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En virtud que el presente Informe de la Practica Profesional Dirigida con el tema:

“Informe Final dg Practica efectuada en Maya Natural $.A."”, presentado por el
(la) estudiante: Irwin Armando Diaz Chajén, re(ne los requisitos técnicos vy de

contenido establecidos por la Universidad, esta Decanatura extiende Dictamen de
Aprobacién pravic a optar grado académico Licenciatura en Psicologia
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a la entrega oficial en Facultad.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA DE
CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala mes abril aiio 2020.

En virtud de que el presente: “Informe Final de Prictica efectuada en Maya Natural
S.A.” por el estudiante: Irwin Armando Diaz Chajén previo a optar al grado Académico

Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente

dictamen favorable para que continiie con el proceso correspondiente.




IUNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA DE
CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala mes agoste afio 2020,

En virtud de que el presente Informe de la Practica Profesional Dirigida con el tema:
Informe Final de Pracica_efecmada_en Maya Natural 5.4, Preseniada por el (la)
estudiante: Irwin Armande Iha; Chajen previo a optar al grade Academico Licenciatura
en FPsicologia Organizacienal y Gestion del Talente Humane, cumpls con los requisitos
técmicas y de contenide establecidos por la Universidad, se exfiende el presenie dictamen
[favorable para que confinile con el proceso correspondiente.

-

Licda. Glendy J. Pérez Nisthal
Revisora



Constancia de préactica emitida por el lugar donde realiz6 la préactica
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Universidad.
Panamericana.
Presente.

Por este medio se hace constar que el Sefior. Irwin Armando Diaz Chajon quien se identifica con
nimero de DPI. 2727997770108 desarrollo proyectos en nuestra empresa relacionados a su practica
profesional en el drea de psicologia organizacional y gestién del talento humano de la universidad
panamericana campus Los Alamos. La cual tuvo una duracién de 2 afos que consto un primer
periodo de 6 meses en el afio 2018 para realizar la practica profesional dirigida II.

Y |2 segunda Siendo la practica profesional dirigida IIl que consto de un periodo de 6 meses en el
ano 2019.

Siendo asi un gran aporte al desarrollo de nuestra empresa se firma y sella la presente carta de
constancia.

Silvana
Gerente General.
52820192.
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Resumen

El presente trabajo, representa el Informe Final de Practica efectuada en Maya Natural S.A, el cual
detalla la Préactica Profesional Dirigida de Licenciatura como un requerimiento de la casa de
estudio, Universidad Panamericana. Este informe contiene los procesos de avance y desarrollo,
asi como los logros obtenidos de la misma.

El presente informe consta de cinco partes, la parte 1 conlleva la caracterizacion de la empresa que
abrid sus puertas para el desarrollo de este proceso, aqui se presenta la mision, vision, valores,

productos y servicios que presta.

La parte 2 del informe incluye el diagndstico y los procedimientos utilizados para realizarlo, al
igual que las fortalezas de la empresa y las areas susceptibles a mejoras, es aqui en donde se trabaja
en el area de Recursos humanos y sus procesos tales como reclutamiento de personal, area de

contratacion y administracion de estos.

La parte 3 la conforma la ejecucion de la practica, las areas desarrolladas y en la siguiente parte se
muestra el analisis de la experiencia, y los resultados obtenidos.

Por ultimo, en la parte final se brindan los aportes a la organizacion de acuerdo con el area de
campo profesional que fueron establecidos por medio de la practica en la empresa. A esto se le
agrega las conclusiones a que se llegé para tener en cuenta en este proceso las cuales se

complementan junto a las recomendaciones necesarias para darle continuidad a este proceso.



Introduccion

Siguiendo las instrucciones del proceso de practica profesional de la Universidad Panamericana de
implementar un departamento de recursos humanos en la empresa que abriera sus puertas para
facilitar este proceso, se establecid que se llevaria a cabo en la empresa Maya Natural S.A., la cual
es una empresa cien por ciento guatemalteca productora de sal de tipo artesanal.

El objetivo principal de la practica fue brindar a través de un proceso organizado de recursos
humanos, la optimizacion y control para el desarrollo laboral del recurso mas importante de una

organizacion, el recurso humano.

A través de este informe se puede evaluar cada uno de los procesos que se implementaron, junto a
todas las herramientas, técnicas, recomendaciones y todo lo necesario para que hoy en dia Maya
Natural S.A., sea una empresa competente, lider en el mercado de la produccion de sal de mar.

Este proceso dentro del campo de la psicologia organizacional resalta la importancia de aplicar las
medidas necesarias de un departamento de Recursos Humanos para toda empresa en desarrollo y
como a través de estas medidas se puede obtener grandes resultados de desarrollo y por qué no

decirlo, se puede evitar varias complicaciones por no contar con el orden requerido.



Parte 1

Caracterizacion de la empresa

1.1. Descripcion

Maya Natural S.A. es una empresa cien por ciento guatemalteca que genera empleos para mas de
100 familias comprometida con el medio ambiente, con un bajo indice de didxido carbono a traves
de la maquinaria especial que mide los indices de contaminacion y los reduce a través de su sistema

de filtracion interna los gases contaminantes hacia la atmosfera.

Nace en Guatemala en el afio 1980 en la finca situada en el km 160 carretera al pacifico en el
departamento de Santa Rosa, Chiquimulilla camino a la playa las Lisas, dando productividad a una

extension de terreno que pertenecia a la familia Mirdn desde ya hacia una década atrés.

Con el paso del tiempo se dieron cambios en el territorio y se empez6 a comprar terrenos que
colindaban con la casa patronal. Asi es, como en 1990 la extension de terreno ya era una realidad
y con la idea de aprovechar los recursos del mar, para producir y proveer la mejor sal marina, a
nivel local e internacional, nace la empresa Maya Natural S.A quien inicia produciendo sal de

manera artesanal y con todos los parametros de calidad.

Evoluciona con el curso del tiempo y a mediados de la segunda década de los afios dos mil, la
empresa hace una inversion en el extranjero para comprar el sistema de maquinaria transportadora
de sal, también un tipo de maquinara agroindustrial que mineraliza de acuerdo con las indicaciones
proporcionadas y especificas de cada cliente, y una maquina de empaque para la produccion de

bolsas de sal ya procesadas.

Esto hizo un gran cambio dentro de la empresa ya que expandio la oportunidad de diversificar el
producto de sal, dando como resultado el poder generar més de 50 nuevos clientes que usan sal de
diferente uso para ganado, textiles, uso quimico en complemento a otros productos, de exportacion



para la seguridad vial en la nieve y asi también fue un cambio industrial para la empresa haciendo

un proceso mas automatizado y generando mas produccion.

1.2 Productos y servicios

Maya Natural S.A. es una empresa internacional productora de sal natural de mar, que recolecta
sal y la procesa a través de un sistema de evaporizacion, lo que hace que se genere sal mineral.
Dentro de los productos que ofrece esté la sal yodada y con flGor para el consumo humano a través
de la empresa comercial artesanal Atzam. Ademas, la sal se vende a granel para que sea
comercializada por diferentes marcas comestibles; se produce sal para la venta de tipo quimica,

para la produccion de cloro alcalinos como la soda caustica y el cloro.

Se produce sal de consumo humano mineralizada y refinada para la exportacién a Estados Unidos,
siendo uno de sus productos de tipo gourmet para el consumo humano a través de la marca
comercial artesanal. También se produce sal natural de uso quimico para la exportacién siempre a
Estados Unidos, donde se utiliza para regar los diferentes vecindarios de una localidad en Houston
en temporada de nieve, esto se hace para controlar y potenciar el deshielo en las calles, debido a
que baja el punto de congelacion del agua e impide que carros reshalen y permite que las llantas

puedan tener traccién y esto evita accidentes.

La produccion incluye sal tipo seca con minerales especificos de acuerdo con la solicitud del cliente
para la nutricion de ganado y de diferentes tipos de animales de granja. Produce sal quimica para
diferentes empresas textilera utilizadas en forma de soluciones saturadas para separar
contaminantes en las fibras, igualmente para el estandarizar los concentrados y favorecer los

colorantes para unificar en las telas.

1.3 Organizacion



La empresa Maya Natural S.A., estd conformada por un total de 100 empleados en época de
cosecha de los cuales 94 son plazas temporales operativas que se dedican a la cosecha y tratamiento
y produccion de sal y 6 plazas administrativas permanentes que se encargan de la planificacion y
logistica de la operacion dentro la finca ubicada en san Cristobal km 160 carretera a las lisas
Chiquimulilla.

La empresa tiene dos localidades en el area de Guatemala, una ubicada en el departamento de Santa
Rosa, Municipio de Chiquimulilla, aldea Las Lisas kilometro 160; en la que se cosecha y procesa
la sal para luego empacarla y distribuirla a los clientes locales, regionales y al exterior. La otra
sucursal se ubica en el kildmetro 32.5 carretera hacia Santa Elena Barillas y esta el centro negocios

donde se encuentra el area de planificacion supervision y gerencia general.

La empresa la conformar tres organizaciones, divididas en segmentos segln su atribucién. La junta
directiva estad conformada por los accionistas de la empresa y le dan directrices al gerente general
de la empresa, junto a ellos labora un equipo especial que asesoran en materia tributaria legal y

comercial.

En el area administrativa se encuentra el administrador general que lleva los procesos del inmueble,
pago de servicios, uno de sus deberes principales es asegurar que la organizacién opere con
eficiencia; también esta el contador en esta area que lleva los controles internos del prorrateo de la

materia prima, pago de facturas y control de contrasefia para proveedores.

Dentro del area de comercializacidn se ubican los vendedores locales y regionales que se encargan
de que el producto sea llevado a la venta, también son los encargados de llevar el control de la
calidad del servicio ante el cliente y estan al pendiente de sus comentarios para la mejora continua

de la produccién.

El area operativa, es donde se encuentran las jefaturas de la planta, donde se cosecha y produce la
sal, son quienes supervisan que todo el proceso este ordenado, también en esta area se encuentra el

equipo de operadores que son los que labran la sal y la llevan a cada proceso que sea necesario para



el producto final. En esta &rea también se encuentra la seguridad del complejo y el mantenimiento

fisico de las instalaciones y de la maquinaria.

1.4 Organigrama
Figura No. 1

Organigrama empresa ITS

Organigrama empresa Maya Natural S.A

Junta Directiva

Asesor
—_— e organizacional

Gerente general

Jefe de produccion

Control de calidad Administrador

Coordinador de
planta

Contador

Operario

Mantenimiento

Seguridad

Fuente: elaboracion propia (2018)

1.5 Mision

Somos especialistas y productores de sal de la mejor calidad, conocemos nuestro trabajo,

brindamos un excelente servicio como parte fundamental de la promesa de venta que hacemos a



nuestros clientes, pues nos consideramos sus aliados y pieza fundamental en sus negocios y
actividades. Procuramos el mejor ambiente para todos los que pertenecemos a la familia de Maya
Natural S.A. y respetamos nuestro entorno: comunidad y medio ambiente, conscientes de la

bendicion que Dios nos da a través de ellos

1.6 Vision

Ser el referente y mejor productor de sal de la regidn centroamericana, proveyendo un excelente
servicio y producto con atributos diferenciados, que nos garantice clientes y amigos para siempre.
Somos una gran familia que contribuye con el desarrollo de nuestros empleados y sus familias;
socialmente responsables con nuestra comunidad y el medio ambiente que nos provee nuestra

materia prima.

1.7 Valores

Confianza: generamos confianza en nuestros clientes por la gran calidad en la que manejamos la
operacion y produccion de sal ya que buscamos un enfoque con un grado de artesania guardando

toda la inocuidad de nuestro producto.

Integridad: somos una empresa que busca en cada procedimiento y en cada colaborador los mejores

procesos para darle al cliente un precio justo y un producto Premium.

Respeto: respetamos de manera especial a cada uno de nuestros colaboradores y hacemos ver que
son la parte fundamental de nuestra operacién dando asi el debido respeto y honor a quien debemos

que nuestra sal llegue a cada cocina del mundo.

Responsabilidad: somos auténticos en nuestro trabajo y cada proceso cuenta con la responsabilidad
de que nuestros clientes tengan un producto a tiempo y como lo solicitan, todos los colaboradores

tienen ese gran compromiso.



Parte 2

Diagnostico

2.1 Procedimientos utilizados para el diagnéstico

Se procedi6 a la realizacion del diagnostico de la empresa, utilizando los diferentes métodos para

determinar la situacién actual de la misma.

Metodologia de recopilacién de la informacion: En un periodo de dos meses se recopild
informacion de las diferentes areas de trabajo de la empresa. En este proceso, se pudo determinar
la ausencia parcial o total de diferentes documentos necesarios para la gestion, en este tipo de

metodologia se utilizaron fichas como herramienta técnica donde se iban haciendo notas de campo.

Método de observacion: Dentro de esta etapa se realizaron visitas de campo las cuales fueron
programadas, una cada quince dias dentro de un espacio de dos meses, en los cuales se observaron
los procesos de la produccion, comercializacion y organizacion de la empresa. Acompafiado de
esto, se utilizaron herramientas como lo fue una lista de control, basado en los estdndares
organizacionales que cumple un departamento de recursos humanos. Esta herramienta fue
ejecutada dentro del periodo de dos meses, se evaluaron diversas areas tales como: aspectos legales,
procesos de contratacion, reclutamiento y seleccion, capacitacion, filosofia organizacional, sistema

disciplinario y seguridad industrial.

Método de entrevistas: Dentro de la etapa de diagnostico se realizaron entrevistas las cuales fueron
ejecutadas en un periodo de dos meses, donde los entrevistados fueron seleccionados y luego
entrevistados por area, para determinar los procesos que cumplian dentro de la empresa. En este

proceso se realizaron entrevistas abiertas y estructuradas.

Habiendo realizado estos procesos se analizd la informacion obtenida y se sustentd de manera
digital un documento donde se expuso los diferentes hallazgos en las areas ya mencionadas; junto



a cada hallazgo se estructur6 de manera analitica las recomendaciones necesarias que debe tomar

la empresa para mejorar en las areas donde se recomendo.

2.2 Fortalezas de la empresa

Dentro de las fortalezas se evidencia una filosofia organizacional, los colaboradores tienen un alto
sentido de pertenencia hacia la empresa, pues son oriundos de la region donde se establece el lugar
de trabajo, por ser otro tipo de region, las culturas y maneras de trabajo cambian de manera positiva

ya que las personas son muy colaboradoras y fieles a su trabajo.

Se posiciona como una de las mejores salineras en el proceso de produccién, ya que es la Gnica en
la region, se realiza el proceso de produccion de manera industrial automatizada por medio de una
cinta transportadora y maquina de mineralizacion. Dentro de las cualidades que la hacen unica, es
que la sal que se procesa en Maya Natural se complementa con fluor para la salud dental y dsea,
un mineral que ayuda fortalecimiento del sistema dseo y en especifico a la salud bucal
disminuyendo las caries en el consumidor. Existen paises donde ya es decreto oficialmente el uso

de este mineral.

2.3 Aspectos susceptibles a mejoras

En el proceso de diagnostico se evaluaron ciertas debilidades donde en su momento se hicieron las
recomendaciones necesarias para poder mejorar la gestion. Entre las debilidades encontradas estan:
falta de documentos que den validez de manera legal a ciertos procesos requeridos por diversas
instituciones gubernamentales como lo es la contratacion con la falta de contratos de trabajo, el

reglamento interno de trabajo, el cual no esta registrado en el Ministerio de Trabajo.

Ausencia del proceso de un sistema disciplinario dejando un vacio legal a la hora de proceder a un

despido por faltas de los colaboradores hacia la organizacion.



Falta de capacitacion en los procesos de produccion, esto con el riesgo correspondiente al area de
salud y seguridad ocupacional ya que no existen planes de prevencion y de informacién sobre los
aspectos en materia de salud y seguridad. No existian, ademas, planes de capacitacion
correspondientes a cada area de trabajo.

Poco conocimiento de parte de los colaboradores de la estructura organizacional dando como
resultado, desorganizacion dentro de los procesos donde se involucra a varios departamentos. No
se cuenta con un organigrama actualizado dentro de la organizacién, no existia de forma escrita un
perfil y descriptor de puesto ya que se realizaba de manera empirica, cada atribucion de trabajo;
de igual manera, al contratar no se tomaban en cuenta este aspecto importante para el reclutamiento

y seleccion de personal.

2.4 Diagnostico por areas

2.41Area de reclutamiento de personal

Después de realizar el diagnostico se elaboro el anélisis del area de reclutamiento y seleccién del
recurso humanao, se constata que el proceso se lleva a cabo dentro de la organizacion de una manera
empirica, ya que no se sigue un proceso adecuado y se ejecuta sin ningan control. El apoyo inicia
haciendo un proceso de observacion en el cual se pudo constatar ciertos procedimientos que se

omiten en el area de reclutamiento y seleccion.

El procedimiento carece de herramientas necesarias para hacer una seleccion objetiva, no hay un
descriptor y perfil del puesto que ayude con el proceso. No existe una requisicion que acompafie a
la solicitud de personal, lo que produce que no haya una descentralizacion para la toma de decision
sobre el personal a contratar. EI gerente general es el que toma la decision y a veces por el alcance
ejecutivo que tiene su puesto no esta en el pais, dejando asi un proceso atrasado que puede afectar
hasta cierto alcance a los demés departamentos.



En ocasiones no se completa el expediente de la persona y aun asi pasa por el area de reclutamiento,
llegando incluso a contratar personas teniendo el expediente incompleto. No existe un espacio
fisico donde se pueda tener un archivo para el proceso, con el riesgo de tener falta de seguimiento

al proceso de reclutamiento.

Ausencia de pruebas psicométricas, proyectivas y examenes para evaluar la capacidad de
colaborador, haciendo asi un proceso de riesgo para el indice de rotacion de personal dentro de la
organizacién. No hay una plataforma electronica donde se tenga registro de las personas que entran
a la seleccion. El proceso de reclutamiento no tiene un tiempo estipulado, eso hace que el
procedimiento atrase a otras areas de trabajo, al no cumplir objetivamente con tiempos corre el

riesgo de afectar a los demés departamentos en sus operaciones.

A través de las faltas encontradas, se hizo la recomendacidn respectiva para cada area dentro del
proceso de reclutamiento y seleccion, entre ellas que existiera una persona encargada del proceso,
que se le dotara de las herramientas tangibles como intangibles necesarias para ejecutar el proceso,
que se le capacitara y evaluara para cumplir a cabalidad el proceso, que se realizara un flujo grama

para que se pueda respetar la calidad del proceso y sea éptimo.

Se proporciono a laempresa el formato de la requisicion de personal que apoya al proceso ordenado
de la contratacion, en el cual un jefe de area hace la solicitud de personal por medio del formato
donde justifica la necesidad del nuevo colaborador. También se realiz6 un flujograma de

actividades para el departamento de talento humano para guardar el orden y la calidad del proceso.

2.4.2 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

En el diagndstico que se llevo a cabo por medio de la observacion y las entrevistas, se constatd que
carecian de varios elementos que compone un area de contratacién y administracion de recursos
humanos. La organizacidn corre ciertos peligros con aspectos legales y ciertas debilidades en los

procesos que se llevan a cabo de una forma empirica y sin aval especifico del Ministerio de trabajo



que es la institucion que rige las normativas de ley correspondientes y las contrataciones en

Guatemala.

En el &rea de contratacion, se tuvo a la vista los contratos como fundamento legal que ampara una
contratacion segun la legislacion, constatando que existen contratos que no se han actualizado en
el area de operaciones, esto debido a que se contrata personal nuevo cada seis meses por la cosecha
de sal que se produce con esta . Sin embargo, se encontraron contratos que permanecen y estan
desactualizados, lo que representa un riesgo ante la inminente supervision del Ministerio de Trabajo

gue se pueda presentar.

Afadido a esta ausencia del contrato, se evalud que dentro del marco legal que tiene estipulado los
contratos, estos no son llevados ante el Ministerio de Trabajo luego de haberlos celebrado
legalmente con el patrono y empleado, para la respectiva supervision y sellado de los mismos,

obviando asi un paso obligatorio y legalmente importante para la empresa

Se evaluo que el proceso de contratacion se demora mas de lo sugerido para el tipo y tamafio de la
empresa. El tiempo puede demorar de 3 a 5 semanas sin poder concluirse totalmente, ya que se
dejan ciertas partes que no se culminan en el proceso, como es darle una copia del contrato al

colaborador, dejar sin firmar el contrato por parte del empleador y el empleado.

Dentro del area de la administraciéon del talento humano también se pudo evaluar ciertos de
elementos ausentes necesario para una buena administracion. Como la ausencia de un
departamento que lleve el control del recurso humano. Siendo una empresa en su nivel mas alto
de produccion con 125 colaboradores y en el mas bajo de 40 colaboradores, esto es de suma

importancia para la buena gestion de la administracion de talento humano.

Se observd que no existia una plataforma de perfiles y descriptores de puestos dentro de la
organizacion, afectando a las funciones de cada colaborador, ya que no se determina la correcta
ejecucion de cada atribucion que realizan. Se determin0 que los colaboradores carecen del

conocimiento de la estructura organizacional, esto hace que no exista una comunicacion efectiva
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con el jefe inmediato y que no se respete en ocasiones las jerarquias de las jefaturas dentro del area
de trabajo, causando atrasos en la produccion e inconformidad de parte de otros colaboradores

creando un clima laboral débil.

No existia algin tipo de informacion visual dentro de la organizacion relacionada a la filosofia
organizacional, siendo asi para el personal la falta de conocimiento o desactualizacion de la

empresa en materia de su estructura organizacional.

Se tenia falta del control de los horarios de los colaboradores por parte de las personas encargadas,
presentando asi un descontrol en el area de pago ya que existian muchos colaboradores con

inconvenientes en los horarios trabajados o descuentos que no se aplicaban segun ellos.

2.4.3 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Como resultado al diagnostico del area de desarrollo por medio de los métodos de observacion,
entrevistas y recopilacion de informacion en un periodo de un mes, se pudo determinar algunas
debilidades en el proceso para capacitar y desarrollar el talento de los colaboradores dentro de la

organizacion.

En el area de capacitacion, se logrd descubrir que no existe algin desarrollo de las competencias
especificas y transversales de los colaboradores, siendo estas de vital importancia para optimizar
los recursos y hacer de manera eficiente el trabajo, esto hace lo que se conoce como una mejora
continua. Se pudo evaluar que dentro de la organizacidn no existen indicadores de gestién, que son
de vital importancia para saber la calidad del trabajo y medir de una forma precisa la efectividad
de las labores, a través de ellos poder planificar los puntos de mejora o los cambios necesarios para

que la empresa pueda ser mas productiva eficaz y eficiente.

Hay ausencia de un plan de desarrollo de competencias especificas, esto hace que no se pueda
conocer las competencias que tienen cada colaborador y sobre cuales puede trabajar para mejorar

sus capacidades. Es de suma importancia ya que la empresa con esto puede hacerse mas
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competente por medio de sus colaboradores. Ademas, se pudo evaluar que no existe un plan de

carrera dentro de la organizacion.

El plan de carrera es una estrategia fundamental para retener al trabajador, mejorar sus fortalezas
y disminuir sus debilidades y conformar las posiciones de sucesion en cargos criticos de la
organizacion. Esto se evalud y se recomendd planificarlo con mandos operativos, medios y altos

dentro de la organizacion.

Se evalud segun el manual de indicaciones y uso, que no se trabaja el correcto funcionamiento de
la maquinaria que se adquirio para la automatizacion de la producciédn de sal o que se obvian ciertas

indicaciones al momento de usar el equipo de la produccion.

Dentro del area operativa de la produccion es muy importante lo que son las BPM (buenas précticas
de manufactura), estas son una herramienta basica para la obtencion de productos seguros para el
consumo humano que se centralizan en la higiene y la forma de manipulacion. Por eso se investigo
sobre el tema y se hizo un plan de capacitacion para poder llevarlo a cabo durante un proceso de

tiempo de 2 meses con evaluaciones de una vez al mes.

En el area de clima laboral, se determin6 que hay un indice alto de errores en los que son procesos
que conlleva la comunicacion efectiva. Se hizo una evaluacion en la que se determiné que el clima
laboral de la organizacion estd en una posicion baja debido a diferencias dentro de los
colaboradores. Tienen poca comunicacion y convivencia en el area de trabajo, limitandose

solamente a ejercer el trabajo.

En el area de seguridad industrial, debido al tipo de trabajo que se realiza y a la magnitud de riesgo
que implica la labor de la produccion y la logistica de la operacién, fue necesario darle el
seguimiento a esta area en especifico. Se verifico que dentro de la planta no se tiene conocimiento
de parte de las autoridades superiores ni de los colaboradores sobre el tema de seguridad y salud
ocupacional, ya que se dice que no han tomado un plan de accién debido a que no existe un registro

de accidentes dentro del area.
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Se evaluo que no existe una medida de prevencion para los riesgos que estan latentes, como los
son una matriz riesgos que pueda mostrar los riesgos pertinentes de la operacion y asi mostrar una
bitcora secuencial para mejorar cuando exista un incidente o accidente dentro de la operacién. No
se visualiz6 un punto de reunién donde marcar el control y conteo de los colaboradores en cualquier
accidente o emergencia; el botiquin que se encontrd no estaba actualizado y no correspondia a las

medidas necesarias de acuerdo con el trabajo se realiza.

El contacto quimico es comun dentro de la manipulacion de los minerales, dentro de la operacion
no existe un equipo de proteccion de personal que pueda reducir los dafios colaterales que pueda
tener estos quimicos. Tampoco existe un equipo adecuado que pueda reducir el riesgo mortal de

un colaborador al momento de entrar en la planta de produccidn.
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Parte 3

Desarrollo de la Practica Profesional

3.1 Descripcion del trabajo realizado

El desarrollo de la practica se llevo a cabo en dos fases, una por afio. En la primera fase, se
realizaron ciertos manuales que ayudaron a la gestion de recursos humanos, en ellos podemos
evaluar los manuales de politicas de la empresa en donde se estipularon diversas politicas que
ayudan al desarrollo eficiente de la organizacion. También se llevo a cabo los descriptores de
puestos, de la organizacion ya que no existia para la plataforma y creacion del departamento de
gestion y talento humano.

Evaluando los aspectos gue se dividian en ejes de trabajo dentro de la empresa se tomaron en cuenta
seis documentos en los cuales se ejecutaron con la finalidad de brindar una mejora en los procesos
de la administracion y gestion del talento humano. Teniendo el conocimiento profesional adquirido
dentro de la carrera de psicologia organizacional y gestion del talento humano se determinaron
varias estrategias para evaluar y hacer el diagnostico oficial. Los métodos utilizados fueron:
observacion que constatd de un proceso en el cual se hicieron visitas de campo para evaluar las

areas de trabajo, y se pudo comparar con una situacion ideal.

Otra metodologia que se asocid a este proceso fue el proceso de investigacion por medio de
entrevistas a diferente personal que estd involucrado con la produccion, comercializacion,
distribuciéon y administracion de la empresa. Existieron entrevistas que se hicieron de manera
abierta y cerrada tratando de recabar informacion. Luego de este proceso se realizaron pruebas
relacionadas a la actitud y desempefio de los colaboradores, como resultado de este proceso se hizo
un documento denominado hallazgos y recomendaciones el cual se dividié en las siguientes areas:
aspectos legales, reclutamiento y seleccion, contratacion, diagnostico de necesidades de

capacitacion, filosofia organizacional, sistema disciplinario, seguridad industrial.
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Luego de ese proceso se continud con las visitas de campo con un plan de accion el cual involucra
las areas mencionadas. En el proceso, se dejaron las herramientas, sugerencias y maneras de trabajo
para ejercer un proceso optimo del desarrollo de la organizacion. Se separd durante 6 meses segun

la planificacion.

3.2 Objetivos planteados

3.2.1 Objetivo general

Disefiar e implementar un departamento de gestion del talento humano que sea el fortalecimiento
de la empresa Maya Natural en el proceso de desarrollo y administracién de personal.

3.2.2 Objetivos por areas

3.2.2.1 Reclutamiento de personal

e Crear un manual practico y concreto para el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion
en el cual existan herramientas para llevar el proceso.
e Reducir el indice de rotacién del personal en la empresa.

e Mejorar la calidad del personal cualificado para la gestién de la operacion.

3.2.2.2 Contratacion y administracion de recursos humanos

e Reducir el tiempo de contratacion por medio de herramientas especificas para el proceso.
e Implementar las medidas correctas de acuerdo con el marco legal de la legislacidn del pais para
poder tener una relacién equilibrada y justa con el colaborador.

e Evitar riesgos y multas por obviar procesos dentro del area de contratacion.
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e Dotar de herramientas necesarias para el desempefio del departamento de gestion de talento
humano.

e Planificar por medio del andlisis y medicidn los procesos de cada area de trabajo.

3.2.2.3 Desarrollo de gestion del talento humano

e Potencializar las capacidades, conocimientos, habilidades y destrezas que tiene el equipo de

colaboradores dentro de la empresa por medio de planes de desarrollo de competencias.
e Evitar posibles riesgos dentro de la operacion debido a la falta de desarrollo de competencias.

e Certificar y cualificar al personal para desarrollo de la calidad del producto.
3.3 Cronograma de trabajo
Tabla 1

Cronograma de actividades

Primer afio de préactica 2018

Actividades marzo abril ma | juni | julio agosto Sep
yo | © tiem
bre

1| Elaboracion de politicas

de la empresa.

2 | Elaboracion de perfil y

descriptores de puestos.

3| Elaboracion de manual de

evaluacién y desempefio
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impresion

Proceso de correccion e

Fuente: elaboracion propia (2018)

Tabla No. 2

Cronograma de actividades

Segundo afio de préactica 2019

Actividades

marzo abril m

a
y
0

j
u

n

agosto

se
pti
em
br

oct

ubr

noviembre

1 | Proceso de
hallazgos

2 | Manual de
filosofia

organizacional

12341234

3 | Elaboracién de
manual
reclutamiento

y seleccidn

4 | Elaboracion de
manual sobre

asuntos legales

5 | Elaboracion de
manual de

contratacion

6 | Elaboracion de

manual del
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diagnostico de
las necesidades

capacitacion

7 | Elaboracién
del manual
sobre el
sistema

disciplinario

8 | Elaboracion
del manual
sobre
seguridad

industrial

9 | Revision e
informe final

de actividades.

Fuente: elaboracion propia (2019)

3.4 Area de reclutamiento de personal

El trabajo en concreto que se realiz6 dentro del area de reclutamiento de personal fue el siguiente;
en el primer afio de practica ejecutado en el periodo de marzo agosto del 2018, se llevé a cabo lo
que fue un manual de politicas de reclutamiento y seleccion, junto con los perfiles de descriptores

estos documentos fueron aprobados por la administracion y gerencia general de la empresa.

La segunda fase, comprende del periodo de abril a mayo del 2019, donde se profundiz6 en el
reclutamiento y seleccién adecuado para el desarrollo del departamento de gestion del talento
humano. Se inicia la descripcion del proceso Optimo evaluando las necesidades y estructura

organizacional que se tiene dentro de la organizacion. EI proceso que se elabor6 fue el siguiente:
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Pasos para el reclutamiento

Paso 1. El jefe de area debe solicitar el personal que requiere al encargado de recursos humanos

por medio de la requisicion de personal.
Paso 2. El encargado de recursos humanos evalUa el tipo de vacante que es, el motivo y la razon
del requerimiento. Lo compara con el perfil y descriptor de puesto Y sigue las politicas de

reclutamiento y seleccion.

Paso 3. Dependiendo del tipo de colaborador que requiera el puesto de trabajo utiliza las

herramientas de reclutamiento que existen para atraer al nuevo colaborador.
Paso 4. El encargado de recursos humanos realiza una base de datos y escoge a un determinado
numero de propuestas. Que van desde 5 a 10 como méaximo. Y las llama para pedirles informacién

necesaria con el puesto de trabajo.

Paso 5. Recluta de 1 a 3 candidatos que son propenso a quedarse con el puesto de trabajo.
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Figura No. 2

Flujograma de reclutamiento

Flujograma reclutamiento

Auxiliar de administraciéon jefe administrativo

Jefe traslada la
requisiciéon de
departament puesto trabajo
o pertenece.

Utiliza las
diferente
s
herramie

Llama a los

Ingresa al
sistema un
rangode1a3
candidatos, Candidatos

para entrevista son
entrevistado
<

Fuente: elaboracidn propia (2018)

El proceso para el area de seleccidn se establecio de la siguiente manera:

Pasos para la seleccion de personal

Paso 1. De los candidatos citados se evalla quienes cumplen con la papeleria solicitada.
Paso 2. El jefe encargado del area realiza la entrevista y selecciona 2 personas.

Paso 3. El encargado de RRHH realiza las pruebas correspondientes a los candidatos.
Paso 4. El encargado de RRHH entrega en 2 dias habiles los resultados de las pruebas.

Paso 5. El jefe de &rea segun los resultados y el criterio de la entrevista decide quién es el
mas apto para la plaza.
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e Paso 6. El encargado de RHH recibe la notificacion del seleccionad, prepara el contrato y
lo presenta a gerencia para su firma.
e Paso 7. Gerente aprueba el contrato y lo dirige hacia RRHH para los tramites

correspondientes de la contratacion

Dentro del proceso se elabord una herramienta que se le conoce como “requisicion de personal”,
en la que por medio de un formato, el jefe encargado del area tiene la posibilidad de solicitar al
personal necesario para cumplir sus objetivos en el area de trabajo. Se detectd la ausencia de
pruebas psicométricas, especificas, tedricas y practicas dentro del procesos de reclutamiento y
seleccion, se investigo y determiné de acuerdo con el tipo de trabajo y al area, una serie de pruebas

las cuales se pueden estipular para hacer un reclutamiento y seleccién mas eficiente.

La seleccidn de pruebas que se determinaron para los colaboradores dentro de la empresa fueron

las siguientes:

Tipos de pruebas que se implementaron en el proceso:

Prueba de inteligencia: Ayuda a determinar cuando el empleado puede adaptarse a los cambiosy a

como saber llevar sus atribuciones en el dia de trabajo.

Prueba de conocimiento especifica: Es una prueba corta donde se hacen tipos de preguntas en
especificacion al puesto de trabajo que desarrolla el colaborador. Esto con el fin de tener la

cuantificacion del conocimiento de este.

Test Proyectivos: Evaluan rasgos del caracter de la persona Interpretacion de Laminas (Rorschach,
Zulliger y otros), evaltan equilibrio emocional, interés, tolerancia a la frustracion, autoestima,
grado de ansiedad, control de impulsos, capacidad para tomar decisiones, capacidad para establecer
relaciones con las personas, liderazgo, etc.

Prueba de comunicacion: Se desarrolla una prueba de comunicacion efectiva.
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Test de liderazgo: Determina el liderazgo y tipo de liderazgo que ejerce.

Prueba numérica: Consta de ciertos problemas de logica y de nimeros para su resolucion

correspondiente.
Prueba de lenguaje: Se realiza esta prueba para evaluar el tipo y desarrollo de lenguaje que utilizan.

Las pruebas mencionadas fueron adaptadas y realizadas para la empresa Maya Natural S. A., se
basaron en la interpretacion de otras y se adoptaron a los procesos de reclutamiento y seleccion del
area de gestion de talento humano. Las pruebas fueron dejadas de manera digital con su respectiva

guia de aplicacion para tener un resultado 6ptimo en el proceso.

Dentro de la observacion general, se determind una competencia transversal la cual es fundamental
para ser parte del equipo de Maya Natural y es tener un indice de desarrollo para el liderazgo, por
tal razon se cre6 de una manera especial una prueba de liderazgo la cual estd adaptada a los

colaboradores para el desarrollo de este.

La prueba de liderazgo que se describe a continuacién, es necesaria administrarla como filtro a
todos los participantes que desean ser parte de la empresa, por medio del proceso de reclutamiento

y seleccion.

Pruebas de liderazgo: Se realiz6 esta prueba dirigida a las jefaturas a nivel operativo, entre ellos:
el jefe de planta y el jefe de logistica. EI colaborador lider destaca por su popularidad, capacidad
de iniciativa, confianza en si mismo y espiritu de servicio. En principio, es un rasgo de personalidad
positivo, como todas las capacidades humanas tienen un sustrato hereditario y asimismo es

susceptible de desarrollo, concluyendo, por tanto, en que, se puede aprender a ser lider.

3.5 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

22



En el area de contratacion y administracion se trabajo durante un periodo de dos afios. En el
primero afio, durante el periodo de marzo a agosto, se dejo como referencias un manual de politicas
para la contratacion en el cual se estipula las normas de acuerdo con lo analizado junto a la alta
gerencia en respuesta a las necesidades generales de la empresa. ElI documento se presentd por
articulos internos que rigen las normas para la contratacion, la cual consta de 7 articulos, los que

se enumeraron segun correlacion general de los manuales de politicas.

Seguido de este periodo, se inici6 el segundo proceso en el que se realizé un manual de contratacion
para que la empresa tuviera un punto de apoyo para darle una correcta contratacion y se tuviera el
respaldo de manera legal, se hizo con base a lo que estipula el Ministerio de Trabajo y Prevencion
Social de Guatemala. Dentro del manual de contratacion, se enlisto el proceso adecuado para la

contratacion de acuerdo con lo analizado con la gerencia de la empresa.

El procedimiento que se determind para la efectividad del proceso de contratacion fue el siguiente:
e Toma de decision final de contratacion

e Documentacion del proceso de contratacion

e Apertura de cuenta bancaria

e Creacion de correo electronico

e Tramite de IGSS y actualizacién

Dentro de cada item mencionado fue necesario extenderse para detallar de manera concreta paso a
paso el proceso. Se brindaron ademas las indicaciones necesarias para el personal que se haria
cargo de dicho proceso, supervisando que el colaborador haya comprendido y pueda trabajar el

proceso de una manera practica y eficiente.

Dentro del proceso de contratacion se realizé un flujograma para contratar de una manera ordenada

y préactica para el buen funcionamiento de la contratacion.
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Figura No. 3

Flujograma de contratacion

Departamento
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Elaboracion: Fuente propia. (2018)

En el area de administracion de talento humano, se realizé un reglamento interior de trabajo, pues
la empresa carecia de éste, se trabajo de acuerdo con la recomendacion que se tiene por parte del
Ministerio de Trabajo y Prevencidon Social en el cual se debe de normar toda actividad y
responsabilidad tanto del patrono como del empleado es un documento certificado por el
MINITRAB.

En este documento realizado, se determinaron disposiciones y normativas en los diferentes puntos
de acuerdo con la actividad de la empresa, entre ellos estan; indicacion del empleador y del
establecimiento o lugares de trabajo comprendidos por el reglamento; condiciones de admision,
aprendizaje y periodo de prueba; trabajadores accidentales o transitorios; horas de entrada y salida

de los trabajadores, entre otras disposiciones normativas.
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Acompafado a esto se cred para el departamento de gestion del talento humano un régimen de
sanciones disciplinarias en el cual se estipula las sanciones al colaborador, si este llegara a infringir
lo que dictamina el reglamento interno de trabajo. Para su creacion, fue necesaria la evaluacion de
la junta directiva para su aval. Luego de esto, se paso a la ejecucion, para luego tener un proceso
de socializacion en el cual se les informé a los colaboradores por medio de una campafia interna lo

que estipula el reglamento.

Dentro de las estipulaciones que presenta el RIT estan:

Amonestacion verbal: La amonestacion verbal se ejecutara por parte del jefe encargado del area,
esta amonestacion se tiene que realizar en presencia del encargado del seguimiento del sistema
disciplinario. Para que él pueda darle seguimiento al récord de empleado en su archivo, el empleado
debe de estar enterado.

Amonestacion escrita: La amonestacion escrita se realiza después de la segunda llamada de
atencion, la realiza el encargado del régimen disciplinario y es necesario que el colaborador esté
presente junto a su jefe inmediato. El colaborador recibira una carta de llamada de atencion para el

efecto de la amonestacion.

Suspension de trabajo sin goce de salario: Esta amonestacion serd efectiva luego de la segunda
Ilamada de atencién y sera la suspension del colaborador por 3 dias sin goce de salario mas el

séptimo dia.
Terminacion de la relacion laboral: Si el trabajador luego de haber pasado todo el proceso de

amonestacion persiste, se prescindira de sus servicios y su contrato, levantando un acta y dandole

seguimiento al despido en el ministerio de trabajo, entre otras.
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3.6 Area de desarrollo de gestion del talento humano

En esta area de desarrollo de gestion del talento humano se evalto y planifico el desarrollo de las
capacidades del personal para que adecle a las necesidades de la empresa y que se pueda
potencializar el talento de la empresa. Se ejecutaron planes de capacitacion, actividades
diagnosticas de las necesidades de capacitacion y se implementaron programas de desarrollo de

competencias.

Esta area no habia sido desarrollada por la empresa, por lo que durante un periodo de 3 meses se
desarrollaron las actividades que fueron necesarias para cumplir con el objetivo. Se inicio
planteando los objetivos de esta area y trabajar en base a ellos, los cuales fueron conformados de

manera unanime junto con la junta directiva.

Luego de redactar los objetivos se cred un plan de capacitacion para la organizacion en el cual
estaban incluidos los puntos a trabajar; el primer paso fue la deteccion y analisis de las necesidades.
Deteccion de fortalezas y debilidades en el ambito laboral, es decir, las necesidades de
conocimiento y desempefio, en este paso fue necesario hacer un FODA del equipo de trabajo de

Maya Natural, el cual se evalud y se enlisto para dar paso al siguiente punto.

Se utilizaron diferentes técnicas para la recoleccion de informacion las cuales fueron:
e observacion directa
e encuesta

e entrevistas.

La observacion: esta se utilizd durante el colaborador realizaba sus funciones, se utilizan con
instrumentos de libretas de apuntes, grabadoras, las cuales sirven como material de apoyo al

momento de realizar la investigacion de campo.

Encuesta: se utiliza esta herramienta para la recopilacion de datos necesarios, con el fin de conocer

opiniones, comportamientos y actitudes, fundamentales para el desarrollo de la capacitacion.
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Guia de entrevistas: se llevo a cabo por medio de entrevistas abiertas y cerradas que determinaron
los conocimientos especificos de cada area, el desempefio del entrevistado en la resolucion de

conflictos y el lenguaje verbal y no verbal.

El paso nimero dos fue hacer el disefio del plan de capacitacion, el contenido del plan, folletos,
libros, actividades. Para esta area fue necesario evaluar qué tipo de métodos se adecuaban al
proceso de capacitacion de acuerdo con el tipo de colaboradores y las funciones de la empresa sin
afectar la produccion.

Las modalidades fueron creadas para desarrollar las capacidades del personal, todas las
modalidades mencionadas fueron puestas en lo que se conoce como “Programa de desarrollo de
competencias”, donde se estipulan los parametros y actividades necesarias para desarrollar las

competencias.

Dentro de este programa se estructuran las actividades que se pueden realizar dependiendo las
competencias que desean desarrollar. Se dejo este programa implementado en la empresa y se le

dio seguimiento segun lo que estipula el formato.

e Talleres: Esta modalidad fue creada para el area operativa y consta de sesiones de 45 minutos
por un lapso de 2 veces por semana donde se desarrollan 20 minutos de tema 'y 20 practicos en
los cuales se puede ejecutar practicas relacionadas a lo aprendido esto con el temario
correspondiente a los que son las BPM, Seguridad industrial, y correcta utilizacion de
maquinara especifica para sal.

e Estudio de casos: En esta modalidad se puede aprender y desarrollar ciertas habilidades a través
de la préactica, en la cual al finalizar un caso que se establece de manera programada el
capacitador estudia el desarrollo y los diferentes escenarios de resolucion de dicho caso y asi,
se van mejorando las competencias que se utilizan. Esta modalidad se asignd para que pueda

ser ejecutada por el area de ventas de la empresa.
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Infografia programada: Esta modalidad se trabajo para dar a conocer las competencias
transversales que debe de tener la empresa y que deben de regir a toda persona que sea parte del
equipo de trabajo de Maya Natural. Se estructur6 por medio de una campafia de informacion
visual tanto en planta como en oficinas administrativas de una manera atractiva y facil de
memorizar.

Mesas de trabajo: Esta modalidad se sugirié paras los mandos de jefaturas dentro de la
organizacién. Es un punto de encuentro para el desarrollo de proyectos y lugar de intercambio
de experiencias y conocimientos de los profesionales que trabajan dentro de la misma area, esta
modalidad se estipulé para realizarse al menos 2 veces al mes junto con un cronograma de

avances relacionados al tema.
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Tabla No. 3

Formato Plan de capacitacion

[ NOMBRE DE TU EMPRESA]

PLAN DE CARRERA Y DESARROLLO PROFESIONAL

[Nombre del o (los) colaboradores

Puesto:

[Departamento:

ltefe / Supervisor directo:

1. Objetivo #1

2. Objetivo #2

3. Objetivo #3

5. Objetivo #5

Hasta el dia de hoy se estan llevando de manera correcta y puntual las actividades programadas, se programard una junta de revision y seguimiento de manera quincenal para verificar avances de acuerdo al plan y dar retroalimentacién.

I e I

Elaboracion: fuente propia (2019)

El tercer punto fue la validacion del plan de capacitacion: Se eliminan los defectos del plan
haciendo una presentacion a un grupo pequefio de empleados. En este proceso se tomd en cuenta a
un porcentaje reducido de cada area de la organizacion para mejorar el programa de desarrollo de

competencias.

El cuarto paso fue la ejecucidn del plan de capacitacion, que se socializd por un mes y las
indicaciones fueron dadas a cada area de trabajo, para que cada area pudiera hacer la planificacion
de sus tareas y poder ejecutar sin afecciones a sus labores. Después de esto fue la implementacion

la cual durd un periodo de 4 meses para su desarrollo.
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El ultimo paso fue la evaluacion del plan de capacitacion: Se determinan los resultados del plan,
los pros y los contras de este, se indago en el proceso de diagndstico para evaluar los resultados y
el mas préctico y conveniente a la operacion fue el modelo de Donald Kick Patric que consta de
cuatro pasos para la evaluacion. Dentro de este proceso también se contempl6 lo que fue un
presupuesto para poder determinar el costo de la evaluacion y asi poder tener en cuenta el costo

beneficio del plan de capacitacion y desarrollo.
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Parte 4

Resultados

4.1 Analisis de la experiencia de practica profesional

Dentro del proceso de la practica que tuvo una duracion de dos afios, se obtuvo la oportunidad de
implementar aspectos de mejora para la empresa y el departamento de recursos humanos de la
misma. el conocimiento adquirido por medio de la practica fue de beneficio para la experiencia en

el ambito profesional de recursos humanos.

Durante la etapa de inicio no se tenia conocimiento de lo que implicaba la produccion de sal y es
través de este proceso, que se pudo determinar que cada decision y accion tomada en la
organizacion puede modificar muchas situaciones dentro de la operacion, incluso afectar el margen

de utilidades de la empresa y afectar también la satisfaccion de los clientes.

Fue primordial tener el conocimiento de la materia prima, que en este caso es la sal natural de mar,
conocer de donde proviene, cuales son sus propiedades y como llega a ser un producto comestible
0 de uso industrial. Esta parte tuvo un gran impacto personal, ya que se pudo tener la nocion y el

carisma de un colaborador mas que trabajo y aportd para el beneficio de la empresa.

Luego empezando un proceso de observacion en el cual se puso en practica de manera profesional
los conocimientos relacionados al &mbito de recursos humanos. Se determind la situacion real de
la empresa, la cual en su momento no era grave; sin embargo, existia un impedimento de desarrollo
organizacional, ya que llevaban méas de diez afios con los mismos procesos, 1os mismos resultados
y con un indice bajo en la satisfaccion laboral. Fue alli donde se analizé el proceso a seguir para

poder implementar un departamento de talento humano.

Hubo un momento que marco la historia de la empresa, ya que por primera vez se iba a crear un

departamento como tal en respuesta de lo que se habia propuesto. En ese momento existié la
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oportunidad de ser mediador entre el patrono y el colaborador esto para que no hubiera un rechazo
al cambio que estaba préximo a ejecutarse dentro de la empresa y tampoco un aprovechamiento
del empleado hacia la empresa. En este proceso se tomo las decisiones que hoy sustentan al

departamento, el cual cuenta con la base sustentable a la ley del cddigo de trabajo de Guatemala.

Luego al iniciar el proceso que involucrarian las 7 areas para establecer el departamento, se
presento la oportunidad de conocer como era un proceso de planificacion dentro de una empresa,
ya que se trabajo de la mano con el gerente general y se implementd para el proyecto un indicador
de gestidn para a ver resultados durante el proyecto.

Se trabajaron los manuales de las 7 areas para el desarrollo de un departamento de recursos
humanos, fue vital el conocimiento que se tenia en diferentes areas especificas como derecho
laboral, salud y seguridad ocupacional, normas ISO, responsabilidad social empresarial, entre
otros, ya que esto marco la manera en que la empresa cre6 nuevos procesos con base a estos

conocimientos destacados.

A través de los manuales se realizé un aprendizaje efectivo ya que cada colaborados debia que
adaptarse a las necesidades y las cualidades de la empresa, fue asi como se adquirieron
competencias especificas en materia de agroindustria. Una de las ensefianzas mas importantes que
ha dejado este proceso de practica, es que todo colaborador realiza un trabajo, pero no cualquier
trabajo es para un colaborador, identificar el talento y trabajar con un 80% de personal operativo
permiti6 desarrollar competencias y tener en cuenta como se aprende, mejora y se crea un equipo

eficiente con resultados en el nivel operativo.

4.2 Resultados obtenidos

Mientras se realizaba el proceso de diagnostico, se determind que la produccion de sal al dia en
peso bruto ya procesada era de 5000 libras por dia. Al hacer la evaluacion correspondiente,
teniendo en cuenta ya un personal capacitado y desarrollado en ciertas destrezas y conocimientos,

se pudo tener un cambio por 5600 libras de sal al dia en produccién. Dando como resultado una
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mayor produccion de sal para mantener en stock de inventario en bodega de almacenaje y no sufrir

desabastecimiento como solia suceder.

Ademas, se obtuvo como resultado una disminucién del 16% de costos de produccion, esto debido
a que a través de los programas de desarrollo se logrd capacitar al personal para que tuviera el

conocimiento y las practicas necesaria para el optimo y eficiente proceso de produccion de sal.

A través del programa de capacitacion que se brindé al equipo de ventas, se tuvo la oportunidad de
evaluar que en un periodo de 3 meses los colaboradores que tienen a cargo el area de venta pudieron
aumentar su cartera de clientes en un 20% dando como resultado un margen de utilidad para la

empresa.

A través de manual de seguridad industrial se hizo que los riesgos latentes de la operacion se
reduzcan a la mitad, debido a que no se habian identificado algunos que eran de alto riegos. Esto
provoco un ambiente mas agradable y seguro para el trabajador ya que ahora es tomada en cuenta
la seguridad del personal y esto evita para la empresa algun riesgo que involucre el cese de
actividades por algln accidente.

Al tener un proceso adecuado y dotar de herramientas necesarias a la seccion de reclutamiento y
seleccidn, se obtuvo como resultado evaluado en un periodo de diez meses el bajo porcentaje de
indice de rotacion de personal, ahorrando al proceso ciertos costos innecesarios en reclutar,

seleccionar, contratar e inducir en el puesto.

Cuando se realizo el proceso de diagnostico del personal, existian areas en las que el personal no
seguia instrucciones por parte de sus jefes. Algunos vecinos no llegaban a laborar y no entregaban
constancia médica, repetidamente se veia a personal con diversos comportamientos anémalos
producidos por ingesta de alcohol. Al personal, se le indicaba usar el equipo de proteccion personal
junto con el de inocuidad y no seguian dicha instruccién, al implementar el reglamento interior de
trabajo, se pudo constatar de manera positiva un cambio en las actitudes y desempefio de los

colaboradores.
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Cuando se inici6 el proceso se observo la falta de sentido de pertenencia de los colaboradores a la
empresa, debido a que no todo el personal era consciente de los objetivos, vision, mision, valores
con los que se rige la empresa, es por eso que a través del manual que implementa la cultura

organizacional se logré solucionar esta problematica.

4.3 Propuestas

Dentro del area de reclutamiento de personal se propuso las normativas en un manual de politicas,
para que dicho proceso se llevara a cabo de manera estandarizado en el area y hacerlo de formas

eficiente.

Se propuso también la tecnificacion del proceso por medio de pruebas psicométricas para acertada
contratacion, con esta propuesta también fue necesario capacitar al personal que se haria cargo del

proceso para que pudiera ejecutar y analizar las pruebas respectivas.

Otra propuesta fue llevar a cabo una lista de control que se dejé implementado al proceso de
reclutamiento y seleccion, dicha herramienta sirve para tener referencias de los documentos
indispensables para el proceso y filtrar de una manera segura al futuro personal que sera vinculado

con la empresa.

En el area de contratacion y administracion de recursos humanos, se implementé una guia de
politicas especificas, donde se tom6 como referencias el Codigo de Trabajo de Guatemala que rige
la contratacion de personal de manera adecuada. También se propuso la creacion de un reglamento
interior de trabajo donde tenga un alcance de manera correctiva con el personal, adecuandolo a lo
que establece el MINTRAB.

Se determino que no todo el personal estaba inscrito en IGSS, y que para las nuevas contrataciones
se demoraba el trdmite, esto debido a descuidos para hacer la gestion y la falta de personal

capacitado para hacerlo. Se propuso inscribir a la totalidad del personal que hacia falta de la
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empresa y junto con esta disposicion se propuso enviar a capacitacion al 1GSS al personal que se
haria cargo y dotar de las herramientas necesarias para que pudiera llevar lo proceso electrénicos

relacionado al IGSS.

Dentro de las propuestas de trabajo, se recomendd, por el tipo de empresa, la realizacion de un
equipo de salud y seguridad ocupacional, a este equipo se le asignd por medio de un manual las
tareas a realizar para el monitoreo constante de los riesgos latentes dentro de la empresa. Asi mismo
se recomendo trabajar una matriz de riesgos en los cuales se pudiera bajar el nivel de accidentes a

través de esta herramienta.

En el area de desarrollo de gestion del talento humano, la propuesta fue el tener una proyeccion en
el area financiera de un presupuesto para capacitacion, ya que se hizo la mencion de los margenes
monetarios que podia ahorrar la empresa a través de un plan para desarrollar al personal de la

empresa.

Otra propuesta es la evaluacion de la gestion de cada colaborador a través de lo que se conoce como
iniciadores de gestidn, los cuales fueron de mucha ayuda para determinar qué areas de la empresa
era necesario capacitar y desarrollar segun el talento que existe en la empresa y como comprobar

que la capacitacién habia sido efectiva.
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Parte 5
Aportes

5.1 Aportes a la institucion

En el proceso de practica se aportaron méas de 1500 horas de trabajo profesional, las cuales rindieron
como beneficio los documentos para la realizacién de un departamento de gestion de talento
humano el cual carecia la empresa al inicio la practica. Hoy en dia estos documentos son los que

sirven para llevar a cabo todo el trabajo asignado a este nuevo departamento.

Se aport6 la tecnificacion de procesos en diferentes areas como lo fue la de reclutamiento y
seleccidn, al momento de insertar el proceso pruebas psicométricas que son de beneficio para la

empresa ya que no tienen costo alguno por ser de fuente propia y asegura una buena contratacion.

Ademas, en el area de administracion donde se aporto la sistematizacion en el pago a trabajadores
operativos ya que dentro de este proceso se realizé el pago de manera electrénica, pues se realizaba
en efectivo y muchas veces se perdia el tiempo en el area de operacion, y casi siempre no se podia

cuadrar con lo que afectaba financieramente a la empresa.

Se hizo la gestion en el banco estipulado del sistema y se crearon mas de 75 cuentas para depésito
electronicos haciendo un proceso automatizado en los pagos. Se aportdé al area de clima
organizacional las diferentes técnicas de liderazgo para las jefaturas lo que aumentd la motivacion

y con una labor de crecimiento diario.

Se determiné que, segun el tipo de empresa, carecia de BPM (buenas préacticas de manufactura),
esto era esencial para tener una produccion eficiente, optima y tener control de la calidad del
producto. Las capacitaciones fueron de alto impacto ya que luego de estas se consiguio un puntaje

alto en la visita de campo que realizé el departamento de seguridad alimentaria del MAGA.
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Conclusiones

Para administrar efectivamente al personal de la empresa Maya Natural S. A., se requiere de la
implementacion de un departamento de recursos humanos, ya que cuentan con mas de 25
colaboradores para administrar, supervisar y desarrollar a través una optima gestion del talento

humano.

Todos los procesos dentro de una organizacion pueden ser mejorados siempre y cuando se tenga la
herramienta correcta para automatizarlos, por lo tanto, es necesario el uso de diversas herramientas

para tecnificar el trabajo y realizarlo de una manera eficiente segin cada atribucion.

La capacitacion requiere un rubro de presupuesto, lo cual parece un gasto, sin embargo, su
importancia radica en que ese gasto rinde altos beneficios al mejorar la ejecucion de las funciones,
y al evaluar los beneficios, se transforma en inversion, tal como ocurrié en Maya Natural S. A., ya
que a través del desarrollo de las competencia en la capacitacion, se logro el fortalecimiento de

conocimientos, habilidades y actitudes en los colaboradores.

Las organizaciones transformadoras son suficientemente agiles como para modificar sus productos
y servicios, de forma que se adapten constantemente a las nuevas demandas del entorno,
comprender que para todo cambio en la empresa es necesario preparar al personal por medio un

proceso de adaptacion.

Dentro las normas que rigen a una empresa es necesario documentarse y basarse en lo estipula la

ley dentro del territorio nacional.
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa Maya Natura S. A., implementar un departamento de recursos
humanos y continuar los procesos sugeridos con los diferentes documentos presentados como

resultado de la préctica en la organizacion.

Seguir en la busqueda de capacitacion para tecnificar los procesos de produccién y venta de los
productos para que cada dia se ejecuten con mas seguridad y automatizacion, a traves de las nuevas

herramientas digitales al alcance.

Realizar un diagnostico oportuno, el cual se debe practicar periodicamente en un plazo de no mas
de seis meses para determinar las debilidades que den lugar al plan de capacitacion que se debe
planificar, lo que lleva a la necesidad de crear un rubro dentro del prepuesto de recursos humanos
para contar con fondos para el area de capacitacion.

La empresa posee una gran capacidad para tecnificar sus procesos y lograr un producto final de
calidad lo cual obliga a recomendar que el personal atraviese por un proceso de adaptacion cada
vez que exista un cambio o un nuevo método de sistematizacion dentro de la empresa, a esto se le

conoce como un proceso de actualizacion.
Se recomienda que exista dentro del personal administrativo, una persona a cargo de la funcion de

monitorear los cambios y las nuevas disposiciones de ley que podrian afectar a la empresa si esta

hace caso omiso a la misma.
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ANnexos
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Anexo 1

Fotografias produccion de sal

Patios de sal.

Fuente: Irwin Armando Diaz Chajon 2018)

Fuente: Irwin Armando Diaz Chajon 2018)
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Bodega

Fuente: Irwin Armando Diaz Chajén 2018)

Planta de mineralizacion y refinado.

Fuente: Irwin Armando Diaz Chajon 2018)

Producto terminado.

Fuente: Irwin Armando Diaz Chajon 2018)
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Anexo 2

Formatos creados para la empresa.

MAYA
I NATURALS.A.

I Informacion General

C 9

Nombre Del Puesto: Gerente General

Ubicacién Administrativa ‘ Administrativa

Dependencia Jerarquica 1ro Junta directiva

Dependencia Jerarquica 2do

| Informacion Especifica I

Objetivo General del Puesto

v Desarrollar las actividades relacionadas con los procesos de produccién control y
gestion de mercado para la comercializacion del producto.

Funciones Principales Funciones Secundarias

Evaluar la produccion y planificar segin v' facilitar las reuniones con los equipos de

pedidos trabajo para el buen funcionamiento de la
v' Hacer informes de la gestion de operacion
produccion

v' Evaluar los focos de comercializacion
para el producto

v' Genera y verificar actas y notas de los
jefes de cada &rea.

v" Administrar los procesos de
administrativos.

Elaboracion: fuente propia (2019)
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Requisitos del Puesto |

Educativas: Ingeniero industrial

Conocimientos especificos Manejo de paquetes software, Windows

Experiencia ‘ Un (1) afio en labores relacionados al cargo
Caracteristicas Actitud positiva, responsable, integro, trabajo en
equipo

Perfil General Edad: 30 a 40 afios

Sexo: Indiferente
Horario: 7:00 — 16:00 horas (lunes a viernes)

I Perfil Basado Por Competencias I

Competencia Nivel Requerido 1-10

|
Orientacién al logro 9 |
Servicio al Cliente \
|
|
|

Impacto e influencia
Trabajo en Equipo
Auto control

Fisico 10% Mental 90%

Responsabilidades Nivel
Alto Medio | Bajo
a. Bienes y valores: mobiliario equipo, documentos X
legales de la empresa
b. Relaciones interpersonales: clientes de gran impacto X

habilidades de negociacion

c. Direccion y coordinacion: Trabaja con independencia,
normalmente siguiendo instrucciones generales y X
verbales 0 normas establecidas en cuanto a métodos y
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Realizar y por los resultados obtenidos.

sistemas de trabajo. Su labor es evaluada por medio de la
observacion de la calidad y cantidad de trabajo que

Riesgos Laborales

Alto

Nivel |
Medio  Bajo |

Malas posturas

Vista

Estrés y fatiga mental

Procesos Requeridos ‘

Tipo

Requerido

No
Requerido

Antecedentes penales y policiacos

Cartas de recomendacion laborales

Copia de Dpi

Numero de afiliacion de Igss

Copia de estudios

Curriculum Vitae

Aceptacion de candidato

XXX XXX | X

Elaboracién fuente propia (2018)
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Anexo 3
Checklist para el area de reclutamiento.

MAYA
NATURAL S.A.

&)

& 3

CHECK LIST DE PAPELERIA PARA EL CANDIDATO AL PUESTO DE TRABAJO.

Curriculum Vitae.

Antecedentes penales y policiacos.

3 cartas de recomendacion personal.

3 cartas de recomendacion laboral.

Formulario de solicitud de laboral lleno.

Fotocopia de DPI.

RTU actualizado.

Firma Nombre de revisidn

Elaboracion: fuente propia (2019)
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Anexo 4 N
Instrumentos aplicados QAs=S50
Hoja de control de evaluacion para la empresa

Hoja de control de Evaluacién para Maya Natural SA

Nombre de la Empresa: MAYA NATURALS.A
Nombre del Contacto:
Fecha: abr-19
Datos del Estudiante
Nombre: Irwin Armando Diaz 13 de abril de
Fecha: 2019
Psicologia organizacional
Carrera: y gestidn del talento
humano Carné | 201500073
Universidad: panamericana
Diagnéstico Organizacional
Sl NO Observacién
1 Organigrama X
2 Misién X
3  Valores X
Obijetivos X
Gerencia de Recursos Humanos
Reclutamiento de Personal
4  Expedientes X
5  Solicitud de Empleo X
6  Oferta de Empleo X
7  Contrato X
Firmado y sellado por el
A ministerio X
Firmado y sellado por la
B Empresa X
C  Firmado por el Colaborador X
Contrato por plazo
D Indefinido X
Contrato a Plazo
E Fijo X
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Contrato por

F  servicios X
8  Prestaciones de Ley
9  Prestaciones adicionales
A Seguro de Gastos Médicos X
B Seguro de Gastos Funerarios X
C  Parqueo
Bono de
D  Productividad
Vehiculo dela
E Empresa
Servicio de
F  Almuerzo
10 vV
11 Fotografia
12 Copia de DPI X
11 Copia de Boleto de Ornato X
12 Copia de Antecedentes Penales X
13 Copia de Antecedentes Policiacos X
14  Copia del carné del IRTRA X
15  Copia del carné del IGSS X
16 Diplomas o Certificados Obtenidos X
Registro de Periodos de Vacaciones
17 Gozados X
18  Registro de Permisos solicitados
19  Cartas de Promocidén
20 Llamadas de Atencidn
21 Copia de Boletas de Pago X
Reclutamiento
Reclutamiento por
22 Referidos
Reclutamiento por medio de
23  empresas Ext. X
Reclutamiento por anuncios de
24 Prensa
25 Reclutamiento por bolsa de Empleo
Reclutamiento por medio de Redes
26  Sociales X
27 Formato de Pre-Entrevista X
28 Formato de Entrevista X
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Formato de Entrevista con Jefe de

29 Area X
30 Pruebas Psicométricas X
Resultados de Pruebas
31 Psicométricas X
32 Poligrafo X
33 Examenes Médicos X
34  Evaluacién Socioecondémica X
35 Formato de solicitud de Referencias X
Seleccién
36 Formato de Descripcién de Puesto X
Formato de Perfil del
37 Puesto X
Descripcidn del
A puesto X
B Funciones X
C  Gerencia ala que pertenece X
Areaalaque
D reporta X
E  Horario de la plaza X
Salario minimo y
F Maximo X
G  Competencias X
H  Riesgos del Puesto X
I Nivel de Escolaridad Minima X
Firma de autorizacién de RR.
J HH X
38 Formato de Requisicién de Plaza X
A Informacién de la Vacante X
B Area que solicitala Vacante X
C Motivo de la
Vacante X
D Autorizacién de
contratacién | Gerencia X
Informe de Resultados de Proceso
39 de Seleccién X
Registro de Capacitaciones
40 Recibidas X
Registro de Personal (Base de Datos)
41 Archivo Fisico X
Hay un personal
A Responsable del Archivo X
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Se encuentra Bajo
B Llave
Se encuentra en un lugar
C adecuado
42 Archivo Digital
Hay una persona
A Responsable dela BD
Actualizan periddicamente la
B  BasedeD.
Base de Datos de Posibles
43 candidatos
Base de Datos de Personal
44 Rechazado
45 Formato de Entrevistas de Salida
Control de Ingresos y
46 Salidas
Hay una persona
A Responsable
B  Forma Fisica
C  Forma Electrénica
47 Control de Horas extras
Hay una persona
A Responsable
B  Forma Fisica
C  Forma Electrdnica
48 Formato de permisos
Hay un personal
A Responsable
Desarrollo y Gestidn del Talento Humano
49 Imparten Induccién
Hay un personal
A Responsable
50 Capacitan del Puesto de Trabajo
Hay un personal
A Responsable
Capacitan periddicamente al
51 personal
Hay un personal
A Responsable
52 Realizan Evaluacién del Desempeiio
Hay un personal
A Responsable
B  Semestral

X
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C  Anual X
Existe un Reglamento Interno de
53 Trabajo X
54 Existe codigos de Etica X
El Reglamento se encuentra
55 aprobado por M.T. X
Elaborado Por: Revisado Por: Autorizado Por:
Fecha: abr-19 | Fecha: Fecha:

Elaboracion: fuente propia (2019)
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