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RESUMEN EJECUTIVO

En la industria guatemalteca la mano de obra es el recurso mas importante que pueda poseer
una empresa y es por ello la importancia de generar una guia para la administracion de personal
operativo en la industria alimenticia que pueda guiar a las personas que tengan a cargo recursos
humanos. Para el desarrollo de una guia estratégica es necesario tomar en cuenta las competencias,
habilidades y conocimientos que pueda tener un jefe para lograr emprender la labor de manejar
personas operativas.

Dentro del manejo y control es relevante mencionar que la estructuracién de normas y reglas
es de vital importancia para lograr definir los comportamientos esperados dentro de cada actividad
que se realice en el area de trabajo. Promover valores va de la mano para un buen control ya que es
necesario generar un adecuado comportamiento dentro del &rea de trabajo asi como el adecuado clima
organizacional que se posea.

Como resultados generados la guia posee una serie de valores, medidas disciplinarias que van
a permitir tener un control sobre las personas. EI cumplimiento de normas tanto disciplinarias como
las buenas préacticas de manufactura van a lograr que el proceso que se esté controlando sea mas
eficiente en los resultados requeridos.

Determinar un sistema de rotacién de personal es adecuado para lograr la equidad en la
distribucion del trabajo, asi como identificar las actividades que cada una de las personas debe de
realizar para lograr la distribucién del personal en las labores y con esto lograr promover el trabajo
en equipo integrando a las personas en pequefios grupos para facilitar las actividades asignadas. La
guia es una referencia sobre el adecuado manejo y control de personal que una persona pueda tener a
cargo, la equidad en el trabajo es una de las caracteristicas que las personas identifican y valoran, por
ello se recomienda el disefio de un plan de rotacion de personal que lograra que las personas adquieran
habilidades para poder desempefiarse en cualquier actividad que se tenga en el area de trabajo.

Para lograr realizar un buen manejo y control se recomienda ejercer liderazgo con valores y
buen comportamiento para dar un buen ejemplo y lograr que los colaboradores se sientan
identificados con la persona que los supervisa aparte de que sea un excelente lider y mentor al
momento de brindarle el apoyo y conocimiento necesario a los trabajadores.

Es vital promover el liderazgo e identificar el talento que pueda existir en el grupo para
motivar y empoderar a aquellas personas que demuestran desempefiar sus labores con eficiencia y

pasion.
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I. INTRODUCCION

El sector empresarial de Guatemala se ve representado por la industria de alimentos la cual ofrece
al pais una alta actividad laboral siendo en la mayoria trabajos operativos, manuales, técnicos, etc.

Es de suma importancia que las distintas actividades que puede realizar una persona tenga un
adecuado control para poder ejercer de manera adecuada las actividades laborales.

Se disefid una guia de estrategias las cuales sirven para llevar un adecuado control y manejo de
personal operativo, se mencionaron las distintas estrategias que van orientadas a los mandos medios
de las industrias que son todas aquellas labores que realizan las personas en puestos como jefes de

area, supervisores, asistentes de produccion, etc.

El manejo de personal es una labor compleja, ya que todas las personas actian de manera distinta
al momento que se les delega una orden o tarea, es por ello la importancia de establecer lineamientos,
normas, habilidades, medidas disciplinarias y valores que son datos importantes que se utilizan al
momento de manejar grupos de personas. Se menciono en la parte del control el uso de registros de
cada persona para tener el control requerido de la situacion de asistencia, horas extras, permisos e

idas al IGSS para llevar una bitacora de informacion de cada empleado.

Ademas de las estrategias es necesario los parametros que se mencionaron en los resultados como
lo pueden ser comportamientos, tiempos, actividades las cuales han sido Utiles para el adecuado
control del personal, asi como utilizar lineamientos dentro del area de trabajo como normas de
conducta y normas de buenas practicas de manufactura las cuales son necesarias mencionar ya que

son vitales en procesos alimenticios.



II.  ANTECEDENTES

A. Laindustria

La industria puede visualizarse desde distintos enfoques, segin Erazo (1970) el concepto que
satisface el proposito de ser una actividad “secundaria” es el siguiente: “una actividad economica
transformativa de las materias primas, organicas e inorganicas, proporcionadas por la agricultura, la
ganaderia, la mineria, la piscicultura, la silvicultura y cualesquiera otras actividades econémicas
denominadas primarias”; ademéas cabe incluir dentro de la amplitud del concepto “industria”, la
produccién de articulos intermedios que tienen que ser sometidos a procesos anteriores, como de

bienes totalmente acabados destinados al consumo.

B. Laindustria guatemalteca

La industria guatemalteca se ha visto desarrollada en distintos campos de manufactura
teniendo como base fundamental el desarrollo de la poblacién en general, segln la Camara de

Industria de Guatemala, las propuestas de valor fundamentales en la industria son:

e Creemos que la industria es el potencial mas poderoso para generar desarrollo y riqueza para
un pais.

e Estamos convencidos que la industria formal que produce bajo la observacion de buenas
practicas laborales, ambientales y de produccidn, representa oportunidades de empleo,
rigueza y consecuentemente desarrollo para todo el pais.

o Este desarrollo sélo se construye cuando trabajamos en equipo, buscando propuestas e
implementando iniciativas que generen los mayores beneficios para todos los involucrados.

e Hemos desempefiado esta funcidn durante los Gltimos 50 afios, acompafiando, defendiendo
y promoviendo al sector industrial, para aumentar los avances y la competitividad de las
industrias ya consolidadas y de las que se encuentran en desarrollo.

o Nosotros hemos sido parte importante del desarrollo industrial en Guatemala, usted puede ser
el engranaje que le hace falta a esta gran maquinaria de esfuerzo, trabajo y constancia que se
Ilama Camara de Industria. (CIG, 2014)



C. Tipos de industria en Guatemala

La industria en Guatemala se ha diversificado en distintos campos los cuales han determinado
el crecimiento econdmico del pais, es por ello la importancia de identificar los sectores con mayor
inversion ya que debido a ello son las industrias que mas aportan en el desarrollo humano, mayores
propuestas laborales, etc.

Segun la Superintendencia de Bancos durante el periodo 2012 y 2013 en la siguiente figura se puede
observar que ambitos de la industria en Guatemala son los que han tenido mayor inversion.

(http://www.sib.gob.gt/)

Figura 1. Cartera de los distintos tipos de industria en Guatemala

CARTERA CREDITICA DE BANCOS, SOCIEDADES FINANCIERAS Y ENTIDADES FUERA DE PLAZA
DESTINADA A LA INDUSTRIA MANUFACTURERA
2012-2013

- En millones de quetzales -

Otras industrias manufactureras

Fabricacion de productos metalicos, maquinaria y... Ejun-12  mjun-13

Industrias metdlicas bdsicas
Fabricacién de productos minerales no metalicos
Fabricacién de productos quimicos
Fabricacidn de papel y productos de papel;...
Industria de madera y productos de madera...
Textiles, prendas de vestir e industrias de cuero

Productos alimenticios, bebidas y tabaco

2,000.0

Fuente: Superintendencia de Bancos

Fuente: http://www.abg.org.gt



Tomando en cuenta que de todos los &mbitos industriales que tiene el pais, es de suma
importancia el sector dedicado a la industria manufacturera de productos alimenticios, por lo que es

necesario darle mayor importancia al sector alimenticio para este trabajo de graduacion.

D. Industria de alimentos

La industria alimentaria es la parte de la industria que se encarga de todos los procesos
relacionados con la cadena alimentaria. Se incluyen dentro del concepto las fases de transporte,
recepcidn, almacenamiento, procesamiento, conservacion, y servicio de alimentos de consumo
humano y animal.

Las materias primas de esta industria consisten principalmente de productos de origen
vegetal y animal. Gracias a la ciencia y la tecnologia de alimentos el progreso de esta industria se ha
visto incrementado y nos ha afectado actualmente en la alimentacion cotidiana, aumentando el
numero de posibles alimentos disponibles en la dieta. EI aumento de produccién ha ido unido con
un esfuerzo progresivo en la vigilancia de la higiene y de las leyes alimentarias de los paises
intentando regular y unificar los procesos y los productos. (Erickson, 1990).

Figura 2. Industria de alimentos

Fuente: https://lookfordiagnosis.com



E. Areas de proceso de produccion

En la industria de alimentos se tienen establecidas distintas areas dentro del proceso de

produccion de los alimentos en las cuales se pueden mencionar:

e Area de empaque

e Area de procesamiento o cocinados

e Almacenamiento de materias primas

e Bodegas de producto terminado

Es de relevancia identificar que en el area de empague se encuentra la mayor participacion

de mano de obra y es por ello que en este trabajo se describira especificamente el area de empaque.

F. Area de empaque

El area de empaque es el lugar donde el producto que viene del &rea de procesamiento es empacado

con distintos materiales los cuales le daran una presentacion, imagen, peso, fecha de produccion,

fecha de vencimiento, lote, registro sanitario; el cual necesita para que el producto ya pueda ser

comercializado. (Meyers y Gerstman, 2006).

Dentro del area de empaque se realizan distintas actividades las cuales intervienen en el

proceso de empaque Y estas son:

Llenado: es la actividad que se realiza de manera manual para meter el producto en
bolsitas para luego pasar al area de pesado.

Pesado: es la actividad que se realiza para inspeccionar el peso que determina la
especificacion del producto terminado.

Sellado: en esta actividad luego de ser pesada se sella la bolsita del producto en proceso.
Encajado: se mete la bolsita sellada a la cajita.

Sellado de caja: se pega las 2 tapas con silicon para que el producto quede completamente
sellado.

Inspeccion por detector de metales: se realiza la inspeccion del producto para verificar
que no haya algiin material extrafio en el producto.

Encajado final: se colocan las cajitas en orden para darle el envoltorio final solicitado por
el cliente mayorista.



e Flejado: se coloca fleje en el empaque final para brindarle seguridad de que la caja no se
abra en el recorrido.
e Pesado final: se pesa el producto para identificar el peso total.

e Nevera: el producto se coloca en nevera o bodega de producto terminado para luego
esperar a ser despachado.

A. Importancia del empaque

El empaque es un sistema coordinado mediante el cual los productos producidos o cosechados
son acomodados dentro de un conjunto empaque para su traslado del sitio de produccion al sitio de
consumo sin que sufran dafio. El objetivo es lograr un vinculo comercial permanente entre un

producto y un consumidor.

e Que el empaque cumpla con las funciones de seguridad y utilidad, ya que debera proteger el
producto en el trayecto que va del productor a la persona que lo adquiere.

e El empaque ayudara a poner en practica el programa de mercadotecnia de la empresa.

e Que el empaque contribuya a identificar el producto, asi como también atraer la atencion del
cliente.

e Algo muy importante que el subdepartamento de embalaje debe supervisar es que el empaque

contribuya a aumentar las utilidades de la empresa.

Este subdepartamento resulta de mucha importancia para la empresa, ya que forma parte de las
actividades base que le ayudaran a obtener mejores utilidades, pues el empaque es la proteccién que
nos asegura que el producto llegue en buen estado a los clientes, y estos, adquieran el producto con
mayor confianza y seguridad de que se trata de un producto de excelencia. (Stanton, Etzel, Walker,
2007).

G. Funciones del empaque
Segln Lamb, Hair y McDaniel, las tres funciones mas importantes del empaque son:
1. Contenido y proteccion de los productos:

Como contener productos liquidos, granulados o divisibles de alguna manera. Ademas,

permite a fabricantes, mayoristas y detallistas vender productos en cantidades especificas,



como litros y sus fracciones. En cuanto a la proteccion fisica, los empaques protegen a los
articulos de roturas, evaporacion, derrames, deterioro, luz, calor, frio, contaminacion y

muchas otras condiciones.

2. Promocion de productos:

Un empagque diferencia un producto de los de los competidores y puede asociar un articulo
nuevo con una familia de productos del mismo fabricante. Los empaques utilizan disefios,
colores, formas y materiales con la intencion de influir en la percepcion de los consumidores

y su comportamiento en la compra.

3. Facilidad de almacenamiento, uso y disposicion:

Los mayoristas y detallistas prefieren presentaciones faciles de embarcar, almacenar y
colocar en los anaqueles. También gustan de empaques que protegen los productos, evitan el
deterioro o la rotura y alargan la vida de los productos en los anaqueles. Por su parte, los
consumidores constantemente buscan articulos faciles de manejar, abrir y cerrar, aunque
algunos clientes deseen presentaciones a prueba de alteraciones y de nifios. Los consumidores

también quieren empaques reutilizables y desechables. (Lamd, Hair y McDaniel; 2006).

H. Administracion de recursos humanos

Aunqgue los empleados representan hasta el 80 por ciento del valor de una corporacion, es
dificil medir y entender como contribuyen al resultado final del andlisis financiero. “Puedo darle un
valor a todo lo que hay en mi oficina: mi reloj, mi escritorio, pero no puedo asignarle un valor al
personal” (Fitz, 1999).

La mayoria de personas que poseen personal a su cargo normalmente reciben presion de los
consejos de administracién, inversionistas y analistas para que demuestren como manejan el capital
humano en sus empresas. Segun un articulo reciente de HRMagazine, "el activo en capital humano
de una empresa es la suma colectiva de las caracteristicas, la experiencia de vida, el conocimiento, la
inventiva, la energia y el entusiasmo que el personal desea invertir en su trabajo”.

La administracion del capital humano es la tarea que consiste en medir la relacion de causa 'y

efecto de diversos programas y politicas de RH en el resultado final del andlisis financiero de la



empresa. Entonces el sistema o proceso de gestion de recursos humanos es el que se ocupa de

seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al personal de la organizacion.

Estas tareas las puede desempefiar una persona o departamento en concreto junto a los

directivos de la organizacion.

El objetivo basico es alinear el &rea o profesionales de recursos humanos con la estrategia de
la organizacién, lo que permitird implantar la estrategia organizacional a través de las personas,
quienes son consideradas como los Unicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar al éxito
organizacional y enfrentar los desafios que hoy en dia se percibe en la fuerte competencia mundial.
Es imprescindible resaltar que no se administran personas ni recursos humanos, sino que se administra
con las personas viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de inteligencia, creatividad y
habilidades. (Wayne, Noe, 2005).

I. Funciones de la administracién de recursos humanos

El objetivo primordial de la administracion de recursos humanos es conseguir y conservar un
grupo humano de trabajo cuyas caracteristicas vayas de acuerdo con los objetivos de la empresa, a
través de programas adecuados de reclutamiento de seleccién, de capacitacion y desarrollo para lograr

la administracion del recurso humano.

Generalmente la funcion de Recursos Humanos estd compuesta por areas tales como
reclutamiento y seleccidn, contratacion, capacitacion, administracion o gestion del personal durante

la permanencia en la empresa.

Dependiendo de la empresa o institucion donde la funcién de Recursos Humanos opere,
pueden existir otros grupos que desempefien distintas responsabilidades que pueden tener que ver con
aspectos tales como la administracion de la némina de los empleados o el manejo de las relaciones
con sindicatos, entre otros. Para poder ejecutar la estrategia de la organizacion es fundamental la
administracion de los Recursos humanos, para lo cual se deben considerar conceptos tales como la
comunicacion organizacional, el liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacion y la cultura
organizacional, a continuacidn se muestra en la figura la representacion de los recursos humanos de

una organizacion.



Figura 3. Recursos Humanos

Fuente: http://www.inversionesrumania.com/recursos-humanos/

Las funciones basicas de la administracion de recursos humanos pueden ser:

1. Reclutamiento y seleccion

Como primer paso para el reclutamiento debe surgir una vacante. El departamento de Recursos
Humanos debe decidir si es necesario contratar a una persona por temporada, por contrato, a tiempo
parcial o completo. Luego de tomada la decision, se da a conocer la vacante del puesto para atraer a

individuos con las caracteristicas necesarias para este.

En el proceso de seleccion de personal se decide si se contratara o no a los candidatos
encontrados en la blsqueda realizada previamente. Es importante distinguir previamente entre la
competencia profesional, definida como el conjunto de capacidades de diferente naturaleza que
permiten conseguir un resultado; la competencia esta vinculada al desempefio profesional, no es
independiente del contexto y expresa los requerimientos humanos valorados en la relacién hombre-
trabajo. Y por otro lado hay que distinguir la cualificacion profesional, definida como el conjunto de
competencias profesionales con significacion para el empleo que pueden ser adquiridas mediante
formacion modular u otros tipos de formacion y a través de la experiencia laboral logrando asi la

seleccion adecuada del personal (Dessler, 2009).



10

Por tanto una persona cualificada es una persona preparada, capaz de realizar un determinado

trabajo, que dispone de todas las competencias profesionales que se requieren en ese puesto.

Figura 4. Seleccion de personal

Fuente: www.aprendizrrhhsopo.blogspot.com

2. Contratacién

Con la decisién en firme de la autoridad correspondiente, el responsable de Recursos Humanos,
convoca al candidato seleccionado para la entrevista final y acordar las condiciones de la contratacion.

Cuando una persona ha sido elegida para optar a la plaza a la que se esta aplicando, la persona
seleccionada normalmente tendra que realizar una serie de tramites para lograr ingresar a una
empresa. (Andreu, 1988).

Entre los requisitos mas comunes solicitados en la contratacion se puede mencionar:


http://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=cbPMax-kNeWWmM&tbnid=5Qtz1pufIIwszM&ved=0CAgQjRw&url=http://aprendizrrhhsopo.blogspot.com/&ei=iPQ1VKfMLPb7sATF0YCgDQ&psig=AFQjCNEaesJmXbcCmV3Bb0Y3k3yIqt4FeQ&ust=1412908552838800
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Solicitud de empleo: es el formato que posee una empresa para darle a las personas interesadas
en adquirir un empleo, para poder tener datos personales que necesitan para poder ser

evaluados.

Curriculum Vitae: es la hoja de vida que toda persona realiza para poder reflejar en el,
habilidades, experiencias, estudios participaciones, referencias laborales, referencias
personales las cuales servirdn para mostrar en un documento que tenga por a lo sumo tres

paginas las cuales tendran recopilada toda la informacion necesaria..

Constancias de empleos anteriores: es la constancia que puede extender una empresa para
validar que una persona ha laborado dentro de ella durante un tiempo determinado y ademas

de demostrar el puesto que la persona haya desempefiado.

Tarjeta de salud: tarjeta que extiende el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social para

establecer que la persona cumple con los requisitos de salubridad determinada por la ley.

Tarjeta de pulmones: tarjeta que se extiende en el Patronato contra la tuberculosis Roberto
Koch, el cual es requisito para laborar en empresas procesadoras de alimentos y que se extiende

con el fin de identificar que la persona no posea enfermedades pulmonares.

Copias de certificaciones que acrediten los estudios realizados: certificados o listados de cursos
aprobados que puede extender una institucion educativa la cual certifica que la persona ha

cursado ciertos cursos o culminado cierta carrera (MINEDUC).

Carnet de IGSS: carnet que extiende el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a todos
aquellos trabajadores de empresas privadas o gubernamentales autorizadas, la cual benefician
a los trabajadores en los distintos servicios que pueda prestar la institucion para poder optar a

todas las prestaciones que da el IGSS.

Carnet del NIT: carnet que extiende la Superintendencia de administracion tributaria la cual
identifica a la persona como contribuyente de impuestos, ademas de que la persona que lo

posee también tiene que cumplir con obligaciones tributarias segun lo disponga la ley.
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e Carnet del IRTRA: carnet que lo extienden en las instituciones privadas las cuales dan
beneficio a los trabajadores al gozo de la recreacion en el instituto de recreaciéon de los
trabajadores (IRTRA).

El responsable de Recursos Humanos podrd agregar o eliminar documentos de acuerdo a la
naturaleza del puesto y que permitan determinar el cumplimiento de los requisitos del mismo. Los
empleados de nuevo ingreso estardn en periodo de prueba de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento de Trabajo.

Figura 5. Contratacion

Fuente: http://deprintz.com

3. Capacitacion
La capacitacion en el area de trabajo es fundamental para la productividad.

Este es el proceso de adquirir conocimientos técnicos, tedricos y préacticos que mejoraran el
desempefio de los empleados en sus tareas laborales. La buena capacitacion puede traer beneficios a
las organizaciones como mejorar su imagen y la relacion con los empleados, ademas de que aumenta
la productividad y calidad del producto. Para los empleados, también hay beneficios como el aumento

en la satisfaccion del empleo y el desarrollo de sentido de progreso (Aguilar, 2004).


http://www.google.com.gt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=axPNzNDA0nylYM&tbnid=nbmdwQC5JyMm4M:&ved=0CAcQjRw&url=http://www.google.com.gt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=axPNzNDA0nylYM&tbnid=nbmdwQC5JyMm4M:&ved=&url=http://deprintz.com/page/2/Mengapa-harus-mencetak-di-De-Printz&ei=rvM1VLD2E-mPsQSxpoDAAw&psig=AFQjCNH3dMbYPyJGvUDDlJX7Y-gn71d6cg&ust=1412908334702690&ei=5PM1VPzAD-jgsASwlYD4DA&psig=AFQjCNH3dMbYPyJGvUDDlJX7Y-gn71d6cg&ust=1412908334702690
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La retroalimentacion de la informacidn a las personas que realizan distintas actividades laborales es
necesario para lograr desempefiar una actividad eficiente, ademas de mejorar y optimizar la actividad
debido al grado de informacién que la persona posea y esto tendrd resultados positivos en una
organizacion .

Figura 6. Capacitacion

Fuente: http://lareferencia.redclara.net

4. Administracion o gestion de personal

El objetivo basico es alinear el area o profesionales de RRHH con la estrategia de la organizacion,
lo que permitird implantar la estrategia organizacional a través de las personas, quienes son
consideradas como los Unicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar al éxito organizacional

y enfrentar los desafios que hoy en dia se percibe en la fuerte competencia mundial (Bravo, 1996).


http://www.google.com.gt/url?sa=i&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=zXAsMwfHXEO7xM&tbnid=LqOUkX4OEFrVZM:&ved=0CAgQjRw&url=http://lareferencia.redclara.net/rfr/noticias/llamado-consultoria-para-gestionar-piloto-en-capacitacion-sobre-repositorios&ei=XvM1VLDGKKnksAS814GACQ&psig=AFQjCNHaMu3ukA8YX38fW6R6WzT6s2UHvQ&ust=1412908254741838
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Figura 7. Gestion de recursos humanos

Fuente: http://www.fundapymes.com

J. Finalidad de la administracion de recursos humanos
El objetivo de tener una administracion de recursos humanos esta basado en los siguientes aspectos:

e Utilizar con eficacia los recursos: administrar los recursos adecuadamente tendrdn como
resultado la optimizacion del personal a cargo y cada persona estara colocada adecuadamente en
cada puesto de trabajo.

e Colaborar con la empresa en la obtencion de beneficios: al momento de tener a las personas
idoneas en cada puesto de trabajo se tiene como finalidad alinear los objetivos de cada persona
con el objetivo de la empresa asi tanto el trabajador como la empresa creceran de manera eficaz.

e Prever estrategias y tacticas para los casos de ampliacion o reduccion del negocio: es necesario
contar con estrategias las cuales seran aplicadas en situaciones de crisis para tratar de mantener

un adecuado personal funcional dentro de la organizacion. (Dessler, 2009)

La planificacion de personal desde un punto de vista general tratara de asegurar cuantitativamente
y cualitativamente (personal obrero directo e indirecto, administrativo, cuadros medios y directivos),

las necesidades de personal a fin de secundar los planes generales de la empresa.


http://www.google.com.gt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=2dwpbwuDcgqIOM&tbnid=RQZkbRjpgoO6AM:&ved=&url=http://www.fundapymes.com/blog/manejo-de-los-recursos-humanos-como-medir-el-rendimiento-de-tu-equipo-de-trabajo/&ei=vfE1VL_aM_WQsQSe8oDYDg&bvm=bv.76943099,d.cWc&psig=AFQjCNH-Q4BVpnpcrAUW2gltB2Jc8xmtZg&ust=1412907838279026
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Es conveniente que al elaborar las visiones, no solamente se estudien bajo un enfoque optimista
de desarrollo, sino que también se analice la posibilidad de una contraccion econémica que obligue a
tomar medidas restrictivas. Las previsiones deben abarcar todas las posibilidades que pueden
producirse. Su conveniente flexibilidad permitird ir tomando las medidas necesarias en cada momento

para cada circunstancia. Amplitud y flexibilidad son, pues dos de sus caracteristicas esenciales.

Desde el punto de vista individual, la planificacion comprende el desarrollo profesional, humano
y econémico del personal, a través de la promocion basada en la oportuna formacién, mediante el
estudio de las aptitudes y el potencial de cada persona, que permitan su clasificacion en orden a dicha

posicion.(Dessler, 2009).

La sistematica a utilizar para planificar el desarrollo del personal, individualmente considerado,
a fin de insertarlo formado y promocionado en los planes generales de la empresa comprende el
estudio de la estructura de la misma como punto de partida, el estudio y trazado del organigrama a
medio y largo plazo, la valoracion o estimacion de los hombres que forman la plantilla, es decir, lo
que se llama un inventario del potencial humano, politica de sustitutos o reemplazos, planificacion

salarial, planificacion de la formacion y seleccidn y el estudio de los puestos de trabajo.

Figura 8. Finalidad de recursos humanos

Fuente: http://apuntesadministracionrrhh.blogspot.com


http://www.google.com.gt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=u-MqOdxlPr9yAM&tbnid=Ee6kHKxF8SfpkM:&ved=&url=http://apuntesadministracionrrhh.blogspot.com/2011/11/los-objetivos-organizacionales.html&ei=OPU1VNjQKtHlsATA7IHwDw&psig=AFQjCNHxnJR8IUGea9cyL1aOf6UVFOYEzw&ust=1412908729088301
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K. Psicologia laboral

La psicologia laboral es la rama de la psicologia dedicada al analisis de la conducta humana
dentro del contexto de una empresa y durante el desarrollo de un trabajo. También se utiliza la
denominacion de psicologia del trabajo y de las organizaciones, ya que puede analizar el

comportamiento en entidades civiles o gubernamentales.

La principal mision que ostenta la psicologia laboral sobre sus espaldas es lograr que los
trabajadores se sientan satisfechos y que el &mbito laboral en el cual se desempefian les reporte
bienestar y no lo opuesto. Entonces, teniendo como premisa fundamental lo indicado, la psicologia
laboral ahondaréa sobre las conductas de los trabajadores desde diferentes angulos, individualmente,
su comportamiento en grupo, la relacién respecto de subordinados o jefes, segin corresponda, entre
los aspectos mas salientes. (Dunnette, 1979).

Figura 9. Psicologia laboral

Fuente: http://www.psicologialaboral.net

L. Clima organizacional

El clima organizacional se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo,

segun son percibidas por quienes trabajan en él.


http://definicion.de/psicologia
http://definicion.de/empresa
http://definicion.de/trabajo
http://www.psicologialaboral.net/articulos/216/motivacion-laboral/
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Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima organizacional, ya que este puede
impactar significativamente los resultados. Numerosos estudios han indicado que el clima
organizacional puede hacer la diferencia entre una empresa de buen desempefio y otra de bajo
desempefio.

La medicion del clima organizacional se suele hacer mediante encuestas aplicadas a los
trabajadores de una organizacion, o de algun éarea dentro de ella que se quiera medir. Aunque existen
distintos instrumentos, metodologias y encuestas para medir el clima organizacional, casi todos
coinciden en la necesidad de medir las propiedades o variables en dos partes: una, el clima
organizacional existente en la actualidad, y otra, el clima organizacional como deberia ser. La brecha
entre ambas mediciones es de gran utilidad para diagnosticar problemas organizacionales, que

pudieran ser posteriormente explorados y corregidos.
Algunas de las variables relevantes a la hora de medir el clima laboral, y que han demostrado
hacer una importante diferencia en los resultados de una organizacion, incluyen flexibilidad,

responsabilidad, estandares, forma de recompensar, claridad y compromiso de equipo (Lubalo, 2007).

Figura 9. Clima organizacional

Fuente: http://www.eoi.es


http://www.google.com.gt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=sS1Ehhrnfq2Q4M&tbnid=nPxuJPjTng-VBM:&ved=&url=http://www.eoi.es/blogs/mintecon/2013/04/07/el-clima-organizacional-y-recursos-humanos/&ei=Ivo1VLSiN5TfsATvtYLwAQ&bvm=bv.76943099,d.cWc&psig=AFQjCNGd2Ez6PYuTovUaG48r-PuE1NYfnw&ust=1412909987296188
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M. Valores Morales

Los Valores Morales son todas las cosas que proveen a las personas a defender y crecer en su
dignidad. Los valores morales son desarrollados y perfeccionados por cada persona a través de su

experiencia.

Por lo general los valores morales perfeccionan al hombre, en cuanto a las acciones buenas que

realice, como: vivir de manera honesta, ser sincero, y ser bondadoso, entre otras.

Aun asi, escoger los valores morales es una decision netamente de la persona y no esta obligado
a ejecutarlo, es decir, cada persona es duefia de sus elecciones, y esta en su juicio decidir si opta por
ellos o no, sin embargo elegir y tomar accion sobre estos, tendra un efecto de calidad extra en cada
persona (Dolan,1997).

Entre los valores morales mas relevantes se puede mencionar:

1. LaBondad: Es el estado o cualidad de ser bueno, sobre todo moralmente bueno o beneficioso.
En cierto sentido, es la cualidad de tener calidad. En otras palabras en el campo de texto de la

bondad: beneficiosos, remunerado, Util, dtil, provechoso, excelente.

Figura 10. Bondad

Fuente: http://vidaesfiesta.blogspot.com/2012/05/el-poder-curativo-de-la-bondad-los.html


http://4.bp.blogspot.com/-7lIwjhKnabY/T70Qvji51-I/AAAAAAAACAE/Ylj76CPjLac/s1600/Bondad.jpg
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2. La Dignidad: La dignidad es un término que se utiliza en las discusiones morales, éticos y
politicos para significar que un ser tiene un derecho innato de respeto y trato ético (RAE, 2014).

Figura 11. Dignidad

Fuente: http://blogs.20minutos.es/

3. La Generosidad: La generosidad es el habito de dar libremente, sin esperar nada a cambio.
Puede implicar tiempo, ofreciendo bienes o talentos para ayudar a alguien en necesidad. A

menudo equiparada con la caridad como virtud, la generosidad es ampliamente aceptado en la

sociedad como un rasgo deseable (RAE, 2014).

Figura 12. Generosidad

Generosidad

Fuente: http://visitacholuteca.tecnologicodelsur.com


http://blogs.20minutos.es/
http://visitacholuteca.tecnologicodelsur.com/
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4. La Honestidad: La honestidad se refiere a una faceta del caracter moral y se refiere a los
atributos positivos y virtuosos tales como la integridad, veracidad y sinceridad, junto con la

ausencia de la mentira, el engafio o robo (RAE, 2014).

Figura 13. Honestidad

La honestidad es incompatible con amasar una
fortuna.

(Mahatma Gandhi)

Fuente: http://akifrases.com/frases-imagenes/

5. La Humildad: Es la cualidad de ser modesto y respetuoso. La humildad, en diversas
interpretaciones, es ampliamente visto como una virtud en muchas tradiciones religiosas y
filosoficas, cuya relacion con las nociones de ausencia de  ego.
La Justicia: La justicia es un concepto de la rectitud moral basada en la ética, la racionalidad,

el derecho, la ley natural, la religion o la equidad. También es el acto de ser justo o equitativo.

Figura 14. Humildad

Vi Procura sertan grande
/) uue todos guieran alcanzarte

y tan humilde que

, /\ todos quieran estar contigo.
i Chahatma CGandhi

Fuente: https://Ih4.googleusercontent.com
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6. La Laboriosidad: Es el gusto por trabajar y esforzarse en conseguir objetivos sin rendirse
(RAE, 2014).

Figura 15. Laboriosidad

Fuente: http://meditacionesdeldia.files.wordpress.com/2013/10/laboriosidad.jpg

7. La Lealtad: La lealtad es la fidelidad o devocion a una persona, pais, grupo o causa (RAE,
2014).

Figura 16. Lealtad

Fuente: http://www.elconfidencial.com/fotos/noticias/2010111829lealtad_int.jpg


http://meditacionesdeldia.files.wordpress.com/2013/10/laboriosidad.jpg
http://www.elconfidencial.com/fotos/noticias/2010111829lealtad_int.jpg
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8. LaLibertad: Lalibertad es la capacidad de los individuos para controlar sus propias acciones.

Figura 17. Libertad

Fuente: http://codigonuevo.com/wp-content/uploads/2014/03/libertad-700x437.jpg

9. La Paz: Es un estado de tranquilidad que se caracteriza por la no permanencia de conflictos
violentos y la facilidad de no tener temor a la violencia. Habitualmente se explica como la
ausencia de hostilidad (RAE, 2014).

Figura 18. Paz

Fuente: http://3.bp.blogspot.com
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10. La Perseverancia: La perseverancia es la tendencia del individuo a comportarse sin ser

reforzado en los propositos motivacion y al no desfallecer en el intento (RAE, 2014).

Figura 19. Perseverancia

Si todo-fllera facl,

cunlaviexn 1o doarariol

Fuente: http://radioteca.net/

11. La Prudencia: Es la capacidad de gobernar y disciplinar a si mismo mediante el uso de la

razon. Es clasicamente considerada como una virtud.

Figura 20. Prudencia

&’/ Hablar

Fuente: http://carlos-limongi.blogspot.com/2012/12/


http://radioteca.net/
http://1.bp.blogspot.com/-ZJoZr2inibk/UOC9tgpbDbI/AAAAAAAAD6g/D_YEYEkc4eM/s1600/prudencia2.jpg
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12. La Responsabilidad: Un deber u obligacion de realizar satisfactoriamente o completar una
tarea (asignado por alguien, o creados por la propia promesa propia o circunstancias) que hay
gue cumplir, y que tiene una pena consiguiente al fracaso (RAE, 2014).

Figura 21. Responsabilidad

responsable es aquel
que responde por sus actos,iscihace
cargo clc;;sus c',onsccucnaas 93 ’l;cndc’

Fuente: http://imagenesenfacebook.com/

13. La Solidaridad: La solidaridad es la integracién y el grado y tipo de integracion, que se

muestra por una sociedad o un grupo de gente y de sus vecinos.

Figura 22. Solidaridad

Fuente: http://definicion.mx/solidaridad/


http://definicion.mx/wp-content/uploads/2013/05/solidaridad.jpg
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14. La Tolerancia: una actitud justa y objetiva, y permisiva hacia aquellos cuyas opiniones,
précticas, raza, religion, nacionalidad, etc, difieren de los propios.

Figura 23.  Tolerancia

Fuente: http://latolerancia-valorimportante.blogspot.com

N. Supervision de personal

Para el manejo y el control de recurso humano se debe tener la herramienta de la supervision
la cual va a llevar de la mano el manejo y el control para un buen funcionamiento de la asignacion

de responsabilidades y tareas que se le asignen a la persona.

Ejercer un cargo de coordinacion o gerencia no siempre es sencillo, y es que no solo se trata
de tener los conocimientos adecuados para el puesto sino ademas de contar con la actitud indicada
para manejar un determinado grupo de personas, y es por ello que surge la necesidad de contar

con estrategias a tomar en cuenta a la hora de supervisar personal (Wayne, 2005).


https://lh6.googleusercontent.com/-xhcghnz0ViY/TW57e4scsEI/AAAAAAAAAAM/F9qZY7_KinU/s1600/tolerancia[1].jpg
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Figura 24. Supervision de personal

Fuente: http://damarcconsultoria.blogspot.com
O. Estilos de supervisién

1. Estilo autocrético

Caracteristico del individuo autocratico, que sin consultar con nadie, sefialan o determinan que
debe hacerse, cdmo y cuando en forma categdrica, indican la fecha de su cumplimiento y luego lo
comprueban en la fecha y hora sefialadas. Caracterizado por un personalismo exagerado en las lineas
de toma de decisiones.
2. Estilo democrético

Caracteristico del supervisor que permite que los trabajadores participen en el analisis del
problema y su solucién. Anima a sus hombres para que participen en la decision. Es directo y
objetivo en sus comentarios y comprueba si el trabajo habia sido realizado, felicitando después al
gue lo merezca.

3. Estilo liberal

El supervisor no ejerce control del problema, prefieren que sus hombres hagan lo que consideran

conveniente y deja que las cosas sigan su propio camino (Sanchez, 1994).


http://www.google.com.gt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=2laMEtYqxKtFxM&tbnid=aNKUbqUo8omqHM:&ved=0CAcQjRw&url=http://damarcconsultoria.blogspot.com/2010/12/dirigir-controlar-y-supervisar-personal.html&ei=wwI2VJ60BeWHsQSPloDAAg&bvm=bv.76943099,d.cWc&psig=AFQjCNECUZ2QEbwdlXupUhD05YUney3gsQ&ust=1412912164695680
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4, Los individuos hostiles

Se resienten de la autoridad. Su hostilidad se canaliza mejor tratdndolos autoritariamente. El estilo
autocratico canaliza su agresividad y atiende a dirigirla hacia objetivos constructivos. Resulta
verdaderamente extrafio que el otro tipo de persona que responde positivamente ante el estilo
autocratico sea precisamente la opuesta a la hostil — la persona dependiente. Esta necesita una
direccion firme. Su mansedumbre y dependencia le dan una sensacion de estar flotando en el aire.

Si el lider es dominante y autoritario, tranquiliza a la persona dependiente (Sanchez, 1994).

P. Liderazgo

A muchos profesionales en la actualidad se les requiere que ejerzan influencia sin contar con
autoridad formal; es decir, se les solicita generar resultados, manejar grupos, formar equipos, alcanzar
metas, incluso bajo presion y en muchas ocasiones no se les otorga el apoyo ni las bases

fundamentales del liderazgo que implica ejercer la influencia mencionada.

Por lo anterior, resulta muy comun encontrar jefes en lugar de lideres generadores de cambios
sustanciales en las organizaciones, con todo lo que implica, ya que un jefe es dado a indicar 6rdenes,
es imperativo, exigente, pero no conduce a su personal de tal manera que la orden sea tomada como

una oportunidad para el desarrollo de talento tanto personal como grupal.

Esto por mencionar un solo ejemplo entre la gran diferencia que existe entre un jefe y el verdadero
lider. Por cierto, sumamente comprensible cuando el profesional con personal a cargo no cuenta con

los conocimientos para desempefiar su papel adecuadamente.

De aqui se deriva, por supuesto, el rechazo de algunos miembros del equipo hacia su “Jefe”
debido a que no han sido involucrados en un equipo con metas en comdn. Cuando esto sucede, las

metas del jefe van del lado opuesto al de las metas de su personal.

Finalmente los resultados, ante estas situaciones, se pueden alcanzar, s6lo con la disposicion y

cooperacion de otros.

En otras palabras, el éxito de un jefe es dependiente de otros. La gente puede elegir, o no, actuar

interdependientemente. Esto crea tanto un reto como una oportunidad para el liderazgo (Casas, 2006).
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El liderazgo es el proceso de la influencia. Definido asi, cada intento que hacemos para influir es
un intento de dirigir. La necesidad de pensar acerca del poder sigue siendo un aspecto critico para
desarrollar nuestro propio liderazgo.

El propésito de incluir el poder en este andlisis del liderazgo radica en el vinculo critico entre
nuestro potencial para influir (nuestro poder) y el éxito que estamos experimentando actualmente al
influenciar (nuestras acciones y conducta).

El poder es la capacidad de influir. Nadie es influenciado sin una razén. Es importante reconocer
que el poder es algo que otras personas nos dan. También lo pueden quitar. Si alguien piensa que
tienes poder, lo tienes. Si alguien piensa que no tienes poder, no te lo dara. Es lo que la gente percibe

la Gnica cosa que hace que la influencies (Casas, 2006).

Figura 25. Liderazgo

Fuente: http://damarcconsultoria.blogspot.com
Q. Delegacion
1. Definicién

Es el acto de asignar a un subordinado la autoridad y la responsabilidad formal para realizar

actividades especificas, exige cambiar no s6lo la manera de pensar y de actuar, sino hasta la forma


http://2.bp.blogspot.com/__wV9MsiuSq8/TQPqsyO4G3I/AAAAAAAAAA4/uvL6ba95HxQ/s1600/Dibujo.jpg
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de querer ya que se debe responder a la vision y mision establecida por la Junta Directiva de la
empresa (Kreps, 1995).

2. Ventajas de la delegacion

Las ventajas pueden ser clasificadas de la siguiente manera:

e Directivo:
o Ahorra tiempo y gestion
o Potencia capacidades gerenciales
o Libera sobre la presion del trabajo inmediato
o Reduce costes de la empresa ya que el directivo puede dedicarse a otras funciones.

e Empleado:

o Incrementa la participacién, Incrementa motivacion

3. Desventajas de la delegacién

o Son frecuentes en un tipo de Direccion autoritaria
o Lamala delegacion puede llevar al fracaso del directivo, puede pensar que esta perdiendo
autoridad o no confia en sus subordinados

o Ladelegacion de tareas sin justificacion

4. Condiciones para realizar una buena delegacién

o Definir claramente la tarea a realizar, objetivos que se quieren conseguir, plazos y autoridad
asociada.

o Aceptacion voluntaria, ya que los trabajos delegados normalmente no forman parte del
conjunto de tareas que forman parte del puesto de trabajo del empleado.

o Supervision de la tarea delegada segun sea su importancia y dificultad al final de la misma o

durante su proceso en diferentes etapas.



5.

7.

Barreras del delegante

Preferencia por actuar mas que por dirigir.

Exigencia que todo el mundo "conozca todos los detalles”

La falacia de que "puedo hacerlo mejor yo mismo™

Falta de experiencia en el trabajo o en delegar

Inseguridad

Temor a no ser aceptado

Rehusar la aceptacion de errores

Falta de confianza en los subordinados

Perfeccionismo, que conduce al exceso de control

Falta de dotes de organizacion para equilibrar las cargas de trabajo
No delegar la autoridad en consonancia con la responsabilidad
Incertidumbre en las tareas e incapacidad para explicarse

Falta de inclinacion para perfeccionar a los subordinados

Incapacidad para establecer controles eficaces y un buen sistema de seguimiento.

Barreras del delegado

Falta de experiencia
Incompetencia

Evitacion de responsabilidades
Desorganizacion

Sobre dependencia del jefe
Sobrecarga de trabajo

Inmersion en trivialidades

Barreras de la situacion

Politica de el gran hombre lo hace todo

Intolerancia de errores

Criticidad de las decisiones

Urgencia, sin dar tiempo a explicaciones (direccidn por crisis)
Confusion en responsabilidades y autoridad

Falta de personal (Odiorne, 1978).
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I1l.  JUSTIFICACION

Dentro de las organizaciones la mayoria de personas que se desempefian en el &rea operativa,

son todas aquellas encargadas de realizar el trabajo manual de los procesos de manufactura.

En los procesos operativos de distintas industrias el manejo y control del personal es tarea
importante para lograr el mayor aprovechamiento de los recursos y la asignacidn de trabajos los cuales
deben ser dirigidos por mandos medios y por jefaturas.

Es por ello que es necesario de identificar a cada tipo de persona, para lograr estandarizar
parametros que permitan liderar grupos masivos dentro de empresas dedicadas a la produccién de
productos en gran escala, ademas de brindar una serie de lineamientos y estrategias que sean de
utilidad para el facil manejo en areas operativas que deben estar organizadas de una manera ética y

profesional.

El establecer estrategias para el manejo y control de personal puede dar como resultado la
identificacion de las distintas formas de organizar y liderar grupos de personas con la posibilidad de

ser capacitadas y desempefiarse como jefes, supervisores y encargados de grupos a cargo de personal.
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IV. OBJETIVOS

General:

o Desarrollar una guia para el manejo y control de recurso humano asignado al area operativa

en procesos de manufactura, en empresas dedicadas a la produccién de alimentos.

Especificos:

e Establecer parametros para el control de personal operativo.

e Normar reglas para el manejo de personas dentro de los grupos en el area operativa de la

empresa.

o Identificar las caracteristicas mas relevantes de las personas lideres dentro de los grupos de

personal operativo.
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V. METODOLOGIA
A. Tipo de estudio
El tipo de estudio utilizado es de caracter analitico, ya que la problematica identificada en el
departamento de empaque se le daré solucidn con el disefio de una guia para el control y manejo de
personal operativo la cual ayudara a llevar una adecuada gestion del personal.
B. Universo
El universo esta definida para el area de empaque de una empresa procesadora de alimentos.
1. Muestra:
La muestra se caracteriza por todas las personas que laboran dentro del area de empaque de
la empresa de alimentos.
2. Poblacion:
La poblacion somos todas las personas que consumimos alimentos, en nuestro pais,
elaborados en plantas de produccion.
3. Variables:
La variable para este estudio es todos aquellos que tengan personal a cargo en areas de
empague de la empresa de alimentos.
C. Método de andlisis de datos
Generacion de una guia para el manejo y control del personal operativo.

D. Método de recoleccion de datos

Se utiliz6 el andlisis bibliogréafico y de observacion para analizar el comportamiento de las

personas que laboran en el departamento de empaque.



VI.

RESULTADOS
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INTRODUCCION

Toda persona que tenga a su cargo personal operativo debe contar con lineamientos los cuales
le brinden apoyo para poder llevar un adecuado control del personal operativo, es por ello que en esta
guia se presentan las caracteristicas mas relevantes que debe poseer un supervisor, tomando en cuenta
las habilidades y competencias que este posea, ademas que se propuso una serie de valores la cual

son de suma importancia para un grupo de trabajadores.

El proposito de esta guia es dar una serie de estrategias para el control de recurso humano y
se tomd en cuenta las medidas disciplinarias posibles para poder ser tener pardmetros posibles, asi
como los registros propuestos para el control de cada una de las personas y un sistema de rotacion
de forma equitativa para lograr que las personas interactlien en las distintas actividades dentro del

area de empaque de la empresa de alimentos.

JUSTIFICACION

Es necesario que toda persona que tenga a su cargo personal posea los conocimientos basicos
que lograran una adecuada delegacion de actividades sobre un grupo de personas, por lo que las
estrategias descritas en esta guia daran al lector una idea mas real a lo que un supervisor debe controlar

tanto desde las habilidades que el posea como la interaccién adecuada con los subordinados.
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1. Objetivos

Apoyar a toda aquella persona que tenga a su cargo personal operativo y pueda llevar un

adecuado control del personal a su cargo.

2. Competencias del supervisor

Toda persona que desempefie un cargo de supervision de personal debe de cumplir con las

siguientes competencias:

a. Conocimiento del trabajo
o Debe de llevar un adecuado control del proceso de empaque.
e Solicitar los materiales necesarios para distribuirlos de manera 6ptima al personal a cargo.
e Conocer el funcionamiento de cada una de las herramientas que se utilizan en el area de
trabajo.
o Distribuir el trabajo a todo el personal que tenga a su cargo.

e Llevar un adecuado control del personal

b. Conocimiento de sus responsabilidades
Esta caracteristica es de gran importancia, ya que ella implica que el supervisor debe conocer
las politicas, reglamentos y costumbres de la empresa, su grado de autoridad, sus relaciones con

otros departamentos, las normas de seguridad, produccién, calidad, etc.

c. Habilidad para instruir
El supervisor necesita adiestrar a su personal para poder obtener resultados 6ptimos. Las
informaciones, al igual que las instrucciones que imparte a sus colaboradores, deben ser claras y
precisas.
d. Habilidad para mejorar métodos
El supervisor debe aprovechar de la mejor forma posible los recursos humanos, materiales,

técnicos y todos los que la empresa facilite, siendo critico en toda su gestion para que de esta
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manera se realice de la mejor forma posible, es decir, mejorando continuamente todos los

procesos del trabajo.

e. Habilidad para dirigir
El supervisor debe liderar a su personal, dirigiéndolo con la confianza y conviccion necesaria

para lograr credibilidad y colaboracién de sus trabajos.

f. Habilidad de comunicacion
Es la capacidad para expresar los propios sentimientos, pensamientos y creencias, y

defender su posicion ante los demas de manera constructiva.

e La actitud asertiva es la destreza de poder decir cualquier cosa a cualquier persona
sin que eso comporte molestar, herir ni ofender y quedarnos nosotros incomodos. La
persona asertiva es aquella que es capaz de manifestarse como es, dice lo que piensa,
sin provocar en el otro conductas agresivas, de rechazo o huida y, ademas, sin
guardarse en su fuero interno ningdn sentimiento de lucha, agresion, rechazo o huida.

e El comportamiento asertivo es algo que se aprende y que hay que aplicarlo. Cada uno
de nosotros tenemos una tendencia hacia la huida o a la agresion, y conviene por tanto
tomar conciencia primero de cdmo somos y cOmo nos merece la pena comportarnos

para estar bien con nosotros mismos.

g. Control y manejo de conflictos

Es de importancia saber que al momento de interactuar con grupos masivos de personas siempre
existiran una o varias de las caracteristicas siguientes:

e Altercados

o Debates

o Diferencias

e Conflictos

e Competencias desleales

e Calumnias
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o Difamaciones
o Falta de trabajo en equipo

e Ausencia de compromiso

Todo jefe o persona que ejecute direccion dentro de una organizacién debe contrarrestar los
conflictos ocasionados por problemas dentro de un equipo de trabajo, el cual debera llevar dentro de
sus posibilidades la manera de contrarrestar, eliminar o minimizar todo aquel inconveniente que

pueda surgir en un grupo determinado.

3. Valores de los trabajadores

Tomando en cuenta que todo grupo de personas debe cumplir con valores morales para la

convivencia se determinan los valores definidos en el area de empaque:

e Trabajo en equipo
¢ Responsabilidad

e Tolerancia

e Lealtad

e Compromiso

e Puntualidad

Para poder lograr que las personas interactlien de manera adecuada con los valores se deberan
realizar pequefias charlas para motivar al personal del area de empaque a lograr cumplir con los

valores y se deberén realizar actividades para concientizar al equipo de trabajo.
4. Medidas disciplinarias
Todo supervisor que maneje grupos de personas debera tomar en cuenta medidas

disciplinarias las cuales serviran para delimitar las obligaciones y responsabilidades de los

trabajadores.
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Se nombraran las distintas medidas disciplinarias sugeridas para poder llevar un mejor control del
personal:

a. Sanciones disciplinarias
Para poder tomar decisidn sobre las sanciones disciplinarias se identifica a continuacion el tipo de

sancion que debe realizarse en los distintos casos:

e Llamada de atencidn verbal
o Encaso de que el subordinado no cumpla con sus obligaciones se recomienda que se
haga una Ilamada de atencidn verbal el cual conlleva a que se le informe al trabajador

de la falta que haya cometido y esta no vuelva a suceder.

o Encaso de que incumpla con su horario y este no justifique el atraso o la falta, debera
realizarse una llamada de atencion verbal haciéndole de conocimiento al trabajador

de que si repite el acto debera ser sancionado con otra medida.

e Llamada de atencién por escrito
o En caso de que el subordinado haya incurrido en repetir alguna falta de sus
obligaciones que ya hayan sido detectadas en una llamada de atencion verbal, por el
hecho de repetir el acto o incumplimiento de sus obligaciones es recomendable
realizar una Ilamada de atencion por escrito la cual debe describir la causa que ha
provocado tomar dicha sancién para que evite a caer en el mismo inconveniente y

debera darsele copia por escrito al trabajador de la sancion determinada.

e Suspension
o Este tipo de medida disciplinaria deberéa ser analizada a medida que sea justificable
la sancién y ademas de poseer al menos 3 llamadas de atencidn por escrito o que se

haya cometido alguna falta a los valores de la organizacion.

e Despido justificado



http://www.google.com.gt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=u-MqOdxlPr9yAM&tbnid=Ee6kHKxF8SfpkM:&ved=&url=http://apuntesadministracionrrhh.blogspot.com/2011/11/los-objetivos-organizacionales.html&ei=OPU1VNjQKtHlsATA7IHwDw&psig=AFQjCNHxnJR8IUGea9cyL1aOf6UVFOYEzw&ust=1412908729088301

GUIA DE ESTRATEGIAS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE | Codigo ESTRATEGY001
220 j*" PERSONAL OPERATIVO EN EL AREA DE EMPAQUE Edicion 1

Pagina Pégina 7 de 13

o Esta medida debera ser analizada y evaluada juntamente con el departamento de
recursos humanos para tomar una decisién justificable la cual ampare cualquier
situacion de despido que este dentro de los parametros de la ley y el codigo de trabajo.

5. Control del personal
Se debera realizar un adecuado control del personal tomando en cuenta los siguientes aspectos:
e Llevar un archivo el cual permita llevar el historial de cada uno de los trabajadores.

e Llevar un adecuado control de las horas extras que realice cada uno de los trabajadores

e Tener registrados todos los permisos, faltas, idas al IGSS; de cada trabajador para identificar

el nivel de recurrencia en cada aspecto de cada trabajador.

A continuacién se muestra en la figura, la forma de llevar el control por cada uno de los

trabajadores:
Figura 1. Cuadro de Historial de personal
Carla Cadigo Permisos Faltas IGSS HRS Observaciones
Maribel personal EXTRAS

Pérez 1001234

ENERO 2014 2 0 2 5

FREBRERO 1 1 1 2

2014

MARZO 2014 0 0 3 7

ABRIL 2014 3 1 1 3

Total 6 2 7 17

Fuente: elaboracion propia.
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6. Sistema de rotacién de personal

Es importante que para lograr una equidad en el trabajo y las atribuciones de los

trabajadores realizar un sistema de rotacién para encontrar el equilibrio y la equidad laboral.

6.1 Método de rotacion
Para lograr que el personal operativo logre interactuar con cada una de las actividades dentro
del rea de trabajo es necesario determinar un sistema de rotacion de personal para lograr la mejor

equidad de las tareas laborales.

6.2 Actividades del &rea de empaque
Dentro de las actividades que se realizan en el area de empaque se puede mencionar:
e Posiciones de linea: las labores que se realizan en esta actividad es introducir el producto en

bolsitas de plastico como se muestra en la siguiente figura.

Figura 2. Posicion de linea

Fuente: elaboracion propia.
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Basculas: la labor de esta actividad es determinar el peso que debe de llevar cada una de las

bolsitas que se llenaron en la actividad de la posicion de linea como se puede observar en la

siguiente figura.

Figura 3. Basculas

Fuente: elaboracion propia

posteriormente sellarlas como se muestra en la siguiente figura.

Figura 4. Selladoras

Fuente: elaboracion propia.

Selladoras: en esta tarea se debe de sellar todas aquellas bolsitas que ya fueron pesadas para
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e Hacer caja: en esta actividad se arma la caja para colocar el producto dentro de ella como se

detalla en la siguiente figura.

Figura 5. Hacer caja

Fuente: elaboracion propia.

e Llenar caja: la tarea es introducir las bolsitas ya selladas en cada una de las cajitas del

empague como se puede observar en la siguiente figura.

Figura 6. Llenar caja

Fuente: elaboracion propia.
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e Pistolas: en esta labor se coloca silicon en la tapadera de las cajitas para poder ser selladas

como se muestra a continuacion.

Figura 7. Pistolas

Fuente: elaboracion propia.

e Final: en esta actividad se llenan las cajas “master” de cajitas de producto segtin lo solicite el

cliente como se puede observar en la figura 8 y se le coloca un seguro o fleje para seguridad

de que el producto no se abra como se muestra en la figura 9.

Figura 8. Final

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 9. Flejado

Fuente: elaboracion propia.

6.3 Programa de rotacion

A continuacion se define la estructura de como se llevara un control adecuado segun la estructura

de rotacion:
Figura 10. Rotacion de personal

i ROTACION LINEA DE PRODUCCION 1

!

POSICIOMNES LINEA | BASCULAS | SELADDRAS | HACER CAJA | LLENARC-'—'LIA| PISTOLAS | FINALi

L1 H

L2 [ 81 | s1 | i

1

1

1

Fuente: elaboracion propia.
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6.4 Descripcion de las posiciones del programa de rotacion:

e L1-L9: posiciones de la linea de empaque

e B1- B4: posiciones en el area de basculas

e S1-S2: posiciones en el &rea de sellado de bolsa

e H1: posicion de hacer caja pequefa

e LLI1-LL2: posiciones de &rea de llenado de cajitas

e PIS1-PIS2: posiciones de pistolas de silicon

e F1-F3: posiciones de empaque final.

Figura 11. Rotacién individual

ROTACION DE PERSONAL INDIVIDUAL

Dentro del departamento de empaque hay 29 personas las cuales realizan las distintas labores del area,
por lo que se implement un programa mensual el cual describird que posicion tendra cada una de las

personas dentro de la estructura de la rotacion.

Fuente: elaboracion propia.

6.5 Descripcion de la tabla de rotacion

L|R2|LB|M4|LL5|L6|L7|L8|L9|B1|B2|B3|S1|52)|53|H1|LL1|LL2|PIS1PIS2PIS3| F1 |F2 |F3
2-oct al 4-oct 1 2 3] 5 6 7 8 9 |11]12| 13| 14 18 [ 20 [ 21| 23 | 24 | 25| 26| 29| 22
6-oct al 8- oct 12 (13 | 14 1820 21] 1 2 3 5 6 | 7 8 9 |19]| 26|29 | 27|23 | 24| 25
9-oct al 11-oct 18|20 21| 1 2 3 3 6 71262922123 |24|25]| 8 9 4 112) 13| 14
13-octal 15-oct | 5 6 7 1 2 3| 18|20 (21| 26| 29| 27| 23| 24| 25 12 |13 | 14| 8 9 (11
16-octal 18-oct | 1 2 3 |18 |20 | 21| 26| 29| 22|23 (24| 25| & 9 |19]12 (13| 14 5 6 7
20-octal 22-oct | 8 9 [30[23]|24 | 25| 5 6 7118|2021 | 1 2 32629271213 | 14
23-octal25-oct | 26 |29 | 22 | 12 | 13 | 14| 23 | 24 | 25 18 | 20| 21| 1 2 3 5) 6 i 8 9 4
27-octal29-oct | 23 | 24 | 25| 8 9 | 11| 26| 29| 27 12 |13 | 14| 5 6 7118|2021 1 2 3
30-oct al 1-nov 5 6 7112 |13 | 14| 8 9 | 19|23 | 24| 25| 26|29 |27 1 2 3|18 | 20| 21
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2. Parametros para el control de personal operativo

Para poder realizar una serie de parametros que pueden ser Utiles al momento de llevar control de

personas que laboran en el area de empaque se deber&n tomar los siguientes aspectos:

e Toma de tiempos

Es necesario llevar un control de tiempos para poder identificar la eficiencia de cada

trabajador y es por ello que se recomienda la técnica de toma de tiempos.

Para la realizacion de tiempos deberé observar a cada uno de los trabajadores para estimar la

cantidad de libras procesadas por minuto en cada una de las actividades del &rea de empaque.

O

O

Tiempos de llenado
Tiempos de pesado
Tiempos de sellado
Tiempos de llenado
Tiempos de pistoleado
Tiempos de encajado

Se recomienda utilizar la toma de tiempos en cada una de las actividades para validar como esta

reflejado cada uno de los trabajadores.

¢ Comportamientos

Es importante tener identificado los siguientes aspectos para el buen manejo y control del

personal a cargo:

O

No mezclar amistad con trabajo para evitar malestar en el entorno del area de
empaque.

Al momento de realizar una llamada de atencion, se recomienda hacerlo de manera
directa con la persona sindicada y privada para evitar habladurias y malestar en el
clima del grupo.

Ser imparcial con los integrantes del area de trabajo.
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Ser equitativo con todas las personas y asi lograr mantener un comportamiento grupal
adecuado.

promover valores dentro del grupo de trabajo.

Ser una persona ejemplar, para lograr que las personas miren al jefe o supervisor
COMO una persona correcta, ética y educada.

Ser lider en el grupo para poder ganarse la confianza de las personas.

Saber escuchar a los trabajadores, esto es muy necesario para que las personas
interactlen con el jefe de area y se sientan con un mejor ambiente de trabajo.
Capacitar y ayudar a los subordinados de tal manera que se sientan integrados en el
area de trabajo.

Demostrar interés sobre las actividades que realizan los empleados.

En casos de emergencia, ayudar, escuchar y actuar en pro de los trabajadores.

Ser flexible en casos de emergencia que puedan sucederle a los integrantes del area
de trabajo.

Lograr que las personas se sientan identificadas con el trabajo y promover el trabajo
en equipo.

Reconocer y felicitar a los trabajadores para motivarlos e incentivarlos.

Tomar en cuenta las propuestas que los trabajadores tengan para que ellos también

se sientan con la confianza de opinar.

e Actividades

Para que se tenga un adecuado control del personal, es necesario tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

O

O

Lograr que las personas interactiien

Rotar al personal para que logren una mejor comunicacién con el resto de personas.
Delegar actividades a las personas que el jefe considere para promover el desarrollo.
Capacitar al personal

Felicitar a las personas que logren sobresalir en el &rea de trabajo.

Conocer a las personas

Llamar por nombre y apellido a cada trabajador
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3. Reglas para el manejo de personas dentro de los grupos en el area operativa

Es necesario implementar orden y reglas claras para las personas que se encuentren en el
area de trabajo.

Reglas del personal

O

O

No comer dentro del area de trabajo

No escupir dentro del &rea de empaque

No correr dentro de las instalaciones de la empresa

No bromear con el resto de personas

No gritar

No hablar por celular, a menos que sea emergencia familiar

Cumplir con horario de entrada y horario de salida

Solicitar con anticipacion de 24 horas un permiso personal o de IGSS
Comunicar al jefe inmediato en caso llegue tarde o en caso de no haber llegado
Entregar constancias médicas o personales en caso haya faltado

Comunicar por medio telefonico el motivo de la ausencia en el trabajo

3.1 Reglas de buenas préacticas de manufactura

En toda industria alimenticia se debe tener en cuenta el programa de buenas practicas de

manufactura, ya que estas practicas validaran la seguridad alimenticia y garantizaran que los

alimentos procesados sean elaborados de manera limpia y sana para no dafiar a los consumidores.

Se recomienda brindarle la informacion a todos los que intervienen en el proceso y establecer

normativas para la implementacion de las mismas. Por lo que a continuacion se detallaran en la

siguiente figura todas aquellas actividades donde se debe de aplicar las Buenas Précticas de

Manufactura.
Figura 26. Areas de aplicacion de las Buenas Practicas de Manufactura
AREA DE APLICACION DE LAS BPM
PERSONAL
INSTALACIONES
LIMPIEZA

ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
CONTROL DE PLAGAS
AUDITORIAS

Fuente: elaboracion propia.
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e Personal: las actividades més relevantes que se deben de realizar con todos los trabajadores

de una industria alimenticia son:

o Todo el personal debe de poseer tarjeta de salud vigente.

o Todo el personal debe de poseer tarjeta de pulmones vigente.

o Todo el personal debe de lavarse las manos antes de tocar o manipular un alimento.

o Utilizar Gnicamente el uniforme asignado por la empresa.

o Utilizar y sanitizar las botas al ingresar a la planta.

o Pasar por el area de pediluvio al ingresar a la planta.

o Cumplir con el procedimiento adecuado de lavado de manos.

o Utilizar gorro o cofia.

o Utilizar Unicamente las éreas identificadas como ingreso a la planta.

o Queda totalmente prohibido ingresar por areas de carga y descarga de productos.

o No utilizar joyas.

o No utilizar aretes.

o No utilizar perfumes.

o Utilizar mascarilla en caso la persona posea bigote.

o Utilizar gorro cerrado si la persona posee barba.

o No ingresar a areas restringidas del proceso de produccion.

o Prohibido manipular el producto sin la utilizacién de proteccion.

o En las manos como lo son guantes.

o Desinfectar los guantes cada vez que sea necesario.

o Se prohibe el ingreso de bebidas a la planta de proceso.

o No estornudar sobre los productos.

o Prohibido dejar piezas del uniforme en cualquier area de la planta de proceso.

o Lavarse las manos cada vez que se toque el rostro y posteriormente manipule los
productos.

o Debe de cubrirse la boca de manera adecuada por si tiene sintomas de estornudar.

e Instalaciones: las instalaciones son parte importante en las BPM’s por lo que se debe

contemplar las siguientes recomendaciones:

o Mantener las paredes de las areas de proceso limpias.
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Retirar cualquier material de desperdicio que se encuentre en el piso para evitar
accidentes.

No colocar obstaculos dentro de la planta.

Mantener el orden en las areas de trabajo.

No colocar objetos en las paredes ya que estas pueden ser focos de contaminacion.
Reportar al superior si se han identificado dafos en las instalaciones de la planta
para la pronta reparacion.

Evitar colocar objetos que sean completamente ajenos a las maquinas del proceso.
No tocar con las manos sucias los tableros de los equipos.

No tocar las instalaciones eléctricas si posee mojadas las manos para evitar cualquier
accidente.

Realizar limpieza y sanitizarla antes de utilizar cualquier equipo.

o Limpieza: dentro de las actividades de las instalaciones se mencionan algunas de las

actividades de limpieza aunque en este caso se definiran también el uso adecuado de los

quimicos de limpieza:

O

Mantener alejados y ubicados en un lugar identificado todos aquellos materiales y
soluciones quimicas que se utilizan para la realizacién de la limpieza.

Solamente el personal calificado podra manipular los quimicos de limpieza.
Realizar todas las actividades de limpieza que se le sean asignadas a las personas que
estén a cargo de esta tarea.

No dejar los utensilios de limpieza en &reas que no sean las asignadas sino
Gnicamente donde estén debidamente identificadas.

Cumplir con las normas de higiene del personal.

e Almacenamiento y distribucion: en estas areas es importante mantener el orden y limpieza, a

continuacion se describen las actividades mas importantes:

O

O

Mantener orden donde se almacenen los insumos de la produccion.

Utilizar las materias primas segun fechas de caducidad.

No comer en areas de bodegas.

Verificar que el transporte esté debidamente limpio y sanitizado antes de realiza la

carga de los productos.
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o Verificar que el sistema de refrigeracion del transporte tenga las temperaturas

O

adecuadas para evitar la descomposicion de los productos.

Control de plagas: en este apartado se debe de tener en cuenta los siguientes factores:

La empresa debe contar con un programa mensual de fumigacion para minimizar el
riesgo de tener roedores en las areas de proceso y en las areas externas de la planta
de produccién.

Tener ldmparas dentro de la planta que sirvan para atraer insectos voladores.

Tener ubicadas en los alrededores de la planta trampas para evitar el ingreso de

roedores.

Auditorias: en una auditoria se debe de tener registrado en los distintos planes todas aquellas

actividades anteriormente descritas, para poder validar el cumplimiento de las Buenas

Préacticas de Manufactura teniendo como base las actividades mas importantes:

O

@)

Inspecciones al personal
Revisiones a las instalaciones de la planta de produccion
Chequeos a los programas de limpieza

Verificacion del programa de control de plagas

o ldentificar las caracteristicas mas relevantes de las personas lideres dentro de los

grupos de personal operativo.

En todo grupo de personas se debe identificar a todas aquellas personas que emprenden liderazgo

sobre las demas, es parte de la estrategia saber identificar a los talentos que se tengan en el area

de trabajo, a continuacion se describen las caracteristicas mas relevantes en la identificacion de

personas lideres:

o ldentificar las personas que poseen un alto nivel de compromiso en el trabajo:

Esta actividad hara que se logre un vinculo entre la persona y el jefe para poder hacer uso

de la delegacion.
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Capacitar a todas aquellas personas que hayan sido identificadas como posibles lideres:

Es necesario que se les brinde capacitacion especializada para que la persona tenga mayor
facilidad y confianza al emprender una tarea delegada.

Apoyar a la persona a la que se le ha delegado alguna funcion:

Reforzar mediante la supervision y capacitacion a la persona seleccionada a generar

liderazgo para que la persona logre desempefiar mejor la labor.

Darle seguimiento a las actividades que han sido empoderadas

Es necesario saber que la responsabilidad no se delega, es por ello que debe darse el
debido seguimiento para que la persona se sienta con confianza y protegida por el

encargado.

Caracteristicas de las personas que demuestran liderazgo

Entre las caracteristicas mas importantes que debe poseer una persona que identifique

liderazgo mencionamos:

= Compromiso con la organizacion

=  Proactivo

=  Alto conocimiento del proceso de empaque

= Influencia sobre los demas

= Persona que se integre facilmente en un grupo
= Participativo

= Creativo

= Flexible

= Responsable

= Puntual

= Dinamico
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VIlI. DISCUSION DE RESULTADOS

La problemética a resolver en este trabajo es la ausencia de estrategias que debe poseer un
supervisor dentro del area de empaque de una empresa de alimentos.
Es por ello que surge la necesidad de desarrollar una guia para poder identificar las causas mas

frecuentes y mas importantes a reconocer en el manejo y control de personal operativo.

Dentro de los aspectos mas importantes que se mencionan es el trato al personal, ya que como
jefes debemos tener un adecuado tacto al momento de distribuir un grupo de personas para que

realicen determinadas tareas dentro de un mismo departamento de trabajo.

El desarrollo de una persona que tiene a cargo personal operativo debe de mantener un
adecuado comportamiento, ejerciendo liderazgo, promoviendo valores y ser equilibrado en la toma

de decisiones para poder llevar en un buen camino a las personas que se tengan a cargo.

Los valores dentro de un grupo de personas, el adecuado clima organizacional que se tenga
van a lograr que dentro de un area de trabajo se controle de mejor manera los impulsos, conflictos,

problemas, etc. Que puedan surgir.

Parte de la importancia del manejo del personal es la implementacién de normas y reglas que
deben de ser cumplidas por los operarios, ya que las reglas desde el principio deberan formar habitos
dentro de las personas para lograr que el funcionamiento del equipo de personas sea mas funcional,
competitivo y eficiente, ya que en caso contrario se puede enfrentar a la resistencia al cambio que

puede ocasionar problematica y descontrol dentro de un grupo de personas.

También es adecuado mencionar que parte del desarrollo personal y colectivo es identificar
a aquellas personas que puedan ejercer liderazgo dentro de un grupo de personas y es necesario
desarrollar las habilidades de estas personas para obtener los objetivos organizacionales alineados

con el resto de individuos.
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VIIl.  CONCLUSIONES

Se disefié una guia para poder desempefiar los cargos de supervision de personal la cual puede
ser utilizada como referencia para tener conocimiento de las actividades que realizan los
operarios y las distintas sugerencias que se pueden brindar para poder manejar y controlar al

personal, tomando en cuenta un plan de rotacion para promover la equidad en el trabajo.

Se establecieron pardmetros como lo pueden ser toma de tiempos, comportamientos y
actividades las cuales pueden ser de utilidad para lograr manejar de manera eficiente y eficaz
el recurso humano dentro del area de empaque, asi como identificar los comportamientos
necesarios que se pueden observar para poder desempefiar un adecuado manejo de los

trabajadores.

Se definieron reglas para los trabajadores tanto en la forma de comportamiento dentro del
area de trabajo y reglas las cuales van a ser obligatorias debido a que son normas de buenas
practicas de manufactura que todos los trabajadores deberan cumplir para el adecuado

funcionamiento dentro del area de trabajo.

Se describieron las caracteristicas mas importantes que un supervisor debera analizar para
identificar a las personas que demuestren alto interés en el trabajo para definirlas como
personas que cuentan con liderazgo y sobre ellas lograr que participen de manera eficiente y

comprometida con su trabajo.
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IX. RECOMENDACIONES

Para lograr un buen manejo de un grupo de personas se debera poseer valores morales y ser
ejemplo para poder lograr que las personas vean en el jefe a un lider que los administre de
manera correcta y ética, rompiendo paradigmas, logrando la interaccion de las personas para
promover el trabajo en equipo y este logre la mayor participacion de los integrantes. Ademas
de promover el desarrollo mediante capacitaciones para lograr mejor desempefio de los

trabajadores.

Es de manera adecuada la implementacion de reglas para definir el comportamiento requerido
dentro del area de trabajo, asi como el establecimiento de parametros los cuales van a permitir

una mejor supervision de los subordinados.

El establecimiento de reglas 0 normas va a permitir que los trabajadores sean alineados a los
normativos requeridos dentro de la empresa y la retroalimentacion es necesario para su buen

funcionamiento.

A las personas que se consideren con atributos de liderazgo se recomienda empoderarlas para
que el comportamiento de ellos sea mas participativo logrando que mejoren su desempefio e

incluso promover el desarrollo y crecimiento dentro de la organizacion.
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