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RESUMEN.  
 
Los cultivos hidropónicos son siembras que se realizan en agua, es decir, no utilizan 

tierra para cultivar, sólo necesitan ser depositados en el agua todos los nutrientes 

que necesita una planta para crecer; en este proyecto se trabajó en una 

microempresa de cultivos hidropónicos en la cual se buscó aplicar el diseño del 

proceso Gestión Administrativa basado en la norma ISO 9001:2015, las Buenas 

Prácticas de Manufactura y Buenas Prácticas Agrícolas para obtener un 

seguimiento adecuado en los procesos ejecutados dentro de la microempresa. La 

metodología se basó en elaborar una lista de chequeo teniendo en cuenta los 

requisitos de injerencia de gestión administrativa de la norma ISO 9001:2015 para 

evaluar el grado de cumplimiento inicial que permitiría generar el plan de acción 

dentro de la microempresa, que finalmente permitió obtener como resultado los 

formatos y documentos según las necesidades de la microempresa, además se 

estructuró una documentación de los procesos en gestión administrativa, las cuales 

contienen: hojas de vida actualizadas del aspirante que se desea ingresar a la 

microempresa, perfiles de cargo que especifican la función y la responsabilidad 



 
deben poseer en la labor que ejercen, un formato del procedimiento que se debe 

ejecutar para el ingreso y reingreso del personal, además, se diseñó un programa 

de capacitación con el propósito de incrementar el conocimiento, desarrollar 

habilidades individuales y grupales para obtener un mejor rendimiento, eficiencia y 

mayor responsabilidad por parte de los colaboradores, incluyendo el cronograma de 

capacitación en la cual se tratarán temas a través de charlas con referencia a las 

Buenas Prácticas Agrícolas y otros requisitos de las normas ISO 9001 con el fin de 

fortalecer el conocimiento y mejorar las habilidades de aquellos colaboradores que 

pertenecen a la microempresa; posterior a ello se crearon formatos que mencionen 

el registro de asistencia de los que asistieron a la capacitación y otro formato en el 

que se evalúa el grado de satisfacción de la capacitación realizada; por ultimo para 

llevar a cabo un seguimiento y medición en procesos de Gestión Administrativa se 

creó un programa de auditoría. Las normas de Sistemas de Gestión de Calidad 

siempre serán de gran importancia implementarlas ya que ayuda a todo tipo de 

organizaciones a mejorar la gestión de sus procesos, de igual manera permite que 

estas sean más eficientes y competitivos en el mercado ofreciendo productos y/o 

servicios con altos estándares de calidad garantizando la satisfacción del cliente y 

la mejora continua. 
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Mejora, Microempresa, Procesos.  
 

 
Abstract.  

 
Hydroponic crops are sowings that are carried out in water, that is, they do not use 

soil to cultivate, they only need to be deposited in the water all the nutrients that a 

plant needs to grow; In this project, we worked in a hydroponic microenterprise in 

which we sought to apply the design of the Administrative Management process 

based on the ISO 9001: 2015 standard, Good Manufacturing Practices and Good 

Agricultural Practices to obtain adequate monitoring in the processes carried out. 

within the microenterprise. The methodology was based on preparing a checklist 

taking into account the administrative management interference requirements of the 

ISO 9001: 2015 standard to assess the degree of initial compliance that would allow 



 
the generation of the action plan within the micro-enterprise, which finally allowed 

obtaining As a result, the formats and documents according to the needs of the 

microenterprise, in addition a documentation of the processes in administrative 

management was structured, which contain: updated resumes of the applicant who 

wishes to enter the microenterprise, job profiles that specify the function and 

responsibility must have in the work they perform, a format of the procedure that 

must be executed for the entry and re-entry of personnel, in addition, a training 

program was designed with the purpose of increasing knowledge, developing 

individual and group skills to obtain better performance, efficiency and greater 

responsibility on the part of the col speakers, including the training schedule in which 

topics will be discussed through talks with reference to Good Agricultural Practices 

and other requirements of the ISO 9001 standards in order to strengthen the 

knowledge and improve the skills of those collaborators who belong to the micro-

business; After that, formats were created that mention the atiéndanse récord of 

those who attended the training and another format in which the degree of 

satisfaction with the training carried out is evaluated; Finally, to carry out monitoring 

and measurement in Administrative Management processes, an audit program was 

created. The standards of Quality Management Systems will always be of great 

importance to implement them since it helps all types of organizations to improve the 

management of their processes, in the same way it allows them to be more efficient 

and competitive in the market by offering products and / or services. with high quality 

standards guaranteeing customer satisfaction and continuous improvement. 

Keywords: Administrative, Quality, Training, Design, Management, List, 

Improvement, Micro-enterprise, Processes. 

 
 
 
Antecedentes.  

  

Las normas de las ISO 9001 del 2015 se han ido implementando con más fuerzas 

en las microempresas y hasta en la grandes industrias, el impacto que genera sus 

normas permiten que haya un mejor rendimiento en todos los procesos que se 



 
lleven a cabo, asegurando que cada empresa lleve un seguimiento y una perfecta 

coordinación de actividades y procedimientos que llevan a la realización de los 

logros y satisfacción del cliente (Beneficios y Ventajas de Implementar ISO 9001, 

n.d.); en empresas peruanas se realizaron estudios del fuerte impacto que tuvieron 

al utilizar sistemas de gestión de calidad (SGC) con ayuda de la certificación de la 

ISO 9001, con base a los factores del éxito también se midió la implementación 

administrativa de la calidad. Por otra parte, en organizaciones productivas de 

cultivos como el cilantro igualmente se hizo la implementación de las normas ISO 

9001, en la cual se realizaron listas de chequeo para la verificación y seguimiento 

de los protocolos de limpieza y desinfección, mantenimiento de equipos, manejo de 

residuos, implementación de auditorías para el fortalecimiento de conocimientos 

frente a estas normas, teniendo como finalidad una mejora en todos los procesos 

productivos y brindándole una buena calidad a sus clientes (Hernandez, 2020) 

En el departamento de Boyacá (Colombia) una empresa de cultivos de arándanos 

implementó las ISO 9001:2015 para evaluar el desempeño en calidad de empresa, 

así como también validar sus fortalezas y debilidades para luego así acceder a 

mercados de mayor valor e importancia comercial, además, también se 

implementaron las Buenas Prácticas de Manufactura en las que se desarrollaron 

formatos, cuadros, planillas para cumplir con cada una de las normas con el fin de 

asegurar una buena inocuidad en los productos y que sean aptos para el consumo 

humano (Romero, 2021) 

En otros cultivos ubicados en Pitalito, Huila hicieron una buena implementación de 

las Buenas Prácticas Agrícolas (BPA), los procesos se realizaron por etapas y poco 

a poco se fueron evidenciando los cambios positivos que tuvieron los cultivos en 

cuanto al buen manejo en zona de producción, aparte tienen proyectado seguir 

implementado estas normas para la mejora de los residuos sólidos y otros aspectos 

de la parte social de la empresa (Diagnóstico Del Impacto Ambiental de Los 

Residuos Sólidos (Pulpa y Mucilago), Del Café, n.d.) 

Así como muchas empresas han aplicado estas distintas normas legales vigentes 

en los procesos de producción, la Universidad estatal de Quevedo, Ecuador 

implementó las ISO 9001 para gestión administrativa en empresas agropecuarias 



 
permitiéndoles tener un mejor manejo y control en la documentación de cada uno 

de los procedimientos que abarcan en ella, de igual manera, seguir realizando 

propuestas para mantener una correcta gestión administrativa dentro de la 

empresa. (Rojas, 2020) 

 

Objetivos.  

 

Objetivo general:  

 

Diseñar un modelo de gestión administrativa para una microempresa de cultivos 

hidropónicos, basado en la norma ISO 9001 del 2015 y en otros requisitos legales.  

 

Objetivos específicos:  

• Crear una herramienta diagnóstica para el proceso gestión administrativa 

que permita identificar las necesidades y requisitos que den cumplimiento a 

la normativa ISO 9001 del 2015.  

• Elaborar documentos enfocados a los procesos de gestión administrativa que 

se aplicarán en la microempresa de cultivos hidropónicos. 

• Diseñar el programa de capacitación y asesoría al personal de la 

microempresa. 

• Establecer una metodología de seguimiento y medición para el proceso 

Gestión administrativa a través de auditorías este pueda ser replicado a los 

otros procesos.  

 

Materiales y Métodos.  

 

Elaboración de una lista de chequeo.  

Se aplicó como herramienta diagnóstica una lista de chequeo de la ISO 9001; 

específicamente se tomaron los requisitos basados en gestión administrativa para 



 
identificar y evaluar el grado de cumplimiento de este proceso en la microempresa 

de cultivos hidropónicos en Barranquilla.  

 

Documentación de procesos en gestión administrativa.  

Se realizaron búsquedas de empresas que dentro de su organización apliquen el 

proceso de Gestión Administrativa basadas en la norma ISO 9001:2015 como 

referencia de implementación. 

Dando como resultado la creación de una lista con información documentada, los 

cuales fueron los siguientes: 

 

✓ Hoja de vida actualizada que incluya título profesional, educación, 

experiencia laboral (especificando el cargo que ejerció), referencia personal, 

habilidades e idiomas que maneje. 

✓ Perfiles de cargo: identificación del cargo, objetivos y funciones del cargo) 

✓ Certificados o diplomas de logro. 

✓ Exámenes médicos ocupacionales laborales. 

✓ Evaluación de rendimiento laboral en productividad y calidad del cargo. 

✓ Procesos de reinducción.  

 

Diseño del programa de capacitación.  

Luego de obtener un diagnóstico a través de la lista de verificación inicial basada en 

las ISO 9001, se seleccionaron los requisitos como oportunidad de mejora para 

fortalecer el proceso de Gestión Administrativa, simultáneamente se verificó el perfil 

de los funcionarios y el nivel de formación para determinar la metodología de 

enseñanza que se implementaría en las capacitaciones. 

 

Elaboración del cronograma de capacitación.  

A través de la herramienta informática Microsoft Excel, se realizó el cronograma 

indicando: 

1. Temas para tratar. 

2. Objetivos de cada tema.  



 
3. Tipo de actividad (especificar si es una socialización, charla, actividades 

dinámicas)   

4. Tiempo estimado. 

5. Fecha de la capacitación.  

 

Antes de iniciar la capacitación, se requiere aplicar una evaluación inicial a los 

funcionarios para evidenciar el estado del conocimiento de estos mismos y así 

establecer los temas que se deben fortalecer en la capacitación; especificar la 

metodología de enseñanza (material audiovisual, clases formales, material de 

apoyo impreso, actividades dinámicas o una capacitación práctica durante el 

trabajo) y saber para qué grupo de personas va destinada la capacitación. (Soto, 

2020) Posterior a ello,  entrega de certificados de asistencia al personal presente, 

un registro del grado de satisfacción que van a evaluar los que asistieron a la 

capacitación para conocer si hubo una mejora y un alto crecimiento en sus 

habilidades y/o conocimientos dentro de la microempresa, aparte tendrán la 

oportunidad de proponer que temas a tratar les gustaría que se llevaran a cabo en 

una capacitación futura y por ultimo llevar un registro o informe de la capacitación 

previamente realizada.  

 

Metodología de seguimiento y medición: Programa de auditoría.  

 

Se elaboró un programa de auditoria para lograr el objetivo de tener un correcto 

seguimiento en el proceso de Gestión Administrativa, este debe seguirse y medirse 

de manera continua para garantizar la eficacia del cumplimiento de los procesos, o 

en su defecto a fin de identificar necesidades de cambios en la programación y/o 

posibles oportunidades para la mejora de futuros programas.   

 

Por otra parte, el programa de auditoria toma la planificación de diferentes auditorias 

que posiblemente se van a realizar en una empresa ya sea un periodo de tiempo 

determinado y de ese mismo modo se emplea un plan de auditoria para incluya y 

guarde toda la información necesaria de las auditorias próximas a implementar.  



 
El formato del plan de auditoria se realizó utilizando la herramienta Microsoft Excel 

y se estructura de la siguiente forma: 

• Objetivo de auditoria  

• Alcance  

• Documentos de referencia solicitados por el auditor  

• Fecha de realización del plan de auditoria  

• Tipo de auditoria  

• Equipo auditor y auditores.  

• Reunión de apertura, visita de operación, reunión de cierre, especificando la 

fecha y hora.  

Los documentos diligenciados deben ser suficientemente flexibles para permitir los 

cambios que pueden hacerse necesarios a medida que las actividades de auditoría 

se vayan llevando a cabo y así mismo tener registro de cada seguimiento que se 

realice dentro de la empresa. 

 

 

Resultados.  

 

Lista de chequeo ISO 9001:2015.  

 

La lista de chequeo se realizó con los numerales que hacen referencia al 

cumplimiento de los procesos en Gestión administrativa establecidos por la Norma 

ISO 9001 del 2015 que le permitan a la empresa demostrar el grado de 

cumplimiento que tienen para poder ser certificados en estos procedimientos. Esta 

lista de chequeo se elaboró utilizando la herramienta de Excel (Ver Tabla 1) que 

facilita calcular de una mejor manera el porcentaje de cumplimiento de estos 

requisitos de la empresa de cultivos hidropónicos.  

 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

EMPRESA A AUDITAR: AGUA GREENS 

 

  

 

 

FECHA:    
 

 

AUDITORES:    
 

 

 
Tabla 1. Requisitos Gestión Administrativa de la ISO 9001 del 2015. 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
Documentación de procesos en Gestión Administrativa. 

 

✓ Hojas de vida.  

 

Se diseñó un formato de hoja de vida la cual debe contener datos 

actualizados del aspirante, esta debe presentar información personal, 

académica, experiencia laboral y además existe un espacio para diligenciar 

exámenes médicos laborales recientemente realizados. (Figura 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    Figura 1. Formato de hoja de vida.  

 

✓ Perfiles de cargo.  

Para realizar la documentación de Gestión Administrativa basada en los distintos 

cargos que se encuentran dentro de la empresa, se estructuró un modelo que 

contiene la información requerida para todos los documentos de perfiles de cargo.  



 
 

 

• Información General.  

Dentro de estos datos se especifica la organización a la cual pertenece, el  

área en donde se ejerce la labor y el nombre del cargo superior inmediato 

que es aquel trabajador de confianza que está facultado para coordinar y 

controlar todas las actividades administrativas, incluyendo su firma.  

De igual manera existe un espacio que especifica la misión del cargo y las 

principales funciones del cargo que se deben llevar a cabo. (Ver Imagen 1) 

 

 

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 1. Documento de perfil de cargo: Información General. 

 

• Naturaleza y alcance de la responsabilidad en el cargo. 



 
 En esta parte del documento se diligencia las decisiones autónomas y consultadas 

si las hay (Ver Tabla 2), además, se complementa la información con los materiales, 

equipos y productos que se utilicen en el área del cargo.  

 

 

Tabla 2. Responsabilidad, decisiones autónomas y consultadas. 

 

• Perfil de cargo.  

  Durante esta parte del documento se evalúa el perfil de cargo, tomando datos 

como el nivel de formación que presenta, que conocimientos externos a su profesión 

tiene como idiomas, conocimientos de sistemas e informática, habilidades y la 

experiencia que ha tenido a lo largo de su labor. (Ver Tabla 3) 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Tabla 3. Perfil de cargo: educación, formación conocimientos requeridos, habilidades y 

experiencia requerida. 

 

Por consiguiente, habrá una evaluación con respecto al perfil de competencias en 

el cual  

se resaltan las competencias cardinales teniendo en cuenta el compromiso con la 

eficacia económica, la colaboración y el aporte que ayude a crecer a la empresa, 

las competencias gerenciales, personal al cargo y especificas por áreas (Ver Tabla 

4); dentro de esta información de carácter evaluativo, existe un grado de 

requerimiento que permite clasificar el nivel de cumplimiento de dichas 

competencias.  

 

 

 

                

 

 

 

 



 
              Tabla 4. Evaluación de rendimiento laboral en productividad y calidad de cargo. 

 

 

• Responsabilidad y autoridad de los sistemas de gestión.  

 

En esta parte del formato se añaden los Sistemas de Gestión que se están 

implementando según el cargo que corresponda y de igual manera se realiza una 

breve descripción en responsabilidad acerca de cuales son sus funciones y que 

requisitos se deben cumplir según al sistema que pertenece dentro de la 

microempresa. (Ver tabla 5) 

 

Tabla 5. Responsabilidad y autoridad de Sistemas de Gestión (SG) 

  

✓ Proceso de inducción y reinducción.  

Se realizó un formato de seguimiento a la inducción y reinducción del personal (Ver 

Imagen 2) para indicar que actividades se ejecutaron para la correcta información 

que se le brindó al colaborador que ingresa o reingresa a la empresa; temas 

específicos tales como las normativas que se implementan, misión, visión, el 

reglamento interno tanto de higiene como seguridad industrial, factores de riesgo, 

entre otras. De igual manera es importante indicar en el formato si se realizó un 

reconocimiento de infraestructura física y a través de quien se llevó a cabo sostenido 

con firma, nombre completo e identificación (cédula). 

 

Sistema 

de Gestión 
RESPONSABILIDAD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Imagen 2. Formato de registro de inducción y 

reinducción. 

 

 

Diseño del Programa de Capacitación.  

 

El programa de capacitación basado en las buenas prácticas agrícolas se diseñó 

con el propósito de incrementar el conocimiento, desarrollar habilidades individuales 

y grupales para obtener un mejor rendimiento, eficiencia y mayor responsabilidad 

por parte del personal laboral dentro de la microempresa. En este programa se 

implementaron distintas metodologías de aprendizaje que se pueden llevar a cabo 

durante el curso de capacitación, así mismo se elaboraron recursos de apoyo como 



 
infografías (Ver Imagen 3) folletos con la información de los temas que se van a 

tratar y equipos como computadores, material de apoyo (diapositivas). 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              Imagen 3. Infografía de temas a tratar de las BPA. 

 

Por otra parte, en el documento del programa de capacitación especifica es 

necesario tener en cuenta el registro de asistencias (Ver Tabla 6) de aquellas 

personas que asisten a la capacitación, la cual se diseñó agregando el tipo de 

capacitación realizada, los objetivos, temas expuestos, fecha, lugar, hora, nombre 

de los expositores especializados en las Buenas Prácticas de manufactura (BPM) y 



 
las Buenas Prácticas Agrícolas (BPA), el nombre completo de los asistentes, su 

dependencia y firma.  

 

 

 

Tabla 6 - Registro de asistencia a capacitaciones. 

 

Se creó un formato del registro de grado de satisfacción de la capacitación que se 

debe entregar a los asistentes una vez se dé por terminada la actividad; este se 

realiza con la finalidad de determinar si se cumplieron los objetivos de la 

capacitación y si fue de gran beneficio en el desarrollo de conocimientos y 

habilidades por parte del personal que asistió. (Ver tabla 7)  

 



 
 

 

 

                                                                        

Tabla 7. Registro del grado de 

satisfacción de la capacitación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboración del cronograma de capacitación 

 

Utilizando la herramienta Microsoft Excel se diseñó el cronograma de capacitación 

que indica la fecha en que se planea realizar la capacitación, los temas a tratar 

basados en las Buenas Prácticas de Manufactura y las Buenas Prácticas Agrícolas, 

cada tema a tratar se le especifica el objetivo, los responsables de la presentación, 



 
el tiempo estimado por cada tema expuesto y para quienes van dirigida la 

capacitación planeada. (Ver Tabla 8) 

 

 

 

 

 

   

 

 

Tabla 8. Cronograma de capacitación. 

 

Metodología de seguimiento y medición: Programa de auditoría.  

 

• Programa de auditoría.  

Se ejecutó un programa de auditoría con la finalidad de evaluar la eficacia del 

proceso gestión administrativa, cumplimiento de los requisitos basados en la ISO 



 
9001: 2015 y así determinar si se ha contribuido a elaborar un plan de mejora 

dentro de la microempresa (Ver Tabla 9) Se especificó que recursos se deben 

tener para poder llevar a cabo el programa y de igual manera, diligenciar la fecha 

en la que se va a realizar la auditoría interna. 

Tabla 9. Programa de auditoria del proceso de Gestión Administrativa.  

 

 

• Plan de auditoría.  

Se realizó un formato del plan de auditoria el cual es necesario implementar en cada 

auditoria programada para asegurar el registro. La tabla contiene distintos ítems que 

deben ser diligenciados con claridad y especificidad obteniendo así una información 

más completa de la medición. (Ver Tabla 10). 



 

 

Tabla 10. Formato de plan de auditoría.  

 

 

 

 

Conclusiones.  

 

Finalmente se puede concluir que diferentes sectores empresariales han ido 

evolucionando para mejorar y estandarizar cada una de las actividades 

estratégicas, misionales y de apoyo que hacen parte de la gestión por procesos con 

el fin de alcanzar sus objetivos y así mismo desempeñarse como una organización 



 
que brinda seguridad y calidad a sus clientes a través del cumplimiento de normas 

internacionales de gestión de calidad, requisitos legales y reglamentarios.  

Dentro de estas normas internacionales encontramos a ISO 9001 que al ser una 

norma que se centra en generar expectativas de calidad por medio del cumplimiento 

de los requisitos del cliente, legales y reglamentarios aplicables basados en el 

enfoque a procesos y al mejoramiento continuo (ISO Tools excelence, 2021) permite 

a las organizaciones establecer mayores relaciones comerciales, ser más 

competitivo en el mercado y mejora la eficiencia en los procesos.  

De acuerdo a ISO 9001 la comprensión y gestión de los procesos interrelacionados 

como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de la organización en el logro 

de sus resultados previstos. Este enfoque permite a la organización controlar las 

interrelaciones e interdependencias entre los procesos del sistema, de modo que 

se pueda aumentar el desempeño global de la organización. (ISO 9001: 

Entendiendo El Enfoque Basado En Procesos, n.d.) 

Dentro de los procesos identificados se encuentra Gestión Administrativa 

encargado de generar estrategias para dar un uso más eficiente a los recursos 

humanos, financieros y materiales que tiene una organización; cabe destacar que 

este proceso no se encuentra estandarizado y documentado por lo cual se ha definió 

diseñar una lista de verificación inicial que ayude a evaluar este proceso y generar 

un diagnóstico inicial de su estado de cumplimiento con la norma ISO 9001, 

partiendo de esta actividad, se diseñaron los documentos que son requeridos por 

esta norma internacional y los que la organización determine que son necesarios 

para la eficacia del sistema de gestión de calidad, como por ejemplo: perfiles de 

cargo, desarrollo de competencia a través de formación o capacitación, mantener 

soportes sobre certificados laborales, información profesional y personal del 

colaborador, exámenes médicos ocupacionales para conocer cuál es el estado de 

salud real y si están capacitados para ejercer su labor dentro de la empresa.  

Una vez documentado e implementado todo el proceso de gestión administrativa se 

podrán crear metodologías que permitan generar mecanismos de seguimiento y 

mejora para todo el proceso 

https://economipedia.com/definiciones/recursos-humanos-rrhh.html
https://economipedia.com/definiciones/recursos-humanos-rrhh.html
https://economipedia.com/definiciones/recursos-financieros.html
https://economipedia.com/definiciones/recursos-materiales.html


 
Estos procesos son fundamentales para implementar todo lo relacionado a sistemas 

de gestión administrativa de la norma ISO 9001 ya que a partir de las verificaciones 

que se realicen se pueden lograr los objetivos y podrán beneficiar el proceso de 

toma de decisiones de la organización.   

Con el desarrollo del diseño de las lista de chequeo, documentos en hojas de vida, 

perfiles de cargo y otros procesos en gestión administrativa, se puede concluir que 

pequeñas empresas como la de cultivos hidropónicos, pueden implementar cada 

uno de estos procesos basados a las ISO 9001: 2015, Buenas Prácticas Agrícolas 

y Buenas Prácticas de Manufactura con el fin de mejorar cada una de las actividades 

o recursos que se lleven a cabo para generar una buena calidad y orden tanto en la 

parte interna de la empresa como la externa. 
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