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1. RESEÑA DE LA EMPRESA 

Precocidos del Oriente SA es una empresa con 25 años de fundación dedicada a la 

producción y comercialización a nivel nacional e internacional de productos de molinería, 

entre sus productos se encuentran alimentos fabricados en base al maíz blanco importado, 

trigo importado y los derivados de estos granos; la empresa cuenta con dos sedes centrales 

en Bucaramanga y Barranquilla y sucursales en Bogotá, Barrancabermeja y Cúcuta. Sus 

marcas nacionales mas conocidas son Harina de maíz precocido Arepasan, harina de trigo 

La Monjita y pasta Rioka. 

  



2. DIAGNOSTICO INICIAL 

A continuación, se basa en la aplicación de la matriz en todas las áreas de la empresa que 

tiene su sede en Bucaramanga, está por ser una planta de producción y comercialización de 

productos de molinería se encuentra estructurada de tal manera que cumple a cabalidad con 

todas las áreas presentadas en la matriz. 
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RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO EMPRESARIAL 

PLANEAC.ESTRATEGICA

G.COMERCIAL

GESTION CONTABLE

G.ADMINISTRATIVA

G.HUMANA

G.FINANCIERA

G.DE LA CALIDAD

No. AREAS PUNTAJE PORCENTAJE

1 PLANEACIÓN ESTRATÉGICA       3,82   76,47%

2 GESTIÓN COMERCIAL       3,47   69,41%

3 GESTIÓN CONTABLE       4,41   88,24%

4 GESTIÓN ADMINISTRATIVA       2,76   55,29%

5 GESTIÓN HUMANA       3,12   62,35%

6 GESTIÓN FINANCIERA       4,35   87,06%

7 GESTIÓN DE LA CALIDAD       3,24   64,71%

PUNTAJE TOTAL          3,60   71,93%

Fuente: Elaboración Propia basada en Cámara de Comercio de Bogotá

CUADRO DE RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO EMPRESARIAL



3. PROBLEMA. 

Como se mencionaba con anterioridad la empresa a tratar está enfocada en producción y 

comercialización de alimentos, por los campos económicos en los que se desarrolla abarca 

departamentos internos como cartera, contabilidad, compras, recursos humanos, entre otros. 

Estos departamentos se interrelacionan pero son dependientes entre sí, y cuentan con 

personal apto dentro de cada uno para la ejecución adecuada de cada una de las actividades 

que se requieren dentro de la actividad económica, sin embargo, dentro del desarrollo 

económico de la empresa se presentan con frecuencia situaciones específicas que 

contribuyen a la ineficiencia, errores e incluso al fracaso en planeación o estructuración de 

actividades, estas situaciones generalmente se presentan cuando el personal dentro de las 

áreas encargadas falta, se incapacita, renuncia o cesa de continuar en las actividades 

correspondientes, ya sea por motivos personales o laborales, la problemática tratada es la 

delimitación e identificación de funciones y responsabilidades en cada área de trabajo, la 

falta de reconocimiento de responsabilidades y desconocimiento de funciones y rotación 

temporal o en algunos casos permanente de puestos de trabajo, genera la insatisfacción de 

los supervisores así como el retraso de actividades vitales para la empresa y la 

inconformidad del empleado por las responsabilidades y actividades sin limitantes. 

Dentro del análisis de la problemática se identifican factores que influyen directamente en 

el desarrollo de la misma: 

 La falta de centralización de la empresa en cuanto a departamentos, en ocasiones 

que se desconozcan muchos puntos y procesos de las actividades con las cuales se 

interrelacionan. 

 La falta de manuales procedimentales al menos en la dirección administrativa de 

cada departamento ocasiona el desconocimiento de limitantes y responsabilidades. 

 La carencia de plan de acción en cuanto se presente bajas en el personal y la manera 

adecuada de suplir y capacitar al nuevo personal. 

 La insuficiente contratación de empleados para cada una de las actividades de la 

empresa y el acople de funciones sobre un solo cargo u empleado ocasionan 

confusión y negativa a asumir las responsabilidades a cabalidad del cargo. 

  



4. PROPUESTA DE SOLUCION 

Dentro de los planes de acción se encuentra la identificación y la elaboración de manuales 

de procedimientos para cada uno de los puestos de trabajo, dentro de estos se asignarán las 

responsabilidades y funciones de cada uno; como complemento se propone la elaboración 

elaborar planes de acción a seguir en caso de que el personal responsable se retire, se 

ausente o sea sustituido. 

En consecución a lo planteado como estrategia para el desarrollo de la problemático se ha 

optado por identificar los principales cargos en los que es necesario delimitar y especificar 

las funciones y responsabilidades de las cuales se van hacer acreedores los empleados, a su 

vez, para abarcar una sección de la empresa se enfocara en el proceso de producción y 

despachos ya que es en estos procesos donde se encuentran mayores falencias 

administrativas. Dentro del proceso de producción se encuentran los siguientes cargos:  

 Auxiliar de cargues y descargues. 

  



5. RESULTADOS 

Para identificar la interrelación entre cada cargo y las actividades dentro de las cuales se 

complementan se hará una descripción del cargo, las funciones y limitantes en las cuales se 

ejecutan sus labores definiendo las pautas dentro de cada procedimiento esto con el fin de 

abarcar un panorama general, y delegando como punto próximo la planeación para la 

elaboración de manuales de procedimientos en circunstancias especificas y adicionando 

medidas preventivas en cuanto hayan circunstancias de ausencia o abandono de los cargos. 

AUXILIAR DE CARGUES Y DESCARGUES: 

Este empleado tiene como principal característica dentro de sus funciones el tratamiento, 

desplazamiento, cargue, descargue y disposición de materia prima y producto terminado 

con el fin de ser tratado para el inicio del proceso de producción, en caso de la materia 

prima, o la disposición para el despacho al cliente o proveedor, en caso de el producto 

terminado. El auxiliar de cargues responderá por la correcta ejecución de sus funciones ante 

el Supervisor de logística y este evaluará su desempeño en base a las siguientes 

asignaciones operacionales: 

 Cargue, descargue y almacenamiento según pautas del supervisor de logística, en 

referencia al producto terminado y materia prima. 

 Aseo, desinfección y correcta disposición de los implementos y zonas utilizadas 

dentro del área de despachos, bodega de almacenamiento de producto terminado y 

de subproducto en desuso. 

 

INGRESO Y APARCAMIENTO DEL VEHÍCULO 

De acuerdo a la modalidad y especificaciones del vehículo, se debe facilitar el espacio 
para que este realice las maniobras de parqueo en el sitio indicado. 

 

a) El Operario de Producción debe asegurar la disponibilidad del espacio y área 
donde se realizarán las maniobras de para el parqueo del vehículo.  

b) El Operario de Producción, debe dar las indicaciones al conductor para que 
realice el parqueo de manera segura, previniendo incidentes que se puedan 
presentar al respecto. 

 

DESCARGUE DE MAIZ. 

Esta actividad debe realizarse mínimo con dos Operarios de Producción. 

Los Operarios de Producción, deben asegurar la disposición y uso correcto de los 
Elementos de Protección Personal. 

 



APERTURA, DESINSTALACIÓN Y MANIPULACIÓN DE COMPUERTAS DE 

VEHÍCULOS. 

a) Asegurar el sistema de acceso a las partes altas para desajustar las hebillas de 
carpa de la misma, tales como escaleras, plataformas 

 

- Las hebillas se deben soltar desde abajo hacia arriba 
 

- Se deben soltar las hebillas de la parte frontal y posterior de la carrocería. 
 

- No es necesario soltar las hebillas laterales de la carrocería. 
 

b) Desamarrar el interior de la compuerta, dejando asegurada la parte superior de 
la misma para evitar a caída de la compuerta sobre el Operario de Producción 
quien la recibirá. 

 

c) Un Operario debe Apalancar la compuerta con la barra diseñada para tal fin 

desde abajo y afuera de la carrocería (debe estar pendiente a los movimientos 

inesperados de la compuerta hacia la cara). El otro operario debe estar al 

interior de la carrocería y pendiente para evitar movimientos bruscos 
 

d) Desamarrar la parte asegurada de la compuerta, el cual uno de los operarios 

estará sobre la carrocería, y apoyando la desinstalación de la compuerta; el otro 

operario debe recibirla y ubicar al costado del vehículo de manera segura que 

no genere riesgo a los demás. 
 

DESCARGUE AL SILO. 

e) El operario debe abrir las compuertas del Silo al cual corresponde el depósito 
para que el maíz caiga directamente al silo estipulado para el almacenamiento 
por el Director de Producción. 

 

f) Uno de los Operarios de Producción debe subir a la carrocería con la tabla de 
atracción del maíz; el otro operario debe activar el motor de retroceso que se 
encuentra atado a la tabla para atraer el maíz. 

 

g) El Operario que manipula la tabla debe agarrarla fijamente para evita que esta 
genere movimientos inesperados que generen accidentes 

 

h) Deben asegurar que el maíz ingrese al cárcamo para que almacene de la mejor 
manera.  

i) En todo momento los operarios del descargue ESTÁN OBLIGADOS a utilizar 

los elementos de protección personal como; gafas transparentes, guantes y 

cazado de seguridad, protector respiratorio y dotación completa. 
 

INSTALACIÓN DE COMPUERTAS Y AMARRE DE LA CARPA. 



 

Esta operación debe realizarse en el mismo sitio donde se realiza el descargue para 
evitar maniobras innecesarias del vehículo, ya se requiere que desaloje el sitio lo antes 
posible. 

Instalación de Compuertas 

a) Uno de los operarios se ubica sobre la carrocería para recibir la compuerta que 
le alanzará el operario que está afuera de la misma. 

 

b) El operario debe asegurar que las bisagras o los pasadores se instalen de 
manera segura. 

 

c) El operario de la parte inferior debe asegurar que las estacas de las compuertas 
ingresen en las ranuras de la carrocería. 

 

Amarre de Hebillas de la Carpa 

d) Se deben asegurar las hebillas que se soltaron para realizar el descargue (debe 
asegurar el sistema de acceso hasta el punto) 

 

e) Las hebillas se deben amarrar desde arriba hacia abajo 
 

f) Al bajar de la carrocería el Operario debe hacerlo con seguridad, SIN SALTAR 
desde la misma o de partes más elevadas; debe sentarse en el borde de la 

carrocería para disminuir la distancia de caída, percatándose en la ubicación de 
las manos, para evitar lesiones.  

 

ASEO Y LIMPIEZA DEL ÁREA DE TRABAJO. 

Cada vez que se termine un descargue, los Operarios de Producción deben asegurar 
que el área queda en buen estado de orden y limpieza, el cual como mínimo deben: 

 

a) Barrer el Interior de la Carrocería sin dejar residuos de la materia prima 

descargada 
 

b) Dejar en el sitio indicado el sistema de tracción de maíz sin que sufra deterioro 
por almacenamiento inadecuado, enrollar la cuerda al motor y dejar la tabla en 
un lugar que evite la caída. 

 

c) Barrer los residuos de materia prima que se genera alrededor del cárcamo. 
 

d) Los Operario están autorizados para asesasen en las duchas dispuestas para tal 
fin, no debe utilizar aire comprimido y sistemas de aspersión. 

  



CARGUE DE PRODUCTO TERMINADO Y DE ZOOTECNÍA. 

De acuerdo al tipo de vehículo y tipo de presentación del Producto Repila, se 
determinará el número de integrantes de la cuadrilla del cargue de los mismos. 

Si en la planta, no cuenta se con el personal suficiente para el cargue, el 

Administrador de Planta puede gestionar una cuadrilla externa; el cual, para el ingreso 
de este personal, como mínimo se debe verificar lo siguiente 

- Soporte de Pago y afiliación al SSSI. 
 

- Uso de Elementos de Protección Personal (Calzado, Guantes de seguridad 
y dotación de trabajo. 

 

 Se deben seguir los pasos del numeral 7.1. “INGRESO Y APARCAMIENTO 
DEL VEHÍCULO” del presente Procedimiento.

 

 

APERTURA DE CARPA Y DESINSTALACIÓN DE COMPUERTAS 

Esta actividad debe realizarse mínimo con dos Operarios de Producción; uno al 
interior de la carrocería y el otro afuera de ella para recibir la compuerta y apoyar en 
las maniobras necesarias. 

Solo si la carrocería del vehículo está cerrada se procede a: 

a) Asegurar el sistema de acceso a las partes altas para desajustar las hebillas de 
carpa de la misma, tales como escaleras, plataformas Las hebillas se deben 
soltar desde abajo hacia arriba 

 

- Se deben soltar las hebillas de la parte y Trasera de la carrocería. 
 

- Solo es necesario soltar las hebillas laterales de la carrocería si se presenta 
demasiado Disconfort Térmico. 

 

b) El operario al interior de la carrocería debe soltar los pasadores o bisagras que 
aseguran la compuerta. 

 

c) Entre los dos operarios deben ejercer fuerza para sacar las estacas de la 

compuerta,  

(Deben estar pendiente a posibles movimientos inesperados). 

d) El Operario que se encuentra afuera de la carrocería debe recibir la compuerta y 
ubicarla en un lugar donde no genere accidentes, obstrucción del paso y otros 
inconvenientes. 

 

CARGUE DEL VEHÍCULO PARA DESPACHO DE ZOOTECNIA 

a) Deben utilizar las ayudas mecánicas dispuestas por la Planta de Producción 
como bandas transportadoras, y las zorras si es necesario. 

 



b) NO SE PERMITE el uso de rampas o tablones de madera para acceder con la 
carga al interior de la carrocería (podrían sufrir caídas). Se debe utilizar la 
banda transportadora 

 

c) Para el levantamiento de cargas superiores a 40 Kg; deben asegurar el apoyo de 

otro operario para levantar la carga a los hombros. El operario puede trasladar 
de a un solo bulto hasta la banda transportadora a la vez. 

 

d) Los bultos de Repila no deben pesar más de 4º Kg. 
 

e) Dependiendo la cantidad a cargar y la secuencia que se lleve en la actividad, de 
uno a dos Operarios de la cuadrilla recibirán los bultos y los acomodaran dentro 
de la carrocería del vehículo para el despacho.  

CARGUE DEL MERCANCÍA DE PRODUCTO TERMINADO 

Obligatoriamente se deben ejecutar los siguientes estándares: 

f) Previamente al cargue, el Coordinador de Calidad debe asegurar la limpieza y 
desinfección del vehículo. 

 

g) Uso de los Elementos de Protección Personal (Guantes, calzado de seguridad, 
protector respiratorio, dotación completa). 

 

h) Uso de ayudas mecánicas como zorra sin exceder la capacidad de carga de la 

misma tanto en tamaño como en volumen. 
 

i) NO SE PERMITE el uso de rampas o tablones de madera para acceder con la 
carga al interior de la carrocería (podrían sufrir caídas). Se debe utilizar la 
banda transportadora 

 

j) Dependiendo la cantidad a cargar y la secuencia que se lleve en la actividad, de 
uno a dos Operarios de la cuadrilla recibirán los bultos y los acomodaran dentro 
de la carrocería del vehículo para el despacho. 

 

k) Los operarios que alimentan la banda transportadora deben percatarse de la 
apilación que se le puede generar al trabajador que recibe el producto 
terminado para evitar el deterioro del empaque y accidentes de trabajo 

 

l) Se deben bloquear las ruedas de la banda transportadora para prevenir 
movimientos inesperados y generen accidentes.  

INSTALACIÓN DE LAS COMPUERTAS 

a) Uno de los operarios se ubica sobre la carrocería para recibir la compuerta que 
le alcanzará el operario que está afuera de la misma. 

 

b) El operario debe asegurar que las bisagras o los pasadores se instalen de 
manera segura. 



 

c) El operario de la parte inferior debe asegurar que las estacas de las compuertas 
ingresen en las ranuras de la carrocería. 

 

AJUSTE DE HEBILLAS DE CARPA 

Se deben asegurar las hebillas que se soltaron para realizar el cargue (debe asegurar el 
sistema de acceso hasta el punto de la hebilla más alta.) 

d) Las hebillas se deben amarrar desde arriba hacia abajo en la parte delantera y 
traseras de la carrocería si se encuentran sueltas para evitar la caída de la 
mercancía a transportar 

 

e) Al bajar de la carrocería el Operario debe hacerlo con seguridad, SIN SALTAR 

desde la misma o de partes más elevadas; debe sentarse en el borde de la 

carrocería para disminuir la distancia de caída, percatándose en la ubicación de 

las manos, para evitar lesiones. 
 

f) Se debe avisar al conductor sobre la puesta en marcha del vehículo hacia la 
báscula y despejar la vía de acceso a la misma. 

 

DISPOSICIONES FINALES 

 
El área de trabajo debe quedar en óptimas condiciones de orden y aseo donde se realicen 
las actividades anteriormente mencionadas. 

 
El incumplimiento a los estándares de instructivo será causal para inicio de proceso 
disciplinario, aun por Primera Vez. 
 
Los involucrados debe reportar al encargado del área y de la seguridad sobre las posibles 
alteraciones operativas en contra del presente Instructivo y se tomen los correctivos 

necesarios. 



6. DIAGNOSTICO FINAL 

CUADRO DE RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO EMPRESARIAL 

No. AREAS PUNTAJE PORCENTAJE 

1 PLANEACIÓN ESTRATÉGICA       4,59    91,76% 

2 GESTIÓN COMERCIAL       4,24    84,71% 

3 GESTIÓN CONTABLE       4,65    92,94% 

4 GESTIÓN ADMINISTRATIVA       4,18    83,53% 

5 GESTIÓN HUMANA       4,00    80,00% 

6 GESTIÓN FINANCIERA       4,35    87,06% 

7 GESTIÓN DE LA CALIDAD       4,59    91,76% 

  PUNTAJE TOTAL          4,37    87,39% 

 

Después del estudio que se le realizo a la empresa PRECOCIDOS DEL ORIENTE 

SA donde se determinó que el problema al cual se estaba enfrentando era la falta 

de delimitaciones de labores enfocada principalmente al área de logística dentro 

de la empresa, la solución fue proponer un manual de funciones que permita 

determinar que otros puestos de trabajo intervienen con las labores del mismo. 
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7. RECOMENDACIONES 

 

 Como primera recomendación se establece generar un plan grafico de 

acción en cada una de las labores, así como determinar cada uno de los 

puestos de trabajo que intervienen con cada uno de las labores para cada 

cargo. 

 Se recomienda igualmente proponer un plan de actividades ya sea de 

manera semanal, mensual o anual, con el fin de determinar futuras 

eventualidades que puedan intervenir con cada puesto de trabajo. 

  



8. ANEXOS 

8.1. RUT 

  



8.2. CARTA 



  



8.3. CAMARA DE COMERCIO 



  



 

 



 

  



  



  



 


