de la calidad y para evaluar dénde pueden realizarse mejoras
continuas del sistema de gestiéon de la calidad.

Se incluyen los datos generados por las actividades de medicién y
seguimiento y. por cualquier otra fuente relevante.

El analisis de estos datos proporciona informacién sobre:

a. La satisfaccion del cliente.

b. La conformidad con los requisitos del servicio.

c. Las caracteristicas y tendencias de los procesos y servicios
incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones
preventivas.

XXX

d. Los proveedores.

41

La organizacién mejora continuamente la eficacia del sistema de
gestion de la calidad por medio de la utilizacion de la politica de la
calidad, objetivos de la calidad, resultados de las auditorias,
andlisis de datos y acciones correctivas.

Tabla 6. Lista de chequeo gestion de la calidad.

La lista de chequeo mostrada anteriormente, puede ser utilizada en cualquier momento

de la implementacién del sistema de gestion de calidad para comprobar el grado de

maduracion en relacion con el estado inicial de referencia. Para efectos del presente

trabajo, solo se desea exponer la orientacion suministrada y puntos claves para llegar a

la documentacion de los procesos y procedimientos del programa. Teniendo en cuenta

factores extrinsecos e intrinsecos que tienen efecto en el programa, se consideran en

su orden de analisis los siguientes aspectos:

Estructura.
Actuacion funcional.
Componente humano.

Objetivos del programa.

9.1 Estructura

En el analisis de la estructura organizacional del programa se destacaron los siguientes

aspectos.

Existencia de una estructura no formal: El programa Nespresso AAA hace

parte de una programa mayor denominado cafés especiales, que dentro del

organigrama del Comité Departamental de Cafeteros del Cauca, se ubica en el
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area de extension rural. ElI programa Nespresso AAA no cuenta con una
estructura organizacional visible, por lo que se sugirio el organigrama que
aparece en apartes posteriores para la implementacion del manual como
resultado de este proyecto.

Concordancia de la estructura con los objetivos: La estructura no es
completamente congruente con los objetivos, debido a que no se ha tendido en
cuenta el aspecto estructural en la planeacion de corto, mediano y largo plazo.
Delegacion de funciones, control y autoridad: No hay una organizacion de
procesos y procedimientos previa a la organizacion por puestos. A pesar de que
existe un equilibrio entre la delegacion de funciones y un orden jerarquico de
autoridad, no tienen las funciones la importancia que le corresponde en la
estructura y no existe un punto de control en el desarrollo de las mismas.

Manejo de la informacion y las comunicaciones: No siempre la comunicacion
verbal o escrita es congruente con la actividad que se va a realizar, los
procedimientos no tienen un orden o un control establecido y no se sigue con el
orden légico que deberian llevar los procesos. La comunicacion es clara pero no
del todo oportuna, a pesar de que se cuenta con un excelente clima
organizacional.

Ejecucion de tareas y responsabilidades: Se cuenta con un plan operativo
anual en el que se nombran las tareas con las que deben cumplir el coordinador
regional, los coordinadores de seccionales y los extensionistas de seccionales,
pero no son tenidos en cuenta por los miembros del programa y no se lleva un
control estricto del manejo del mismo. En algunos casos existe duplicidad de
funciones.

Toma de decisiones: Las decisiones de las actividades importantes las toma el
organo jerarquico correspondiente, de acuerdo a las actividades que vayan
surgiendo, hay suficiente autonomia por parte del personal para tomar

decisiones si estas estan a su alcance jerarquico.
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9.2 Actuacién funcional

En el andlisis de la actuacion funcional o estratégica, se destacaron los siguientes

aspectos.

e Concordancia de las actividades a una planeacion general del programa:
Como se menciond anteriormente se cuenta con un plan operativo anual, se
encuentran descritas actividades disefiadas de acuerdo a las caracteristicas del
programa y hay una interrelacién entre los objetivos de trabajo. En esencia, hay
unos lineamientos a seguir, pero no hay una guia o un manual de procesos que
explique detalladamente las actividades a desarrollar y los objetivos que se
deben cumplir, para no pasar por alto procedimientos importantes.

e Existencia de manuales de administracion: Existen medidas de control
internas, como sistemas de evaluacién y control, y demas indicadores de
eficiencia para medir el desempefio laboral de los trabajadores, pero como se
menciond anteriormente, son herramientas que no enmarcan definidamente los
objetivos, los procesos y los resultados esperados.

e EXxistencia de indicadores: Existen indicadores de cumplimiento y control, los
cuales estan publicados en el manual operativo al cual tienen acceso las
diferentes personas que hacen parte del programa.

e Adaptacion a los cambios organizacionales: El talento humano se adapta
facilmente a los cambios en cuanto a sistemas, procesos y politicas, ademas
son responsables en la operacion diaria de sus funciones y en la resolucion de

problemas especificos.

e Tendencia al mejoramiento continuo: Para la coordinacién del programa, el
mejoramiento continuo es una importante técnica gerencial, ya que su aplicacion
influencia directamente en la mejora de las debilidades y afianza las fortalezas
del programa. Es importante tener presente que con esta tendencia hacia el
mejoramiento continuo, puede tener un gran impacto en la estandarizacion de los
procesos que se documenten dentro del manual, de manera tal que si existe

algun inconveniente pueda mejorarse o corregirse.
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9.3 Componente humano

En el andlisis del componente social y humano, se destacaron los siguientes aspectos:

Existencia del personal adecuado para el desarrollo de los procesos: Existe
el personal adecuado para el desarrollo de cada uno de los procesos que se
realizan dentro del programa, pero dicho personal, al no haber una herramienta
guia y de control, pasa por alto algunos procesos en su orden logico para el
cumplimiento de los objetivos propuestos, por lo que los niveles de eficiencia no
estan en su mas alto nivel.

Medicién de resultados del personal: No siempre coinciden los resultados de
las diferentes actividades que realiza el personal con las expectativas de la
direccion, aunque la consecucion y el logro de los objetivos se cumplen a
cabalidad, algunas personas que hacen parte del equipo de trabajo logran
alcanzar mayores indices de eficiencia que otras, debido a la no estructuraciéon
de las actividades y los procesos que deben realizar y la manera como deben
realizarlos.

Actitud del individuo frente a la direccion y recompensa del trabajo: Debido
al excelente clima organizacional que se maneja entre los funcionarios del
programa, no se han evidenciado quejas frente a la labor de la direccién y se ha
presentado una actitud positiva en cuanto a la realizacion del personal y a la
recompensa por el trabajo bien realizado.

Trabajo en equipo: Existe un concepto muy definido de trabajo en equipo, hay
una gran afinidad en cuanto a relaciones interpersonales por lo que se presenta
con facilidad el trabajo en equipo, la transmisién de comunicacién e informacion y
el desarrollo de procesos.

Rendimiento del personal: Existen indicadores de eficiencia, eficacia y
efectividad como mecanismos de control, en cuanto a cumplimiento de objetivos
y superacion de metas de trabajo.

Definicion de habilidades y competencias para los puestos de trabajo: No
se ha establecido de manera formal, clara y escrita el conjunto de habilidades

que se requiere por parte del personal para desempefar cada cargo. Se asume
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que cada persona que hace parte del grupo de trabajo est4d en todas las
capacidades para desempefilar de manera adecuada sus funciones vy
responsabilidades.

Manejo de conflictos: Es normal que se presenten choques frente a diferentes
posturas o puntos de vista, pero la comunicacion frecuente entre el personal y las
buenas relaciones interpersonales fomentan un buen clima de trabajo por lo que

no hay mayores repercusiones ni mayores complicaciones.

9.4 Objetivos del programa

En el plan operativo del programa Nespresso AAA, se sefialan los objetivos a cumplir

anualmente de los cuales se destacaron las siguientes caracteristicas:

Objetivos poco claros: Existen unos objetivos que no enmarcan claramente los
resultados que se deben cumplir de manera anual, se han definido de forma muy
amplia por lo que no son claros y especificos, no indican tiempos por lo que el
personal puede entenderlos de manera subjetiva y cumplirlos segun su criterio.
En cierta forma se centran en el desarrollo del programa por lo que ha sido
posible alcanzarlos.

Objetivos acordes con la mision: Existe congruencia en los objetivos del
programa con la mision de la institucion, debido a que Nespresso al ser un
programa de la Federacion Nacional de Cafeteros, debe acoplar y aplicar las
directrices que rigen a toda la organizacion y definir su funcionamiento de
acuerdo a las normas de la misma.

Participacion del grupo de trabajo en la determinacién de los objetivos: No
existe un proceso relevante para la determinacion de los objetivos, puede haber
algiin comentario 0 un aporte por parte de los integrantes del grupo de trabajo en
el departamento del Cauca, pero los objetivos, politicas y normas de trabajo son
definidas por parte de la direccion a nivel nacional por parte de la Federacién
nacional de Cafeteros y Nestlé.

Relacion de los objetivos con el trabajo del personal: Existe un modelo

especifico para dar a conocer los objetivos propuestos para el afio, pero como se
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mencioné anteriormente no estan definidos claramente al no precisar la
consecucion de los mismos. El motivo por el cual se han ido cumpliendo los
objetivos es por la afinidad que hay entre los integrantes del grupo de trabajo, el
alto nivel de sus capacidades como profesionales y por la correcta y asertiva
direccion por parte del coordinador regional de Nespresso AAA.

e Cumplimiento de los objetivos: A pesar de que los objetivos no son del todo
claros y no hay una estandarizacion y sistematizacion de la informacién y los
procesos, se han alcanzado las metas propuestas por la direcciébn en el plan
operativo, superando cada vez mas los logros ya alcanzados.

e Adaptacion de los objetivos: Los objetivos deben ser consistentes con las
metas que se quieren alcanzar, por lo que se deben adaptar segun las
condiciones del medio en el que se encuentra el programa.

e Evolucion de los objetivos: Se procura que sean consistentes a pesar de que

en algan momento se lleguen a presentar variaciones.
9.5 Analisis de lainvestigacion:

La investigacién desarrollada en el programa de Cafés Especiales Nespresso AAA
del Comité Departamental de Cafeteros del Cauca, permite evidenciar falencias
dentro del programa que pueden disuadir el normal funcionamiento de los procesos
en el mismo. Pese a las limitaciones encontradas, el programa continla en su
trabajo de crecimiento y desarrollo permanente, elemento que permite la
implementacion del proyecto de mejora continua que se pretende realizar con el

presente trabajo.

Algunos de los factores criticos que se evidenciaron tanto a nivel de estructura,
actuacion funcional, componente humano y objetivos organizacionales, se

mencionaran a continuacion:

e Ausencia de un manual de procesos y procedimientos.
e Fallas en los procesos de comunicacion organizacional.

e Fallas en la definicion de objetivos claros.
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e No seguimiento de un conducto regular en cuanto a la realizacion de
procesos.
e Carencia de una estructura organizacional visible (Organigrama).

e Duplicidad de funciones.

Estas variables no han impedido el funcionamiento del programa, de alguna
forma se ha cumplido con los objetivos propuestos por la gerencia pero no se ha
alcanzado un nivel 6ptimo de eficacia. Se analiz6 entre algunas problematicas que
presenta el desarrollo del programa, se manifiestan en el area administrativa, dando
a entender que existe la necesidad de un apoyo que se encargue de gestionar
administrativa, financiera y logisticamente el programa. El programa de calidad
sostenible se desarrolla principalmente en las fincas cafeteras adscritas al
departamento por lo que por lo que el coordinador regional, por sus funciones, debe
movilizarse constantemente, motivo por el cual no pase mucho tiempo en las
oficinas de Nespresso AAA, lo que dificulta el desarrollo del mismo a nivel

administrativo.

Por otro lado es importante resaltar que el programa conoce como funciona el
término de procesos (0 areas), facilitando en gran medida la consolidacion de las
caracteristicas de cada uno, es decir, como funcionan, cuales son sus entradas,
actividades de transformacion, salidas, el valor que gener6 para el usuario, y por
altimo, las interacciones con los demas procesos existentes en el programa. Una
vez realizado esto, se podra dar paso a la documentacién de procedimientos,
formatos e instructivos de trabajo que apoyen consistentemente el desarrollo de las

actividades en cada proceso.

Se logré evidenciar problemas en cuanto a control de presupuesto, procesos
administrativos y falta de informacion clara y sistematizada, lo que permite
vislumbrar y percibir una falta de atencion de orden administrativo que amerita ser
analizado a profundidad, por lo que este proyecto ira enfocado a fortalecer el area
administrativa de forma que a futuro ayude al cumplimiento de las metas propuestas

por el programa.
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Es importante resaltar que la ejecucién del presupuesto en el programa se
desarrollaba de manera empirica, basandose principalmente en la confianza de las
personas del mismo. Es por esto, que se cred por parte del practicante que entrego
el puesto de trabajo, una herramienta de control del presupuesto, procesos y
bodega, que permite introducir datos diariamente del manejo de los recursos del
programa, a la cual se le dio continuidad como apoyo al area administrativa del

programa Nespresso AAA.
9.6 Diagnostico de lainformacidén necesaria

Con la informacion obtenida por el diagndstico realizado al programa y con la
informacion obtenida en el proceso de investigacion, se realizé un levantamiento de
los procesos y procedimientos que no estaban documentados en el mismo para la
implementacion de la herramienta de control y mejora continua, los cuales se

mencionan a continuacion:
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PROCESOS

Gestion de la
coordinacion
del programa
Nespresso
AAA

SUBPROCESOS

Gestion  de
planeacion

PROCEDIMIENTOS
REQUERIDOS PARA

EL PROCESO
Procedimiento para
Definir y diagnosticar la
poblacién objetivo

PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTADOS

PROCEDIMEINTOS
POR
DOCUMENTAR

MPP-GC-GP-DPO-01

Procedimiento para
Estructurar planes
operativos de trabajo

MPP-GC-GP-EPO-02

Procedimiento para
Definir el sistema de
seguimiento y control al
cumplimiento de las
metas planteadas

MPP-GC-GP-SSC-03

Gestion  de
ejecucion

Procedimiento para
Socializar la planeacion
para el desarrollo del
programa

MPP-GC-GE-SPP-01

Procedimiento para
Gestionar los recursos
materiales

MPP-GC-GE-GRM-02

Procedimiento para
Realizar actividades
periddicas de
seguimiento y control

MPP-GC-GE-RAS-03

Procedimiento para
Apoyar proyectos de
inversion

MPP-GC-GE-API-04

Gestion  de
evaluacion vy

el

Procedimiento para
Evaluar la informacién

MPP-GC-GEM-EIR-01
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mejoramiento

de los reportes de

continuo educacion y aplicacién
Procedimiento para
Determinar los MPP-GC-GEM-DIC-02
indicadores de
cumplimiento de metas
establecidas
Procedimiento para
Determinar los MPP-GC-GEM-DRE-
resultados de las 03
evaluaciones
realizadas al programa
por entidades externas
Desarrollar Metodologia de | Procedimiento para
extension Alcance Identificar la poblacion MPP-DER-MA-IP-01
rural
Asistencia
técnica

Procedimiento para
Diagnosticar la norma
de Calidad Sostenible
en finca

MPP-DER-MA-DNC-
02

Procedimiento para
Conocer y analizar el
Plan Operativo Anual
de Nespresso AAA

MPP-DER-MA-CPO-
03

Procedimiento para
Verificar los métodos
de extension

MPP-DER-MA-VME-
04
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Procedimiento para
Definir ayudas
didacticas ylo
audiovisuales

MPP-DER-MA-DAD-
05

Procedimiento para
Desarrollar cronograma
de ejecucién mensual

MPP-DER-MA-DCE-
06

Capacitacion a | Procedimiento para
Caficultores Identificar tema MPP-DER-CC-IDE-01
especifico
Procedimiento para
Preparar sesion MPP-DER-CC-PS-02
Procedimiento para
Ejecutar sesién MPP-DER-CC-ES-03
Procedimiento para
Evaluar sesion MPP-DER-CC-VS-04
Verificacion y | Procedimiento para
Control Visitar Finca MPP-DER-VC-VF-01
Procedimiento para
Diagnosticar estado MPP-DER-VC-DET-02
TASQ
Procedimiento para
Hacer MPP-DER-VC-HR-03
recomendaciones
Procedimiento para
Registrar avance MPP-DER-VC-RA-04
Gestion de la | Desarrollo de la | Procedimiento para

Coordinacién
del programa

Planeacion
Estratégica

Identificar el subcllster

MPP-GCS-DP-1S-01
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a
Seccional

nivel

Procedimiento para
Asignar distritos de
trabajo

MPP-GCS-DP-ADT-02

Procedimiento para
Estructurar y socializar
el plan operativo anual

MPP-GCS-DP-EPO-
03

Procedimiento para
Estructurar plan de
ejecucién presupuestal

MPP-GCS-DP-EPE-04

Procedimiento para
Desarrollar cronograma
de ejecuciéon trimestral
de actividades

MPP-GCS-DP-DCE-
05

Verificacion
Control

y

Procedimiento para
Consolidar y reportar
informes mensuales

MPP-GCS-VC-CRI-01

Procedimiento para
Analizar y socializar
resultados obtenidos

MPP-GCS-VC-ASR-02

Procedimiento para
Hacer seguimiento al
avance de la seccional

MPP-GCS-VC-SAS-03

Procedimiento para
Realizar control a la
prestacion del servicio

MPP-GCS-VC-CPS-04

Procedimiento para
Coordinar y acompanar
el proceso de auditoria

MPP-GCS-VC-CPA-05
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de sellos y auditoria
TASQ

Retroalimentacion
y mejora

Procedimiento para

Analizar avance
trimestral de la
seccional

MPP-GCS-RM-AAT-
01

Procedimiento para
Medir el desempefio y
las competencias por
extensionista

MPP-GCS-RM-MDE-
02

Procedimiento para
Socializar e
implementar acciones
de mejora con base en
resultado de auditoria
de sellos y auditoria
TASQ

MPP-GCS-RM-SAA-
03

Procedimiento para
Sistematizar el control
a la prestacion del
servicio

MPP-GCS-RM-SPS-
04

Procedimiento para
Socializar e
implementar acciones
de mejora en calidades
de café y perfilaciéon

MPP-GCS-RM-SAC-
05

Gestion
apoyo
esquema
comercial

del
al

y

Procedimiento para
Definir el nimero de
usuarios y su base de
datos

MPP-GEC-DNU-01
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trazabilidad

Procedimiento para
capacitar al productor
en el tema comercial

MPP-GEC-CTC-02

Procedimiento para
monitorear el proceso
de trazabilidad y
calidad del café
acopiado

MPP-GEC-MTC-03

Gestion
recursos

de

Solicitud
pedido

de

Procedimiento para
Recepcion de la
solicitud de compra

MPP-GR-SP-RSC-01

Procedimiento para
Solicitud de cotizacion

MPP-GR-SP-SC-02

Procedimiento para
Pedido del producto

MPP-GR-SP-PP-03

Procedimiento para
Compra del producto

MPP-GR-SP-CP-04

Control
presupuesto

de

Procedimiento para
Recepcion de solicitud
de pedido

MPP-GR-CP-RSP-01

Procedimiento para
Clasificar la solicitud de
pedido

MPP-GR-CP-CSP-02

Procedimiento para
Llevar registro en el
presupuesto

MPP-GR-CP-LRP-03

Procedimiento para
Registrar el gasto de la
solicitud de pedido en

MPP-GR-CP-RIM-04
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el informe mensual

Procedimiento para
Informar al coordinador
del saldo restante para

MPP-GR-CP-ICS-05

desarrollar sus
actividades
Gestion Archivo Procedimiento para
documental Organizar documentos MPP-GD-AR-ODA-01
de archivo
Procedimiento para
Seleccion de MPP-GD-AR-SD-02
documentos
Procedimiento para
Devolucion del MPP-GD-AR-DD-03
documento
Inventario de | Procedimiento para
bodega Recibir materiales en MPP-GD-IB-RMB-01

bodega

Procedimiento para
Organizar material que
entra a bodega

MPP-GD-IB-OMB-02

Procedimiento para
Firma de factura vy
recibido del pedido

MPP-GD-IB-FFR-03

Procedimiento para
Registrar en la
herramienta de
inventario de bodega
los materiales que
ingresan

MPP-GD-IB-RHB-04
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Procedimiento para
Retiro de materiales de
bodega

MPP-GD-IB-RMB-05

Tabla 7. Diagnéstico documentacién necesaria Nespresso AAA.
Nomenclatura: (Ejemplo) MPP-GC-GP-DPF-01
MPP: Manual de procesos y procedimientos.
GC: Corresponde al nombre del proceso.

GP: Corresponde al nombre del sub-procesos.
DPF: Corresponde al nombre del procedimiento.

01: Corresponde al consecutivo de los sub-procesos.
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10. Disefio de los procesos y procedimientos

Para la implementacion del manual de procesos y procedimientos, se sugiere el siguiente organigrama para la aplicacion

del mismo en el programa de cafés especiales Nespresso AAA en los departamentos de Cauca y Narifio.

Coordinador
Regional
Nespresso
AAA

Asistente de
gerencia

Coordinador Coordinador Cordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
seccional seccional secconal seccional secconal seccional seccional seccional
Bordo Mezeta Macizo Oriente Juanambu La Union Occidente Sandona

Extensionista | EXxtensionistas
seccional

Extensionista Extensionista Extensionistas | [l Exensionistas | @Extensionistas| |l Extensionistas

s seccional s seccional seccional seccinal seccional seccional s seccional 1
Bordo Mezeta Macizo Oriente Juanambu La Unién Occidente Sandona

Figura 7. Organigrama Programa Nespresso AAA.
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Se han definido cuatro grandes macro procesos, segun los aspectos conceptuales

referenciados en el marco teorico, clasificados de la siguiente manera:

e Estratégicos: Ofrecen orientaciones, directrices y politicas para el
desarrollo de los demas procesos y los retroalimentan.

e Misionales: Detallan los procesos, actividades y tareas relacionadas con
la mision y vision de la entidad.

e Apoyo: Brindan soporte para la ejecucion de todos los procesos de
entidad.

e Evaluacién y control: Incluye aquellos necesarios para medir y recopilar
datos para el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la

eficiencia.

10.1. Mapa de macro procesos y procesos

ESTRATEGICOS

Gestion de la coordinacién del
programa Nespresso AAA

MISIONALES

Desarrollar Gestién de la Gestion del apoyo al
extension rural y coordinacion a esquema comercial y

asitencia técnica nivel seccional trazabilidad

Gestion de Gestion

(7))
©)
nd
<
)
n
>
(7))
@)
-
LU
()
()]
LU
(m)
<
Q
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O
i recursos documental
=2

EVALUACION Y CONTROL ]

Figura 8. Mapa de procesos Nespresso AAA.

o4

%
o
o
<
>
%
-
%
©)
=
L
&
z
Q
O
Q
<
LL
0
|_
<
3




11. Implementacion del manual de procesos y procedimientos
11.1 Levantamiento de informacion de los procesos y procedimientos

El levantamiento de la informacién de los procedimientos de las diferentes areas
del programa Nespresso AAA, se realizaron dentro de las instalaciones del Comité
Departamental de Cafeteros del Cauca, en la seccional Rosas y en la seccional
Bordo, en las horas laborales, horario de oficinas. Las entrevistas se programaban
de acuerdo al tiempo de oficina del personal, debido a que gran parte de sus
funciones las desempefian en campo y en las fincas cafeteras afiliadas al
programa, mientras que a través de la observacion también se verificaba la
informacion brindada por parte del personal. Es importante resaltar que la
informacion incluida en el presente trabajo fue aportada, en su mayoria, por parte
del grupo de trabajo conformado para el logro de este proyecto, ya que no se
contd la suficiente informacion documentada para el desarrollo del mismo, por lo
que el presente manual de procesos y procedimientos del programa de cafés

especiales Nespresso AAA se cre6 desde ceros.

Para documentar cada uno de los procedimientos se establecié la ficha o el
formato del proceso, que forma el manual. Formato en el cual se especifica el
objetivo, alcance, politicas, descripcion de las actividades, responsable entre otros
conceptos importantes para la claridad de dicho proceso. La ficha o formato del
proceso se considera como un soporte de informacién que pretende recabar todas
aquellas caracteristicas relevantes para el control de la serie de actividades
definidas en el diagrama, asi como para la gestién del proceso.

El formato debe de contener un encabezado donde registre la informacién de la
Institucién, codigo del procedimiento, version del manual y el nombre del
documento que se presenta. Debe de tener también, las generalidades, como lo
son Objetivo, Responsable, Alcance, politicas y documentacion de referencia,
seguidamente la descripcion del Procedimiento, las actividades en secuencia, y
por ultimo la representacién del procedimiento a través del Diagrama de Flujo,

para dar mas claridad a los lectores del Manual.
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Los procedimientos disefiados por medio de este trabajo, fueron revisados por
el equipo de trabajo y cada uno de los responsables de los mismos, y finalmente
aprobados por el Coordinador regional del programa Nespresso AAA de los
Comités Departamentales de Cafeteros de Cauca y Narifio, el ingeniero Daniel
Augusto Delgado Pabdn. A continuacion se presenta el formato disefiado para la
documentacion respectiva del Manual de procesos y Procedimientos del programa

de cafés especiales Nespresso AAA.

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
3 Cadigo:
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [ Fecha:
n NESPRESSO AAA Version:
Catviarcs de" Corambla
PROCESO: ‘SUBPROCESO:
PROCEDIMIENTO:
1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO:
ALCANCE:
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
POLITICAS:
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO \
N° | DESCRIPCION DE LA RESPONSABL | REGISTRO | SISTEMA DE
ACTIVIDAD E S INFORMACIO
N
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES \
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO \ APROBO \



Cargo:

Cargo: Cargo:

Fecha:

Fecha: Fecha:

Tabla 8. Formato de documentacion de informacién para la descripcién de los procedimientos.

Caracteristicas del formato

Encabezado: Informacion de la institucion de la cual es el manual.
Macroproceso: Se describe si hace parte de los macro procesos
estratégicos, misionales o de apoyo.

Proceso: Se hace referencia del proceso que se procede a documentar.
Objetivo del proceso: Define el propdsito del proceso.

Subproceso: Se hace referencia del subproceso que se procede a
documentar, si lo hay.

Procedimiento: Se identifica lo que se hace dentro del programa.

Objetivo: Define el propdsito del procedimiento.

Alcance: Indica la limitacibn de las areas a las cuales aplica este
documento.

Documentacion de referencia: Se especifica los documentos que
aportaron para la estructuracién de un proceso.

Politicas: Establece la normatividad aplicable al documento.

Cdédigo: Nomenclatura por la cual se codifica cada procedimiento para
efectos de archivo.

Version: Es el numero de la version del manual de proceso y
procedimientos, en este caso es la version 01.

Numero de actividad: Se define el cauce formal de una serie de pasos con
los cuales se concretan las actividades para la realizacion del
procedimiento.

Descripcién de la actividad: Se detalla cada uno de los pasos que se
tienen que llevar a cabo para la realizacién del procedimiento.
Responsable: Se especifica el cargo del funcionario bajo cuya
responsabilidad esta el procedimiento. No se refiere necesariamente a los

que intervienen en las actividades, sino al funcionario a quien la sede
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identifica como lider o cabeza visible de este procedimiento y quien debe
asegurar, que el mismo, se lleve a cabo.

e Registros: Se especifica si se requiere de cierto tipo de formato o
documento de soporte para llevar a cabo las actividades.

e Sistema de informacion: Se especifica si se utiliza algun sistema
informéatico o de archivo donde quede un soporte de los registro para
desarrollar una actividad.

e Registro de modificaciones: cuadro en el cual se registran las
modificaciones que des de su elaboracion inicial se han realizado,
registrando la fecha de la modificacion, codigo del procedimiento y aclara lo
gue se modifica y su razén.

e Quien elaborg, revisé y aprobad: informacion fundamental de las personas

gue hacen parte de la estructuracion del procedimiento.

Para la obtencién de la informacion se procede a estudiar cada uno de los
elementos de la informacion o grupos de datos que se integraron durante el
levantamiento de la informacién, por lo que las diferentes actividades se
analizaron enfocdndose en una serie de preguntas para su respectiva
documentacion en el formato de levantamiento de informacion para la descripciéon

de procedimientos, como se presenta a continuacion:

a. ¢Qué trabajo realiza?
Se cuestiona el tipo de labores y actividades que realiza la persona y los
resultados que se obtienen de dicha labor.

b. ¢Quién lo hace?
Indica quien realiza el proceso y quienes intervienen durante el desarrollo
del mismo.

c. ¢Como se hace?
Se refiere a la informacion que requiere el proceso y su secuencia de
trabajo.

d. ¢Donde se hace?

Indica la ubicacion geografica donde se realizan los procedimientos.
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e. ¢Por qué se hace?
Busca la justificacion de la existencia de dicho trabajo o procedimiento, con

el fin de conocer los objetivos de las actividades.

Ejemplo: En la siguiente tabla se presenta la descripcidn del procedimiento de

diagnosticar la norma de calidad sostenible en finca.

El procedimiento de diagnosticar la norma de calidad sostenible en finca hace
parte del proceso de desarrollar extensién rural y asistencia técnica, que a su vez

hace parte de los macro procesos misionales del programa.

» El objetivo del proceso es facilitar mediante procesos educativos, la
adopcién de tecnologias que contribuyan a la sostenibilidad de la caficultura
y al bienestar del caficultor, su familia y la comunidad, promoviendo la
participacion en el programa de cafés especiales Nespresso AAA.

» EIl objetivo del procedimiento es verificar mediante la aplicacion de la
herramienta TASQ en finca el nivel de desarrollo y/o avance en el que se
encuentra el productor de acuerdo a los requerimientos de la norma de la
evaluacion de la calidad sostenible de Nespresso AAA.

» Como documentacion de referencia se utilizdé el plan operativo anual del
programa Nespresso AAA.

» Como politicas se establecieron los estatutos de la Federacion Nacional de

Cafeteros de Colombia.

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

Cdédigo: MPP-
DER-MA-DNC-
02

e A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha 12-11-

Cafeteros de Colombia NESPRESSO AAA 2013
Version: 01

PROCESO: Desarrollar extension rural | SUBPROCESO: Metodologia de alcance
y asistencia técnica.

PROCEDIMIENTO: Diagnosticar la norma de calidad sostenible en finca.
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1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Verificar mediante la aplicacion de la herramienta TASQ en finca el nivel de
desarrollo y/o avance en el que se encuentra el productor de acuerdo a los requerimientos de la
norma de la evaluacion de la calidad sostenible de Nespresso AAA.

ALCANCE: Cluasters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION
1 | Identificar las veredas vinculadas | Extensionista y | Base geografica | Sistema de

al programa Coordinador Sic@ web Informacion
Seccional Cafetero Sic@
web

2 | Programar las visitas a finca Extensionista Calendario de | Sede

Labores Mensual | Seccional y/o
Coordinador
Seccional

3 | Realizar las visitas a finca Extensionista Registro de | Sede

recomendaciones | Seccional

Programa

Nespresso  FE-

EX-F-0031

4 | Aplicar la  herramienta  de | Extensionista Cartilla TASQ Sede
evaluacion de la calidad sostenible Seccional
TASQ.

5 | Verificar las fincas de Nivel | Extensionista Matriz de | Sede
avanzado en la TASQ para aplicacion Seccional
proceder a postularlas a obtener Nespresso AAA
un sello de certificacion

6 | En caso de que el productor este | Extensionista Lista Interna de | Sede
certificado con algun sello de control y | Seccional
calidad aplicar lista interna de seguimiento FE-
control y seguimiento a criterios EX-F-0032
Nespresso AAA.

7 | Consolidar la Informacion obtenida | Coordinador Base de Datos | Sede
en la verificacion TASQ vy | seccional por distrito Seccional
aplicacion de lista interna de
control

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION

Carlos E. Vega B.

ELABORO

Julian Dorado

REVISO

APROBO

Daniel A. Delgado P.
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Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional

universitario seccional Bordo

Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:

Tabla 9. Ejemplo de documentacion de informacidn para la descripcidn de los procedimientos.

11.2 Analisis del procedimiento: Diagnosticar la norma de calidad sostenible

en finca.

A continuacién se presenta el analisis del procedimiento de diagnosticar la norma

de calidad sostenible en finca, teniendo en cuenta las preguntas anteriores.

Pregunta

Diagnostico

¢, Qué trabajo se hace?

Se realiza la verificacion del nivel de implementacién
en la finca cafetera afiliada al programa Nespresso
AAA de acuerdo a los requerimientos de la norma de
evaluacion de la calidad sostenible mediante la
aplicacion de la herramienta TASQ verificando las

condiciones del cultivo.

,Son esenciales todas las

actividades?

Todas las actividades son importantes y su secuencia
es esencial, ya que se requiere de hacer la visita
pertinente, ademés de hacer las revisiones de las
fincas cafeteras afiliadas al programa porque
determinan el nivel de avance en el que se encuentra

el productor.

¢Podria omitirse alguna

actividad?

Las actividades registradas son de vital importancia
para el buen funcionamiento de ese procedimiento

por lo que no se puede omitir ninguna de ellas.

¢, Quién lo hace?

Dicho procedimiento lo realiza el extensionista de
seccional en las labores de campo segun las fincas

cafeteras asignadas a su distrito.

¢, Qué otro tipo de personal

lo puede hacer?

Estas labores son de tipo operativo, tanto el

coordinador regional como los coordinadores de
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seccional estan al tanto de las labores que se
realizan en este procedimiento por lo que estan
capacitados para desempefiarlas, pero su labor es de
orden administrativo por lo que los extensionistas,
las

segun sus estudios y capacitaciones, son

personas mas idoneas para desempefiar estas

funciones.

¢, Coémo se hace?

A cada extensionista se le asigna un distrito con
cierto numero de fincas cafeteras. Segun su
ubicacion geografica, el extensionista debe planear
las visitas a las fincas para su posterior verificacion y
aplicacion de la herramienta de calidad sostenible
TASQ, la cual mide los requisitos para la produccién
de ese café bajo el sello Nespresso AAA. En caso de
gue algun productor este en el estado mas alto del
escalafon Nespresso, se hace una postulacion para
que dicho productor aplique al sello Rainforest
Alliance o Fairtrade, los cuales son alianzas de cafés
especiales para la produccion de un café especial de

mayor categoria.

¢cLos formatos son los
mas aptos para realizar la

actividad?

Los formatos son los mas adecuados para la

informacion que se requiere, al documentar

informacion precisa y necesaria, por lo que dichos

formatos son aptos para el fin que se requieren.

¢cLa secuencia de las

actividades esta bien

establecida?

La secuencia de las diferentes actividades es una
muestra de la planeacién que se debe tener para el
desarrollo de las visitas y verificaciones de las fincas
cafeteras, tratando de optimizar tiempos y recursos,
pero brindando una buena prestacion del servicio que

se requiere.

¢,Dbénde se hace?

El procedimiento de diagnosticar la norma de calidad
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sostenible se realiza directamente en las fincas
cafeteras afiliadas al programa, por lo que la
verificacion debe realizarse especificamente en los

cultivos.

¢Por qué se hace?

Las verificaciones son realizadas bajo una
normatividad establecida por parte de la direccion de
Nespresso AAA, para asegurarse de la excelente
calidad que debe tener el café producido para ser
aceptado como un café especial de alta calidad.

Tabla 10. Analisis del procedimiento:

Diagnosticar la norma de calidad sostenible en finca.
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CAPITULO V: RESULTADOS OBTENIDOS

12. Contextualizacion valorativa
12.1 Contribucién del trabajo

Este trabajo desde el punto de vista del estudiante, servir4 para poner en practica
todos los conocimientos adquiridos a lo largo de sus estudios de pregrado en el
programa de Administracion de Empresas de la Universidad del Cauca, y
enfrentarse asi, a la realidad organizacional con todos los riesgos que esta

implica.

Por otro lado, desde el punto de vista del area de cafés especiales Nespresso
AAA del Comité Departamental de Cafeteros del Cauca, se espera que con este
trabajo se brinde gran apoyo en el desarrollo de las actividades concernientes a la
misma, y que los procesos y procedimientos estandarizados y documentados
agilicen el funcionamiento del area con miras a mejorar la eficiencia, el control y la

productividad en el uso de los recursos asignados.
12.2 Limitaciones

e Los manuales no son en la practica utilizados por el personal para el

aprendizaje y guia de las tareas que deben realizar.

o Los manuales se des actualizan rapidamente, lo que elimina de hecho

todas sus ventajas potenciales.

e Recursos financieros personales.

74



12.3 Resultados esperados

Con este trabajo, el principal resultado esperado fue el de entregar al area de
cafés especiales Nespresso AAA del Comité Departamental de Cafeteros del
Cauca, un manual de procesos y procedimientos, el cual contribuira en el
desarrollo de las diferentes actividades y procedimientos que se desarrollen dentro
del 4rea. Ademas se espera que los procesos y procedimientos queden
estandarizados y documentados para agilizar el funcionamiento de los procesos y
de los responsables de los mismos con miras a mejorar la eficiencia, el control y la

productividad en el uso de los recursos designados.

13. Contextualizacion administrativa

13.1 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

Diagnosticar la
documentacion necesaria
versus la documentacion
existente de los procesos y
procedimientos que se

realizan en el area.

Planear la estructuraciéon e

implementacion del manual.

Identificar o disefar los

procesos y procedimientos.

Implementar los procesos y
procedimientos referentes al

area de cafés especiales
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Nespresso AAA,

Realizar un proceso de
seguimiento y posibles
mejoras al manual de

procesos y procedimientos.

Tabla 11. Cronograma de actividades.

13.2 Requerimiento de recursos

VALOR
DETALLE CANTIDAD
UNITARIO
Salario Mensual
5 meses $512.625 $2.563.125

Pasante
Resmas de Papel 3 $ 10.000 $ 30.000
Escritorio 1 $0 $0
Transporte 400 $ 1.500 $ 600.000
Otros: (carpetas,

. 10 $ 3.000 $ 30.000
fotocopias, etc.)
Cartuchos de Impresora 2 $ 80.000 $ 160.000
Viaticos 5 $ 150.000 $750.000
Computador 1 $ 1.200.000 $ 1.200.000
Imprevistos 1 $ 50.000 $50.000
TOTAL $5.383.125

Tabla 12. Requerimiento de recursos.




14.Conclusiones

A través de la realizacién del presente trabajo el personal del programa
Nespresso AAA, comprende la importancia que tiene un Manual de
Procesos y Procedimientos para el buen funcionamiento del mismo,
teniendo en cuenta que éste permite estandarizar todos los procedimientos,
unificar esfuerzos y contrarrestar la pérdida de tiempo en pasos
innecesarios.

El Manual de Procesos y Procedimientos es un elemento de control
materializado en una normativa de regulacion interna, que contiene y regula
la forma de llevar a cabo los procedimientos del programa, por lo tanto es
importante que se ponga en practica todo lo que se estipula, como guia
para mejorar la calidad del servicio, unificar esfuerzos y hacer los
procedimientos de una manera ordenada, con métodos, evaluaciones y con
tendencia hacia la mejora continua.

Se debe trabajar el mejoramiento continuo en el programa, con
herramientas administrativas que optimicen el manejo de los recursos,
involucrando desde el principio a los directivos para generar el compromiso
y respaldo necesarios para que el proceso obtenga los resultados
esperados y alcancen el éxito al interior del mismo.

La creacion de este manual de procesos permite la definicion clara de los
puestos de trabajo, las actividades a realizar y la comprension de las
relaciones de autoridad, sin el pleno conocimiento de lo anterior, el personal
dificilmente podréa contribuir al logro de los objetivos de la empresa.

El organigrama abarca todas las &reas del programa en sus diferentes
escalas y ademas proporciona una estructura mas formal, con puestos y
relaciones de autoridad claras.

El manual de procesos y procedimientos del programa Nespresso AAA,
sera de gran utilidad debido a que en él se explican las actividades que se

realizan actualmente, se sistematizan las experiencias y conocimientos
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siendo Utiles como instrumentos de formacién y referencia a todos los
miembros del programa.

Con este proyecto se realiza un gran aporte al programa Nespresso AAA,
debido a que no se contaba con ningun tipo de documentacién del
programa que sistematizara sus actividades, por lo que se entrega en un

100% la documentacion de su diario devenir.

Antes del manual de procesos y procedimientos

1
0,9
0,8
0,7
0,6
0,5
0,4
0,3
0,2
0,1
O T T T T T
Gestion de la Desarrollar  Gestiondela  Gestidn del Gestion de Gestion
coordinacion extension rural coordinacion a apoyo al recursos documental
del programa y asitencia  nivel seccional esquema
Nespresso AAA técnica comercial y
trazabilidad

Figura 9. Grafica programa Nespresso sin documentacion de procesos.
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Después del manual de procesos y procedimientos

120
100 -

80 -

60 -

40 -

20 -

O i T T T T T 1
Gestiondela  Desarrollar  Gestiondela  Gestion del Gestion de Gestion
coordinacion extensidn rural coordinacion apoyo al recursos documental
del programa  yasitencia derpogramaa esquema
Nespresso AAA técnica nivel seccional comercial y

trazabilidad

Figura 10. Grafica programa Nespresso AAA con documentacion de procesos.
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15.Recomendaciones

Es de gran importancia hacer un constante seguimiento a la
implementacion del manual de procesos y procedimientos del programa
Nespresso AAA, para el mejoramiento continuo de cada uno de los
componentes y elementos del mismo.
En muchos funcionarios, el cambio genera toda una serie de
comportamientos, oposiciones y un repertorio de respuestas negativas al
cambio, por lo tanto se proponen estrategias con el fin de poner en marcha
innovaciones en los procedimientos de la sede. Dichas estrategias son:
v Explicacion acerca de la necesidad y razones del cambio.
v' Entrenamiento al personal frente a los nuevos procesos.
v' Capacidad para analizar las circunstancias del personal
involucrado.
v Participacion y compromisos de toda la sede.
v Facilitar la implementacién y dar apoyo permanente.
Es importante que el Manual de Procesos y Procedimientos del programa
Nespresso AAA, sea distribuido a cada una de las areas del programa, por
medio de wuna copia, como instrumento de aplicacion para la
estandarizacion de los procedimientos y por ende un mejor desempefio a
nivel de toda el programa, con el fin de prestar un servicio de mejor calidad
al usuario.
Es recomendable que los altos directivos de la Entidad, brinden apoyo para
el cumplimiento y aplicacion del Manual de Procesos y Procedimientos de
del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Popayan, el cual se debera poner
en practica, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
v' Debe ser efectuado a través de los Directores de Areas.
v' Se deben manejar las resistencias al cambio.
v Participacion y compromiso de los funcionarios de cada area.
v' Capacitaciones continuas.
v' Evaluacion permanente.
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Es necesario que durante la implementacion del Manual de Procesos y
Procedimientos, se establezcan politicas operativas y metodolégicas que
propendan por el mantenimiento del mismo, acompafiadas de la
interiorizacion de una cultura orientada hacia el cambio y la calidad de los
procesos y procedimientos, materializada en la adopcion y ejecucion de
comportamientos y disciplinas por parte del nivel directivo y funcionarios del
programa, que alienten por el mejoramiento continuo de cada uno de los
elementos y componentes del manual, de tal forma que comparativamente

se pueda apreciar el mejoramiento del mismo.
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ANEXO 1. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NESPRESSO AAA

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE COLOMBIA
COMITE DEPARTAMENTAL DE CAFETEROS DEL CAUCA

COMITE DEPARTAMENTAL DE CAFETEROS DE NARINO

PROGRAMA NESPRESSO AAA

A. de Cafeteros de Colombia
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Simbologia

SIMBOLO

DESCRIPCION

INICIO

Indica la terminacién del proceso o
procedimiento.

Representa la accion necesaria para
transformar una informacion recibida o
crear una nueva, es decir una tarea o
actividad.

Representa una actividad predefinida
expresada en otro diagrama.

Representa una actividad de decision o
de conmutacion.

Representa una actividad combinada.

Conector. Que se usa para representar
una entrada o una salida dentro de la
misma pagina o de una parte de un
diagrama de flujo.

Representa cualquier tipo de documento
que se utilice en el proceso o
procedimiento y aportar informacion
para que este se desarrolle.

O
Y%
O
|

Representa la terminacion del proceso o
procedimiento.
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

- Cédigo: MPP-
"ty GC-GP-DPO-01
‘.( MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-

Fedurasitn National ds NESPRESSO AAA 2013

Cafeteros de Colombia -

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacion | SUBPROCESO: Gestion de la planeacion
del programa Nespresso AAA
PROCEDIMIENTO: Definir y diagnosticar la poblacion objetivo
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Realizar un analisis de calidad y ubicacion geogréfica de las fincas cafeteras
de cada regién del departamento, que podran ser vinculados al programay que cumplan
con las exigencias del producto final Nespresso AAA.
ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual Coordinador regional
Nespresso 2014.
POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Recepcion de solicitud del caficultor | Coordinador N.A N.A
interesado en ingresar al programa regional
Nespresso AAA
2 | Identificar perfiles de tasa de la region | Coordinador N.A N.A
donde se encuentra la finca cafetera | regional
en cuestion Nespresso AAA
3 | Identificar diagnostico de la estructura | Coordinador Diagnéstico Sistema de
cafetera donde se encuentra el | regional de la | informacion
caficultor Nespresso AAA estructura cafetera sic@
cafetera web
4 | Verificar la demanda comercial del | Coordinador N.A N.A
café producido en la zona especifica | regional
de estudio Nespresso AAA
5 Establecer base de datos de los | Coordinador Base de datos | Digital Sede
caficultores aceptados en el programa | regional caficultores regional
Nespresso AAA Nespresso Nespresso AAA
AAA
6 Socializar a los coordinadores de | Coordinador N.A N.A
seccional los caficultores vinculados | regional

al programa Nespresso AAA
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION

ELABORO REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Daniel A. Delgado P. Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario Regional
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:




Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.

Subproceso: Gestidn de la planeacion.

Procedimiento: Definir y diagnosticar la poblacion objetivo.

Recepcion de la . .
L - Diagnostico de
solicitud del caficultor
interesado en ingresar la estructura
cafetera SICA
al programa

y
Identificar perfiles de
tasa de la region
donde se encuentra
la finca cafetera

vy
Identificar diagnostico
de la estructura
cafetera donde se
encuentra el caficultor

v
Verificar la demanda
comercial de café
producido en la zona
especifica de estudio

I

/ \
/
/ \
/ .
—  Cumplen los caficultores con los T

—_requisitos para ingresar al programa__—
—

T
_—
\\ _—

T

Si

y

Establecer base de
datos de los
caficultores aceptados
en el programa

Base de datos
caficultores
Nespresso
AAA

Socializar a los
coordinadores de
seccional los caficultores
vinculados al programa

w/ ) Fin \\\w
. _
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Fedweradbn Nadbonal de
Cafeteros de Colombia

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

==

A

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Cédigo: MPP-
GC-GP-EPO-02

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinaciéon
del programa Nespresso AAA

SUBPROCESO: Gestion de la planeacion

PROCEDIMIENTO: Estructurar planes operativos de trabajo.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Estructurar las metas, objetivos y actividades en cada una de las escalas del
programa durante el afio en curso y como deberan ser ejecutadas en el tiempo.

ALCANCE: Clasters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual Coordinador regional Nespresso
2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

R DESCRIPCION DE LA SISTEMA DE
N ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INEORMACION
1 | Analizar las metas planteadas por | Coordinador N.A N.A
la oficina central de Federacién | regional
Nacional de Cafeteros con base en | Nespresso AAA
el convenio Nestlé — Federacion
Nacional de Cafeteros
2 | Definir los objetivos en términos de | Coordinador N.A N.A
la capacidad de los indicadores | regional
de trabajo del servicio de extension | Nespresso AAA
3 | Determinar el plan operativo anual | Coordinador Plan Sistema de
de trabajo para cada uno de los | regional operativo de | gestion integral
departamentos que hacen parte del | Nespresso AAA | trabajo de la
programa (Coordinador Regional) asociado a | Federacion
labores Nacional de
especificas Cafeteros
FE-GO-F-
0007
4 | Determinar plan operativo anual de | Coordinador Plan Sistema de
trabajo para cada una de las | regional operativo de | gestion integral
seccionales que hacen parte del | Nespresso AAA | trabajo de la
programa (Coordinador de asociado a | Federacion
Seccional) labores Nacional de
especificas Cafeteros
FE-GO-F-
0007
5 | Determinar plan operativo anual | Coordinador Plan Sistema de
de trabajo para cada distrito que | regional operativo de | gestion integral
hace parte del programa | Nespresso AAA | trabajo de la
(Extensionistas) asociado a | Federacion
labores Nacional de
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especificas Cafeteros
FE-GO-F-
0007

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA

EDICION CODIGO

MODIFICACION

ELABORO
Carlos E. Vega B.

N=Y/e)
Daniel A. Delgado P.

APROBO |

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario Regional
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.

Subproceso: Gestidn de la planeacion.

Procedimiento: Estructurar planes operativos de trabajo.

{ Inicio

4

Analizar las metas planteadas

por oficina central de
Federacion Nacional de
Cafeteros con base en el

convenio Nestlé - FNC

Definir los objetivos en
términos de la capacidad de
los indicadores de trabajo
del servicio de extension

4

Determinar el plan operativo
anual de trabajo para cada
uno de los departamentos

que hacen parte del
programa

4

Determinar el plan operativo
anual de trabajo para cada
una de las seccionales que
hacen parte del programa

4

Plan operativo de
trabajo asociado a
labores especificas

FE-GO-F-0007

Determinar el plan
operativo anual de trabajo

Plan operativo de
trabajo asociado a
labores especificas

FE-GO-F-0007

para cada distrito que
hace parte del programa

7

R
Fin )
/

Ll

Plan operativo de
trabajo asociado a
labores especificas

FE-GO-F-0007
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

- Cédigo: MPP-
"ty GC-GP-SSC-03
‘.( MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-

Fedurasitn National ds NESPRESSO AAA 2013

Cafeteros de Colombia -

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacion | SUBPROCESO: Gestion de la planeacion
del programa Nespresso AAA
PROCEDIMIENTO: Definir el sistema de seguimiento y control al cumplimiento de las
metas planteadas.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Definir un sistema o un plan de seguimiento al desarrollo del programa, para
su posterior control y verificacién al cumplimiento de las metas propuestas para el mismo.
ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual Coordinador regional
Nespresso 2014.
POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS | |\ =qpvaci6N
1 | Identificar las metas porcentuales | Coordinador Herramienta | Archivo digital
de cumplimiento establecidas en | regional ofimatica sede regional
los diferentes planes operativos | Nespresso AAA | Nespresso Nespresso
anuales de trabajo AAA AAA
2 | Analizar la informacién | Coordinador Herramienta | Archivo digital
consolidada de las seccionales de | regional ofimética sede regional
forma trimestral Nespresso AAA | Nespresso Nespresso
AAA AAA
3 | Monitorear la medicién de las | Coordinador Informes de | Archivo digital
labores de aplicacién y las labores | regional labor sede regional
educativas a nivel de las | Nespresso AAA | educativa Nespresso
seccionales AAA
4 | Monitorear el cumplimiento de los | Coordinador Informes Archivo digital
procesos de certificacion y | regional auditorias de | sede regional
auditorias de certificacion | Nespresso AAA | certificacidon | Nespresso
Rainforest y TASQ AAA
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Daniel A. Delgado P. Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario Regional
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:




Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.

Subproceso: Gestidn de la planeacion.

Procedimiento: Definir el sistema de seguimiento y control al cumplimiento de las

metas planteadas.

Inicio

Identificar las metas
porcentuales de cumplimiento
establecidas en los diferentes
planes operativos anuales de

trabajo

y
Analizar la informacion
consolidada de las

Herramienta
ofimatica
Nespresso AAA

seccionales de forma
trimestral

v

Monitorear la medicién
de las labores de

Herramienta
ofimatica
Nespresso AAA

aplicaciéon y las labores
educativas a nivel de
las seccionales

y
Monitorear el
cumplimiento de los

Informes de labor
educativa

procesos de certificacion y
auditorias de certificacion
Rainforesty TASQ

Fin

Informes
auditorias de
certificacion
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

- Cédigo: MPP-
"ty GC-GE-SPP-01
‘.( MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-

Fedurasitn National ds NESPRESSO AAA 2013

Cafeteros de Colombia -

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa Nespresso AAA

SUBPROCESO: Gestién de la ejecucion

PROCEDIMIENTO: Socializar la planeacion para el desarrollo del programa.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Informar a los coordinadores de las diferentes seccionales, el desarrollo de
las actividades y el tiempo para realizarlas en todos los componentes del programa
Nespresso AAA durante el afio.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual Coordinador regional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

0 SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS | |\ =qova 10N
1 | Creaci6n de una  agenda | Coordinador Agenda Archivo digital
programatica de los municipios | regional programatica | sede regional
gue guedaron definidos dentro del | Nespresso AAA Nespresso
programa AAA
2 | Socializar a los coordinadores de | Coordinador N.A N.A
seccional los municipios | regional
caficultores que quedan a cargo | Nespresso AAA
de cada seccional
3 | Socializar la estructura general del | Coordinador Listado de | Archivo Sede
desarrollo del programa durante el | regional asistencia regional
afio en curso Nespresso AAA | GH-F-0013 Nespresso
AAA
4 | Apoyar las actividades de | Coordinador N.A N.A
socializacion y capacitacion a los | regional
caficultores del programa Nespresso AAA
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO | APROBO

Carlos E. Vega B.

Daniel A. Delgado P.

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional

universitario

Regional

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:




Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.

Subproceso: Gestidn de la ejecucion.
Procedimiento: Socializar la planeacién para el desarrollo del programa

=

Creacion de una
agenda programética
de los municipios que »

guedaron definidos
dentro del programa

Agenda
programética
Nespresso AAA

Socializar a los
coordinadores de
seccional los municipios
que quedan a cargo de
cada seccional

4
Socializar la estructura Listado de
general del desarrollo asistencia GH-F-
del programa durante 0013

el afio en curso

4
Apoyar las actividades
de socializacién y
capacitacion a los
caficultores del
prorama
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Fedaradbian Nadbonal de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)
A.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Cé6digo: MPP-
GC-GE-GRM-02

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién del
programa Nespresso AAA

SUBPROCESO: Gestién de la ejecucion

PROCEDIMIENTO: Gestionar los recursos materiales.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Definir el presupuesto para las diferentes lineas de inversion de los recursos asignados
al programa para el desarrollo de la labor educativa.

ALCANCE: Clasters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual Coordinador regional Nespresso
2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INEFORMACION
1 | Analizar la disponibilidad presupuestal | Coordinador N.A N.A
establecida desde oficina central | regional
Nespresso AAA Nespresso AAA
2 | Establecer un plan de ejecucion | Coordinador Plan anual de | Archivo digital
presupuestal de los recursos de labor | regional ejecucion sede regional
educativa Nespresso AAA presupuestal Nespresso AAA
3 | Asignar a cada seccional un | Coordinador Plan anual de | Archivo digital
presupuesto para inversibn en el | regional ejecucion sede regional
desarrollo de la labor educativa Nespresso AAA presupuestal Nespresso AAA
4 | Definir las lineas de inversion a través | Coordinador Confirmacion | Sistema SAP
del proceso administrativo de la | regional y aprobacion
Federacion Nacional de Cafeteros Nespresso AAA de solicitud de
bienes y
servicios
5 | Adquirir materiales e insumos para su | Coordinador N.A N.A

Carlos E. Vega B.

distribucion en las  diferentes | regional
seccionales de acuerdo a la| Nespresso AAA
planeacion inicial de la labor
educativa
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO APROBO

Daniel A. Delgado P.

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

Regional

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:




Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.
Subproceso: Gestidn de la ejecucion.

Procedimiento: Gestionar los recursos materiales.
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

Cbdigo: MPP-
GC-GE-RAS-03
A . MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
Jrdersaitn Neslonal de NESPRESSO AAA 2013
afeteros de Colombla -
Version: 01
PROCESO: Gestion de la coordinaciéon | SUBPROCESO: Gestion de la ejecucion
del programa Nespresso AAA
PROCEDIMIENTO: Realizar actividades periddicas de seguimiento y control.
1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Monitorear y verificar el avance en el cumplimiento de las metas establecidas
en los planes operativos anuales de trabajo en las diferentes escalas del programa.
ALCANCE: Clasters FNC Programa Nespresso AAA.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual Coordinador regional
Nespresso 2014.
POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

=)

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Analizar la informacién obtenida a | Coordinador Herramienta | Archivo digital
través del sistema de seguimiento | regional ofimética sede regional
y control Nespresso AAA | Nespresso Nespresso
AAA AAA
2 | Hacer control trimestral al | Coordinador Herramienta | Archivo digital
cumplimiento porcentual de las | regional ofimética sede regional
metas establecidas del programa | Nespresso AAA | Nespresso Nespresso
en sus diferentes escalas AAA AAA
3 | Realizar acompafiamiento a las | Coordinador N.A N.A
auditorias externas regional
Nespresso AAA
4 | Realizar acciones correctivas y de | Coordinador N.A N.A
mejora segln los resultados | regional
obtenidos del sistema  de | Nespresso AAA

seguimiento y control
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION

ELABORO REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Daniel A. Delgado P. Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario Regional
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:




Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.

Subproceso: Gestidn de la ejecucion.

Procedimiento: Realizar actividades periodicas de seguimiento y control.
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

N Cédigo: MPP-
-y GC-GE-API-04
‘: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-

chenniiin Ml NESPRESSO AAA 2013

afeteros de Colombla -

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa Nespresso AAA

SUBPROCESO: Gestién de la ejecucion

PROCEDIMIENTO: Apoyar proyectos de inversion.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Apoyar proyectos de inversion que de alguna forma ayuden a cumplir con los
objetivos del programa.

ALCANCE: Clasters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador regional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS | oroTEMA DE

INFORMACION
N.A

1 | Identificar oportunidades de | Coordinador N.A

inversion estatales, privadas o a
nivel internacional

regional
Nespresso AAA

Apoyar las iniciativas de
formulacion que existen dentro de
la  Federacibn  Nacional de
Cafeteros

Coordinador
regional
Nespresso AAA

N.A

N.A

Formular los proyectos con base
en la estructura general del
programa

Coordinador
regional
Nespresso AAA

Realizar acompafiamiento y apoyo
a los proyectos en funcionamiento
para el cumplimiento de sus
objetivos

Coordinador
regional
Nespresso AAA

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION

CODIGO

MODIFICACION

Carlos E. Vega B.

ELABORO

REVISO

Daniel A. Delgado P.

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

Regional

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:




Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.
Subproceso: Gestidn de la ejecucion.

Procedimiento: Apoyar proyectos de inversion.

Inicio
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99



FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE COLOMBIA
Cédigo: MPP-
GC-GEM-EIR-01
= MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
A. NESPRESSO AAA 2013.
| Federasion Nasions] de Version: 01

Preleeres_s Relesbisn de la coordinacion del
programa Nespresso AAA

SUBPROCESO: Gestion de la evaluacion y el
mejoramiento continuo

PROCEDIMIENTO: Evaluar la informacién de los reportes de educacion y aplicacion.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Determinar y verificar el cumplimiento de los objetivos planteados en el plan operativo
anual del programa, y tomar acciones correctivas en cuanto a los métodos de ensefianza y capacitacion
hacia los caficultores.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador regional Nespresso 2014.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

POLITICAS: Estatutos de la Federacién Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION
1 | Analizar la informacion obtenida a | Coordinador Herramienta Archivo  digital
través del sistema de seguimiento y | regional ofimatica sede regional
control Nespresso AAA Nespresso Nespresso AAA
AAA

2 | Definir el porcentaje de cumplimiento | Coordinador Informe de | Archivo  digital
de visitas a fincas de acuerdo a la meta | regional labor sede regional
establecida Nespresso AAA educativa Nespresso AAA

3 | Definir el porcentaje de cumplimiento | Coordinador Informe de | Archivo  digital
de reuniones grupales que se han | regional labor sede regional
desarrollado de acuerdo a la meta | Nespresso AAA educativa Nespresso AAA
establecida

4 | Determinar el porcentaje de caficultores | Coordinador Informe de | Archivo  digital
capacitados en los cuatro componentes | regional labor sede regional
del programa (Calidad, Ambiental, | Nespresso AAA educativa Nespresso AAA
Social o econbémico) del total de
caficultores vinculados

5 | Determinar las metodologias de | Coordinador Informe de | Archivo  digital
ensefianza mas utilizadas de acuerdo a | regional labor sede regional
los métodos de extension de | Nespresso AAA educativa Nespresso AAA
actividades grupales (Demostracion de
método, reuniones, giras, dias de
campo, o] demostraciones de
resultados)

6 | Definir las metodologias de ensefianza | Coordinador N.A N.A
mas adecuadas para cada uno de los | regional
componentes de capacitacion Nespresso AAA

CODIGO MODIFICACION

APROBO
Daniel A. Delgado P.
Cargo: Coordinador regional

ELABORO
Carlos E. Vega B.
Cargo: Profesional
universitario
Fecha: 12-11-2013

REVISO
Daniel A. Delgado P.
Cargo: Coordinador Regional

Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.
Subproceso: Gestion de la evaluacion y el mejoramiento continuo.

Procedimiento: Evaluar la informacion de los reportes de educacion y aplicacion.
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
Cédigo: MPP-
=3 GC-GEM-DIC-
A. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Igicha' 1-11-
Cafetares 4 Colombia NESPRESSO AAA 2013
Version: 01
PROCESO: Gestion de la coordinacién del | SUBPROCESO: Gestion de la evaluacion y el
programa Nespresso AAA mejoramiento continuo

PROCEDIMIENTO: Determinar los indicadores de cumplimiento de metas establecidas.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Determinar a través de una herramienta de clasificacion tipo semaforo el cumplimiento
de los indicadores de las metas establecidas.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador regional Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacién Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Analizar la informacién obtenida a | Coordinador Herramienta Archivo  digital

través del sistema de seguimiento y | regional ofimatica sede regional
control Nespresso AAA Nespresso Nespresso AAA
AAA
2 | Realizar clasificacion tipo semaforo de | Coordinador N.A N.A
acuerdo a los porcentajes de | regional
cumplimiento de los indicadores de | Nespresso AAA
las metas establecidas
3 | ldentificar las actividades que estan | Coordinador Formato Archivo  digital
siendo incumplidas (Rojo) regional clasificaciéon sede regional
Nespresso AAA tipo semaforo | Nespresso AAA
4 | Identificar las actividades que estan | Coordinador Formato Archivo  digital
siendo cumplidas parcialmente | regional clasificacion sede regional
(Amarillo) Nespresso AAA tipo semaforo | Nespresso AAA
5 | Identificar las actividades que estan | Coordinador Formato Archivo  digital
siendo cumplidas (Verde) regional clasificacion sede regional
Nespresso AAA tipo seméforo | Nespresso AAA
6 | Tomar acciones correctivas y de | Coordinador N.A N.A
mejora en cuanto a los resultados | regional
obtenidos  por la clasificacion | Nespresso AAA
semaforo
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO \ APROBO
Carlos E. Vega B. Daniel A. Delgado P. Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario Regional
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.

Subproceso: Gestion de la evaluacion y el mejoramiento continuo.

Procedimiento: Determinar los indicadores de cumplimiento de las metas establecidas.
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Fedaradbian Nadbonal de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)
A.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Cé6digo: MPP-
GC-GEM-DRE-
03

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestién de la coordinacion
del programa Nespresso AAA

SUBPROCESO: Gestion de la evaluacion y el
mejoramiento continuo

1. INFORMACION GENERAL

PROCEDIMIENTO: Determinar los resultados de las evaluaciones realizadas al programa
por entidades externas

OBJETIVO: Determinar y evaluar la eficiencia en el desarrollo de las actividades del
programa y tomar acciones correctivas frente a los resultados de las mismas.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador regional
Nespresso 2014.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Definir el niamero de fincas y/o | Coordinador Listado de | Archivo sede
caficultores AAA o certificados con | regional asistencia regional
sellos a inspeccionar Nespresso AAA | GH-F-0013 Nespresso
AAA
2 | Proporcionar informacién | Coordinador N.A N.A
relevante y necesaria al equipo | regional
auditor sobre las fincas del cluster | Nespresso AAA
a inspeccionar
3 | Analizar resultados de las | Coordinador N.A N.A
auditorias externas realizadas a | regional
los componentes del programa Nespresso AAA
4 | Socializar a los coordinadores de | Coordinador Listado de | Archivo sede
seccional los resultados de las | regional asistencia regional
auditorias externas realizadas a | Nespresso AAA | GH-F-0013 Nespresso
los componentes del programa AAA
5 | Tomar decisiones correctivas | Coordinador N.A N.A
referentes a las actividades Yy | regional
resultados de los planes | Nespresso AAA

operativos de trabajo
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION

Carlos E. Vega B.

ELABORO

REVISO
Daniel A. Delgado P.

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

Regional

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa Nespresso AAA.
Subproceso: Gestion de la evaluacion y el mejoramiento continuo.

Procedimiento: Determinar los resultados de las evaluaciones realizadas al programa
por entidades externas.

( Inicio )
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certificados con sellos a o 0013
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
N Cédigo: MPP-
-y DER-MA-IP-01
‘: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-
Federasbtn Naional de NESPRESSO AAA 11-2013
Cafeteros de Colombia -
Version: 01

PROCESO: Desarrollar extension rural | SUBPROCESO: Metodologia de alcance
y asistencia técnica.

PROCEDIMIENTO: Identificar la poblacion.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Realizar un andlisis de calidad y organoléptico del café que permita definir la
cantidad y ubicacion geogréfica de los productores que podran participar de cada region
del departamento de acuerdo a las exigencias del cliente para la entrega del producto
final.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de
la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

SISTEMA DE
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS | INFORMACIO
N
1 | Recolecciéon de muestras de café | Extensionista Listado de | Sede
Muestras Seccional
recolectadas
2 | Analisis fisico y organoléptico Almacafé N.A Almacafé
Oficina Central Oficina
— Bogota Central
Bogotéa
3 | Definir la base de datos de los | Coordinador de | Listado de | Sede
productores a vincular Seccional y | Productores | Seccional
Extensionista Nespresso
AAA
4 | Socializar la vinculacion al | Extensionista Registro de | Sede
programa Asistencia Seccional
Actividad
Grupal FE-
EX-F-0004
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.

Subproceso: Metodologia de alcance.

Procedimiento: Identificar la poblacion.

Inicio
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
™ Codigo: MPP-
. DER-MA-DNC-
A. 02
eoers Ao MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
Cafeteros de Colombla NESPRESSO AAA 2013
Version: 01

PROCESO: Desarrollar extension rural | SUBPROCESO: Metodologia de alcance
y asistencia técnica.
PROCEDIMIENTO: Diagnosticar la norma de calidad sostenible en finca.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Verificar mediante la aplicacion de la herramienta TASQ en finca el nivel de
desarrollo y/o avance en el que se encuentra el productor de acuerdo a los requerimientos de la
norma de la evaluacion de la calidad sostenible de Nespresso AAA.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION
1 | Identificar las veredas vinculadas | Extensionista y | Base geografica | Sistema de

al programa Coordinador Sic@ web Informacion
Seccional Cafetero Sic@
web

2 | Programar las visitas a finca Extensionista Calendario de | Sede

Labores Mensual | Seccional y/o
Coordinador
Seccional

3 | Realizar las visitas a finca Extensionista Registro de | Sede

recomendaciones | Seccional

Programa

Nespresso  FE-

EX-F-0031

4 | Aplicar la  herramienta  de | Extensionista Cartilla TASQ Sede
evaluacion de la calidad sostenible Seccional
TASQ.

5 | Verificar las fincas de Nivel | Extensionista Matriz de | Sede
avanzado en la TASQ para aplicacion Seccional
proceder a postularlas a obtener Nespresso AAA
un sello de certificacion

6 | En caso de que el productor este | Extensionista Lista Interna de | Sede
certificado con algun sello de control y | Seccional
calidad aplicar lista interna de seguimiento FE-
control y seguimiento a criterios EX-F-0032
Nespresso AAA.
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7 | Consolidar la Informacién obtenida | Coordinador Base de Datos | Sede

en la verificacion TASQ vy | seccional por distrito Seccional
aplicacion de lista interna de
control
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.

Subproceso: Metodologia de alcance.

Procedimiento: Diagnosticar la norma de calidad sostenible en finca.

e

Aplicar la
herramienta de
evaluacion de la
calidad sostenible
TASQ

~ T~
///Cumple con los requisitos —__
— . _—
— _necesarios del programa_ -
—

Verificar fincas de nivel
avanzado TASQ para
postular a certificacion

de sello

Si el productor esta
certificado con algun sello

Identificar las Sistema de \
veredas [ informacion \
vinculadas al \ cafetera Sic@
programa web
P I Calendario de
- rogramar las » labores mensual
visitas a finca
Registro de
recomendaciones
Realizar las visitas - programa
a finca NespressoFE-EX-F-
0031
,,// -

Lista interna de control
y seguimiento FE-EX-

de calidad aplicar lista
interna de control
Nespresso AAA

F-0032
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Cé6digo: MPP-
DER-MA-CPO-
03

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Desarrollar extensién rural
y asistencia técnica.

SUBPROCESO: Metodologia de alcance

PROCEDIMIENTO: Conocer y analizar el plan operativo anual de Nespresso AAA.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Conocer las actividades, los objetivos propuestos, las metas y los productos a

obtener para el afio en curso y como deberan ser ejecutadas en el tiempo.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

Carlos E. Vega B.

Julian Dorado

Daniel A. Delgado P.

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Evaluar los resultados obtenidos | Coordinador Cartilla Sede
en la TASQ Seccional TASQ Seccional
2 | Realizar un plan Operativo anual | Coordinador POA Sede
de actividades Seccional Nespresso Seccional
3 | Socializar el plan operativo Anual | Coordinador POA Sede
Seccional Nespresso seccional
4 | ldentificar los temas de | Extensionista POA Sede
capacitacion y su cobertura Nespresso Seccional
5 | Identificar el cronograma ejecucién | Extensionista POA Sede
y su cobertura Nespresso Seccional
6 | ldentificar el cronograma para las | Extensionista POA Sede
verificaciones internas y las Nespresso Seccional
verificaciones externas o auditoria
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO | APROBO

Cargo: Profesional
universitario

Cargo: Coordinador
seccional Bordo

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.

Subproceso: Metodologia de alcance.

Procedimiento: Conocer y analizar el plan operativo anual de Nespresso AAA.

( Inicio )

. J/
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE

COLOMBIA
= Codigo: MPP-
. DER-MA-VME-
04
e H“m&': MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
Cafeteros de Colombla NESPRESSO AAA 2013 '
Version: 01

PROCESO: Desarrollar extension rural | SUBPROCESO: Metodologia de alcance
y asistencia técnica.

PROCEDIMIENTO: Verificar los métodos de extension.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Definir los métodos de extension mas efectivos a utilizar dependiendo de la
actividad y de la cobertura que se planea realizar.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

° SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INEFORMACION
1 | Conocer los métodos de extension | Extensionista N.A N.A

actuales
2 | Verificar el tema que se desea | Extensionista N.A N.A
plantear
3 | Seleccionar el método de | Extensionista N.A N.A
extension mas adecuado
4 | Implementar con los caficultores Extensionista Registro de | Sede
Asistencia Seccional
Actividad
Grupal FE-
EX-F-0004
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Julidn Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.
Subproceso: Metodologia de alcance.

Procedimiento: Verificar los métodos de extension

( Inicio )

\ /

Conocer los
métodos de
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4
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4
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE

COLOMBIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NESPRESSO AAA

Codigo: MPP-
DER-MA-DAD-
05

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Desarrollar extension rural y

asistencia técnica.

SUBPROCESO: Metodologia de alcance

PROCEDIMIENTO: Definir ayudas didacticas y/o audiovisuales.

OBJETIVO: Seleccionar y/o disefiar las ayudas didacticas acordes para cada tema correspondiente y

1. INFORMACION GENERAL

acordes al nivel educativo del caficultor

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional Nespresso

2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacién Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la

Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION
1 | Seleccionar el tema a capacitar Extensionista y | POA Sede Seccional

Coordinador Nespresso
Seccional
2 | Revisar las investigaciones realizadas | Extensionista y | Pagina Web | Pagina Web y/o
por CENICAFE Coordinador y/lo  avances | avances
Seccional técnicos técnicos
CENICAFE CENICAFE
3 | Solicitar las ayudas didacticas o | Extensionista y | N.A N.A
audiovisuales existentes en cada | Coordinador
comité Seccional
4 | Definir el material que se usara para | Coordinador N.A N.A
construir la ayuda didactica o | Seccional
audiovisual
5 | Gestionar el proveedor para las ayudas | Coordinador SAP Comité SAP Comité
didacticas o audiovisuales Seccional
6 | Hacer solicitud de pedido para los | Coordinador Solicitud  de | SAP Comité
materiales o0 las ayudas didacticas y | Seccional Bienes y
audiovisuales Servicios FE-
BS-F-0003

FECHA

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

EDICION

CODIGO

MODIFICACION

ELABORO
Julian Dorado

REVISO

Carlos E. Vega B.

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

Cargo: Coordinador
seccional Bordo

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013 Fecha:

Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.

Subproceso: Metodologia de alcance.

Procedimiento: Definir ayudas didacticas y/o audiovisuales.

Inicio )
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4
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existentes en cada comite

vy
Definir el material
gue se usara para
definir la ayuda
didactica

4
Gestionar el
proveedor para las SAP comité

ayudas didacticas
o audiovisuales
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

A. | \ANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha 12-11-
NESPRESSO AAA 2013

Codigo: MPP-
DER-MA-DCE-
06

Version: 01

PROCESO: Desarrollar extension rural y
asistencia técnica.

SUBPROCESO: Metodologia de alcance

PROCEDIMIENTO: Desarrollar cronograma de ejecucién mensual.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Definir una programacion mensual de las labores a desarrollar con cada grupo
de productores en el distrito o veredas de trabajo vinculadas al programa Nespresso AAA.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION
1 | ldentificar distrito de trabajo Extensionista Mapa del | Sede Seccional
Coordinador municipio y Sic@
Seccional
2 | Identificar veredas vinculadas al | Extensionista Mapa del | Sede Seccional
programa Coordinador municipio y Sic@
Seccional
3 | Identificar cantidad de caficultores a | Extensionista Listado Sede Seccional
atender productores
Nespresso
AAA
4 | Programar semanalmente las veredas | Extensionista Calendario de | Calendario de
a atender labores labores mensual
mensual por
extensionista
5 | Destinar un dia especifico en el mes | Extensionista Calendario de | Calendario de
para la atencion y capacitacién por labores labores mensual
vereda de los productores vinculados mensual por
al programa Nespresso AAA extensionista

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Julidn Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.

Subproceso: Metodologia de alcance.

Procedimiento: Desarrollar cronograma de ejecucion mensual.

S

N
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

Cbdigo: MPP-
DER-CC-IDE-01
A . MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
Jrdersaitn Neslonal de NESPRESSO AAA 2013
afeteros de Colombla -
Version: 01
PROCESO: Desarrollar extension rural | SUBPROCESO: Capacitacion a caficultores
y asistencia técnica.
PROCEDIMIENTO: Identificar tema especifico.
1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Identificar el tema requerido segun el plan operativo o las necesidades del
grupo a capacitar.
ALCANCE: Clasters FNC Programa Nespresso AAA.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.
POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

=)

° SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION
1 | Identificar el avance de Ilos | Extensionista Cartilla Matriz de
productores en la TASQ TASQ y | aplicacion

matriz de | Nespresso
aplicacion AAA

Nespresso
2 | Identificar la programacioén del plan | Extensionista y | POA POA
operativo anual. Coordinador Nespresso Nespresso
Seccional
3 | Revisar las investigaciones | Extensionista Pagina Web | Pagina Web
realizadas por CENICAFE y/lo avances | y/o avances
técnicos técnicos
CENICAFE | CENICAFE
4 | Analizar las necesidades de | Extensionista Cartilla Matriz de
capacitacion de cada grupo o TASQ y | aplicacién
vereda matriz de | Nespresso

aplicacion AAA

Nespresso
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION

ELABORO | REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:

119



Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.

Subproceso: Capacitacion a caficultores.

Procedimiento: Identificar tema especifico.

P Inicio

O ke )
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

= MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NESPRESSO AAA

Cé6digo: MPP-
DER-CC-PS-02

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Desarrollar extensién rural
y asistencia técnica.

SUBPROCESO: Capacitacion a caficultores

PROCEDIMIENTO: Preparar sesion.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Definir el objetivo de la sesién, la distribucién de los subtemas dentro la

sesion, la ejecucién en el tiempo y su desarrollo.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Identificar el tema a tratar en la | Extensionista Formato MI | Informe de
sesion SESION de | Labor
Nespresso Educativa
2 | Definir el objetivo de la sesion Extensionista Formato Ml | Informe de
SESION de | Labor
Nespresso Educativa
3 | Definir la distribucién de los | Extensionista Formato MI | Informe de
subtemas dentro de la sesién SESION de | Labor
Nespresso Educativa
4 | Definir la distribucion del tiempo al | Extensionista Formato Ml | Informe de
interior de la sesién SESION de | Labor
Nespresso Educativa
5 | Definir la duracion de la sesion Extensionista Formato MI | Informe de
SESION de | Labor
Nespresso Educativa
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO | APROBO

Carlos E. Vega B.

Julian Dorado

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

seccional Bordo

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:

121



Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.
Subproceso: Capacitacion a caficultores.

Procedimiento: Preparar sesion.
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

= MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NESPRESSO AAA

Cé6digo: MPP-
DER-CC-ES-03

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Desarrollar extensién rural
y asistencia técnica.

SUBPROCESO: Capacitacion a caficultores

PROCEDIMIENTO: Ejecutar sesion.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Capacitar en el tema especifico requerido por los componentes de la

herramienta de calidad sostenible TASQ.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N° | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS | | clomincioN
1 | Definir agenda con el orden de los | Extensionista Registro de | Sede
tiempos para su ejecucién segun Asistencia seccional
lo estimado Actividad carpeta  SGI
Grupal FE- | cafés
EX-F-0004 especiales y/o
transferencia
de tecnologia
2 | Instalar ayudas didacticas y/o | Extensionista N.A N.A
audiovisuales necesarias
3 | Hacer una breve introduccion | Extensionista N.A N.A
tedrica al tema en cuestion
Profundizar en el tema especifico Extensionista N.A N.A
5 | Hacer una practica demostrativa | Extensionista N.A N.A
en caso de gue sea necesario
6 | Formular conclusiones alusivas al | Extensionistas | N.A N.A
tema
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO | APROBO

Carlos E. Vega B.

Julian Dorado

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

seccional Bordo

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.

Subproceso: Capacitacion a caficultores.

Procedimiento: Ejecutar sesion.
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didacticas o
audiovisuales
necesarias

4

Hacer una breve
introduccion
tedrica al tema en
cuestion

4

Profundizar en el
tema especifico

4

Hacer una practica
demostrativa en
caso de que sea

necesario

'

///Se cu_mple con Ias\\‘
_— expectativas y dudas del

Naﬁcultor sobre el teme/
~__ especifico

Si

v

Formular
conclusiones
alusivas al tema

-
N

Fin

™
/

Registro de
asistencia

actividad grupal

FE-EX-F-004

124



=)

L,
Federadbonm Nadbonal de

Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: MPP-
DER-CC-VS-04

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Desarrollar extension rural

y asistencia técnica.

SUBPROCESO: Capacitacion a caficultores

PROCEDIMIENTO: Evaluar sesion.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Verificar los conocimientos y la satisfaccion de los caficultores en la ejecucion

de la sesion.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional

Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

0 SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS | |\ =qpvacioN
1 | Analizar las conclusiones finales al | Extensionista N.A N.A

tema de capacitacion
2 | Entregar formato de evaluacion de | Extensionista Formato Sede
la sesion a los caficultores didactico de | seccional
evaluaciéon carpeta de
Nespresso cafés
con caritas | especiales
felices
3 | Entregar formato de evaluacion del | Extensionista Formato Sede
extensionista a los caficultores didactico de | seccional
evaluacion carpeta de
Nespresso cafés
con caritas | especiales
felices
4 | Recopilar y analizar las | Extensionista N.A N.A

FECHA

evaluaciones realizadas
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

EDICION

CODIGO

MODIFICACION

ELABORO

Carlos E. Vega B.

REVISO

Julian Dorado

APROBO
Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional

universitario

Cargo: Coordinador
seccional Bordo

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-20

13

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.
Subproceso: Capacitacion a caficultores.

Procedimiento: Evaluar sesion.

y
Analizar las
conclusiones

finales al tema de
capacitacion

y
Entregar formato
de evaluacion de

la sesién a los
caficultores

A

Entregar formato
de evaluacion del

Formato didactico
de evaluacion
Nespresso AAA

extensionista a los
caficultores

A

Recopilar y
analizar las
evaluaciones
realizadas

Fin

Formato didactico
de evaluaciéon
Nespresso AAA
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
N Codigo: MPP-
. DER-VC-VF-01
" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
Cateterca 4o Colambla NESPRESSO AAA 2013
Versioéon: 01

PROCESO: Desarrollar extension rural | SUBPROCESO: Verificacion y control
y asistencia técnica.

PROCEDIMIENTO: Visita a finca.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Realizar acompafiamiento al caficultor en toda la tecnologia del café y los
componentes de la herramienta TASQ de Nespresso AAA.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INEFORMACION
1 | Verificar que el productor | Extensionista Listado Sede
pertenezca al cluster Nespresso productores seccional
Nespresso carpeta SGI
de cafés
especiales
2 | Verificar datos generales del | Extensionista Base de datos | Base de datos
productor en Tablet electrénica Nespresso en | Nespresso en
Tablet electronica | Tablet
electrénica
3 | Plantear un objetivo técnico para | Extensionista Registro de | Sede
la visita recomendaciones | seccional
Programa carpeta SGI
Nespresso FE- | de cafés
EX-F-0031 especiales
4 | Analizar la situacion encontrada Extensionista
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.

Subproceso: Verificacion y control.

Procedimiento: Visita a finca.

Inicio

A

Verificar que el
productor pertenezca
al cluster Nespresso

AAA

4
Verificar datos
generales del

productor en
tableta electrénica

A

Plantear un

Base de datos
Nespresso
AAA

Registro de
recomendaciones

objetivo técnico
para la visita

Analizar la
situacion
encontrada

Fin

programa Nespresso
FE-EX-F-0031
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
- Cédigo: MPP-
v DER-VC-DET-02
" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
P NESPRESSO AAA 2013_
Version: 01

PROCESO: Desarrollar extension rural y
asistencia técnica.

SUBPROCESO: Verificacién y control

PROCEDIMIENTO: Diagnosticar estado TASQ.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Evaluar el avance del productor en todos los componentes de la herramienta

TASQ.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional

Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la

Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

° SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION
1 | Evaluar actividades del componente | Extensionista Registro Matriz de
calidad fotogréfico aplicacion
Nespresso y/o
Tablet
electrénica
2 | Evaluar actividades del componente | Extensionista Registro Matriz de
ambiental fotografico aplicacion
Nespresso  y/o
Tablet
electronica
3 | Evaluar actividades del componente | Extensionista Registro Matriz de
social fotografico aplicacion
Nespresso  y/o
Tablet
electrénica
4 | Evaluar actividades del componente | Extensionista Registro Matriz de
econdémico fotografico aplicacion

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION

CODIGO

MODIFICACION

Nespresso y/o
Tablet
electrénica

Carlos E. Vega B.

ELABORO

Julian Dorado

REVISO

APROBO
Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

seccional Bordo

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.
Subproceso: Verificacion y control.

Procedimiento: Diagnosticar estado TASQ.

Inicio

v

Evaluar Matriz de
actividades del aplicacion
componente Nespresso
calidad AAA
Evaluar Matriz de
actividades del aplicacion
componente Nespresso
ambiental AAA
y
Matriz de
Evaluar . .
actividades del aplicacion
componente social Nespresso
AAA
y
Evaluar Matriz de
actividades del aplicacion
componente Nespresso
econdémico AAA

Fin
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE COLOMBIA

=)

L,
Federadbonm Nadbonal de

AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NESPRESSO

Cédigo: MPP-
DER-VC-HR-03

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

TPROEESS: Besarrollar extension rural y

asistencia técnica.

SUBPROCESQO: Verificacién y control.

PROCEDIMIENTO: Hacer recomendaciones.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Asesorar en toda la tecnologia del café y los componentes de la herramienta TASQ de Nespresso

AAA al caficultor y su familia.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacién Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la Federacion

Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

R SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INEFORMACION
1 | Redactar y/o graficar recomendacion | Extensionista Registro de | Sede seccional
técnica especifica en el componente recomendaciones carpeta SGI de
calidad Programa cafés especiales
Nespresso FE-EX-F-
0031
2 | Redactar y/o graficar recomendacion | Extensionista Registro de | Sede seccional
técnica especifica en el componente recomendaciones carpeta SGI de
ambiental Programa cafés especiales
Nespresso FE-EX-F-
0031
3 | Redactar y/o graficar recomendacion | Extensionista Registro de | Sede seccional
técnica especifica en el componente recomendaciones carpeta SGI de
social Programa cafés especiales

Nespresso FE-EX-F-
0031

4 | Redactar y/o graficar recomendacion
técnica especifica en el componente
econdémico

Extensionista

Registro de
recomendaciones
Programa
Nespresso FE-EX-F-
0031

Sede seccional
carpeta SGI de
cafés especiales

5 | Establecer compromisos y fechas de
avance técnico con el caficultor

Extensionista

Registro de
recomendaciones
Programa
Nespresso FE-EX-F-
0031

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION

CODIGO

MODIFICACION

Sede seccional
carpeta SGI de
cafés especiales

REVISO
Julian Dorado

ELABORO |
Carlos E. Vega B.

APROBO
Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional

universitario Bordo

Cargo: Coordinador seccional

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013 Fecha:

Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.
Subproceso: Verificacion y control.

Procedimiento: Hacer recomendaciones.

(=)

4

Redactar y/o graficar
recomendacion
técnica especifica en
el componente calidad

Registro de
recomendaciones
programa Nespresso
FE-EX-F-0031

Redactar y/o graficar
recomendacion técnica
especifica en el
componente ambiental

Registro de
recomendaciones
programa Nespresso

4

Redactar y/o graficar
recomendacion

FE-EX-F-0031

\f

Registro de
recomendaciones

técnica especifica en
el componente social

Redactar y/o graficar
recomendacion

programa Nespresso
FE-EX-F-0031

J—\

Registro de
recomendaciones
programa Nespresso

técnica especifica en
el componente
econoémico

FE-EX-F-0031

4

Establecer
compromisos y fechas
de avance técnico con

el caficultor

v

(=)

w
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

= MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

NESPRESSO AAA

Cé6digo: MPP-
DER-VC-RA-04

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Desarrollar extensién rural
y asistencia técnica.

SUBPROCESO: Verificacion y control

PROCEDIMIENTO: Registrar avance.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Consolidar y controlar base de datos con informacion relevante sobre la
atencion y avance de los caficultores en los componentes de la herramienta TASQ.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nesp

resso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual extensionista de seccional

Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la

Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Digitalizar situacion encontrada en | Extensionista Digital en | Sede
base de datos Nespresso y el Tablet seccional
avance en Tablet electronica electrénica
2 | Digitalizar situacion encontrada y/o | Extensionista Digital en | Sede
avance en matriz de aplicacion Matriz de | seccional
Nespresso aplicacion
Nespresso
3 | Digitalizar situacion encontrada y/o | Extensionista Digital en | Sede
avance en sistema de informacion sic@ web seccional

cafetera sic@ web

FECHA EDICION

CODIGO

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

MODIFICACION

REVISO
Julian Dorado

ELABORO
Carlos E. Vega B.

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional

universitario seccional Bordo

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013 Fecha:

Fecha:
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Proceso: Desarrollar extension rural y asistencia técnica.
Subproceso: Verificacion y control.

Procedimiento: Registrar avance.
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE

COLOMBIA
)
« |  MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Cateroren 4o Cotombla NESPRESSO AAA

Cé6digo: MPP-
GCS-DP-IS-01

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacion
del programa a nivel seccional

SUBPROCESO: Desarrollo de la planeacion

estratégica

PROCEDIMIENTO: Identificar el subcluster.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Definir la informacién general y especifica de cada uno de los caficultores

atendidos por un extensionista en los diferentes municipios de la seccional.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional

Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INEFORMACION
1 | Verificar la cantidad de | Coordinador de | Digital en | Sede
productores inscritos al programa | seccional base de | seccional
en la seccional datos
seccional
2 | Identificar la cantidad de hectareas | Coordinador de | Digital en | Sede
productivas de los productores | seccional base de | seccional
inscritos al programa en la datos
seccional seccional
3 | Identificar la cantidad de café | Coordinador de | Digital en | Sede
pergamino seco para | seccional base de | seccional
comercializar por municipio, por datos
extensionista y por caficultor seccional
4 | Distribuir el  subcluster por | Coordinador de | Digital en | Sede
extensionista de acuerdo a la zona | seccional base de | seccional
y lista de cobertura en sic@ web datos
seccional
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.
Subproceso: Desarrollo de la planeacion estratégica.

Procedimiento: Identificar el subcllster.

Inicio

4

Verificar a cantidad de
productores inscritos al Base de datos
programa en la seccional
seccional
4

Identificar la cantidad de
hectareas productivas de Base de datos
los productores inscritos al seccional
programa en la seccional
Identificar la cantidad de café
pergamino seco para Base de datos
comercializar por municipio, seccional
extensionista y caficultor

4
Distribuir el subcluster por
extensionista de acuerdo a la
zonayy lista de cobertura en
Sic@web

Base de datos
seccional

= e

Fin
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

=)

=

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

Codigo: MPP-
GCS-DP-ADT-
02

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _

NESPRESSO AAA ggiga 12-11-

Versiéon: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa a nivel seccional

SUBPROCESO: Desarrollo de la planeacion
estratégica

PROCEDIMIENTO: Asignar distritos de trabajo
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Asignar el numero de veredas y de caficultores inscritos al programa para ser

atendidos por los extensionistas en cada uno de los municipios.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

0 SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS | |\ ocooviacioN
1 | Identificar el namero de | Coordinador de | Digital en | Sede
caficultores y hectareas | seccional base de | seccional
productivas para cada datos
extensionista seccional
2 | Asignar un numero de caficultores | Coordinador de | Digital en | Sede
y hectareas especificas a cada | seccional base de | seccional
extensionista de acuerdo a las datos
listas de cobertura de sic@ web seccional
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO \ APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo

Fecha: 12-11-2013 Fecha:

Fecha:
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=)
A.

Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

COLOMBIA

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE

NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Codigo: MPP-
GCS-DP-EPO-
03

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa a nivel seccional

estratégica

SUBPROCESO: Desarrollo de la planeacion

PROCEDIMIENTO: Estructurar y socializar el plan operativo anual

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Definir las actividades especificas y el tiempo para realizarlas en todos los
componentes del programa Nespresso durante el afio.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional

Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Definir las actividades de | Coordinador de | Plan operativo | Sede seccional

planeacion de todo el afio a realizar

seccional

anual
Nespresso

2 | Definir los temas de capacitacion

Coordinador de

Plan operativo

Sede seccional

segun los componentes de la | seccional anual
TASQ de todo el afio a realizar Nespresso
3 | Definir actividades de | Coordinador de | Plan operativo | Sede seccional

acompafnamiento comercial de todo
el afio a realizar

seccional

anual
Nespresso

4 | Definir las actividades de | Coordinador de | Plan operativo | Sede seccional
verificacibn interna 'y externa | seccional anual
durante el afio a realizar Nespresso

5 | Socializar las actividades y fechas | Coordinador de | Listado de | Sede seccional
definidas para ejecutar el programa | seccional ?Séséigda GH-

FECHA

durante el afio

EDICION

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION

CODIGO

ELABORO
Carlos E. Vega B

REVISO
Julian Dorado

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional

universitario

Cargo: Coordinador
seccional Bordo

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.
Subproceso: Desarrollo de la planeacion estratégica.

Procedimiento: Estructurar y socializar el plan operativo anual.

A

Definir las actividades

A

1

L anual
de planeacién de todo
el ano a realizar Nespresso
AAA

Plan operativo

Definir los temas de

capacitacion segun los anual
componentes de la TASQ Nespresso
de todo el afio a realizar AAA

|

Definir actividades de

Definir las actividades

I

Plan operativo

acompafamiento anual
comercial de todo el Nespresso
afio a realizar AAA

Plan operativo

Plan operativo

- - S

de verificacion interna anual
y externa durante el Nespresso
afo a realizar AAA
4
Socializar las actividades Listado de
y fechas definidas para asistencia GH-F-
ejecutar el programa 7 0013
durante el afio

h 4

=
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
3 Cabdigo: MPP-
. GCS-DP-EPE-
04
e oL b MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
Cafeteros de Colombia NESPRESSO AAA 2013
Version: 01
PROCESO: Gestién de la coordinacion SUBPROCESO: Desarrollo de la planeacion
del programa a nivel seccional estratégica

PROCEDIMIENTO: Estructurar plan de ejecucion presupuestal.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Definir la inversion de los recursos asignados al programa para fortalecer la
labor educativa.
ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS | |\o-obmviacioN
1 | Definir los elementos necesarios | Coordinador de | Digital en | Sede seccional

para la ejecucion de la labor | seccional y | sede
educativa Nespresso Coordinador seccional
regional
2 | Definir las lineas de inversiéon del | Coordinador de | Digital en | Sede seccional
presupuesto segun las actividades | seccional y | sede
educativas a desarrollar Coordinador seccional
regional
3 | Asignar un rubro a cada linea de | Coordinador de | Digital en | Sede seccional
inversion seccional y | sede
Coordinador seccional
regional
4 | Definir los porcentajes y el tiempo | Coordinador de | Digital en | Sede seccional
de ejecucion para la inversion del | seccional y | sede
presupuesto Coordinador seccional
regional
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.

Subproceso: Desarrollo de la planeacion estratégica.

Procedimiento: Estructurar plan de ejecucion presupuestal.

Inicio

y
Definir los elementos
necesarios para la
ejecucion de la labor
educativa

s necesaria la inversion para
los elementos de labor
educativa

Si

v

Definir las lineas de
inversion del presupuesto
segun las actividades
educativas a desarrollar

Asignar un rubro a
cada linea de
inversion

A
Definir los porcentajes y
el tiempo de ejecucion
para la inversion del
presupuesto
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE COLOMBIA
Cédigo: MPP-
= GCS-DP-DCE-05
= MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NESPRESSO | Fecha: 12-11-
Rsviigli bk AAA 2013 _
Version: 01
PROCESO: Gestioén de la coordinacion del SUBPROCESO: Desarrollo de la planeacion estratégica

programa a nivel seccional

PROCEDIMIENTO: Desarrollar cronograma de ejecucion trimestral de actividades.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Monitorear trimestralmente durante el afio todas y cada una de las actividades establecidas en
el plan operativo anual del programa.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacién Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

R SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INEFORMACION
1 | Definir el avance trimestral en la meta de | Coordinador de | Informe Sede seccional
capacitacion por componente seccional trimestral digital
y base de
datos seccional

2 | Definir el avance trimestral de la meta en | Coordinador de | Informe Sede seccional
visita a finca por extensionista seccional trimestral digital
y base de
datos seccional

3 | Medir el avance en las labores de | Coordinador de | Informe Sede seccional
aplicacibn  por  municipio 'y por | seccional trimestral digital
extensionista y base de
datos seccional

4 | Monitorear el avance en la meta de | Coordinador de | Informe Sede seccional
inspecciones internas y externas del | seccional trimestral digital
programa y base de
datos seccional

5 | Monitorear la calidad y el volumen de | Coordinador de | Informe Sede seccional
café acopiado durante el afio para el | seccional trimestral digital
programa Nespresso y base de
datos seccional

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO \ REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Julidn Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador seccional | Cargo: Coordinador regional
universitario Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.
Subproceso: Desarrollo de la planeacion estratégica.

Procedimiento: Desarrollar cronograma de ejecucion trimestral de actividades.

S

N
Definir el avance
trimestral en la meta de Informe trimestral
capacitacion por
componente

A
Definir el avance
trimestral de la meta
en visita a finca por
extensionista

Informe trimestral

A
Medir el avance de las
labores de aplicacion
por municipio y por
extensionista

Informe trimestral

A
Monitorear el avance en
la meta de inspecciones Informe trimestral
internas y externas del
programa

A
Monitorear la calidad y el
volumen del café acopiado
durante el afo para el
programa Nespresso

Informe trimestral
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Cé6digo: MPP-
GCS-VC-CRI-
01

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa a nivel seccional

SUBPROCESO: Verificacion y control

PROCEDIMIENTO: Consolidar y reportar informes mensuales.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Consolidar la informacion especifica requerida por el programa para
monitorear y sustentar el avance en las actividades del programa.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Recepcionar el formato de informe | Coordinador Digital en | Sede

de labor educativa por | seccional sede seccional
extensionista seccional
2 | Recepcionar formato de informe | Coordinador Digital en | Sede
de labor de aplicacion por | seccional sede seccional
extensionista seccional
3 | Consolidar informes de labor de | Coordinador Digital en | Sede
educacién y labor de aplicacién | seccional sede seccional
por seccional seccional
4 | Reportar al coordinador regional | Coordinador Digital en | Sede
la informacion requerida seccional sede seccional
seccional
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION

Carlos E. Vega B.

ELABORO
Julian Dorado

| REVISO

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

Cargo: Coordinador
seccional Bordo

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.

Subproceso: Verificacion y control.

Procedimiento: Consolidar y reportar informes mensuales.

Inicio

y
Recepcionar el
formato de informe de
labor educativa por
extensionista

l

Recepcionar
No formato de labor

de aplicacion por
extensionista

Cumplen los informes con las
metas propuestas en el plan
operativo de cada extensionista

Si

.

Consolidar informes
de labor de educacioén
y labor de aplicacion
por seccional

vy
Reportar al
coordinador regional
la informacion
requerida

Fin
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Codigo: MPP-
GCS-VC-ASR-
02

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa a nivel seccional

SUBPROCESO: Verificacion y control

PROCEDIMIENTO: Analizar y socializar resultados obtenidos

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Formular acciones de mejora o acciones correctivas de acuerdo al avance de
la meta establecida en el plan operativo anual del programa.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional

Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INEFORMACION
1 | Programar reunién trimestral con | Coordinador Listado de | Sede

el equipo de extension seccional asistencia seccional
GH-F-0013
2 | Entregar informe escrito a cada | Coordinador Formato de | Sede
extensionista sobre su avance | seccional avance seccional
trimestral trimestral o
tela de arafa
por
extensionista
3 | Definir estrategias, acciones de | Coordinador Acta de | Plataforma -
mejora y/o acciones correctivas de | seccional reunion EX- | solucién y
acuerdo al avance en la meta F-0001 sede seccional
establecida
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO | APROBO

Carlos E. Vega B. Julian Dorado

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional

universitario seccional Bordo

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013 Fecha:

Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.
Subproceso: Verificacion y control.

Procedimiento: Analizar y socializar resultados obtenidos.

Programar reunion Listado de
trimestral con asistencia GH-F-
equipo de v 0013
extension

A

Entrega de informe Formato de avance
escrito a cada trimestral o tela de
arafia por extensionista

extensionista sobre su
avance trimestral

A
Definir estrategias o
acciones correctivas

de acuerdo al avance
en la eta establecida

Acta de reunién
» EX-F-0001

Fin
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Federadbin Nadbonal de
Caleteros de Colombia

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE COLOMBIA

AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NESPRESSO

Cédigo: MPP-
GCS-VC-SAS-03

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacion del

programa a nivel seccional

SUBPROCESQO: Verificacién y control

PROCEDIMIENTO: Hacer seguimiento al avance de la seccional.

seccional.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Monitorear el avance en la meta de las actividades establecidas en plan operativo anual de la

ALCANCE: Clasters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacién Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

° SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION
1 | Analizar la informacién consolidada del | Coordinador Formato de | Archivo digital
avance trimestral por seccional seccional avance sede seccional

trimestral o tela
de arafia por
extensionista

2 | Monitorear las labores educativas y de
aplicaciébn a nivel

individual

grupal

o a nivel

Coordinador
seccional

Formato de
avance

trimestral o tela
de arafia por

extensionista

Archivo digital
sede seccional

3 | Tomar acciones de mejora 0 acciones

correctivas

segun

consolidada del avance en la meta por

la informacion

Coordinador
seccional

Formato de
avance

trimestral o tela

Archivo digital
sede seccional

seccional de arafia por
extensionista
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO \ REVISO APROBO

Carlos E. Vega B.

Julian Dorado

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

Cargo: Coordinador seccional

Bordo

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
=¥ Caodigo: MPP-
. GCS-VC-CPS-04
A. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
P g NESPRESSO AAA 2013
Versioéon: 01

PROCESO: Gestién de la coordinacion
del programa a nivel seccional

SUBPROCESO: Verificacion y control

PROCEDIMIENTO: Realizar control a la prestacion del servicio.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de los atributos de calidad en la prestacion del servicio por
extensionista.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

0 SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS | | copMacioN
1 | Identificar la zona o municipio a | Coordinador N.A Sede seccional

visitar y establecer programacion seccional i-solucion
2 | Coordinar con el extensionista la | Coordinador N.A Sede seccional
labor de control a realizar seccional i-solucion
3 | Realizar el acompafiamiento al | Coordinador Cronograma | Sede seccional
extensionista en la labor educativa | seccional mensual de | i-solucion
especifica programada actividades
coordinador
seccional
4 | Diligenciar formato de control a la | Coordinador Control a la | Sede seccional
prestacion del servicio seccional prestacion del | i-solucién
servicio FE-
EX-F-0006
5 | Generar recomendaciones, acciones | Coordinador N.A Digital sede
de mejora o0 acciones correctivas si | seccional seccional

es necesario

FECHA

EDICION

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
CODIGO

MODIFICACION

Carlos E. Vega B.

ELABORO
Julian Dorado

\ REVISO

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

seccional Bordo

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.

Subproceso: Verificacion y control.

Procedimiento: Realizar control a la prestacion del servicio.

< nicio >

4
Identificar la zona
0 municipio a
visitar y establecer
programacion

A
Coordinar con el
extensionista la

labor de control a

realizar

4

Realizar el acomparfiamiento
al extensionista en la labor
educativa especifica
programada

Cronograma mensual
de actividades
coordinador de

seccional

~ extension _

// L \\
El extensionista cumple con los \\
métodos de labor educativa de >

Si

Control a la
prestacion del servicio
v FE-EX-F-0006

Diligenciar formato
de control a la
prestacion del

servicio

A
Generar recomendaciones,
acciones de mejora o
acciones correctivas si es
necesario
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COLOMBIA
) Cédigo: MPP-
. GCS-VC-CPA-
05
retorestm Hasionst 4e | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [ Fecha: 12-11-
Cafeteros de Colombla NESPRESSO AAA 2013
Version: 01

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa a nivel seccional

SUBPROCESO: Verificacion y control

PROCEDIMIENTO: Coordinar y acompafiar el proceso de auditoria de sellos y auditoria

TASQ

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Planear y verificar la eficiencia en el proceso de ejecucion de auditoria de

sellos y auditoria TASQ.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional

Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Definir los municipios de la | Coordinador Listado de | Sede

seccional a inspeccionar seccional asistencia seccional
GH-F-0013 archivo digital
2 | Definir el nimero de fincas y/o | Coordinador N.A N.A
caficultores a inspeccionar seccional
3 | Diferenciar el numero de fincas y/o | Coordinador N.A N.A
productores AAA o certificados | seccional
con sello a inspeccionar
4 | Coordinar la recepcién y el | Coordinador N.A N.A
desplazamiento del equipo auditor | seccional
hacia las fincas a inspeccionar
5 | Proporcionar informacién | Coordinador N.A N.A
relevante y necesaria al equipo | seccional y
auditor sobre las fincas del cluster | Coordinador
a inspeccionar regional

EDICION

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
CODIGO

MODIFICACION

ELABORO \ REVISO

| APROBO

Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo

Fecha: 12-11-2013 Fecha:

Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.

Subproceso: Verificacion y control.

Procedimiento: Coordinar y acompafiar el proceso de auditoria de sellos y auditoria

TASQ.

Inicio

y
Definir los
municipios de la

seccional a
inspeccionar

y
Definir el numero
de fincas y/o
caficultores a
inspeccionar

v
Diferenciar el numero de
fincas y/o productores
AAA o certificados con
sello a inspeccionar

stan definidas las fincas
cafeteras a auditar

Si

v

Coordinar la recepcion

y el desplazamiento del

equipo auditor hacia las
fincas a inspeccionar

Proporcionar informacion
relevante y necesaria al
equipo auditor sobre las
fincas del cluster a
inspeccionar

v

(= )

Listado de
.| asistencia GH-F-
0013
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Federadbin Nadbonal de
Cafeteros de Colombia

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

|

: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Codigo: MPP-
GCS-RM-AAT-
01

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa a nivel seccional

SUBPROCESO: Retroalimentacion y mejora

PROCEDIMIENTO: Analizar avance trimestral de la seccional
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Definir acciones de mejora 0 acciones correctivas oportunas para el avance de

las metas por seccional

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INEFORMACION
1 | Consolidar la base de avance | Coordinador Formato de | Sede

trimestral en los componentes por | Seccional Consolidacion | seccional
seccional de Informes archivo digital
2 | Analizar avance consolidado con | Coordinador Formato de | Sede
respecto a la meta del plan | Seccional Consolidacién | seccional
operativo anual de Informes archivo digital
3 | Disefar estrategias para formular | Coordinador Acta de | Plataforma
posibles acciones correctivas o | Seccional reunion EX-F- | Isolucion y

acciones de mejora

0001

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION

FECHA EDICION

CODIGO

archivo digital

Carlos E. Vega B.

ELABORO
Julian Dorado

REVISO

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

seccional Bordo

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE COLOMBIA
Cédigo: MPP-
- GCS-RM-MDE-
- 02
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
: :

Federaditn Nasional de NESPRESSO AAA 2013

Cafeteros de Colombla .
Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién del SUBPROCESO: Retroalimentaciéon y mejora

programa a nivel seccional
PROCEDIMIENTO: Medir el desempefio y las competencias por extensionista

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Monitorear desempefio y competencias del equipo de extension y formular acciones de
mejora
ALJCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional Nespresso 2014.
POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INEORMACION
1 | Definir fecha y grupo de extensionistas | Coordinador Plataforma en | Area de Gestion
a evaluar Seccional Internet Humana y/o
MEDIROS Sede seccional

archivo digital
2 | Informar sobre el ingreso a la | Coordinador Plataforma en | Area de Gestion
plataforma para realizar evaluacién de | Seccional Internet Humana y/o
jefe inmediato MEDIROS Sede seccional

archivo digital
3 | Realizar evaluacién de competencias | Coordinador Plataforma en | Area de Gestion
por extensionista Seccional Internet Humana ylo
MEDIROS Sede seccional

archivo digital
4 | Realizar medicion del desempefio por | Coordinador Plataforma en | Area de Gestion
extensionista Seccional Internet Humana ylo
MEDIROS Sede seccional

archivo digital
5 | Ingresar informacién consolidada a la | Coordinador Plataforma en | Area de Gestion
plataforma MEDIROS Seccional Internet Humana ylo
MEDIROS Sede seccional

archivo digital

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO ‘ REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Julidn Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador seccional | Cargo: Coordinador regional
universitario Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.
Subproceso: Retroalimentacion y mejora.

Procedimiento: Medir el desempefio y las competencias por extensionista.

)
< Inicio /)

A

Definir fecha y grupo
» de extensionistas a
evaluar

4
Informar sobre el ingreso
a la plataforma para
realizar evaluacion de
jefe inmediato

4

Realizar
No evaluacion de - Plataforma
competencias por MEDIROS
extensionista

Realizar medicion /
del desempefio > Plataforma
T MEDIROS

por extensionista

Se ha evaluado e
desempeifio de todos los
extensionistas de la
espectiva secciona

Si

v

Wil | eroms
'\ MEDIROS

consolidada

Fin )

\
- /

N
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
) Cédigo: MPP-
. GCS-RM-SAA-
03
e A e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
Cafeteros de Colombla NESPRESSO AAA 2013
Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa a nivel seccional

SUBPROCESO: Retroalimentaciéon y mejora

PROCEDIMIENTO: Socializar e implementar acciones de mejora con base en resultado de
auditoria de sellos y auditoria TASQ

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Informar sobre los resultados de la auditoria TASQ y auditoria de sellos y definir
acciones de mejora y/o acciones correctivas

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INEFORMACION
1 | Analizar e interpretar el informe de | Coordinador Sede seccional | Formato de
auditoria de sellos y auditoria | Seccional archivo digital Informe de
TASQ auditoria
NATURACERT
2 | Socializar resultados por | Coordinador Sede seccional | Plataforma
componente evaluado, por | Seccional archivo digital | Isolucion y
municipio y por finca Acta de reunién | archivo digital
EX-F-0001
3 | Implementar acciones correctivas | Coordinador Registro de | Data Base
y/o acciones de mejora Seccional recomendaciones | Nespresso
Programa AAA ylo Tablet
Nespresso  FE- | electronica
EX-F-0031
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION

ELABORO
Carlos E. Vega B.

APROBO
Daniel A. Delgado P.

REVISO |
Julian Dorado

Cargo: Profesional
universitario

Cargo: Coordinador
seccional Bordo

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha: Fecha:

156




Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.

Subproceso: Retroalimentacion y mejora.

Procedimiento: Socializar e implementar acciones de mejora con base en resultado de
auditoria de sellos y auditoria TASQ.

\\\
/

\ Inicio )

e
N

4

Analizar e interpretar
el informe de auditoria

de sellos y auditoria
TASQ

4

Socializar resultados
por componente
evaluado, por
municipio y por finca

0s extensionistas a cargo de las fincas
evaluadas comprenden la informacién de

las auditorias realizadas

Si

v

Formato de
informe de
auditoria
NATURACERT

Implementar acciones
correctivas y/o
acciones de mejora

\\\
/

( Fin

/
N

Registro de
recomendaciones
programa Nespresso
FE-EX-F-0031
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Federadbonm Nadbonal de

Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Cédigo: MPP-
GCS-RM-SPS-
04

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacién
del programa a nivel seccional

SUBPROCESO: Retroalimentaciéon y mejora

PROCEDIMIENTO: Sistematizar el control a la prestacion del servicio
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Agregar a la plataforma de Isolucion los controles realizados a la prestacion

del servicio por municipio por extensionista.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional

Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

0 SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS | |\ ocooviacioN
1 | Consolidar archivo en fisico con | Coordinador Control a la | Plataforma

los controles a la prestacion por | Seccional prestacion Isolucion y
extensionista del servicio | archivo
FE-EX-F- seccional
0006 digital
2 | Ingresar a plataforma Isolucion | Coordinador Control a la | Plataforma
con clave y usuario asignados Seccional prestacion Isolucion y
del servicio | archivo
FE-EX-F- seccional
0006 digital
3 | Cargar el cumplimiento de los | Coordinador Control a la | Plataforma
atributos de calidad de la | Seccional prestacion Isolucion y
evaluacién por extensionista del servicio | archivo
FE-EX-F- seccional
0006 digital
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO | APROBO

Carlos E. Vega B.

Julian Dorado

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional

universitario

Cargo: Coordinador

seccional Bordo

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
-y Codigo: MPP-
= GCS-RM-SAC-05
A. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
ety ad NESPRESSO AAA 2013
Version: 01

PROCESO: Gestion de la coordinacion del | SUBPROCESO: Retroalimentacion y mejora
programa a nivel seccional
PROCEDIMIENTO: Socializar e implementar acciones de mejora en calidades de café y perfilacion

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Dar a conocer al equipo de extension el desempefio en los perfiles de café por
municipio por agencia y las posibles acciones correctivas y/o de mejora
ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional Nespresso
2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION

1 | Monitorear el consolidado de | Coordinador Base de datos | Base de datos
cantidades de café acopiado vy | Seccional de perfilacion | de  perfilacion
perfilacion de café Nespresso AAA ALMACAFE ALMACAFE

2 | Dar a conocer los consolidados de | Coordinador Base de datos | Base de datos
avance en café acopiado y perfilacién | Seccional de perfilacion | de  perfilaciéon
por municipio ALMACAFE ALMACAFE

3 | Definir  acciones  correctivas o | Coordinador N.A N.A

acciones de mejora en los municipio | Seccional
de baja consistencia en perfilacion de
café Nespresso AAA

4 | Gestionar posibles acciones | Coordinador N.A N.A
correctivas 0 acciones de mejora con | Seccional
el Agente de Compras por agencia

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de la coordinacion del programa a nivel seccional.
Subproceso: Retroalimentacion y mejora.

Procedimiento: Socializar e implementar acciones de mejora en calidades de café y
perfilacion.

Inicio

A
Monitorear el consolidado de
cantidades de café acopiado y
perfilacion de café Nespresso
AAA

Base de datos
de perfilacion
ALMACAFE

N
Dar a conocer los
consolidados de avance
en café acopiado y
perfilacién por municipio

Base de datos
de perfilacion
ALMACAFE

A
Definir acciones correctivas
en los municipios de baja
consistencia en perfilacion
de café Nespresso AAA

N
Gestionar acciones
de mejora con el
agente de compras
por agencia

Fin
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
3 Codigo: MPP-
- GEC-DNU-01
x MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
Cafetorca de Colombla NESPRESSO AAA 2013
Versiéon: 01
PROCESO: Gestion del apoyo al SUBPROCESO:

esquema comercial y trazabilidad
PROCEDIMIENTO: Definir el nUumero de usuarios y su base de datos

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Consolidar base de datos con la informacion general de cada uno de los
productores del programa por extensionista, por municipio
ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INEFORMACION
1 | Definir con el equipo de extension | Coordinador Sede seccional | Sede
namero de caficultores vinculados | Seccional archivo digital | seccional

al programa archivo digital
2 | Consolidar base de datos | Coordinador Sede seccional | Sede
AGRONOMIST con toda la | Seccional archivo digital | seccional
informacion general por caficultor Formato archivo digital
sabana de
inscripcion
AGRONOMIST
3 | Confirmar contra sic@ web el | Coordinador Sede seccional | Sede
listado de caficultores activos Seccional archivo digital | seccional

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

archivo digital

FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION

APROBO
Daniel A. Delgado P.

Cargo: Coordinador regional

ELABORO
Carlos E. Vega B.

REVISO |
Julian Dorado

Cargo: Profesional
universitario
Fecha: 12-11-2013

Cargo: Coordinador
seccional Bordo
Fecha:

Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
™ Cédigo: MPP-
. GEC-CTC-02
. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
iy e el NESPRESSO AAA 2013
Version: 01

PROCESO: Gestién del apoyo al SUBPROCESO:

esquema comercial y trazabilidad

PROCEDIMIENTO: Capacitar al productor en el tema comercial
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Capacitar al productor sobre como aprender a vender su café y darle a

conocer la importancia del proceso de trazabilidad de café especial.

ALCANCE: Cluasters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional

Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la

Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS INFORMACION
1 | Apoyar al productor en el punto de | Coordinador Atencion en | Sede
compra con las opciones de venta | Seccional Oficina FE- | seccional
de su café EX-F-0002
2 | Capacitar en el proceso de | Coordinador Registro de | Sede
facturacion y liquidacion del precio | Seccional Asistencia seccional
del café Actividad
Grupal FE-
EX-F-0004
3 | Capacitar sobre el sistema de | Coordinador Registro de | Sede
compra de café por almendra sana | Seccional Asistencia seccional
Actividad
Grupal FE-
EX-F-0004
4 | Verificar la publicacion del precio | Coordinador N.A N.A
del café para los caficultores Seccional
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Inicio

A

Apoyar al productor en
el punto de compra
con las opciones de

venta de su café

Proceso: Gestion del apoyo al esquema comercial y trazabilidad.

Procedimiento: Capacitar al productor en el tema comercial.

Atencion en
.| oficina FE-EX-F-

A

Capacitar en el
proceso de facturacion
y liquidacion del precio

del café

0002

A
Capacitar sobre el
sistema de

Registro de
asistencia actividad
grupal FE-EX-F-0004

compra de café
por almendra sana

A

Verificar la
publicacién del precio
del café para los
caficultores

Fin

Registro de
asistencia actividad
grupal FE-EX-F-0004
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
> Caédigo: MPP-
- GEC-MTC-03
A. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fecha: 12-11-
Camarns  Calaatis NESPRESSO AAA 2013
Version: 01
PROCESO: Gestion del apoyo al SUBPROCESO: Retroalimentacion y mejora

esquema comercial y trazabilidad
PROCEDIMIENTO: Monitorear el proceso de trazabilidad y calidad del café acopiado.

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Hacer seguimiento a la calidad, trazabilidad y perfil de los acopiados por municipio

para el programa.
ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Plan operativo anual coordinador de seccional
Nespresso 2014.

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

0 SISTEMA DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS | |-’ o) sy
1 | Verificar que los datos generales de | Coordinador N.A N.A
los caficultores estén instalados | Seccional
correctamente en la base de datos
para facturacion
2 | Verificar que el café acopiado en la | Coordinador N.A N.A
agencia sea de un solo origen Seccional
3 | Monitorear mensualmente el | Coordinador N.A N.A

comportamiento de los perfiles por | Seccional
agencia y por municipio
4 | Formular acciones correctivas y de | Coordinador N.A N.A
mejora en caso de fallas en el | Seccional
proceso de trazabilidad y/o calidad

del café
5 | Verificar semanalmente el | Coordinador Formato de | Sede seccional
comportamiento de los precios del café | Seccional reporte archivo digital
y velar por la correcta liquidacion del semanal de
precio mediante almendra sana Yy precios

sobreprecios

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Julian Dorado Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador regional
universitario seccional Bordo
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion del apoyo al esquema comercial y trazabilidad.

Procedimiento: Monitorear el proceso de trazabilidad y calidad del café acopiado.

[ omee

Verificar que los datos
generales de los caficultores
» estén instalados
correctamente en la base de

datos para facturacion

N
Verificar que el
café acopiado en
la agencia sea de
un solo origen

Monitorear
mensualmente el
comportamiento de los
perfiles por agencia y
por municipio

El café acopiado en las
agencias de compra cumple
con los requisitos del programa

Si

v

Formular acciones
correctivas en caso de
fallas en el proceso de

trazabilidad y calidad del
café

Verificar semanalmente el
comportamiento de los Formato de
precios del café y velar por la .| reporte semanal
correcta liquidacion del precio de precios
mediante almendra sana y
sobreprecios

A 4

< _ N
Fin )
-/
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COLOMBIA

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE

=)

=

Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cé6digo: MPP-
GR-SP-RSC-01

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestidn de recursos

SUBPROCESO: Solicitud de pedidos

PROCEDIMIENTO: Recepcion de la solicitud de compra.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Llevar un control de solicitudes de pedidos para su diligenciamiento y
posterior orden de compra.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A.

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Envio de la solicitud de pedido Coordinador Formato N.A
regional o | solicitud de
coordinador bienes y
seccional servicios FE-
BS-F-0003
2 | Recepcion de la solicitud Asistente de | Formato N.A
gerencia solicitud de
bienes y
servicios FE-
BS-F-0003
3 | Archivo de la natificacion de | Asistente de | N.A Base de datos
solicitud de pedido gerencia digital y en
fisico

FECHA

EDICION

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION

CODIGO

ELABORO
Carlos E. Vega B.

REVISO
Liliana Lopez

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional Cargo: Asistente de Cargo: Coordinador regional
universitario gerencia
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

- NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: MPP-
GR-SP-SC-02

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestidn de recursos

SUBPROCESO: Solicitud de pedidos

PROCEDIMIENTO: Solicitud de cotizacion.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Obtener informacion que permita a la coordinacion tomar la decisién correcta
de compra.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

Carlos E. Vega B.

Liliana Lopez

Daniel A. Delgado P.

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Busqueda en base de datos de | Asistente de | N.A N.A
proveedores gerencia
2 | Llamada a proveedores Asistente de | N.A N.A
gerencia
3 | Solicitud de informacién (Precios, | Asistente de | Cotizaciones | Base de datos
calidad, disponibilidad, garantia, | gerencia solicitud de
etc.) pedidos
4 | Informe a coordinacion de los | Asistente de | Informe  de | Base de datos
datos suministrados por los | gerencia cotizaciones | solicitud de
proveedores pedidos
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO ‘ APROBO

Cargo: Profesional
universitario

gerencia

Cargo: Asistente de

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
3 Cabdigo: MPP-
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GR-SP-PP-03
. NESPRESSO AAA Fecha: 12-11-
iomiogli o 2013
Version: 01
PROCESO: Gestién de recursos | SUBPROCESO: Solicitud de pedido

PROCEDIMIENTO: Pedido del producto.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Obtener productos de buena calidad a un precio competitivo para satisfacer

las necesidades del programa.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A.

POLITICAS: Estatutos de la Federacién Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION

1 | Elaboracién de solicitud de pedido | Asistente de | Solicitud de | Sistema

al departamento de tesoreria | gerencia pedido SP- | contable SAP
1100
2 | Remitir solicitud de pedido al | Asistente de | N.A N.A

coordinador regional de Nespresso | gerencia
AAA para solicitar liberacion del
pago en la sede principal en la
cuidad de Bogota

3 | Registro de la solicitud de pedido | Asistente de | Solicitud de | Sistema de

liberada gerencia pedido archivo NEON
liberada SA-
14
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Liliana Lopez Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Asistente de Cargo: Coordinador regional
universitario gerencia
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
> Codigo: MPP-
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | GR-SP-CP-04
. NESPRESSO AAA Fecha: 12-11-
irmieghig rered 2013
Version: 01
PROCESO: Gestion de recursos ‘ SUBPROCESQO: Solicitud de pedido

PROCEDIMIENTO: Compra del producto.
1. INFORMACION GENERAL \

OBJETIVO: Obtener el producto oportunamente y cumpliendo con las especificaciones
requeridas.
ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de
la Federacién Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestiébn Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Serealiza orden de compra Departamento de | Orden de | Base de datos
logistica compra o | logistica
servicio 4500
2 | Envio del producto o servicio Proveedor N.A N.A
3 | Recepcion del pedido en porteria | Guarda de | Notificacion y | Libro de minuta
seguridad registro en | vigilancia
minuta de
vigilancia
4 | Recepcion de la factura y el producto | Asistente de | Factura Base de datos
gerencia solicitud de
pedidos
5 | Revision del producto Asistente de
gerencia
6 | Firma de recibido del producto Asistente de | Copia firma | Base de datos
gerencia de recibido solicitud de
pedidos
7 | Envio de la solicitud de pedido junto | Asistente de | Solicitud de | Sistema
con la factura de compra al | gerencia bienes y | contable
departamento de tesoreria servicios - | SIDOC
Factura de
compra
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO APROBO \
Carlos E. Vega B. Liliana Lopez Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Asistente de Cargo: Coordinador regional
universitario gerencia
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de recursos

Sub proceso: Solicitud de pedidos
( Inicio )

A\ 4
Recepcién de la Solicitud dg _blenes
solicitud de compra y servicios

A 4

Solicitud de .| Cotizacion
cotizacion o

Cumple el pedido con las
especificaciones

\ 4

Si

|

Pedido del Solicitud de pedido
producto SP-1100

Disponibilidad del
producto

\ 4

Compra del o Orden de
producto ~|  compra
A 4
Fin
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Cé6digo: MPP-
GR-CP-RSP-01

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestién de recursos

SUBPROCESO: Control de presupuesto

PROCEDIMIENTO: Recepcidn de la solicitud de pedido.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Llevar un registro de las solicitudes de los coordinadores para su posterior
inclusién en el presupuesto del programa.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la

Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Envio de la solicitud de pedido Coordinador Formato N.A
regional o | solicitud de
coordinador bienes y
seccional servicios FE-
BS-F-0003
2 | Recepciébn de la solicitud de | Asistente de | Formato N.A
pedido gerencia solicitud de
bienes y
servicios FE-
BS-F-0003
3 | Archivo de la solicitud de pedidos | Asistente de | N.A Base de datos
en la carpeta digital del | gerencia digital y en
coordinador correspondiente fisico

FECHA

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

EDICION

CODIGO

MODIFICACION

ELABORO
Carlos E. Vega B.

REVISO

Liliana Lopez

APROBO
Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional

universitario

gerencia

Cargo: Asistente de

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

- NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cé6digo: MPP-
GR-CP-CSP-02

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestién de recursos

SUBPROCESO: Control de presupuesto

PROCEDIMIENTO: Clasificar la solicitud de pedido.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Coordinar y controlar sistematicamente las actividades del programa de

manera cuantitativa para lograr el cumplimiento de las metas previstas.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Descargar solicitud de pedido del | Asistente de | N.A Correo
correo electronico gerencia electrénico
Gmail
2 | Abrir herramienta de Excel para | Asistente de | N.A N.A
guardar el formato de solicitud de | gerencia
pedido en la carpeta del
coordinador
3 | Guardar formato de solicitud de | Asistente de | N.A Base de datos
pedidos en la carpeta digital del | gerencia digital
coordinador

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA

EDICION CODIGO MODIFICACION

ELABORO
Carlos E. Vega B.

APROBO
Daniel A. Delgado P.

REVISO \
Liliana Lopez

Cargo: Profesional

universitario

Cargo: Asistente de Cargo: Coordinador regional

gerencia

Fecha: 12-11-2013

Fecha: Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

> Cédigo: MPP-
. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GR-CP-LRP-03
A. NESPRESSO AAA Fecha: 12-11-

Fe-deragiin Naiional de 2013

Cafeteros de Colombia -

Version: 01
PROCESO: Gestion de recursos | SUBPROCESO: Control de presupuesto

PROCEDIMIENTO: Llevar registro en el presupuesto.
1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Llevar un control del gasto del presupuesto asignado a cada coordinador.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federacién Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Abrir herramienta de Excel de | Asistente de | N.A N.A
control de presupuesto | gerencia
seccionales Nespresso AAA
2 | Asignar a la solicitud de pedido un | Asistente de | N.A Control de
espacio en la barra de materiales | gerencia presupuesto
e insumos segun la clasificacion por
que corresponda seccionales
Nespresso
AAA
3 | Diligenciar los espacios de valor | Asistente de | N.A Control de
unitario, cantidad y total del gasto | gerencia presupuesto
segun la solicitud de pedido por
seccionales
Nespresso
AAA
4 | Corroborar resultados de total | Asistente de | N.A Control de
gasto del coordinador y saldo por | gerencia presupuesto
ejecutar por
seccionales
Nespresso
AAA
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO | APROBO
Carlos E. Vega B. Liliana Lopez Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Asistente de Cargo: Coordinador regional
universitario gerencia
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

- NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: MPP-
GR-CP-RIM-04

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestién de recursos

SUBPROCESO: Control de presupuesto

PROCEDIMIENTO: Registrar el gasto de la solicitud de pedido en el informe mensual

1. INFORMACION GENERAL
OBJETIVO: Preparar la informacion necesaria para el informe mensual del control del

presupuesto del programa Nespresso AAA.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la

Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Abrir herramienta de Word informe | Asistente de | N.A N.A
de presupuesto gerencia
2 | Registrar la solicitud de pedido | Asistente de | N.A Informe
segun la clasificacion  por | gerencia mensual  de
seccionales control de
presupuesto
3 | Llevar el gasto a la sumatoria del | Asistente de | N.A Informe
total gastado y el saldo por | gerencia mensual  de
ejecutar control de
presupuesto
4 | Registrar informacién en las | Asistente de | N.A Informe
graficas de control de presupuesto | gerencia mensual de
control de
presupuesto
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO APROBO

Carlos E. Vega B.

Liliana Lopez

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

gerencia

Cargo: Asistente de

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
> Cédigo: MPP-
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GR-CP-ICS-05
. NESPRESSO AAA Fecha: 12-11-
iomiogli o 2013
Version: 01
PROCESO: Gestion de recursos SUBPROCESO: Control de presupuesto

PROCEDIMIENTO: Informar al coordinador del saldo restante para desarrollar sus
actividades.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Dar conocimiento al coordinador del saldo que queda por ejecutar del

presupuesto que se le asigno para el desarrollo de las actividades de la seccional que
dirige.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestion de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS | SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Abrir herramienta correo | Asistente de | N.A Correo
electronico gerencia electronico
gmail
2 | Enviar un correo electronico al | Asistente de | N.A Correo
coordinador correspondiente | gerencia electronico
informando el saldo del gmail
presupuesto
3 | Enviar copia de la informacion al | Asistente de | N.A Correo
Coordinador regional gerencia electronico
gmail
4 | Solicitar confirmacion de la | Asistente de | N.A Correo
informacion gerencia electrénico
gmail
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO ‘ APROBO
Carlos E. Vega B. Liliana Lopez Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Asistente de Cargo: Coordinador regional
universitario gerencia
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de recursos

Sub proceso: Control de presupuesto

Inicio

Recepcion de la
solicitud de pedido

h 4

Clasificar la solicitud
de pedido

Llevar registro en el
presupuesto

l

Registrar la solicitud
de pedido en el
informe mensual

l

Informar al
coordinador del saldo
restante

Fin

Formato de solicitud de
bienes y servicios FE-BS-
F-0003

Base de datos digital

Control de presupuesto
por seccionales
Nespresso AAA

Informe mensual de
control de presupuesto
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

- NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cé6digo: MPP-
GD-AR-ODA-01

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestién documental

SUBPROCESO: Archivo

PROCEDIMIENTO: Organizar documentos de archivo.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Mantener los documentos en orden para facilitar su bisqueda.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION

FECHA EDICION

CODIGO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION

1 | Recepcién de documentos, libros, | Asistente de | N.A N.A
avances técnicos hojas de vida, | gerencia
etc.

2 | Visualizacion de documentos para | Asistente de | Base de | Archivador
conocer su  procedencia Yy | gerencia datos Nespresso
asignarlos en la carpeta respectiva archivador AAA

Nespresso
AAA

3 | Organizacibn numérica de la | Asistente de | Base de | Archivador

informacion segun carpetas gerencia datos Nespresso
archivador AAA
Nespresso
AAA

Carlos E. Vega B.

ELABORO
Liliana Lopez

REVISO

APROBO

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

gerencia

Cargo: Asistente de

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Federadbin Nadbonal de
Cafeteros de Colombia

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

|

= NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cé6digo: MPP-
GD-AR-SD-02

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion documental

SUBPROCESO: Archivo

PROCEDIMIENTO: Seleccién de documento.

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Busqueda de documentos segun solicitud de la dependencia que solicita el
servicio.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

Carlos E. Vega B.

Liliana Lopez

Daniel A. Delgado P.

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Solicitud de documentos en | Persona que | N.A N.A
particular solicita el
documento
2 | Busqueda del documento en base | Asistente de | N.A N.A
de datos gerencia
3 | Selecciobn del documento en | Asistente de | N.A N.A
archivador gerencia
4 | Entrega a la persona que solicito | Asistente de | N.A N.A
el documento gerencia
5 | Firma de recibido de la persona | Persona  que | Formato de | Carpeta actas
gue solicita el documento solicita el | préstamo de | de entrega
documento materiales
Nespresso
AAA
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO ‘ APROBO

Cargo: Profesional
universitario

gerencia

Cargo: Asistente de

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)

- NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cé6digo: MPP-
GD-AR-DD-03

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion documental

SUBPROCESO: Archivo

PROCEDIMIENTO: Devolucién del documento.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Registrar la devolucion del documento, verificar su estado y clasificarlo

nuevamente en la carpeta que corresponda.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Recepcidn de la documentacion Asistente de | N.A N.A
gerencia
2 | Verificacion del estado del | Asistente de | N.A N.A
documento gerencia
3 | Registrar fecha de entrega del | Asistente de | Formato de | Carpeta actas
documento gerencia préstamo de | de entrega
materiales
Nespresso
AAA
4 | Clasificar segun la carpeta que | Asistente de | N.A N.A
corresponda gerencia

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION

EDICION

CODIGO

Carlos E. Vega B.

ELABORO

Liliana Lopez

REVISO

APROBO
Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

gerencia

Cargo: Asistente de

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Gestion documental

Sub Proceso: Archivo

Inicio

Recepcion de

documentos de archivo |

Documentos
facturas, avances
técnicos, libros,
cartillas, etc.

Organizacion de

documentos de archivo |

l

Base de datos
archivador
Nespresso AAA

Seleccion de
documentos

Utilizacion de
documentos para
generar informacion

Devolucion del
documento

Fin

Documentos
facturas, avances
técnicos, libros,
cartillas, etc.
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
Cbdigo: MPP-
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GD-IB-RMB-01
NESPRESSO AAA Fecha: 12-11-
2013
Version: 01

PROCESO: Gestion documental

SUBPROCESQO: Inventario de bodega

PROCEDIMIENTO: Recepcién de materiales en bodega.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Recibir materiales solicitados por los coordinadores para su posterior
inventario y entrega.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Notificaciobn en porteria de la | Porteria Orden de | Hoja de ruta y
llegada de materiales entrega de | verificacion
materiales
2 | Recibo de materiales en bodega Asistente de | Factura de | N.A
gerencia compra
3 | Comparar materiales que llegan | Asistente de | N.A N.A
con la solicitud de pedido gerencia
4 | Revisar el buen estado de los | Asistente de | N.A N.A
materiales gerencia
5 | Descargue en bodega de material | Personal de la | N.A N.A
revisado empresa de
envios
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO ‘ APROBO
Carlos E. Vega B. Liliana Lopez Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Asistente de Cargo: Coordinador regional
universitario gerencia
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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Fedlwranbion Nadional de
Cafeteros de Colombla

FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE

=)

COLOMBIA
Cbdigo: MPP-
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GD-IB-OMB-02
- NESPRESSO AAA Fecha: 12-11-
2013
Version: 01

PROCESO: Gestion documental

SUBPROCESQO: Inventario de bodega

PROCEDIMIENTO: Organizar material que entra a bodega
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Ordenar los materiales segun el espacio distribuido para cada coordinador

para tener un control en el inventario y evitar pérdidas y confusiones.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION

1 | Revisar solicitud de pedido para | Asistente de | N.A N.A

corroborar de que coordinador es | gerencia

el material
2 | Revisar el espacio fisico con el | Asistente de | N.A N.A

gue cuenta el coordinador en | gerencia

bodega
3 | Descargar materiales en el | Personal N.A N.A

espacio  asignado para el | empresa de

coordinador envios

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION

ELABORO REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Liliana Lopez Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Asistente de Cargo: Coordinador regional
universitario gerencia

Fecha: 12-11-2013 Fecha:

Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA
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. NESPRESSO AAA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cé6digo: MPP-
GD-IB-FFR-03

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion documental

SUBPROCESQO: Inventario de bodega

PROCEDIMIENTO: Firma de factura y recibido del pedido
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Aceptar el envio de los materiales en bodega y la confirmacion de que se

cumple con lo solicitado.

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Corroborar la solicitud de pedido | Asistente de | N.A N.A
con los materiales que aparecen | gerencia
en la factura
2 | Revisar que se descarg6 todo lo | Asistente de | N.A N.A
gue aparece en la factura gerencia
3 | Firma de recibido de los | Asistente de | Factura de | N.A
materiales en bodega gerencia compra
4 | Recibir copia de la factura de | Asistente de | Copia de la | N.A
compra gerencia factura de
compra
5 | Archivar con el formato de la | Asistente de | N.A Base de datos
solicitud de pedido | gerencia digital y fisico
correspondiente la copia de la Solicitudes de
factura pedido
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO ‘ REVISO APROBO

Carlos E. Vega B.

Liliana Lopez

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

gerencia

Cargo: Asistente de

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

> Cédigo: MPP-
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GD-IB-RHB-04
. NESPRESSO AAA Fecha: 12-11-

iomiogli o 2013

Version: 01
PROCESO: Gestion documental SUBPROCESQO: Inventario de bodega

PROCEDIMIENTO: Registrar en la herramienta de inventario de bodega los materiales
gue ingresan.
1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Mantener un control sobre los materiales que se encuentran inventariados en
bodega y apoyo al manejo del presupuesto del programa.
ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federaciéon Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS | SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Abrir herramienta de inventario de | Asistente de | N.A N.A
bodega gerencia
2 | Diligenciar formato de inventario Asistente de | Formato de | Inventario de
gerencia inventario de | bodega
bodega
3 | Informar al coordinador | Asistente de | N.A N.A
correspondiente la entrada del | gerencia
pedido a bodega

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO REVISO APROBO
Carlos E. Vega B. Liliana Lopez Daniel A. Delgado P.
Cargo: Profesional Cargo: Asistente de Cargo: Coordinador regional
universitario gerencia
Fecha: 12-11-2013 Fecha: Fecha:
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FEDERACION NACIONAL DE CAFETEROS DE
COLOMBIA

=)
A.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NESPRESSO AAA

Codigo: MPP-
GD-IB-RMB-05

Fecha: 12-11-
2013

Version: 01

PROCESO: Gestion documental

| SUBPROCESO: Inventario de bodega

PROCEDIMIENTO: Retiro de materiales de bodega.

OBJETIVO: Entrega de materiales solicitados a los coordinadores.

1. INFORMACION GENERAL

ALCANCE: Clusters FNC Programa Nespresso AAA.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA: N.A

POLITICAS: Estatutos de la Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema integral de gestién de la
Federacion Nacional de Cafeteros — Sistema interno de gestion Nespresso AAA
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS SISTEMA DE
INFORMACION
1 | Solicitud de entrega de materiales | Coordinador
por parte del coordinador regional o]
coordinador
seccional
2 | Registrar en el inventario de | Asistente de | Formato de | Inventario de
bodega la cantidad de materiales | gerencia inventario de | bodega
gue desea sacar de su espacio bodega
3 | Registrar la cantidad de materiales | Asistente de Inventario de
gue quedan en bodega en el | gerencia bodega
espacio de ese coordinador
4 | Realizar acta de entrega de | Asistente de
materiales gerencia
5 | Firma del coordinador en el acta | Asistente de
de entrega de materiales gerencia
6 | Archivar acta de entrega de | Asistente de | Acta de | Base de datos
materiales gerencia entrega de | digital y fisico
materiales
7 | Realizar acta de salida de | Asistente de Base de datos
materiales de bodega para | gerencia digital y fisico
entregar en porteria
8 | Archivar acta de salida de materiales | Asistente de | Acta de salida
gerencia de materiales
3. REGISTRO DE MODIFICACIONES |
FECHA EDICION CODIGO MODIFICACION
ELABORO | REVISO | APROBO |

Carlos E. Vega B.

Liliana Lopez

Daniel A. Delgado P.

Cargo: Profesional
universitario

gerencia

Cargo: Asistente de

Cargo: Coordinador regional

Fecha: 12-11-2013

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Gestion documental

Sub proceso: Inventario de bodega

( Inicio )
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A 4
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compra

No

especificaciones

Sli

v

Descargue en bodega del
material revisado

4

Organizar material que

\4

Revisar qué
coordinador hizo el

entra a bodega

v

Firma de factura 'y
recibido del pedido
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A 4
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pedido

Archivar copia de la
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pedido

\ 4
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que quedan en bodega

\ 4
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Fin

A 4
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materiales
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ANEXO 2. EJECUCION DEL PRESUPUESTO

En esta imagen se muestra la ejecucion del presupuesto por seccional, el total gastado,
el saldo por ejecutar, y demas datos que permiten hacer un seguimiento al gasto del
presupuesto segun las solicitudes de pedido de cada coordinador, aprobadas por la

direccion.

DA SECCIONAL NESPRESSO AAA
TOTAL PRESUPUESTO GEMERAL POR SECCIONAL ARIO 2013
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ANEXO 3. REGISTRO DE PROCESO DE PEDIDOS

En esta hoja de calculo se lleva registro de las solicitudes de materiales y servicios para

cada una de las cinco seccionales, donde se detalla el valor ejecutado de cada solicitud

de los coordinadores, registro en el software financiero de la federacion SAP, fecha de

liberacion de fondos, fecha en la que se generd la orden de compra, fecha de pago a

proveedores, y demas datos que generen cada solicitud.

Descripcion Valor Fecha g solicitud coordinador |Registroen sap |Liberacion  |Orden df ! |Pag olan gasto  |Cotizacion Fecha del evento
Fotocopias $1574) Ferer|  x X v/ o] wlon] b X
Formatos {tecnigrefic@s) S L1840 18/04/2013 X X B_\"CA."IUIS| B_FGB."IUIS| 405/ igraficas 08f05/2013
Ploter M 220413 X X 1052003 23/05{2013) 30/05/2003 OLUCIONES DE IMPRESION /052013
Juegos de ayudas imprasas en medio pliego a color - Labor educativa Nespresso A4A i 2004013
Imgresiones en pliego 2 full color cuadros exel - Plan Operativo Nespresso AMA ] 2204/213
Titulos para marcacion de sitios en Fin upacional Nespresso A il jwfan
Curtos impresos en propalcote oon velora psterior - Indgenes Labor educativa Nesgresso AM lsi jw/an
Equipo de oficing Al
dorer Pequerio para oficina - Para documentacion y carpetas Aot/
0n lamina tipo cesilleros. De 4 puestos con puerta pere colocer candado 24/oaf23
Equipo de oficina [impresoras, videobean.. 210/
Impresara HP AT foyfany|  2ofos/ms| oso7/an3 Wit Bj09013) 0/07/013] 05/08/2003/SMOSTORE 19/07/2003)
Mini proyector Videa beam Enson 1080° LD 4/
Extension electrica por 10 metros aafoyans]  oos/ams] oafosjnis]  sujosjanes]  ojos/ota] 1500/201]0508/a01[FERRETERIA MARACARO 15/t6/2013
Multtoma para energia oy oo/ ogjosns|  yosjonns]  ojon/ans| 1om/ans] 08/ ant] FERRETERIA MARACARO 15/06/2013
Mini Parlante Genius 5p- 300 portable music con speaker g | ‘
Pepaleria §78L05) fofus  wofesfon| wfoss|  agjosfonss]  asjononss| jorfanus] osfosfana|pisTRipapeL g
Folder Lezajedor Colgante 242
Marcadores Pelikan Permanst 413 [Nezro, Rolo, Verde, Anul] A3
Resmas e papel Carts Aot/
Tela para renelografo PIEL DE ANGEL 24/oaf23
Papel CONTAC para laminar en oficina 210/
Teblero conripode $170.000 242 14/0s/2013
Plasticoy malla red (rameras, canastills... A0 1405113
(GRAMERAS DE 5000 GRA' K-5055; MARCA KENWELL CON DESTARE Aoy 10fosf0m| 14)05/113 15/07f2013] 19/07/2013| 05082013 INNOVAKT u
(CANASTILLA PLASTICA PLEGABLE INYECTADA CON FILTRO LV PARA GRAVIMET- INNOVAKIT SAS Aoy 1fosfam| 1405003 ]E_FCTE'IUIS| 19/07/2013|  05/08/2013| INNOVAKTT X
CINTAS DE SEGURIDAD PELIGRO X 300 METROS woyoms|  osfusfaons) ogos/ans sjos/ne| sosfos) OHNDUSTRIAL 0/05/013
PLASTICO NEGR( DE 50 METROS DE LARGO ¥ & METROS DE ANCHO, CAl forfanns|  0s/os/013) 06/0s/2013 30f05f‘2013| 05/06/2013 PLASTICOS AUANZA 03/05/2013
PLASTICO PARA SECADERO PARABOLICO 6 METROS DE ANC LIBRE 2foyfany|  osfos/m3) 06/os/a13 ]UF‘CS."IU13| 05/06/0 PLASTICOS ALANZA 3052013
MALLA RED PARA SECADQ ANCHO 150 METROS x 30 METROS DE LARGO Aoy 0/0s/0m3| 06/os/2003 ]U_F(}Su"2013| 05/06/2013 PLASTICOS ALIANZA 03051203
TANQUE DE ALMACENAMIENTO DE AGUA ROTOPLAST DE 250 LITRCS o413
Finturas $61900 oy osfosfons| ogfosjms|  avjosfones]  aajonjaoss| a6f07/a0us] 05/o8)a013|FERRETERIA MARACAIBO 18/06/2013
Equigosy herramientas 242 14/05/2013
BARRENQS, PARA LA TOMA DE MUESTRAS DE SUELOS 4foam3
SELECTOR DE ARVENCES MODELO CENICAFE $36L000) Aoy 10fosf0m| 14)05/113 ] 15/07f2013] 19/07/2013| 05082013 INNOVAKT u
PANTALLATELON TRIPODE PORTATIL 180180 PROYECTOR VIDEQ BEAM $TT0.00) Aoy 1fosfam| 1405003 /052003 36/07/2013] 19/07/2013] 05082013 LA CASA DELCOMPUTADOR X
JUE50 DEBOQUILLAS PARA BOMBA FUMIGADORA TH3- TH4- REGULADOR DE PRESION 24foafa03
Trajes de protection ot/ 18/06f2013| 18/06f2013
Botiguin $3.05L518 o wofesfon| sy wjosog]  asjosfma) osfosfanns OPSERVIR I
Materia! didactio certification 3143600 o3| 10/0s/0m3| 14050003 5L Bis0L) 005000 t |Tewnigraficas /503
Fichas Fullcolor dos lados propalcote 240ers plasifizado mate (200 juegos » 15 fichas) DEFECTOS DEL CAFE 5l 250042013
Miches Full Color medio pliego Progalcote 130grs plastificado mate {2 fiejes de 100 c/u) CARTELERA RAINFOREST |81 2504/ 213
Rotulador de caretas Full olor Bond d tes de S00c/u] ] 25/04/213
Separador d2 cametas Una Tinta Bond & e 500c/u) 4] 25008213
03052013
i 49,00 03052003 20f0ef2013| 05J07/A13X 5062003 27/06/2013 ALMACEN EL ASED 19/06/2013)
Octavos d Cartulina Negra | 08/05/2013
Tarmo pequefio de Plastico con Tapa [Tamario similer al de un salero) $2&.900| 8053 anfoefaona| osj7/an3x Ef(}ﬁ."1013| 17J05/2013 ALMACEN ELASEQ 19/06/2013)
Dos parlantes | 10/05/2013| 1405(2013

188



ANEXO 4. INVENTARIO DE MATERIALES EN BODEGA

Esta herramienta permite controlar la cantidad de materiales que se reciben en bodega,
los materiales que se entregan a cada coordinador, registra el dia de entrada y salida,
ademas de registrar si se entrega un acta de recibido firmada por la persona a la cual

se le hace entrega de lo solicitado, usada como herramienta de control de inventarios.

1 caja Caja de libros cosechando la excelencia (caja x 30 libros) Meseta si si
9 royos Rollos de cinta (Peligro) 20/05/2013 11/06/2012 Rosas si no
6 royos Rollos de cinta (Peligro) 20/05/2013 11/06/2013 Bordo si no
4 royos Rollos de cinta (Peligro) 20/05/2012 25/06/2013 Oriente No no
1 caja Rastrillos con mango y union (22 unidades) 21/05/2013 Meseta si si
1 caja canastillas (156 unidades) 21,/05/2013 Meseta =i
1 caja Grameras con sus baterias (19 unidades) 21/05/2013 Meseta si
5 caja cajas botiquines (Oriente) 22/05/2013 23/05/2013 Oriente no
13 caja cajas botiquines (BORDO) 22/05/2013 11/06/2013 Bordo no
15 caja cajas botiguines (ROSAS) 22/05/2013 11/06/2012 Rosas no
14 cajas Libros cosechando la excelencia (13 comp y 1 con 24) Bordo no
16 cajas ros cosechando la excelen {15 comp v 1 con 6) 10/05/2013 Rosas no
11 cajas Libros cosechando la excelencia (10 comp vy 1 con 15) 17/05/2013 Oriente no
4 royos Plastico negro 15/05/2013 Rosas no
4 royos Plastico secadero parabolico 15/05/2012 Rosas no
5 royos Plastico secadero parabolico (5 para Griceldina Quinayas) B 14/05/2013 Rosas si mo
4 royos Malla red 15/05/2012 Rosas s1 no
4 royos Plastico negro 15/05/2013 Bordo s1 no
3 royos Plastico secadero parabolico 15/05/2013 Bordo s1 no
2 royos mMalla red 15/05/2012 Bordo s1 no
3 royos Plastico negro 17/05/2013 Oriente s1 no
3 royos Plastico secadero parabolico 17/05/2013 Oriente s1 no
2 royos mMalla red 17/05/2013 Oriente s1 no
5 royos malla red (PARA VICTOR co-fin) B 13/06/2013 26/06/2013 victor si no
1 royos plastico secadero parabolico (victor co-fin) 13/06/2012 26/06/2013 victor no
7 unidades frascos ploasticos 21/06/2013 02/07/2013 Bordo no
Bandejas 21/06/2013 02/07/2013 Bordo no
pintura de aceite (color café) 18/06/2013 11/06/2013 victor si NO
pintura de aceite {color verde) 18/06/2013 11/06/2013 victor NO
pintura de aceite (color amarillo} 18/06/2012 11/06/2013 victor NO
pintura de aceite {color blanco) 18/06/2013 11/06/2013 victor si NO
tiner 18/06/2013 11/06/2013 victor si MO
pintura de aceite (color café) 18/06/2013 __ 25/06/2013 no
pintura de aceite {color verde) 18/06/2013 25/06/2013 no
pintura de aceite (color amarillo) 18/06/2013 25/06/2013 no
pintura de aceite (color blanco) 18/06/2013 25/06/2013 no
tiner 18/06/2013 25/06/2013 no
Latas de aerosol (color cafe) 18/06/2012  11/06/2013 NO
Latas de aerosol (color verde) 18/06/2013 11/06/2013 NO
Latas de aerosol {color amarillo) 18/06/2012 11/06/201%2 | NO
Latas de aerosol (color blanco) 18/06/2013 11/06/2013 j NO
tiner 18/06/2013 11/06/2013 j MO
extension electrica 18/06/2012 11/06/2013 NO
2 unidades multitoma 18/06/2013 11/06/2013 NO
160 unidades Folder legajador colgante 09/07/2013 11/06/2013 j NO
ades marcadores 09/07/2013  11/06/2013 j NO
unidades resmas 09/07/2013  11/06/2013 j MO
40 metros tela piel de angel 03/07/2012  11/06/2013 NO
40 metros contac 09/07/2013 11/06/2013 NO
4 unidades archivadores pequefios 09/07/2013 15/07/2013 j no
2 unidades loguers 09/07/2013  19/07/2013 j no
tablero 09/07/2013  11/06/2013 j MO
unidades Folder legajador colgante 09/07/2012  11/06/2013 victor NO
marcadores 09/07/2013  11/06/2013 victor NO
resmas 09/07/2013 11/06/2013 victor MO
300 unidades cartulina por pliegos 09/07/2013  11/06/2013 victor NO
5 unidades archivadores grandes 09/07/2013 19/07/2013 victor si no
5 royos Plastico parabolico 18/07/2013 victor si no
5 royos malla 19/07/2013 victor si no
200 unid canastillas Julian No si
50 unid Grameras con sus baterias julian No si
5 unid selector de arvenses julian No si
270 unid canastillas 13/08/2013 victor si no
50 grameras 13/08/2013 victor s1 no
6 selector de arvenses 13/08/2013 victor no
120 canastillas 30/07/2013 yamile no
60 grameras 30/07/2013 yamile no
4 selector de arvenses 20/07/2013 yamile si no
1 impresora hp serial:WVND3F22684 22/07/2013 victor s1 no
1 impresora MULTIFUNCIOMNAL EPSOM SERIAL: *S3YK052488* 22/07/2013 victor si no
a Ipresoras hp serial: VND3D22871,416,611,410 29/07/2013 j s1 NO
1 TRIPODE PANTALLA VIDEO BEAM no si
1 TRIPODE PAMNTALLA VIDEO BEAM no no
7 Toner para impresora HP 30/07/2013 si no
1 impresora multifuncional EPSOMN 30/07/2013 si MO
25000 Vasos Nespresso no si
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