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Resumen Ejecutivo

Grupo de Jaremar de Honduras S.A. empresa dedicada a la elaboracion de productos alimenticios
en su division de harinas de trigo tiene propositos de fabricar productos de calidad e inocuos, que
satisfagan a los clientes, tomando en cuenta la proteccion del medio ambiente y la prevencion de
la contaminacion ambiental, enfocandose en lograr productividades que garanticen costos
competitivos que permitan conseguir una mayor participacion de mercado y una rentabilidad

sostenible para la organizacion, para lo cual asume los siguientes compromisos:

e Cumplir con los requisitos legales y otros requisitos aplicables.

e Entregar productos inocuos.

e Controlar los impactos ambientales de las emisiones atmosféricas, descarga de agua
residuales, generacion de residuos y uso eficiente de los recursos.

e Entregar productos que cumplan los requisitos y especificaciones.

e Facilitar la mejora de los procesos de manufactura, la calidad, inocuidad y la innovacion
de productos, mediante el desarrollo de competencias y la formacién del personal.

e Fomentar la seguridad y salud ocupacional.

e Dar tratamiento a los riesgos y oportunidades de mayor importancia en las operaciones.

e Promover y mantener una comunicacion eficaz con las partes interesadas.

e Mejorar continuamente el desempefio del sistema de gestion integrado.

La préactica fue realizada en la sucursal de Villanueva Cortes mas bien conocida como Grupo
Olepsa, en ese plantel se encuentran las plantas de produccion de Harina (BUFINSA), Margarina
y Jabon, en el cual se estuvo realizando actividades dentro del area de Recursos Humanos para ser

de apoyo dentro del area de Capital Humano.

Se realizaron registros de capacitaciones que se le da a cada empleado de acuerdo con los temas
que se proponen, donde en ocasiones se presentaban capacitaciones internas como externas, y en
eso se llevaba un registro en una hoja de Excel e igual en un formato en fisico en donde se debia
de poner el tema a tratar en la capacitacion, la fecha, y la durabilidad de la capacitacion y continuar
poniendo el nombre de cada persona que estuviera presente y con su respectivo codigo de
empleado y al area que este perteneciera, el objetivo fue que los empleados recibieran ese

conocimiento extra en donde el resultado siempre era el mejor.



\

Otra actividad realizada fue el registro de vacunacion del COVID-19, en este caso se llevaba un
registro en Excel en donde se debia comprobar que los empleados que ya estaban vacunados
estuvieras registrados tanto en Excel como en la péagina del IHSS ( Instituto Hondurefio de
Seguridad Social), si se observaba que al empleado le faltaba una dosis lo que se hacia era colocar
en el formato de Excel (falta 1 dosis) o en caso contrario (completo) para los que ya tuvieran su

dosis completa.

El llenado de la pdliza del seguro de vida e inscripcion al RAP, en esta actividad se llevaba el
formato y se buscaba que empleado no estaban inscritos aun a ambos formatos, y lo que seguia era
comunicarse con cada uno para que se presentaran al area de Recursos Humanos e ir llenado el

formato con los datos que eran solicitados.

Archivar y actualizar expedientes, esta actividad consistia en que cada accion que llegara de cada
empleado, como vacaciones, ascensos, cambios de puesto, aumentos de salario, acciones o
permisos fueran puestos dentro de cada expediente, los expediente que se encuentran en el estante
se encuentran ordenado por orden alfabético y esta dividido por areas, (Jabon, Harina, Margarina
y Semanales y Mensuales), la funcion como era buscar el numero de empleado o el nombre y
proceder a archivar los documentos y si una persona no se lograba encontrar se procedi6 a buscarlo

por medio del formato de excel y ahi mismo descartar que ya no pertenecia a la empresa.

El levantamiento de competencias que se realizé como actividad, empez6 en el area de Harina, en
este ano se continuo en la planta de Margarina en donde entra todo lo que es grasa y caldera, este
levantamiento de competencias técnicas que realizo con el fin de levantar una inconformidad que
se presentd de una auditoria, el cual se procedid con hablar con un empleado de diferente area de
margarina, un ayudante general, un operador, jefe de mantenimiento, soldador, electricista, y
superiores de mayor rango, en donde se hacian preguntas acerca de sus funciones y proceder con

un mejoramiento dentro de la planta de margarina.

La finalidad de la practica fue poner todos los conocimientos que se adquirieron al transcurso de
la carrera universitaria, al igual poner en practica habilidades para demostrar y realizar un mejor

desempefio dentro del area de Capital Humano.
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Introduccion
La funcion que conlleva la préactica profesional es aplicar los conocimientos adquiridos durante la

formacion académica y que sean aplicados dentro del area de trabajo en donde se estara laborando,
asi mismo poder integrarse al mundo laboral y generar propuestas de solucion en dichas fallas
tanto internas como externas que se encuentran dentro de la empresa y asi ofrecerle a Grupo

Jaremar trabajar de una manera mas eficaz.

En el informe que se expondra a continuacion tiene como finalidad dar una amplia explicaciéon de
lo que se vino trabajando en el transcurso de la practica profesional en un periodo de diez (10)
semanas la cual dio sus inicios el once (11) de octubre y cuya finalidad seria el diecisiete (17) de
diciembre del dos mil veintiuno (2021), en la cual se realizé en Grupo Jaremar en el area de
Capital Humano, Grupo Jaremar tiene sus instalaciones en Villanueva, Cortés. Carretera hacia
Bdfalo KM 15, en donde su segunda fabrica esta localizada en el KM 13 la cual se conoce como

el Doral.
El informe esta compuesto por 4 capitulos en el cual se explicaran de la siguiente forma:

Capitulo I: En este capitulo podremos observar la resefia historica de Grupo Jaremar desde cuando
iniciaron sus labores industriales hasta el son de hoy, una breve introduccidn en donde se explicara
en que se va a basar el informe, y asi mismo los objetivos tanto general como especificos con

relacion al area de trabajo que se estuvo ejerciendo en el periodo de practica.

Capitulo I1: El capitulo 2 esta compuesto por todas las tareas realizadas durante el proceso de

practica en Grupo Jaremar Olepsa en donde se explicara a detalle cada actividad que se realizo.

Capitulo I11: Este capitulo esta dividido en dos partes las cuales son Propuesta de mejora
implementada y propuestas de mejorar generales, siempre y cuando basandose en las necesidades

que la empresa este requiriendo para un mejor desempefio dentro de la empresa.

Capitulo IV: Como capitulo final, en él se incluyen las conclusiones del informe y asi mismo las
recomendaciones tanto para la empresa e institucion siempre y cuando estén de la mano con el

capitulo .



Capitulo |

1.1. Objetivos de la Préactica Profesional
1.1.1. Objetivo General

Aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera universitaria Administracion Industrial y de
Negocios en el transcurso de préactica profesional del once (11) de octubre al diecisiete (17) de
diciembre, en el &rea de Departamento Humano para poder establecer un plan de mejorar dentro

del &rea de recursos humanos.

1.1.2. Objetivos Especificos

e Realizar un analisis interno dentro del area de Departamento Humano e identificar posibles
debilidades que tienen dentro de sus instalaciones y que sean resueltas durante el proceso
de practica profesional

e Dar seguimiento a las capacitaciones del reglamento interno para que todo empleado dentro
de la empresa las cumpla como es debido.

e Realizar actividades de fortalecimiento en los procesos existentes dentro de la empresa, asi
como estructurar una propuesta enmarcada en el objetivo mejorar las areas donde se

pudieron observar fallas.

1.2. Datos Generales de la Empresa
1.2.1. Resefa Historica

Grupo Jaremar es una organizacion formada por una sociedad alrededor de 10 empresas las cuales
cuentas con una importante estructura de agroindustria y produccién de bienes de consumo
masivo. El nombre Jaremar nace de la fusibn empresarial realizada entre dos importantes

compafiias: Mercaribe y Grupo Chiquita (conocida como Grupo Numar).

La historia de la asociacion inicia como tal a partir del ano de 1982 cuando se constituye por
primera vez la sociedad denominada Industrial Hondurefia de Alimentos, S.A. de C.V
(INHALSA), cuya finalidad principal era la produccién de manteca, fundandose, simultaneamente
su distribuidora de Mercadeo del Caribe, S.A. de C.V (Mercaribe).



Posteriormente, Se constituye Molinos Modernos de Honduras, S.A. de C.V. (MOLIMHSA),
Sociedad Industrial de Saponificacion, S.A. de C.V. (SISA), Proteinas y Grasas, S.A. de C.V.
(PROGRASA), Nutrimentos Balanceados, S.A. de C.V. (NUTRISA) y Oleinas de Exportacion,
S.A. de C.V. (OLEXPORT), empresas que en los afios siguientes pasarian a formar parte de la
asociacion. En 1994 De la union comercial entre Grupo JARE con Grupo Chiquita (conocida como
Grupo Numar) nace Grupo Jaremar. En 1995 Las divisiones y marcas de United Marketing, S.A.

(UNIMAR), se traspasan al Grupo Jaremar.

En 2003 Grupo Jaremar adquiere el 100% de las acciones de DOLE, la cual incluye sociedades
como Fabrica de Manteca y Jabon Atlantida, S.A. de C.V. (LA BLANQUITA), Compafiia
Agricola Ceibefia, S.A. de C.V. (CAICESA) e Industria Aceitera Hondurefia, S.A. de C.V.
(IAHSA).

Finalmente en 2019 A partir del 1° de mayo del 2019 Grupo Jaremar de Honduras, S.A. de C.V.
formaliza la fusién de las sociedades con el propdsito de absorber las deméas sociedades del grupo.

Actualmente el grupo cuenta con mas de 3,800 empleados y con operaciones en Guatemala,
Honduras, El Salvador y Nicaragua, posicionandose entre las primeras 5 empresas mas

importantes de la region centro americana. (Grupo Jaremar Centroamérica, s. f.)

1.2.1. Misidn

Elaborar productos y marcas que ofrezcan al consumidor plena satisfaccion de sus necesidades y
aspiraciones, ganando su confianza, preferencia y lealtad. Asegurando asi un crecimiento
sostenido en pro del liderazgo, obteniendo los beneficios y contribuciones esperados por nuestros
accionistas.

Como Empresa Socialmente Responsable desarrollamos medidas preventivas en pro del

medioambiente y nuestra comunidad, en donde operamos.

1.2.2. Vision

Ser la corporacion lider en agroindustria, produccion y distribucion de bienes de consumo masivo.
1.2.3. Valores

e Integridad: Congruentes con lo bueno que pensamos decimos y hacemos.



e Excelencia: Incansables en la busqueda de la perfeccion.
e Solidaridad: Nuestro actuar es inspirado en el Nosotros.

e | ealtad: Respondemos positivamente a la confianza que se nos brinda, a nuestra gente,

nuestras marcas y nuestro entorno.

e Responsabilidad: Cumplimos, superamos y nos anticipamos, €s Compromiso con nuestro

publico de interés.
e Felicidad: Somos felices con lo que hacemos.

e Compromiso: Comprometemos nuestra palabra 'y logramos que las cosas sucedan (Quiénes

Somos - Grupo Jaremar, s. f.)

1.2.4. Politicas y Certificaciones

Para garantizar la calidad y excelencia de los productos que se elaboran, la empresa cuenta con
distintas certificaciones y politicas para el control de procesos, las cuales describiré a continuacion:

1.3.1. Politica del sistema de gestién integrado
1.3.2. Politica del sistema de gestion en control y seguridad (SGCI)

La empresa cuenta con tres certificaciones internacionales de las cuales ambas politicas
mencionadas anteriormente se sustentan y estas son:

1. Certificacion 1SO 9001
2. Certificacion 1SO 14001

3. Certificacion 1SO FSSCC 22000

1.2.5. Organigrama
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Fuente: elaboracion propia (2021, s.f.)

1.2.7. Organigrama Desinfectante
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1.2.8. Organigrama Grasa
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Capitulo I

2.1. Actividades Asignadas

El area de Capital Humano se encarga de gestionar los procedimientos internos de la fabrica para
con cada colaborador de ella, como ser: induccidn, capacitaciones, constancias de trabajo,
vacaciones, incapacidades y/o permisos, firma de contratos, captura de huellas para marcar entrada
y salida, sanciones disciplinarias segun el reglamento interno, tramite para préstamos por

calamidad domeéstica, vehiculo o de asociacion y terminacién de contratos.

2.1.1. Registro de capacitaciones

El registro de capacitacion es un documento de seguimiento para tener una prueba documentada
del seguimiento sobre la capacitacion y su efectividad. Organizar de forma digital listas de
capacitaciones en Excel impartidas grupo Jaremar.

Esta actividad tiene como finalidad guardar de forma digital listas de las capacitaciones impartidas
a los colaboradores de los diferentes departamentos de la empresa, todo para llevar un mejor

control al momento de una auditoria interna como externa.
Procedimiento de la actividad

e Solicitar por departamento como ser calidad, Recursos Humanos listas de forma fisica de
las capacitaciones brindadas durante el afio 2021.

e Hacer seleccion de areas y divisiones (empaqgue, produccion, mantenimiento, cafeteria,
laboratorios, personal corporativo), (Harina, Grasas, jabdn desinfectante detergente,
galletas, Pastas, Sopas, Manteca.)

e Registrar en formato Excel cada colaborador que recibio la capacitacion con su respectivo
codigo de empleado, ya que con ese dato serd mas facil hacer una busqueda especifica de

ese colaborador.



Ilustracion registro de capacitaciones

Capacitaciones impartidas 2021 | |
‘|Capacitacion ~ |Division ~o |ArEa ~o |Fecha 7

Toma de Conciencia Ambiental |Harina B. facil 30/9/2021
Toma de Conciencia Ambiental Harina B. facil 30/9/2021
Toma de Conciencia Ambiental Harina B. facil 30/9/2021
Toma de Conciencia Ambiental Harina B. facil 30/9/2021
Control operacional Gestion de residuos, control operacional

consumo de aguay energia Harina 1y5Lb.s 30/9/2021
Control operacional Gestion de residuos, control operacional

consumo de agua y energia Harina 1lb 30/9/2021

llustracion 1 registro de capacitaciones

e Validar las listas que se hayan ingresado conforme a la fecha respectiva
e Entregar reporte de los meses que hubo menor registro.
e Validar areas que deben recibir capacitacion

e Hacer reporte por division.

2.1.2. Plan de capacitaciones

La capacitacion juega un papel primordial para el logro de tareas y proyectos, dado que es el
proceso mediante el cual las y los trabajadores adquieren los conocimientos, herramientas,
habilidades y actitudes para interactuar en el entorno laboral y cumplir con el trabajo que se

les encomienda.

En un mundo donde la Gnica constante es el cambio, obtener el beneficio del aprendizaje continuo
es una oportunidad para mantener la vigencia laboral y desarrollar e innovar en los procesos de
trabajo.

Esta actividad tiene como finalidad desarrollar un plan de capacitaciones de forma formal para dar
seguimiento a las capacitaciones por divisiones y areas, tomando antecedentes de registros

digitales y fisicos de capacitaciones brindadas afio 2021.

Procediminetos de la actividad

Se hizo un andlisis de los pasos que se deben seguir.

e Enumerar cada paso, #1 Deteccidn de necesidades #2 Disefio #3 validacion #4 Aplicacion

#5 evaluacion y seguimiento.

e Describir de forma breve casa paso.



1. Deteccion de las necesidades de la capacitacion,
e Estandarizar el nivel de capacitaciones en todas las areas de la empresa.

e Mejorar el rendimiento en cada reas y divisiones.

2. Disefio

e Disefio de la instruccion

e Contenido de la capacitacion

e Ejercicios (evaluacion, hoja de registro)
e Salon de uso

e Fechay Hora

3. Validacion.
e Eliminar los defectos del programa de capacitacion
e Enviar al departamento al que corresponda la capacitacion

e Validar, aplicacion fecha y hora.

4. Aplicacion.
e Aplicacion de la capacitacion por cada una de los departamentos al que fue programada.

e Recibida por los colaboradores de las diferentes divisiones o areas de la empresa.

5. Evaluacion y seguimiento
e Evaluacion por participante donde se muestra el éxito o fracaso de cada una de las

capacitaciones desarrolladas a través del plan de capacitaciones.

Graéfico |
Representacion grafica desarrollo del plan de capacitaciones

1.Deteccidn de

. 2. Disefio 3. Validacién 4. Aplicacién
necesidades
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5. Evaluacién y Seguimiento

Fuente: Elaboracion propia

2.1.3. Llenado de solicitud de inscripcion poliza de seguro colectivo con
responsabilidad social

Llenar formulario inscripcidn pdliza de seguro colectivo responsabilidad laboral, a las personas de

ingreso a la empresa grupo Jaremar.

Esta actividad consiste llenar formulario para inscripcién del seguro colectivo en el cual se deben

inscribirse todo empleado de la empresa al momento de firmar su contrato laboral.

Desarrollo de la actividad

e Buscar en el expediente conforme fecha de ingreso

e Revisar formulario que este conforme requerido por codigo SPN-GTP-63 del seguro
Ficohsa.

e Se llama al colaborador y se solicita la informacion requerida

e Solicitandole copias de identidades necesarias para completar el proceso

e Seguidamente de llevar las copias de las identidades requeridas se procede al que el
colaborador firme documento.

e Una vez firmado, se archiva folder manilas para enviarlos a Ficohsa



(BANCO FICOHSA)

P SEGURO DE VIDA INDIVIDUAL

« Ficohsa

Seguros

La informacidn suministrada a continuacién debe ser escrita a pufio y letra del solicitante sin alteraciones ni tachaduras. |

I. Datos Generales del Tomador de Seguro

11

Primer ape|lido Segundo apellido Primer nombre Segundo nombre

Apellido casada

Cédula de IdentidadD Carnet de residen-;iaD Pasaporte D |No. Identificacidn

pia [ Mes [ afo
Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: I Edad: Sexor Masc. D Fem. D
Nacionalidad: Profesién u oficio:
Estado Civil: Solterofa)[ ] Casado(a)[ ] Divorciado(a) [ 7] Union libre [] Viudo(a)[ ]
Estatura en metros: Peso en libras:
Fuma: Si[ ] no[] |¢Cuéntos cigarrillos al dia? Ingiere bebidas alcohdlicas: siC]  no[] ]iCon que frecuencia?
Deportes o Hobbies:
A su juicio, {Le exponen sus actividades habituales a un riesgo o peligro en particular?
Nombre de la empresa donde trabaja o nombre del negocio propio:
Cargo que desempefa; I Tiempa de laborar:
Giro de la empresa: Con que instituciones financieras posee cuentas:
Detallar fuente de ingreso de donde pagard la péliza a contratar:
Ingresos (sueldos, honorarios, dividendos, rentas, etc.) Anual / afio anterior (USS):
Ingreso anual / Afio actual (USS):
Otras ocupaciones y empleos en los ultimos 3 afios:
Nombre completo del cényuge:
Nombre de la empresa donde trabaja: | Cargo que desempeia:
Teléfono: ICeIuIar: I E-mail:
Il. Direccién de Residencia del Contratante
Pais: |Departarnento: |Ciudad."MunIprio:
Colonia: [Calle: [Avenlda: [Bloque: ICasa No.
Detallar direccidn:
Teléfono: | Celular: | E-mail:
IIl. Direccion de Trabajo del Contratante o de la Empresa
Pais: |Departamento: Ciudad Municipio:
Colonia: [ calle: [ Avenida: Blogue: Casa No.

Detallar direccidn:

Fuente: Ficohsa.com seguro de vida
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2.1.4. Formulario inscripcién al RAP

El objeto social del RAP es recaudar y administrar las aportaciones obrero-patronales de la
empresa privada y de trabajadores independientes, para proveer a sus afiliados productos y

servicios financieros que contribuyan a mejorar su calidad de vida y su condicion socioeconémica.

Llenar formulario de inscripcion al RAP principal como empresa es que todos sus empleados estén
inscriptos al RAP, ese formulario debe ser llenado al mismo tiempo que se le brinda al solicitante

su contrato y el formulario de la p6liza de seguro Ficohsa

R‘) FORMULARIO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION  RAPEMPRESAS

No. de formulario:

Construyendo tu futuro

Instrucciones: Completar la siguiente informacion en letra molde legible; favor NO dejar espacios en blanco, en los casos que no apligue indigue N/A; v, la informacion
proporcionada en este documento sera de estricta confidencialidad y para uso exclusivo del RAPR,

D Empresa con 10 © mas empleados C] Empresa con menos de 10 empleados DMaquiIa con 10 o mas empleados
1. TIPO DE PRODUCTO
D Fondo de Pensiones [:IFondo de Cesantias DFondo de Vivienda I Porcentaje de aporte: Empresa: Colaborador:
1.1 INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

Mombre de la empresa:

Denominacion social:
Actividad econdmica de la empresa:

CQrigen o procedencia de los fondos:
Total de actives, ventas o ingresos (Monto aproximada):

Mo, patronal del IHSS: RTM.:
Fecha que inicio operaciones: Dia Mes Ao Mo, de empleados (Inicio de operaciones):
A partir de gue fecha tuvo diez o mas: Dia Mes Afio Mo, total de empleados:

Mo, total de empleados a reglistrar:

1.2 REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
Detallar el nombre del Representante Legal si es Persona Juridica o el nombre del Propietario si es Persona MNatural (Todos los campos son obligatorios),

Primer nombre | Segundo nombre I Primer apellido ] Segundo apellido
| | |
Cargo: Macionalidad: Nao, de teléfono fijo: No, de celular:
Tipo de identificacién: [_] ldentidad [ Carné de residencia () Pasaporte ] Mo, de identificacién:
Correo electrénico persoenal; Correo electrénico laboral:
1.3 CONTACTO DE LA EMPRESA PARA ENVIO DE INFORMACION Y PLANILLAS
Mo, Nomibre Cargo Mo, de celular Ne, de tel, fijo Correo electrénico
1
2
3
Mes v afio de primer planilla: Fi
1.4 INFORMACION DE LA CONSTITUCION DE LA EMPRESA
Pais: No, de escritura; Ne, de inscripeién de registro
Camara de comercio: Mo, de inscripeién; Fecha de inscripcidn No, de Tomeo
Instituto de la Propiedad: No, de inscripcidn: Fecha de inscripeidn Mo, de Tomea/Folio/Matricula:
Finalidad social: Tipo de sociedad: Sector econdmico al gue pertenece
Capital social total
Mo, de accionistas Tipo de accionistas: D MNormativas G Al portador
1.5 INFORMACION SOCIOS DE LA EMPRESA
No, Nombre del socio Mo, de identidad % de participacion | Direccién de domicilio No, tel / celular Correo electranico

1
2
3
4
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2. DIRECCION DE LA EMPRESA

Departamento; Municipio: Ciudad:
Barrio / colonia: Avenida: Calle:
Teléfonos: Correo electrénico:

Fax: Apde, postal: Otras referencias:

3. SUCURSALES Y AGENCIAS

Detalle las Sucursales y Agencias de la empresa, con su direccién y Namero Patronal dentro del territoric nacional

No. Sucursal Mo, patronal IHSS Direccion Mo, de telefono
1
2
4. PRINCIPALES CLIENTES
___No, Nombre de la empresa Rubro Contacto Direccion de referencia No, de teléfong Fecha de inicio relacion |
1
2
5. REFEREMCIAS BANCARIAS / COMERCIALES
Mo, Institucién de referencia Tipe de referencia Fecha de inicio de relacién
1
2
6. REFERENCIAS DE PROVEEDORES DE LA EMPRESA
Mo, Mombre de la empresa Rubro Contacto Direccién de referencia Mo, de teléfono Fecha de inicio relacién
1
2

7. DECLARACION ¥ AUTORIZACION

Declare bajo juramento que los datos agui indicados son verdadercs. De comprobarse que la informacion proporcionada es falsa, serd motivo suficiente para detener cualquier tramite relacionade. De igual manara
me comprometo a mantener actualizada la infermacién y notificar a la Institucién de los camblos que se puedan presentar en el futuro con respecto a dicha declaracién, Autorizo a verificar toda la informacién
contenida an el presente formulario, a discrecion de la Institucion. La infarmacién solicitada en este formulario es requerida bajo la Circular CNBS 019/2016 madiante Resolucion SB 348/2:

8, FIRMA / LUGAR Y FECHA

PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

Firma del representante legal de la empresa:

Fecha de afiliacidn:

Sello
Lugar y fecha:
9. PARA USO EXCLUSIVO DEL RAP
Datos de la Empresa: No, Contrato: No, Empresa; No, Cuenta:
Realizado por Revisado por Validado por
Usuario:
Firma Firma

Fecha de actualizacidn:

Fecha de revision

Fecha de validacion:

Oficina - Cludad:

Oficina - Ciudad:

Oficina

- Cludad:

Sello

Sello

Sello

Fuente: rap.hn

2.1.5. Vacunacién COVID-19 ‘Grupo Jaremar’

Grupo Jaremar tiene como prioridad la vacunacion contra el COVID-19 de todos sus

colaboradores, para poder llevar a cabo este objetivo, se ha dispuesto del apoyo del Seguro Social

el cual realiza una jornada de vacunacion dentro de la empresa cada 2 meses para poder aplicar

primeras y segundas dosis.

El objetivo principal es llevar el control del personal vacuna para disminuir el riesgo de contagio

dentro de la empresa Grupo Jaremar.
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Procedimientos de la actividad

Se desarrolld la brigada en el KM.15 en las instalaciones de UNIMER, el cual se coordin6
por Recursos Humanos KM 15 y capital Humano KM 13, y el Instituto del seguro social
de, Villanueva cortes.

Al ingresar al edificio de la actividad cada colaborador debia reportase con su carnet
brindado por la empresa y carnet de vacuna covid19 si era segunda dosis.

Se validaba el carnet en vigencia bajo sistema software de capital Humano.

Aplicaba vacuna por parte del seguro.

Se procedia al registro por parte de la empresa, el cual se solicitaba el carnet de vacuna
para confirmacion.

Revisar el sistema del total de personas vacunadas segln division, area. Tanto en
UNIMER, KM 15, COMO OLEPSA KM13, Grupo Jaremar.

2.1.6. Archivar y Actualizacion de Expedientes

Cada accién que se va realizando del personal debe ir archivada dentro de los expedientes que

corresponden, entiéndase como accion: vacaciones, ascensos, cambio de puesto, aumento de

salario, incapacidades o permisos. Cada una de estas debe ser agregada al expediente del

colaborador y archivada respectivamente para su respaldo o futura referencia.

La actividad era ordenar estas hojas de accion por orden alfabético e revisar por medio de un

formato Excel que personas seguian laborando y las que ya habian sido de baja ponerlas aparte,

para después buscar el expediente, agrégalo y archivar el expediente por orden alfabético y la

planta al que este pertenece.
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Capitulo 111

3.1. Propuesta de mejora implementada: Levantamiento de competencias
técnicas
3.1.1. Antecedentes

Grupo Jaremar cuenta con un manual descriptor de puesto completo Unicamente para la fabrica
que internamente se conoce como UNIMERC, la fabrica de OLEPSA cuenta con un manual
descriptor de puesto incompleto, debido a los dafios causados por los huracanes IOTA'y ETA el
manual original se perdid en las inundaciones sin quedar con respaldo alguno, la empresa tuvo que
empezar a crearlo de nuevo, asi mismo este manual no cuenta con el inventario de competencias
técnicas requeridas para cada puesto. Dado esto, la empresa, ha tenido que invertir tiempo y
recursos en capacitaciones que desarrollen estas competencias técnicas y en algunos casos el
colaborador decide retirarse de la empresa anticipadamente, generalmente por las exigencias del
puesto, haciendo caer a la empresa en un circulo vicioso de reclutamiento nuevamente. De igual
forma no se logra realizar una induccion eficaz, ni se realiza la capacitacion necesaria para el

puesto, tampoco es posible medir tiempos y rendimiento, y poner puntos de control para el puesto.

3.1.2. Descripcion de la propuesta

Como solucion a esta problematica se ha propuesto disefiar y ejecutar un levantamiento para
inventario de competencias técnicas comenzando por la planta de harinas y que continuo con el
levantamiento técnico en la planta de margarina, este inventario se elaborara en Excel y registrando
la siguiente informacion: Nombre, puesto, departamento, area, una definicion de cada competencia
técnica, basicamente es realizar una entrevista con el empleado de mayor experiencia en el puesto,
enlistar las actividades principales, preguntar al empleado ;Qué es lo que hace? ¢Por qué lo hace?
Y ¢Como lo hace? Con esta informacion se procede a enlistar entre 3 a 4 competencias técnicas
que sean indispensables para el puesto, luego se aplica una escala del 1 hasta el 5, siendo el 5 el
nivel maximo de exigencia de conocimiento en dicha competencia. Como parte final de esta
actividad se agrega al manual descriptor de puestos y con esta herramienta el encargado de
reclutamiento contara con informacién puntual y especifica de los requerimientos de cada puesto

para hacer un reclutamiento eficaz y terminar con la problematica del area en este aspecto.



llustracion 2

FICHA LEVANTAMIENTO DE COMPETENCIAS TECNICAS
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Puesto:

Division:

Margarina

Departamento: Grasa

Area:

Fecha: 1/12/2021

Tipo de Competencias: Tecncias

Competencia

Descripcion

Comportamiento esperado

Mivel

lustracion 2 ficha levantamiento de competencias técnicas

Fuente: Elaboracién propia

3.1.3. Impacto de la propuesta

El impacto que se genero con el levantamiento de competencias técnicas no es solo para mejorar

el desempefio individual de cada empleado, sino que tambien fortalece las relaciones entre los

empleados y de cada proceso que conlleva dentro del area de trabajo, estimula la participacion de

cada empleado, mejorando el ambiente competitivo dentro de la empresa, es decir que vea una

presion de trabajo por las diferentes areas que estan en la fabrica.
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3.1.4. Beneficio de la propuesta

Como beneficio del levantamiento de competencias haré que se genere mas ventajas competencias,
poniéndose metas entre ellos mismo para superar sus expectativas dentro de cada area de trabajo
en donde se estara realizando el levantamiento, al igual generara un mejor rendimiento individual
y tambien organizacional una vez se haya establecido cada paso del levantamiento por cada planta

dentro de Grupo Jaremar Olepsa.

3.1.5. Propuesta de mejora

Se sugiri6 dar seguimiento en las capacitaciones con el tema de competencias técnicas dentro de

la empresa

Para un mejor manejo de colaboradores se solicit6 mantener actualizado el listado de cada
trabajador por medio de una hoja de Excel en donde se debe de tener la siguiente informacion:
nombre y codigo de empleado. Esto permitira que los planes de capacitacion que se elaboren

persigan fines mas concretos obteniendo resultados a corto y mediano plazo.

En este contexto se propone el modelo de capacitacion para la mejora de competencias técnicas
dentro de cada area que se encuentran dentro de Grupo Jaremar en la fabrica Olepsa.

Identificar las necesidades de la capacitacion

Grupo Jaremar debera definir la competencia necesaria de su personal para cumplir con los
requerimientos que se les sea solicitado, para esto cada operador o superior de cada colaborador
debera tener una evaluacién continua de lo que sus colaboradores estén llevando a cabo, es decir
las actividades que realizan a diario y si las hacen de la manera correcta siguiendo todas las normas
de inocuidad alimentaria, 1SO 14001, 9001, y asi mismo seguir monitoreando la competencia de
todos los colaboradores que realizan actividades dentro del area de produccion y de esta manera
identificar y establecer la brecha de la competencia que pueda existir.
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Disefiar la capacitacion

De acuerdo a las competencias de los colaboradores, se elaboraran los objetivos de la capacitacion
que definen, lo que cada trabajador sera capaz de lograr como resultado de la capacitacion, el
contenido que se les dard, cual seré el método de la capacitacion a seguir es decir actividades que
se van a realizar dentro de la capacitacion y su duracion satisfaciendo de esta manera las

necesidades que requiera Grupo Jaremar para asi cumplir con las necesidades de los clientes.
En esta etapa se contempla:

e Definir el objetivo de la capacitacion: Es por eso que el coordinador de la capacitacion se
debera reunir con el encargado de la empresa que esta solicitando la capacitacion y asi
establecer cuales seran los alcances que se llevaran a cabo.

e Definir el contenido de la capacitacién: Por lo cual es coordinador se debera de reunir con
el gerente de la empresa para establecer el disefio instruccional a compartir el dia de la
capacitacion.

e Definir el método de la capacitacion: En este ambas partes se deberan poner de acuerdo en
las herramientas metodoldgicas que utilizaran para capacitar al personal.

e Definir la duracion de la capacitacion: En funcion del tipo de herramientas y el contenido
se definird el tiempo que durara la capacitacion, esto para que la capacitacion sea de

provecho y se vean todo los temas que se establecieron.
Impartir la capacitacion

De acuerdo al disefio y planificacion se impartira la capacitacion garantizando todos los recursos
y logistica necesaria tales como: Infraestructura, insumos, gastos de cada capacitacion que se
pueda implementar en un futuro y disponibilidad del personal para asistir a estos cursos. Logrando

asi cumplir a su totalidad con lo establecido.
Evaluar los resultados

Al finalizar la capacitacion se realizara una evaluacion por parte del instructor al personal de
capacitacion para obtener evidencia del nivel de conocimiento que se adquirio, de igual forma cada

empleado tendréa la oportunidad de dar su opinion acerca de la capacitacion impartida. Obteniendo
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de esta manera informacion sobre los metodos de la capacitacion, los recursos utilizados, el

conocimiento y las habilidades obtenidas como resultado de la capacitacion.
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Capitulo IV

Conclusiones

e Luego de haber realizado un analisis interno, se identificaron las debilidades dentro del
departamento que impiden trabajar con mayor eficiencia, se encontraron las soluciones
necesarias para estas debilidades.

e EIl haber disefiado y también implementado el levantamiento para inventario de
competencias técnicas, ayudo de manera significativa al reclutamiento, ahorro en costos de
contratacion y capacitacion, también en la retencion del personal.

e Aprovechando las oportunidades de recursos de informacién que se brindaron por parte de
Capital Humano para mantener un mejor manejo con respecto a cada solicitud que se
presentara.

e Al fomentar las decisiones a las tareas que se iban a realizar y tras las reflexion de cada
actividad asignada, se demostré que las actividades se cumplieron con el pie de la letra'y
que era la informacion que se solicitaba de acuerdo con las referencias que daba el jefe

inmediato.
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Recomendaciones

Recomendaciones para la empresa

Considerar la contratacion de un asistente para el departamento de Capital Humano, dado
que el realizar todos los tareas, deberes y gestiones por una sola persona dificulta el tiempo
de respuesta y disminuye el cumplimiento de metas.

Digitalizar los procesos de inscripcion en los registros de induccion y capacitaciones
impartidas, por medio de un cédigo QR que permita que cada colaborador, ingrese sus
datos a través de su dispositivo movil y estos queden almacenados en un formato digital

clasificados por fecha.

Recomendaciones para UNITEC

A la institucion que siga generando mas oportunidades para poner en practica de lo que
cada estudiante es capaz de realizar y que estén preparados para el momento de que les
toque realizar la practica profesional dentro de una empresa que podria convertirse en un

trabajo fijo al final de préctica.

A la universidad a través de algun diagnostico poder conocer qué tipo de interés tiene el
estudiante al momento de que quiera realizar su practica profesional, y brindarle algun tipo
de apoyo al momento de que el estudiante se encuentre en busca de la empresa en donde

quiera laborar.

Recomendaciones para los estudiantes

Recomiendo a los estudiantes que estan préximos a realizar su practica profesional, que
busquen una empresa con tiempo, una empresa en donde ellos se sientan seguros, en donde
ellos piensen a futuro de que si realizan la practica en esa empresa que tanto esperaban y
que al final sea el lugar en donde van a laborar en un tiempo indefinido ya como empleados
fijos.

Al practicante recomiendo que se base en sus fortalezas personales y competencias.
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Glosario de términos

Buenas précticas de manufactura (BPM): Son las normas que establecen las condiciones
y requisitos para asegurar la higiene y seguridad en la cadena alimentaria y la
produccién.(Buenas Practicas de Manufactura (BPM), s. f.)

Comisariato: Local que pone en venta los productos de la empresa a precios de costo
Unicamente para los empleados como un beneficio de trabajar para Grupo Jaremar.(Oxford
Languages and Google - Spanish | Oxford Languages, s. f.)

Competencias técnicas: Las Competencias Técnicas son aquellas que estan referidas a las
habilidades especificas implicadas con el correcto desempefio de puestos de un area técnica
o de una funcion especifica y que describen, por lo general las habilidades de puesta en
practica de conocimientos técnicos y especificos muy ligados al éxito de la ejecucion
técnica del puesto. Su definicidn es, entonces, variable de acuerdo al segmento tecnoldgico
de la organizacion.(«<COMPETENCIAS TECNICAS», 2012)

Calamidad domestica: Es una licencia que permite al trabajador tanto del sector publico
como privado ausentarse de sus funciones laborales, por el surgimiento de un hecho
inesperado que requiere de su atencion, o en el cual el trabajador esté relacionado y que
afecte su entorno familiar o personal. (d, s. f.)

FSCC 22000: es un sistema de certificacion de seguridad alimentaria basado en la norma
ISO 22000, ya reconocida internacionalmente, y complementada por normas técnicas,
como la ISO TS 22002-1 para la fabricacion de alimentos y la ISO TS 22002-4 para la
fabricacion de envases.(FSSC 22000 - Certificacion en seguridad alimentaria, s. f.)

Hoja de accion: Documento que contiene algin movimiento interno en el cual se redacta
alguna actualizacion del colaborador, ya sea vacaciones, acenso, aumento de sueldo
etc.(¢ Qué es un plan de accion?, 2018)

Inocuidad alimenticia: Seguridad alimentaria es una disciplina cientifica que describe el
manejo, la preparacion y el almacenamiento de alimentos de manera que se prevengan las
enfermedades transmitidas por alimentos. (La importancia de la Inocuidad Alimentaria,
s. 1)
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8. 1SO 9001: Norma internacional que establecen los preceptos con los que una organizacion
debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y mejorar sus
productos y servicios.(¢,Qué es la norma ISO 900172, s. f.)

9. 1SO 14001: Norma internacional que permite a las empresas demostrar el compromiso
asumido con la proteccion del medio ambiente.(¢Qué es y para qué sirve la norma I1SO
140017 - Nueva ISO 14001, s. f.)

10. Sistema de gestion integrado: Conjunto de actividades que interrelacionadas y a través
de acciones especificas, permiten definir e implementar los lineamientos generales y de
operacion de la institucion. (¢, Qué es un sistema de gestion integrado? | NQA, s. f.)

11. RAP: Se encarga de administrar recursos de naturaleza privada, con personalidad juridica,
de duracion indefinida y patrimonio propio, que brinda apoyo, beneficios y servicios

financieros a sus afiliados. (RAP, s. f.)



Anexos

Anexo 1: Llenado de formulario de inscripcion a la p6liza de seguro

Anexo 2: Llenado de inscripcion al RAP
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Anexo 3: archivar y actualizar expedientes
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