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Contrato

Descripcion

Desempefio

Dotacion

Evaluacién de
desempefio

Mision

Politicas

GLOSARIO

Pacto o convenio, oral 0 escrito, entre partes que
se obligan sobre materia o cosa determinada, y

a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.
Es la definicion escrita de lo que hace el
ocupante de puesto del cargo, como lo hace y

porque lo hace.

Es el grado en el que un empleado cumple con

los requisitos de su trabajo.

Accion y efecto de asignar el numero de

empleados conveniente para prestar servicios.

Proceso para medir el desempefio de un

empleado.
Propédsito o razon de existir de una organizacion
Reglas, practicas de recursos humanos,

practicas administrativas y sistemas de

retribucién de una organizacion.
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Puesto

Puesto de trabajo

Rapport

Test psicolégico

Vision

Conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que integran
una unidad de trabajo, especifica e impersonal.
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responsabilidades desempefiadas Unicamente
por un empleado.

Significa concordancia, simpatia, es una etapa
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conocer al solicitante.

Es una evaluacion, la cual mide cada uno de los
aspectos psicologicos de la persona, como su
forma de comportarse ante ciertos problemas

laborales.

Aspiraciones de una organizacion o empresa.
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RESUMEN

La empresa guatemalteca Foremost Dairies de Guatemala S.A., procesa
productos lacteos y opera desde los 60. En el 2008 Grupo Lala, se convierte en
uno de los consorcios lecheros méas importantes de México ya que controla un
60 por ciento del mercado latinoamericano; adquiere las franquicias de la

empresa Foremost Dairies de Guatemala S.A, consolidandose como una sola.

Debido a la fusion y a los constantes cambios organizacionales dentro de
la empresa, se ha observado mucha rotacion de personal y despidos,
principalmente en las areas de bodegas, ventas y produccion. Esto se debe a
gue anteriormente se utilizaban estructuras administrativas desactualizadas,
rigidas y erroneas dando como consecuencia una mala seleccion de la fuerza

laboral segun el puesto vacante.

Por lo tanto la compariia debe ordenar principalmente las funciones del
area de Recursos Humanos, debido a que es el encargado de planificar,
organizar, desarrollar y coordinar todas las técnicas de operacién necesarias
gue sean capaces para el proceso de dotacion de personal de manera
eficiente, segun las distintas areas de la organizacién; permitiendo asi que todo
el que labore dentro de la empresa se encuentre altamente calificado y pueda
alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con su
labor, dando como resultado una fuerza de trabajo bien equilibrado por todas

las evaluaciones de potencialidad fisica y mental que se les realiza.
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OBJETIVOS

General

Disefiar documentacién tedrica sobre el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, el cual sera utilizado como una guia para el area de
Recursos Humanos de la empresa multinacional Lala-Foremost Dairies de

Guatemala S.A.

Especificos

1. Definir y establecer las diferentes etapas que conforma el proceso de

dotacion de personal.

2. Brindar a la empresa una guia y seguimiento en cada uno de los

procesos de reclutamiento y seleccidon de personal.

3. Disefiar un Manual de descripcion y perfil de puestos de la empresa,
con el fin de ordenar y tener un control de las actividades de los

trabajadores.

4. Documentar las politicas, prestaciones y servicios que brinda la
empresa a sus trabajadores, mediante un Manual de induccion el cual
contribuya a en la orientacién e informacién del personal de nuevo

ingreso.
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Realizar una guia de las normas y bases legales para el proceso de
contratacion del personal de la empresa, con el fin de orientarse se en

el momento de contratar a nuevo personal.

Elaborar un plan de contingencia ante desastres, segun los fenébmenos

sociales o naturales a los que estan expuestos los trabajadores.
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INTRODUCCION

En el entorno comercial que hay en el mercado nacional e internacional,
se deben buscar ventajas competitivas, que ayuden a la supervivencia y
posicionamiento de las compafias dentro de un mercado ineludiblemente
globalizado, por lo que es importante considerar el papel que representa el

recurso humano dentro de una organizacion.

El recurso humano es uno de los insumos mas importantes de las
empresas y organizaciones, porque con su capacidad y trabajo desarrollan
resultados empresariales, los cuales pueden ser un éxito o fracaso. Por lo tanto
el Departamento de Recursos Humanos debe encargarse de realizar todo el
proceso de dotacion de personal, mediante procedimientos adecuados y
efectivos, con el fin de tener candidatos altamente calificados, para poder crear
una fuerza de trabajo bien equilibrada: por ello se realiza el siguiente proyecto
titulado Disefio de procesos de reclutamiento y seleccion de personal para el
Departamento de Recursos Humanos de la empresa Lala-Foremost Dairies de

Guatemala.

El capitulo 1 describe los antecedentes generales e historicos de la
empresa, ubicacion, instalaciones, productos, funciones y estructura

organizacional.

El capitulo 2 describe la situacion actual de las diferentes funciones del
Departamento de Recursos Humanos. Ademas se presenta un estudio sobre
sus respectivas funciones que realizan con el fin de mejorar el disefio de las

diferentes etapas de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de
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personal, debido a la falta de algunas etapas, estrategias con las que no

cuentan de acuerdo al tema de administracion de personal.

El capitulo 3 describe un breve estudio de seguridad industrial en todos
los aspectos, debido a la falta de un plan de contingencia dentro y fuera de las
instalaciones de la empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A. Se dan
a conocer los posibles riesgos en los que se encuentran expuestos los
trabajadores ante sucesos naturales o sociales, debido a factores técnicos o
humanos. Esto se da por la falta de prevencién de algunos lugares de la
empresa. Ademas se elaboraron planes ante sucesos naturales o sociales

como terremotos, incendios, primeros auxilios, incendios, etc.

El capitulo 4 describe las diferentes capacitaciones, talleres segun la
proyeccion de tiempos, recursos que se utilizaron para llevarlo a cabo. Asi
como el personal que apoya al area de Recursos Humanos, para llevar a cabo
las capacitaciones con los altos mandos y a los trabajadores de la empresa,
con el fin de informar con respecto de cdmo llevar a cabo en forma practica los
temas del tercer y cuarto capitulo. También se detalla la formacion de un
cuerpo de brigadas dentro de la empresa, representado por distintos
colaboradores de la empresa y sus respectivas responsabilidades. Por ultimo
se presentan diferentes talleres que se impartieron con los trabajadores de la

empresa asi como grupos que se formaron al momento de impartir los talleres.
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1. ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA

1.1. Historia

James Cash Pemuney este (JC) compré un toro por una cifra de
$20 0000,00, gracias a que el toro produjo excelentes descendientes entre
1915 y 1922, JC coloco una granja lechera llamada Emmadime en Nopewel,
New York. El estaba decidido a iniciar un excelente hato lechero; en 1931
compré una cremeria en Jacksonville Florida; la que nombré Foremost Dairies

de Guatemala S.A., en honor a su toro predilecto.

Originalmente, operd en comunidades del sur de Estados Unidos y en el
primer afio obtuvo ventas netas de $1 000,000,00; entre 1932 y 1944,

Foremost Dairies duplicé e increment6 sus ventas iniciales.

Foremost Dairies comenz0 operaciones en Guatemala el 10 de julio
1960 con la adquisicién de las plantas como Lecheros Unidos, Pelsa, Ebar y El
Administrador, era sucursal de la multinacional holandesa Friesland, Coberco
Co.

En los 80, deciden vender la empresa, la cual fue adquirida por ganaderos
y personas que laboraban dentro de la misma, convirtiéendose asi, en una

empresa de capital guatemalteco y en una sociedad anonima.

En los siguientes afios Foremost Dairies de Guatemala S.A., ha contado
con los equipos mas sofisticados para producir lacteos y sus derivados como:

leche pasteurizada, quesos, cremas, helados, refrescos y agua pura, etc.



Todos estos productos se fabrican en sus diferentes derivados, sabores y

presentaciones.

Figural. Productos de la empresa

Fuente: www.foremost.com.gt. Consulta: 15 de noviembre de 2009.

La empresa Foremost Dairies de Guatemala, desde 1960 acompafa la
mesa de los guatemaltecos con sus productos lacteos, fue adquirida por grupo
Lala de Meéxico en abril de 2008, anunciando su apertura en el mercado
guatemalteco a partir del mes de noviembre de 2008, en un agresivo programa

con el fin de agenciarse un 30 por ciento del mercado de leche fluida y yogurts.

Al momento que el grupo Lala, compra la empresa Foremost Dairies, se
posiciona como la mayor participacién del mercado lacteo nacional, exportando

a su vez a los mercados salvadorefio, belicefio y hondurefio.


http://www.foremost.com.gt/

1.2. Descripcion de la empresa

Grupo Lala, fundada en 1949, es el consorcio lechero mas importante de
México, controla el 60 por ciento del mercado y tiene la red de distribucion
refrigerada mas grande de Latinoamérica.

En abril de 2008, Grupo Lala se fortalecié6 en el mercado guatemalteco
con la compra y adquisicion de la empresa Foremost Dairies de Guatemala,
gue desde 1960 se encuentra en el mercado guatemalteco con sus productos

lacteos.

Actualmente en el pais la empresa cuenta con 3 Centros de Distribucion
(CEDIS) y una planta de produccion ubicada en la ciudad capital. EI CEDIS
central esta ubicado en la ciudad capital, otra en Quetzaltenango y la ultima en

Zacapa.

Dentro de las instalaciones de la CEDIS capitalina, se encuentran las

siguientes areas:

) Area de Recursos Humanos
o Unidad de Recursos Humanos
o) Unidad de Limpieza

o) Unidad de Seguridad

° Area de Mercadeo y Ventas

o Unidad de Mercadeo
o) Unidad de Ventas



o Unidad de Transportes

o Area Financiera

o Unidad de Contabilidad
o Unidad de Costos y Créditos

o Unidad de Compras
o Unidad de Facturacion
. Area de Sistemas y Logistica

o Unidad de Logistica
o Unidad de Sistemas

o Unidad de Bodegas

Dentro de las instalaciones de la planta de produccién se encuentran las

siguientes areas:

o Area de Produccion

o Unidad de Planta

o Unidad de Mantenimiento

En la figura 2 se muestra diferentes areas que existen dentro de la CEDIS

capitalina.



Figura2. Instalaciones de la empresa

Fuente: Lala Foremost Dairies Guatemala.

1.3. Ubicacion

Los Centros de Distribucion (CEDIS), son instalaciones de
almacenamiento y de distribucion de sus productos; cada uno de ellos se
concentra en una region o zona comercial. Actualmente se cuentan con mas

de 150 en México y 3 en Guatemala, (ver figura 3).

La CEDIS capitalina de la empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala
S.A., queda ubicada en la 46 calle 21-55 zona 12, de la ciudad de Guatemala.
Ubicada en la latitud: 14°34'7,62"N y en la longitud: 90°32'52,31".



Figura 3. Ubicacion de la CEDIS en Guatemala del Grupo Lala-

Foremost

- 43 Fabricas
\(:}, < 257 Centros de Distribucion
/‘A‘/AQ Mas de 7,000 Rutas de Reparto
650,000 Clientes
35,000 Colaboradores

Cerca de y
con el objetivo de mantener la calidad
y eficiencia en las entregas.

<& Lala México
& lalaUS.A.

<} Lala Guatemala
~ Centros de Distribucién

Fuente: http://lala.com.mx/ubicacion/index.html. Consulta: 15 de noviembre de 2009.

En la figura 4 se muestra la ubicacion de la CEDIS capitalina vista desde
Google Earth. Y en la figura 5 se presentan las instalaciones de la CEDIS

capitalina ubicada en la avenida Petapa en donde se realiz6 el estudio.



Figura4. Ubicacion de la empresa Lala Foremost Dairies en la capital

Fuente: Google Earth. Consulta: 15 de noviembre de 2009.

Figura5. CEDIS ubicado en la avenida Petapa

Fuente: Lala Foremost Dairies Guatemala.



1.4. Visién

“Ser la empresa lider de alimentos en Centroamérica y considerada como
la mejor opcién para sus consumidores, clientes, colaboradores y accionistas.”

1.5. Mision

“Alimentos de toda la vida.

Elaborando y comercializando productos de la mas alta calidad”

o Innovando constantemente

. Logrando maxima eficiencia

o Generando marcas de alto valor

° Formando un equipo humano capaz y comprometido
1.6. Valores

Con mas de 50 afos de existencia, Grupo Lala cuenta con un conjunto de

valores definidos y promovidos entre todos sus colaboradores:

. Respeto

° Austeridad

o Pasion

° Integridad

° Disciplina

° Ambicion positiva
o Sencillez

° Ayuda



1.7. Organigrama

La empresa Lala-Foremost junto con los diferentes CEDIS, cuenta con la
siguiente estructura organizacional de tipo funcional y vertical, donde se
presentan las unidades ramificadas de arriba para abajo a partir del titular, en la
parte superior se encuentran los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada y ademas grafican todas las unidades administrativas de una

organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia.

La estructura organizacional general de la empresa Lala-Foremost

contiene informacion representativa de las diferentes gerencias de la empresa,

teniendo en si 3 secciones como se muestra en la figura 6:

° Director General C.A.
° Gerencia General
° Subgerencias de cada una de las areas.

Figura6. Organigrama general de la empresa Lala-Foremost

Auditoria Interna

Director General C.A.

ia de

Asesor

Gerente General

Gerencia

Mensajero

Gerente de
mercadeo y
entas

Gerente de
Logistica y
Sistemas

Gerente de
Planta

Gerente de
Recursos
Humano:

Fuente: Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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2. FASE TECNICO PROFESIONAL

2.1. Situacion actual de la empresa

La empresa multinacional denominada grupo Lala, es el consorcio lechero
mas importante de México, siendo una de las mas grandes de Latinoamérica.
Debido a su expansion por Centroamérica, en abril de 2008 grupo Lala se
fortaleci6 en el mercado guatemalteco con la compra y adquisicion de la
empresa Foremost Dairies de Guatemala.

Actualmente la empresa Lala-Foremost de Guatemala cuenta con 624
colaborados, de los cuales 189 personas son de personal administrativo y 435
son de personal operativo.

Figura7. Personal de la empresa

Fuente: Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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Segun el organigrama general de la empresa, ésta cuenta con 5 areas,

cada una de ellas se subdivide en unidades como se describe a continuacion:

o Area de Recursos Humanos: planificar estratégicamente vy
operativamente las necesidades de empresa y de sus trabajadores.
Actualmente esta area se encuentra subdividida en 3 unidades.

o Unidad de Recursos Humanos: proporciona todas las
herramientas necesarias para las labores del recurso humano de

la empresa.

o Unidad de Limpieza: desarrolla labores de limpieza en areas

administrativas dentro y fuera de la empresa.

o Unidad de Seguridad: proporciona seguridad a las instalaciones
de la empresa mediante el control de ingreso y egreso de

vehiculos y personas.

° Area de Mercadeo y Ventas: desarrollar el mercado en todas las
oportunidades mediante los diferentes canales, asi como coordinar con
los supervisores a su cargo y demas equipos de venta, la consecuciéon
de los objetivos de venta por marca, tamafio y mes. Contando con 3

unidades, las cuales son:
o) Unidad de Mercadeo: proveer los planes de mercadeo adecuados

gue permitan lograr las ventas esperadas de la compafiia dentro

de un rango de costo y gasto para lograr la utilidad esperada.
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o Unidad de Ventas: ejercer control y seguimiento sobre la rotacion
de inventarios de las ventas mensuales, asi como asegurar el

alcance de los objetivos de venta.

o Unidad de Transportes: realizar de manera eficiente Ila
administracién de la flota por medio de la distribucion y entrega de

productos.

Area Financiera: coordinar y planificar todas las actividades que incurren
en el cobro y andlisis de apertura de crédito a clientes nuevos,
mantenimiento de cartera asi como de controlar todos los flujos de
efectivo, valores e inversiones para una buena administracion financiera

y de activos. Cuenta con 4 unidades, las cuales son:

o Unidad de Contabilidad: coordinar todas las actividades

relacionadas a las operaciones contables de la empresa.

o Unidad de Costos y Créditos: coordinar y planificar todas las
actividades que incurren en el cobro y analisis de apertura de

crédito a clientes nuevos y mantenimiento de cartera.

o) Unidad de Compras: mantener la cadena de suministros para
todas las areas, realizando negociaciones por compras nacionales
y del exterior, asi como realizar un programa anual de compras de

la organizacion.
o Unidad de Facturacion: formalizar las ventas a los clientes por
medio de las facturas, asi como enviarlas y darles el control

apropiado.
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Area de Sistemas y Logistica: planificar y controlar todos los
movimientos de los productos de la empresa, asi como las herramientas
técnicas de computo para ofrecer un buen servicio a las diferentes areas

de la empresa. Cuenta con 3 unidades, las cuales son:

o Unidad de Logistica: llevar el control logistico de los productos
gue entran y salen dentro de la empresa.

o Unidad de Sistemas: utilizar todas las herramientas de hardware
y software para obtener toda la informacion necesaria exacta y
oportuna para la empresa, con el fin de tener un servicio
apropiado en las diferentes areas administrativas con las que

cuenta.

o Unidad de Bodegas: evaluar y hacer mejoras de las rutas criticas
del proceso relacionado a las bodegas, asi como supervisar el
movimiento de ingreso y egreso de los productos en base a la

rotacion de fecha de productos.

Area de Produccion: area de la empresa dedicada a la produccion de
productos lacteos y a su vez tener un control del area de trabajo para
evitar accidentes y lesiones del trabajador para tener un mejor

desenvolvimiento.

o) Unidad de Planta: es el area de la empresa que tiene como
funcién principal, la transformacion de los productos, insumos o
recursos (energia, materia prima, mano de obra, capital,

informacion) en productos finales (lacteos).
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o Unidad de Mantenimiento: la labor del area de mantenimiento,
esta relacionada muy estrechamente en la prevencion de
accidentes y lesiones en el trabajador ya que tiene la
responsabilidad de mantener en buenas condiciones, la
magquinaria y herramienta, equipo de trabajo, lo cual permite un
mejor desenvolvimiento y seguridad evitando en parte, riesgos en

el area laboral.

Segun lo descrito anteriormente, el area de Recursos Humanos es en si
el encargado de contratar al personal adecuado para las diferentes areas y

subunidades que se menciono.

Se observd que actualmente existen suficientes cambios y
transformaciones de la empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A., de
acuerdo al ambito del recurso humano que posee; y es que a pesar de ser una
empresa exitosa en la fabricacién de sus productos, no tienen fortaleza en el
area de Recursos Humanos, ya que no cuentan con procedimientos adecuados

y estandarizados para el reclutamiento y la seleccion de su personal.

Esto ha llevado a que se adapten estructuras administrativas de forma
desactualizadas, rigidas y erréneas, dando como consecuencia que no se
selecciona la fuerza laboral idénea, segun el puesto vacante que exista dentro
de la misma y una alta rotacion de personal principalmente en el area de
ventas y en el de bodegas, donde constantemente se va cambiando el personal
segun los puestos como; pilotos, bodegueros y las promo-vendedoras de

supermercados.
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Debido a la problemética de una alta rotacion, es necesario contar con
procesos efectivos para el area de Recursos Humanos, siendo indispensable
contar con una documentacion que sea fundamental, eminentemente
estratégica y dinAmica para la empresa y principalmente para el area de
Recursos Humanos con el fin de mejorar todos los procesos que actualmente

trabaja esta area.

Actualmente se debe mejorar el proceso de dotacion de personal para
gue sean idoneos en el momento de reclutar y seleccionar al personal
adecuado segun sea el puesto, debiéndose crear e implementar procesos de
reclutamiento y seleccion adecuados para las diferentes areas de la empresa,
mediante formatos, tablas, etc., trayendo como beneficio que la empresa
cumpla con el elemento humano adecuado de acuerdo a todos las areas con

las que cuenta, mencionados anteriormente dentro de la industria lechera.

2.2. Area de Recursos Humanos

El area de Recursos Humanos tiene muchas funciones, pero una de las
mas importantes es de encargarse especificamente del proceso de dotacion de
personal, segun sus diferentes areas. El area en mencion cuenta con el

siguiente personal:

° 1 Departamento de gestion de personas
. 1 Jefe de recursos humanos

° 1 Jefe de desarrollo organizacional

° 1 Coordinador de néminas

° 1 Auxiliar de néminas

° 1 Auxiliar de recursos humanos
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2.3. Funciones del area de Recursos Humanos

Entre las funciones que tiene el area de Recursos Humanos de la

empresa, se encuentran las siguientes:

. Planificar estratégicamente y operativamente las necesidades de los
trabajadores dentro de la organizacion, tanto en el aspecto de
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion,

desarrollo de carrera y despidos.

. Administrar los requerimientos laborales que se deriven de dicha gestion

para un mejor desarrollo de la empresa.

° Asegurar con las autoridades de la empresa datos sobre la cantidad de
empleados, plazas, detalles de ingresos, detalles de deducciones,
soportes de ndéminas, incrementos de salarios y en general todos los

pagos que se realizan a todo aquel que laboré dentro de la empresa.

. Establecer un plan para capacitar y motivar al personal de las distintas

areas de la empresa.

. Desarrollar sus carreras y evaluacion de desempefio.

. Controlar la higiene y seguridad, tanto del empleado como de la
empresa.

° Vigilar que las compensaciones sean correctas.
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° Establecer, documentar, mantener y mejorar continuamente las politicas

y manuales de la empresa.

° Mantener la relacion legal y contractual para llevar los archivos y poder

pagarles los salarios.

2.3.1. Analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades,

Amenazas)

Se desarroll6 el siguiente andlisis FODA para el area de Recursos
Humanos, (ver tabla I), porque es una herramienta que permite realizar un
analisis critico de la empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala desde el
punto de vista de Recursos Humanos y asi sefalizar cuéles son sus

dificultades y amenazas con respecto a las demas competencias.

En la tabla | se muestra un analisis al area de Recursos Humanos y el
resto de la organizacion de la empresa en estudio, tomando en cuenta los

siguientes puntos:

° Debilidades (D): es conocer los puntos débiles del area de recursos

humanos y de la empresa.

° Amenazas (A): es la forma en que los competidores pueden amenazar.
° Fortalezas (F): son los puntos favorables o fuertes de la empresa.
° Oportunidades (O): son las oportunidades que se debe tener para

negociar o0 mejorar el negocio.
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A continuaciéon se muestra el analisis para cada una de las aplicaciones

de FODA de la empresa Lala-Foremost

Humanos:
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Tabla Il.

Matriz FODA de Recursos Humanos

Con los nuevos disefios y elaboracion de nuevos productos
lacteos con la formulacién UHT permitira ocupar un 60% de
participacion en el mercado mexicano y centroamericano.

Al ser una empresa que ocupa un 60% de participacidn de mercado
mexicano y centroamericano en productos |acteos permitira tener
mejores recursos financieros tanto para la empresa como sus
colaboradores.

La mayoria de clientes tienen una buena idea sobre la imagen
del producto.

Al tener una buena conocimiento del producto por parte de los
clientes permitira ofrecer incentivos a los colaboradores y a suvez
que se motiven en su desempefio laboral.

Lala Foremost ahorra la mayor cantidad de costos para dar
mejores precios con la finalidad de mantenerse en el mercado
mexicano y poder expandirse en Centroamerica en tiempos de
recesion.

Al ser una emprea lider en la produccion de lacteos permitira
competir con otras empresas competidoras.

Debido a trasladarse de una empresa nacional y trasnacional se ha
cambiado constantemente las normas y politicas de la empresa.

Al contratar a personal que se inserta con facilidad en dreas para
las cuales no esta especializado, desconocera las tareas,
actividades y responsabilidades.

Al tener un perfil para cada puesto de la empresa permitira
seleccionar debidamente al personal.

La inestabilidad economica del pais afecta en la demanda de la
empresa y por lo tanto se reduce la fuerza laboral.

Fuente: elaboracién propia.

2.3.2. Diagrama Pareto

Se realiz6 un diagrama Pareto para determinar las posibles causas que

estan afectando el recurso humano de la empresa, en la siguiente tabla se

muestra cada uno de las causas y efectos analizados para 4M’s, en la cual se

identificaron 12 posibles causas y sus posibles efectos que puedan causar

problemas en forma global al recurso humano de la empresa.
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Tabla IlI.

Causay efecto de Recursos Humanos

Frecuencia
6 M’S CAUSA Y EFECTO CAUSAS Frecuencia % % Acumulado
Acumulada
34
o(\’?}\ Carencia de preparacion segun el puesto. 34 14,59 14,59
& Sueldos por debajo de la media
N 29
‘0& acostumbrada. 63 12,45 27,04
N Falta de espiritu y motivacion de los
s 26
empleados. 89 11,16 38,20
o Mala organizacién de tareas asignadas 24 113 10,30 48,50
RO
.,\’7}' \éo Falta de conocimiento de algunas 2
N\
&'f @06 responsabilidades por el empleado. 135 9,44 57,94
o N Resistencia al cambio 20 155 8,58 66,52
N El material utilizado por el personal es
& . 18
;\\'z} escaso y de mala calidad. 173 7,73 74,25
®'$& No se cumplen las fechas de entrega de los 16
& materiales. 126 6,87 81,12
é})‘ Falta de existencia de recursos técnicos 15
<& para mejorar las areas 204 6,44 87,55
Poco espacio tanto para el drea de
é\\e) Recursos Humanos como el resto de 12
& areas. 216 5,15 92,70
&ov La falta de recursos econémicos no
\@Q’ permite mejorar las areas que se 10
QQ’C’ encuentran en mal estado. 226 4,29 97,00
X
O
N
\,\\é@ No hay un reglamento y politicas de orden
para las diferentes areas de la empresa. 7 233 3,00 100

Fuente: elaboracion propia.

En la figura 8 se representa el Diagrama Pareto para analizar las 12

posibles causas que afectan el area de Recursos Humanos.
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Figura 8.  Diagrama Pareto de Recursos Humanos
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Fuente: elaboracion propia.

Las 7 secciones del Diagrama Pareto representa un 74,25 por ciento
sobre las posibles causas que ocasionan problemas con el recurso humano de

la empresa, entre las cuales se pueden mencionar:

° Carencia de preparacion segun el puesto
° Sueldos por debajo de la media acostumbrada
° Falta de espiritu y motivacion de los empleados
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o Mala organizacion de tareas asignadas

° Falta de conocimiento en algunas responsabilidades

° Resistencia al cambio

° Material utilizado es escaso y de mala calidad

. Comprobacion de la posible causa: al momento de contratar a nuevos

empleados no tienen la suficiente experiencia y conocimientos para
realizar algunas tareas asignadas y por lo mismo no cuentan con un
buen espiritu y motivacion en el ambito laboral y a su vez lo sueldos
ofrecidos se encuentran por debajo de la media acostumbrada y el

material que utilizan para sus labores es escaso y de mala calidad.

° Interpretacion: al momento de contratar un nuevo empleado se debera
informar sobre el sueldo, sus tareas y materiales que utilizara para
realizar sus labores.

2.3.3. Analisis Causa-Efecto

Se realizd un analisis Causa y Efecto para el area de Recursos Humanos

mediante una gréfica que a continuacion se muestra en la figura 9.
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Andlisis Causay Efecto del area de Recursos Humanos

Figura 9.
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Fuente: elaboracién propia.
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Las Causas y Efectos que se detallaron en el diagrama anterior,
describen que hay una alta rotacion de personal dentro de la empresa, segun
las conclusiones del diagrama de Ishikawa para la empresa Lala-Foremost
Dairies de Guatemala S.A., es la siguiente:

° Personal de la empresa

o La falta de conocimiento es la causa de la carencia de
preparacién, segun el puesto dando como consecuencia que el
recurso humano no se encuentre apto para realizar sus tareas y

obligaciones asignadas.

o Los pocos recursos financieros es la causa de sueldos por debajo
de la media acostumbrada y por lo mismo se evitaron pagar horas

extras.

Sugerencia: se recomienda que el Departamento de Recursos Humanos
junto con los demas Departamentos y jefes inmediatos se organice para definir
el perfil y descripcion de puestos. También se sugiere que se defina el
presupuesto que se debe asignar a cada Departamento para desempefiar de

manera eficiente las tareas asignadas.
. Instalaciones de la empresa
o La falta de recursos econdmicos es la causa de un mal estado de

algunas areas de la empresa, porqgue no permite invertir en el

mejoramiento de muebles, equipo de cdmputo, etc.
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o Falta de interés es causa que no exista un ordenamiento dentro
de las diferentes areas de la empresa y a su vez exista poco
espacio fisico provocando un desorden.

Sugerencia: se recomienda que el Departamento de Mantenimiento junto
con el Departamento de Recursos Humanos, realicen una inspeccion en toda la
empresa, con la finalidad de verificar que recursos son necesarios en la

empresa y como alojar de manera eficiente el espacio de los objetos fisicos de

la empresa.
° Organizacion de la empresa
o Falta conocer como es cada uno de los empleados, es causa de
la resistencia al cambio organizacional por parte de los
empleados.
o Falta de interés por el area de Recursos Humanos, es causa de la

falta de una buena organizacién y asignacién de tareas para

todos los empleados de la empresa.

Sugerencia: se recomienda que el Departamento de Recursos Humanos,
mejore los procesos administrativos con el fin de evitar una mala organizacién
con el personal de la empresa y puedan tener un mejor desempefio en sus

tareas y permitir nuevos cambios que realiza las autoridades de la misma.

26



° Recursos materiales de la empresa

o La cantidad es la causa de que exista pocos recursos técnicos
para algunas areas y también para la entrega de materiales por
los trabajadores.

Sugerencia: se recomienda que el area de Compras, controle de manera
correcta la adquisicion de articulos administrativos ya que son necesarios para

las labores diarias de los empleados de la empresa.
2.4. Estructura organizacional de Recursos Humanos
La unidad de gestion de personas de la empresa Lala-Foremost Dairies

de Guatemala, tiene la siguiente estructura organizacional y se encuentra

divida en las siguientes categorias:

Departamento de gestion de personas

. Jefe de Recursos Humanos

. Jefe de desarrollo organizacional
. Auxiliar de gestidén de personas
. Auxiliar de nébminas

° Coordinador de néminas

. Encargadas de limpieza
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o Agentes de seguridad

° Médico

El organigrama es de tipo integral y vertical, debido a que las
representaciones graficas de todas las unidades administrativas de la
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia presentan las
unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la parte superior, y

desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.

Figura 10. Organigrama del area de Recursos Humanos

Gerente de Gestion de
personas

Médico

Encargadas de Agentes de
limpieza Jefe de RRHH seguridad

Jefe de Desarrollo
Organizacional

Coordinador de
néminas

Auxiliar de
néminas

Fuente: Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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2.5. Procedimiento de dotacion de personal

El procedimiento de dotacion de personal, consiste en identificar todos los
pasos o etapas a seguir, para precisar los tiempos establecidos y costos, al

momento de contratar al personal.

El primer paso que realiza la unidad de Recursos Humanos es identificar
Si es necesario contratar o despedir personal o generar una nueva plaza para
un puesto, seguidamente los distintos caminos o canales de busqueda de los
empleados asi como planificar las entrevistas y evaluaciones (cuantas y de qué

tipo) y asi proceder a contratar y capacitar al personal.

El encargado de realizar todo este proceso es Recursos Humanos;
porque son responsables de suministrar colaboradores calificados, segun el

perfil del puesto a ocupar, a través de un inventario de puestos.

En forma resumida empiezan con la planificacion de Recursos Humanos
mediante la verificacion de los puestos que existen y l10s nuevos puestos que
se crean segun la requisicion de personal que utiliza recursos humanos. En la
figura 11 se muestra el flujograma del proceso de dotacion de personal que

realiza la unidad de Recursos Humanos de la CEDIS capitalina.
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Figura 11. Flujograma del procedimiento de dotacion de personal

DESCRIPCION

LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA, S.A
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQS

M FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE PERSONAL

M
\i 4

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nancy Ruiz Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo

1, Necesidades de Recursos Humanos

Se solicita que se presente el candidato debido a que se desea
contratar.

Flujograma del Procedimiento de Dotacién de Personal Propuesto

2. Reclutamiento (Interno o Externo)

Se realiza el reclutamiento interno o externo.

3. Seleccion

Se procede a realizar todo tipo de pruebas para la seleccion del
mejor candidato.

4, Valoracion de comité de ingresos

4. Una vez seleccionado el candidato el Comité (Gerentes y jefe
del area) valorizan el ingreso del candidato.

4. Se realiza una entrevista psicologica al candidato.

Se procede a realizar una entrevista psicologica al candidato.
Entre las pruebas psiciologicas que se realizan son los TEST
(oTIS)

5. Se realizan pruebas de conocimiento y de habilidad al
candidato

Seguidamente se realizan pruebas de conocimiento y de
habilidades al candidato.

16. Valoracion de jefe inmediato:

El Jefe de Desarrollo Organizacional le presenta al Jefe
inmediato la renumeracion del candidato.

18. Decision final

El Jefe Inmediato toma la decision final sobre contratar al
personal.

9. Proceso de induccion general y especifica

El candidato recibe la induccion general por parte del Jefe de
Desarrollo Organizacional y del Jefe Inmediato.

. Jefe de Desarrollo Gerente de
Solicitante e Jefe
Organizacional | Recursos Humanos

del &rea

Inicio

1. Necesidad de
Recursos
Humanos

| 2R
(interno o externo)

4. Valoracion de
3. Seleccion comite de
ingresos

5. Entrevista
preliminar
psicolégica

|

6. Pruebas de
conocimiento y de
habilidad

]

7. Valoracién de
jefe inmediato

8. Decision final » induccion general

9. Proceso de

y especifica

Fin

Fuente: Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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25.1. Planeacion de Recursos Humanos

Es el proceso o técnica de planear y determinar en forma sistemética la
cantidad de personal necesaria para desempefiar todas las actividades de la
empresa, por Departamento y unidad.

El analisis de la planeacién de recursos humanos regularmente lo realiza
el jefe de Recursos Humanos junto con los gerentes y jefes de las demas
unidades.

La planeacion del area de Recursos Humanos de la empresa Lala-

Foremost Dairies se realiza de la siguiente manera:

° Se determina el numero y el tipo de empleados que serian necesarios

por Departamento.

° Planean sus labores de reclutamiento, seleccion, capacitacion y otras

s

mas.
Con la planeacion de recursos humanos permite que la unidad de
Recursos Humanos suministre a la organizacion el personal adecuado en el

momento adecuado.

Entre los propésitos que se encuentran en la planeacion que realiza la

empresa estan las siguientes:
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Propdésitos

o Utilizar todos estos recursos con tanta eficacia como sea posible,
donde y cuando se necesiten, al fin de alcanzar las metas de la
organizacion.

o Anticipar periodos de escasez y de sobre oferta de mano de obra.

o Proporcionar mayores oportunidades de empleo a las mujeres, a
las minorias y a los discapacitados.

o Organizar los programas de capacitacion de empleados.

Ventajas

o Mejorar la utilizacion de recursos humanos.

o Permitir la coincidencia de esfuerzos del Departamento de
personal con los objetivos globales de la organizacion.

o Economizar las contrataciones del personal.

o) Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros
campos.

o Coadyuvar a la coordinacion de varios programas, como la

obtencién de mejores niveles de productividad mediante la

aportacion de personal mas capacitado.
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Segun la forma de llevar a cabo la planeacion de recursos humanos es de
determinar la calidad y el nUmero de personas necesarias para desarrollar el
plan y el momento en que deben reclutarse y donde se puede determinar el
incremento de los ingresos que se obtendrdn al contratar a cada nuevo

empleado, y desde luego, el efecto que este reclutamiento tenga en los costos.

La propuesta para realizar la planificacion de recursos humanos para la
empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala, es determinar cuales son las
necesidades en cantidad y calidad de cada tipo de recursos y su distribuciéon

para cada periodo, por lo tanto se proponen analizar l0os siguientes recursos:

° Recursos Financieros: se refiere a los recursos de caracter de
necesidades financieras de la empresa, definir como se originan (0

adquieren) y cual sera la asignacion (o aplicacion) de tales recursos.

o Recursos Humanos: se desea determinar en forma sistematica la
provision y demanda de empleados que serian necesarios, esto se
realizard mediante un analisis de puestos que existen dentro de la

empresa.
. Recursos Materiales: la planeaciéon de recursos materiales en una
empresa, es aquella que establece los objetivos y determina un curso de

accion a seguir, de los siguientes elementos:

o) Instalaciones de la empresa: edificios, predios, plantas de

fabricacion, etc.

o Equipo: maquinaria, herramienta, medios de transporte, etc.
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o Materiales de Produccion: materia primas, materiales directos e

indirectos.

° Recursos técnicos: esto se refiere a observar las dimensiones de la
empresa, segun haya sufrido en los udltimos afios de acuerdo a los
cambios considerables en su estructura, lo cual se debe sobre todo a la
realizacion de una mayor diversificacion de productos y servicios, para lo

cual debe observar los siguientes aspectos:

o La adquisiciéon de tecnologia
o Desarrollo en la empresa de su propia tecnologia
o Capacitacion y desarrollo de personal

En la figura 12 se detalla la planificacion de recursos humanos para la
empresa Lala-Foremost Dairies en la cual se clasifican los recursos que se

deben analizar para la empresa.
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Figura 12. Planeacion de recursos humanos

DESCRIPCION

pun

LALA FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMNAOS

FLUJOGRAMA PARA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Elaborado por:

Nancy Ruiz

Revisado por:

Lic. Carlos Estuardo Larios

Aprobado por:

Lic. Marco Antonio Trujillo

Planeacion de Recursos Humanos

Es una técnica para determinar en forma sistematica la provisiony
demanda de empleados que tendra una organizacion.

Para la planeacion de recursos humanos propuesto para la
empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A., debera
clasificar en 4 recursos:

1. Recursos Financieros

El primer recurso que se utilizara son los recursos finaniceros
con el fin de determinamar como se encuentra la empresa y ver
la posibilidad cuanto puede invertir en la contratacion de nuevos
candidatos.

Para este paso debera realizar lo siguiente:
Determinar las necesidades financieras de la empresa.
Obtener informacion sobre las necesidades de la empresa.

2. Recursos Humanos

El segtndo recurso es que debera verificar cuanta cantidad y
calidad de personal tiene la empresa. Esto se realizara mediante
la revision de una base de datos del personal actual que tiene la

3. Recursos Materiales

El tercer recursos que se utilizara es de determinar los
materiales que son necesarios al momento de contratar un
nuevo empleado, que compras se necesitan y a su vez el control
de inventarios.

Para este paso debera realizar lo siguiente:
Determinar la cantidad de empleados
Determinar la calidad de empleados

4. Recursos Técnicos

El Ultimo recurso que se verifica es determinar la tecnologia
necesaria para los puestos tecnicos y a su vez el desarrollo de
los nuevos empleados.

Para este paso debera realizar lo siguiente:
Determinar la adquisicion de tecnologia
Determinar la capacidad personal

Planeacion de Recursos Humanos

Planeacion de Recursos Humanos de la empresa Lala — Foremost Dairies de Guatemala

SA

1.1 Determinar las

v

1. Recursos
Financieros

Clasificacion de
Recursos

cantidad de
empleados

1.2 Obtener las
necesidades de la

2. Recursos
Humanos

2.2 Determinar la
calidad de

financieras de la
empresa

empresa

2.1 Determinar la

empleados

3.1 Determinar las

3. Recursos
Materiales

adauisicion de
tecnologia

4. Recursos
Técnicos

4.2 Desarrolloy
capacidad

compras de la
empresa

3.2 Determinar el
control de
inventarios de la
empresa

4.1 Determinar la

personal

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.2. Procedimiento de reclutamiento

Se llama reclutamiento al proceso que identifica y se interesa en atraer
candidatos capacitados para llenar vacantes o puestos especificos dentro de

una organizacion.

2.5.2.1. Descripcion del puesto

Cada éarea que conforma la empresa, debe llenar un formato de
requisicion de personal al momento que desean solicitar a un nuevo empleado,

una vez llenado es entregado al area de Recursos Humanos.

Seguidamente se inicia con la fase de interesar el mayor niumero de
candidatos posibles, generalmente se seleccionan al inicio 10 candidatos para
después reducir a 5 candidatos y por ultimo 3 candidatos, los cuales realizan
las previas evaluaciones que se les solicita, con el objetivo de encontrar los
elementos calificados, donde la finalidad de la busqueda es que llenen los
requisitos que se solicitan de acuerdo al puesto en base al banco de datos que

sirve como guia de los puestos existentes.

La tabla IV muestra los puestos actuales que existen en las unidades

descritas anteriormente.
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Tabla IV. Puestos de trabajo

RECURSOS HUMANOS VENTAS

Gepartamento de recursos humanos
Jefe de recursos humanos
Jefe de desarrollo organizacional
Auxiliar de néminas y planillas
Aucxiliar de recursos humanos
Agentes de seguridad
Encargadas de limpieza
Medico

Gepartamento de comercializacion
Gepartamento de ventas de area metropolitd
Gepartamento de ventas de area del interig
Coordinador de inteligencia de mercados
Supervisor de ventas
Promovendedoras
Pilotos de entrega
Auxiliar de pilotos de entrega

COMPRAS INFORMATICA

Jefe de compras
Auxiliar de compras
Auxiliar cuentas por pagar
Gestor piloto de compras

Jefe de informatica
Asistente de informatica
Auxiliar de informatica
Asistente financiero de informatica

CREDITOS Y COBROS BODEGAS

Jefe de créditos y cobros
Asistente de créditos
Auxiliar de créditos

Facturador
Facturador liguido

Jefe de bodegas
Supervisor de bodegas
Auxiliar de bodegas

Auxiliar de bodegas de congelados
Montacargista

AREAFINANCIERA AREA MERCADEO

Gepartamento financiero
Jefe financiero
Jefe de contabilidad
Coordinador de operaciones

Gepartamento de mercadeo
Supervisor de merketing
Asistente de mercadeo

Telemarketing

AREA DE PLANIFICACION AREA DE LOGISTICA

Ingeniero de planificacion
Coordinador de planificaciéon
Asistente de créditos

Ingeniero de logistica
Asistente de logistica

=

Auxiliar de logistica

Fuente: Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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El puesto lo determinan los jefes inmediatos y gerente de cada area junto

con el gerente de Recursos Humanos.
Si no existe el puesto segun la requisicion, se realiza una descripcién
detallada y perfil del nuevo puesto, esto lo realiza el area de Recursos

Humanos junto con el area que solicita una nueva plaza.

El formato de requisicién de personal que utiliza actualmente el area de

Recursos Humanos, se muestra en la figura 13:

Figura 13. Requisicion de personal

F goY 4

[ FOREMOST Foremost Dairies de Guatemala, S. A.
GESTION DE RECURSOS HUMANQOS
NOMBRE DEL EMPLEADO: FECHA DE INGRESQ:
GESTION SOLICITADA:

1.- Informacion del Puesto

Departamento:

Area:

Puesto:

SueldoBase: Q. Bonificacidn Q. Horas Extras

Combustible: Q. Viaticos: @ Celular: Q.

Depraciacion Vehiculo, .

Nombre del Jefe Inmediato

Fuente: registros de la unidad de Recursos Humanos, Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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Una vez establecida la requisicion del puesto, se procede a realizar todo

el proceso de reclutamiento y seleccibn como se muestra en la figura 14.

Figura 14. Flujograma del procedimiento de reclutamiento de personal

(3 LALA FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A. m
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMNAQS m
7 ‘M FLUJOGRAMA PARA PROCEDIMIENTO DE ‘J
DESCRI PCIO N DOTACION DE PERSONAL ACTUAL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nancy Ruiz Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo

1. Planificacion de Recursos Humanos

Flujo de Procedimiento de Dotacion de
El Gerente de Recursos Humanos realiza la planificacion de los Personal Actual

empleados Jefe de Desarrollo
Organizacional

N - (Area de Recursos

2. Reclutamiento de los aspirantes Humanos)

Se procede con la etapa de reclutamiento de los candidatos, con

|a finalidad de atraer todo el recurso humano necesario para los C Inicio )

puestos que se encuentran vacantes.

1 PRl ae
3. Seleccion de los candidatos @
Se procede a seleccionar a los candidatos correspondientes
mediante, hojas de solicitud, pruebas psicologicas, entrevistas,

examenes medicos, etc.
4. Contratacion

del nuevo
candidato

Gerente de
Recursos Humanos

4. Contratacion del nuevo candidato
Una vez seleccionado el candidato se procede a realizar la parte
legal de la contratacion.

5. Induccion y orientacion
Una vez seleccinoado el candidato se realiza una induccion y

. . . 5 Ir}ducci?n v
orientacidn al nuevo miembro de la empresa, por parte del Jefe orientacion

de Desarrollo Organizacional y del Gerente de Recursos

6. Evaluacion y

6. Evaluacion y desempefio desempeno
Una vez que el candidato se establece dentro de la empresa se
procede a realizarle pruebas de evaluacion de desempefio
himensuales o trimestral con el objetivo de evaluar su
desempefio con respecto a sus tareas y responsabilidades.

Fuente: registros de la unidad de Recursos Humanos, Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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2.5.2.2. Entorno del reclutamiento

El entorno de reclutamiento que se mueve dentro de la empresa, se
origina de acuerdo a la organizacion, al reclutador y al medio externo, en los

cuales los elementos mas importantes en que se basan son:

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos

o Politicas de la compafiia
° Planes de recursos humanos
o Practicas de reclutamiento
° Requerimientos del puesto
2.5.2.3. Métodos de reclutamiento utilizados

actualmente
El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando
se reciben las solicitudes de empleo. La serie de pasos que utiliza el area de

Recursos Humanos se encuentran los siguientes:

Se analizan las requisiciones de personal que son enviadas al area de

Recursos Humanos de acuerdo a lo solicitado por el gerente o jefe inmediato.
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° Vacante

El proceso se inicia cuando se presenta una vacante, es decir un puesto
gue no tiene titular. Antes de proceder a cubrir dicha vacante, se estudia la
posibilidad de redistribucion del trabajo, con el objetivo de que dichas tareas
sean realizadas entre el personal existente y, solo en caso de no ser posible,
se solicita a un nuevo miembro dentro de la compafiia para que cubra las

nuevas tareas.

o Analisis y evaluacion de puestos

Recibida la requisicion de personal (dependiendo el area que lo solicite),
se recurre a realizar un analisis y evaluacion de puestos, con la finalidad de
determinar los requerimientos que deben satisfacer la persona que ocupara el

puesto eficientemente, asi como el salario a pagarsele.

En caso de que no exista dicho analisis y evaluacion, se procede a su

elaboracién para poder precisar lo siguiente:

o Experiencia laboral

o) Datos personales

o) Formacion académica

o Competencia y habilidades
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o Descripcion y perfil de puestos
Una vez recibida la requisicion, se analiza el puesto mediante la base de
informacion que se encuentra en el descriptor y perfil de puestos con la que

cuenta la empresa.

En la figura 15 se muestra el perfil y descripcién de puestos actuales, lo

gue no se encuentran actualizados los datos de los puestos.
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Puesto mediante descripcion técnica

Figura 15.
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Fuente: registros de la unidad de Recursos Humanos, Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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° Inventario de recursos humanos

Consiste en la cantidad de personal que existe actualmente dentro de la
empresa para cada una de las areas y subunidades descritas anteriormente.
Se tabul6 la informacién para cada uno de los Departamentos de la empresa
como se muestra en la figura 16.

En esta figura se presenta un pequefio registro de inventario, de los que
actualmente existen por cada una de las areas, esto ayudara a tener un mejor
control de cuantas plazas hay dentro de las sub areas y areas de Lala-

Foremost Dairies de Guatemala, debido a los cambios organizacionales.

Figura 16. Inventario de recursos humanos

DEFPARTAMENTO DE RECTURSOS HUMANOS

No. Puestos Cantidad de plazas
1 Gerente de Feourzos Himenos 1
2 Jefe de Feowros Himanos 1
3 Jefe de Dezarrollo Organizacions] 1
4 Havaliar de noninas v planllas 1
5 Aamiliar derecursos Inimanos 1
TOTAL 5
UNDAD DE BODEGAS
No. Puestos Cantidad de plazas
1 Jefe de bodegas 1
2 Supervizor de bodegas 3
3 Anniliar de bodegas 14
4 Aamiliar de bodegas de congelados 1
5 Montacargista 3
TOTAL 22
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Continuacién de la figura 16.

TUNIDAD DE INFORMATICA
No. Puestos Cantidad de plazas
1 Jefe de Informatica 1
2 Asistente de Infonmatica 1
3 Asistente financiero 1
TOTAL 3

Fuente: registros de inventario de personal, Lala-Foremost Dairies Guatemala.

° Fuentes de reclutamiento

En base a las politicas internas de la compaiiia, el puesto vacante debe
ofrecerse primeramente al personal interno con un tiempo minimo de 2
semanas antes de ofrecerlo al mercado externo, evaluandose a los candidatos
internos en dias laborales, si de lo contrario el personal interno no llena los
requisitos del puesto vacante transcurriendo un tiempo de 3 semanas se

procede a buscar a candidatos externos de la empresa.

Para realizar este procedimiento se deben utilizar las fuentes de
reclutamiento o abastecimiento (lugares donde se puede obtener el personal) y
los medios de reclutamiento (formas o métodos empleados para atraer posibles
candidatos a la empresa).

Las fuentes o medios que utiliza actualmente la empresa son:

° Medios de comunicacién masivas

. Colocacion de anuncios fuera de las instalaciones de la empresa
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° Bolsas de trabajo

° Ferias del empleo

o Agencias de colocacion

° Internet (websites, e-mail)

o Instituciones educativas

o Familiares o recomendados

o Publicaciéon en periddicos o revistas

° Servicios de agencias de reclutamiento

En la figura 17 se presenta un anuncio de empleo que es realizado por el

jefe de desarrollo organizacional del area de Recursos Humanos.

Figura 17. Anuncio de empleo

Fuente: registros de la unidad de Recursos Humanos, Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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Las caracteristicas comunes que tiene el anuncio son:

Experiencia laboral: tiempo minimo que ha laborado.

Areas de experiencia: que debe tener el empleado.

Datos personales: que debe tener el postulante por ejemplo: edad, sexo,

estado civil.

Formacioén académica; conocimientos  escolares, minimos

indispensables, previos, para ocupar el puesto.

Nivel de estudios y grado de avance: nivel de estudios académicos v el

grado de avance que debe poseer el postulante.

Escala salarial: salario o remuneracion que adquirira el futuro postulante

de acuerdo al descriptor del puesto.

Jornada laboral: horario respectivo que tendra que trabajar el empleado.

Competencias y habilidades: cualidades técnicas y profesionales que

debe poseer el postulante.

Requisitos de papeleria: es la papeleria que debe adjuntar.

Solicitud de empleo

Para llenar la solicitud, los candidatos llegan al area de recepcion, en

donde la recepcionista les proporciona las solicitudes de empleo. La solicitud
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gue llenan los candidatos abarca basicamente datos personales como: nombre,
edad, sexo, estado civil, cédula, etc., datos familiares; experiencia ocupacional,
puesto y sueldo deseado; disponibilidad para iniciar labores; planes a corto y
largo plazo, etc.

Las solicitudes de empleo de la empresa estan disefiadas de igual
manera para todos los niveles de puestos que estan aplicando, esta solicitud
determina si el candidato retne los requisitos minimos de escolaridad, edad,
etc.

. El solicitante deja su papeleria que solicita la empresa en el area de

recepcion

Una vez completada la solicitud de empleo que les otorga la
recepcionista, deben dejarla en el area de recepcion. Seguidamente se traslada

la papeleria al area de Recursos Humanos.

El jefe de desarrollo organizacional recibe la papeleria y junto con el
asistente de recursos humanos realizan la seleccion de curriculos que mas se

adaptan al perfil del puesto.

En la figura 18 se muestra otra fuente de reclutamiento, que es el
websites de la empresa, el candidato ingresa a la seccién de solicitud de
personal para verificar cuales son los requisitos que pide, y asi proceder

enviarlo al correo que se encuentra en este sitio.
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Figura 18. Sitio de internet de grupo Lala-Foremost

Fuente: http://www.lala.com.mx/TeaserLALA/lal_ubi.html. Consulta: 15 de noviembre de 2009.

Al momento de seleccionar al personal externo, la comparfia siempre
selecciona a un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las
vacantes disponibles, porque constituye la situacion ideal del proceso de

seleccion.
2.5.3. Procedimiento de seleccion

Es el proceso que consta de pasos especificos, que se siguen para
decidir que solicitante cubrira el puesto vacante. La funcion de los encargados
de recursos humanos, consiste en ayudar a la organizacién a identificar el
candidato que mejor se adecue a las necesidades del puesto.

2.5.3.1. Descripcion del proceso
Una vez que se dispone de candidatos potenciales o solicitantes que se

han acercado mediante el reclutamiento, se da el inicio del proceso de

seleccidn, este proceso consta de los siguientes pasos:
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° Decisién de contratar

o Descripcion realista del puesto
° Entrevista con el encargado
° Verificacion de datos y referencias
° Entrevista de seleccion
° Pruebas de idoneidad
° Recepcion preliminar de solicitudes
2.5.3.2. Elementos de seleccion

Entre los elementos que se emplean, para la seleccion de personal se

encuentran los siguientes:

° Recomendaciones: son producto del compadrazgo, la amistad y las

componendas, de ahi que no sea una adecuada forma de seleccion.

° Cartas de referencia: son cartas de referencias hacia la persona que

desea trabajar.

° Referencias verbales: este es mediante llamadas telefénicas que

realizan para conocer mas alla al candidato.
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o Impresion personal: la simple apreciacion puede ser erronea, pues basta
que intervengan sentimientos involuntarios de simpatia o antipatia para

gue la eleccion sea ineficaz.

° Curriculo vitae: presenta dificultad en que la capacidad del aspirante no

es verificada en la practica.

° Entrevista: se observan muchos rasgos de la personalidad, pero no se

profundiza en aspectos practicos.

. Periodo de prueba: efectivo, pero si la admision fue errGnea se convierte

en una pérdida de tiempo para ambas partes.

2.5.3.3. Pasos del procedimiento de seleccion de

personal

Los pasos que realizan y los elementos que emplean, son los siguientes:

° Una vez seleccionados los curriculos de los candidatos, se les solicita

gue realicen una pequefia entrevista, indicandoles el dia y la hora.
. Los candidatos realizan la entrevista que es llevada a cabo por el jefe de
desarrollo organizacional, llenandose a su vez un cuestionario de

solicitud.

° Seleccionan nuevamente al aspirante que consideran que sea de mejor

opcioén para el puesto.
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° Una vez seleccionado el aspirante, este debe realizar pruebas de
acuerdo a los test psicolégicos vy test psicotécnicos que son otorgados

por el &rea de Recursos Humanos.

° Se califican las pruebas psicologicas y se decide quién es el mejor

aspirante, mediante un informe.

° Se le solicita al aspirante que nuevamente llegue a la empresay se le da

la noticia de contratacion.

° Se realiza el contrato entre la empresa y el nuevo empleado.

2.5.3.4. Métodos de seleccioén utilizados

actualmente

Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido
mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccidon. Esta fase
implica una serie de pasos que afiaden complejidad a la decision de contratar y

consumen cierto tiempo.
o Seleccion de curriculos
El jefe de desarrollo organizacional, recibe la papeleria y junto con el

asistente de recursos humanos realizan la seleccion de curriculos, segun los

gue se adaptan mas al perfil del puesto.
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° Entrevista inicial o preliminar

Una vez seleccionados después de la solicitud, se les realiza una
pequefia entrevista, donde se pretende detectar en el minimo de tiempo
posible, los aspectos mas sostenibles del candidato y su relacién con los
requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion
verbal, habilidad para relacionarse, etc., con objeto de descartar aquellos
candidatos que de alguna manera no reunen los requerimientos del puesto que
se pretende cubrir; debe informarse también la naturaleza del trabajo, el
horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de que él decida si le

interesa seguir adelante con el proceso.
2.5.4. Procedimiento de contratacion

Es el proceso cuando se realiza la incorporacion del aspirante al puesto
vacante segun lo requerido por la empresa. Este procedimiento se lleva a cabo
cuando ya se haya seleccionado a la persona ideal para el puesto de trabajo.

25.4.1. Descripcion del proceso

El proceso de contratacion de la empresa se apega a las leyes
establecidas en el Codigo de Trabajo segun se describe en el contrato de
trabajo, (ver anexo 1) con el fin de garantizar los intereses, derechos, tanto del
trabajador como de la empresa.

2.5.4.2. Formas que utilizan para su desarrollo

Cuando el candidato acepta las condiciones que le impone la empresa,

se procede arealizar lo siguiente:
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o Delegacion de suscripcion de contrato

Es un documento que redacta el area de Recursos Humanos, en el cual
se transcribe la informacion del aspirante seleccionado por los encargados de
reclutamiento y seleccion que de acuerdo con su criterio es el mas apto para el
puesto de trabajo. En este documento se detalla el puesto al cual ser& ubicado,
nombre del aspirante al puesto, a quien sustituira, el salario y la vigencia del

contrato.

o Autorizacion la delegacion

La delegacion de suscripcion de contrato se envia al area de Recursos
Humanos para que sea autorizado, cuando se obtiene la firma con el visto

bueno, se procede a la suscripcién de contrato del aspirante seleccionado.

° Suscripcion de contrato entre ambas partes

La suscripcidon de contrato consiste en la elaboracion del contrato entre la
empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala, S.A., y el aspirante
seleccionado, se obtiene la firma del aspirante en todas las paginas del
contrato y se envia al area de Recursos Humanos para que proceda a firmarlo

el gerente de dicho Departamento.

° Envio de expediente y resolucién ministerial

Cuando ya se cuenta con el contrato firmado por ambas partes, se
procede a enviar la resolucion ministerial que elabora el area de Recursos
Humanos, en el cual se detalla informacién del aspirante seleccionado, sueldo,

vigencia del contrato y nimero de contrato. Este documento se envia junto con
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la papeleria del aspirante al Ministerio de Trabajo para que lo firmen, por lo
tanto el nuevo empleado ya se encuentra legalmente contratado y puede iniciar

a laborar dentro de la empresa.

° Notificacion al area de contabilidad

Cuando la resolucion ministerial estd en tramite, el area de Recursos
Humanos procede a la elaboracién de 2 documentos més. Uno va dirigido al
Banco Industrial, para que el pago del sueldo pueda ser cobrado dentro de la
agencia ubicada dentro de la CEDIS capitalina de la empresa y asi se apertura
una cuenta monetaria para realizarle el depdsito de su sueldo respectivo, esto

en caso de que la persona no posea una cuenta en el banco correspondiente.
° Ingreso de la nGmina

El otro documento va dirigido a contabilidad, este procede ingresar al
personal dentro de la ndmina de la empresa de acuerdo a los servicios
profesionales que procedan al pago del sueldo respectivo.

2.5.4.3. Métodos empleados actualmente
. Elaboracion del contrato: se realiza el contrato de trabajo en base al
cbdigo de trabajo, teniendo el formato del contrato individual de trabajo,

(ver anexo 2).

° Solicitud de contrato: el trabajador solicita el contrato para realizar el

tramite legal.
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° Entrega de solicitud: se entrega la solicitud al trabajador, y este procede
a leer el contrato realizado, donde incluye toda la informacion sobre sus
obligaciones y responsabilidades hacia la empresa.

° Negociacion con el trabajador: se realiza la negociacion del trabajador
con la empresa mediante la evaluacién de todos los aspectos legales

gue tiene el contrato, (ver anexo 2).

° Trabajador acepta términos: el trabajador acepta los términos del

contrato y al momento de firmar legaliza el contrato con la empresa.

o Envio al Ministerio de Trabajo: después de cumplir el trabajador los 2

meses de prueba, se envia el contrato al Ministerio de Trabajo.

2.5.5. Procedimientos de induccion

La induccion es un proceso utilizado por el area de Recursos Humanos
gue tiene la finalidad de brindar orientacion e informacion al nuevo personal
sobre la organizacion, sus politicas de trabajo y de personal, condiciones de

contratacion, plan de beneficios para el empleado, etc.
2.5.5.1. Descripcion del proceso
Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A., realiza una presentacion
acerca de la informacion general de la empresa, con el fin de que sus

trabajadores conozcan todas las politicas, procedimientos y servicios que

deberan respetar y conocer el nuevo trabajador.
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2.5.5.2. Formas que utilizan para su desarrollo

Para la empresa en estudio, la induccion es un proceso de acogimiento,
incorporacion o acomodamiento, que tiene como finalidad dar a conocerse con
el nuevo trabajador mediante informacién bien detallada sobre la empresa y

sus funciones.

La forma en que llevan a cabo la induccién general a sus trabajadores, es
mediante una presentacién sobre las politicas, servicios y prestaciones que
tiene la empresa, donde es presentada por el jefe de desarrollo organizacional

del area de Recursos Humanos.

Después realizan la induccion con el area de trabajo que les corresponda
y luego el jefe inmediato explica las funciones, medios y lugares de ubicacion
de su puesto de trabajo.

La forma en que llevan a cabo la induccion, es de la siguiente manera:

. El jefe de desarrollo organizacional presenta a los trabajadores las

politicas, servicios y prestaciones que tiene la empresa.

. Seguidamente los presenta con su jefe inmediato y sus compafieros de

su misma area de trabajo.
. Se procede a darle un recorrido dentro de las instalaciones de la

empresa, con el fin de que conozca al personal y las funciones que

realiza cada uno de las areas y unidades de trabajo.
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° Regresa nuevamente a su area de trabajo y el jefe inmediato le explica

las funciones, medios y lugares de ubicacidén de su puesto de trabajo.

El lugar donde realizan la induccion general, es en la sala de reuniones

denominada sala de guerra como se puede apreciar en la figura 19.

Figura 19. Procedimientos de induccion a los nuevos empleados

Fuente: Lala-Foremost Dairies Guatemala.

2.5.5.3. Métodos empleados actualmente

Los métodos que utilizan para realizar la induccién, son los siguientes:

° Induccion por recursos humanos

Realizan una breve presentacion con los nuevos empleados, donde se les

informa sobre los departamentos, servicios que presta y politicas de la

empresa.
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o Informacion especifica del puesto

o Analisis y descripcion del puesto: ¢ Cual es el puesto?
o Especificacion: ¢ Qué es lo que tiene que hacer?
o ¢, Como debe hacerlo?

° Recorrido de las instalaciones

Después de haber descrito los 2 puntos anteriores, se procede a realizar
un breve recorrido de las instalaciones, ya sean las oficinas, parqueos,

cafeteria, bafos, bodega, etc.

Figura 20. Presentacion de induccion

BIENVENIDOS
GRUPO LALA

Fuente: registros de la unidad de Recursos Humanos, Lala-Foremost Dairies Guatemala.
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2.5.6. Procedimientos de evaluacion de desempefio

El procedimiento para evaluar al personal, se denomina evaluacion de
desempeio, y generalmente, se elabora a partir de programas formales de
evaluacion, basados en una cantidad razonable de informaciones respecto a
los empleados y a su desempefio en el cargo. Su funcion es estimular o buscar
el valor, la excelencia y las cualidades de alguna persona. Medir el desempefio
del individuo en el cargo y de su potencial de desarrollo.

2.5.6.1. Descripcion del proceso

La evaluaciéon del recurso humano, se realiza con el propésito de
determinar y comunicar a los colaboradores, la forma en que estan
desempeiando su trabajo y, en principio, a elaborar planes de mejora. Estas
evaluaciones se realizan en forma periodica, es decir se llevan a cabo

semestral y anualmente.

Actualmente no tienen bien establecido un procedimiento para la
evaluacion de desempefio, mas bien solo con la observacion de las
actividades que realizan sus trabajadores.

2.5.6.2. Métodos utilizados

La evaluacion que realizan dentro de la empresa es la siguiente:

° Definir el puesto: asegura que el supervisor y el subordinado, estan de

acuerdo con las responsabilidades y los criterios de desempefio del

puesto.
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o Evaluacion del desempefio: compara el rendimiento real de los

subordinados con los criterios de desempefio.

° Retroalimentacion: se analiza el desempefio y progreso de los
subordinados a fin de hacer planes de desarrollo.

° Determinar necesidades de formacion y desarrollo: la informacion
obtenida por el uso de las evaluaciones de los colaboradores, sirve para
determinar las necesidades de formacion y desarrollo, tanto para el uso
individual como de la organizacion, asi como la toma de decisiones
administrativas sobre promociones, ascensos, despidos y aumentos

salariales.

2.5.7. Andlisis de alta rotacién de personal

Se realizdé un analisis de la alta rotacion de personal de la empresa
mediante una tabla de indice de rotacion de personal por area, ( ver tabla V) y
de los resultados se obtuvo una grafica incluyendo las areas que hay en la
empresa. Como se observa en la figura 21, el area de produccion y de ventas

son las que tienen alta rotacion de personal.
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Figura 21. Grafica promedio de rotaciéon de personal por area

Promedio de Rotacion personal

Bodegasz
Financeira 5%

Mencades
. 0%
Logistica
sistemas
1%

ReCurzoz
Humanos
0%

Fuente: registros de la unidad de Recursos Humanos, Lala-Foremost Dairies Guatemala.

De acuerdo al andlisis anterior se concluyo junto con el Departamento de
Recursos Humanos que la alta rotacion de personal de las areas de la
empresa, es por las ineficiencias de las diferentes etapas de la dotacion de

personal como se muestra a continuacion:

° Planeacion de recursos humanos

o No se definen bien los cargos y puestos vacantes segun las

necesidades que se desean ocupar.

o) Se debe definir bien el perfil de puestos para cada candidato,

segun el desempefio del puesto.

o) No existe una base de datos donde muestre los puestos actuales

de acuerdo al perfil y descripcién de puestos.
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Procedimiento de reclutamiento

o No se encuentra actualizada la descripciéon y perfil de todos los
puestos.

o No estan bien definidos los cargos que se desean ocupar.

o Falta de procedimientos y formatos para la blusqueda adecuada

del personal que se necesita.

Procedimiento de seleccion

o Falta de informaciéon en el momento de realizar las entrevistas.

o No existe una base de datos donde se pueda registrar el

inventario de recursos humanos.

o No se encuentra actualizada la descripcion y perfil de todos los
puestos.

o No estan bien definidos los cargos que se desean ocupar.

o) Falta de procedimientos para realizar de forma adecuada la

basqueda del personal que se necesita.
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Procedimiento de contratacion

Falta de formatos para el control en el momento de realizar una

contratacion.

No se encuentra actualizada la descripcién y perfil de todos los
puestos.

No estan bien definidos los cargos que se desean ocupar.

Falta de procedimientos para realizar de forma adecuada la

busqueda del personal que se necesita.

Procedimiento de induccién

©)

No hay un manual de induccién para el personal de la empresa.

No existe formatos para el control sobre el momento de realizar la

induccion al personal.

Falta de informacién tanto de la empresa como de las demas

unidades que la integran.

No proporcionan adecuadamente la informacion sobre las tareas y

responsabilidades de su puesto.
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2.6.

Procedimiento de evaluacién de desempefio

o No se realizan evaluaciones ni pruebas de conocimientos y de
aptitudes para los empleados y los postulantes que se
contrataron.

o No existe un manual de evaluacion de desempefio.

Disefio de procedimiento de reclutamiento, seleccion,

contratacion, induccion y evaluacion de desempefio

Se redisefiaron algunos aspectos de los procesos de reclutamiento,

seleccion, contratacion, induccion y evaluacion del personal de la empresa

debido a que existe una alta rotacion que se centra en los siguientes puntos:

Inevitablemente todos los empleados de la empresa en determinado
momento son sustituidos por una infinidad de razones (reorganizaciones
estratégicas, incapacidad laboral, por envejecimiento natural o muerte,

promociones a un puesto mas alto, despido, ineficiencia, etc.).

Otra es ¢ Como elegir a la persona ideal al puesto que se desea cubrir? y
¢, Qué métodos se deben emplear para el reclutamiento y la seleccién de

su personal?

Mala seleccién del personal para los puestos que se solicita, debido a
gue no se rigen por la descripcion y perfil del puesto y por lo tanto da
como resultado que se contrate a personal con poca experiencia y que
no llenen los requisitos que se piden en el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal.
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° Falta de apoyo financiero al 4rea de Recursos Humanos para que

puedan realizar bien sus funciones dentro y fuera de la empresa.

En la tabla V se demuestra el indice de rotacién de personal analizado por
el gerente del area de Recursos Humanos de la empresa, estos datos son
anuales y calculados a finales de cada afo en el mes de diciembre de 2007 y
2008.

Tabla V. indice de rotacién de personal por area

rea Lc]antidad de [[indice diciembre E:otacién indice ijotacién indice promedio
ersonal 07 ersonal | diciembre 08 {|personal promedio personal
Ventas 124 0,27 33,46 0,25 31 0,26 32,24
Recursos humanos 5 0,05 0,25 0 0 0,025 0,125
produccion 218 0,16 34,88 0,18 39,24 0,17 37,06
Logistica y sistemas 6 0,1 0,6 0,06 0,36 0,08 0,48
Mercadeo 5 0 0 0 0 0 0
Financiera 2 0,08 1,6 0,05 1 0,065 13
Bodegas 2 0,22 4,84 0,15 33 0,19 4,18

Fuente: Lala-Foremost Dairies S.A., Registros del area de Recursos Humanos

Como se observa en la tabla V existe una alta rotacion de personal para

las areas de ventas, bodegas y seguidamente la de produccién.

Segun el gerente de Recursos Humanos, las causas principales de la

rotacion de personal son las siguientes:

° Renuncia por causas personales: se originan por razones personales

como lo son traslado de domicilio, culminacién de estudios, alta de
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adaptacion al ritmo de trabajo, disgusto por las condiciones laborales en

gue se desenvuelve.

Falta de colaboracién: se debe al despido justificado de personal cuando
se demuestra con pruebas objetivas que no presta la colaboracion
necesaria para el buen desempefio de sus labores, del area en el que se
ubica o para los intereses de la empresa.

Incompetencia: se origina por el despido de personal que no cumple con
las expectativas de capacidad y competencia por las cuales fue

contratado.

Fin de trabajo: se refiere a la finalizacion de un contrato por tiempo

indefinido, previamente pactado.

Costos: costos elevados por la capacitacion e induccion del personal.

Carga de trabajo: mayor carga de trabajo para los empleados, con

respecto a responsabilidades y tareas.

Clima laboral: existe un clima desfavorable debido a la inestabilidad del

personal.
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2.6.1. Propuesta para el procedimiento de dotacion de

personal

La dotacién de personal se considera como el proceso mediante el cual la
empresa determina si la cantidad de personal con la que cuenta actualmente
es adecuado, y a su vez pueda garantizar que el proceso de la misma se lleva
a cabo de la mejor manera posible.

El proceso de dotacién de personal propuesto, se explica en la figura 22

gue contiene un diagrama como se muestra a continuacion:

° Necesidad de recursos humanos: se observara cuales puestos vacantes
hay en la empresa mediante un Manual de inventario de recursos
humanos, que hay dentro de cada una de las unidades de la empresa en

base a las nuevas requisiciones y descripciones.

° Reclutamiento: en este proceso se identificara y tratara de atraer
candidatos capacitados para llenar vacantes o0 puestos especificos
dentro de la organizacion, mediante los diferentes canales internos y
externos de reclutamiento y a su vez la utilizacion de formularios donde

se especifiquen los detalles del nuevo candidato a reclutar.

° Seleccion: se seleccionard a los futuros candidatos mediante una

preseleccion (seleccién de curriculos vitaes).

° Entrevista preliminar: se elaboré una guia de entrevista, reportes de

entrevistas e informe final del personal entrevistado.
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° Pruebas de conocimiento: se sugirieron utilizar pruebas de aptitud y
psicologicos para los candidatos con el fin de observar sus

conocimientos y habilidades.

° Valoracion: se evaluara el puntaje final de las pruebas de conocimiento
realizadas mediante el Comité de Recursos Humanos.

o Decision final: se procede a seleccionar finalmente al candidato
mediante una ponderacion de los candidatos segun al puesto que desea

aplicar.

. Induccion: en esta etapa final se dar4 a conocer al nuevo empleado
sobre las obligaciones de la empresa y sus responsabilidades en su
puesto, mediante una pequefia presentacion por parte del jefe de
desarrollo organizacion, en la cual dara un breve informe que se les

entregara.

En la figura 22 se muestra el procedimiento de dotacién de personal que

fue disefiado y propuesto.
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Figura 22. Diagrama del procedimiento de dotacion de personal

LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA, SA m
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
" ORENOS
DESCRIPCI ()N ‘m FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE PERSONAL ﬂ‘m&ﬂ
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nancy Ruiz Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo
1. Necesidades de Recursos Humanos
Se solicita que se presente el candidato debido a que se desea | ||Flujograma del Procedimiento de Dotacién de Personal Propuesto
contratar.
2. Reclutamiento (Interno o Externo) L Jefe de Desarrollo Gerente de .
" " - Solicitante Jefe del &rea
Se realiza el reclutamiento intemo o externo. Organizacional | Recursos Humanos
3. Seleccion
Se procede a realizar todo tipo de pruebas para la seleccion del Inicio
mejor candidato.
4. Valoracion de comité de ingresos
4. Una vez seleccionado el candidato el Comité (Gerentes y jefe 1. Necesidad de 2. Reclutamiento
. . " Recursos  ——1— iiemg o externo)
del area) valorizan el ingreso del candidato. Humanos
4. Se realiza una ista psicologica al candid: l
Se procede a realizar una entrevista psicologica al candidato. 4. Valoracién de
' . N 3. Seleccion comite de
Entre las pruebas psiciologicas que se realizan son los TEST ingresos
(0TIS) T
5. Se realizan pruebas de conocimiento y de habilidad al l
i
C 5. Entrevista
preliminar
Seguidamente se realizan pruebas de conocimiento y de psicalogica
habilidades al candidato.
6. Valoracion de jefe inmedi 6. Pruebas de
conocimiento y de
El Jefe de Desarrollo Organizacional le presenta al Jefe febidad
inmediato la renumeracion del candidato. l
8. Decisién final 7 Valoraciénde L1 f g peciion final m:ucpcrvou'cne;g::val
N L s g f i
El Jefe Inmediato toma la decision final sobre contratar al e medae y especiica
personal.
9. Proceso de induccidn general y especifica o
El candidato recibe la induccion general por parte del Jefe de
Desarrollo Organizacional y del Jefe Inmediato.

Fuente: elaboracion propia.

2.6.2. Procedimiento de Recursos Humanos

El proceso o necesidad recursos humanos, consiste en mejorar el recurso
humano dentro de la empresa, esto se realizara mediante un mejoramiento del
inventario de los puestos y plazas existentes en cada una de las unidades que

existen actualmente conforman la empresa, con el propésito de satisfacer la
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cantidad de personal con la que se cuenta actualmente y verificar el nimero
adecuado e idéneo para garantizar que el proceso de la misma sea llevado a
cabo, desarrollandose a su vez de la mejor manera posible. La empresa en
estudio no cuenta en si con una buena planificacion de recursos humanos, por

lo tanto no pueden satisfacer sus necesidades laborales presentes y futuras.

Debido a lo anterior, muchas veces se realiza reduccion de planilla en

algunas areas y en otras areas existe faltantes de mano de obra.

En la figura 23 se muestra el registro de inventario de puestos por unidad

gue hay dentro de la empresa.

71



Figura 23.

Formato de registro de inventario de puestos

REGISTRO DE INVENTARIO DE PUESTOS

&
T

Unidad

No.
Puestos

Nombre del puesto

Cantidad de plazas

Total de plazas

Total de puestos
por unidad

Recursos Humanos

1

Gerente de Recursos Humanos

1

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Desarrollo Organizacional

Auxiliar de néminas y planillas

Auxiliar de recursos humanos

Bodegas

Jefe de bodegas

Supervisor de bodegas

Wl |Rr|Rr]| -~

Auxiliar de bodegas

-
>

Auxiliar de bodegas de congelados

Montacargista

22

Informdtica

Jefe de Informatica

Asistente de Informatica

Asistente financiero

Ventas

Gerente de Comercializacion

Gerente GAM

Gerente de Interior

Supervisores de venta

Coordinador de venta

Secretaria de ventas

Jefe de Comercio Organizado

RlR|krlor|r]r]lRr|Rr]|Rr]|w|~

Promovendedoras

N
o

V[N |BR|WIN|[RPRJWIN IR IWIN|R]U[R|IWN

Asistente Estadistico de Comercio
Organizado

[uny

Pre vendedores

Vendedores del interior

Pilotos

Auxiliar de pilotos

Colocadoras

131

13

Compras

Jefe de compras

Auxiliar de compras

Asistente de compras

Encargado de realizar las compras

TOTAL

166

30|

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.3. Procedimiento de reclutamiento

El proceso de reclutamiento de la empresa tiene el propdsito de atraer el
mayor numero posible de candidatos, con el fin de encontrar entre ellos,
elementos calificados y poder saber qué candidatos se necesitan en las

diferentes areas de la empresa.
Para mejorar este procedimiento se propuso utilizar medios o canales de
reclutamiento adecuados que permitan identificar e interesar a candidatos

capacitados para llenar la vacante del puesto.

Entre los elementos que se modificaron para una mejora, se encuentran:

Descripcion del puesto

° Perfil de puesto
o Planes de recursos humanos
. Normas y politicas para el proceso de reclutar
2.6.3.1. Flujograma del procedimiento de

reclutamiento propuesto
El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos orientado

a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos

dentro de la empresa.
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Figura 24. Flujograma

reclutamiento

propuesto

para el

procedimiento

de

DESCRIPCION

yz-v 2o

LALA FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMNAOS
FLUIOGRAMA PARA PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO ACTUAL

Elaborado por
Nancy Ruiz

Revisado por;

Lic. Carlos Estuardo Larios

Aprobado por:

Lic. Marco Antonio Trujillo

1. Fuentes de reclutamiento

Reclutamiento interno:
Se utiliza cuando se intenta cubrir la vacante con personal
nte a la misma empresa y estas pueden ser a

Promociones ( movimiento vertical y horizontal)
Transferencia con promociones
Programas de desarrollo

Reclutamiento externo:

Este tipo de reclutamiento se lleva a cabo con personas
ajenas a la empresa. Varia de acuerdo con el tipo de
puesto, y se realiza a través de:

Consulta de los archivos de candidatos (se revisan los
candidatos que no fueron escogidos donde se guardaron su
sintesis curricular y en caso de llenar una vacante y se
consulta a esta base de datos)

Carteles o anuncios en la porteria de la empresa ( son de
bajo costo, estaticos y generalmente se usan para cargos
de niveles inferiores)

Contactos y conferencias con institutos Universitarios
(destinado a promover la empresa y crear una actitud
favorable).

Anuncio en diarios y revistas (es la técnica mas eficaz para
atraer candidatos).

Agencias de reclutamiento (como son costosos se utilizan
para puestos especiales)

Internet (el candidato llena una solicitud de empleo mediante
una bolsa de trabajo de la empresa).

2. Recepcion y seleccion de solicitudes de empleo:

Una vez que el candidato observa la peticion de una
solicitud de empleo comienza a seleccionarse la solicitud
junto con los curriculums mas favorables para el puesto.

3. Pruebas de idoneidad:

Son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
candidatos y los requerimientos del puesto.

4. Entrevista inicial o premilinar:

Mediante esta entrevista se detecta en forma global y en el
menor tiempo posible, los aspectos mas sostensibles del
candidato y su relacion con el requerimiento; por ejemplo
apariencia fisica, facilidad de expresion., con el objeto de
destacar aquellos candidatos que no retne los
requerimientos del puesto que se pretende cubrir.
Igualmente se informar la naturaleza del trabajo, horario, con
el fin de que el candidato decida si es de su interés seguir
adelante con el proceso.

5. Entrevista de seleccién:

se realiza una entrevista con el solicitante porque permite la
comunicacién en dos sentidos, los entrevistadores obtienen
informacion sobre el solicitante, y el solicitante obtiene
sobre la organizacion.

6. Verificaciéon de datos de referencia :

Se verifica toda la papeleria que se tiene del solicitante para
realizar un filtro de informacion con referencias personales.

7. Examen médico:

Se realizan pruebas para verificar la salud de su futuro
personal entre ellas condiciones fisicas para desempefiar un
cargo en especifico que terminen de poner en riesgo su
estado fisico, prevencion de accidentes hasta pasando por
el caso de evitar personas que se ausentaran con
frecuencia debido a los constantes quebrantos de salud.

8. Entrevista con el jefe inmediato:

Una vez preseleccionado el candidato idéneo, se realiza
una una entrevista con podria su supervisor inmediato o el
gerente del departamento, para evaluar con mayor precision
las habilidades y conocimientos técnicos del candidato.

9. Descripcién del puesto:

Se describe cada una de las tareas y responsabilidades
que debera realizar segun su puesto.

10. Decisién final y de contratar:

Este paso sefiala el final del proceso de seleccién. Con la
informaci6n obtenida en cada una de las diversas fases del
proceso de seleccion, se procede a evaluar
comparativamente los requerimientos del puesto con

Flujograma de procedimiento de
reclutamiento actual

Jefe de Desarrollo
Organizacional
(Area de Recursos

Humanos)

Jefe inmediato

Inicio

1. Fuentes de
reclutamiento

!

2. Recepcion de
solicitudes de
empleo

¥

3. Pruebas de
idoneidad

!

4. Entrevista inicial
o preliminar

!

5. Entrevista de
Seleccion

!

6. Verificacion de
datos

!

7. Examen médico

8. Entrevista con
el jefe inmediato

9. Descripcion del
puesto

10. Decision final
y de contratar

Fuente: elaboracién propia.
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Se establecié el mejoramiento de la etapa del reclutamiento mediante dos

2.6.3.2.

Etapas del procedimiento de reclutamiento

subfases que se consideran importantes para este proceso, el cual
presenta en la tabla VI:
TablaVl.  Procedimiento de reclutamiento
ETAPAS TAREAS RECURSOS INSTRUMENTOS

1. Anélisis de

las necesidades

Realizacion del andlisis de
la empresa y del puesto
que se ha de cubrir
Elaboracion del perfil del
candidato

Determinacion del método

de seleccidn

Informacién sobre puesto
similares en otras
empresas

Entrevistas al personal de
mando del puesto que se
ha de ocupar.

Confeccion del
profesiograma y perfil del

puesto

= Cuestionarios
» Entrevistas

= QObservacion

2.

Reclutamiento

Seleccion y consulta de
las fuentes de
reclutamiento.
Determinacion de técnicas
de reclutamiento
Publicacion de la oferta de

empleo.

Consultoras de RRHH
Oficinas de empleo y
centros de formacion
Anuncios en prensa
Busqueda directa

Base de datos propia

= Anuncios
= Contactos
telefdnicos,

reuniones, cartas

Fuente: elaboracion propia.
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2.6.3.3. Normas y politicas de reclutamiento

° Normas de reclutamiento

Se elaboraron y establecieron algunas normas de reclutamiento
debidamente autorizadas por el area de Recursos Humanos, considerandolas
como parte de un conjunto de estrategias y parametros para todos los
trabajadores de la empresa, ademas servirA como orientacion para los
integrantes de la misma, con la finalidad de lograr los objetivos y metas

propuestas de cada una de las distintas areas que conforman la empresa.

Entre las normas que se proponen al area de Recursos Humanos, esta

las siguientes:

o No contratar a personas que no pasen por el proceso de

reclutamiento y seleccion.

o No se permite la contratacion de familiares.
o Contratar al personal que cumpla con los requisitos del perfil.
o) Realizar estudio socioeconomico a los candidatos antes de

ingresar a la institucion.

o) Contratar a personas de nuevo ingreso el 1 o 16 de cada mes.
o Realizar pruebas psicometrias y técnicas a los aspirantes a un
puesto.
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o Realizar exdmenes meédicos a los aspirantes a un puesto

determinado.

o Seleccionar a 3 candidatos por puesto, para que el gerente o jefe

de area posea mejores opciones en su seleccién.

o No se contratara a candidatos menores de edad.

o No se contratara a candidatos que posean antecedentes de

hechos delictivos.

o Todo candidato que ingrese a la institucion debera completar la
papeleria solicitada por el area de Recursos Humanos para la

elaboracién de su expediente.

o Toda papeleria entregada a Recursos Humanos, pasa a ser

propiedad de Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A.

° Politicas de reclutamiento

Se elaboraron y establecieron algunas normas de reclutamiento
debidamente autorizadas por el area de Recursos Humanos, considerandolas
como estrategias, normas y parametros para la organizacién con el fin de
orientar la actuacion de los funcionarios para alcanzar sus objetivos y metas en
un lugar y plazo dados. Estos criterios, o lineamientos que se proponen al area
de Recursos Humanos se autorizaron por el gerente de Recursos Humanos y

se aplicaran para todos los trabajadores de la empresa.
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Entre las politicas se encuentran las siguientes:

o Permitir la contratacion de familiares en el sexto grado de

consanguinidad, que no vivan en el mismo hogar.

o Al reclutar y seleccionar personal se considera un rango maximo
de edad de 40 afos, dependiendo el puesto al cual aplica el

aspirante, pudiendo ser mayor o0 menor a este rango.

o El candidato debera reunir en un minimo del 70 por ciento de las
especificaciones del perfil del puesto.

o Realizar el proceso de estudio socioecondémico al candidato antes
de iniciar su relacion laboral o una semana después de haber

iniciado dicha relacion.

o Contratar personal de nuevo ingreso en dias habiles para
personal operativo del 1 al 16 de cada mes y puestos

administrativos en cualquier dia laboral habil.

o Asignar evaluaciones tanto psicométricas como técnicas

dependiendo del perfil del puesto.
o) Todo candidato deberéa pasar por chequeo médico antes de su

ingreso a la institucion o a mas tardar 5 dias después de su

contratacion.
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o En puestos administrativos se puede contemplar un minimo de 2
candidatos por puesto y a nivel operativo un minimo de 3 y un

maximo de 5 aspirantes.

o Contratar personal con discapacidades para puestos especificos
gue no requieran en sus competencias el manejo de

caracteristicas fisicas.

o Admitir el ingreso de personal menor de edad de manera temporal

en actividades de apoyo a distintos areas (practicantes).

o Contratar a personal que no posea titulo de nivel medio en

puestos estrictamente operativos.

o Devolver papeleria original de estudios a los aspirantes.

2.6.3.4. Detalles sobre el procedimiento de

reclutamiento

Se establecio que en el proceso de reclutamiento, primero el reclutador
debe de identificar la vacante mediante la planeacion de recursos humanos a

peticidon de la direccion.

El plan de recursos humanos puede mostrarse especialmente util, porque
ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan a futuro. En este plan se
elaboraron algunos formatos que permiten al reclutador poseer mas

informacion sobre las necesidades de personal presentes y futuras.
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Entre las mejoras que se realizaron en el proceso de reclutamiento, esta

el disefio de los siguientes aspectos:

o Descripcion de puestos
° Perfil de puestos
o Requisicion de puestos

En la figura 25 y 26 se muestran instructivos para los formatos de
descripcion, perfil y requisicion de puestos que se disefiaron para mejorar el

proceso de reclutamiento.
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Figura 25. Instructivo para los formatos de descripcion y perfil de

puestos

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO
Es &l codige de registro para &l
NO. DE PLAZAS
Es &l nurmero dé plazas exdstentes segun & puasto que sé esta describiands

= DE 1 A& Colabmadons

- DEGB A 1D Colaboradaones

= DE 11 A5 Colaboradorés
DE 16 A2 Colaboradores
DE 21 en adelanis

mo o m e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Se detalan los aspectos del puasto que s presentan a continuacidn
&n los siguentes recuadros, con &l fin de dar una descnpcion detalkada
mpartantes dal puesto

PUESTO NIVEL JERAROUICO
Sa desglosa todos 105 nombras da ks pusshos Es & nivel dé @ranguico que bens & puesho describo,
que easten actualmants an la emprasa aflre los clales anconirars

B - Epecutiva
C- Intermedio
D - Operatvo

E - Vandagor

Fuente: elaboracion propia
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Figura 26.

Instructivo para el formato de requisicion de personal

JAIA

Instructive de procedimineto para el procese de reqguisicion de personal

verbalmente al
departamento de
recursoshumanos

del departamento de
recursos manos
podrd entregarel
formualno tambien.

Que hacer Ciémo hacerlo Registro Responsable Contingencia Persona que envia | Persona que recibe
Evaluaciondela %1 es por sustitucion Jefedel area Jefe del area
necesidad de depersonaldado de solicitante solicitante
contratarpersonal  |baja puede
procederse sin
mayor analisis, pero
sies plazanueva
debejustificarseen
el proyecto para el
cual esnecesarnio.
Solicitar formulano | Hacersolicitud de Jefe del area Eljefe derecursos  |Jefe del area Puede ser cualquier
de Requisicion formulario solicitante humanos o otrojefe | solicitante personal quatrabaje

dentro del
departamento de
recursos humanos o
exclusivamente a los
jefesdeesta area.

Llenar fommulario

Llenarcada casilla
del formulario con
la informacion
requerida.

Formulario para
requisicion de
personal (verel
formato adjunto)

Jefe del area
solicitante

Fuente: elaboracion propia.

2.6.3.5.

Descripcidon de puestos

Descripcion y perfil del puesto

En este aspecto se encontrara toda una declaracion que describe las

actividades

y responsabilidades

inherentes al

puesto,

asi

como las

caracteristicas importantes de los mismos, tales como el nombre del puesto,
namero de plazas, etc. Es decir todo lo relacionado al puesto, explica el
objetivo del puesto, funciones, responsabilidades y ubicacion jerarquica del

puesto dentro de la organizacion.
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El formato que se realiz6 a la empresa tiene los siguientes elementos:

Identificacion del puesto: es la descripcion de puestos mediante la
informacion de su cdodigo del puesto, nombre del puesto, nimero de

plazas, area.

° Organizacion: determinar el lugar que ocupa en la organizacion y su
jerarquia mediante los datos del jefe superior conteniendo el puesto al
gue reporta, area, relacion de trabajo, puestos que reportan al trabajo

superior, organigrama.

. Objetivo del puesto: es la descripcion de lo que realmente realizara el

puesto laboralmente, segun lo requerido por la empresa.

° Funciones del puesto: describe las diferentes funciones que realiza el

puesto laboralmente para la empresa.

En la figura 27 se muestra el formulario que se realizé para la descripcion

de puestos como propuesta de mejora.
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Figura 27. Formulario para descripcion de puestos

(3 LALA- FOREMOST DAIRIES, GUATEMALA S.A.

X DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO DE DESCRICPCION DEL PUESTO

1. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

11 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo del puesto: | No. de plazas: |

Nombre del puesto:

Departamento:

Area:

1.2 ORGANIZACION

Puesto al que reporta:

Departamento:

Area:

Relacion de trabajo:

Puestos que reportan al jefe superior:

Organigrama

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO:

1.4 FUNCIONES DEL PUESTO:

Fuente: elaboracién propia.
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° Perfil del puesto

En este aspecto se resumen los datos como; las cualidades personales,
caracteristicas, capacidades, conocimientos, condiciones de trabajo, rangos de
sueldo y antecedentes requeridos por los futuros candidatos para optar al
puesto, con el fin de desempefiar su trabajo; por lo que a continuacion se
detallan los siguientes requisitos que se encuentran dentro del formato

realizado.

. Datos del empleado: describe que profesion y especialidad debera tener
el empleado que optara por estar en el puesto, asi como el rango de

afos de la persona que se necesite y su sexo genérico.

° Areas de escolaridad: se llenan los aspectos de nivel de escolaridad del

empleado y el nivel de avance que tiene en sus estudios.

° Areas de conocimiento: describe las carreras de diversificado,
universitarios o estudios de postgrados asi como la experiencia laboral y

el nimero de afos de experiencia.

. Areas de experiencia laboral: indica en qué areas debera tener
experiencia laboral el trabajador, con el fin de desempefiar mejor sus

labores de acuerdo al puesto.
. Conocimientos: son los conocimientos informaticos y de lenguaje

necesario para el puesto y a la vez el nivel de sabiduria que debe poseer

el empleado para el puesto.
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° Competencias gerenciales: son las capacidades que debe contar el

trabajador para el puesto.

° Escala salarial: es la asignacion de salarios segun la evaluacién de los
puestos de trabajo, se dara acorde con la légica organizacional de la
empresa, segun las categorias salariales que van a corresponder con las

categorias en la organizacion de la empresa.

o Condiciones de trabajo: son las condiciones en las que trabajara el
empleado segun sea el puesto, ademas se describen las condiciones
especiales, tipo de contrato, remuneracion, licencia de conducir, vehiculo
propio, cambio de residencia, lugar de trabajo, viajar frecuentemente,

lugares donde viajara, horario de trabajo, periodos especiales de trabajo.

° Atribuciones: son las actividades o responsabilidades reales que son

inherentes al puesto.

En la figura 28 se muestra un nuevo formulario que se elabor6 para el

perfil de puestos como una propuesta de mejora.
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Figura 28.

Formulario para el perfil de puestos

<> __

LALA-FOREMOST

DAIRIES DE GUATEMALA S.A.

PERFIL DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacion.

Nancy Ruiz Hemandez

Lic. Gallos Estuardo Larios

Lic. Marco Antonio Tiujillo

Epesista

Jefe Desamollo Og onal

G. Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

I. EDUCACION

Titulacion

Especialidad

Requiere eshudios

S N [

| Saber leer y escribir

B

Nivel de estudios

Nivel de avance

CARRERAS RELACIONADAS

Diversificado

Licenciatura

Maestrias

Il. REQUISITOS PERSONALES

Edad en anos

Entre

Hasta

Estado Civil

Sexo

Il. EXPERIENCA

Puestos

Area o seccion

Aios de experiecia

Desde Hasta

IiL CONOCIMIENTOS

Conocimientos informaticos

Conocimientos de idioma

Conocimiento

% de sabiduria

Entre Hasta

Conocimiento

% de sabiduria

Escrito Hablado

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.3.6. Requisiciéon de personal

Es una herramienta de solicitud para un nuevo puesto a cubrir, que tiene

como objetivo contener toda la informacion relativa a la solicitud de personal

para cubrir una plaza vacante.

En la figura 29 se muestra el formulario que se realiz6 para la requisicion

de personal como propuesta de mejora conteniendo los siguientes aspectos:

Datos del solicitante: es la fecha y el area que solicita personal.

Motivo de la requisicion: es la razén por la cual se solicita el personal
describiendo si es reposicion de personal, plaza nueva, empleo

temporal, incapacidad, terminacion de contrato.
Datos del empleado: indica el nombre a quien sustituye, fecha de
término de contrato, salario devengado, cantidad de personas

solicitadas, puesto a ocupar, area.

Requisitos para el personal solicitado: es la escolaridad minima,

preparacion técnica, otra especializacion, experiencia en.

Condiciones de trabajo: es la remuneracion, horario, fecha de inicio de

labores.

Autorizacion: nombre y firma del jefe del area que solicita el personal,

visto bueno.
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Se elaboré una nueva requisicion de personal como se muestra en la

figura 29.

Figura 29. Formulario para requisicion de personal

LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A.
REQUISICION PARA PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Revisado por: Aprobado por:
Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo

Elaborado por:
Nancy Ruiz Hernandez

Fecha de aprobacion:

Epesista Jefe de Desarrollo Organizacional G. Recursos Humanos
FORMULARIO PARA REQUISICION DE PERSONAL
Datos del solicitante
Fecha de solicitud: | Departamento Solicitante

Motivo de la requisicion

| Reposicion de personal [ Incapacidad
] Traslado [ Terminacion de contrato
] Plaza o cargo nuevo ] Empleo temporal

Datos del empleado

Nombre a quien sustituye:
Fecha de término de contrato:
Cantidad de
Personas Solicitadas

Salario devengado: [

Puesto a ocupar Area

Requisitos para el personal solicitado

Escolaridad minima Preparacion técnica Especializacion Experiencia
Rango de edad [Sexo [Estado civil
\vehiculo propio [Moto propia |[Licencia de conducir
Condiciones de trabajo
Renumeracion Diario Quincenal Mensual Observaciones
Sueldo Base
Bonificacion 37-2001
Comisiones
Otros
[ Turno de: a: [ |
Horario Fijo de: a: [ |
Fecha de inicio de labores
Autorizacion
Solicitante(Jefe de Area) Vo.Bo. Gerente de Recursos Humanos
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Firma: Firma:

Observaciones

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.3.7. Medios de reclutamiento

Son las areas del mercado de recursos humanos exploradas por los
mecanismos de reclutamiento. Es decir, el mercado de recursos humanos
presenta diversas fuentes que deben establecerse y localizarse por la empresa
que influye en ellas, a través de mdultiples técnicas de reclutamiento. Se
propuso que se utilizaran tanto promociones internas como externas para llevar

a cabo mejor el proceso de reclutamiento.
2.6.3.7.1. Promociones internas
Es el proceso en el que se considera en primer lugar, la posibilidad de
encontrar buenos candidatos dentro del personal actual, son individuos ya
conocidos, tanto en su caracter como en su capacidad de trabajo.
Entre las promociones internas que se sugirieron estan:

° Creacion de una base de datos del personal interno; realizar una
busqueda en la base de datos con los expedientes obtenidos por los
colaboradores, los cuales reunan las cualidades y requisitos necesarios
para el perfil del puesto a promocionar.

° Referencias por parte de los colaboradores de la empresa

° Colocar volantes y/o cartelera en la empresa un anuncio solicitando al

personal se inscriban a la promocién.
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° Enviar un correo electronico al personal que posea este medio de
comunicacion interno anunciando el puesto requerido, con la finalidad

gue ellos lo divulguen y publiquen al resto de los colaboradores.

Se elaboré una base de datos de la descripcion y perfil de puestos en

Excel con el fin de simplificar la informacion contenida para todos los puestos
de la empresa como se muestra en la figura 30.

Figura 30. Base de datos de la descripcién de puestos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

D

CODIGO DEL PUESTO: | No. DE PLAZAS:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DATOS DE SU JEFE INMEDIATO
PUESTO: Auxiliar de néminas y planillas RESPONSABLE ANTE:

Jefe de Desarrollo Organizacional
NIVEL JERARQUICO:

NIVEL JERARQUICO: Intermedio
AREA: ASEGURAMIENTO DE CALIDAD AREA:
SUBDIVISION:

RECURSOS HUMANOS

SUBDIVISION:

PUESTOS QUE LO REPORTAN
Aux.de néminas y planillas

RESPONSABL E DE:

Verificar nominas

Auxiliar de recursos Jefe de Desarrollo Organizacional

OBJETIVO DEL PUESTO
Es llevar un control y registro de las néminas y planillas que hay dentro de la empresa.

TAREAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar la aplicacion de las politicas de reclutamiento.

Supervisar la revision de expedientes, prestaciones y contratos.

Firmar constancias de trabajo.

Hlaborar informe de seleccion.

Establecer objetivos anuales.

Presentra informe a la gerencia general en relacion a diferencias contra la organizacion.

Hacer la planificacion estratégica de personas.

Archivar copia de boletas de pago.

Solicitar aumentos o disminuciones de plazas a auditoria interna y gerencia general.

Hacer el programa de incentivos para los colaboradores.

Revisar semestralmente encuestas salariales.

Implementar la escala salarial en la organizacion.

Implementar programa de desempefio en la organizacion.

Establecer objetivos anuales.

Establecer objetivos anuales.

Coordinar el desarrollo de pruebas Psicométricas.

Tramitar carné IGSS.

Elaborar informe de seleccion.

Autorizar boletas de asistencia al médico.

Coordinar el desarrollo de pruebas Psicométricas.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 31. Base de datos del perfil de puestos

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL DATOS PERSONALES
EXPERIENCIA EN ANOS: Hasta 6 meses EDAD: DE 40 ANOS En adelante
AREAS EN EXPERIENCIA SEXO: Masculino
Gestién en personas en empresas con gran cantidad de empleados ESTADO CIVIL: Otro
Procesos de contratacién e induccién. FORMACION ACADEMICA
Administracién de néminas. Licenciatura
M anejo de sistemas integrados de informacion NIVEL DE ESTUDIOS
Administracién laboral de departamentos de gesti6n de personas. Pensum Cerrado
REQUISITOS LABORALES GRADO DE AVANCE
POSEER TRANSPORTE: Si CARRERAS RELACIONADAS AL PUESTO
TIPO DE TRANSPORTE: Automovil Auditoria
TIPO DE LICENCIA: Perito Contador
CONDICIONES DE CONTRATACION Ingenieria Industrial
FORMA DE PAGO: Otros Economia
CONTRATO Si MONTO: Q5,000.00
COMISIONES: Si MONTO: Q15,000.00 JORNADA: Abierto
BENEFICIOS ADICIONALES TIPO DE HORARIO:
Igss e Irtra Aguinaldo DIAS QUE LABORA: (Lunes a Sabado)
Bonificacion por ley Indemnizacion TIEMPO PARA COMER: 1 Hora
Vacaciones Vacaciones TENDRA HORARIOS EXPECIALES: No
ESCALA SALARIAL DISPONIBILIDAD PARA TRABAJAR
SALARIO: Q10.00 VIAJARA FRECUENTEMENTE: En ocasiones
BANDA SALARIAL PROPUESTO: Q15.00 CAMBIO DE RESICENCIA: En ocasiones
COMPETENCIAS Y HABILIDADES
AGRUPADOR SUBAGRUPADOR COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL DE DOMINIO
Administracion de Empresas
Ingles DE 50% A 75%
Operativo Generico
AGRUPADOR COMPETENCIAS GERENCIALES NIVEL DE DOMINIO
ANALISIS DE PROBLEMAS DE 50%A 75%
CALIDAD DETRABAJO DE 25%A 50%
COM UNICACION DE 50%A 75%
Operativo
CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:
ESFUERZO FISICO, MENTAL Y VISUAL
EXPUESTO AL ESFUERZO FISICO MENTAL Y VISUAL : si
TRASCENDENCIA POR ESFUERZO FISICO Y VISUAL: Si
TIEMPO DE EXPOSICION: 8 horas
EXPUESTO A CONDICONES AMBIENTALES: No
TIPO DE CONDICIONES AMBIENTALES: CONTAMINANTES FISICOS (ruido, ventilacién, iluminaciéon, humedad)
ESTA EXPUESTO A RIESGOS No

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.3.7.2. Promociones externas

Las promociones externas, son vacantes que se llenan con personal
externo a la empresa a través de anuncios en peridédicos, anuncios dentro y

fuera de la empresa, via internet, etc.

° Creacion de base de datos de candidatos externos; realizar una
busqueda en la base de datos con los expedientes obtenidos por los

aspirantes interesados a optar a una plaza a la institucion.

. Anuncio en los diarios del sistema, dando a conocer el perfil del puesto.
° Contactos y referencias.
° Agencias de colocacion: se recomienda utilizar estos servicios para los

puestos que requieran una especialidad.
2.6.4. Requerimientos internos de trabajo
Para ingresar como trabajador de la empresa Lala-Foremost Dairies de
Guatemala, S.A., se elabor¢ el listado, donde el solicitante debera cumplir con
los requisitos que a continuacion se expresan:
. Para identificarse lo hara por medio de los documentos usuales como

cédula de vecindad y certificacion de su partida de nacimiento, y

cualquier otro documento que el patrono crea necesario.
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° Presentara certificado médico en el que conste que no padece de
enfermedad infecto contagiosa cronica o dolencia incompatible con las
labores que se desarrollan en esta empresa.

o No se contratara a menores de edad a menos que se presente una
autorizacion extendida por la inspeccion de trabajo, si fuera de 14 afios

conformé al articulo 150 del Codigo de Trabajo.
° Si el trabajador aspirante es extranjero, la empresa debe de solicitar la
autorizacion del Ministerio de Trabajo, con el fin de que el aspirante

pueda prestar sus servicios a la entidad.

° Otros atestados o constancias que el patrono le pida de acuerdo con las

leyes vigentes.

° Se sometera al periodo de aprendizaje acostumbrado segun en la ley.

° Lleno los requisitos anteriores, el trabajador firma su contrato de trabajo
con la empresa de acuerdo con lo preceptuado por el Articulo 28 del
Caodigo de Trabajo, (ver anexo 8).

2.6.4.1. Solicitud de reclutamiento
Se elabor6 una solicitud de reclutamiento como se muestra en la figura

32, con el fin de que se implemente en el area de Recursos Humanos en el

momento que se necesite llenar una vacante existente dentro de la empresa.

94



Figura 32.

Formato de solicitud de reclutamiento

LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA,S.A.

<3

MANUAL DE RECLUTAMENTO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

&>

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Nancy Ruiz Hernandez Lic. Carlos Estuardo Larios
Epesista Jefe de Desarrollo Organizacional

Lic. Marco Antonio Trujillo
G. Recursos Humanos

SOLICITUD DE RECLUTAMIENTO

Puesto:

Salario: Q

/mes + Bonificacion 78-89 Q. 250.00 /mes

Salario al confirmar Q

Sustituye a:

Plaza Nueva

Descripcion del puesto:

Existente

Nueva (adjunta)

il

Hay alguna persona dentro del departamento/Comité que segun su apreciacion pueda

optar a ésta plaza?

S — No

U

Nombre:
Calificacion:
1 2 3 4 5 6 7 Punteo
I I I I I | I
1. Educacion 5. Complejidad del Trabajo
2. Experiencia 6. Relaciones Internas
3. Riesgos 7. Relaciones Externas
4. Responsabilidad por Activos 8. Habilidad de Dir. Y Superv.
Solicitado por: Autorizado por:
Fecha: Guatemala, Recibido:

Observaciones:

Fuente: elaboracién propia.
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Otra forma de solicitud de reclutamiento es mediante la pagina virtual de
la empresa Lala-Foremost Dairies como se muestra en la figura 33. En esta
pagina los candidatos se pueden informar sobre el proceso de reclutamiento

de la empresa.

Figura 33. Procedimiento de reclutamiento para la empresa Lala-

Foremost

Nuestro Proceso de Reclutamiento

Enviar = ]
Currilulum vacante

Muestras
vacantes

Nuestre
proceso de
seleccién

Candidatos
registrados
E-Mail

3i después de este perioda no has
tenido contacto con nosohos, te

#nclizamos en qué drea
podiia: mpef ior de

Qo 0 experiencia,
Passward conosimientss ¢ hobilidades

| I

Enviar

Fuente: http://lala.bumeran.com.mx/aplicantes/seleccion.ngmf. Consulta 15 de noviembre de
20009.

2.6.5. Procedimiento de preseleccién

En este proceso se da la recepcion y analisis de los candidatos mediante
su debida seleccion, donde se hace una revisidn de los antecedentes, y se
verifica la informacién y referencias de un empleado potencial, esto le
proporciona al empleador una sensacién de seguridad. Mediante el uso de la
informacion obtenida en una revisién de antecedentes, la empresa reduce su

exposicién al fraude, el robo y la negligencia al contratar personal no calificado.
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2.6.5.1. Solicitud de empleo

Se elabord una solicitud de empleo, donde se detall6 todos los aspectos
generales que debe llenar todo candidato, con el fin de recibir una serie de
informaciones que seran utiles al momento de seleccionar un candidato y

servira en el momento de la contratacion.

En la figura 34 se prediseiio un formulario de solicitud de empleo con la

finalidad de mejorar la solicitud de empleo que utilizan actualmente.

Figura 34. Pre-solicitud de empleo

3

" &

i

PRE-SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES

ler. Apellido: 2do. Apellido: Apellido de casado (a): Nombres:
Lugar y fecha de nacimiento: Edad: Sexo:
Nacionalidad: No. de Cédula: No. de hijos:

Estado Civil:

Profesién del conyuge: No. de pasaporte

Si es casado(a), nombre de su conyuge:

Si es que tuviera

Profesiéon u Ocupacién del solicitante:

Telefono Mowil: Telefono domicilio:

Direccion del domicilio actual:

No. Licencia: E-mail:

No. Nit (si es que tuviera)

Afiliacion IGSS

Tipo de sangre: Padecimiento fisico

Si [ [ ]

No
Padece de alguna enfermedad: Si contesto si, indique cuales enfermedades padece
Si
o .
FORMACION ACADEMICA
Nivel: Ultimo grado aprobado: Establecimiento donde realiza(o) sus estudios:
Primaria
Basicos

Diversificado
Universitario
Otro

Si su nivel es diversificado indique que carrera:

Si su nivel es universitario indique que carrera:

Estudia actualmente (marque con una X la opcion)

¢ Qué estudia? Horario de estudio:

St ]
No | —
Lugar de estudio Sabe otros idiomas: Manejo de computacion
Si ] Si 1
No | No
Paquetes de computacidon que maneja y su %: Si indico que 1diomas sabe indique cuales:
Idioma:

Habla 1 Porcentaje:
Lee 1 Porcentaje:
Escribe Porcentaje:
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Continuacion de la figura 34.

Idioma: Idioma:
Habla Porcentaje: Habla Porcentaje:
Lee Porcentaje: Lee Porcentaje:
Escribe Porcentaje: Escribe Porcentaje:
EMPLEO SOLICITADO
Area donde le gustaria posicionarse: Salario que le gustaria: Tipo de empleo solicitado
Usted desearia trabajar: (marque con una X la opcion que desearia)

a) Como empleado de tiempo completo

b) Como empleado de tiempo parcial |:

c) Como empleado temporal

Puesto especifico que solicita: Fecha que puede iniciar labores:

¢ Estaria dispuesto aceptar otra posicion si la que solicita no se encuentra disponible? Especifique

Si [ | Especifique
No [ ] Especifique
Aceptaria trabajar turnos rotativos, fines de semana y dias festivos: (Especifique)
Si ] Especifique
No | Especifique
¢Podria trabajar fuera de la ciudad?
Si Bl Especifique
No m Especifique
¢ Tiene disponibilidad para viajar?
Si Especifique
No Especifique
EXPERIENCIA LABORAL:
Tiene experiencia en: Si tiene experiencia colocar en que areas:

ANTECEDENTES LABORALES

Trabaja actualmente: | Si: [ 1 | No: | ]

Especifique por que:

Si ha trabajado anteriormente colocar el actual trabajo o el dltimo trabajo:

Empresa:
Direccion: Teléfono:
Puesto: Area donde trabajo:

Nombre del jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato:

Métivo de renuncia: Renuncia [Despido | [Otro
Empresa:

Direccion: Teléfono:

Puesto: Area donde trabajo:

Nombre del jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato:

Métivo de renuncia: Renuncia | Despido | Otro |

Titulo del (los) puesto(s): Fecha(s) de ingreso: Fecha(s) de egreso:

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.5.2. Entrevista preliminar

Las entrevistas de seleccidon constituyen una comunicacion formal que
permite tener informacién del solicitante para evaluar el puesto que solicita, en
si es una técnica muy utilizada; su uso es universal entre las compafias
latinoamericanas. Las entrevistas permiten la comunicacién en dos sentidos:
los entrevistados obtienen informacion sobre el solicitante y el solicitante la

obtiene sobre la organizacion.

A continuacidon se muestra una propuesta para el registro de primera
entrevista para los candidatos donde se puede apreciar el formato que se

realizo segun la figura 35.

Estos registros tienen como objetivo una entrevista estructurada con el

candidato interesado por lo tanto las respuestas deben ser puntuales y claras.

° Primera impresion: son las caracteristicas que describen mejor, segun el

criterio del entrevistador con respecto al candidato.

. Situacion econdémica y familiar: informacion econémica familiar y cuantos
miembros viven en el centro familiar. Estado civil, nUmero de cargas

familiares, planes familiares.

. Confirmacion de informacion personal: se detalla informacion
académica, laboral y organizaciones y comités en los que ha estado
involucrado el candidato. Ultimo grado aprobado, Ultimo empleo,
disponibilidad para iniciar relaciones laborales, organizaciones o grupos
sindicales a los que ha pertenecido, parientes que laboren dentro de la

empresa, tatuajes o vicios, pretension salarial.
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Causa de baja: son las causas de baja en los tres ultimos empleos:
anotar en los espacios las causas de baja en los Ultimos tres empleos

gue el candidato ha tenido.

Referencias: de antiguos empleos, con el respectivo nombre de la

persona a quien deben solicitarse, ademas también namero telefénico.

Problemas judiciales: indica si el candidato ha tenido problemas con la

ley y si los ha tenido porque razones.

Salud: son anotaciones de sufrimientos y enfermedades que haya
causado incapacidad para trabajar o suspension prolongada o sufre de
alguna enfermedad grave o cronica, o algun accidente que lo haya

incapacitado temporalmente para trabajar.

Experiencia laboral: es la experiencia laboral que el candidato haya

tenido.

Aspectos generales de la plaza: son condiciones de la plaza ofertada,
horarios en general (entrada, salida, de alimentacién, etc.), condiciones

de trabajo y atribuciones y responsabilidades.
Observaciones generales: son las observaciones tomadas en el

transcurso de la entrevista y que sean importantes para el proceso de

seleccién y contratacion.
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Figura 35.

Registro de primera entrevista

g

LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA,S.A.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

&2

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fecha de aprobacion

Nancy Ruiz Hernandez
Epesista

Lic. Carlos Estuardo Larios
Jefe de Desarrollo Organizacional

Lic. Marco Antonio Trujillo
G. Recursos Humanos

REGISTRO DE PRIMERA ENTREVISTA
Para candidatos a Ocupar Plazas Vacantes

Nombre del entrevistador:

Puesto:

Nombre del candidato:

Puesto que ocupara:

Fecha de realizaciéon de entrevista:

1 Primera impresion

a. Caracter Serio

Distraido
Excelente
Aceptable
Facilidad de |:|
palabra

Inapropiada |:|

Buena |:|

b. Presentacién personal

c. Expresion verbal

d. Puntualidad

2 Situacion econémica y familiar
a. Estado civil
Soltero(a)

Casado(a) []
]

b. No. De cargas familiares

Atento

Jovial

Inadecuada |:|
Aceptable ]
Mala |:|

Divorciado(a)
Viudo(a)

[T

c. Planes familiares

3 Confirmacién de informacién personal

a. Ultimo grado aprobado

b. Ultimo empleo

c. Condicion laboral

Empleado |:|
actual

d. Disponibilidad para iniciar relaciones laborales

Desempleado |:|
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Continuacioén de la figura 35.

4 Couzex de hap

1

a. Causa de baja en lostres Otimos empleos

2

3

5 Rderercies perzonelex

=i
Poreue mofi vos

b. Problemas judiciales
Si
Pargue mofivos
6 Salud

Si O

Crales

a. Se pueden pedr referencias & sus anfiguos jefes

Mo ]

Mo |:|

Mo [

a. Ha =ufrido alguna enfermedad oue haya causado incapacidad para frabajar o suspension
prolongada o sufre de alguns erfermedad orave o cronics:

b. Ha sufrido accidertes graves

Si |:|

Cuales

Mo |:|

T Experiencu laboral

B Axpeciox peneraies de s plam
a. Horarios
h. Salario
c. Condciones de trabajo
d. Aftribuiciones

O bxervaciones generilex

De acuerdo

De acuerdo

De acuerdo

De acuerdo

0000

En desacuerdo

En desacuerdo

En desacuerdo

En desacuerdo

0000

Fuente

: elaboracion propia.
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2.6.5.3. Atencion a candidatos y recepcion de

papeleria

Se deberd atender a los candidatos en el area de recepcion y de recursos
humanos que soliciten empleo, llenando la solicitud de empleo que la empresa
les dara y posteriormente dejar con la recepcionista su curriculo vitae, para que

los traslade hacia al area de Recursos Humanos.

2.6.5.4. Disposicion de ordenamiento de

documentos

En la tabla VII se muestra la disposicion del ordenamiento de documentos

al momento de tener un registro del personal nuevo que se contratara.

Tabla VII. Registro de ordenamiento de documentos
No. de orden Registro o documento

1 Solicitud de empleo

2 Fotografia

3 Contrato de trabajo

4 Fotocopia de cédula de vecindad

5 Fotocopia de carné de IGSS

6 Constancia de carencia de antecedentes penales

7 Constancia de carencia de antecedentes policiacos

8 Llamadas de atencién

9 Constancias laborales

10 Cartas de recomendacion

11 Certificado de estudios

12 Pruebas de aptitud

13 Certificado de trabajo (IGSS)

14 Calculo de vacaciones

15 Pdliza de seguro colectivo

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.5.5. Hoja de control de papeleria
Se realizé una hoja de control de papeleria, con el fin de que se controle
toda la papeleria que recibe el area de Recursos Humanos en el momento de

seleccionar a los candidatos, como se muestra en la figura 36.

Figura 36. Hoja de control de papeleria

LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA,S.A.

<> ¥ (D
- -OREMOST
‘A‘A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS N

PARA EL PERSONAL DE LA EMPRESA

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Nancy Ruiz Hernandez Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo
Epesista Jefe de Desarrollo Organizacional G. Recursos Humanos

HOJA DE CONTROL DE PAPELERIA

Datos del candidato

Nombre Cadédigo
Area Seccioén
Puesto Fecha:

Este expediente contiene

Nombre del documento Si No Observaciones
Curriculo

Solicitud de empleo

Fotografia

Contrato de trabajo

Fotocopia de Cédula de vecindad
Fotocopia de carnet de IGSS
Constancia de carencia de
antecedentes penales
Constancia de carencia de
antecedentes policiacos
Llamadas de atencion
Constancias laborales

Cartas de recomendacion
Certificado(s) de estudios
Pruebas de aptitud

Certificado(s) de trabajo (IGSS)
Prueba de aptitud

PJdliza de seguro

Recibido:

Nombre de quien reviso
Puesto
Firma quien reviso

Observaciones

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.6. Procedimiento de seleccién

El procedimiento de seleccidén de personal, consta de pasos especificos
gue se siguen para decidir que solicitante cubrira el puesto vacante. Aunque el
namero de pasos que siguen diversas organizaciones varia, practicamente

todas las compafiias modernas adoptan a un proceso de seleccion.

El concepto global de seleccion consta de una serie de pasos. En
ocasiones, el proceso puede hacerse muy simple, especialmente cuando se

seleccionan empleados de la organizacion para llenar vacantes internas.

o Recepcion preliminar de solicitudes de empleo: el proceso de seleccion
se realiza en 2 sentidos: la organizacion elige a sus empleados y los

empleados potenciales eligen entre varias empresas.

En esta etapa el candidato hace entrega formal de una solicitud de
trabajo, proporcionada generalmente por el reclutador, la cual contiene
informacion béasica del candidato y es tomada como punto de partida para el

proceso de seleccion.

. Pruebas de idoneidad: las pruebas de idoneidad son instrumentos para
evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del
puesto. Alguna de estas pruebas consisten en examenes psicoldgicos;

otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.
Los puestos de nivel gerencial son con frecuencia demasiado complejos y

es dificil medir la idoneidad de los aspirantes. Se computan los resultados, se

obtiene los promedios y el candidato logra una puntuacion final. No es
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necesario agregar que el procedimiento resulta considerablemente costoso y

aconsejable sélo en determinadas circunstancias.

o Validacion de pruebas: la validez de una prueba de inteligencia, significa
gue las puntuaciones obtenidas mantienen una relacion significativa con
el desempefio de una funcibn con otro aspecto relevante. Para
demostrar la validez de una prueba, se pueden emplear 2 enfoques: el

de demostracion, practica y el racional.

° El enfoque de la demostracion practica: se basa en el grado de validez
de las predicciones que la prueba permite establecer. El enfoque
racional; se basa en el contenido y el desarrollo de la prueba. Este se
emplea cuando la demostracion practica no se puede aplicar debido a
gue él numero insuficiente de sujetos examinados no permite la

validacion.

° Pruebas de conocimiento: son mas confiables porque determinaran
informacion o conocimientos que posee el examinador. Las pruebas de
desempeiio miden la habilidad de los candidatos para ejecutar ciertas

funciones de su puesto.

° Pruebas graficas: miden las respuestas fisiologicas a determinados
estimulos. La prueba de idoneidad que se emplea en el proceso de
seleccidn, finalmente solo constituyen una de las técnicas empleadas.

Su uso se limita a la medicion de factores examinables y comprobables.
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2.6.6.1. Entrevista de seleccion

La entrevista consiste en un interrogatorio realizado ante el grupo por uno
de sus miembros, a un experto, persona capacitada o especialista en un tema
o actividad. Esta técnica se préactica frecuentemente en la television y en el
radio. Permite obtener informacién, opiniones, conocimientos especializados,
actualizacion de temas, por lo cual se le puede considerar de utilidad para la

ensefianzay el aprendizaje.

A continuacion las preguntas para una entrevista de trabajo.

o Actitudes:

o ¢, Qué busca en el trabajo?

o ¢, Por qué quiere trabajar para esta organizacion?

o ¢, Qué quiere evitar en su préximo puesto?

o ¢, Cudles son sus objetivos profesionales a largo plazo?
° Su puesto:

o ¢, Qué le gusta mas o menos del puesto?

o) ¢, Qué problemas ha resuelto?

o) ¢, Qué cosas ha aprendido?

o) ¢, Qué piensa de su exjefe?
o Usted mismo:

o Hableme de usted

o Si pudiera empezar de nuevo, ¢ qué haria diferente?
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o ¢ Por qué quiere dejar su empresa?

o ¢ Como le describirian sus colegas?

o ¢En qué discrepa usted?

o ¢, Cuales son sus puntos fuertes? ¢ Los débiles?

o ¢, Cuales son sus expectativas salariales?

o ¢ Por qué cree que es un buen candidato para este puesto?
o Sus logros:

o ¢,Cudles son sus logros profesionales mas importantes?

o) ¢, Qué presupuesto esta acostumbrado a manejar?

o) ¢, Qué aspectos de su experiencia son mas relevantes hoy?

2.6.6.2. Guia para la entrevista

Se realizO una guia de preguntas que el reclutador debe realizar al
candidato al momento de la entrevista, con la finalidad de afinar detalles y

confirmar datos de la entrevista anterior como se muestra en la figura 37.
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Figura 37. Guia para entrevista de seleccion

2D

(3 LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA,S.A. m
s FORMATO PARA VERIFICACION DE DATOS @
R

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién:
Nancy Ruiz Hernandez Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo
Epesista Jefe de Desarrollo Organizacional G. Recursos Humanos

GUIA PARA ENTREVISTA DE SELECCION

NOMBRE CARGO QUE ASPIRA FECHA

REALIZADA:

HISTORIAL LABORAL

.|¢ Porque quiere cambiar de empleo?

.|¢ Porque se retiro de su ultimo trabajo?

.[¢.Si no esta empleado. A que se ha dedicado?

¢, Como ha solucionado sus problemas economicos desde que dejo su ultimo trabajo?

¢ Que ha hecho para obtener otro empleo?

¢ Razones de retiro de trabajo anterior?

.|¢ Respecto a su ultimo puesto? ¢ Cuales eran sus funciones?

.|¢ Que otros trabajos le asignaron?

© |0 |~ |o |o|s o [N |k

.|[¢.Cuanto era su sueldo?

[E
o

.|¢, Tenia incentivos? ¢ Cuales?

[EY
=

.|¢ Esta satisfecho con la mejoras economicas que tuvo en ese empleo?

[
N

.|De todos los empleos que ha tenido. ¢ Que aspectos del trabajo le agradaron mas y porque?

[EY
w

.|[¢ Que aspectos del trabajo le gustaron menos? ¢ Porque?

[
N

.[¢ En que trabajos tuvo mas éxito? ¢ Porque?

[y
a

.[¢ En que trabajos considera Ud. Se puede desempefar en forma satisfactoria? ¢ Porque?

[y
[

.[¢ Como fue tratado por sus superiores?

[E
~

.[¢ Podemos ponernos en contacto con sus superiores para obtener referencias?

¢ Con quien? ¢ Cargo?

18.

¢ Ha sido propietario o socio en algun negocio? ¢ Que tipo de negocio?

¢ Como entro en el? ¢ Porque lo dejo?

19.

¢ Ha tenido varios empleos a la vez?

¢ Cuales, tiempo, salario, que piensa hacer al respecto si trabaja en la empresa?

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.6.3. Formatos propuestos para la entrevista

Después de haber realizado las entrevistas se propone al area de
Recursos Humanos que realice un reporte sobre el candidato como se muestra

en la figura 38 y 39.

Figura 38. Reporte de entrevista
(3 LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A.
‘A‘A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS l@
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Nancy Ruiz Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo
Epesista Jefe Desarrollo Organizacinal G. Recursos Humanos

NOMBRE DEL CANDIDATO:
PUESTO AL QUE ASPIRA:

DEPARTAMENTO:
SECCION:
A=5 Cc=3 E=1
PUNTUACION: B=4 D=2 F=0
REPORTE DE LA ENTREVISTA
PRESENTACION PERSONAL APARIENCIA FISICA
Sucio y desagradable Defecto fisico notable
Descuidado en el vestir y en su |[Aspecto fisico poco agradable
apariencia en general Comun al medio de la empresa
Limpio y cuidadoso en el vestir |[Aspecto fisico agradable
Muy cuidadoses en su presentacion |IAspecto fisico muy agradable
SOCIABILIDAD CONFIANZA EN SI MISMO
Timido y retraido Indeciso e inseguro
Se torna sociable al familiarizarse Poco firme
Se relaciona adecuadamente con los demas |IAparenta seguridad
Se relaciona facilmente Muestra firmeza y decision
Excepcionalmente sociable Muy seguro de si mismo
ORIENTACION OCUPACIONAL ESTABILIDAD LABORAL
Nunca ha trabajado Inestable
Experiencia distinta Inestabilidad justificada
Escasa experiencia Medianamente estable
Experiencia aceptable Razonamiento estable
Muy buena experiencia Muy estable
MOTIVACION PREPARACION ACADEMICA

Desorientado No corresponde al puesto
Le falta empuje Escasa para el puesto
Tiene deseos de superacion IAproximada para el puesto
Es ambicioso Ideal para el puesto
Tiene metas bien definidas y empuje 'Sobre los requerimientos

PREPARACION ADICIONAL EVOLUCION LABORAL
No tiene No muestra
Tiene, pero no corresponde al puesto Sin ascensos
Medianamente aproximada al puesto Inestable
Ideal para el puesto Estable en los dltimos afios
Sobre los requerimientos Muestra ascenso correlativo
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Continuacion de la figura 38.

RECORD SALARIAL CONCLUSION
No califica Muy negativa
Incongruente Negativa
Inestable Regular
Muestra altibajos Positiva
Muestra ascenso Muy positiva

FORTALEZAS DEL CANDIDATO

DEBILIDADES DEL CANDIDATO

PUNTUACION FINAL

CONCLUSION FINAL SE SUGIERE CAPACITACION EXTRA:

Si Califica
No Califica

COMENTARIOS FINALES:

Nombre del evaluador Firma del evaluador

f) Vo.Bo.

Jefe o Gerente del Area Gerente de Recursos Humanos

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 39.

Informe informal del personal entrevistado

= J.

LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO DE APROBACION DE CONTRATACION

L

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Nancy Ruiz Hernandez

Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo

Epesista

Jefe Desarrollo Organizacional G. Recursos Humanos

Fecha: Guatemala
Nombre:

Estado civil:

Cédula de Vecindad:

Estudios:

Experiencia Laboral:

Referencias:

Nucleo familiar:

Factor econémico:

Informacién de salud:

\icios:
Religion:

Observaciones:

Plaza vacante:
Horario:

Informe realizado por:

INFORME FINAL DEL PERSONAL ENTREVISTADO

de 2,

Direccion:

Teléfono:

Sueldo:

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.6.4. Investigacion de antecedentes

Para obtener informacion acerca del solicitante en cuanto a su calidad
como persona, su grado de confiabilidad, su desempefio, etc. Los especialistas
en el personal, recurren a la verificacion de los datos y las referencias. A
menudo las referencias personales resultan ser consideradas, por los
reclutadores, como poco objetivas, debido al hecho de que tales referencias

son proporcionadas casi siempre por familiares y amigos.

Sin embargo, las referencias laborales difieren de las personales en que
describen la trayectoria del solicitante en el campo laboral, ademas, son uno de
los medios mas faciles y mas efectivos para comprobar la idoneidad,
laboriosidad y capacidades del trabajador, ya que si las posee debe hacerlas

revelado en trabajos anteriores.
Investigar los antecedentes penales, cartas de recomendacion, el
domicilio y familia del solicitante son también de mucha importancia, ya que

pueden ser indicadores de inconvenientes para ocupar al solicitante.

Hay 2 tipos de investigacion de antecedentes:

. Hoja de verificacion de datos
o Confirmacion de referencias
2.6.6.4.1. Hoja de verificacion de datos

La hoja de verificacibn de datos, es un formulario que contiene la
informacion mas importante de un empleado y sirve para confirmar la veracidad

de la misma proporcionada anteriormente en la solicitud de empleo o curriculo.
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Los medios que se utilizan para verificar datos son mediante la

informacion de curriculos, entrevistas, solicitud de empleos del candidato.

Se realiz6 una hoja de verificacion de datos para el control del futuro

candidato como se muestra en la figura 40.

Figura 40. Hoja de verificacion de datos

(:} ) LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA,S.A. m
‘A‘A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | FOREMOST |

PARA TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Nancy Ruiz Hernandez Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo
Epesista Jefe de Desarrollo Organizacional G. Recursos Humanos

HOJA DE VERIFICACION DE DATOS

Nombre Completo

Caodigo

Lugar y fecha de nacimiento

Edad

Afiliacion IGSS

Cédula de Vecindad No.

Extendida en

[
[
[
|
Estado Civil [
|
[
[
|

Direccion Actual

Telefono Actual

Celular

Nivel de Estudios

Sueldo Mensual

Bonificacion 37-2001

[
[
[
[
[
[
[
[
|
[
[
[
[
[
[

[
[
[
Puesto de Trabajo |
[
[
[
[

Nombre del quien reviso: Recibido:
Firma:
Fecha: [Guatemala,

Observaciones

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.6.4.2. Confirmacién de referencias

La empresa contratante, a menudo hacen llamadas telefénicas con el
propésito de saber méas del candidato sobre los gustos o disgustos personales,
regularmente se deben llamar a 3 6 4 amigos que hablen de manera elogiosa
acerca de la integridad, habitos de trabajo, actitudes positivas, conocimientos y
habilidades del candidato. También se toma referencias de las empresas
anteriores donde ha laborado el candidato segun lo ha mencionado en su

curriculo y en la solicitud de empleo.
Se elabord un formulario con el fin de tener una referencia telefonica en el

momento de realizar averiguaciones de los futuros candidatos como se

muestra en la figura 41.
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Figura 41. Formulario de referencia telefénica

FORMULARIO DE REFERENCIA TELEFONICA

Nombre del solicitante Fecha

Empresa con que se comunica Telefono

Persona con que se comunica Cargo

Buenos dias, mi nombre es del departamento de personal de la (compafiia). Estamos consi-

derando a uno de sus ex empleados (mencionar el nombre) para el puesto de

(denominacion del puesto) y le agradeceriamos que nos ofreciera sus impresiones generales acerca de esta persona.

¢Podria decirme, por favor, cuanto tiempo ha estado usted asociado con el/ella?

¢Era usted su supernvisor inmediato? Si No

¢ Que clase de labor realizaba el/ella?

¢ Como clasificaria usted su desempefio?

Sobresaliente[l BuenoI:I NormalI:I Inferior a la normal[l

¢ Puede decirme porque? (Explicacion)

¢ Es buen trabajador? Si I:I No I:I

¢ Como clasificaria su asistencia y puntualidad

¢ Tuvo algun problema de salud?

¢ Cuales diria usted que son sus virtudes?

¢En que aspectos diria usted que necesita mejorar?

Desfavorable

¢ Como clasificaria usted su personalidad, tacto, y habilidad para llevarse bien con los demas?
Favorable| Cuestionabletl

¢ Sabe usted si en alguna ocasién ha enfrentado problemas economicos o familiares?

Si No
¢ Por que dejo su compafiia/empresa?
Aproximadamente, ¢de que fecha a que fecha estuvo empleado en su empresa? Desde hasta
El dijo que su sueldo era de Q. por . ¢Es correcto?
Si no lo es, ¢cuanto ganaba?
¢ Lo volveria a emplear usted? Si I:I No I:I (En caso negativo ¢ Podria sefialarme por

que?)

(Entrevistador, al terminar la entrevista, usted debera tener una buena idea del parecer de la persona con quien hablo acerca
del solicitante, porque indicios tales como el tono de voz, la sinceridad de sus respuestas, etc.

Redacta su integra evaluacion.

Firma Fecha

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.6.5. Pruebas para seleccion de personal

Para las pruebas de seleccién se utilizan las pruebas de idoneidad porque

son herramientas Utiles que se utilizan en el procedimiento de seleccion.

Estas pruebas muestran los perfiles de las personas y ayudaran a formar
un entorno con base en el comportamiento, habilidades de los aspirantes a un
puesto de trabajo. También son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Alguna de estas pruebas
consisten en examenes psicologicos; otras son ejercicios que simulan las

condiciones de trabajo.

Los puestos de nivel gerencial son con frecuencia demasiado complejos y
es dificil medir la idoneidad de los aspirantes. Se computan los resultados, se
obtiene los promedios y el candidato logra una puntuacion final. No es
necesario agregar que el procedimiento resulta considerablemente costoso y

aconsejable solo en determinadas circunstancias.

Entre las pruebas de idoneidad se encuentran las siguientes:
o Pruebas DISC

Esta prueba mide rangos de personalidad de los aspirantes; se incorporan
dos pruebas de personalidad que ayudan a que los resultados que proporciona

el DISC. Se mide cada uno de los factores los cuales se detallan a

continuacion:

° Factor D: representa este factor el empuje y la premisa bésica, es el

logro de los resultados, este factor evalla qué tanto a los aspirantes les
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apasionan los retos, la competencia y la importancia de que estos logros

sean compensados.

Factor I: representa la influencia, y la premisa basica, es la inclinacion
hacia las personas; este factor evalla el comportamiento que el
aspirante tiene hacia otras personas, que tan sociable puede ser con los
demas, medird si trabaja con impulsos emocionales, y que tanto se
considera capaz de persuadir y motivar a las personas para lograr el

comportamiento que desean en ellos.

Factor S: representa a la constancia y la premisa basica, es la
realizacion del trabajo; este factor mide el comportamiento de un
aspirante para adaptarse a su trabajo y las formas en que se
desempeiara, ademas como influira en su trabajo cuando se realicen
cambios en su area de trabajo, es decir, si respondera bien cuando en

determinado momento se le haga un cambio de equipo de trabajo.

Factor C: representa al cumplimiento y la premisa basica es de evitar
errores, problemas o peligros, este factor mide qué tan metédico puede
ser un aspirante, es decir, qué tanto le gusta trabajar con base en
procesos y normas ya establecidos, debido a que no se pueda adaptar a

cambios bruscos en los procedimientos.

Prueba CEP

Esta prueba de idoneidad de tipo psicoldgica, y es una de las 2 pruebas

gue estara complementando a la prueba anterior, en la labor de hacer perfiles

de personalidad de los aspirantes a un puesto de trabajo, debido a que esta

prueba también evalla aspectos distintos de la personalidad.
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Factor C: representa a la estabilidad emocional, es decir, al hecho de
experimentar o0 no cambios emocionales sin causa aparente 0 por
razones insignificantes; estos cambios son de naturaleza eminentemente

depresiva.

Factor E: representa esta escala, es optimismo y sociabilidad, gusto y
facilidad por las relaciones sociales. Se trata de un factor que mide
extraversion social, y cuyas caracteristicas principales son la animacion
de caracter, facilidad y gusto por contactos sociales y relaciones,
locualidad y habilidad para dirigir reuniones.

Factor P: representa agresividad, suspicacia y tenacidad rigida son las 3
caracteristicas que destacan en el contenido de las preguntas; tras ellas
padece vislumbrarse una cierta conviccion de la propia superioridad
sobre los demas. En suma, el caracter definido por una alta puntuacion
en esta escala presenta un alto nivel de aspiraciones, tenacidad rigida,

agresividad y una cooperacion pesimista de las intenciones ajenas.

Prueba FISC

Esta prueba de idoneidad es del tipo psicolégico que fue elaborado con
el fin de proporcionar un instrumento que sirviera para una primera
identificacion de factores neurdticos de la personalidad. Esta prueba

psicoldgica reune las siguientes caracteristicas:

o Facil aplicacion: esto es debido a que es una prueba que no es
complicada en el momento de aplicarlas a un grupo de personas,

ya que las instrucciones son faciles de comprender. Es una
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prueba sin limite de tiempo lo que hace que las personas no se

sientan presionadas en el momento de responder.

o Posibilidad de ser contestado por personas de bajo nivel cultural:
es una prueba que incluye 40 preguntas sobre actitudes, es decir
lo que hace o lo que piensa una persona acerca de ciertas
situaciones, ya que las personas piensan de una manera u otra, y

por lo tanto no existen respuestas correctas o incorrectas.

o Facil correccion: la prueba N.P.F, es de facil interpretacion, ya que
con el uso de plantillas se obtiene el resultado de una sumatoria
de las respuestas que ha proporcionado la persona y se
encontrara un rango que determinara una descripcion de los

factores neuréticos.

° Prueba OTIS

Esta prueba de idoneidad del tipo de aptitud diferencial, mejor conocida
como prueba de inteligencia y es utilizada para conocer el coeficiente de
inteligencia de las personas, que conjuntamente con las pruebas psicolégicas
ayudan a formar un perfil del futuro aspirante para el nuevo puesto de trabajo.
Entre las caracteristicas especiales que tiene esta prueba se encuentra: ha
sido elaborada para apreciar las aptitudes intelectuales generales que sirven

para medir el potencial de rendimiento de las personas, (ver anexo 3)

° Auto aplicacién: son pruebas en que cada una de las personas debera
leer las instrucciones que se encuentran en la primera pagina de la
prueba. Los 75 items que constituyen cada prueba aparecen en forma

continua y la persona responde sin ser interrumpido. El encargado de
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reclutamiento y seleccion sélo debe repartir las pruebas, comprobar que
todos comprendan las instrucciones impresas, y dar la autorizacion para

iniciar la prueba.

° Limite de tiempo flexible: a diferencia de las pruebas psicolégicas que no
tienen tiempo para ser realizadas, las pruebas para medir la inteligencia
si tienen un tiempo predeterminado, aunque varia debido al tiempo que
el encargado de reclutamiento y seleccion disponga para realizar la

prueba.

Para realizar la prueba de medicion exacta del cociente de inteligencia,
en la empresa, se recomienda dar un tiempo de 30 minutos para realizarla,

tiempo en el cual deberan contestar el mayor nimero de respuestas posibles.

° Pruebas psicolégicas: es el conjunto de evaluaciones aplicadas a los
candidatos para apreciar y medir su desarrollo mental, aptitudes,
habilidades, conocimientos, personalidad, etc., y el objetivo por el que se
aplicaran es determinar el grado de aptitud de un candidato para ocupar

un puesto en especifico.

. Pruebas de conocimiento: son mas confiables, porque determinan
informacion o conocimientos que posee el examinado. Entre estas se
pueden encontrar: ¢Coémo supervisar? (mide el conocimiento de las
practicas de supervision, para gerentes y supervisores); cuestionario de
opiniones sobre liderazgo, pruebas de aptitud que miden (la habilidad
verbal, espacial y numérica, y es utilizada para solicitantes no

calificados).
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o Pruebas de desempefio: mide la habilidad de los candidatos para
ejecutar ciertas funciones de su puesto. Con frecuencia, la validez de la

prueba depende de que el puesto incluya la funcién desempefiada.
2.6.6.6. Método de calificacién ponderada
El método de calificacién ponderada estéa desarrollado en base al criterio y

la experiencia del personal de Departamento de Recursos Humanos, la

calificacion total del candidato debe calcularse de acuerdo a la tabla VIII:

Tabla VIII. Ponderaciones para calificacion de candidatos
ASPECTO CALIFICADO Puntaje Rango de
ponderado Calificacion
Prueba de conocimientos 30,00% 0-100
Auto evaluacion 5,00% 0-100
Experiencia 20,00% 0-100
Nivel académico 20,00% 0-100
Presentacion 5,00% 0-100
Puntualidad 5,00% 0-100
Pretension salarial 10,00% 0-100
Facilidad de palabra 5,00% 0-10
TOTAL 100% 0-100

Fuente: www.emagister.com/pruebas-psicologicas-tps-933861.htm. Consulta: 15 de noviembre
de 2009.
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Para calcular la nota debe multiplicarse la calificacion obtenida en cada
casilla por su porcentaje ponderado y sumar todas las calificaciones
ponderadas y obtener asi la calificacion total, como se muestra en la tabla IX,
qgue el 84,85 por ciento de la calificacién que obtuvo un candidato segun la
calificacion ponderada lo que significa que es aceptable 0 no en la empresa

cuando tiene una valoracion de 70 a 100 puntos.

Tabla IX. Ejemplo sobre el calculo de calificacion de candidatos
ASPECTO Puntaje ponderado Rango de Calificacion Calificacion
CALIFICADO Calificacién obtenida en cada ponderada
aspecto
Prueba de 30,00% 0-100 85 25,5%
conocimientos
Auto evaluacién 5,00% 0-100 75 3,75%
Experiencia 20,00% 0-100 95 19%
Nivel académico 20,00% 0-100 70 14%
Presentacion 5,00% 0-100 87 4,35%
Puntualidad 5,00% 0-100 75 3,75%
Pretension salarial 10,00% 0-100 100 10%
Facilidad de 5,00% 0-10 90 4,5%
palabra
TOTAL 100% 0-100 84,85%

Fuente: www.emagister.com/pruebas-psicologicas-tps-933861.html. Consulta: 15 de noviembre
de 2009.

En la figura 42 se muestra un formato de ponderacion de puesto, en la
cual se colocara la calificacion obtenida en la tabla Xl, con el objetivo de
ponderar los factores de evaluacion de puestos de la empresa Lala-Foremost
Dairies, la ponderacion se encuentra entre un rango de (70-100) puntos se

considera aceptable el candidato para el puesto.
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Figura 42. Formato de ponderacion de puestos

(3 B LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A. o
M DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ‘QW:QBT
FORMULARIO DE APROBACION DE CONTRATACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Nancy Ruiz Hernandez Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo
Epesista Jefe Desarrollo Organizacional G. Recursos Humanos

PONDERACION DE FACTORES PARA
VALORACION DE PUESTOS

Con el objetivo de ponderar los factores para la valuacion de puestos para Grupo Lala-Foremost es nece-
sario que tanto el Gerente General como cada uno de los deméas Gerentes de primera linea y jefaturas
ponderen los factores que se consideraron para la valuacion de puestos, la cual es base para la jerarqui-
zacion de puestos y nos servird para colocar en orden de importancia las areas con mayores responsa-
biidades y determinar una escala salarial que se presentara a la Gerencia a corto plazo.

Por favor anote su ponderacion en el siguiente cuadro. Tomar en cuenta que la sumatoria de los 8
factores debe sumar 100.

Nombre de quien completa la informacién:

Factor Ponderacién

Educacion
Experiencia
Riesgos
Responsabilidad por activos
Complejidad del trabajo
Relaciones internas
Relaciones externas
Habilidad de direccion
Supervision

Total

©O~NDUDWN P

Adicionalmente si usted considera que debe tomarse algun otro factor para evaluar los puestos en
Grupo Lala-Foremost por favor anotarlo a continuacién:

Cordialmente,
Fecha: Guatemala, de De 2
Fuente: elaboracion propia.
2.6.7. Procedimiento de contratacion

El proceso de contratacion es cuando se realiza la incorporacion del
aspirante al puesto segun lo requerido por la empresa, solo se lleva a cabo
cuando ya se tiene a la persona ideal para el puesto de trabajo. Este proceso

es llevado a cabo por el area de Recursos Humanos de la empresa en estudio,
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siguiendo todas las leyes segun el Ministerio de Trabajo con el fin de seguir el

procedimiento para la autorizacion de la contratacion.

En la figura 43 se muestra el flujopgrama del nuevo proceso para la
contratacion del personal, el proceso contiene los siguientes pasos:

Entrega la solicitud de validacion de contrato por parte del trabajador

o Negociacion del contrato junto con el area de Recursos Humanos

o Aceptan los términos del contrato

o Se realizan cambios del contrato si no se aprobara

° Notificar aprobacion del contrato

o Recursos Humanos evalua la contratacion

. No se aprueba el proceso de contratacion por parte del area de

Recursos Humanos

. Notificacion la contratacion del trabajador
. Se firma y legaliza el contrato por parte del trabajador y de la empresa
° Se entrega una copia de contrato al area de Recursos Humanos
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Figura 43. Flujograma del procedimiento de contratacion propuesto

O LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A.

F4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCR' PCION M FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PROPUESTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nancy Ruiz Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo

1. Entrega de solicitud de validacién de contrato
Se solicita que se presente el candidato debido a que se desea

Flujograma del Procedimiento de Contratacion Propuesto

contratar.
2. Neg con el trabajad Jefe de Desarrollo
Se realiza el reclutamiento ya sea interno o externo a los Candidato _Organizacional Abogados
- (Area de Recursos
candidatos.
Humanos)

3. El trabajador acepta los terminos del contrato?
Si: Se cambia algunas modalidades del contrato Inicio
No: Notificar aprobacion de contrato
4. Notificar aprobacién de contrato

- = — - 1. Entrega de’
Una vez seleccionado el candidato el Comité (Gerentes y jefe solicitud de

R R N validacion de
del area) valorizan el ingreso del candidato. contrato
5.Se bia al| jalidades del contrato
Si: Notificar aprobacion de contrato 2. negociacioncon |, |

el trabajador

No: Se cambia algunas modalidades del contrato

6. Recursos H evalua contratacién?
Si acepta: se firma y se legaliza el contrato del trabajador

5. Se cambia
algunas

modalidades del

contrato

No acepta: Se cambia algunas modalidades del contrato

i

6. Valoracion de jefe i

No acepta

El Jefe de Desarrollo Organizacional le presenta al Jefe
inmediato la renumeracién del candidato.

Gt
humanos

4. Notificar
de A
evalua la

contrato

N . [-Si acepta-
7. Se firma y se legaliza el contrato entre el trabajador y la
empresa |
El Jefe Inmediato toma la decision final sobre contratar al logalen ol eotraio o G ega e
entre el trabajador a Recursos
personal. y la empresa Humanos

8. Se entrega una copia de contrato a Recursos H

El candidato recibe la induccion general por parte del Jefe de 9. Se entrega una
. R R copia del contrato
Desarrollo Organizacional y del Jefe Inmediato. al candidato.
9. Se entrega una copia del contrato al didato
Fin

Se procede a entregar una copia del contrato al candidato
seleccionado.

Fuente: elaboracion propia.

Y en la figura 44 se muestra el disefio de un formato para el control de

reclutamiento, seleccion y contratacion.
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Figura 44. Control del procedimiento de reclutamiento, seleccion y

contratacion

(:} ~ LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA,S.A.
M MANUAL DE RECLUTAMENTO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Nancy Ruiz Hernandez Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo
Epesista Jefe de Desarrollo Organizacional| G. Recursos Humanos 25/09/2009

CONTROL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

DECISION:

DATOS GENERALES

Fecha:

Nombre del aspirante:
Profesion:

Plaza a la que aplica:
Encargado de R.R.H.H. Que inicia este proceso:

DOCUMENTACION:

. Dos Fotografias

. Curriculum vitae

. Constancia de estudios

. Fotocopia de cédula

. Antecedentes penales y policiacos
. Tarjeta de salud y pulmones

oM WNPE

Obsernvaciones:

ENTREVISTA PRELIMINAR:
S El aspirante aprueba la entrevista? Si I:l No |:|

¢ Por qué?

Observaciones:

PRUEBAS DE IDONEIDAD:

Fecha para realizacién de pruebas de idoneidad:
Observaciones basadas en resultados de pruebas:
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Continuacion de la figura 44.

ENTREVISTA DE SELECCION

Fecha de la entrevista:
¢ El aspirante aprueba la entrevista? Si D No D

¢ Por qué?

Observaciones:

SOLICITUD DE REFERENCIAS
¢El aspirante obtuwvo referencias satisfactorias? Si |:| No |:|

¢Por qué?

Obsenaciones:

CONTRATACION

Fecha de inicio de labores:

Puesto:

Departamento:

No. de contrato:

Sueldo:

Jefe inmediato:

Obsenaciones:

Fecha:

Encargado de Recursos Humanos

Fuente: elaboracién propia.
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Ademéas se elabor6 un manual de contratacion que contienen los

siguientes temas:

o Normas para la aplicacion de la contratacion
° Aspectos legales sobre contratacidon
° Prohibiciones que deben notarse

En la figura 45 se muestra la portada del manual de contrataciéon que se
realizo para la empresa Lala-Foremost Dairies, enfocado para el uso exclusivo
del area de Recursos Humanos que sera aplicado para el personal de la misma

organizacion, debido a la falta de una guia al momento de contratar.
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Figura 45. Manual de contratacion

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de ingenieria
Escuela de Mecinica Industrial

WManwal do

%0%%@%

Para la empresa
Lala-Foremost Dairies de
Guatemala S.A.

Fuente: elaboracién propia.
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Continuacion de la figura 45.

10.

11.
12.

13.

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA EMPRESA LALA
_ Capitula |
Ambito de aplicacion

Estan sujetos al presente Reglamento, todas las personas que desempefen cualquier trabajo

subordinado a favor de la empresa.

El presente Reglamento es de observancia obligatoria tanto para la empresa como para los

trabajadores a suservicioincluyendo, desde luego, atodos los trabajadores que ingresen con

posterioridad a la fecha de depdsito del mismao.

El personal dela empresa estd obligado a cumplirtambién con las disposiciones de orden técnico

y administrativo que dicte la misma, las cuales les seran dadas a conocer a traveés de losmedios

adecuados para el caso.

Capitulo Nl
Ingreso a la empresa
En los casos en que sea necesario que el trabajador obtenga aprobacion expresa de las
autoridades para desempefiar el rabajo contratado, serd requisito indispensable que presente
dentrode los proximos 12 digs, |as licencias, autorzaciones o documentos respectivos; de na
hacerlo en dichostérminos, se suspenderd |a relacion laboral hasta su presentacion, otorgandose
una prarroga por igual periodo a suvencimiento, previoa la terminacion de 1a relacion laboral por
inhabiidsd manifests pars desempefiar & trabsjo.
Capitulo I
Organizacion del personal

Los trabajadores se clasifican de acuerdo con |a duracion del contrato en:

+ Trabajadores permanentes: aquellos cuya relacion de trabajo tiene el cardcter de tiempao
indeterminado conforme al contrato individual o colective de trabajo.

+ Trabajadores temporales: aquellos que hansido contratados para la ejecucion de trabajos
temporales o transitorios, ya sea porobra o por iempo determinado, considerandose en este
caso loscontratos comoterminados y sinresponsabilidad para la empresa, al modificarse o
concluir los objetivos que motivaron su celebracian.

Capitulo IV
Lugar y tiempo de trabajo

Los trabajadores iniciarany terminaran sus labores en los lugares que la empresa les designe y

deberdn atender a cualquier otra actividad conexa a su ocupacion principal.

Aliniciarse la jornada de trabajo diariamente, los trabajadores deberdn checar su tarjeta de

asistencia y de inmediato procederdn a instalarse en los lugares de trabajo.

Enlos dias y horas que se establezcan para la limpieza del area de trabajo, maquinaria, aparatos

e instrumentos de trabajo o por cualquier otra causa, en los que el trabajador no se pueda

dedicaralas labores que habitualmente desempena, la empresatiene el derecho de utilizar sus

servicios y el trabajador el deber de prestarlos, en cualquier otra labor compatible que se le
asigne, sin menoscabo de la retribucion de su categoria. Al terminar esta circunstancia
extraordinaria, el trabajador regresara a su puesto habitual.
Capitulo V
Jomada de trabajo

La jornada semanal detrabajoserd de3 horastratandos e delturno diumo. El horariou haorarios

que reqiran en los distintos departamentos dela empresa serd de miércoles delas 16:00 horas a

las 19:00 horas, conuna hora paratomaralimentos. Ello implica que empresa y trabajadores

estdn de acuerdo en distribuir |a jomada corres pondiente al sabado, considerandose como dias
habiles, en los términos del articulo 59 de la ley.

Los alimentos serantomadcs porlostrabajadores fuera del centro de trabajo, por lo que dicho

perindo gqueda fuera de la jornada laboral.

Elhorariosefaladopodra ser modificado a peticion de la empresa y por necesidades de la

misma, previo convenio con los trabajadores.

Los trabajadores, sin excepcion alguna, deberan estar en sus lugares de operacion e iniciar sus

labores exactamente ala hora senalada en el articulo 10; sin embargo, se contard con una

tolerancia de 10 minutos, pasados los cuales se considerard como retardo al inicio de labores.

Cuando por requerimiento justificado de la empresa sea necesario prolongar la jornada, los

trabajadores requerdos continuaran en el desempeno de sus labores, previa sutorizacion por

escrito de la empresa.

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.7.1. Normas para la aplicacion de la

contratacion

El proceso de contratacion esta regido por las siguientes normas que se
establecieron y se encuentran a cargo del jefe de Recursos Humanos y el

resto del area en mencion:

° El area de Recursos Humanos tiene a su cargo el inicio de los tramites
de contratacion cuando se haya seleccionado al candidato para el

puesto de trabajo.

° El area de Recursos Humanos, es el responsable de informar al
aspirante que haya sido seleccionado sobre las condiciones de su
contrato de trabajo, responsabilidades y atribuciones de su puesto y su

remuneracion mensual.

° El area de Recursos Humanos, es el encargado de redactar la

delegacion de suscripcion de contrato.

° El &rea de Recursos Humanos, es el encargado de enviar la delegacién
de suscripcidon de contrato a la direccidon ejecutiva para que sea firmado

con el visto bueno.

° La suscripcion de contrato entre la empresa y el empleado se hara
solamente si la delegacion de su suscripcién de contrato se encuentra
autorizada por la autoridad maxima de la institucién a la cual pertenece

la empresa.
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° El area de Recursos Humanos es el responsable de redactar la
resolucién ministerial, en el cual se detalla la informacién del empleado,
sueldo, vigencia del contrato y nUmero de contrato para que sea enviado
a la empresa a la cual pertenecera, junto con el expediente del
empleado para que sea firmado por la autoridad maxima de la

institucion.

. El 4rea de Recursos Humanos es el encargado de notificar al area de
contabilidad de la nueva contratacion para que sea ingresado en la

nomina de personal contratado por servicios profesionales.

2.6.7.2. Aspectos legales sobre contratacion

Se elabor6 un reglamento de trabajo basandose en el Cadigo de Trabajo
en donde se detallan los aspectos legales para la contratacion de todos los
trabajadores de la empresa tomando en cuenta los Articulos 1 al 26 del Codigo

de Trabajo.

El capitulo | del reglamento interno de trabajo detalla los articulos del 1 al
8 del Cddigo de Trabajo, en donde especifica las disposiciones generales al

momento de que un trabajador entre a elaborar dentro de la empresa.

El capitulo Il del reglamento interno de trabajo detalla los articulos del 9 al
13 del Cdodigo de Trabajo en donde especifica las condiciones para ingresar a
la empresa segun por la celebraciéon de un Contrato Individual de Trabajo.

En la figura 46 se muestra los capitulos | y Il el reglamento interno que se

elaboré para la empresa:
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Figura 46. Reglamento interno de trabajo para la empresa

REGLAMENTO INTERNO

FOREMOST DAIRES S.A.

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.7.3. Prohibiciones que deben notarse

También se prohiben ciertos aspectos al momento de contratar al
personal, los cuales se mencionan en el Codigo de Trabajo segun los

siguientes articulos:

El capitulo XI del reglamento interno de trabajo detalla el articulo 42 del
Cddigo de Trabajo en donde especifica las prohibiciones que debe de tomar en

cuenta todo trabajador que labore dentro de la empresa.

El capitulo XlI del reglamento interno de trabajo detalla el articulo 43 del
Caodigo de Trabajo en donde especifica las prohibiciones que debe tomar en

cuenta el patrono con los trabajadores.

El capitulo XIV del reglamento interno de trabajo detalla el articulo 45 del
codigo de trabajo en donde especifica las medidas disciplinarias y regimenes

de despido para el trabajador.
El capitulo XV del reglamento interno de trabajo detalla el articulo 46 del
Caodigo de Trabajo en donde especifica las terminaciones del contrato por parte

del trabajador.

En la figura 47 se muestra los capitulos XlI, XII, X, XIV Y XV del

reglamento interno que se elaboro para la empresa:
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Reglamento interno de trabajo para la empresa

Figura 47.
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Fuente
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2.6.8. Procedimiento de induccién

El procedimiento de induccion es la etapa en la reunion con el personal de
nuevo ingreso, esto se realiza en el dia de su contratacion o el primer dia de
trabajo. Las etapas que debe realizarse en el momento de induccién son las

siguientes:

Se propuso para el proceso de induccién la realizacion de una guia de
induccién que servira como una herramienta Util para el area de Recursos
Humanos, con el fin de brindar orientacion e informacion al personal de nuevo

ingreso de la empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A.
Para su elaboracion se tomO en cuenta las politicas, descripcion y
funciones de la empresa y prestaciones que contribuye con el personal con el

fin de que tengan informacion.

Mediante este manual se podra realizar la induccién en las siguientes 2

fases:
. Induccion general

La direccion de Recursos Humanos es responsable de brindar al recién
llegado (esta clase de induccién se aplica s6lo a nuevos ingresos) informacién

precisa acerca de los siguientes aspectos:

o Historia y evolucion de la organizacion, su estado actual, objetivos

y posicionamiento.

o Estructura organizacional de la empresa.
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o Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas, funciones,
relaciones con otros puestos, medios de trabajo que se utilizan,
expectativas de desarrollo, salario (se recomienda la entrega de
una copia de la descripcion del puesto).

o Reglamentos, codigos e instrucciones existentes.

o Politicas de personal, de la empresa y estrategias generales
(horarios, dias de pago, etc.).

o Planos de la empresa y ubicacion de los servicios: comedor,

bafios, direccion de recursos humanos, parqueo, etc.

o Informacion adicional que puede representar interés al nuevo
empleado.
° Induccion especifica

La induccion especifica se aplica a recién llegados y a todos los
movimientos internos (transferencias y promociones), el jefe inmediato

ejecutara esta induccion mediante las siguientes acciones:

° Presentacion entre los colegas

° Mostrar el lugar de trabajo.

° Objetivos de trabajo del area, estrategia, etc.

° Ratificacion de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios
° Formas de evaluacion del desempefio

° Relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres,

relaciones de jerarquia, etc.
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Diagnostico de necesidades de aprendizaje
Métodos y estilos de direccidon que se emplean
Otros aspectos relevantes del puesto, area o equipo de trabajo

Mostrar principales instalaciones de la empresa

Se recomend6é que la induccidén general y especifica propuesta, se

completara en el marco de los primeros 30 dias de trabajo, porque si se

consume mas tiempo del necesario deja de ser efectiva.

Los pasos para el proceso de induccidn es el siguiente:

Citar al personal: se le notificara al nuevo personal que debe presentarse

en el Departamento de Recursos Humanos.

Presentar segun tema de prestaciones y obligaciones de los
trabajadores: al personal nuevo se reunird en una sala en donde se les
proyectara la informacion con respecto a las prestaciones y obligaciones

de cada trabajador.
Dar la bienvenida y presentar Manual de induccién: se dara la
bienvenida a cada uno de los nuevos colaboradores y se presentara el

manual de induccion.

Entregar manual de induccién: se le entregara un manual de induccion y

a su vez papeleria que sirva para informar al nuevo colaborador.

Informar sobre evaluacién de desempefio: se le informard a los

colaboradores sobre las diferentes evaluaciones de desemperio.

139



Entregar descripcion de puestos: se le entregara una descripcion de

puestos para informarle sobre los detalles de su puesto.

Preguntas por el nuevo empleado: se dara un receso para que los
colaboradores puedan cuestionar cualquier duda o sugerencia.

Resolucion de las interrogantes: se les resolvera cualquier interrogante a

los nuevos colaboradores.

Entrega de gafetes de identificacion: seguidamente se entregaran los
gafetes de identificacion y tarjetas de marca (tarjetas de entrada y

salida).

Presentacion del nuevo empleado: presentara al empleado el resto de

las areas.
Recorrido de las instalaciones de la empresa: se le realizara un breve
recorrido de la empresa al empleado indicandole cualquier detalle de

cada una de las areas.

Presentacion con los jefes: se presentara con cada uno de los jefes

inmediatos segun el area.

Explicacion de tareas: explicardA a los nuevos colaboradores las

respectivas tareas seguin su puesto.

A continuacién se muestra en la figura 48 un flujograma de como debe

llevarse a cabo el procedimiento de induccién del personal, desde que el
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ingresa a la empresa hasta darle una induccion de las respectivas tareas segun

el puesto.

Figura 48. Flujograma del procedimiento de induccion propuesto

(:} LALA FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A. m
‘A‘A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMNAOS ORE|

FLUJOGRAMA PARA PROCEDIMIENTO DE INDUCCION PROPUESTO

DESCRIPCION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nancy Ruiz

Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Trujillo

1. Citar al personal en el drea de Recursos Ht

El personal que fue seleccionado se procede a citarlo en el area
de Recursos Humanos para
2. Presentacion en la Sala de Guerra

Flujograma del Procedimiento de Induccion Propuesto

Jefe de Desarrollo

El Jefe de Desarrollo Organizacional del Area de Recursos Candidato _Organizacional Jefe del area
" . L (Area de Recursos

Humanos empieza con la induccidn al nuevo personal. Humanos)

3. Dar la bienvenida y seguir el formato de manual de induccién

Les informa sobre las politicas, reglamentos y obligaciones que

tiene la empresa y el empleado y les presenta el manual de

induccion.
4. Informacion de la luacion de d: p en sus :
lab pefsocr:‘:l"ean' o 2. Presentacion
abores. i e e segin ena Sala
Una vez que haya informado sobre todos los detalles de la Humanos e Guerra
empresa, la manera de realizar sus pagos, etc. Les presenta las
evaluaciones que se les realizaran dentro de sus labores. pienvenida y
6. Entrega de manual de induccién y papeleria al empleado *Zi”‘n’n:'n'ui’ﬂi“‘
Se procede a entregarle un manual de induccion junto otra induccion
papeleria al empleado.
T 1oar 4. Entrega de la
7. Preguntas r das por el emg descripeion de su
puesto

Se da un tiempo para que el empleado realice ciertas preguntas
al Jefe de Desarrollo Organizacional. 5. Informacion de

R, hicid la evaluacion de
8. de preguntas desempefio en
Se resuelven las preguntas. sus labores

rEntrega e

9. Presentacion del empleado al area de Recursos H 7. Preguntas manual de

Después se realiza un recorrido por la empresa y se presenta en ermplontlo e papeleria al
el drea de Recursos Humanos.
10. Presentacion del empleado hacia las nuevas areas

o8 6n de
Se presenta a empleado en el resto de las dreas de la empresa. preguntas

11. Entrega de gafetes de identificacion y tarjeta de marcaje

9. Presentacion

. ope . . . del el |
Se le entrega los gafetes de identificacion y tarjetas de marcaje arca de Reeursos
de entrada y salida. Humanos

12. Recorrido por las instalaciones de la empresa i
10. Presentacion
del empleado
hacia las nuevas

12. Recorrido por
las ir i
de la empresa.

13. Presentacion

Se realiza el recorrido de las instalaciones administrativas y de fisica con los jefes

4 del area
la planta de produccion de la empresa. ETS i
13. Presentacion fisica con los jefes del area 11. Entrega de = e
gafetes de sus respectivas
identificacion y ‘arSf.issﬁgd“e'T el
Se presenta al empleado con su o sus jefes inmediatos. tarjeta de marcaje
14. Explicacion de sus respectivas tareas segun el puesto de
empleado Fin

Se procede a realizarle una breve explicacion de sus respectivas
tareas segun su puesto.

Fuente: elaboracién propia.
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Ademas se elabor6 un manual de induccibn en donde se detalla lo

siguiente:

o Bienvenida al empleado: se trata de una carta de bienvenida, en la cual
se le da el agradecimiento por incorporarse a la empresa Lala-Foremost
Dairies de Guatemala S.A.

° Aspectos generales de la empresa: se detalla una breve historia de la
empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A., para que usted
como empleado nuevo conozca como se incorporé esta empresa al

mercado guatemalteco.

° Politicas de la empresa: se detallara todas lo referente a los horarios que
hay dentro de la empresa asi como las diferentes restricciones que

tendran.

° Vision y mision: la vision y mision de la empresa que daran a conocer
para que esta desempafando usted dentro de la empresa y cuales son
los objetivos de su puesto para poder cumplir con la mision y vision de

Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A.

° Departamento de Recursos Humanos: se detallard en esta seccion en
gue puede ayudarlo y orientarlo a usted como empleado de la

institucion.
° Forma de pago y presentacion de actividades: esta seccidn trata de

como usted, como empleado deberd presentar sus actividades para

gue pueda recibir su pago mensual.
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° Faltas: en esta seccidon se mencionara cuales son consideradas faltas
para la empresa asi como por cuales serd sancionado e inclusive

rescindir su contrato de trabajo.
En la figura 49 se muestra la portada del manual de inducciéon que se
realizé exclusivamente para el area de Recursos Humanos, con el fin de dar
una guia al nuevo trabajador de la organizacién y a la vez presentarlo cuando

se realice la induccion.

En la figura 50 se muestra una presentacion sobre algunos detalles de la

empresa al momento que se les realizara la induccion al nuevo empleado.

Figura 49. Portada del Manual de induccion

TUmiversidad de Sam Carle: de Guatemala
Facultad de inzenieria
Ezrnela de Mecamics Indnstrial
Hanaal de
Snduceicr

@

BIENVEMNIDOS
GRS LALA

Para la empresa
Lala-Foremost Dairies de
Guatemala, S.A
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de la figura 49.
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Fuente: elaboracién propia.
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Figura 50. Presentacion ainduccion

BIENVENIDOS
GRUPO LALA

ico, controla el 60 por ciento del mercado, y tiene la red de
distribucion refrigerada mas grande de Latinoamérica.

En abril de 2008 Grupo Lala compra la empresa Foremost Dairies de
Guatemala, que desde 1960 acompafia la mesa de los guatemaltecos con
sus productos lacteos. Foremost Guatemala comenzé operaciones en
1960 con la compra de las plantas de Lecheros Unidos, Pelsa, Erbary El
Administrador, era sucursal de la multinacional holandesa Friesland
Coberco Co.

Grupo Lala, anuncié su apertura al mercado guatemalteco a partir del mes
de noviembre 2008, en un agresivo programa con el fin agenciarse del 30
por ciento del mercado de leche fluida y de yogures.

Grupo Lala planea extender la distribucién de sus productos al resto de

Centroamérica. m
[ FOREMOST |
U

Fuente: elaboracién propia.

145




2.6.9. Procedimiento de evaluacion de desempefio

En este procedimiento se desea comparar el rendimiento real del
empleado con los estandares determinados; esto generalmente requiere un
tipo de formato de calificacion, porque estas pruebas miden la habilidad de los
candidatos una vez que han sido contratados y llevados el proceso de
induccién, con el fin de observar como ejecutan ciertas funciones segun el

puesto que desempefan.

En la evaluacion de desempefio, se disefiaron ciertos formatos que mas
adelante se detallan para la evaluacion de los trabajadores de la empresa, con

el fin de observar su rendimiento.

Estas evaluaciones estan disefiadas para que lo maneje el area de
Recursos Humanos, en su proceso de dotacion de personal, de la empresa
Lala-Foremost Dairies de Guatemala, S.A., por lo que se llevara a cabo los

siguientes procedimientos:

° Cada 6 meses, desde el momento de implementacion del sistema, los
gerentes, jefes o supervisores de cada area, deberan llenar los
formularios de evaluacion de desempefio, el cual es proporcionado por

el area de Recursos Humanos.

° Los gerentes, jefes o0 supervisores de cada area, trasladaran
debidamente llenados, calificados y con anotaciones claras sobre el
analisis de la evaluacién con respecto a los empleados evaluados al
area de Recursos Humanos para que este revise y realice el ultimo
analisis. En cada uno de los formularios que encontrard se explicara en

gué consiste y como llenarlos debidamente, con la finalidad de ver las
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areas de deficiencia y necesidades de capacitacion, que cada uno de los
colaboradores presenta.

o Los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio laboral,
deberan ser analizados y discutidos por la gerencia general y gerencias
del segundo nivel. El andlisis de los resultados obtenidos, ayudara a la
evaluacion de la labor del area de Recursos Humanos, con el fin de
saber si fueron cubiertas, las necesidades y expectativas de cada éarea,
en lo referente al suministro adecuado de personal, lo cual sera un
indicador de la eficiencia que se presenta en el sistema a la fecha de

evaluacion.

. Los formularios obtenidos, se revisaran y analizaran nuevamente por el
area de Recursos Humanos, con las observaciones de las distintas
gerencias, con el fin de realizar las mejoras correspondientes para cada

uno de los resultados obtenidos.

A continuacion se muestra en la tabla X el detalle del procedimiento
propuesto, que debe seguir el personal de la empresa en la etapa de
evaluacion de desempefio de sus trabajadores, a cargo de los jefes inmediatos,

el gerente y el asistente de recursos humanos.
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Tabla X. Procedimiento para evaluacion del desempefio por cargo

No. | Responsable Accion

1 Asistente del | Chequear la calendarizacién de
departamento de | evaluaciones, la cual depende de la
Recursos Humanos fecha de ingreso a la organizarén y

enviar al jefe inmediato superior el
formulario respectivo para evaluar al
personal.

2 Jefe inmediato superior Llenar el formulario de evaluacion del
desempefo de la persona bajo su
cargote a cuerdo al rendimiento que
ha presentado durante el afio de
trabajo.

3 Jefe inmediato superior Comunicar a la persona evaluada
sobre los resultados de la evaluacion
para su firma de aceptacion.

4 Jefe inmediato superior Trasladar el formulario debidamente
lleno y firmado tanto por el empleado
como por su persona al asistente de
recursos humanos.

5 Asistente del | Revisar el formulario de evaluacion y
departamento de | realizar el célculo del aumento de
Recursos Humanos acuerdo a los resultados y trasladarlo

al Gerente del Departamento de
Recursos Humanos para su Vo.Bo.

6 Gerente del departamento | Revisar el formulario, dar su Vo.Bo y
de Recursos Humanos notificar al  departamento  de
compensaciones y contabilidad del
aumento autorizado a la persona
evaluada, si ese fuera el caso.

Fuente: elaboracién propia.
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A continuacion se muestran diferentes formularios que se elaboraron para
llevar a cabo el procedimiento de evaluacion de desempefio con los

trabajadores.

Figura 51. Guia para evaluacién de desempefio laboral

< LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A.
'M DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE DESEMPERO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Nancy Ruiz Hernandez Lic. Carlos Estuardo Larios Lic. Marco Antonio Truillo
A — — ————— =
Epesista Jefe Desarrollo Organizacional G. Recursos Humanos

GUIA PARA EVALUACION DE DESEMPENO

Datos Generales

[Nombre del trabajador:

Cargo que ocupa: JFecha de evaluacion: |
Area:

Evaluador: |Cargo del evaluador: |

Instrucciones: A continuacién encontrara varios aspectos a calificar, coloque una X en la casilla que refleje
en mejor forma el desempefio del evaluado durante el periodo respectivo. La calificacion que se describen.
El indicador “NO APLICA” debe utilizarse cuando uno de los aspectos a evaluar no se aplica al puesto evaluado.

EXCELENTE BUENO ACEPTABLE DEFICIENTE MALO
E=5 B =4 A=3 D=2 M =1

—
Iniciativa: Habilidad para iniciar las cosas por si mismo. Interés por hacerse cargo y completar
un trabajo con una minima cantidad de supervision.

Una vez sabe lo que De 1 a 3 veces ha De 4 a 5 veces ha Mas de 5 veces Siempre hay que
tiene que hacer, sido necesario sido necesario ha sido necesario ecordarle todo lo
realiza su trabajo sin recordarle lo que recordarle lo que recordarle lo que que tiene que reali-
necesidad que se le tiene que hacer. tiene que hacer. tiene que hacer. zarr diariamente.
se le esté recordando
Opciones Calificacion: Puntuacion
Aplica No g)lica Excelente Bueno Aceptgble Deficiente Mglo

rabajo en equipo: Capacidad para trabajar con otras personas, apoyandose mutuamente y logrando
los objetivos del area de trabajo.

Se integra y se Muestra disponibmdad Se integra al grupo Prefiere trabajar solo No le gusta trabajar
identifica con el para trabajar con los de apoyo o participa dar cuenta Unica- len grupo ni si quiera
grupo, aporta 'y otros miembros del Unicamente cuando mente de sus respon- a intencion de inte-
acepta sugerencias grupo en funcion de se le solicita. Isabilidades directas. grarse, no importan-
de los otros miembros |lograr los objetivos do el bienestar de los
del grupo, vela por el del area de trabajo. demas.
cumplimiento de los
objetivos de su area.
Opciones Calificacion: Puntuacion
Aplica No aplica Excelente Bueno Aceptable Deficiente Malo

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 52.

Formulario para evaluacion de desempefio laboral

(3 LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA,S.A.

FORMATO PARA SOLICITUD DE REFERENCIAS

FORMULARIO DE DESEMPENO LABORAL

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Nancy Ruiz Hernandez

Lic. Carlos Estuardo Larios

Epesista Jefe de Desarrollo Organizacional

Lic. Marco Antonio Trujillo
G. Recursos Humanos

FORMULARIO PARA EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

Evaluado por: Evaluador:
Departamento: Fecha:
aracteristicas individuales Optimo Bueno Regular Deficiente Insuficiente
Aspecto 10 7 5 3 0

=

Conocimiento de cargo desempefiado

N)|

Puntualidad en los horarios de trabajo

w

Capacidad para seguir e interpretar
las instrucciones correctamente.

N

Grado de sensatez en la toma de

decisiones.

Grado en el que capta la escencia

de un problema

Facilidad de aprendizaje

Grado de iniciativa demostrada en el

desempefio de sus labores

[os]

Habilidad para expresarse verbalmente

O

Capacidad de memorizar sus responsa-
bilidades y tener presentes

10

Preparacion académica

Subtotales

Comportamiento

[y

Capacidad para generar ideas
nuevas o creatividad

N

Grado de disciplina mostrado en el

@mbito laboral

Espiritu de cooperacion y trabajo

len equipo

N

Orden en su area de trabajo

o

Capacidad para conocer errores

icuando los comete

[

Grado en que desempefia su

trabajo de forma segura

~

Responsabilidad de trabajo

o]

Grado de dinamismo para generar

volumen de trabajo

Rendimiento bajo presion

10

Grado de vigilancia requerida para

lel desempefio de sus labores.

Subtotales

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 53.

factores

Formulario para evaluacién de desempefio laboral por

S

LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA,S.A.

FORMATO PARA SOLICITUD DE REFERENCIAS

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Nancy Ruiz Hernandez

Lic. Carlos Estuardo Larios

Lic. Marco Antonio Truijillo

Epesista Jefe de Desarrollo Organizacional G. Recursos Humanos
CLASIFICACION DE FACTORES
FACTORES A B @
1|Asistencia y Ejemplar en todo sentido Bueno Deficiente
Puntualidad
2|Capacidad para Lo aprende todo rapido Normal Poco
aprender y muy bien
3|Cantidad de Produce mucho Rendimiento Produce poco
trabajo lsatisfecho
4|Calidad de Muy buena Bueno Mediocre
trabajo
5|Disciplina Muy disciplinaria Disciplinario No se somete
facilmente
6|Honradez Digno de toda confianza Honrado Su honradez es

dudosa

7|Supenision

No requiere supenision

Requiere poca

Requiere mucha

requerida lsupenision supenision
8|Capacidad para Bueno No se aplica Mala
dirigir

9|Responsabilidad

Muy responsable

Responsable

Poco responsable

10|Caracter y
Responsabilidad

Muy bien equilibrado,
Muy bien

Caracter considerado y
personalidad definida

Caracter docil
y mediocre

11|Temperamento

Muestra equilibrio excepcional,
buen humor en sit. dificiles

Persona agradable
de muy buen humor

Muestra alguna tencia a
dejarse llevar por pleitos

12|Presentacién de Muy pulcro y esmerado Cuidadoso Descuidados
personal
Empleado desde el: Hasta el:
Sueldo inicial: Sueldo final:

Puesto que desemperio a naturaleza del trabajo:

Motivo de retiro:

Renuncia

1

EN CASO DE DESPIDO POR FAVOR ESPECIFIQUE CLARAMENTE LA CAUSA:

Despido

Tuvo a su cargo dinero:

Especifique:

Monto:

Tuvo a su cargo otro tipo de valores:

No[ ]

Durante el tiempo que prestd sus servicios en alguna ocasiéon se present6 a laborar en estado de
ebriedad o con notarias sefiales de embiagradez:

si[]

Especifique[ |

Fuente: elaboracién propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1. Plan de contingencia

Actualmente la empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A., no
cuenta con un plan de contingencia, debido a este andlisis se realiz6 una
encuesta sobre el tema de seguridad e higiene industrial durante algunas
capacitaciones que se llevaron a cabo en el area de Recursos Humanos junto

con el resto de personal de distintas areas y subunidades.

Se realizé una encuesta donde se tomaron aspectos de seguridad e
higiene industrial dentro de las instalaciones tanto administrativas, ventas y de

bodegas que existen actualmente dentro de la CEDIS capitalina, (ver anexo 6).

Posteriormente se procedi6 a realizar una evaluacion de cada una de las
areas y subunidades segun los resultados obtenidos en la encuesta, (ver

anexo 7).

3.1.1. Definicién

Son procedimientos especificos preestablecidos de coordinacion, alerta,
movilizacion y respuesta ante la ocurrencia o0 inminencia de un evento

particular para el cual se tiene escenarios definidos.

Este plan es dirigido a un conjunto de acciones coordinadas y aplicadas
gue estan destinadas a prevenir, controlar, proteger y evacuar a las personas

gue se encuentran en una edificacion, instalacion y en zonas donde se genera
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la emergencia, donde se incluye planos de los accesos, sefializacion de rutas
de escape, sefalizacion de zonas seguras internas y externas, equipos contra

incendios.

3.1.2. Factores a tener en cuenta en un plan de contingencia

El disefiar e implementar un plan de contingencia para recuperaciéon de
desastres no es facil; debido a los gastos considerables, por lo tanto se debe
de tomar en cuenta los siguientes factores al momento de elaborar un plan de

contingencia:

° Debe ser disefiada y elaborada de acuerdo con las necesidades de la
empresa.
° Puede requerir la construccion o adaptacion de un sitio para los equipos

computacionales.

° Requerira del desarrollo y prueba de muchos procedimientos nuevos, y

éstos deben ser compatibles con las operaciones existentes.
° Se requiere que participen el personal de muchas areas diferentes, el
cual debe trabajar en conjunto cuando se desarrolle e implemente la

solucioén.

° Implicard un compromiso entre costo, velocidad de recuperacion, medida

de la recuperacion y alcance de los desastres cubiertos.
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3.1.3. Pasos en la elaboracién de un plan de contingencia

A continuacién se muestran las principales actividades requeridas para la
planificacion y elaboracion del plan de contingencia con el fin de realizar una
estructura del plan de contingencia general entre las cuales se encuentran las

siguientes:

Identificacion y andlisis de riesgos laborales

° Evaluacion de riesgos laborales
o Asignacion de prioridades a las aplicaciones
° Establecimiento de los requerimientos de recuperacion
o Elaboracion de la documentacion
. Verificacion e implementacion del plan
. Distribucién y mantenimiento del plan
3.1.4. Estructura del plan de contingencia

Dentro del plan de contingencia se propuso la realizacion de los

siguientes subtemas:

° Identificacion de riesgos

. Evaluacion de riesgos
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o Medios de proteccién

° Plan de seguridad industrial
o Plan de higiene industrial
o Plan de primeros auxilios
° Plan ante desastres naturales (incendios, Sismos)
° Plan de evacuacion y de simulacion
° Plan ante robos, vigilancia y orden
3.1.5. Evaluacion de riesgos de laempresa

Se realiz6 una evaluacién ante los riesgos en los que estan expuestos los
trabajadores que se encuentran en las instalaciones de la empresa debido a
gue se consideran como situaciones potenciales de peligro, ligadas directa o
indirectamente al trabajo que realizan diariamente y que pueden materializarse

y actualizarse en dafios concretos.

Accidente de trabajo: toda lesion corporal u organica que el trabajador

sufra con ocasién o por consecuencia del trabajo que ejecute por cuenta ajena.

° Accidentes laborales: los originan factores técnicos y condiciones de
seguridad.
° Enfermedades profesionales: modificaciones ambientales fisicas,

guimicas y bioldgicas.
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o Insatisfaccion: factores tipo humano, es un fendmeno psicosocial de

desagrado del trabajo.

o Fatiga: factores tipo humano relacionado con la carga y condiciones
ambientales del trabajo.

o Envejecimiento prematuro: fenébmeno inespecifico de desgaste, de usura

bioldgica.

Actos inseguros: son las causas que dependen de las acciones del propio
trabajador y que puedan dar como resultado un accidente o tendencias del

comportamiento y actitudes indeseables que provocan accidentes.

Condiciones laborales: son las causas que se derivan del medio en que
los trabajadores realizan sus labores (ambiente de trabajo), y se refieren al
grado de inseguridad que pueden tener los locales, maquinarias, los equipos y

los puntos de operacion.

Riesgos laborales: son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores. También se entiende por éste, a la probabilidad
gue existe al realizar una tarea produzca incidentes y/o accidentes. Los riesgos

de trabajo son clasificados por la ley segun la magnitud de incapacidad que

producen:

° Temporal

° Permanente parcial
o Permanente total

° Muerte
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Riesgos fisicos: entre los riesgos fisicos que se analizaron dentro de las
instalaciones de la empresa estan los niveles de ruido, temperaturas extremas,
radiaciones, etc. En la tabla se muestra los riesgos fisicos a los que estan

expuestos los trabajadores.

Riesgos quimicos: regularmente son intoxicaciones o0 dermatosis
industriales. Actualmente no se ha encontrado dentro y fuera de la CEDIS

capitalina problemas con respecto a riesgos quimicos.

3.1.6. Identificacidn de riesgos

Se hizo un andlisis de riesgos dentro de las instalaciones de la empresa
Lala-Foremost, mediante la observacion de las diferentes areas que hay en
bodegas, en oficinas administrativas y ventas. En el siguiente recuadro se
muestran y se detallan algunos riesgos que se identificaron dentro de las

instalaciones.

Entre los riesgos mas comunes que se encentraron para el area de

bodegas, (ver tabla XlI) estan los siguientes:
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Tabla XI. Riesgos laborales a los que estan expuestos los

trabajadores del area de bodega

Actividad realizada que se observoé Dafio que pueden Area de trabajo expuesta
y es un riesgo para el trabajador ocasionar al trabajador a este riesgo
Apilamiento de tarimas o Desgarres musculares
tarimas que caen.
Apilamiento de producto o Desgarres musculares
producto que cae.
Transporte de producto, Golpes causados por
articulos que caeny transportes internos.
atrapamiento entre objetos
Preparativos para el despacho Desgarres musculares Bodega de producto seco
del producto. Bodega de producto refrigerado
Entrega de productos, dafios a Accidentes causados por Bodega de materiales
equipo, caidas. los transportes.
Temperaturas en cuarto Heridas ocasioandas por
regriferado. explosiones.
Almacenamiento de cartén, Quemaduras ocasionadas
plasticos, etc. por Corto circuito.
Uso del montacargas, desplome Golpes causados por el
del producto. desplome.
Golpes causados por el
Almacenamiento de aerosoles. desplome.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

En la tabla Xl se muestran algunos factores técnicos y condiciones de
seguridad, que se identificaron en ciertos lugares de trabajo debido a las
herramientas y maquinas que utilizan los trabajadores dentro de las

instalaciones.
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Tabla XII. Factores a los que estdn expuestos los trabajadores de

las &reas administrativas y bodegas

FACTORES QUE ESTAN EXPUESTOS

S NO‘

APLICA A LOS TRABAJADORES DE LALA-FOREMOST
Condiciones ambientales en las que esta expuesto.
PARA - Mala ventilacién X
TODO EL - Mala iluminacién X
PERSONAL - Temperaturas excesivas (frio o calor) X
- Existencia de polvo X
- Exceso de ruido X
AREAS Existe fatiga durante la jornada de trabajo.
DE OFICINA [Falta de espacio fisico para realizacion de trabajo.
Mucha aglomeracién de personal en su area de trabajo
Falta de orden y limpieza en el area de trabajo.
Esta expuesto a posiciones adoptadas en
el trabajo.
AREA DE - Sentado X
BODEGAS - Caminando X
- De pie X
- Agachado X
Contaminacion por gases del montacargas. X
Equipo utilizado para la funcion del trabajo.
AREA DE Montacargas
BODEGAS - Peso inadecuado X
- Mal mantenimiento X
- Puntos ciegos en el X
area de trabajo.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

En la figura 54 se muestra los riesgos laborales a los que estan expuestos

los trabajadores, como se puede apreciar en los sanitaros de mujeres se

presenta una abertura de las tuberias de agua por lo cual expone un riesgo

para las trabajadoras. También se muestra un bloqueo en una de las salidas de

emergencia debido a que en esta salida es donde se carga y descarga

mercaderia.
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Figura 54. Riesgos laborales a los que estan expuestos los

trabajadores

Area de servicios sanitarios de Area de salida de emergencia

mujeres

Bloguean el paso peatonal en las salidas de
Existe una abertura en los bafios de damas, emergencia

dando exposicion a las tuberias de agua

potable

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.
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Tabla XIII.

Factor de riesgo

Ordeny limpieza

Area
Todas las areas

S48 o - e

Analisis de riesgos dentro de la empresa Lala-Foremost

Riesgo

Caidas personales
al mismo nivel

Uso de calzado
inadecuado

‘Aréa de bodegas y empaque

Caidas y golpes
en los pies por los productos

Trabajos de pie durante
periodos elevados de tiempo

Area de bodegas y empaque

Sobreesfuerzos
musculares

Cajillas de
plasticas apiladas

Caida de objetos
por desplome

Cuartos frios

Exposicion a
temeperaturas ambientales

Fuente:
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Figura 55. Riesgos laborales a los que estan expuestos todos los

trabajadores

Area hacia bodegas Area hacia bodegas

Existe congestionamiento de algunos | En esta parte de bodegas se muestra

productos en el pasillo para la sala de | obstaculos para el paso peatonal, por
reuniones. lo que tienen el riesgo de provocar un

accidente con el montacargas.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

. Accidentes de trabajo: entre las causas mas comunes que originan los
accidentes son de factor humano vy factor fisico, como se detalla en las

siguientes tablas.

Se realiz6 un andlisis sobre los accidentes que corresponden a factores

humanos los cuales se muestran en la tabla XIV.
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Tabla XIV. Causas mas comunes de accidentes dentro del factor

humano

Irresponsabilidad por los trabajadores en sus labores diarios.
Desconocimiento de trabajo.

Alteracion emocional

Mala ubicacion del personal de ventas.

Trabajar sin autorizacion o sin advertir a los demas.

Exceso de confianza

Falta de atencion por recursos humanos.

Cansancio fisico y mental por el personal.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

En la tabla XV se muestra los factores técnicos que se evaluaron. Y en la
tabla XVI las causas mas comunes de accidentes por el factor fisico dentro de

la empresa.

164



Tabla XV. Causas mas comunes de accidentes dentro del factor

técnico

Causas que corresponden al factor técnico

* Existe equipo de trabajo defectuoso en las oficinas administrativas

ILUSTRACION

* El area de bodegas no cuenta con equipo de proteccion personal

* El area de ventas se cuenta con pisos defectuosos y sucios

* Falta de proteccidn colectiva para los trabajadores de bodega

* Existe una mala ventilacién en toda la empresa

* Congestionamiento en el paso de ventas hacia bodegas

y oficinas administrtivas

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

Tabla XVI. Causas mas comunes de accidentes dentro del factor fisico

Causas que corresponden al factor fisico

El Equipo computarizado se encuentra defectuoso.

ILUSTRACION

Equipo de proteccidn personal inadecuado

Falta de proteccion para el personal de bodegas.

Mala ventilacion en todas las areas de la empresa.
Congestionamiento en el paso de oficnas administrativas y de ventas.

Falta de proteccion de los equipos y maquinas que se manejan en bodegas.

No se encuentra bin disefiado las instalaciones de la empresa.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.
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° Actos inseguros

Los mas frecuentes en que los trabajadores incurren el desempefio de

sus labores son:

o Llevar a cabo operaciones sin previo adiestramiento

° Operar equipos sin autorizacién

o Ejecutar el trabajo a velocidad no indicada

o Bloquear o quitar dispositivos de seguridad

° Limpiar, engrasar o reparar la maquinaria cuando se encuentra en
movimiento

Tabla XVII. Actos inseguros expuestos por los trabajadores de Lala-

Foremost

Actividad redizada que se observd Dafic que pueden Area de trabajo expuesta
y s un riesgo para el trabajador ocasionar al trabajador a este riesgo
Quemaduras ocasionadas
Uso mal del aire acondicionada. por cortos circuitos.
(Juemaduras ocasionadas
Cableados temporales. por cortos circuitos.
Caidas del trabajador. (Oficinas administrativas
Desorden vy espacios ocupados. que ocasionan golpes.
Caidas deltrabajador.
PFisos resbalosos v con obstaculos que ocasionan golpes.
Almacenamiento de papel, plastico, Quemaduras
carton u otros desechos. Pérdidas humanas y de
materiales.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.
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° Condiciones laborales

Entre las condiciones de trabajo mas comunes se encuentran:

o Carga de trabajo y fatiga

o Carga fisica y fatiga muscular

o Factores individuales: edad, sexo, constitucion fisica, salud,

motivaciones, actitud, aptitud, formacion, aprendizaje, etc.

o Exigencias del trabajo:
o Esfuerzo fisico
o Manipulacion manual de cargas
o Naturaleza del trabajo
o Condiciones medioambientales

Se realizo la siguiente evaluacion dentro de las oficinas administrativas,
encontrandose las siguientes condiciones laborales como se muestran en las
tablas XVIIl y XIX.
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Tabla XVIII. Condiciones laborales que corresponden a la carga de

trabajos para las é&reas de ventas, bodegas vy
administracion

Causas que corresponden al factor organizacional ]
De trabajo ILUSTRACION

Division de tareas

Relacion entre el trabajador y el contenido de su tarea
Jornada de trabajo
Ritmo de trabajo

Automatizacion y repetividad

Comunicacion en el grupo de trabajo

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

Tabla XIX. Condiciones laborales que corresponden a la fatiga de

trabajo

Causas que corresponden al factor carga de trabajo ILUSTRACION

Son esfuerzo fisico y mental

Posturas de trabajo

Nivel de atencién

Mecanismos de control

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala

3.1.7. Medidas para el control de riesgos

Segun para llevar a cabo ciertas medidas de control ante los riesgos
laborales en los que estan expuestos los trabajadores, se disefiaron ciertos

formatos con el fin de controlar de manera eficiente los posibles accidentes que
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se dan dentro y fuera de las diferentes areas de la empresa como se muestra a

continuacion.
En la figura 56 se muestra un formato que se disefié para realizar un
informe de investigacién sobre los posibles accidentes a los que estan

expuestos los trabajadores.

Figura56. Formato parainforme de investigacién de accidentes

<3 &
2R L 4
IMFORME DE IMWVE STIGACION DE ACCIDEMTES =

Informe No. Fecha de reallzaclan Elaborado por:

Parsonal gquse colabora con la Investigacion

T&cnlcos qua Ta reallzan 1a |I'IVBEt|gﬂG|OI'I

Datos del pers onal que
Interviensn an la

Invastigac kbn
Fersonas enirevistadas y CArgos
[Teetkos dol accldents
Flombr e
FUesio de frabalo
Datos del accldentado Edad I [ERflgledad en |3 empresa
Mo de AfMMacion 1.=.55. T ategora protesional
Fecha del Hora del
accldente accldente Lugar en gue ocurrlg el acclde nte

Datos del accldents

Descripcldn de [a acivlidad reallzada en el momenio del accldenie

Faturaleza de I3 leslon
Fuente de 1a leslon

Farte del cuerpo afectado
Des cripclon del accldente [Tipo de accldente
(Factores) l~gente del accldents
Farte del agente

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.
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En la figura 57 se muestra un el disefio de un formato para la inspeccion

de reconocimiento de riesgos laborales a los que se exponen los trabajadores.

Figura 57. Formato para informe de inspeccion de reconocimiento de

riesgos

s S

INMSPECCION DE RECONOCIMENTO DE RIESGOS

Fecha: o,

Por Tavor selecclonar 1as slgulentes condlclones que hay dentro de las Instalaclones.

PROTECCION DEL ENPLEADO APLICA
i Hay un hospltal, clinica o enfermeria para prestar atencidon médica en la
zona de la empresa’™ =l o
Sl no hay Instalaclones médicas o de pimeros auxlios en la vecindad de Ia
empresa ;tlene uno o varios em pleados capacitados en prim eros auxllos?
i Son adecuados para su lugar de trabajo los articulos de primeros auxdlios™ =l o
i HAay cazcos ¥ =& usan donde haya cualquler peligro que calgan objetos™
E wiste un botiquin dentro de lss Instalsclonss de |8 ampress Sl o
: Hay guanies de proteccion, delantales u otros medios previstos para corta
duras, liquldos pellgrosos ¥ gquimicos? =l o
. Haybusnas Instalacioness de sgua potable pars los =mpleados? =l [ [=]
:Hay mascaras de oxigeno agpmopladas para el Uso regularo en casos de emergencia? Sl o
i Exste equipo de protecclan para el personal gue lo necesite’ =] Mo
=1 MOOET g EqUTDT 02 QToOTECCToN 52 TTFaNneENE EMOIETNdS CONanzioTTes y Orspo-
nile para ser utlllzado? =] o
i Exste equipoas para quienes trabalan con electricidad =] Mo
[ETT Cass Os qu= 105 alfmuel Zos 52 WITeEn 2N 35 TeEaEcione s ;o8 Nacert =M
una area donde no haya exposiclon de nateriales toxcosT =] [ (=]

Fevisado por:

Responsable:

Cbservaclones:

R e=clbido por

Fuente: elaboracion propia.

En la figura 58 se disefidé un formato para el control de los factores de

accidentes laborales ya sea por factores humanos o por factores fisicos.
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Figura 58. Formato de factores de los accidentes laborales

‘M FACTORES DE LOS ACCIDENTES LABORALES %

A continuacioén se presentan los siguientes factores que posiblemente ocasionarion el
accidente por favor macar con una (X) , cual de estos factores han intervenido en sus
labores diarias.

Factores humanos

1|Irresponsabilidad

2|Embriaguez

3|Desconocimiento de trabajo

4|Falta de atencion

5|Mala seleccién de personal

6|Cansancio fisico y mental

7[Mala ubicacién de personal

8|Exceso de confianza

9|Alteracién emocional
10|Exceso de trabajo
11|Insatisfaccion del trabajador
12[Malas posturas en el momento de realizar el trabajo
13[No cumplir con las normas o indicaciones de trabajo
14|Por distraccién o bromas pesadas a los comparieros
15|Llevar a cabo operaciones sin adiestramiento
16|Operar equipos sin autorizacion
17|Ejecutar el trabajo a velocidad no indicada
18|Bloquear o quitar dispositivos de seguridad
19|Limpia, engrase o repara la maquina en movimiento
20|Carencia de habitos de seguridad e higiene en el trabajo

Factores fisicos

1[{Equipo de trabajo defectuoso

2|Falta de proteccién en maquinas e instalaciones

3|Instalaciones peligrosas

4|Falta de equipo de proteccién de personal

5|Equipo de proteccién de personal inadecuado

6|Pisos defectuosos y sucios

7|Falta de proteccién colectiva

8[Mala ventilacion

9|Mala iluminacién
10[{Exceso de ruido
11|Exposicién a temperaturas extremas
12|Mala serfializacién en los lugares de peligro
13|Falta de rotulacién ante lugares de peligro
14[Congestionamiento de personal
15|Falta de medidas de prevencién contra accidentes
16|Falta de orden y de limpieza en el area de trabajo
17[{Contaminantes como polwo, gases, humos
18[Aviso de sefales de seguridad insuficientes o faltantes
19|Almacenamiento inseguro
20Fontacto con objetos o superficies con temperaturas extremas|

Observacion:

Revisado por:

Puesto:

Fecha de revision:

Fuente: elaboracién propia.
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° Accidentes

En la figura 59 se muestra un formato para el control de los accidentes

mensuales que estan expuestos los trabajadores, en la figura 59 se presenta

un formulario para investigacion de accidentes y en la figura 60 se presenta

una hoja de registro de costos sobre cuanto es el costo que repercute por

accidente.

Figura 59.

Formato para el control de accidentes mensuales

3

CONTROL DE ACCIDENTES MENSUAL

Mes:

EMOST

Semana

No. de accidentes Tipo de accidentes

Del

Al

por mes ocurridos

Area
ocurrida

Nombre de los trabajadores
afectados

Nombre del encargado de
control de accidentes

Firma del encargado

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 60. Formulario de investigacion de accidentes

INSTRUCCIONES: Marque con una X en la casilla que responda a la pregunta realizada, o respon
da la pregunta en el espacio proporcionado, segun sea el caso.

FORMULARIO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
Seleccione el area donde ocurrio el accidente:

Ventas |:| Recursos Humanos |:| Informatica
Bodegas E Contabilidad y créditos E Compras
Facturaciéon Logistica, planificacion Mercadeo
Planta de |:| Descarga y carga de Parqueo de
Produccion productos motos y camiones

(11

DATOS GENERALES DEL EMPLEADO

Nombre completo:

Puesto que desempeia:

Edad: Sexo: Masculino |:| Femenino |:|

NUumero de seguro social:

ASPECTOS RELACIONADOS CON EL TRABAJO Y ACCIDENTE

Fecha del accidente:

Causa que produjo el accidente:

Lugar de ocurrencia del accidente:

Maquinaria o herramienta de trabajo utilizado por el empleado al momento de sufrir el
accidente:

Parte del cuerpo donde sufrié el accidente:

Descripcion del accidente:

Lesiones sufridas por el empleado:

Dafos causados a la empresa:

Recomendaciones para evitar que vuelva a suceder el accidente:

Horario en que ocurrié el accidente:

Ordinario: |:| Extraordinario: |:|

Se suspendidé el empleado:

NuUumero de dias que el empleado estuvo ausente como consecuencia del accidente sufrido:
Murié el empleado: Si |:| No |:|

Fecha de fallecimiento:

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 61. Hoja de registro de costos de accidentes

qu. -
HOJA DE REGISTRO DE COSTOS DEL ACCIDENTE

Monto aproximado del accidente: (Q.)

Dafo al equipo y herramientas:

Materia prima desperdiciada:

Pago de salario por ausencia del trabajador:

Otros:

Total: Q)

DATOS PARA CONTROL DE ACCIDENTES DENTRO DE LA EMPRESA

Fecha de informe:

Responsable:

Puesto:

Descripcion del accidente ocurrido

Fuente: elaboracion propia.
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3.2. Plan contra incendios

Un plan contra incendios es especialmente disefiado para un area de
trabajo donde contiene informacion sobre la evacuacién del edificio, en el
momento de que ocurra un incendio, esto incluye quien estd encargado de
dirigir la evacuacion y cuales son las rutas de escapes primarias y secundarias

segun para cada area del edificio.

3.2.1. Definicién

El plan contra incendios, es la planificacion estratégica y de organizacion
humana, que se disefia para la utilizacion o6ptima de los medios técnicos
previstos, con la finalidad de reducir al maximo las posibles consecuencias
economicas y humanas de la emergencia al momento en que exista un

incendio.
3.2.2. Objetivos
El objetivo estratégico del plan contra incendios, es coordinar todo el
esfuerzo con el fin de minimizar el namero de emergencias respecto a
incendios y controlar con rapidez las emergencias para evitar consecuencias
sea minimo.

3.2.3. Clasificacion de los fuegos

Segun diversos criterios, los fuegos estan sujetos a disimiles formas de

clasificacion, entre las cuales se encuentran:
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° Clase A

Son los tipos de incendio que se declaran en los combustibles soélidos
comunes o materiales organicos solidos en los que se puede formar brasas.
Ejemplo: papel, madera, derivados de resina, goma, plasticos, tejidos. Este tipo

de incendio puede arder con llama o incandescente.

° Clase B

Son los tipos de incendio que se producen en liquidos y solidos
inflamables, derivados del petréleo. Ejemplo: el etano, metano, la gasolina,
parafina y la cera de parafina. Este tipo de incendios siempre arde con llama.

° Clase C

Son los tipos de incendio que se producen en instalaciones eléctricas o
equipos eléctricos energizados (con tension), tales como los electrodomésticos,
los interruptores, cajas de fusibles y las herramientas eléctricas. En las
instalaciones de alta tension se debe cortar la energia de la central, en cambio,

en las de baja generalmente y de acuerdo con la instalacién, salta la térmica.

e Clase D

Son los tipos de incendio que se declaran en los metales combustibles
tales como magnesio, titanio, zirconio, sodio, potasio, etc. Estos metales arden
a altas temperaturas y exhalan suficiente oxigeno como para mantener la
combustion, pueden reaccionar violentamente con el agua u otros quimicos, y
deben ser manejados con cautela. A este tipo de incendio no debe arrojarse

agua, ya que se produce una reaccion quimica que provoca explosiones con
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desprendimiento de esquirlas del material comprometido poniendo en riesgo la

vida del personal actuante.

3.2.4. Equipo contra el combate de incendios

Entre los equipos de combate de incendios se encuentran:

° Hidrantes: son para combatir incendios, entre los cuales se encuentran:
la boquilla de niebla, avance de mangueras, la pisada, el cuidado de

boquillas y la formacién en v.

. Extintores: es un aparato diseflado especialmente para que permita la
descarga de una determinada cantidad de agente extinguidor,
almacenado en su interior de acuerdo con las necesidades de su

operador.

Los extintores de incendios, se consideran como el equipo de primeros
auxilios contra incendios, en la que estan destinados a ser usados contra

fuegos pequefios e incipientes, teniendo la siguiente clasificacion:

. Extintores para fuego clase A: se puede apagar todo fuego de
combustible comuan, enfriando el material por debajo de su temperatura
de ignicion y remojando las fibras para evitar la reinicien, este
extinguidor usa agua presurizada, espuma o extinguidores de quimico
seco de uso multiple. No utiliza dioxido de carbono o extinguidores

comunes de quimicos secos.
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Extintores para fuego clase B: se puede apagar todo fuego de liquidos
inflamables, grasas o gases, removiendo el oxigeno, evitando que los
vapores alcancen la fuente de ignicion o impidiendo la reaccion quimica
en cadena. Este extinguidor utiliza espuma, didxido de carbono, el
guimico seco comun y los extinguidores de uso multiple de quimico seco

y de halon.

Extintores para fuego clase C: se puede apagar todo fuego relacionado
con equipos eléctricos energizados, utilizando un agente extinguidor que
no conduzca la corriente eléctrica. Los componentes de este extinguidor
pueden ser el dioxido de carbono, el quimico seco comuan, los
extinguidores de fuego de halén y de quimico seco de uso multiple, no
se utiliza los extinguidores de agua para combatir fuegos en los equipos

energizados.

Extintores para fuegos clase D: se puede apagar todo tipo de fuego con
metales, como el magnesio, el titanio, el potasio y el sodio, con agentes
extinguidores de polvo seco, especialmente disefiados para estos
materiales. Los extinguidores quimicos de uso multiple, dejan un residuo
gue puede ser dafino para los equipos delicados, tales como las
computadoras u otros equipos electrénicos. Los extinguidores de didxido
de carbono de halén, se prefieren en estos casos, pues dejan una menor

cantidad de residuo.
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Figura 62. Clasificacion de tipos de matafuegos

Agua (Tipe A) Espuma (Tipo .-\B)

£4

Fuente: seguridad industrial.

Actualmente en la empresa cuenta con 2 extintores uno en el area de
ventas y el otro en las oficinas administrativas como se muestra en la figura
63.
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de

administrativas

Figura 63. Ubicacion

extintores

en ventas y oficinas

Ubicacion de extintores en area de

ventas

En la fotografia que se presenta se
muestra un extintor tipo ABC de polvo
quimico seco de 20 kg que se

encuentra en el area de ventas.

Ubicacion de extintores en el area

administrativa

INSTRUCCIONES
@ @

B

En la fotografia que se presenta se
ABC de
polvo quimico seco de 20 kg que se
de

muestra un extintor tipo

encuentra en el area

administrativa.

Fuente: Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

Se recomienda la utilizacion de extintores portatiles manuales debido a

gue son equipos que al ser accionado expele bajo presion el agente extinguidor

gue contiene y permite que este sea dirigido hacia el fuego y que podran ser

usados por los operadores de la empresa, llevandolos manualmente y cuyo

peso no excede de los 25 kilogramos.
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Figura 64. Extinguidor portatil manual

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

Ademas se debe poseer un extintor portétil de clase (A), en el cual tiene

las siguientes caracteristicas:

o Marcacion
o) Fecha de fabricacion del cilindro
o) Fecha del ensayo de presion hidrostéatica
o Peso del extintor vacio (CO2)
o Nombre del fabricante
o Serial del cilindro
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° Rotulacion

o Tipo de agente extintor
o Clase de fuego para el que esté indicado su uso
o Potencial de efectividad
o Instrucciones y restricciones de su uso
o Pais donde fue elaborado
o Nombre de la empresa distribuidora
o Capacidad del agente extinguidor, en kilogramos.
o Naturaleza y cantidad de gas impulsor, o la presion interna a 25 C
o Temperaturas limites de conservacion y eficiencia
o Certificacion de conformidad con la norma

En las figuras 64, 65, 66 se presentan los planos donde se encuentran

detalla localizados los extinguidores para las diferentes areas de la empresa.

182



Figura 65. Plano de localizacidén de extinguidores en el &rea de parqueo

LOCALIZACON DE EXTINGUIDORES

——

=

[=———

Bodega [—
y, Oficinas

P ]
a : |
L
B Pargueo E G.Financiero %
de Camiones J:
o q . L2
e G.Comercial i
m - 1
e e G.Logistica }
g - t
L Tesorero 3 |
S ls | 6 ¥
Punto de reunion L
2 de salida de - SRS 2
& evacuacwn N [g
2 e G.Pianta i
II i

SIMBOLO SIGNIFICADO

q Localizacion de extinguidores

PLANTA DE LOCALIZACION DE EXTINGUIDORES

EN EL AREA DE PARQUEO

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 66. Plano de localizacion de extinguidores en el area de bodega

LOCALIZACON DE EXTINGUIDORES
q ﬁceadesodega q
De MPT
=— %ﬁ | [
De producto
===

/ N [ g
/ l Hacia Bodega de ’ g
4 MeT 7 g
SIMBOLO SIGNIFICADO
Localizacion de extinguidores
‘ ' PLANTA DE LOCALIZACION DE EXTINGUIDORES

EN EL AREA DE BODEGAS
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Figura 67. Plano de localizaciéon de extinguidores en el area de ventas

y bodega
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3.2.5. Normas contra incendios para la empresa
Se elabord un normativo contra incendios para la empresa Lala-Foremost,
debido a la falta del mismo. El objetivo del normativo es para anticiparse para

actuar al momento de un incendio como se detalla en la tabla XX:

Tabla XX. Normas contra incendios

NORMAS DE INCENDIOS PARA LA EMPRESA

LALA-FOREMOST

Todos el personal de Lala-Foremost debe sequir las siguientes normas ante un suceso de incendio:

Actuar si se tiene seguridad de lo que se va ha hacer, si duda, es preferible no hacer nada, por-
que es probable que la ayuda que preste no sea adecuada y que contribuya a agravar el conato
para que se produzca un incendio.

Consevar |a tranquilidad para actuar con serenidad y rapidez, esto da confianza a las personas
que se encuentran en el area. Ademas contribuye a la ejecucion correcta v oportuna de las técni-
cas y procedimientos necesarios.

De mi actitud depende lavida de los demas; evtte el panico.

Efectuar una revision del lugar de los hechos, para descubrir que no exista propagacion del fuego.
“No insista ante lo peligroso”. Hay que recordar que toda persona que se encarga de mitigar un

Incendio, tiene ocmo meta el preservar |a vida de las persanas, pero esto no debe implicar el
exponer 12 propia realizando actos considerados como “herdicos”.

Fuente: elaboracién propia.
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3.2.6. Procedimiento contra incendios parala empresa
Se elabor6 un procedimiento contra incendios para la empresa Lala-
Foremost, debido a la falta del mismo. El objetivo del procedimiento es saber

gué hacer en el momento de un incendio como se detalla en la tabla XXI:

Tabla XXI. Procedimiento contra incendios

PROCEDIMIENTO DE INCENDIOS PARA LA EMPRESA

LALA-FOREMOST

Todos el personal de Lala-Foremost debe seguir el siguiente procedimiento ante un suceso de incendio:

1. Tomar el extintor ¥ llevarlo cerca del lugar de incendio.
2. Hacer funcionar el extintor de acuerdo con las instrucciones recibidas de acuerdo a la previa capacitacidn.

- Bajar el extintor de su base.

- Evaluar su nivel de carga.

- Colocar el extintor en el piso, en posicidn vertical.

- Retirar el seguro (pin de seguridad) junto con el marchamo.

- Sostener la manguera del extremo cercano a la boquilla con una mano.

- Con la otra mano accionar la manija para impulsar el contenido de polvo quimico
oel COZ.

- Dirigir la boquilla a la base del fuego vy rociar con movimiento oscilatorio hasta sofocar
el fuego.

3. Si es posible ejecutar el trabajo de extincién acompafiado de otras personas.

4. Si es posible, trabajar con el viento a la espalda en lugares abiertos. En lugares cerrados, dejar
la puerta abierta a la espalda, para no permitir que el fuego se interponga v para dificultar la
salida.

5. Avanzar detras de las llamas o trabajar rodenado la zona inmediata, nunca adelantarse entre
las llamas o en la zona incendiada.

6. Aprovechar el alcance del chorro para efectuar la extincign sin recibir quemaduras y tampoco
acercarse demasiado al fuego, de tal forma que la fuerza del chorro desparrame el material
incendiado.

7. Mantenerse calamado y seguro, no perder el control y respirar pausadamente para evitar inhalar
los gases que se producen en la combustidan.

8. Cuando se logre apagar el incendio, mantener la serenidad y vigilar atentamente de frente cualquier
combustign que pueda producirse, no debe volver la espalda hasta estar seguroc de que el
fuego esta apagado.

9. Si el primer extintor no apagd el incendio, debe de usar otro en la misma capacidad o si es
posible uno de mayor capacidad. Conservar la serenidad, recordar la operacion en conjunto v aplicar
varios extintores a la vez. Para aumentar la capacidad extintora.

Fuente: elaboracién propia.
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3.2.7. Areas de seguridad ante alguna emergencia

Se establecieron areas de seguridad o puntos de reunidon ante una
emergencia dentro de la empresa, al momento de un incendio, dando los

siguientes puntos de reunion:

o Parqueo de camiones (1)

° Parqueo de camiones
En la figura 68 se presenta un plano donde indica los diferentes puntos de
reunion sugeridos para la empresa ante una emergencia ya sea hatural o

social.

En la figura 69 se presentan fotografias sobre las diferentes areas de

seguridad en las instalaciones de la empresa.
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Figura 68. Plano de los puntos de reunidn ante una emergencia
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Figura 69. Areas de seguridad en las instalaciones de la empresa

Punto de reunién 1 Punto de reunién 2

Se ubica en el parqueo de entrada de .
Se ubica enfrente del parqueo de

camiones pequefos.
motos que se encuentra cerca de la

segunda salida de emergencia.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

3.3. Plan de seguridad industrial

La seguridad industrial es una labor de convencimiento entre patronos y
trabajadores. Es obligacion de la empresa brindar un ambiente de trabajo
seguro y saludable para todos los trabajadores y estimular la prevencion de

accidentes.

3.3.1. Definicién

Es el conjunto de conocimientos técnicos y su aplicacion para la

reduccion, control y eliminacién de accidentes en el trabajo, por medio de sus
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causas, encargandose de implementar las reglas tendientes a evitar este tipo

de accidentes.

3.3.2. Objetivos

El objetivo principal de la seguridad e higiene industrial es prevenir
accidentes laborales consecuencia de las actividades de produccion. Una
buena produccién debe satisfacer las condiciones necesarias, tomando en
consideracion los 4 elementos indispensables: seguridad, higiene,

productividad y calidad de los productos.

Por lo tanto, la seguridad e higiene industrial busca proteger la integridad

del trabajador, asi como mantener la salud en 6ptimas condiciones.
3.3.3. Pasos del plan de seguridad e higiene industrial
La empresa Lala-Foremost no cuenta con politicas y normas de orden y
seguridad dentro de sus instalaciones, por lo cual se efectué a realizar el
siguiente plan para tener un mejor control del personal que entra y sale dentro

de la empresa, como se muestra en la figura 70.

La persona responsable de llevar a cabo este procedimiento es el agente

de seguridad que se encuentran en las garitas principales.
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Figura 70.

Procedimiento de orden y seguridad para la empresa Lala

Foremost

PROCEDIMIENTO DE ORDEN Y SEGURIDAD

Revisar constantemente las instalaciones de la empresa (simultaneamente con la brigada de evacua-
cion)
Supervisara a los transportistas y elementos de seguridad.
Determinara las medidas que se tienen que seguir sobre:

- Los vehiculos privados que ingresan y salen.

- Los vehiculos comerciales que ingresan y salen.

- Desembarques de envios.

- ldentificacion de vehiculos.
Controlara el ingreso durante una situaciéon de emergencia:

- Control de la movilizacién de vehiculos.

- Apoyar a las demas brigadas en casos de emergencia.

- Revisar que el personal se encuentre en el area de seguridad.
- Coordinar la labor de rescate cuando alguna persona se encuentre dentro de las

- Revisara el area afectada o las instalaciones para que no encuentre peligro alguno

- Revisar que las salidas de emergencia no se encuentren obstaculizadas.
- Elaborara el informe necesario sobre el evento ocurrido.

PARA LA EMPRESA LALA-FOREMOST

intalaciones.
° Rescate peligroso.
© Rescate no peligroso.

para que el colaborador pueda continuar con las actividades de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.

° Plano de seguridad

Este es un grafico que muestra la ubicacion de las camaras de seguridad

gue se desean ubicar en el area administrativa de la empresa Lala-Foremost.

El mapa permite mostrar la ubicacion de las cAmaras debido al robo de objetos

personales y de la empresa por parte de trabajadores asi como el debido

desorden dentro de las oficinas y parte de la bodega y area de ventas.

Se disefiaron mapas de seguridad para diferentes puntos de la empresa

indicando en qué lugares especificamente deben colocarse camaras de

seguridad segun el area, los mapas de seguridad que se disefiaron se

encuentran en las siguientes figuras:
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En la figura 71 se detalla un plano de ubicacion de camaras de seguridad

en oficinas administrativas.

En la figura 72 se detalla un plano de ubicacion de camaras de seguridad

en el rea de recepcion.

En la figura 73 se detalla un plano de ubicacién de camaras de seguridad
en el area de parqueo.

En la figura 74 se detalla un plano de ubicacion de camaras de seguridad
en el area de ventas y pasillo hacia bodegas.

En la figura 75 se muestra el plano de ubicacion de camaras de

seguridad en el area de bodegas.
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Figura 71.

Plano de ubicacion de camaras de seguridad en oficinas

administrativas

COLOCACION DE CAMARAS DE VIGILANCIA DENTRO

DE LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS

Gerercia de
Logistica v
Sstenas

Bafs se

Secretana de
CGerente General

ia=

Gerente General

Ol
e | e |
Da
Vigilancia A
il m—
G | | o
Arez o=
Cortabibaas
@ Il Crégnos

Area e Comabiidad y

Crédnos

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Camara
De
Vigilancia

Camaras de vigilancia

«illl B, PLANTA DE UBICACION DE CAMARAS DE VIGILANCIA
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Figura 72. Plano de ubicacion de camaras de seguridad en recepcion
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Figura 73. Plano de ubicacion de cdmaras de seguridad en el parqueo
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Figura 74. Plano de ubicacion de camaras de seguridad en ventas y

pasillo hacia bodegas
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Figura 75. Plano de ubicacion de cadmaras de seguridad en bodegas
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3.4. Plan de higiene industrial

La higiene industrial es una labor de convencimiento entre patronos y
trabajadores. Es la obligacion de la empresa de brindar un ambiente de trabajo
saludable para todos los trabajadores y asi estimular la prevencion de
enfermedades.

3.4.1. Enfermedades de trabajo

Es aquella enfermedad cuya causa o etiologia intervienen, de forma mas

0 menos directa, las condiciones de trabajo.

3.4.2. Higiene en el trabajo

Se puede definir como aquella ciencia y arte dedicada a la participacion,
reconocimiento, evaluacion y control de aquellos factores o elementos en el
ambiente de trabajo, los cuales pueden causar enfermedad, deterioro de la

salud, incomodidad e ineficiencia de importancia en los trabajadores.

Es de gran importancia pues muchos procesos y operaciones industriales

producen y utilizan compuestos perjudiciales para la salud de los trabajadores.

Es necesario que el encargado del area industrial tenga conocimientos de
los compuestos téxicos mas comunes de uso en la industria, asi como de los
principios para su uso. Se debe ofrecer proteccion contra exposicion a
sustancias toxicas, polvos, jumos que vayan en deterioro de la salud

respiratoria de los empleados.
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° Orden y limpieza

En cualquier actividad laboral, para conseguir un grado de seguridad
aceptable, es importante asegurar y mantener el orden y la limpieza del lugar
de trabajo tener un aprovechamiento del espacio, para que exista una mejora
eficacia y seguridad en el trabajo en forma general, con el fin de evitar
accidentes y lesiones se ahorrara espacio, tiempo y materiales.

o Riesgos laborales
o) Caidas al mismo nivel
o Golpes contra objetos inmoviles
o Caidas de objetos en manipulacion
o Contaminacion ambiental
o Incendios.
° Medidas preventivas

Mantener el lugar de trabajo y limpio es un principio basico de seguridad

gue requiere cuatro tipos de actuaciones fundamentales:

o) Eliminar lo innecesario y clasificar lo inutil

o) Acondicionar los medios para guardar y localizar el material
facilmente

o) Evitar ensuciar y limpiar después

o) Favorecer el ordeny la limpieza
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° Andlisis de orden y limpieza

Se realiz6 la siguiente encuesta adonde se tomd en cuenta temas de
higiene tanto de la empresa como personal, este andlisis lo desarrollo el area

de recursos humanos.
En la figura 76 se muestra un analisis fotografico sobre el orden y limpieza
de los bafios administrativos y de visitas debido a que es uno de los lugares

donde més problemas se encontraron con respecto a este tema.

Figura 76. Limpieza en los bafios de laempresa

Area de banos de visitas para
mujeres,

Area de bainos administrativos
de mujeres

Area de bafos administrativos Area de baiios de visitas para
de hombres hombres
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Continuacion de la figura 76.

Area de banos de visitas Area de banos de visitas de
de mujeres hombres

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

En Las figuras anteriores se muestran el area de bafios tanto de mujeres
como de hombres y se ha observado que se encuentran en buen estado el
anico inconveniente es la falta de agua potable para la limpieza general de los

mismos.

° Elaboracion de normativos para el orden y limpieza

Debido a la importancia de limpieza se establecieron procedimientos para
mejorar el aspecto fisico de las instalaciones de la empresa, de acuerdo a
todas las areas de la empresa, mostrandose a continuacion el siguiente

normativo de orden.
Las normas y procedimientos fueron ubicados en el area de pasillos que

dirige a las oficinas administrativas, ventas y bodegas mediante la aprobacién

del jefe de desarrollo organizacional del Departamento de Recursos Humanos.

202



Tabla XXIl.  Normativo de limpieza para la empresa Lala-Foremost

NORMAS PARA LA LIMPIEZA DE LA EMPRESA LALA-FOREMOST
Para la empresa LALA-FOREMOST DAIRIES de Guatemala S.A., se establecieron las siguien-
tes reglas para mantener una debida limpieza dentro de las instalaciones de la empresa:

* Mantener una limpieza personal adecuada, para tener una buena presentacion.

* Tirar la basura en su lugar.

Es necesario que exista limpieza absoluta principalmente en los bafios, en las
oficinas y area de comedor.

Todo trabajador debera de almacenar su ropa u otros articulos personales en otras
areas que no estéen expuestos facilmente.

Para el area de desechos sdlidos se debera depositar toda la basura que salga de
las instalaciones.

Se deberd mantener constantemente limpieza general dentro de las instalaciones
la empresa.

Tener un orden debido en las oficinas donde se almacene las cosas.

Fuente: elaboracién propia.

El plan de limpieza de las instalaciones, debe ser cumplido por todos los
empleados, con la finalidad de que cumplan con las practicas higiénicas. Esto
ayudard a evitar que exista polvo y basura dentro de las instalaciones de la
empresa. El encargado de responsabilizarse y aprobar el normativo de limpieza

es el gerente de Recursos Humanos junto con las encargadas de limpieza.
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En la tabla XXIII se incluye un normativo de limpieza dentro de las
instalaciones de la empresa que fue revisado y aprobado por el gerente de
Mantenimiento y de Recursos Humanos.

Tabla XXIll.  Normativo para el orden de la empresa Lala-Foremost

NORMAS PARA EL ORDEN DE LA EMPRESA LALA-FOREMOST

Para la empresa LALA-FOREMQOST DAIRIES de Guatemala S.A., se establecieron las siguien-
tes reglas para mantener un debido orden dentro de las instalaciones de la empresa:

Los trabajadores deberan mantener su puesto de trabajo ordenado y limpio.

Mantener las herramientas de trabajo ordenadas y en perfecto estado de
conservacion.

En los lugares de trabajo se observaran en todo momento las recomen-
ciones de orden y limpieza.

Se almacenaran en un lugar especifico para los productos de limpieza con
un debido orden y control.

Se dispondran de zonas de almacenamiento de la materia prima
(cajas. Envases, carteles, etc) para tener un debido orden.

Los desechos que se vayan produciendo deben ser eliminados constantemente
de mantener las instalaciones con buena presentacion.

Los senicios sanitarios y vestuarios deberan de mantenerse siempre en
buen estado de orden y aseo.

Debera de realizarse limpieza de ventanas y tragaluces para asegurar la
correcta iluminacion de las oficinas.

Evitar limpiarse en las paredes de las instalaciones.
Los recipientes para el contenido de desperdicios y Utiles con riesgo

bidlogico deberan encontrarse sefializados y se procedera a la gestién
de los residucs de la forma mas segura.

Fuente: elaboracién propia.
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° Elaboracién de formularios para el control de limpieza
En Lala-Foremost no existe formulario establecido para el control de
limpieza, se procede a elaborar el siguiente como se muestra en la figura 77

para el uso del personal de encargados de limpieza:

Figura 77. Control de limpieza de los servicios sanitarios

‘M CONTROL DE LIMPIEZA EN LOS SERVICIOS SANITARIOS ﬁm
Por favor marcar con una (X) las siguientes condiciones que se presentan a continuacion, con la finalidad de realizar un control de
la limpieza dentro de los senicios sanitarios de la empresa:

Sanitarios Abastecimiento de recursos sanitarios
Visitas P. Adm. Limpieza Papel Botes de
DIA Fecha: Hora: HIM[ H M Inodoros |Lavamanos | Pisos | Olor | Agua | Jabon| Higénico | Basura
lunes
martes
miércoles
jueves
viernes
sébado
Encargada de limpieza: Firma de la encargada de limpieza

Fuente: elaboracion propia.
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3.5. Plan de evacuacién y de emergencia

El plan de evacuacion y de emergencia es una guia de elaboracion
adecuada para todas las personas de una organizacion, con la finalidad de
gue sepan qué hacer ante una emergencia de cualquier tipo que sea incendio,

inundaciones, derrumbes, etc.

3.5.1. Definicién

Es un documento escrito, elaborado en forma participativa, que guiara en
lo que se tiene que hacer, se pude mejorar, practicar en el tiempo, tiene que
ser viable y tener en cuenta las normas internas (seguridad, ambiente,

presupuesto, etc.)
3.5.2. Objetivos
Determinar normas para la evacuacion del personal que se halle dentro
de toda instalaciéon en caso de incendio, terremoto, ataque o cualquier otro
fendmeno ocasionado por la naturaleza, con el objeto de reducir al maximo las
lesiones o victimas humanas, dafios en el material y equipo, garantizar la
conservacion de la documentacion y evitar saqueos.
3.5.3. Pasos del plan de evacuacion
Durante el plan de evacuacion se recomendo realizar lo siguiente:
° Primer paso es en la formacion del Comité de Evacuacién que estara

integrado por:
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o Comité de Brigada de la empresa Lala-Foremost Dairies de

Guatemala
o Defensa civil
o Cuerpo de bomberos
o Policia
o Asistencia médica

Segundo paso es de cuantificar todo el personal que se encuentre,
detallando la cantidad de personas, sexo, turnos de trabajo,
caracteristicas de la gente: si son adultos, nifios o ancianos, si hay
discapacitados, si habitualmente a personas ajenas al lugar que

desconocen las dependencias.
Seguidamente hacer un diagndéstico es decir una descripcién actual y lo
gue se quiere modificar o mejorar, para ello se deben analizar los

peligros a los que se estan expuestos.

Se deben identificar y evaluar todos los riesgos que pueden amenazar a

la institucién y su poblacion.

Se analizaré las siguientes interrogaciones:

o) ¢ Existen peligros de derrumbes en alguna parte del edificio de la
institucion?

o) ¢,Hay ascensores en el lugar?

o ¢ Existen riesgos de inundacion?

Tener una agenda telefénica al momento de la emergencia.
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A continuacién se presenta la figura 78, donde se muestra la agenda
telefénica ante una emergencia.

Figura 78. Agenda telefénica para emergencias

TELEFONOS DE EMERGENCIA

Denuncia Confidencial 110
Bomberos Voluntarios 122
Bomberos Municipales 123
Policia Nacional Civil 120

Municipalidad y EMETRA (P.M.T.) 1551 2222881;882%%

Ambulancia I.G.S.S. 128 2437-9625

Cruz Roja 125 23816565 | mim Cruz Roja

Fuente: elaboracion propia.

3.5.4. Funciones del plan de evacuacion

Se disefaron las siguientes funciones para el plan de evacuacion, las

cuales las llevaran a cabo el comité de brigadas de la misma empresa.

° Evaluar los mecanismos establecidos en los planes de respuesta dentro
y fuera de las instalaciones ante un desastre.
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Fortalecer la capacidad de preparacion y respuesta de la comunidad

laboral ante un desastre.

Detectar errores u omision tanto en el contenido del plan como en las

actuaciones a realizar para su puesta en practica.

Habituar a los ocupantes a evacuar la edificacion.

Prueba de idoneidad y suficiencia de equipos y medios de comunicacion,

alarma, sefalizacion, luces de emergencia.

Estimacion de tiempos de evacuacion, de intervencion de equipos

propios y de intervencion de ayudas externas.
Poder realizar con el conocimiento y con la colaboracion del cuerpo
general de bomberos y ayudas externas que tengan que intervenir en

caso de emergencia.

La preparacion de los simulacros ante algun problema que haga

interrupcién de la actividad aunque sea por un espacio corto de tiempo.

3.5.5. Tipos de brigada

Segun las brigadas se clasifican las emergencias en:

Conato de emergencia: es una situacion que puede ser controlada y

solucionada de forma sencilla y rapida por el personal y medios de

proteccion de la edificacion.
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° Emergencia parcial: situacion que para ser dominada requiere la

actuacion de las brigadas. Generalmente se da una evacuacion parcial.

. Emergencia general: situacion para cuyo control se precisa de todos los
equipos y medios de proteccién propios y la ayuda de medios externos.

Generalmente se realiza una evacuacion total.

Las distintas emergencias requieren la intervencion tanto del Comité de
Seguridad como el de brigadas, debido a que dan la voz de alerta de la forma
mas rapida posible donde pondran en accion a las brigadas, la alarma para la
evacuacion de los ocupantes, la intervencion para el control de la emergencia y

el apoyo externo si el caso lo requiere.

Para realizar una adecuada coordinacion entre todos los involucrados es
necesario establecer procedimientos definidos. Con el personal suficientemente
informado e interesado en participar en el plan, se procedera a organizar los
Recursos Humanos. Para ello serd necesario nombrar un Comité de
Emergencia y a sus respectivas brigadas, cuyas funciones seran llevadas a
cabo por el personal que desarrolla habitualmente tareas en el edificio.
Asimismo, de cada uno de los roles indicados, se debera prever la designacion
de una persona alterna a fin de evitar dejar una vacante alguno de los

eslabones de la cadena del plan.

3.5.6. Normas de evacuacion para la empresa

Se elaboraron algunas normas de evacuacion para la empresa al

momento de evacuar al personal de la misma, (ver tabla XXIV).
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Tabla XXIV. Normas de evacuacion para la empresa Lala-Foremost

NORMAS DE EVACUACION PARA LA EMPRESA

LALA-FOREMOST

1. Las rutas de evacuacion deben estar siempre libres, sin obstaculos.
2. Utilice la ruta de evacuacion asignada, (la cercana posible).

3. Al utilizar la ruta de evacuacidn no corra, no trate de ser el primero de llegar al punto de reunidn.
4. En el punto de reunion (area de seguridad asginada), no se movilice hacia otro lugar, hasta que
todas las personas hayan utiizado las rutas de evacuacian.

5. Esperar el tiempo prudencial ante cualguier evento inesperado.

Fuente: elaboracion propia.

3.5.7. Procedimiento de evacuacion para la empresa

El siguiente procedimiento de evacuacion sera utilizado en el momento
de que exista una emergencia ante un desastre natural mediante el

establecimiento de las personas responsables de evacuar a todo el personal de

la empresa.
. Responsable y asistente responsable del piso:
° En caso de siniestro, informara de inmediato a la consola de comando

por medio de telefonia de emergencia o alarmas de incendio. Si la
situacion lo permite, intentara dominar el incendio con los elementos
disponibles en el area (extintores) con el apoyo de la Brigada de

Emergencias, sin poner en peligro la vida de las personas.

° Si el siniestro no puede ser controlado debera evacuar al personal
conforme lo establecido, disponiendo que todo el personal forme frente

al punto de reunién del piso.
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° Mantendra informado en todo momento al jefe de brigada de lo que

acontece en el piso.

° Revisaran los compartimentos de bafios y lugares cerrados, a fin de
establecer la desocupacion del lugar.

o Se cerrardn puertas y ventanas y no se permitira la utilizacion de

ascensores (si es que los hubiera).

° Mantendra el orden de evacuacion evitando actos que puedan generar
panico, expresandose en forma enérgica, pero prescindiendo de gritar a

fin de mantener la calma.

° La evacuacion sera siempre en forma descendiente hacia las rutas de

escape, siempre que sea posible.

° El responsable de piso informara al jefe de brigada cuando todo el

personal haya evacuado el piso.

° Los responsables de los pisos no afectados, al ser informados de una
situacion de emergencia (ALERTA), deberan disponer que todo el
personal del piso forme frente al punto de reunién.

3.5.8. Sefializacién de lugares seguros
Sefializacion es el conjunto de estimulos que condiciona la actuacion de

las personas que los captan frente a determinadas situaciones que se

pretenden resaltar.

212



La sefalizacién de seguridad tiene la mision de llamar la atencién sobre
los objetos o situaciones que pueden provocar peligros (riesgos) asi como para

indicar el emplazamiento de dispositivos y equipos.

o Sefializacion de seguridad

Se entiende por sefializacion de seguridad como el conjunto de estimulos
referidos a un objeto, actividad o situacion determinada, que proporcione una
obligacién o indicacion relativa a la seguridad y la salud en el trabajo mediante
una sefal en forma de panel, un color, una sefal de luminosa o acustica, una

comunicacion verbal, o una sefial gestual.

La sefalizacion de seguridad tiene como mision de llamar la atencion
sobre los objetos o situaciones que pueden provocar peligros, asi como para
indicar el emplazamiento de dispositivos y equipos que tengan importancia
desde el punto de vista de seguridad en los centros locales de trabajo,
mediante sefiales que con mayor rapidez informen para la prevencién de
accidentes, incendios, riesgos o peligros de salud, facilitar la evacuacion de

emergencia y también la existencia de circunstancias particulares.

En los lugares de trabajo se dispone de sefalizacion de seguridad para
avisar, prohibir y recomendar las formas y procedimientos a utilizar para hacer

de las dependencias y edificios lugares mas seguros para los trabajadores.

Se debe de tener en cuenta que la sefalizacion de emergencia y
evacuacion en caso de siniestro de manera que haga eficaz las normas que
contribuyan a asegurar la integridad de las personas, los bienes y las

instalaciones.
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° Clases de sefalizacion

Segun el o6rgano del sentido al que se pretende impresionar, la
sefalizacion se clasifica en sefializacion 6ptica, acustica, olfativa y tactil segun

se presenta en el siguiente esquema.

Figura 79. Clases de sefalizacion
Sefiales de sequridad.
Avisos de seguridad.
OPTICA Colores de sefializacion.
CLASES DE Balizamiento
SENALIZACION Alumbrado de emergencia.
ACUSTICA
OLFATIVA
TACTIL

Fuente: es.wikipedia.org/seguridad-industrial. Consulta: 15 de noviembre de 2009.

En la figura 80 se muestra un cuadro en donde se presentan las
diferentes sefializaciones y en la figura 81 se muestra las diferentes franjas de

sefalizacion que se deben utilizar segun la circunstancia.
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Figura 80. Clases de sefializacién de seguridad y salud en el trabajo

CONOZCA LA SENALIZACION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

O®O®R myIE

® & & [In

0 ®000|UGE0L

O © OO CEHE
ADVERTENCIA DE PELIGRO
ALAAAAL|IEEITNS
LAALAAAMESD
ALLAAA|

Fuente: es.wikipedia.org/seguridad-industrial. Consulta: 15 de noviembre de 2009.
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Figura 81. Franjas de seguridad

Combinacion de color: amarillo y negro de Combinacion de color: azul y blanco de
contraste contraste

7////

l A

Franjas de seguridad para indicar zonas de Franja de seguridad para indicar una

peligro instruccion obligatoria
Combinacion de color: rojo y blanco Combhinacidn: verde y blanco
A A
Franjas de seguridad para indicar uso de Franjas de seguridad para indicar una
equipo contra incendios condicion de emergencia

Fuente: es.wikipedia.org/seguridad-industrial. Consulta: 15 de noviembre de 2009.

La sefializacién que se sugiere para el area de parqueo y los pasillos
donde se dirige el montacargas hacia bodegas debe ser franjas alternas
amarillas y negras. Las franjas deberan tener una inclinacion aproximada de 45
grados y ser de dimensiones similares de acuerdo con el siguiente modelo, (ver
figura 82).
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Figura 82. Franjas de seguridad para zonas de peligro

Fuente: es.wikipedia.org/seguridad-industrial. Consulta: 15 de noviembre de 2009.

Se realiz6 un andlisis sobre la falta de implementacion de sefializacion en
las siguientes areas de bodegas, parqueo y oficinas administrativas como se

muestra en la figura 83y figura 84.

Figura 83. Sefalizacion en el area de bodegas y oficinas administrativas
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Continuacién de la figura 83.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

Figura 84. Sefalizacién en el area de bodegas y parqueo

218



Continuacion de la figura 84.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

En los pasillos hacia bodega se utilizan con mucha frecuencia los
montacargas. Como se sabe un montacargas tiene las ruedas guiadoras en la
parte trasera. La parte trasera del montacargas gira en un circulo alrededor de
las ruedas frontales que apoyan la mayoria de la carga. El operador debe
revisar si la parte trasera tiene suficiente espacio para efectuar las vueltas, por
lo tanto es recomendable que en este lugar de trabajo exista una distancia que
permita mantener entre el operador del montacargas y el producto que se

almacené a su alrededor.

Se sugirié que se retocara nuevamente la sefalizacion de una manera
permanentemente los pasillos con lineas pintadas de color amarillo o
alineando casilleros de almacenamiento de tal manera que sea obvia la
creacion de pasillos para desplazarse. No obstante, estos pasillos marcados
solo seran utiles si los mantiene libres de materiales acumulados, los cuales

pueden acumularse gradualmente cuando mas se necesite el espacio.
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En la figura 85 se muestra la sefializacién en los pasillos que dirigen hacia
bodega y en donde cominmente se dirige el montacargas. También se puede
observar que se encuentra dentro de la linea producto terminado acumulado y

por lo tanto no bloquea el paso del montacargas.

En las figuras 86, 87 y 88 se presenta la elaboracion de mapas de
distintas areas de la empresa en donde se indica la sefalizacion sugerida para
el &rea de parqueo de camiones y de visitas mediante franjas amarillas. Para el
area de los pasillos que se dirigen hacia bodegas franjas amarillas con negras.
Y por ultimo se sugiere la rotulacion de precauciones, entradas y salidas de
emergencias mediante flechas. La sefializacion se controlara mediante un
formulario de revisibn de sefializacion que lo llevara a cabo el jefe de

Mantenimiento de la empresa, (ver figura 89).

Figura 85.  Sefalizacion hacia bodegas
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Continuacion de la figura 85.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.
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Figura 86. Plano de localizacion de sefalizacion hacia bodegas

LOCALIZACION DE PUNTOS DE SENALIZACION

i:eadeaadega
De MPT

— -
N W
—

b= 1
| [ [
| fil 7
| fH ]

Salidas de emergencia

)

Sefiales de ruta de entrada y salida

Sefializacion de color amairillo para advertencia de pasa

Franjas de seguridad

Al . FLANTA DE LOCALIZACION DE PUNTOS DE SENALIZACION
N | A AREA DE PARQUEO DE BODEGAS

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.
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Figura 87. Plano de localizacion de sefializacion area de parqueo

LOCALIZACION DE PUNTOS DE SENALIZACION

Aeea de Caja Entrada 2 Recepcidn

de BI =
| [FGradas

@] a

Fargueo de Camiones

o0oe®
ooeE O
ofoo@
ooee o

=) 1

Area de Cocina

SIMBOLO SIGNIFICADO
Salidas de emergencia

! Sefales de ruta de entrada y salida

Sefalizacion de color amarillo para advertencia de paso

1 Franjas de seguridad

‘ - : PLANTA DE LOCALIZACION DE PUNTOS DE SENALIZACION

‘ ' AREA DE PARQUEO

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 88. Plano de localizacion de sefializacion area de bodegas y

ventas

LOCALIZACION DE PUNTOS DE SENALIZACION

2
Haciz Bodegs de [ L U ) 1} |I
MPT | I

Paso de Camiones

-—--- . Area de Vemas

P
00— — =

Hacia Parqueo
De Camiones
L L Salida de L B| [ Are= de Facturacidn
Emergencia Salida de
Emergencia
SIMBOLO SIGNIFICADO

Salidas de emergencia

Sefales de ruta de entrada y salida

Sefalizacién de color amarillo para advertencia de paso

Franjas de seguridad

‘ ‘ PLANTA DE LOCALIZACION DE PUNTOS DE SENALIZACION
-l > AREA HACIA BODEGAS Y AREA DE VENTAS

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 89. Formulario de revision de sefalizacion

FORMULARIO DE REVISION DE SENALIZACION
[Fecha de revision: | |
Departamento | |
1. RUTAS DE EVACUACION SI_[NO 2. ALARMAS S NO
¢ Estan obstruidas? ¢S Estan bien ubicadas ?
¢ Estan bien ubicadas? ¢S Estan bien identificadas?
2 Son faciles de reconocer? JExisten las suficientes?
¢ Estan bien senalizadas? ¢ Funcionan adecuadamente?
3. AREA DE PASO SI NO 4. AREA DE SEGURIDAD SlI NO
¢ Estan obstruidas? ¢ Estan obstruidas?
¢ Estan bien sefalizadas? JEstan bien senalizadas?
¢ Le falta mantenimiento? ¢S Existe un espacio especifico?
5. AREA DE PASO DE 6. LUCES Y SALIDA DE
MONTACARGAS Si NO EMERGENCIA Si NO
¢ Estan bien senalizadas? ¢ Estan bien identificadas?
¢ Esta obstruidas por objetos? ¢ Estan bien ubicadas?
¢ Le falta mantenimiento? ¢ Estan bien senalizadas?
7. EQUIPO DE PROTECCION SI NO 8. PRIMEROS AUXILIOS SlI NO
¢ Esta bien senalizada la ubicacion ¢ Estan bien senalizado el
del equipo de proteccién de equipo?
personal? ¢ Esta obstruido?
¢ Existe suficiente equipo de pro- ¢ Existen los suficientes
teccion? recursos para una emergencia?
¢ Esta bien senalizada el uso del ¢ Existe un botiquin?
equipo de proteccion? ¢S Existe personal capacitado?
9. EXTINGUIDORES SI_[NO 10. HERRAMIENTAS SI NO
¢ Esta bien senalizados? ¢S Estan bien sefalizados?
¢ Estan bien ubicados? . Se encuentran en su lugar?
Revisado por Firma del revisor
Autorizado por Firma del que autorizo
Observaciones:
Recibido por:

Fuente: elaboracion propia.

3.5.8.1. Rutas de evacuacioén

Se propone la creacion de rutas de evacuacion, las cuales no se
encuentran definidas ni sefializadas actualmente dentro de la empresa. Como
se puede apreciar en el plano las flechas indican los lugares donde deben

dirigirse hacia la salida de emergencia en el momento que exista un incendio,
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temblor o inundacion. Las recomendaciones para las rutas de evacuacion son

las siguientes:

° Siempre debe tomarse en cuenta que habra panico por salir rapidamente

por lo que no deben obstruirse los pasos de salida.
° El espacio libre entre las personas detras de otra requiere de un ancho
de 55 centimetros, que es la medida que usualmente se emplea como

unidad al estimar el ancho de las salidas.

° La distancia maxima desde cualquier punto de un lugar o zona de
trabajo, hasta la salida mas cercana, no debe exceder de 30 metros.

° Todas las puertas de salida deben abrirse facilmente.

En la figura 90 se muestran las salidas de evacuacién que se dirigen
hacia los 3 diferentes puntos de reunidn que se encuentran en el parqueo.

Figura 90. Salida de evacuacion de bodegas hacia parqueo
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Continuacion de la figura 90.

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

En la figura 91 se muestra el plano de localizacién de los puntos de ruta

de evacuacion, estos se encuentran en el area de parqueo.
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Figura 91. Plano de localizacion de puntos de reunion de evacuacion

LOCALIZACION DE PUNTOS DE REUNION DE EVACUACION
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SIMBOLO SIGNIFICADO

Puntos de reunion de evacuiacion

PLANTA DE LOCALIZACION DE PUNTOS DE REUNION DE EVACUACION
AREA DE PARQUEO

Fuente: elaboracién propia.
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3.6. Plan de primeros auxilios

El plan de primeros auxilios, consiste en las técnicas y procedimientos de
caracter inmediato, limitado, temporal, profesional o de personas capacitadas
con conocimiento técnico que se le brinda a toda victima de un accidente o

enfermedad repentina.

3.6.1. Definicién

Los primeros auxilios, son medidas terapéuticas urgentes que se aplican
a las victimas de accidentes o enfermedades repentinas hasta disponer de
tratamiento especializado. El proposito de los primeros auxilios es aliviar el
dolor y la ansiedad del herido o enfermo y evitar el agravamiento de su estado.
En casos extremos son necesarios para evitar la muerte hasta que se consigue

asistencia médica.

3.6.2. Objetivos

El objetivo principal de un plan de primeros auxilios, es la seguridad e
higiene industrial es prevenir accidentes laborales consecuencia de las
actividades de produccion. Una buena produccion debe satisfacer las
condiciones necesarias, tomando en consideracion los 4 elementos

indispensables: seguridad, higiene, productividad y calidad de los productos.

Por lo tanto, la seguridad e higiene industrial busca proteger la integridad

del trabajador, asi como mantener la salud en 6ptimas condiciones.
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3.6.3. Pasos del plan de seguridad e higiene industrial

Es el proceso por el cual se identifica por anticipado las necesidades,
recursos (humanos, financieros, materiales, técnicos), estrategias Yy
actividades, que permitan implementar las medidas necesarias para disminuir

el impacto de una situacion de emergencias.

Disefiar las estrategias necesarias para que se dé una respuesta
adecuada en caso de emergencia. Establecer un procedimiento normalizado de
evacuacion para todos los usuarios y ocupantes de las instalaciones. Minimizar

el tiempo de reaccion de los ocupantes ante una emergencia.

Se disefid un plan de primeros auxilios para ejecutarse al momento de
atender las emergencias dentro de la empresa Yy esta compuesto con lo

siguiente:

Formulario para el control del plan de primeros auxilios, (ver figura 92)

° Procedimientos de primeros auxilios

° Normas para primeros auxilios

° Equipo de primeros auxilios (botiquin de primeros auxilios)
° Medidas para el uso de equipo de primeros auxilios

° Reglas de primeros auxilios ante diferentes sucesos
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Figura92. Formato para el plan de primeros auxilios

PLAN DE PRIMEROS AUXILIOS

El siguiente plan de primeros auxilios que se presenta a continuacion, es para tenerun
control en el momento de actuar ante un suceso inesperado. A continuacion se muestran

algunas casillas que debera de llenar el encargado el personal que esta a cargo del plan de
primeros auxilios.

Nombre del encargado

Puesto del encargado

Fecha de observacidon

e Jefe de Equipo de Primeros Auxilios:

Funcion Nombre Tel:
localizacid

1

Jefe de Egquipo de P. Auxilios

Jefe sustituto

e Equipo de primeros auxilios:

Nombre Tel: localizacidén

e Equipo de intervencion:

Nombre Tel: localizacidén

e Encargados de verificar el equipo de primeros auxilios:

Nombre Instalacion Tel:
localizacio

n

Fuente: elaboracién propia.
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Se elabor6 el siguiente procedimiento y normativo de primeros auxilios

para la empresa en estudio, presentandose lo siguiente:

Tabla XXV. Procedimiento de primeros auxilios para la empresa

PROCEDIMIENTO DE PRIMEROS AUXILIOS
PARA LA EMPRESA LALA-FOREMOST

El consejo de brigada formado en la empresa Lala- Foremost debe realizar las siguientes actividades:
1. Determinar el tipo de alerta.
2. El Jefe de brigadista tiene la responsabilidad de:

1 Informar a los demas brigadistas de primeros auxilios sobre el hecho.

2 Informa al coordinador de la brigada de primeros auxilios sobre el hecho.

3 Informa al comite de emergencias sobre el hecho.

4 Informa a recepcion sobre el procedimiento a seguir.
3. Velara que no haya peligro cerca.
4. Eliminara lo que pueda ser un peligro.
5. Prestar atencion inmediata a las personas.
6. Actuara con calma pero con decisién.
7
8
9
1

Examinara al paciente.

Aplicara la practica de primeros auxilios.
. Elaborara un registro sobre el hecho ocurrido. El cual entregara al coordinador de la brigada.
0. El coordinador del comité elaborara un informe sobre el hecho ocurrido.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXVI. Normas de primeros auxilios para la empresa Lala-

Foremost Dairies

NORMAS DE PRIMEROS AUXILIOS
PARA LA EMPRESA LALA-FOREMOST

Todos el personal de Lala-Foremost debe seguir las siguientes normas de primeros auxilios:

1. Actuar si se tiene seguridad de lo que se va a hacer, si duda, es preferible no hacer nada,
porque es problable que el auxilio que preste no sea el adecuado y que contribuya a agravar
al lesionado.

2. Conservar la tranquilidad para actuar con serenidad y rapidez, esto da confianza al lesionado
y a sus acomparfiantes. Ademas contribuye a la ejecucién correcta y oportuna de las técnicas y
procedimientos necesarios para prestar un primer auxilio.

3. De mi actitud depende la vida de los heridos; evite el panico.

4. No retirarse del lado de la victima; si esta solo, solicite la ayuda necesaria (elementos, trans-
porte, etc.).

5. Efectuar una revision de la victima, para descubrir lesiones distinas a la que motivo la atencion
y que no pueden ser manifestadas por esta o sus acompariantes.

6. “No luche contra lo imposible”.

Fuente: elaboracién propia.
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3.6.4. Botiquin de primeros auxilios

El botiquin de primeros auxilios es un recurso basico para las personas
gue prestan un primer auxilio,
indispensables para dar atencion satisfactoria victimas de un accidente o

enfermedad repentina y en muchos casos pueden ser decisivos para salvar

vidas.

Los elementos esenciales de un botiquin de primeros auxilios se pueden

clasificar de la siguiente forma:

o Antisépticos: son sustancias cuyo objetivo es la prevencion de la
infeccion evitando el crecimiento de los gérmenes que comunmente
estan presentes en toda lesion. Cuando se presentan individualmente en
sobres que contienen pafitos humedos con pequefias cantidades de

solucion, se facilita su transporte y manipulacion. Entre los cuales

podemos encontrar los siguientes:

Tabla XXVII.

Tipo de antisépticos para un botiquin

Clorhexidina

Eactericida contra bacterias grampositivas ¥ gramnegativas. 0fl en desinfectacclén de
fquemaduras y heridas. |gualments =n la desinfeccldn de materlal implo. Mo debs
mplicarse =n personas que presenm@an hipersensiolidad a esta soluclon ¥ en areas
exiensas. Se presen en sobres con toaltas Impregnadas con solucldn  dg
clorhexidina.

Alcohol 70%

Se= usa para desinfectr fermometros clinicos. pinzas. tljeras u oo Instumental)
amblen se usa para |3 impleza de |a plel antes de & inyeccldn. Mo es aconssabls
utllizario &n una herlda por que Irrts los tejidos.

Buero Flzlologloco

S utlliza pars IImplsr o [svar heridas \ﬂqu:mauuras. tamblén como descongestinants
nasal se present en tolsa por S0cc, 100cc, S00ce o frasco gotero plastico por 20ce.
=n su resmplazo s= pusde otllzar agus estérll,

Jabpdn

Ce tocador. barra o llguido para el lavado de las manos. herldas y material.

Fuente: elaboracién propia.
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o Material de curacidén: el material de curacion es indispensable en
botiquin de primeros auxilios y se utiliza para controlar hemorragias,
limpiar, cubrir heridas o quemaduras y prevenir la contaminacion e

infeccion. Entre los cuales podemos encontrar los siguientes:

Tabla XXVIII. Tipo de materiales de curacion para un botiquin

Se sugleren aguellas que viene en paquetes gue contlenen una o mas
gastas estérlles Indwlduales (7.5 cm po 7.5 cm ). Material suficlenta
para tratar una lesidn solamente. Cada paguete se halla cerrado en
cobertura estérll. Se utllzm para lmplar v cubrlr heridas o detener
Oasas hemorraglas.

Forclon de gasa orlladas cuadrada, esterll 1o suficlente grande (35 a 40
CM) para que §& pueda extender mas alla del borde de 13 herida o
Comprazaz guemadura. Tamblgn es Otll para atender una hemarragla.

[AImohadillas de gasas vy algodon esierlll absorverte, vlene en varlos
tamafios (13 ¥ 8§ cms, 13 X 23 cms, 23 X 23 oms) segun 13 lesldn a
cubrir, para ojos se wilizan de 4cm X 6.5 cms.

=l no se dispone de gasas Indwviduales nl apdstos. elabdrelos con 13
gasa que normalmente se conslgue en pagquetes. Tenlendo 13 precaucidn
de que todos los bordes queden al Imterlor de tal manera que ninguna
Apdstos hebra quede en contacto con la herida.

Fuente: elaboracion propia.

° Instrumental y otros elementos adicionales

En cuanto al instrumental y elementos adicionales se debe contar con los

siguientes:
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Tabla XXIX. Tipo de instrumentos y elementos adicionales para un

botiquin

INSTRUMENTOS

Pinzas

Tijeras

Cuchillas

Navajas

Termoémetro oral

Ganchos de nodriza

Lupa

Linterna

Libreta y lapiz

Caja de fosfors o encendedor
Lista de télefonos de emergencia
Gotero

Panuelos desechables
Toallitas humedas

Manta térmica

Bolsas de plastico

Vasos desechables
Cucharas

Aguja e hilo

Es indispensable que haya vendas en rollo y triangulares. Se recomienda
incluir vendas elasticas y de gasas de diferentes tamafios (1, 2 y 3
Vendas pulgadas).

Se llaman también copitos o hisopos, se utilizan para extraer curpos
extraiios en 0jos, limpiar heridas donde no se puede hacer con gasa y
Aplicadores aplicar 3 antisépticos en cavidades.

Se utiliza para fijar gasas, apositos, vendas y para afrontar los bordes
de las heridas. Se dispone de esparadrapo de %, 1, 2 yardas,
Esparadrapo  |preferiblemente hipoalérgico (micropore, transpore, leukofix).

Se utiliza para forrar tablilla o inmovilizadores, improvisar apositos y
desinfectar el instrumental, nunca se debe poner directamente sobre una

Algodon herida abierta.
Fuente: elaboracion propia
. Medicamentos
o Para administrar estos analgésicos o calmantes se debe tener las

siguientes precauciones:
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Tabla XXX. Tipo de medicamentos para un botiquin

El botiquin de primerso auxilios debe contener principalmente
analgésicos, calmantes para aliviar el dolor por traumatismo y para evitar
entre en estado de shock, sin embargo no debe usarse
indiscriminadamente porque por su accion puede ocultar la gravedad de
su lesion,

Los principales analgesicos que se utilizan son de &cido acetilsalicilico y
acetaminofen que en el mercado, puede encontrarse con diferentes
nombres comerciales, estos tambien son antipiréticos (bajan la fiebre).
Administrar siempre con agua: nunca con café, gaseosa 0 bebidas
alcohdlicas.

No adminstrar a personas con problemas gastricos (ulceras).

No administrar a personas que sangran con facilidad (hemofilicos)

No administrar durante el embarazo, por cuanto a la madre como hijo
corren riesgo porque se afecta el mecanismo de coagulacion.

Anélgesicos No administrar a personas con problemas renales.

Se encuentran entre los comercialmente mas comunes: Focus, dolex,
Acetaminofen  [apamide, tylenol, advil, aspirinas y compofen

Fuente: elaboracion propia.

3.6.5. Medidas para el botiquin

Se elaboro ciertas medidas para el botiquin de primeros auxilios para la
empresa, debido a la falta de uno dentro de la empresa. Para el botiquin de
primeros auxilios se propone que el encargado de llevar el control sea el area
de Recursos Humanos. Entre las cuales se propusieron las siguientes medidas

gue deberan de tomarse en cuenta:

° Los medicamentos no deben estar al alcance de los nifios o personas

gue no tengan control de los medicamentos (puede ser peligroso).

° Preparar una cajita o botiquin casero con:
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o Tijeras, gasas, vendas, curitas, esparadrapo, pinzas, guantes de
latex, alcohol, termdémetro, jabdn, acetaminofén, suero oral,

linterna o velas, fésforos, manual de primeros auxilios.

° Se debe vigilar la fecha de vencimiento de los medicamentos que se

tienen en casa para evitar intoxicaciones.

En la figura 93 se muestra el botiquin de primeros auxilios que se sugiere
para la empresa conteniendo lo siguiente: tijeras, cuchillas, navajas,
termometro, ganchos de nodriza, lupa, gasas, vengas, curitas, pinzas, guantes
de latex, alcohol, jabon, acetaminofén, suelo oral, linterna, velas, fésforos,
analgésicos, esparadrapo, algodon, aplicadores, compresas, bolsas de
plastico, vasos desechables, toallitas hiumedas, pafiuelos desechables, gotero,

lista de teléfonos de emergencia.

Figura 93. Botiquin de primeros auxilios

Fuente: es.wikipedia.org/wiki/Botiquin. Consulta: 20 noviembre 2009.

Ademas se sugirié que en el momento de realizar un buen control de los
materiales, instrumentos y medicamentos de un botiquin de primeros auxilios

se sugiere utilizar un formato para llevar inventario del botiquin que debera
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estar a cargo del personal de area de Recursos Humanos, como se muestra en

el siguiente formato, (ver figura 94).

Figura 94. Formulario para el control de botiquin de primeros auxilios

€3 / oY

CONTROL DE BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

ARTICULOS BOTIQUIN DE EMERGENCIAS (minimos) Si No Cantidad
Esfingnometro
Estetoscopio
Mascarilla para RCP
Termometro
Tijera corta todo
Tijera de boton
Pinza
Linterna pequena
Litro de ivitane (para limpiar las heridas)
Rollos de esparadrapo
Vendas de gasa de 4 plg. De ancho
Vendas de gasa de 6 plg. De ancho
Vendas elasticas de 2 plg. De ancho
Vendas elasticas de 4 plg. De ancho
Tabillas (ferulas) para inmovilizacion de extremidades superiores
Ganchos medianos de ropa para sujetar vendajes
Apositos (curaciones) para contener hemorragias de 4*4plg.
Gasa vaselinada para quemaduras
Pomadas para quemaduras (sulfaplata, pricato de butecin)
Poncho
Sabana blanca
Camilla tipo militar o tabla marina
Caja de guantes de latex (quirurgicos) medianos
Lentes de proteccion de ojos
Vendas triangulares para cabestrillos

Total

Observaciones

Nombre del encargado:

Fecha de obsenacion:

Fuente: elaboracién propia.
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3.6.6. Reglas de primeros auxilios ante sucesos

En la empresa en estudio se sugirié que se apliqguen una serie de normas

generales, entre las cuales se encuentran las siguientes:

Siempre hay que evitar el panico y la precipitacibn a no ser que la

colocacion de la victima lo exponga a lesiones adicionales,

Deben evitarse los cambios de posicion hasta que se determine la
naturaleza del proceso. Un socorrista entrenado ha de examinar al

accidentado para valorar las heridas, quemaduras y fracturas.

Se debe tranquilizar a la victima explicandole que ya ha sido solicitada

ayuda médica.

La cabeza debe mantenerse al mismo nivel que el tronco excepto

cuando exista dificultad respiratoria.

En ausencia de lesiones craneales o cervicales se pueden elevar

ligeramente los hombros y la cabeza para mayor comodidad.

Si se producen nauseas o vomitos debe girarse la cabeza hacia un lado

para evitar aspiraciones.

Nunca se deben administrar alimentos o bebidas y mucho menos en el

paciente inconsciente.

La primera actuacion, la mas inmediata, debe ser procurar al paciente

una respiracion aceptable: conseguir la desobstruccion de las vias
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respiratorias para evitar la asfixia, extrayendo los cuerpos extrafios
(s6lidos o liquidos) y retirando la lengua caida hacia atras. Si el paciente
no respira por si sélo habra que ventilarlo desde el exterior mediante

respiracion boca a boca hasta disponer de un dispositivo mecanico.

° Otro aspecto a corregir es el referente al sistema circulatorio, para evitar
el shock, se deben valorar la frecuencia cardiaca y la tension arterial.
Una valoracion inicial se obtiene tomando el pulso: permite valorar la
frecuencia y ritmo cardiaco, y su fortaleza nos indica una adecuada

tension arterial.

o Las urgencias que requieren primeros auxilios con mas frecuencia son
los accidentes en los que se produce asfixia, parada e infarto cardiacos,
sangrado grave, envenenamiento, quemaduras, golpe de calor e
insolacion, desvanecimiento, coma, esguinces, fracturas y mordeduras

de animales.
3.6.6.1. Heridas

Una herida es una lesion que se produce en el cuerpo de un humano o
animal. Puede ser producida por multiples razones, aunque generalmente es
debido a golpes o desgarros en la piel. Dependiendo de su gravedad, es
necesaria asistencia médica.
. ¢, Qué se debe hacer ante una herida?

Al momento que el trabajador tenga una herida, se debe realizar lo

siguiente:
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° Lo primero que hay que hacer, es detener la hemorragiay prevenir la

infeccion.

o Acto seguido hacer una evaluacion del paciente, viendo si hay

alteraciones vitales como la respiracion o el pulso.

° Habra que ver si el enfermo tiene alguna enfermedad, alergia, si toma
medicamentos, si no se ha vacunado de la antitetanica en los ultimos 10
afios, si se ve que la herida ha de ser suturada, etc., ya que en caso

afirmativo, se debera avisar a un medico.

. Una vez que el paciente ha sido estabilizado, se debe encontrar la
herida, tratando de conocer el tiempo transcurrido desde su produccion,
cudl ha sido su causa y si hay o no posibilidad de cuerpos extrafios en
ella.

3.6.6.2. Hemorragias
La hemorragia es la salida de sangre fuera de su normal continente que
es el sistema cardiovascular. En esta situacion existe mucha pérdida de
sangre, la cual, puede ser interna o externa a través de una ruptura de la piel.
. ¢, Qué se debe hacer ante una hemorragia?

Al momento que exista una hemorragia, se debe realizar lo siguiente:

° Detener la hemorragia, colocando un pedazo de tela limpia o gasa

(apodsito) sobre la herida y presionarla. Poner una venda y fijarla.
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° Si continta sangrando y la herida es en un brazo o una pierna, eleve el

miembro lesionado, colocando méas vendas sobre las que ya tenia

puestas.
° Si hay heridas en cera, abdomen y/o térax no eleve piernas y brazos.
o Si no se detiene la hemorragia traslade al herido al centro médico mas

cercano, para evitar el shock.
3.6.6.3. Desmayos
El desmayo no es una enfermedad; es un estado de malestar, relacionado
con muchas cosas, que conlleva la pérdida parcial o total del conocimiento. Su
duracion es tan s6lo de unos minutos y por norma general ocurre cuando no
llega suficiente sangre al cerebro durante un espacio corto de tiempo.

° ¢, Qué se debe hacer ante un desmayo?

Al momento que exista un desmayo, se debe realizar lo siguiente:

Comprobar que respira y tiene pulso.

° Trata de ubicar la persona desmayada en un sitio fresco y ventilado.

° Levantele un poco las piernas, estando siempre acostado (si no hay

lesiones en la cabeza, el estbmago o las piernas).

° Una vez recuperado, déjelo acostado en posicidn recta y que respire

lenta y profundamente.
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3.6.6.4. Quemaduras

Las quemaduras es un tipo de lesion en la piel causada por diversos
factores, como el contacto con llamas, liquidos calientes, superficies calientes y
otras fuentes de altas temperaturas; aunque el contacto con elementos a
temperaturas extremadamente bajas, también las produce. También existen las

guemaduras quimicas y quemaduras eléctricas.

° ¢, Qué se debe hacer ante una quemadura?

Al momento que exista un desmayo, se debe realizar lo siguiente:

. Aleje la persona de la causa que provoco la quemadura.
° Limpiar las quemaduras de acuerdo a su clasificacion:
o Si es quemadura de primer grado no se hacen ampollas, usted

puede lavarlas con agua limpia.

o Si es quemadura de segundo grado presentan ampollas y se

deben cubrir con gazas o trapos limpios.
3.6.6.5. Quebraduras o fracturas
Una fractura es una ruptura experimentada por un hueso, a nivel macro o
microscopico, y ademas por lo general implica un trauma en los tejidos blandos
y neurovasculares ubicados en la zona de la fractura.

¢, Qué se debe hacer ante una quebradura?
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Al momento que exista una fractura, se debe realizar lo siguiente:

. Inmovilizar, sin mover la parte afectada y en la posicibn en la que

encuentre usando cartones, tablas, vendas o tiras de tela.

° Si hay herida con o sin el hueso visible, cubralo con gasa o telas limpias

sin presionar. No mover ni intentar meter el hueso.
° Transportarlo al hospital.
3.7. Plan ante sismos
El plan ante sismos, consiste en las técnicas y procedimientos de
caracter inmediato, limitado, temporal, profesional o de personas capacitadas
con conocimiento técnico que es brindado a quien lo necesite, ya sea victima
de un accidente o enfermedad repentina.
3.7.1. Definicion
El plan ante sismos, son medidas urgentes que se aplican al momento
gue exista un sismo dentro de las instalaciones de la empresa. El proposito de
este plan es prevenir antes, durante y después de que ocurra un sismo.
3.7.2. Objetivos
El objetivo principal del plan de ante sismos es brindar auxilio vy

prevencion de algun accidente laboral en consecuencia de un sismo dentro de

las instalaciones de la empresa.
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° Antes del terremoto

Para prevenir desastres mayores en caso de que ocurra un terremoto se

deben llevar a cabo las siguientes acciones:

o Los calentadores de agua y los tanques de gas se mantendran
asegurados con cintas de metal o cadenas a las paredes. Las
lineas de gas deben ser de un material flexible y de tubos de

cobre, que no se rompan durante el sismo.

o El mobiliario de las oficinas se ubicardA de manera que
permanezca estable durante un terremoto. Los anaqueles de
libros y alacenas pesadas se atornillaran a las paredes. Los
objetos pesados se situaran en las tablilas mas bajas o se

atornillaran a ellas.

o Se mantendran cerradas las puertas de los gabinetes y armarios,
de manera que su contenido no se derrame durante la sacudida
del terremoto. Se aseguraran los enseres sobre ruedas y se
almacenaran liquidos inflamables, como pinturas y otros

productos limpiadores, fuera de los edificios.

o Se almacenara una frazada, un radio, baterias, linternas de mano,
equipo de primeros auxilios y extintor de incendios en un zafacén
soterrado ubicado en el area de las banderas, frente al Centro de

Acceso a la Informacion.

o Se planificardn y se llevaran a cabo simulacros anualmente, de

acuerdo con el plan de seguridad.
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Durante el terremoto

o Conservar la calma. Pensar con claridad es lo mas importante en
esos momentos. No se deje dominar por el panico. Un fuerte

temblor durara menos de un minuto, probablemente 30 segundos.

o Evaluar su situacion. Si esta dentro de un edificio, permanezca
ahi, a menos que haya cerca una salida libre y esté seguro que no

corre peligro afuera. Si esté fuera, permanezca alli.

o Avisar a las personas a su alrededor que se cubran. Cuidese de

los objetos que puedan caer.

o Refugiarse debajo de un escritorio, mesa de madera u otro
mueble fuerte si esta en una oficina. Si no hay muebles, dirijase a

la esquina de una oficina pequefia o pasillo.

o Colocarse en cuclilas o sentado, agarrado del mueble,
cubriéndose la cabeza y el rostro. Los marcos de las puertas no
son necesariamente los lugares mas seguros por el movimiento
de abre y cierra de éstas y el hecho de que no sean tan fuertes

como se esperaba.

o) Evitar acercase a paredes, ventanas, anaqueles, escaleras y al

centro de salones grandes.

o No usar los ascensores. Recuerde que el temblor puede

averiarlos.
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o Refugiarse en un lugar seguro, no corra hacia la salida.

o Buscar un lugar seguro. Si es una persona con impedimentos en

silla de ruedas, ponga el freno a las ruedas.
3.7.3. Pasos del plan ante sismos
La empresa Lala-Foremost no cuenta con un plan ante un sismo, como se
sabe el pais es una zona sismica y por lo tanto se elabordé un plan contra

sismos como se muestra en la siguiente tabla, este plan se disefi¢ para que el

comité de la empresa lo lleve a cabo durante esta etapa.
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Tabla XXXI.

Dairies

PLAN CONTRA SISMOS PARA LA EMPRESA

LALA-FOREMOST

Las medidas preventivas contra sismos son las siguientes:

- Verificar en conjunto con el personal del departamento de recursos humanos o mante
miento las instalaciones de la empresa por lo menos cada 2 meses.

- Mantener en buen estado las instalaciones de gas, agua y electricidad y reportar al
departamento de mantenimiento cualquier desperfecto.

- Actualizar el plan para enfrentar los efectos de un sismo, esto requiere de organizar y
ejecutar simulacros.

- Verificar periédicamente el techo y las lamparas de las oficinas administrativas y de la
planta de produccion.

- Identificar los lugares mas seguros de la planta de produccién y también la planta de
distribucién indicando los puntos de reunién y las salidas de emergencia.

- Verificar que las salidas y los pasillos estén libres de obstaculos.
Las medidas durante el sismo son las siguientes:

- Conservar la calma, no permitir que el panico se apodere de la situacion. Tranquilizar
a las personas que estén alrededor.

- Dirigir a los operarios a los lugares seguros previamente identificados, cubrirse la
cabeza con ambas manos colocandola junto a las rodillas.

- No prender fésforos ni candelas en el momento del sismo, si es que estuviese en
oscuras utilice las linternas de emergencia.

- Alejarse de los objetos que puedan caerle o deslizarse encima y puedan provocarle
un golpe.

- Alejarse también de objetos que son facil de quebrarse en el momento del sismo.
No se apresure a salir, el sismo dura unos segundos y es posible que termine antes.
Las medidas correctivas contra sismos son las siguientes:
- Verificar después del sismo si existen trabajadores lesionados, incendios o cualquier
fuga de gas o de otro tipo dentro de las instalaciones de la empresa, de ser asi
debera llamar a los servicios de auxilio o de emergencia mas cercanas a la empresa.

- Si pudiese usar el teléfono que sean solo para llamadas de emergencia.

- Si es necesario evacue las oficianas de la empresa con la debida calma, cuidado y
orden, siguiendo las instrucciones de las autoridades correspondientes.

- No encienda fésfors, ni utilice aparatos eléctricos hastqa asegurarse de que no
hayan fugas de gas.

- Deberan de efectuar las autoridades de la empresa una revisién completa a la planta,
maquinaria y mobiliario con la finalidad de observar desperfectos o dafios provocados
por el sismo.

- Limpiar los liquidos derramados o escombros que ofrezcan peligro.

- Estar preparados para futuros sismos.

- Alejarse de las areas que estuviesen dafiadas evitando circular por donde existan mas
deterioros considerables.

- En caso de quedar atrapado, conserve la calma y las energias; tratando de comuni-
carse al exterior mediante golpes con algiin objeto.

Plan contra sismos para la empresa Lala-Foremost

Fuente: elaboracién propia.
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4. FASE DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

4.1. Planificar reuniones
Se planificaron 4 reuniones con el personal de recursos humanos donde
se realiz6 la programacion sobre los temas de capacitacion que se realizaron

en el mes de octubre.

Los temas que se planificaron son los siguientes:

. ¢,Cuédles son los procedimientos del proceso de dotacion de persona?
° ¢, Qué es seguridad industrial?
. Plan de contingencia
. Seguridad con los montacargas
4.1.1. Presentacion con los altos mandos

El gerente de Recursos Humanos y el jefe de desarrollo organizacional
del area de Recursos Humanos junto con el epesista presentaron los 4 temas
para capacitacion al personal administrativo y operativo con el fin de tener en

cuenta sugerencias y opiniones para emprender este proyecto.
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4.1.2. Presentacion con el resto del personal

Después de haberse presentado las ideas a los gerentes de cada una de
las areas respectivas se presenté el material que se elabord para dar los
talleres de capacitacion, teniendo en cuenta el uso del tiempo y material.

Dentro del material didactico que se utilizd para llevar a cabo dicha

presentacion esta lo siguiente:

Trifoleares segun la capacitacion que se llevo a cabo.

o Presentaciones en Power Point.

° Uso de cafionera y computadora para dar las presentaciones.
° Uso de equipo de sonido como micréfonos, bocinas, etc.

4.2. Programacién de capacitaciones

Al ser validada los temas de capacitacion se procedid a realizar una

programacion de las actividades para las distintas capacitaciones.
En la tabla XXXII se detalla cada una de las actividades que se plantearon

con el area de Recursos Humanos para llevar a cabo las respectivas

capacitaciones mediante el uso de Excel.
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Tabla XXXII.  Programacion de actividades en Excel

=
&

FASE DE CAPACITACION (Duracién 1 dia)

Reunidn con el personal de recursos humanos para dar programacion de capacitaciones.

Presentacion con los altos mandos sobr las respectivas capacitaciones.

Presentar la programacion sugerida a recursos humanos, gerentes y epesistas.

Llevar a cabo capacitacidn con respecto a dotacidn de personal.

Llevar a cabo capacitacidn con respecto a Seguridad e Higiene Industrial.

Llevar a cabo capacitacidn con respecto a Plan de Contingencia.

Llevar a cabo capacitacidn con respecto al tema de Seguridad con el Montacargas.

CO | = [ | LA [ JLa [ R ]

Realizacion de encuestas antes de las capacitaciones.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla XXXIII se presenta la programacién de las capacitaciones que
se realizaron con el personal indicando el tema, la fecha, lugar, hora y quienes

coordinaban la capacitacion.

Tabla XXXIII. Programacion de capacitaciones
Programacion de Capacitaciones
Actividad Fecha y lugar Tipo de curso Coord. Requisitos del Curso

iCuales son los procedimientos
del proceso de dotacion de personal?

Viernes 16 de octubre del 2009.

9:00 a.m. a 11:00 am

Ubcacidn en oficinas administrativas de
la empresa

Capacitacidn

. Estuardo Larios
. Marco Trujillo

Trabajadores (as) de
area recursos humanos
y area administrativa

£Qué es seguridad
industrial?

Jueves 22 de octubre del 2009.

9:00 a.m. a 11:00 am

Ubcacidn en oficinas administrativas de
la empresa

Capacitacidn

=

. Estuardo Larios
. Marco Trujillo

Trabajadores (as) de
area administrativay
bodegas

Taller sobre el tema de Plan de
Contingencia

Viernes 23 de octubre del 2009.

9:00 a.m. a 11:00 am

Ubcacidn en oficinas administrativas de
la empresa

Capacitacidn

=

. Estuardo Larios
. Marco Trujillo

Trabajadores (as) de
area administrativay
bodegas

Taller sobre el tema de seguridad
con los montacargas

Viernes 30 de octubre del 2009.

9:00 a.m. a 11:00 am

Ubcacidn en oficinas administrativas de
la empresa

Capacitacidn

=

. Estuardo Larios
. Marco Trujillo

Trabajadores (as) de
drea de bodegas

Fuente: elaboracién propia.
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Para un mejor control de las capacitaciones, se elabor6 un formato en

donde se detalla lo siguiente, (ver figura 95):

° Personal a quien va dirigida la capacitacion

° Tipo de capacitacion (preventiva o correctiva)

o Cantidad de personas a asistir a la capacitacion

o Nivel del curso

° Nombre del instructor y del tema

° Fecha propuesta para la realizacion de la capacitacion

Figura 95. Formato para capacitaciones

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Llene los espacios en blanco y coloque una X en los campos requeridos.

Fecha de solicitud de la capacitacion:
Nombre del gerente/jefe/supenisor:

Causas que orginaron la capacitacion:

Personal a quien va dirigida la capacitacion

Gerente ( )| Jefe/Supervisor () |Persona| administrativo ( )| Personal Operativo ()
Tipo de capacitacion Cantidad de personas a Nivel del curso
Preventiva | Correctiva asistir a la capacitacion Basico () Intermedio ( JAvanzado (

Tipo de instructor que se requiera asignar Interno () Externo ()

Nombre del curso a solicitar

Fecha propuesta por Recursos Humanos o titular del area

Vo.Bo. Titular de area Vo.Bo. Firma de Recursos Humanos

Fuente: elaboracién propia.
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4.2.1. Capacitacion al personal de recursos humanos sobre

los procedimientos de dotacion de personal

Se realiz6 una capacitacion al personal de recursos humanos enfocada al
tema denominado ¢ Cuales son los procedimientos del proceso de dotacién de

personal?

En este tema sobre la dotacion de personal se explicd cuales son los
pasos que se debe identificar, para precisar tiempos aproximados y estudiar

costos al momento de contratar al personal idoneo.

Ademas se dio informacion sobre los distintos caminos o canales de

busqueda, planificacion de las entrevistas y evaluaciones (cuantas y de qué

tipo).

Toda esta informacion se explicO mediante una presentacion para dar a
conocer como el area de Recursos Humanos, lleva a cabo la dotacion de
personal para suministrar con colaboradores altamente calificados de acuerdo

al perfil del puesto a ocupar, a través de una base de datos de los puestos.

4.2.2. Importancia y necesidades de nuevos procedimientos

en el proceso de dotacion de personal
Se realiz6 junto con el Departamento de Recursos Humanos la
capacitacion denominada la importancia y la necesidad de los nuevos

procedimientos en el proceso de dotacién de personal.

Esta se llevdé a cabo en sala de reuniones contando aproximadamente

con 18 colaboradores de distintas unidades y areas de la empresa.
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En la figura 96 se muestra el personal que asisti6 a esta capacitacion

presentada a mediados del mes de octubre del 2009.

Figura 96. Personal de area administrativa

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

4.2.3. Capacitacién al personal sobre el plan de contingencia
Los trabajadores de las areas administrativas, bodegas y ventas

acudieron a las instalaciones de la empresa para desarrollar junto con el

epesista una capacitaciéon sobre el tema del plan de contingencia.

254



Esta capacitacion se realizd con el objetivo de abarcar temas
relacionados con la seguridad e higiene industrial, plan de emergencias, plan

contra incendios, primeros auxilios.

Dentro de la capacitacion se realizaron algunos trifoleares que
comprendian en forma tedrica como en préactica los diversos temas que abarca
el plan de contingencia, empezando con el tema de plan contra incendios, plan
de evacuacion, plan de primeros auxilios y también seguridad e higiene

industrial.

En el tema de plan contra incendios se explico que la empresa en estudio
es un centro de trabajo con grave riesgo de incendio debido que dentro de ella
se encuentra toda la mercaderia de producto terminado y que existe mucho
material como cajas, papel, cartdn, etc. Ademas no cuentan con ningun equipo

de incendios al momento de que exista un imprevisto.

Se explico al personal sobre la importancia de tener un equipo o brigada
contra incendios, para poder realizar el manejo y conservacion de las
instalaciones, tomando en cuenta que se debe tener extinguidores, sefales de

alarma, evacuacion en el momento y socorro inmediato a los accidentados.

Se realizé un trifolear con el tema sobre el plan contra incendios, como se

observa en la figura 97.
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Plan contra incendios

Figura 97.
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Continuacion de la figura 97.

contra incendios

VREL>an

Teléfono para lucha

Extintor

Escalera
de mano
Direccidon que debe seguirse

Manguera
para incendios

Fuente: elaboracién propia.

En el tema de plan de evacuacion se explico sobre la importancia de tener
sefalizacion al evacuar hacia los puntos de salida al momento de reunirse. Se
contd con trifoleares para la capacitacion del plan de contingencia con el tema

de plan de evacuacién, como se observa en la figura 98.

257



Plan de evacuacion

Figura 98.

v6ES

g
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Continuacién figura 98.

RUTA DE

!

- @ =

Localice las RUTAS DE EVACUACION "

EVACUACION

y siga las instrucciones del personal

PUNTO DE
REUNION

de proteccion civil, que los guiara al

PUNTO DE REUNION en caso de

emergencia

Fuente: elaboracién propia.

Por ultimo, dentro de la capacitacion del plan de contingencia se presento
el tema de los primeros auxilios, dando una breve explicacion sobre la
importancia de tener un botiquin de primeros auxilios y como se conforma este
botiquin asi como los diferentes ejercicios ante una emergencia debido a un

accidente ocurrido al trabajador.
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Continuacién de figura 99.
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Fuente: elaboracién propia.

En la figura 100 se muestra la presentacion sobre el tema de seguridad

con los montacargas.
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Figura 100. Presentacion sobre el tema de seguridad con los

montacargas

Uso y Manejo de
Montacargas

Programa de

Seguridad

Fuente: elaboracién propia.
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La capacitacion se realizé por el epesista y con el apoyo del gerente de
Recursos Humanos y el jefe de desarrollo organizacional. Esta capacitacion
conté con la participacion de personal de las siguientes areas:

° Personal de ventas y mercadeo

° Personal de bodegas

o Personal de recursos humanos

° Personal de financiera (contabilidad, costos)
. Personal de compras

o Personal de logistica y planificacion

. Personal de informatica

En la figura 101 se muestra el personal administrativo que participd en
las capacitaciones sobre el tema de plan de contingencia y de seguridad

industrial.
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Figura 101. Personal de la empresa que asistio a las platicas

R
-iBIENVNIi_OS!”_-, _ <

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

4.3. Medicién de resultados

Para la medicion de los resultados con respecto a la capacitacion de Plan
de Contingencia y Seguridad Industrial, se procedié a elaborar una encuesta
denominada Seguridad e Higiene Industrial, (ver anexo 6), obteniéndose los

resultados como se muestra en el anexo 7.

Se realizé una encuesta, (ver anexo 7) a 100 participantes que asistieron
a la capacitaciéon de seguridad industrial, con el fin de observar como se
encuentra actualmente el personal que participé sobre el tema de seguridad e

igiene industrial y plan de contingencia.
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4.3.1. Realizacién de actividades

Para medir los resultados después de las capacitaciones, se realizaron

las siguientes actividades:

Reuniones con el personal de recursos humanos para realizar la

programacion de las capacitaciones.

Presentar la programacion sugerida por recursos humanos y epesista a

los altos mandos.

Realizar una presentacion en power point sobre los temas que se

impartieron con los gerentes de distintas areas.

Elaborar encuesta sobre el tema de seguridad e higiene industrial.
Investigar sobre los posibles riesgos, accidentes, condiciones y actos a
los que estan expuestos actualmente los trabajadores con el fin de
exponerlo en las capacitaciones.

Llevar a cabo las distintas capacitaciones descritas en la programacion.

Realizar una encuesta con los trabajadores antes de llevar a cabo las

capacitaciones respectivas.

Tabular y graficar los datos obtenidos de la encuesta de Seguridad e

Higiene Industrial.
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En la figura 102 se muestra una hoja en Excel donde se detalla todas las
actividades descritas anteriormente para tener un control mediante una
programacién que fue autorizada por el jefe de desarrollo organizacional y el
epesista para tener un control de diferentes actividades que se realizaron para

llevar a cabo la fase de ensefianza y aprendizaje.
Figura 102. Programacion de actividades para capacitaciones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERLA
ESCUELA DE MECANMICA INDUSTRIAL
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERMISADO

HOJA DE CONTROL DE ACTIVIDADES

DATOS DE LA EMPRESA

IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL
PROYECTO: FARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EMPRE SA: Lala-Foremost Dairies de Guatemala. S A
MES: Agosto | SEMANA: | 2 de octubre al 14 de octubre2009
DATOS DEL ESTUDIANTE
ESTUDIANTE: | Nancy Johana Ruiz Hemaéndez | CARNE: [2004-12910 |
CARRERA: | Ingenieria Industrial | EPS: |& meses |
ACTIVIDADES POR SEMANA
SEMANA
Dl al HORARIO
24 28 ACTIVIDADES REALIZADAS FASE Entrada.Salida
Reunidéncon ¢l personal de recursos
Viemes (2) humanas para programar capaciaciones
Fresentacin con los altos mandos con
Miercoles (T} respecto a las capacitaciones
Presentacidn de programacidn sugenda
Jueves (8) por recursas humanos, gerentes
Fresentacidn de programacidn sugerida
Viemes (9) por recursas humanos, gerentes
Elaboracidn de encuenstas sobre
Lunes (12) sequridad indusuial CAPACITACIONES | 8:00:00 am. A 13pm
[Elaboracidn de trifoleares y presenta-
Martes (13) cignes para las capacitaciones
Presentacidn de la capacitacidn del
Vigmes (16) wema s Cudles son los procedimentos de Dotacion de personal
Presentacidn de la capacitacion del tema
Jueves (22) £Qué es sequridad industrial?
Presentacidn de la capacitacion del tema
Miemes (23) 'Seguridad con el montacangs

Lic. Carlos Estuardo Larios

Nombre del encargado Firma del encargado del proyecto
Jefe de Desamello Organizacional

Mancy Johana Ruiz Hemandez
Mombre del estudiante Firma del estudiante
Epesista

Fuente: elaboracién propia.
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4.3.2. Notacion y observacion sobre las capacitaciones

realizadas

Se realizaron todas las anotaciones y observaciones en forma
computarizada, utilizando los paquetes de office, para tener un registro y
tabulacion de las encuestas respectivas y también de las capacitaciones que se

llevaron a cabo.

Figura 103. Notacion sobre las actividades realizadas

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

4.3.3. Andlisis y resultados sobre la observacién de las

actividades

Los datos obtenidos de la encuesta de seguridad e higiene industrial
(anexo 6) se tabularon en una hoja de Excel mediante una tabla, (ver anexo 7)
donde se detalla cada una de las condiciones observadas sobre el tema de
seguridad industrial y el plan de contingencia, se concluy6é que para las areas

de bodegas y ventas es donde se encuentran mas desorden y limpieza.
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Para tener un control de las act
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desastre que ocurra.

i6n propia.

elaborac
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Figura 104.

Organigrama para brigadas

<3

LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A.

ORGANIGRAMA PARA EL PLAN DE BRIGADAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e

Haborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacién:

Nancy Ruiz Hernandez

Lic. Carlos Estuardo Larios

Lic. Marco Antonio Truijillo

Equipo de 1°
intervencion

Equipo de 2°
intervencion

Equipo de
Instalaciones

Epesista Jefe de Desarrollo Organizaciona| G. Recursos Humanos 25/09/2009
Jefe de Brigada
Equipo de Jefe de Ataque o . Equipo de
Primeros Auxilios intervencion Evacuac_lon 0 Vigilancia
Salvamiento

Bomberos
Voluntarios

Servicio Medico

Fuente: elaboracion propia.

En la figura 104 se muestra los empleados asignados para cumplir con las

responsabilidades del plan de brigada. A continuacidén se detalla las personas

responsables y su cargo segun lo descrito en el organigrama de brigadas.

. Brigadas
o Jefe de Brigadas = Departamento de Mantenimiento
o Subjefe de Brigadas = coordinador de Seguridad Industrial
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o Equipo de primeros auxilios

o Jefe de botiquin = médico
o Asistente de botiquin = médico
o Equipo de intervenciones
o Jefe de ataque o intervencion = jefe de Seguridad Industrial
o Equipo de 1° intervencion
o Equipo de 2° intervencion
o Equipo de Instalaciones = Departamento de Instalaciones y
subalternos

Equipo de evacuacion o salvamiento: es el personal médico de la

empresa.
° Equipo de vigilancia
o) Bomberos publicos
o) Servicio médico
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Figura 105. Colaboradores para el plan de brigadas

Fuente: Lala-Foresmost Diaries Guatemala.

4.3.4. Responsabilidades de los colaboradores

Se asignaron las siguientes responsabilidades a los demas colaboradores

en el momento de actuar para el plan de contingencia.

° Personal de oficina

Las tareas que desempefian en su trabajo y que estan relacionadas a su

vez con los incendios, por lo que deberan de verificar:

o) Utilizacion de aparatos eléctricos.

o Cables que puedan ocasionar chispas (impresora, fax,

instalaciones eléctricas, cables en el suelo, ordenadores).
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Personal de mantenimiento

o Verificar en las tareas que deben realizar el personal de
mantenimiento es de tener mucho contacto con las instalaciones
eléctricas, los cables pueden ocasionar chispas, la soldadura que

puede ocasionar un conato de incendio.
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CONCLUSIONES

Las etapas del proceso de dotacién de personal son: planeacién de
recursos humanos, reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y
evaluacion de desempefio, segun se determin6 en el proyecto y la

aplicacion en la empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A.

En las etapas del proceso de dotacion de personal donde se describe
el procedimiento detallado para las funciones del area de Recursos
Humanos con el fin de tener un mejor recurso humano dentro de la

organizacion.

Se describe la elaboracion de un manual de descripcion y perfil de
puestos que dar como resultado poder ordenar, uniformizar y tener un
buen control de las actividades de todos los colaboradores de la

empresa en forma sistematica para el area de Recursos Humanos.

Se presenta al area de Recursos Humanos la documentacién sobre los
temas de politicas, prestaciones, beneficios y servicios de la empresa
hacia los trabajadores dando como resultado una mejor comunicacion

entre el empleado y la organizacion.

Se disefi6 de un manual de reglamentacion interna de trabajo en
donde se describen las bases legales para el proceso de contratacion
de personal tanto para la empresa como para los trabajadores con el
fin de que contribuya a en la orientacién e informacion del nuevo

personal.
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Se disefio un plan de contingencia ante desastres naturales o sociales
gue deberan seguir todo el personal que se encuentra dentro de las
instalaciones de la empresa para prevenir y evitar sucesos
inesperados en el momento en que se encuentren expuestos los
trabajadores.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere analizar los puestos de trabajo actuales, para obtencion de
informacion acerca de los puestos, su contenido, aspectos Yy
condiciones que los rodean, con el fin de controlar la carga laboral y

saber con exactitud qué tipo de persona es la se desea contratar.

El area de Recursos Humanos debera coordinar junto con los demas
jefes de las distintas areas donde ayuden a establecer mejores
procedimientos en el momento de reclutar y seleccionar al personal

idéneo.

Se recomienda promover una guia de induccion al momento de
contratar a un nuevo empleado con el fin de que tenga la mejor
informacion posible de la empresa asi como de sus responsabilidades

segun el puesto que desempefie.

Se sugiere al area de Recursos Humanos realizar una revision cada 6
meses de los diferentes puestos que existen actualmente y coordinar
con las demas areas una previa evaluacion para verificar como se
estdn desempefiando laboralmente el personal que se encuentra

actualmente.

El area de Recursos Humanos debera promover e informar junto con el
area de mantenimiento, produccién y demas areas administrativas un
plan de contingencia ante cualquier desastre en las que puedan estar

expuestos los trabajadores.
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El Departamento de Recursos Humanos junto con el Departamento de
Mantenimiento deberan formar y organizar, que formen un Comité de
Seguridad y de Brigadas ante una emergencia con la participacion de
diferentes trabajadores de distintas areas para identificar los posibles

riesgos y poder reducirlos.
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Anexo 1

Descripcion del Contrato de trabajo

Actualmente se basan en el cédigo de trabajo para la realizacion del modelo de

contrato individual de trabajo. Donde el modelo de contrato contiene lo siguiente:

<<NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA, en Iletras
mayusculas>>, de <<NUMEROS>> afios de edad, sexo <<MASCULINO O
FEMENINO>>, estado civili <<CASADO(A) o SOLTERO(A)>>, nacionalidad: <<
>>, vy pedir recibir notificaciones en la << DIRECCION DE LA EMPRESA>>. Vecino de
<<CIUDAD O MUNICIPIO>>, area de<< >>. Con Cedula de Vecindad No. De orden <<
>>, registro No. << >> Extendida en << >>, en representacion de <<NOMBRE DE LA
EMPRESA O ENTIDAD REPRESENTADA, en letras mayuUsculas>>.

En su calidad de <<PUESTO DESEMPENADO POR EL REPRESENTATE LEGAL QUE
COMPARECE >>, por una parte y por la otra.

<<NOMBRE DEL NUEVO COLABORADOR, en letras mayudsculas>>, de
<<NUMEROS>> afios de edad; sexo<<MASCULINO O FEMENINO=>>, estado civil:
<<CASADO(A) O SOLETERO(A)>>, nacionalidad: << >>, Con residencia en
<<DIRECCION DEL NUEVO COLABORADOR=>>. Con Cedula de Vecindad No. De

orden << >>, registro No. << >> Extendida en << >>

Quienes para los efectos del presente contrato, se denominan PATRONO vy
TRABAJADOR, respectivamente, celebran el “CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO”

conteniendo las siguientes clausulas:

a) La relacion de trabajo se inicia el dia <<COLOCAR FECHA EXACTA DE INICIO
DE LABORES>>.

b) EI trabajador prestara los siguientes servicios: <<NOMBRE DEL PUESTO A
OCUPAR>>.

C) Los servicios prestara los siguientes servicios: <<LUGAR DONDE EL NUEVO
COLABORADOR PRESTARA SUS SERVICIOS>>.

d) La duracién del presente contrato es: <<TIPO DE CONTRATO>>.

e) La jornada de trabajo serd: <<COLOCAR DETALLADAMENTE SENALANDO
HORAS POR DIA Y SEMANA, LA JORNADA LABORAL EN LA CUAL EL
NUEVO COLABORADOR LABORARA>>,
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a) DE PAGO>>.

b) Las horas extras, el séptimo dia y los dias de asueto, le seran pagados conforme a
los articulos 121, 126,127 del Cédigo de Trabajo.

¢) Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la
jornada ordinaria y extraordinaria ho pueden exceder de 12 horas diarias.

d) El presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO se suscribe en la ciudad de
Guatemala el dia: <<COLOCAR LA FECHA DE LA REALIZACION DEL
CONTRATO>> en tres ejemplares: uno para cada uno de las partes y uno que el

patrono remitira al Area Administrativo de Trabajo:

OBSERVACIONES:

Firma o impresion digital del trabajador Firma o impresion digital del patrono

Sello de la empresa
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Anexo 2

Formato del contrato individual de trabajo

FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A.
CALZADA AGUILAR BATRES 32-33 ZONA 12, GUATEMALA C.A.
TELEFONO 2320-5252

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

de afios de edad
Nombres y apellidos del Sexo Estado civil
representante
VECINO DE:
Nacionalidad Direccion Municipio
Pasaporte de la Republica de No. Registro No.
Departamento
Extendido en: En representacion de:

En la que laboran trabajadores por una parte y por la otra
Nombre del trabajador

de afios de edad
Apellidos del trabajador Sexo Estado civil
VECINO DE:
Nacionalidad Direccion Municipio
Municipio Departamento
Cédula de vecindad No. De orden Registro No. Extendida en:

Quienes para los efectos de este contrato se denominaran "PATRONO" y "TRABAJADOR" respectivamente,
celebren el presente "CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO" contenido en la siguiente clausulas:

1 Larelacion laboral incia el dia:

2 El trabajador prestara los servicios siguientes:

3 El trabajador prestara sus servicios en las instalaciones o lugares de trabajo que tenga la empresa
dentro de la Republica, asi como aquellos que el patrono sefiale:

4 La duracién del contrato es por tiempo:

5 La Jornada de trabajo sera diurna, mixta, nocturna de 44,42,y 36 horas semanales, respectivamente distribuida de la

siguiente manera:

TURNO I TURNO II: TURNO I TURNO IV:
Los horarios diurnos normales son de 8:00 a 17:00 horas y 6:00 a 15:00 horas. Segtn su actividad laboral.

El trabajador se compromete a laborar horas extraordinarias, cuando las necesidades de produccién asi lo requieran.

6 El salario sera de: Mas Q250.00 de Bonificacion Decreto 78-89
el cual sera pagado mensualmente en las oficinas Foremost Dairies de Guatemala, S.A. Aguilar Batres de la zona 12.

7 Las horas extras, el 7° dia y los dias de asueto, le seran pagados de conformidad con los articulos:
121, 126 y 127 del Cédigo de Trabajo.

8 Es entendido de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria y extraordinaria no puede
exceder de una suma total de 12 horas diarias.

El presente contrato se suscribe en la Ciudad de Guatemala a los:
en tres ejemplares, uno para cada una de las partes y uno que el patrono remitira a la Direccion General de Trabajo.

OBSERVACIONES:
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Anexo 3

Prueba OTIS

TEST PSICOLOGICO

TEST "OTIS” AUTOAPLICADOS
POR ARTHUR S. OTIS
SUPERIOR: MODELO A

Lea esta pagina. Haga lo que en ella se dice que haga.

No le de vuelta a esfa hoja . hasta que se le diga que lo haga. Llene los espacios en blanco con
su nombre, edad, fecha de nacimiento, etc. Escriba con claridad.

Mormbre Edad cumplida (afios)

Fecha de nacimiento de
dia mes afio

Institucion o Establecimiento

Ciudad Fecha de hoy de De 20

Esta es una prueba para ver como piensa. Contiene preguntas de diferentes clases. Aqui tiene un
ejemplo de una pregunta ya contestada correctamente. Fijese como se contesta la pregunta:

£ Cual de las palabras que estan abajo dice lo que es una manzana?

1. Flor 2. Arbol 3. Verdura 4. Fruta 5. Animal [ )
La respuesta correcta, desde luego, es “fruta™; por eso esta subrayada la palabra “fruta™ ¥ como

la palabra “fruta® es la No.4, del 4 se pone en el parentesis al final de la linea. Asi es como debe

contestar las preguntas.

Pruebe Ud. Solo esta pregunta modelo. Mo escriba la respuesta: simplemente trace una linea debajo
de ella yluego ponga su ndmero en el parentesis.

& Cual de las cinco palabras que estan abajo sginifica lo contrario a norte?
1. Polo 2. Ecuador 3. Sur 4. Este 5. Deste { )

La respuesta correcta, desde luego, es “sur’. asi es que debio de haber subrayado la palabra
“sur” y puesto en el parentesis el ndmero 3.

Pruebe en esta:
un pie s a un hombre v una garra es a un gato lo que un caso es a?
1. Perra 2. Caballo 3. Zapato 4. Herrero 5. Silla de montar { )

La respuesta , desde luego, es “caballo™, asi es que debio de haber subrayado la palabra “caballo”™
v puesto el numero 2 en el parentesis.
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Anexo 4

Carta de bienvenida

LE ) Carta a nuestro nuevo

Companero de Trabajo

Apreciable Compafiero (a)

Es un honor para nosotros presentarte nuestro saludo de bienvenida a las
instalaciones de la empresa LALA-FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA S.A | e
deseamos éxitos en su nuevo camino gue hoy inicia, siendo posible que sea un sendero
de éxitos. Esperamos que esta relacion contribuya a su desarollo v el de nuestra
empresa

En la empresa Lala-Foremost valoramos al recurso humano como un elemento que
es fundamental para el mejorarismo v el desanmcllo continuo de nuestro servicio hacia la
poblacidn guatemalteca, para que éste sea el adecuado v el mejor en nuestro pais.

Compafiero, usted estd involucrado en este desarrollo, esperando que sea un
agente de cambio a nuestra empresa v gque pueda colaborar para gue alcancemos los
objetivos establecidos en nuestra organizacion para el beneficio de la poblacidn.

Eienvenido nuevamente y éxitos a partir de este momento.

Cordialmente

Departamento de Recursos Humanos

Lala-Foremost Dairies de Guatemala S.A.
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Anexo 5

Formato para el control de los procesos de reclutamiento, seleccion,

induccidn, contratacion

<3 LALA-FOREMOST DAIRIES OE GOATEMALAS AL
Py L) MENUAL DE RECLITAMEHTS Cotes
OEF ARETAMERT O OE FECURSC0S HOMARNCE -
ETSEcrado por: Feuwsada por: PAprobado por: Fecfa de gprobad ot
[TTancy RUiz Herrandez Oc. -arlos Exuado Larios Lz, WMarco Aronio oo
Epessa Jefe de De=arollb Or@anizadioral | G, Fecursos Humanos

CONTROL FINAL DEL PROCESD DE RECLUTAMENTO, SELECCKIN ¥ CON TRATACION
DE C IS0k

DATOS GENERAL ES

echa

ombre del aspirante:
rioTes ort

laza ala gue afica
ncagado de F.EH.H. (e inicia este proceso

D OCUNEN TACIGN:

.Dos Fotografias

. Curriculum wige

. Congtancia de estudios

. Fatocopia de cédula

. Amecedentes pendes v policiacos
. Taea d= sdud v pulmaones

o Coh BRI —

[obseraciones

ENTREWVISTA PRE LIVEM AR-
: El aspirarte gprusba la entreni 3y Si [ Mo —_

L Far quer

[obseraciones

FRUEEAS DE IDONEIDAD:

F echa para redizacion de prusbas de idons dad:
[obseraciones basadas en resdtados de pruebas:
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Anexo 6

Encuesta sobre seguridad industrial

(3 Lala- Foremost Dairies de m
Guatemala S.A. w

Titulo: Departamento de Recursos |Fecha:
Encuesta de Seguridad e Humanos Elaboro: Nancy Ruiz
Higiene Industrial Cargo: Epesista
No. Hojas:

Introduccion:

Se encuesto a los diferentes empleados de las diferentes areas que existen actualmente en
la empresa Lala-Foremost Dairies de Guatemala S. A, debido a que se observo que
actualmente no cuentan con ningun estudio de Seguridad e Higiene Industrial, por lo que se
procedid iniciar este proyecto, con el fin de cumplir con los estandares minimos requeridos
para toda organizacion.

Objetivo:

Implementar un plan de Seguridad e Higiene Industrial, debido a la importancia de poder
proteger los elementos de la produccién (personal, maquinarias, herramientas, equipo,
materia prima y producto terminado).

Alcance:

La siguiente encuesta se aplica para todo el personal de la empresa, segun las diferentes
areas con las que cuenta; con el fin de realizar un estudio estadistico sobre el tema de
Seguridad e Higiene Industrial mediante el analisis de las encuestas realizadas a los
trabajadores.

Desarrollo:

1. A continuacion se presenta una serie de preguntas, que debera contestar segun el
trabajo que desempefia y en el area en que se encuentra laborando.

2. En el esta encuesta encontrara dos secciones, un apartado es del tema de seguridad
industrial, donde se formulan preguntas de prevencion de accidentes, prevencion de
robos, prevencion de incendios.

3. El siguiente apartado de higiene industrial tiene la formulacién de preguntas sobre las
condiciones que causan enfermedades profesionales o efectos perjudiciales para la
salud mental y fisica del trabajador.
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Continuacion del anexo 6.

(3 E Lala- Foremost Dairies de OF
Guatemala S.A.

Titulo: Departamento de Recursos |Fecha:
Encuesta de Seguridad e Humanos Elaboro: Nancy Ruiz
Higiene Industrial Cargo: Epesista
No. Hojas:

Por favor colocar los siguientes datos que se le presentan en el recuadro:

R | e ||

SEGURIDAD:
1. En su departamento ¢Qué actividades se realizan?
Departamento Actividades

2. En su departamento, ¢ Qué herramientas, materiales y equipos se utilizan?

3. De acuerdo a su area de trabajo ¢ Qué factores de riesgo de accidentes y
enfermedades se ve expuesto? (Colocar segln el estado en que se encuentran
excelente, bueno, regular o malo)

‘ Condiciones Excelente| Bueno | Regular Malo
|Ruido

Moléculas y particulas
del ambiente

Higiene y limpieza

Materiales
punzocortantes

‘Ventilacic')n

Oscuridad o
luminosidad

‘ Calor
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Continuaciéon del anexo 6.

(‘3 Lala- Foremost Dairies de  FOREMOST
Guatemala S.A. w

Titulo: Departamento de Recursos |Fecha:
Encuesta de Seguridad e Humanos Elaboro: Nancy Ruiz
Higiene Industrial Cargo: Epesista
No. Hojas:

4. ¢ Existe y se utiliza en su departamento un equipo de proteccion personal de
acuerdo a sus necesidades?

Si existe Si existe No existe No existe (pero si
(Si la utilizo) | (No la utilizo) | (No se utiliza) se debe utilizar)

Explique por que?

5. Detalle cuales son los equipos de proteccién que considera que deberian de existir
en su departamento, de acuerdo al trabajo que realizan.

Equipo de proteccién

6. ¢ Existe orden y limpieza en su departamento de trabajo?

Si existe No existe

Explique por que?
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Continuaciéon del anexo 6.

3 X

Lala- Foremost Dairies de
Guatemala S.A.

4

Titulo:

Higiene Industrial

Departamento de Recursos

Encuesta de Seguridad e Humanos

Fecha:

Elaboro: Nancy Ruiz
Cargo: Epesista

No. Hojas:

Departamento | Paredes | cimentadas | Techo

Paredes

7. En cuanto a condiciones fisicas de su area de trabajo, por favor observe e
indique ¢ Qué parte de la construcciéon considera usted de riesgo en caso de una
situacion inesperada?

Ventanas
Piso \Y%
Puertas

Explique por que?

Explique por que?

Si existe No existe

8. ¢ Sobé usted que medidas deben tomar en caso de un desastre?

Si existe No existe

9. ¢ Existe almacenamiento en su departamento un lugar especifico y adecuado para
guardar sus herramientas, materiales y equipo de trabajo?
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Continuaciéon del anexo 6.

Lala- Foremost Dairies de
Guatemala S.A.

Ve

Titulo:
Encuesta de Seguridad e
Higiene Industrial

Departamento de Recursos
Humanos

Fecha:

Elaboro: Nancy Ruiz
Cargo: Epesista
No. Hojas:

Si es
necesario

No es
necesario

Si contesto si, explique por que es necesario?

10. Es necesario tener un lugar especifico para guardar sus herramientas, materiales y
equipo de trabajo segun su departamento?

Si existe

No existe

Si existe

No existe

Si existe

No existe

11. ¢ Existe rétulos que indiquen peligro dentro de la empresa?

12. ¢ Existe suficientes servicios sanitarios para su departamento?

13. ¢ Existe suficientes dispensadores de agua para su departamento?
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Continuaciéon del anexo 6.

(3 Lala- Foremost Dairies de  FOREMOST
Guatemala S.A. U

Encuesta de Seguridad e
Higiene Industrial

Titulo: Departamento de Recursos |Fecha:
Humanos

Elaboro: Nancy Ruiz
Cargo: Epesista
No. Hojas:

Si existe

No existe

15. ¢ Sabe usted como tomar precauciones al

Si existe

No existe

HIGIENE

Si

No

personal?

Si existe

No existe

14. ¢ Existe suficientes recipientes de basura en su departamento?

manipular su equipo de trabajo?

16. ¢ En su departamento, le brindan accesorios para higiene industrial?

17. ¢ Existe en su area, el uso adecuado de accesorios brindados para higiene

18. ¢ Existe servicios médicos dentro de las instalaciones dentro de la empresa?

Si

No
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Anexo 7

Tabulacion de datos sobre la encuesta de seguridad e higiene industrial

INSTALACIONES DE LA EMPRESA

DETALLES

1 |Pisos limpios

35 65
2  [Basuratirada en el lugar adecuado
24 76
3 |Suficiente iluminacion
30 70
4 |Suficiente ventilacion
72 28
5 [El nivel de ruido adecuado
25 75
6 [Los cables eléctricos protegidos, ordenados
22 78
7 |Ordeny limpieza
15 85
8 [Existencia de un lugar especifico de almacenamiento para las
herramientas de trabajo 72 28
9 |Existe las condiciones necesarias para evitar accidentes dentro de su
departamento de trabajo 40 60
10 |Seguridad con las herramientas, materiales y equipos dentro de su
departamento de trabajo 68 32
11 |Prevencion y control de accidentes en su departamento
73 27

12 |Existe colaboracién de sus compafieros para mantener orden y limpieza
en su departamento 74 26
13 [Hay buenas condiciones fisicas

57 43

14 |Existencia de suficientes dispensadores de agua pura, para su
departamento 32 68
15 |¢Sabé tomar medidas de precaucion?

67 33
- - —
16 |¢Hay equipo de proteccion? m 56
17 |Existen puntos de reunion en el momento de una emergencia 48 52
18 . . . . .
¢ Existe suficiente equipo contra incendios 12 88

Fuente: elaboracién propia.
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Anexo 8

Reglamento interno de la empresa Foremost Dairies de Guatemala S.A.

REGLAMENTO INTERNO

FOREMOST DAIRIES DE GUATEMALA, S. A
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Anexo 9

Manual de plan de contingencia

SIaA

Para la empresa

LALA-FOREMOST DAIRIES DE

PLAN DE CONTINGENCIA
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