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RESUMEN

€1 trabajo de investigacion “Plan para la Implementacion del pepartamento de Talento Humano, en
12 empresa AINAD del Ecuador Cfa. LTDA.”, se planted con el fin de disefiar una propuesta
creando este departamento

y cubriendo Tas necesidades, consecutivanente ejecurando provectos que oriente a

a priorizacién y asi establecer los métodos de manera répida que se incluiran en dicha propuesta.

La sistemdtica utilizada fue la investigacién descriptiva, debido a que se observé la realidad de lacompahfa, las técnicas que se ejecutaban, las situaciones profesionales que entregaba, Tos
cambios generados por los planes compuestos y la apreciacién de Gerencia y colaboradores: todo

esto a través de resultados estadisticos obtenidos,

que han sido generados por tabulaciones e interpretaciones, utilizando como herramientas uninterrogatorio de andlisis empresarial y un andlisis gerencial. se concluyé que es importante y

necesaria la implementacion del Departamento de Talento Humano mediante una propuesta
establecida en el descubrimiento de necesidades presentes en la empresa, donde se mostrarendeficiencias en algunos recursos y aspectos positives que pueden ser bien aprovechados por

medic de una Gestién del Talento Humano efectiva. Se recomends por medic de 1a propuesta
a

delegacion de las funciones a una sola persona capaz de cumplir con las responsabilidades queimplica el departamento.

CAPITULO I PLAN PARA LA IMPLEMEN TACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
EN AINAD DEL ECUADOR CIA.LTDA.

1.1. oelimitacion del rena n los actuales nomentos el mivel de productividad y competitividad de

1as empresas, ha hecho que el departamento de Talento Humano sea uno de 10s mds importante:

dentro de una organizacion empresarial. La misma que debe cumplir con objetivos de Car acter

personal, social y funcional, lo indicado repercutiraen los resultados eConomicos de la empresa. Enel presente, 1a entidad no cuenta con un departamento de Talento Humano, To cual produce
inconvenientes en su crecimiento, debido a que_al personal se 1o selecciona de forma empirica,

desaprovechando las habilidades y destrezas del individuo, adicionalmente no existe un manual de

funciones que permita efectuar una evaluacién global de desempefio en cada proceso, provocandoineficiencia en estos. La idea es cambiar el rumbo laboral que tiene 1a empresa mediante el anilisis -

‘ m S

SE CONSIDERA LA REVISION SATISFACTORIA (2%), POR LO TANTO, LA TESIS
SE ENCUENTRA LISTA PARA SU RESPECTIVA REVISION Y POSTERIOR

SUSTENTACION.

Ing. Fernando F. Bocca Ruiz, MAE, MSc

Gestor Titulacion EADV
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TESIS PRESENTADA COMO REQUISITO PARA OPTAR POR EL TITULO DE
INGENIERO COMERCIAL
TEMA: “PLAN PARA LA IMPLEMENTACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO

HUMANO PARA LA EMPRESA AINAD DEL ECUADOR CIA. LTDA. PERIODO 2015-

2016”.
AUTORES:
Alcivar Leon Jesica Elizabeth C.I. # 0929175396
Castaiieda Conforme Gabriela Zoraida C.1. # 0921124947
RESUMEN

El trabajo de investigacion “Plan para la Implementacioén del Departamento de Talento Humano,
en la empresa AINAD del Ecuador CIA. LTDA.”, se planteé con el fin de disefiar una propuesta
que contemple las principales necesidades, ya que es este departamento quien debera trabajar en
conjunto con la gerencia para lograr los objetivos, considerando las debilidades de la empresa y
necesidades de los colaboradores, ajustando el presupuesto y aprovechando las fortalezas para
establecer acciones de cambio y mejora.

La sistematica utilizada fue la investigacion descriptiva, debido a que se observo la realidad de la
compaiia: las técnicas de reclutamiento y seleccion ejecutadas no efectivas, falta de manuales de
funciones, ausencia de reglamentos, evaluacion del personal, programa de formacion y
desarrollo, entre otras, lo que generaba una alta rotacion. Se realiz6 la evaluacion y revision de
resultados estadisticos obtenidos, tabulaciones e interpretaciones, utilizando como herramientas

un interrogatorio de analisis empresarial y un analisis gerencial.



Se concluyd que es importante el considerar todo lo antes mencionado mientras se pone en
marcha la creacion del departamento para el correcto establecimiento de nuevas practicas,
estrategias y politicas.

Se recomendo por medio de la propuesta la contratacion de una persona calificada y con

experiencia que pueda llevar la implementacion de forma exitosa y marcar una diferencia



TESIS PRESENTADA COMO REQUISITO PARA OPTAR POR EL TITULO DE
INGENIERO COMERCIAL
TEMA: “PLAN PARA LA IMPLEMENTACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO

HUMANO PARA LA EMPRESA AINAD DEL ECUADOR CIA. LTDA. PERIODO 2015-

2016”.
AUTORES:
Alcivar Leon Jesica Elizabeth C.I. # 0929175396
Castaiieda Conforme Gabriela Zoraida C.I. # 0921124947
ABSTRACT

This research study is based on creating and developing a Human Resources department in
AINAD del Ecuador Cia Ltda depending on compliance concerns. Human Resources should
work on projects with management to gain an understanding of the staffing needs and irregular
issues. The objective is to align the HR department's budget with the organization's strategic
goals and get advantage of positive results and improved them.

This descriptive investigation collects qualitative and quantitative information due to actual
situation of the company: lack of results during the recruitment and selection hiring process lack
of job description templates and procedures manuals, 360-degree feedback process, training
plan, among others, which causes a high turnover rate. We analyse the results and record
various statistics through surveys and interviews.

It’s very important to consider all the aspects and needs while Human Resocurces department is
being developed, introducing new practices, strategies and policies.

Hiring a qualified and experienced HR profesional with knowledge of employment laws and

other compliance issues will make a difference.
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CAPITULO I

PLAN PARA LA IMPLEMENTACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO EN AINAD DEL ECUADOR CIA.LTDA.
1.1. Antecedentes

Para el ejercicio de actividad econdmica, en forma legal estd constituida una compania
regulada por la ley de compafias y controlada por la Superintendencia de Companias; dentro
de las mas comunes, se encuentran sociedad anénima y compaiias limitadas, de las cuales
AINAD DEL ECUADOR se encuentra dentro del segundo grupo, que segun la ley de
compaiiias se define de la siguiente forma;

Art. 92.- Las compaiiias de responsabilidad limitada, son las que usualmente pactan entre tres o
mds personas un compromiso mutuo y responsable, las mismas que serdn basadas en las
obligaciones sociales, y es de cardcter mercantil, iniciando desde el aporte individual de acciones
de todos los socios, y de acuerdo a ello el monto sera dividido en participaciones iguales y
acumulables, desarrollando mediante su constitucion una actividad determinada bajo los
pardametros de una razon social debidamente formalizada, tomando el nombre de Compaiiia
Limitada. Las participaciones de los socios no podrdn ser presentados mediante titulos o
anotaciones de cuentas, bienes, servicios u otros medios de este tipo, no se denominardn
acciones, solo la aportacion social serd de tipo economica, las mismas son respaldadas y

legalizadas por medio de un documento publico. (Autiting Firm, 2012).

La compania de responsabilidad limitada debera estar legalmente formalizada y bajo los
parametros y disposiciones que establece la ley de compaiiias, donde podran hacer uso de los
beneficios de la actividad a ejecutar, caso contrario no podran realizar anuncios publicitarios,
ni hacer uso del nombre de la compaiiia para beneficios economicos, por de acuerdo a la ley,
las personas que hagan caso omiso a esta normativa seran sancionados de acuerdo a lo

prescrito en el Art. 445, de la misma ley, en donde se menciona que se tendra una sancion, en



base a una multa econdémica indicada de acuerdo al precepto legal de la Superintendencia de
Compaiiias, la misma que se encargara de notificar al Ministerio de Finanzas a cargo. Y si en
caso de que hubiere un capital y no se cumplan en su cabalidad con las disposiciones definidas
se podran transferir la misma, de acuerdo a lo que dispone el Art. 113. Datos tomados de
(Autiting Firm, 2012).

Cumpliendo con los articulos mencionados y otros se funda la compaifiia AINAD DEL
ECUADOR CIA LTDA, segun escritura publica, detalla a continuacion (anexo 1). La
compaiiia fue constituida, a) mediante escritura publica otorgada ante el Doctor Gonzalo
Ramon Chacon, Notario Décimo Sexto del Cantdn Quito, el veinte y siete de octubre del dos
mil cinco, legalmente inscrita en el Registro Mercantil de este cantdn, con fecha uno de
febrero de dos mil seis, nimero de inscripcion 247, tomo 137, se constituyd la Compaiia
AINAD del Ecuador Compaiiia Limitada, con capital de novecientos dolares americanos: y b).

La compainia AINAD del Ecuador Compafiia Limitada, en sesion de junta general
universal extraordinaria, de tres de enero de dos mil doce autorizo al socio DAVID CESAR
VARGAS VITERI, para que seda sus trescientas participaciones de un dolar cada una, a favor
de las sefioras ALEXANDRA PATRICIA VARGAS BUENDIA y NALDA ARACELY
VERDESOTO GAIBOR, a razén de ciento cincuenta participaciones para cada una de ellas.
(Escritura publica 2710 2012: 3-4).

Con el pasar de los afos ha ido adquiriendo experiencia y prestigio que actualmente se ha
convertido en una sociedad moderna, con capacidad de crecimiento que cuenta con un equipo
de profesionales integrado por Agente de Aduana, Auxiliares y personal administrativo
altamente capacitado para brindar asesoramiento y servicio en comercio exterior y en todo lo

referente a DESADUANIZACION.



Ademas, la firma se encuentra Registrada y Autorizada por la SENAE, como

CONSOLIDADORA y DESCONSOLIDADORA de Carga, COURIER INTERNACIONAL,

que brinda a sus clientes una mayor cobertura de servicios integrados dentro de la cadena del

comercio exterior de una manera profesional poniendo a disposicion Servicios de transporte

Internacional tanto aérea como maritima. Atributos que permiten satisfacer todos los

requerimientos y necesidades en COMERCIO EXTERIOR EN GENERAL, asegurandose asi

que el cliente este conforme y satisfecho con los servicios que le ofrece.

EL logo de la empresa fue formado por los principales socios de la misma, que presenta el

trabajo que presta a nivel mundial la institucion, el mismo que permite la identificacion entre

los organismos de asesoramiento internacional de aduanas.

INAD DEL ECUADOR CiA. LTDA.

ASESORAMIENTO INTERNACIONAL DE ADUANAS

Figura 1 1 Logo AINAD Cia. Ltda. Elaboracién: Ainad del
Ecuador Cia. Ltda., 2016, fuente: Ainad del Ecuador Cia.
Ltda.

Tabla 1 1
Datos generales de la empresa AINAD
Pais: Ecuador
Provincia: Pichincha
Ciudad: Quito
Zona: Urbana, sector norte
Di . Shuéras n53 a y Gonzalo Benitez edf. Rimpark
ireccion:

p.1of. 1
Miami-EEUU 1351 n.w. 88 th. ave. Miami




Teléfono: 6041-934 Telefax 6046-450 Quito -Ecuador
786- 336-8792 Fax: 786- 336-8762 MIAMI-
EEUU
Email: ainad@uio.satnet.nethasimbaya@ainad-ec.com

Nota: Elaborado por Ainad del Ecuador CIA. LTDA, 2016

Figura 1 2 Localizacion de la firma, (2016), Fuente Distrito Metropolitano de
Quito.

1.2.  Delimitacion del tema

En los actuales momentos el nivel de productividad y competitividad de las empresas, ha
hecho que el departamento de Talento Humano sea uno de los méas importantes dentro de una
organizacion empresarial. La misma que debe cumplir con objetivos de caracter personal,
social y funcional, lo indicado repercutira en los resultados econémicos de la empresa.

En el presente, la entidad no cuenta con un departamento de Talento Humano, lo cual
produce inconvenientes en su crecimiento, debido a que al personal se lo selecciona de forma

empirica, desaprovechando las habilidades y destrezas del individuo, adicionalmente no existe


mailto:ainad@uio.satnet.nethasimbaya@ainad-ec.com

un manual de funciones que permita efectuar una evaluacion global de desempefio en cada
proceso, provocando ineficiencia en estos.

La idea es cambiar el rumbo laboral que tiene la empresa mediante el anélisis costo -
beneficio del proyecto, implementando un area de Talento Humano el cual nos permita captar
personas que sean proactivas, calificadas y sobre todo capaces de comprometerse con la
organizacion.

El presente estudio va a permitir escoger la mejor opcion para la empresa AINAD en el
aspecto laboral cumpliendo con las metas trazadas dentro del sector.

Formulacion y sistematizacion del problema

(Qué incidencia tendré el plan para la implementacion del departamento de Talento
Humano dentro de AINAD del Ecuador Cia.? Ltda.

1.3.  Justificacion del proyecto

1.3.1. Justificacion tedrica.

Para el presente proyecto se analizara el desarrollo de investigacion basada en teorias
aplicadas por distintos autores con la finalidad de conocer cudl sera el impacto en la empresa
en el aspecto de Talento Humano, generando destreza, productividad y nuevos procesos
eficientes, dando como resultado el 6ptimo cumplimiento de los objetivos trazados.

Para el estudio de estas teorias se incluiran referencias, informes y noticias de autores que
hayan tratado sobre el problema planteado, esto con la finalidad de confrontar ideas y teorias
para subsiguientemente comparar resultados que permitiran sacar conclusiones y aplicar estos

nuevos conocimientos para la solucion del problema.



1.3.2. Justificacion metodologica.

Para realizar el presente plan investigativo, se consider?6 la aplicacion de técnicas
cuantitativas, asimismo se desarrollara una metodologia cientifica que se aplica para el estudio
de problemas determinados con el proposito de poder llegar a una solucién, para este tipo de
indagacion hay que considerar ciertas etapas que se deben de cumplir de forma ordenada,
como son: planteamiento del problema, la observacion, determinacion de hipotesis, el enfoque
de investigacion, seleccion del tipo de investigacion, de la poblacion y muestra, recoleccion de
los datos y finalmente el analisis e interpretacion de los resultados. Desarrollando lo expuesto
se podra desarrollar la propuesta de solucién al problema.

1.3.3. Justificacion practica.

Este estudio ha sido realizado para dar cumplimiento con el reglamento, elaboracion y
defensa de tesis de titulacion de la Universidad Estatal de Guayaquil, el mismo que pondra en
practica los conocimientos adquiridos durante el transcurso de los estudios.

Como estudiantes egresadas a través de este ofrecimiento buscamos excelencia en el
desempetio de las tareas diarias dentro de la firma, y a la vez superar las diferentes debilidades
laborales y aumentar las posibilidades de competencia con las diferentes instituciones afines.
1.4. Objetivos de la investigacion

1.4.1. Objetivo general.

Implementar un departamento de Talento Humano en AINAD DEL ECUADOR CIA.
LTDA.

1.4.2. Objetivos especificos.

e Realizar un diagnoéstico de situacion actual de la empresa, en base a los procesos y gestion

del Talento Humano.
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¢ Disenar un manual de funciones y procedimientos de la organizacion y reglamento interno.
e Elaborar un reglamento y comité de higiene y seguridad laboral.

1.5. Hipotesis

“La aplicacion del plan para la implementacion del departamento de Talento Humano de la
empresa AINAD del Ecuador Cia. Ltda. originard cambios en la productividad de la empresa
y eficiencia”

1.5.1. Variable independiente.

Plan para la implementacion del departamento de Talento Humano.

1.5.2. Variable dependiente.

Cambios en la productividad de la empresa y eficiencia.

1.6.  Aspectos metodologicos

1.6.1 Tipo de investigacion.

El autor (Naghi, 2010), establece: la metodologia de la investigacion identifica su practica
o aplicacion de determinado estudio en diversos aspectos y tipos de estudio, de tal forma que
la aplicacion permita tener respuestas viables que aporten a una solucion o explicacion de
acuerdo al grado de objetividad y medicién del mismo.

Aportando con lo expuesto por el autor (Naghi, 2010), existen diversos tipos de
investigacion, una de las mas relevantes es la descriptiva y la bibliografica, debido que el
medio de estudio de la descriptiva es basado mediante las caracteristicas investigativas de un
area de interés especifica, y la investigacion bibliografica sirve de respaldo ya que se
fundamenta mediante textos, documentos expuestos por autores con amplios conocimientos y

trayectorias de acuerdo a la tematica.



1.6.2 Técnicas e instrumentos de investigacion.

Por lo tanto, la técnica de recoleccion de datos que se empleara en el estudio investigativo
sera la encuesta y entrevista.

1.6.3 Recoleccion y procesamiento de la informacion.

El autor (Bonilla & Rodriguez, 2009), define: Que la recoleccion de datos es basada en
una serie de técnicas y herramientas necesarias que permitan al investigador obtener datos
especificos y reales de los procedimientos de la tematica en estudio, basados en la
planificacion y medicion de datos, con el fin de obtener un propdsito determinado que
conlleve a dar una respuesta o alternativa de solucion.

De acuerdo con el autor el presente estudio, serd basado mediante las recolecciones de
datos, primarias y secundarias, donde las fuentes primarias son evidenciadas directamente en
el lugar de los acontecimientos o eventos de estudio, y las fuentes secundarias es informacion
complementaria la misma que debe ser legitima y confiable, como libros, enciclopedias o
diarios de alta confiabilidad, entre otros medios de recoleccion de datos.

1.6.4 Poblacion y muestra.

Poblacion
El autor (Fuente Isaz & Icart Pulpon, 2012), indica:

Poblacion es una serie de elementos que componen una determinada investigacion, asi
como también manifiestan particularidad en comun, y estas variantes seran recopiladas,
procesadas, analizadas y estudiadas de acuerdo al campo de interés, con el fin de obtener un
objetivo de estudio.

Existen 2 tipos de poblacion, la poblacion finita mantienen un niimero de elementos

limitados que son conocidos en el estudio, mientras que la poblacion de infinita establece en
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su investigacion, un alto nimero de personas o campos, que no se pueden especificar, es decir
que casi imposible obtener resultados exactos o conocer los elementos que la integran, para
ello en un estudio se hace uso de férmulas que viabilicen los resultados, ya sea mediante la
muestra probabilistica o no probabilistica.

La poblacion finita orientada en la investigacion son los empleados que se encuentran en
la nomina de AINAD y los cuales se encuentran registrados en el IESS, con un total de 18
individuos, permitiendo tener una encuesta cara a cara con la mayoria de los miembros, esta
técnica tiene la ventaja de ser guiadas y cuestionados por el encuestador en un tiempo minino.
Muestra

Segun lo compartido por (Murray, R. Spiegel, 1991) "Se llama muestra a una parte de la
poblacion a estudiar que sirve para representarla’.
Para la objetividad y veracidad de los datos del estudio existen dos tipos de muestra
probabilistica y no probabilistica que son aplicables, a fin de obtener resultados esperados.

En esta ocasion no es necesario realizar un censo para analizar los elementos de la
poblacion, se va a seleccionar los elementos, mediante la muestra probabilistica - aleatoria
simple, entendiendo que las personas seleccionadas tienen la misma posibilidad de ser
elegidos de acuerdo a la tematica investigativa, asi también se empleara la formula
correspondiente para la adecuada obtencion de resultados, en este caso se considera a los 18
empleados en la nomina de AINAD DEL ECUADOR, la misma que busca lograr una
presentacion adecuada de la poblacion. Una vez determinados los resultados se aplicara el

método de recoleccion de datos mediante la técnica de la encuesta.
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Tamarnio de la muestra

Para el andlisis de este proyecto se determinaran los resultados, mediante la muestra
aleatoria simple de tipo probabilistica, debido a que se conoce la poblacion y nos permite
estudiar a todo el personal de AINAD DEL ECUADOR.

De esta manera podremos tener resultados reales y detallados que nos ayudaran a conocer
de forma més amplia sobre el tema planteado.

Z>N.p.q

e (N-1)+Z%p.q
N = Tamafio poblacional = 18
Z = Nivel de confianza (z=1.96 para el 95%)
n = Tamafio de muestra
e = Error de la muestra (5% = 0,05)
p = Probabilidad de evento favorable (50% = 0.50)
q = Probabilidad de evento no favorable (50% = 0.50)

(1.96) 2(18) (0.50) (0.50)

(0.05)% (18 - 1) + (1.96) %(0.50) (0.50)

(3.84) (4.5)

(0,0025) (17) + (3.84) (0.25)



17.28

0.0425+ 0.96

17.28

1.0025

18

11
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CAPITULO IT
2.1. Marco referencial

2.1.1 Mareco tedrico.

Las organizaciones mejoran sus ingresos mediante el uso mas eficaz y eficiente del
Talento Humano, la combinacion de estos aspectos mas de uno lo denomina como
productividad, en una empresa de servicios se lo tomara en cuenta como la relacion entre el
numero de ordenes atendidas y la cantidad de medios y recursos utilizados.

Las competencias oportunas del Talento Humano, comprometen al empleado como
principal activo de la empresa, todo actuar positivo resultado de esta gestion, dirige el
esfuerzo hacia el desarrollo del Talento Humano optimizando tiempo.

Por lo tanto, se establece que el Talento Humano es el activo mas valioso de una empresa,
mediante ello se debe tener en cuenta las diversas formas de llevar su gestion a fin de generar
competitividad y productividad tanto para la empresa como para su recurso humano. Asi lo
define (Werther, Administracion de empresas, 2001).

(Chiavenato., 2002), en su libro establece; la definicion del recurso humano y la
capacidades de la empresa u organizacion, reflejan la importancia de la gestion por
competencia que existen en el mercado competitivo, debido que las empresas cada dia tratan
de mejorar o superar a la competencia mediante el desarrollo e incorporaciéon de tecnologia y
sobre todo en la capacitacion y entrenamiento del recurso humano, para el desarrollo de
funciones adecuadas y eficientes, que generen productividad y ventajas de supervivencias a la
empresa. Teniendo en cuenta como punto esencial la satisfaccion del recurso humano, es decir
la reciprocidad por el trabajo brindado, mediante el reconocimiento adecuado de su trabajo,

asi como sus beneficios de ley que le brinden seguridad, bienestar y progreso.
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Por todo lo indicado, es necesario que en las empresas exista un area especializada
encargada de elaborar los procesos del personal, como el reclutamiento, la seleccion,
induccion y desarrollo, todo esto en busca al cumplimento de las metas y objetivos
corporativos e individuales de los empleados.

Administracion de los recursos humanos: La administracion de los recursos humanos
abarca muchas disciplinas como la psicologia, sociologia, ingenieria, entre otras. En esta area
se emplean diversos tipos de prueba al ser humano para medir su conocimiento, analizar sus
reacciones y los diferentes tipos de comportamientos que este pudiera presentar individual y
colectivamente mediante la aplicacion de pruebas psicologicas y entrevistas diversas. La
administracion de recursos humanos utiliza técnicas dependiendo al ambiente donde tenga que
aplicarlas. Las técnicas de ambiente externo (enfoque exdgeno) son: analisis del mercado
laboral, investigacion de salarios y beneficios, reclutamiento y seleccion. Las técnicas
utilizadas en el ambiente interno (enfoque enddgeno) son: investigacion y descripcion de
cargos, evaluacion de los mismos, preparacion, evaluacion de sus funciones, plan de
beneficios sociales, analisis de la politica salarial, seguridad, entre otras.

Las técnicas de ARH buscar la obtencion y el suministro de datos ya que en eso se basan
para la toma de decisiones. Las técnicas aplicadas directamente a las personas son: el
reclutamiento, la entrevista, seleccion, integracion, evaluacion del desempeiio, capacitacion y
el desarrollo de la persona. Las técnicas aplicadas indirectamente se dividen en dos: Segtn el
cargo ocupado, descripcion, analisis, evaluacion y clasificacion de los cargos, higiene y
seguridad; y los planes genéricos que son: la planeacion del Talento Humano, planeacion de

carreras, de beneficios sociales, y administracion de salarios.
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Los cambios frecuentes que se dan en el entorno empresarial, la globalizacion de los
negocios y la variacion frecuente de escenarios al que nos enfrentamos hoy en dia, nos obligan
a buscar medios con la finalidad de aumentar la productividad y calidad, mediante la creacion
de procesos claros para crear una diferencia y obtener de esta manera una ventaja competitiva.

Esta ventaja se fundamenta en el capital humano, que hacen la diferenciacion en las
empresas con los conocimientos generados por los colaboradores que las integran, que
terminan siendo un elemento importante para el funcionamiento de la misma.

“Las personas constituyen el principal activo de la organizacion; de ahi la necesidad de
que organizaciones exitosas perciben y este mas atenta de los empleados. Las organizaciones
exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si son capaces
de optimizar el retorno sobre las inversiones de todos los socios, en especial de los
empleados” (WERTHER. William Jr, 2001, pag. 8).

Por tal motivo es imprescindible tener una buena relacion con los empleados, aprovechar
las herramientas, como motivacion, capacitacion y mejoramiento del entorno dentro de la
empresa. Por esta razon todos los entes deben proponer un ambiente de optimismo, que
ocasione que sus empleados se sientan en confianza, comprometidos, escuchados y a gusto al
realizar sus labores, con ello se creara un clima favorable de total concordancia y cooperacion,
cumpliendo los objetivos individuales y empresariales.

Segun lo mencionado, La finalidad es brindar al mercado una mejor atencion a la cual es
necesario tener como prioridad un area especializada que se encargara de capacitar al personal

que permita mantener un enfoque predilecto hacia al cliente.
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2.1.2 Marco conceptual.

Gestion De Talento Humano segiin (BOUDREW, 1994); Afirma que “la gestion del
Talento Humano es una serie de decisiones acerca de las relaciones de los empleados que
influye en la eficiencia de estos y de las organizaciones”.

Reclutamiento segin (CHIAVENATO, 2000), se escribe que “el reclutamiento es un
conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién”

Hipoétesis segin (TAMAYO, 1989): afirma que, "La hip6tesis es una proposicion que nos
permite establecer relaciones entre los hechos. Su valor reside en la capacidad para establecer
mas relaciones entre los hechos y explicar por qué se producen".

Evaluacion De Desempeiio segun (BYARS & RUE, 1996),
la Evaluacion del Desempeio o Evaluacion de resultados es un proceso destinado a
determinar y comunicar a los empleados la forma en que estdn desempeiando su trabajo y, en
principio a elaborar planes de mejora. Consiste en el examen periddico que el empresario
debe hacer del rendimiento y comportamiento de sus trabajadores”.

Investigacion Descriptiva segin (TAMAYO & TAMAYO, Proceso de investigacion
cientifica, 1989), la investigacion descriptiva “comprende la descripcidn, registro, analisis e
interpretacion de la naturaleza actual, y la composicion o proceso de los fenomenos. El
enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre grupo de personas, grupo o cosas, se
conduce o funciona en presente”.

Poblacion segtin lo compartido por (Fuente Isaz & Icart Pulpon, 2012). Poblacion (o
universo): “Es el conjunto de individuos que tiene caracteristicas o propiedades que son las

que se desea estudiar”.


http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
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Muestra segin lo compartido por (Murray R, 1991). "Se llama muestra a una parte de la
poblacion a estudiar qué sirve para representarla’.

Desaduanizacion segin COMUNIDAD DE COMERCIO EXTERIOR. La
desaduanizacion es el procedimiento que se lleva con el fin de que las mercancias, y ¢l se
nacionalicen, ante el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador la mercancia adhiere a un
régimen aduanero establecido, de acuerdo a la naturaleza y/o objetivo de la operacion, el cual
se detallard mas adelante. Las aduanas son las encargadas de tomar todas las medidas
pertinentes para la desaduanizacion.

Misién es considerado por (KOTLER & ARMSTRONG, 2004) como “un importante
elemento de la planificacion estratégica”.

Vision seguin (MCGRAW, 2000) viene a ser “el camino al cual se dirige la empresa a
largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de
crecimiento junto a las de competitividad™.

Importacion segiin (ENRIQUE, CORNEJO, & RAMIREZ, 1996), define el comercio
internacional como “...el intercambio de bienes y servicios entre residentes de diferentes
paises”.

Analisis E Interpretacion De Datos segin (HURTADO, 2000) “El proposito del analisis
es aplicar un conjunto de estrategias y técnicas que le permiten al investigador obtener el
conocimiento que estaba buscando, a partir del adecuado tratamiento de los datos
recogidos.”

Remuneracion segin (CHIAVENATO, 2000), la compensacion de los empleados esta

compuesta por factores financieros y no financieros. La compensacion es el area de los
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Recursos Humanos “relacionada con la remuneracion que el individuo recibe como retorno
por la ejecucion de tareas organizacionales”

Fob — Free On Board (Libre a bordo, puerto de carga convenido) las siglas Incoterm
FOB son el acronim de Free on Board, lo que en espafiol quiere decir libre a bordo en, para el
comercio exterior como puerto de carga convenido. Este término es utilizado solamente
cuando el transporte de la mercancia es realizado a través de barco, aunque en general se tata
por vias fluviales de navegacion interior.

CIF es un término del comercio internacional (conocido como Incoterm) para referirse al
costo, seguro y flete de la logistica maritima o fluvial que tanto el vendedor como el
comprador de una transaccion comercial deben respetar y negociar.

Capacitacion segin (WERTHER & DAVIS, 1991), “Es una actividad que se ensefia a los
empleados como forma de desempenar su puesto actual”.

Costos Fijos O Periodicos segun, (C.P. JAIME A. ACOSTA, 1980), Son aquellos que en
su magnitud permanecen constantes o casi constantes, independientemente de las
fluctuaciones en los volumenes de produccién y/o venta.

Costos Variables O Directos seglin, (C.P. JAIME A. ACOSTA, 1980), Son aquellos que
tienden a fluctuar en proporcion al volumen total de la produccién, de venta de articulos o la
prestacion de un servicio, se incurren debido a la actividad de la empresa.

Reglamento segiin (GABINO, 1960), El reglamento es una norma o conjunto de normas
juridicas de caracter abstracto e impersonal que expide el Poder Ejecutivo en uso de una
facultad propia y que tiene por objeto facilitar la exacta observancia de las leyes expedidas por

el Poder Legislativo.
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Salud Ocupacional de acuerdo con la OMS, la salud ocupacional es una actividad
multidisciplinaria dirigida a promover y proteger la salud de los trabajadores mediante la
prevencion y el control de enfermedades y accidentes y la eliminacion de los factores y
condiciones que ponen en peligro la salud y la seguridad en el trabajo

Talento Humano

(Garcia, Sanchez, & Zapata, 2008), El talento humano es uno de los pilares o cimientos
primordiales para el adecuado funcionamiento y crecimiento de la empresa u organizacion, y
para ello se establecen una serie de normas, politicas, planes o programas que brindan
direccion a los mismos, estas actividades son establecidas por los altos mandos de la
organizacion, con el objeto de obtener, motivar, retribuir y desarrollar a las personas que se
requieren y formaran parte en las diferentes estructuras organizacionales, donde se equilibren
los diferentes intereses y se logren los objetivos y metas organizacionales de la empresa.

Talento Humano, consiste en la actividad humana que se rige en la planeacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también el conocimiento, experiencia,
motivacion, interés vocacional, aptitud, actitud, habilidades potenciales, salud, entre otros,
capaces de promover el desempeiio eficiente para alcanzar los objetivos individuales.

2.2. Caracteristicas del Talento Humano.
Dentro de las caracteristicas de Talento Humano se toma en cuenta aspectos de desarrollo

continuo a nivel personal y organizacional, como:

Proactivos, capacidad para anticiparse a problemas o necesidades futuras.

Capacidad para aprender, comprender, captar o entender algo nuevo.

Capacidad para crear o innovar, tener creatividad.

Capacidad para evaluar, tomar decisiones.
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e Trabajar en equipo.

Ademas, es importante mencionar que son personas con pensamientos y comportamientos
individuales, también tienen su formacion de acuerdo a varias influencias como: la etnia, sexo,
edad, etc., de alli, cada individuo se desenvuelve en el area de trabajo de distinta forma, segiin
sus capacidades y objetivos personales que deben reforzar con los organizacionales.

2.2.1 Objetivos del talento humano.

En la actualidad las empresas se encuentran en un mundo competitivo donde, solo las
empresas en constante desarrollo permanecen por mas tiempo en competencia, es por ello, q
es necesario definir en cada periodo objetivos alcanzables que ayuden a mejorar el progreso
de la misma, iniciando desde la gestion del talento humano, las actividades que se ejecutan y
las metas que estan estipuladas alcanzar, al fin de modificar o corregir los procesos tanto
administrativos como operativos que se lleven a cabo para lograr el éxito empresarial.
(Werther, 2001).

A continuacion, se definen los diferentes objetivos existentes:

2.2.2 Objetivos corporativos.

La administracion de los recursos humanos propone como objetivo primordial ayudar a
que la empresa consiga el éxito, para lo cual es indispensable contar el Talento Humano
idoneo y competente que contribuya con los resultados financieros.

223 Objetivos funcionales.

Conservar el aporte en el nivel apropiado del departamento de talento humano de acuerdo

a las necesidades de la empresa.
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2.2.4 Objetivos sociales.

Ser responsable de los desafios que presenta la sociedad en general, y minimizar al
maximo las demandas o preocupaciones negativas que ejerza la sociedad.

2.2.5 Objetivos personales.

Se deber tener presente que todos los integrantes de una organizacion, aspiran poder
conseguir ciertas metas personales y profesionales legitimas, en medida que este logro aporte
a lograr las metas de la organizacion.

2.3. Funciones de la administracion de talento humanos

Segun el autor (Chiavenato, 2004), para la adecuada administracion del recurso humano
se debe tener en consideracion los siguientes lineamientos como son:
e Admisién de personas
e Aplicacion de personas
e Compensacion de personas
e Desarrollo de personas
e Mantenimiento de personas
e Monitoreo de personas
Admision del personal
2.3.1.1. Reclutamiento.

El reclutamiento es la forma mas eficaz de atraer individuos, tanto en nimero como
atributos, que permita a la organizacion escoger los mejores postulantes para el cargo
requerido.

Para el autor (Werther, Administracion de empresas, 2001), el periodo de seleccion de

personal empieza desde la busqueda del recurso humano idoneo a las capacidades y
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requerimiento de la empresa y termina cuando es aceptado en la empresa mediante una
solicitud de empleo.
Las organizaciones ecuatorianas utilizan las siguientes fuentes externas en el proceso de
reclutamiento:
¢ Reclutamiento en internet. Es la tictica comunmente utilizada, para las organizaciones y
para los postulantes, debido a su bajo costo.

e Anuncios. Es un mensaje de divulgacion de ofrecimiento de empleo en periddico, cufias,
papel volante y o sitios web de empleo.

o Referencias de los empleados. Algunas empresas han optado por esta fuente, debido a que
algunos empleados trabajan dentro de la firma, buscando candidatos potenciales que ayude
a crecer a la empresa. De hecho, la mayoria de contrataciones son por recomendaciones
verbales en AINAD.

2.3.1.2. Seleccion del personal.

El autor (Chiavenato, 2004), establece: el personal seleccionado en la empresa, debera
tener un excelente desempefio y mantener las capacidades adecuadas para la asignacion de
determinado puesto o actividad a ejecutar, a fin de contribuir en la empresa mediante la
eficiencia y eficacia que permita desarrollo y progreso empresarial.
2.3.1.3. Pasos del proceso de seleccion.

1.- Recepcion de solicitudes. Es la entrega de la solicitud formal del postulante.
2.- Pruebas técnicas y psicoldégicas. Son pruebas de conocimientos y personalidad que

determine la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto.
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3.- Entrevista inicial. La seleccion inicia con una cita entre el candidato y el empleador,
consiste en una conversacion verbal para evaluar actitudes y aptitudes del candidato idoneo
para el cargo.
4.- Verificacion de datos antecedentes y referencia. Se procede con la comparacion de datos
que se encuentran en la hoja de vida, se puede realizar llamadas a los contactos que figuran en
el documento.
5.- Examenes médicos. En el proceso de seleccion incluye exdmenes médicos, para verificar
la salud del postulante y evitar futuras enfermedades que ocasionen ausencia del individuo en
el trabajo o problemas legales a la empresa.
6.- Técnicas de simulacion. Es una actividad estructurada a los participantes que compiten
dentro de una serie de reglas para alcanzar un objetivo. Esta herramienta ayuda a comprender
el funcionamiento de la organizacion y dominar habilidades necesarias que brinden la
solucion al problema presentado.
7.- Entrevista de contratacion. Es la entrega de documentos personales que respalden los
conocimientos y experiencia del contratado, adicionalmente es firma del documento legal.
Este proceso funciona como filtro para tomar la decision adecuada y eficiente tanto para el
individuo como para el desempeio eficaz de la empresa.
La seleccion de personal en AINAD DEL ECUADOR Cia. Ltda., no tiene definido un proceso
formal a seguir. La gerencia realiza una revision de la documentacion presentada por los
postulantes internos o externos y toma la decision final.
2.3.1.4. Contratacion.

El proceso de contratacion consiste en la firma del documento legal, y posteriormente el

postulante seleccionado se integra directamente a su puesto de trabajo.



23

Contratacion es el conjunto de actividades que tiene por objetivo que la incorporacion de
personas se realice apegado a la ley y a las condiciones generales de trabajo previamente
establecidas. (Alexis, 2007).
2.3.1.5.Induccion.

La induccion es el conjunto de actividades que se realizan, con el fin de guiar al nuevo
trabajador en la incorporacidn rapida a su puesto de trabajo y a su medioambiente (Alexis,
2007).

En esta etapa el empleador entrega informacion basica de la firma, sobre mision, vision,
objetivos y valores corporativos que permita desarrollar sus actividades de forma satisfaria
para el individuo y organizacion.

2.4. Aplicacion del personal

24.1. Diseiio de cargos.

Es una forma que el jefe de Talento Humano proyecta las tareas que van a desempefiar
cada uno de los empleados que ocupa un puesto dentro de la estructura de la empresa.

Se especifica detalladamente la funcion de cada cargo, métodos y formas de trabajo y las
relaciones con los demas cargos.

2.4.2. Evaluacion del desempeiio.

La tarea de evaluar el desempeno de cada persona es un aspecto basico, que permite
valorar el desenvolvimiento de acuerdo a las actividades que desempefia, analizar los
objetivos y resultados a logar.

Nos permite calificar las aptitudes y actitudes de los trabajadores y, principalmente su

aporte a la organizacion.



24

La evaluacion del desempefio constituye un poderoso sistema. Al evaluar el desempefio la
empresa obtiene informacidn para tomar decisiones, resolver problemas y mejorar la calidad
del trabajo aumentado el nivel de eficiencia.

Nos permite medir el desempeiio de cada uno de los empleados y el grado de su
cumplimiento en cuanto a los requisitos de cada cargo.

Las evaluaciones de desempeio proporcionan informacion importante sobre el rendimiento
de los trabajadores que permite:
e Ver el desenvolvimiento de la persona en el cargo.
e Entrenamiento - Capacitacion.
e Motivacion.
e Incentivos por el buen desempefio.
e Mejorar la gestion de competencias.

2.4.3. Métodos de evaluacion del desempeiio.

Los métodos de evaluacion permiten juzgar el desenvolvimiento del trabajador, las
técnicas de evaluacion del desempeio de uso comun son:

e Escalas de puntuacion. Uno de las mas frecuentes en la evaluacion del desempetio, se
basa en una tabla de doble entrada, en una fila se muestran los factores de evaluacion, es decir,
actitudes y comportamientos analizados por la empresa, en la otra se encuentran los
indicadores que muestran la calidad del trabajo realizado, generalmente se usan, excelente,
muy bueno, bueno, regular y malo.

e Listas de verificacién. Requiere que la persona que otorga la calificacion, usualmente el

jefe inmediato, seleccione palabras o frases que describan el desempeio del empleado.
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e Meétodo de seleccion forzada. Permite evaluar el desempeiio mediante expresiones
descriptivas que muestren ciertos aspectos del comportamiento (cumplimiento de metas,
trabajo en equipo, etc.).

e Método de verificacion de campo. El staff ayuda al ejecutivo proporcionando sugerencia
y consejos, mientras que la linea se basa en los principios de responsabilidad y autoridad. El
staff y la linea buscan el cumplimiento de las metas o propdsitos de la organizacion.

¢ Incidentes criticos. Esta etapa tiene como propdsito evaluar tanto las debilidades, como
las fortalezas de todos los colaboradores.

e Listas de verificacion. Todos los aspectos son evaluados de forma cuantitativa.

e Auto evaluacion. El empleado evalta su desempefio en las actividades efectuadas.

e Evaluacion participativa por objetivos (EPPQ), este método se esta utilizando en las
organizaciones, €s un sistema participativo que genera beneficios a la empresa y a todas las

personas involucradas, es democratica, participativa, envolvente y motivadora.
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Figura 2 1 Esquema de evaluacion participativa por objetivos (EPPO)
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De igual maner el método face to face puede ser aplicado para un solo individuo o grupo.
Ademas es necesario mencionar que la evaluacion participativa por objetivos (EPPO), consta
de 6 pasos como se detalla en los siguientes items. (Prixe, 2015).

e [Establecimiento de objetivos a través de un acuerdo.

e Responsabilidad total en el cumplimiento de los objetivos consensuados

conjuntamente.

e Dialogo con la gerencia general con respecto a la distribucion de recursos y procesos a

seguir para el logro de los objetivos.

e Desarrollo organizacional.

e Analisis de los resultados a través de los procesos efectuados para determinar errores o

aciertos con respecto a lo establecido inicialmente en los objetivos.

e Aplicacion de la retroalimentacion correspondiente conjuntamente con la evaluacion

intensiva. (Prixe, 2015)
2.5. Compensacion del personal
2.5.1. Remuneraciones.
Las remuneraciones deben ser cuantitativas en los términos pactados por el trabajador y

empleador.

Art. 42. Se establece que el pago o mensualidad a ser recibida por el trabajador es una de
las partes elementales en un contrato de trabajo, la misma que debe ser cancelada de
manera total y en el plazo establecido sin ningun tipo de retraso, constituyéndose en la
primera obligacion del empleador hacia el trabajador, por la labor realizada dentro de la

empresa. (Ministerio de Trabajo, 2015)

Salario. Es la compensacion obtenida a cambio de la prestacion del esfuerzo o la realizacion

de una actividad. El salario béasico unificado para un trabajador cada afio va variar de acuerdo
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a la publicacion emitida por el Ministerio de Trabajo, para el afio 2016 se encuentra en

$366,00/100 dolares de Estados Unidos de Norteamérica. (Mnisterio de Trabajo, 2015).

Art. 80.- Salario y sueldo. - Ambos corresponden a la remuneracion recibida por una labor
realizada con la diferencia de que salario percibe el obrero y sueldo el empleado que

efectua actividades empleando su capacidad mental. (Ministerio de Trabajo, 2015)

Incentivos salariales. Son estimulos disefiados para recompensar a los empleados por un
buen desempefio (bonos, asensos, reconocimientos, etc.)

Remuneracion indirecta y beneficios: son valores que se conceden por motivo de:
vacaciones, seguro de salud, pasajes, participacion de utilidades, horas extra, etc.
Compensaciones financieras y no financieras.

En lo que respecta a las compensaciones financieras corresponde a valores monetarios
conocidos con el nombre de remuneracion, en este caso percibida por el obrero o empleado,
de acuerdo a la actividad que efectte en la entidad. Compensaciones no financieras son las
retribuciones por la empresa que afectan a la satisfaccion de los trabajadores con el sistema de
remuneracion, esto es vacaciones, primas de salud, bonos, propinas, etc.

2.5.2. Escala salarial.

Es una tabla de grado de pagos en el que los nuevos empleados se sitiian en un nivel de
pago con base en su nivel educativo y experiencia de trabajo relativos a su puesto. Cada
trabajo dentro de la organizacion se sitiia en un grado de pago especifico con el objetivo de
mantener de forma equitativa las condiciones de clima laboral dentro de la empresa.

Finalmente se puede mencionar que la evaluacion de puestos tiene como objetivo
primordial establecer el nivel de sueldos y salarios que merece cada trabajador. (WERTHER.

William Jr, 2001)
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2.5.3. Métodos de evaluacion de cargo.

Esté relacionado con la obtencion de datos que permite realizar un analisis con respecto al
precio del cargo. Los métodos tradicionales para la valoracion de cargos son cualitativos y
cuantitativos.

Método cualitativo. - Dentro del método tenemos dos subdivisiones el método de
jerarquizacion y categorias predeterminadas.

Método de jerarquizacion. El método de evaluacion de cargos por jerarquia, Se
denomina también método de comparacion sencilla, consiste en disponer los cargos en orden
maximos y minimos con relacion a algun criterio de comparacion, en AINAD en cada una de
las areas han jerarquizado los cargos.A continuacion, se establece la estructura de una escala
salarial, segiin informacion ingresada al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, se procede
a destinar los salarios mediante una razon de progresion (r), utilizando la siguiente formula.

r= (Salario mayor-salario menor) /(n-1)

Doénde:
Salario mayor: salario maximo (en unidades monetarias) de los cargos analizados.
Salario menor: Salario minimo (en unidades monetarias) de los cargos analizados.

n: nimero de cargos.



Tabla 2 1
Escala salarial AAINAD ECUADOR Cia. Ltda.
Ordenacioén Cargos Salario

1° Presidente Mayor 1500,00
2° Vicepresidencia 1200,00
3° Gerente General 1000,00
4° Contador 866,00
5° Recepcionista 700,00
6° Agentes de aduana 520,00
7° Auxiliares 450,00
8° Limpieza Menor 366,00

Nota: Elaborado por Alcivar Leén Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida, fuente

Elaboracion propia de la informacion consultada.

r= (Salario mayor-salario menor) /(n-1)
r=(1500,00 -366,00) / (8-1)

r= 162,00

Método de categorias predeterminadas. Como su nombre lo indica este método
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consiste en seccionar los diferentes cargos a comparar de acuerdo a caracteristicas similares.
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Tabla 2 2
Método de categorias AINAD ECUADOR Cia. Ltda.

CATEGORIAS PREDETERMINADAS Categorias en AINAD

Categoria 1 Cargos no calificados Trabajo rutinario Limpieza y seguridad

Exigen ciertos

conocimientos Auxiliares y
Categoria 2 Cargos calificados
intelectuales y recepcionista
experiencia
Exigen conocimientos, Presidente
experiencia, espiritu Gerente General
Categoria 3 Cargos especializados
analitico para solucionar Contador
problemas Agentes de Aduana

Nota: Elaborado por Alcivar Leén Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida, fuente
AINAD ECUADOR (2016), Método cuantitativo

También denominados analiticos, este se clasifica en comparacion de factores y
evaluacion de puntos.

Comparacion de factores. Es una técnica analitica que abarca el principio de
escalonamiento en donde se analizan y se compran algunos factores como, requisitos de
habilidad intelectual, grado de responsabilidad, experiencia, esfuerzos fisicos y mentales, y
ambiente laboral.

Evaluacion de puntos. Es el mas empleado en la evaluacion de puestos de las
organizaciones porque permite una mejor diferenciacion y es mas equitativo. Este permite
comparar mediante factores de evaluacion y asignar un puntaje que este graduado desde el
nivel bajo hasta uno mas alto. En la tabla 2.3 se observa la valoracion por puntos de acuerdo

cada una de las aptitudes y actitudes.
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Tabla2 3

Evaluacién de puntos AINAD ECUADOR Cia. Ltda.
Factores Pesoz " Grado1 Grado2 Grado3 Grado4 Grado5
Requisitos mentales
Instruccion esencial 10 10 20 30 40 50
Trabajo en equipo 8 8 16 24 32 40
Iniciativa 10 10 20 30 40 50
Cumplimiento de objetivos 10 10 20 30 40 50
Requisitos fisicos
Experiencia 4 4 8 12 16 20
\Cltiggglentracién mental y 5 5 10 15 20 25
Responsabilidad
Reglas y politicas 10 10 20 30 40 50
Material o suministro 8 8 16 24 32 40
Métodos o procesos 10 10 20 30 40 50
Maquinaria, enseres o0 equipo 8 8 16 24 32 40
Informacién confidencial 10 10 20 30 40 50
Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo y riesgo 7 7 14 21 28 35
TOTAL 100 100 200 300 400 500

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente AINAD ECUADOR

(2016).

2.6. Desarrollo personal

2.6.1. Capacitacion.

La capacitacion comprende al proceso mediante el cual un individuo adquiere un nuevo

conocimiento o refuerza aprendizajes sobre las labores que va ejecutar en determinada area,

este proceso es a corto plazo.

Las organizaciones consideran a la capacitacion un medio de desarrollo de competencias

en las personas, la cual le permita ser al empleado creativo e innovador, y asi pueda contribuir

mejor a los objetivos organizacionales. Por este motivo la capacitacion es de gran utilidad, ya
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que permite a las personas ayudar de forma eficaz y efectiva a cumplir los resultados de la
organizacion.

Cabe senalar que la capacitacion en todos los niveles, constituye una de las mejores
inversiones en el Talento Humano y es una de las principales fuentes de bienestar para el
personal y la organizacion.

2.6.2. Motivacion.

Sin duda alguna la motivacion es una herramienta importante para el desempefio de las
personas y esenciales para alcanzar metas y objetivos establecidos por la empresa, siendo la
motivacion, el motor que promueve obtener resultados eficientes en las funciones asignadas.

Resulta indispensable analizar el proceso de motivaciéon humana debido a que se
constituye como la base fundamental para una aplicacién eficiente de la gestion por
competencias. (Mcclelland, 1999)

La motivacion permite al empleado generar distintos patrones de conductas que provocan
impulsos positivos al individuo hacia el logro de retos, tanto individuales como
empresariales.

2.6.3. Mantenimiento de personas.

Es importante contar dentro del ambiente organizacional con una estrategia de
satisfaccion de las necesidades del trabajador y de su entorno familiar, empleando técnicas
como seguros médicos, reuniones navidefias, fin de afio, reconocimientos, entre otras
actividades. Pero para ello es necesario fijar un esquema a seguir respetando pardmetros como
por ejemplo: las relaciones interpersonales, un ambiente laboral higiénico, riesgos de trabajo y

un entorno de armonia y calidad laboral. (Chiavenato 1., 2003)
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El éxito de una organizacion dentro de lo que es la gestion de personas, estd en aplicar
adecuadamente el Talento Humano, es decir; captar el personal idoneo, mantenerlo satisfecho
con lo que hace, motivado y asegurando las condiciones fisicas, psicoldgicas y sociales que
estimulen la permanencia en la organizacion y el compromiso con ella a través de la
consecucion de los objetivos organizacionales.

2.6.4. Monitoreo de personas.

El monitoreo es el proceso mediante el cual se observa, verifica y orienta el desempeno de
las personas con respecto a determinadas actividades dentro de los rangos establecidos.
(Mcgraw, 2002)

Monitorear es crear una autonomia del individuo, puesto que la organizacion crea el
ambiente de confianza para que los colaboradores desarrollen su libertad y creatividad, bajo
una disciplina y responsabilidad otorgada por la empresa bajo los esquemas del logro de los
objetivos, mision y vision organizacional.

2.7. Marco Contextual

En lo que se refiere al marco contextual del trabajo investigativo desarrollado, se
determina en base a la ubicacion del problema. Los continuos cambios que se vienen
produciendo en el sector importador hace que se tomen nuevas estrategias gerenciales en
AINAD con los empleados, como: lograr un excelente clima motivacional, a través de
incentivos que no estén ligados a los niveles de salarios, sino a salida recreativas con el fin de
mejorar las dificultades interpersonales entre compaiieros, obligando a implementar un
proyecto en el departamento de Talento Humano en AINAD con procesos claros, con el fin de
presentar de manera ordenada los aspectos de la organizacion necesarios para la buena

ejecucion laboral, como la elaboracion de un manual de funciones y procedimientos, el mismo
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que contendra identificacion del cargo, requisitos minimos, objetivo principal y funciones

esenciales.

Teniendo presente la importancia de las personas, se disefiard un reglamento Interno para
establecer los lineamientos que considera necesarios para lograr trabajar con total
tranquilidad. Por otro lado, este reglamento es una guia para dirigir las actividades propias de
la Empresa, y lograr una adecuada relacion laboral entre sus miembros y velar por el buen

comportamiento y rendimiento del personal.

En la vida profesional se producen muchos sucesos laborales dejando secuelas negativas
para el buen desarrollo de la vida laboral, el objetivo de la prevencion de seguridad industrial
radica en la prevencion de accidentes, por tan motivo es importante a coger las disposiciones
del ministerio de Relaciones labores el cual, exige reglas de precaucion ante los riesgos
identificados en la organizacion, éste Reglamento y Comité de Higiene y Seguridad Laboral lo
deben crear y actualizar cada dos afios, segun los lineamientos establecidos en la norma, las
entidades que realicen actividades econdmicas en el pais, que posean mas de 10 empleados
estan obligados a elaborar dicho manual, segtn el Registro Oficial 540, publicado el pasado
viernes 10 de julio de 2015, con el objetivo de ayudar a las personas y a las organizaciones a

evitar accidentes.

A continuacion, se describe brevemente un propdsito de implementacion de un
departamento de Talento Humano que permite establecer un compromiso entre el empleado y
empleador, la cual consiste en: determinar previamente las necesidades para posteriormente

ejecutar la investigacion e incluir los procesos en dicha propuesta.
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CAPITULO III
MARCO METODOLOGICO

3.1. Mision

Satisfacer las demandas y necesidades de nuestros actuales y futuros clientes en el area de
comercio exterior y aduanas, brindandoles un servicio dindmico, integrado y personalizado,
contando con un equipo humano de trabajo eficaz y eficiente, afianzando de esta manera la
credibilidad y confianza de los clientes.
3.2.  Vision

Llegar a ser en un corto plazo, una empresa lider en las areas tanto de comercio exterior
como en aduanas, brindando servicios de alta calidad a la industria y al comercio del pais,
contando para esto con Talento Humano altamente capacitado, motivado con tecnologia y
sistemas de vanguardia, que por medio de procesos de innovacién y una mejora continua,
superen las expectativas de todos y cada uno de nuestros clientes. Contribuir con la comunidad,
generando y apoyando iniciativas tenientes a promover el desarrollo social.
3.3. Politica

Llevar a cabo operaciones de comercio exterior, dando cumplimento a los requerimientos de
los clientes en el marco de la legislacion vigente, en busca de una mejora continua en la calidad
del servicio de importacion y la satisfaccion del cliente.
3.4. Valores
e Compromiso
e Seguridad
e Trabajo en equipo.
¢ (Confianza

e Honestidad
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e Profesionalismo
e Perseverancia
3.5. Servicio De Importacion

Para iniciar una importacion se debe determinar si la mercaderia esta sujeto a restricciones o
es considerado de prohibida importacion, para lo cual se debe visitar la pagina web del
organismo regulador de Comercio Exterior en el Ecuador, COMEX (Comex, 2016).

Una vez concretada la negociacion el valor (CIF, FOB O EXFABRICA) detallado en la
factura de mercaderia, entre las partes involucradas, se requiere un visto bueno de los bancos
corresponsales en Ecuador, adicional se procede con el control previo, es decir ingresar los
documentos con los requisitos y permisos para ser autorizados por los distintos organismos de
control (Ministerio de Salud, MAGAP, Agro calidad entre otros) los mismos que deben ser
posterior al embarque y efectuar el acuerdo de los términos del pago (Crédito o contado) de
dicha transaccion.

Una vez cumplido con los requisitos en el pais de origen, AINAD del Ecuador Cia. Ltda. es
la encargada de realizar el embarque respectivo y se precederd a emitir la guia area o el BL (Bill
Loadnig) en caso de ser via maritima.

En el Ecuador, una vez que haya llegado los documentos y mercaderias indicados, el agente
afianzado los retira de cualquiera de las dos vias, procede al ingreso de la mercancia al deposito
temporal, el agente debe comenzar con el tramite de desaduanizacion de mercancias realizando
la declaracion en forma eficaz para luego realizar el pago los impuestos correspondientes.

La transmision de la declaracién aduanera de importacion (DAI) se la realiza por el portal de
la aduana ECUAPASS via internet inicamente, la misma que es enviada al SENAE para su
verificacion y aceptacion, en la transmision interviene el agente de aduana y se debe llenar de

conformidad con la factura, certificado de origen y documentos de acompafiamiento necesarios.



37

Se espera a que la aduana acepte o rechaza la declaracion, en caso de ser rechazada se envia
nuevamente al importador para que sea corregida o devuelta al pais de origen, en caso de ser
aceptada se procede al pago de tributos la aduana dispone el tipo de aforo que va a ser sometida
la mercancia. Una vez aceptada la mercaderia importada, se retira (previo pago de la factura de
bodegaje temporal o demoraje en el caso de que haya pasado del tiempo establecido). Para
finalizar se traslada la mercaderia hasta cada uno de los puntos establecidos por el cliente por una
empresa contrata por el agente afianzado, como Transprestio Cia. Ltda.

3.6. Estructura organizacional

Toda empresa cualquiera que fuese su naturaleza debe tener una estructura organizacional, la
cual se define como una representacion grafica de sus areas y debe reflejar en forma esquematica
la descripcion de las unidades que integran los niveles jerarquicos.

El organigrama estructural es el siguiente:
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Junta general de socios
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"l.-"'[:ep residencia

Gerencia General
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[ Depto. Administrativo Depto. Contabilidad [ Depto. de Importacion
Recepcionista Contador general { Agentes de aduana ]
l Asistente de limpieza l Asistentes contables

Figura 3 1 Organigrama estructural AINAD del Ecuador Cia. Ltda, Elaboracién: Autoras (2016), Fuente:
Distrito Metropolitano de Quito.

3.7. Diagnostico de la empresa

Para el trabajo de andlisis de la empresa se realiz6 una entrevista y algunas encuestas, en las
cuales se especificaron algunas preguntas representativas de acuerdo a la investigacion en el drea
del personal, para asi determinar las necesidades de implementacioén de un departamento de
Talento Humano. En la entrevista efectuada los primeros dias del mes de enero 2016 fueron
realizadas algunas preguntas e inquietudes mediante la utilizacion de una audiencia directa,
(anexo 2)

En esta encuesta (anexo 3) que consta de 9 preguntas efectuadas a los 18 empleados

actualmente registrados en la firma, la misma que fue aplicada en el mismo mes de la entrevista
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y fue entregado en recepcion por cada uno de ellos, en el mismo mes. A continuacion, se

presenta los resultados obtenidos:

RESULTADDS ENCUESTA 2016 Muestra ig empleados
OPCION RESPUESTA Yo
1.- ;Actualmente tiene un departamento de Talento Humano?
Si ]
Mo ig 1005
2 -iUsted consideraque &s necesario un departamento de Talento
Humano?
i 15 1005
o
3-;{ Enel caso de existir una vacante quien realiza =l reclutamiento?
Agencia de ampl=o & 33%
Algin miembro dela firma 10 SE%
Otros medias z 113
15
4 -;5= realiza algln tipo de inductidn a individuos nuevos?
=i 13 T2%
Na 5 283
5-iDe=zpuis que =l candidato ha sido =eleccon ado recbe informacidn
de?
Si 15 10038
Na [a]
Valores 3
Politicas 15
Principios &
Funcion=s 18
G- Existe un manual de funcdones, en el cual este designado cada una
de sus responsabilidades?
Si 1]
hNa 18 100%
7-i{Cree necesaric que alguna persona controle el desempefio de los
empleados?
Si 18 100%
Mo Q
8-ila empresa proporciona algin tipo de capacitacon a sus
colaboradores?
& 18 1005
i B%
1 B
1 =r)
i B3
Agmnte d= aduanas 10 EE6%
Auxiliar contable 3 17%
Recepcionista 1 (=)
9.-éiLos sueldos en laorganizacion los designan de acuerdo a? 18 1008
Cargo 12 B73
Desempeno 3 17%
Antigledad 2 11%
Ctros 1 =Fi]

Figura 3 2 Resultados encuesta (2016) personal AINAD DEL ECUADOR CIiA. LTDA Nota: Elaborado por
Alcivar Ledn Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida, fuente: La encuesta (2016)
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3.8.  Analisis de los resultados
El andlisis FODA es un instrumento que permite acceder y conocer la situacion actual de la
empresa, permitiendo de esta forma obtener de manera clara y precisa para poder tomar una
decision neutral. Las siglas del término FODA se conforma de la palabra fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas.

A continuacion, se presenta el andlisis de la tabulacion de los resultados.

1.- Actualmente tiene un departamento de talento humano?

Tabla 3 1
Conocimiento de que si existe o no un Dpto. de Talento Humano
ALTERNATIVAS F. RELATIVA F. ABSOLUTA
Sl 0 0%
NO 18 100%
TOTAL 18 100%

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica y Castafieda Conforme Gabriel, Fuente La encuesta (2016)

Figura 3 3 Conocimiento de que si existe o no un Dpto. de
Talento Humano, Elaborado por: Alcivar Ledn Jesica y
Castafieda Conforme Gabriela, fuente: La encuesta (2016
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Analisis e interpretacion.

El 100% de los encuestados en esta consulta respondieron que en la actualidad no existe un
departamento de Talento Humano. Permitiendo observar la necesidad de su creacion. En esta
pregunta se muestra el valor que se da al espacio de Talento Humano dentro de una empresa, y

como es vital para el buen manejo de los procesos y la excelente calidad de servicio que preste.

2.- Usted considera que es necesario un departamento de Talento Humano?

Tabla 3 2
Criterio sobre la implementacion de un departamento de Talento Humano
ALTERNATIVAS F. RELATIVA F. ABSOLUTA
Sl 18 100%
NO 0 0%
TOTAL 18 100%

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida, Fuente La
encuesta (2016)

Figura 3 4 Criterio sobre la implementaciéon de un departamento de Talento Humano, Elaborado por:
Alcivar Leon Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente La encuesta (2016)
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Analisis e interpretacion.
Los 18 encuestados que representan el 100% respondieron que, si existe la necesidad de la
creacion un departamento de Talento Humano, en el cual podemos visualizar que al personal

actualmente lo administran de forma empirica de acuerdo a su experiencia en este tema.

3.- ¢En el caso de existir una vacante, quien realiza el reclutamiento?

Tabla 33
Informacion quien realiza el proceso de reclutamiento
ALTERNATIVAS F. RELATIVA F. ABSOLUTA
Agencia de empleo 6 33%
Algun miembro de la firma 10 56%
Otros 2 11%
TOTAL 18 100%

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente La encuesta (2016)

Agencia de empleo

m Alguin miembro de la firma

m Otros

<

Figura 3 5 Informacién quien realiza el proceso de reclutamiento, Elaborado por: Alcivar Ledn Jesica y
Castaneda Conforme Gabriela, Fuente: La encuesta (2016)
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Analisis e interpretacion.

El 56% de los empleados revela que algunos de los altos directivos realizan el proceso de
reclutamiento de personas, mientras que el 33% manifiesta que lo realiza otras personas que
recomiendan por la capacidad del individuo, seguido por un 11% que representa al personal que
son reclutados por otros medios. Nos indica que un 44% de funcionarios son reclutados por

recomendacién o por parentesco.

4.- Se realiza algun tipo de induccion a individuos nuevos?

Tabla 3 4
Informacion de quien proceso de induccion a personal nuevo
ALTERNATIVAS F. RELATIVA F. ABSOLUTA
Si 13 72%
No 5 28%
TOTAL 18 100%

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente La encuesta (2016)

Figura 3 6 Informacién de quien proceso de induccién a personal nuevo, elaborado por: Alcivar Leén
Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente La encuesta (2016)
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Analisis e Interpretacion.
En esta pregunta, el 72% de los encuestados respondieron que, si se realiza un tipo de
induccion al personal nuevo, mientras que el 28% manifiesta que no, lo que demuestra en este
proceso que la persona encarga cumple con algunas de funciones encomendadas, dando las

pautas de funcionamiento de la empresa.

5.- Después que el candidato ha sido seleccionado recibe informacion de?

Tabla 35
Tipo de informacidén proporcionado al candidato seleccionado
ALTERNATIVAS F. RELATIVA F. ABSOLUTA
Valores 3 7%
Politicas 15 36%
Principios 6 14%
Funciones 18 43%
TOTAL 42 100%

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente La encuesta (2016)

M Valores ® Politicas M Principios B Funciones

Figura 3 7 Tipo de informaciéon proporcionado al candidato
seleccionad, Elaborado por: Alcivar Ledn Jesica y Castafieda
Conforme Gabriela, Fuente: La encuesta (2016)
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Analisis e interpretacion.

Del total de los empleados, recibe informacion de la empresa de la siguiente manera, el 43%
es informado de funciones, seguido por el 36% que indica que conoce al inicio sobre politicas,
un 14% manifiesta que se menciona sobre principios, mientras que el 7% dice que escucha sobre
valores. Lo que significa que al inicio la mayoria no conoce los aspectos basicos de la empresa a

la cual presta su servicio.

6.- ;Existe un manual de funciones, en el cual este designado cada una de sus

responsabilidades?
Tabla 3 6
Informacioén de que si existe la elaboracion de algun manual de funciones
ALTERNATIVAS F. RELATIVA F. ABSOLUTA
Si 0 0%
No 18 100%
TOTAL 18 100%

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente La encuesta (2016)

Figura 3 8 8 Informacién de que, si existe la elaboracién de algin manual de funciones, Elaborado por:
Alcivar Ledn Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida, Fuente: La encuesta (2016)
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Analisis e interpretacion.
Segun los resultados obtenidos para el 100% que representa a los 18 empleados, revelan que
si necesitan un manual de funciones con cada una de la responsabilidad. Demostrando un apoyo

significativo al cumplimento de funciones y normas provocando eficiencia en los procesos.

7.- Cree necesario que alguna persona controle el desempefio de los empleados?

Tabla37
Informacion de que si es necesario que controle el desemperio de los empleados
ALTERNATIVAS F. RELATIVA F. ABSOLUTA
Si 18 100%
No 0 0%
TOTAL 18 100%

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente La encuesta (2016)

Figura 3 9 Informacién de que, si es necesario que controle el desempefo de los empleados, Elaborado
por: Alcivar Leén Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida, Fuente: La encuesta (2016)



Analisis e interpretacion.

En este interrogante el 100% considera que es necesario que una persona controle el
desempefio del funcionario. Esto indica que para la mayoria de la individual juega un papel
primordial dentro trabajo para un posible ascenso, sin embargo, es importante que el trabajar

cuente con las cualidades apropiadas para desempefiar un nuevo cargo.

8.- La empresa proporciona algun tipo de capacitacion a sus colaboradores?

Tabla 3 8
Informacién sobre lo que refleja el tipo de capacitacion a sus empleados
ALTERNATIVAS F. RELATIVA F. ABSOLUTA
Presidente 1 6%
Vicepresidente 1 6%
Gerente General 1 6%
Contador 1 6%
Agente de Aduana 10 56%
Auxiliar Contable 3 17%
Recepcionista 1 6%
TOTAL 18 100%

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica Elizabeth y Castafeda Conforme Gabriela Zoraida, fuente: La
encuesta (2016)

——
TN
(]

M Presidente M Vicepresidente
B Gerente General ™ Contador
Agente de aduanas M Auxiliar Contable

Recepcionista

Figura 3 10 Informacién sobre lo que refleja el tipo de capacitacion a sus empleados, Elaborado por:
Alcivar Leon Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida, Fuente: La encuesta (2016)

47
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Analisis e interpretacion.

Dentro del tipo de capacitacion que reciben, el 56% manifiesta que se le proporciona al
departamento de aduanas, el 23% comenta que se capacita al espacio de contabilidad, seguido
por el 5% en el cual se encuentra los actos directivos, mientras que el 6% representa al area de
atencion al cliente. Lo que indica que existe diversidad en el plan de capacitacion, lo que no

retne la expectativa de los empleados reflejando desigualdad en este tema.

9.- Los sueldos en la organizacion los designan de acuerdo a?

Tabla 3 9
Informacién sobre la designacion de sueldos de la organizacion.

ALTERNATIVAS F. RELATIVA F. ABSOLUTA
Cargo 12 67%
Desempefio 3 17%
Antigliedad 2 11%
Otros 1 6%
TOTAL 18 100%

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente La encuesta (2016)

‘
J

B Cargo M Desempeino ™ Antigliedad Otros

Figura 3 11 Informacion sobre la designacion de sueldos de la organizacion,
Elaborado por: Alcivar Leén Jesica y Castafieda Conforme Gabriela,
fuente La encuesta (2016)
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Analisis e interpretacion.

De los 18 encuestados, 12 que corresponden a un 67%, tienen un sueldo seglin su cargo,
seguido de 3 empleados que representan el 17% que lo obtienen segin su desempeiio, 2 personas
representadas por el 11% lo consigan segun su antigliedad, y el otro 5% restante que representa a

un empleado lo logran de otra forma.
3.9. ANALISIS FODA

El andlisis FODA es un instrumento que permite acceder y conocer la situacion actual de la
empresa, permitiendo de esta forma obtener de manera clara y precisa para poder tomar una
decision neutral. Las siglas del término FODA se conforma de la palabra fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas. A continuacion, se presenta un cuadro FODA para

AINAD.

Tabla 3 10
Analisis de los factores internos y externos (FODA)

AMENAZAS

= Competencia con otras empresas.
= Dificultades al ingreso de algunos productos al pais.
» Demasiadas salvaguardias a productos de lujo.
= Disminucion de cartera de clientes.
FORTALEZAS
= Tener clientes que importen bienes de primera necesidad.
= ser una empresa reconocida.
= Tener una coordinacion logistica.

= Personal de aduana altamente calificado.
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DEBILIDADES
= Altos porcentajes en los aranceles.
= Dependiendo en la banca en financiamiento.
= Tener deudas a largo plazo.
= No recuperar en el tiempo estimado la cartera.
OPORTUNIDADES
= Tener convenios de crédito con empresas en el exterior.
= Convenios con la CAN (Comunidad andina de naciones)
= Lealtad del cliente.

= Bajos precios en el servicio.

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica y Castafieda Conforme Gabriela, fuente Elaboracién propia de
la informacion consultada.

Mediante esta matriz podemos analizar los factores externos e internos de la empresa, la

cual permite plantear estrategias adecuadas para cumplir las metas.
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CAPITULO IV
PROPUESTA
4.1 Tema

Implementar el Departamento de Talento Humano en la empresa AINAD del Ecuador Cia.

Ltda.
4.2 Fundamentacion
4.2.1 Gestion por competencias.

Dentro del modelo de gestion por competencias se vincula la capacidad individual y
colectiva para dar un valor agregado a los procesos de trabajo y mejorar el desempefio de los
trabajadores en una organizacion creando una ventaja competitiva que beneficiara la calidad y
disposicion de su equipo humano.

De acuerdo con lo que estable (Spencer & M., 1993), competencia es una caracteristica
que posee un individuo frente a un nivel de desempetio o efectividad, directamente relacionado a
una actividad o trabajo con expectativas superiores.

Finalmente cabe mencionar que existen dos variables que resaltan de manera positiva o
negativa en la implantacion del modelo de gestion por competencias, el nivel jerarquico de la
estructura organizacional y el uso que se le dan a la competencia una vez identificada y definida.

Para AINAD dentro de la primera variable se tomard en cuenta el rol que se encuentra
registrado en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, para la segunda variable se aplicara la
competencia en desarrollo y la evaluacién por competencias:

1. Competencia en desarrollo; alli se enfoca en el entrenamiento y mejoramiento de las
habilidades y destrezas; capacitacion, se orienta en los conocimientos que posee una persona
en el desempefio de su cargo de trabajo en el presente y futuro; desarrollo individual es el

potencial que un individuo posee ante un riesgo latente.
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2. Evaluacion por competencias, son aquello comportamiento que se evaltian de forma
cualitativa y cuantitativa. En la cualitativa busca determinar los logros concretos que han
tenido los empleados en el cumplimiento de los objetivos trazados, mientras que la que en la
cuantitativa se relacionan con los logros en forma numérica el nivel de progreso.

4.2.2 Clasificacion de competencias.

De acuerdo con (Alles, 2005), se establecen 5 principales tipos de competencias, cuyas

caracteristicas son las siguientes:

e Motivacion, involucra a todos los individuos que a través del esfuerzo continuo y el desarrollo

de sus funciones de manera eficiente alcanzan el objetivo propuesto y el mejoramiento constante.

e (aracteristicas, rasgos fisicos y reflexiones coherentes en cuanto a soluciones de interrogantes

planteadas por diversas situaciones.

e Concepto propio, referente a la presentacion e imagen laboral que se proyecta de acuerdo a

actitudes o desempeio

e Conocimiento, clasificacion de la informacion de manera correcta para aplicar la mejor teoria

en cuanto a temas laborales.

e Habilidad, efectuar una actividad laboral de la mejor manera, con eficiencia y eficacia.

4.2.3 Perfil de competencias de cargos.

Esté integrado de habilidades, conocimientos y experiencia que se requieren para
desempefiar un cargo de trabajo, asi como el autocontrol y relaciones interpersonales y pro

actividad.
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Para lo cual es necesario recolectar informacion sobre el perfil del cargo, en que se
mencionara, nombre, definicion y descripcion de la competencia, después de haber adoptado un
modelo de gestion de competencias, permitiendo predecir el €xito de un individuo en su lugar de
trabajo.

Para una adecuada implementacion del modelo de gestion por competencias, es esencial
revisar la mision, vision y objetivos de la organizacion.

4.3  Justificacion

La propuesta se justifica en base a la necesidad administrativa que tiene la empresa AINAD
DEL ECUADOR CIA. LTDA., es decir, no cuenta con un departamento de Talento Humano que
ayude a optimizar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion, asi como la
iniciativa de cada uno de los colaboradores reconociéndoles sus habilidades y cumplimiento de
sus deberes laborales como medio de motivacion, de esta manera lograr su maximo potencial en
cada una de las acciones emprendidas por el trabajador.

Con esta propuesta se mejorara el clima laboral, puesto que se identificara las necesidades de
cada departamento y asi planificar la formacion y desarrollo que ayude en el desempeiio de los
trabajadores. Con todo esto se espera alcanzar un alto nivel de productividad que incida
positivamente en los rendimientos financieros de la empresa.

4.4 Objetivos
4.4.1 Objetivo general.

Implementar un departamento de Talento humano en la empresa AINAD del Ecuador Cia.
Ltda., para potencializar el manejo administrativo y operativo a través de formacion y desarrollo,
destacando las habilidades de cada colaborador, de tal forma se sienta mas motivado con el fin

mantener un desarrollo empresarial sostenido.
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4.4.2 Objetivos especificos.

e Disenar los respectivos perfiles de competencias de los cargos que mantiene la empresa.

e Elaborar manuales de funciones que ayuden a definir las tareas y responsabilidades del talento
humano.

¢ Disefiar un organigrama estructural y funcional del departamento de talento humano, el
mismo que contara con un jefe departamental y un asistente.

e Realizar un flujo de efectivo para demostrar los gastos incurridos con la implementacion de
este departamento.

4.5  Descripcion de la propuesta

Dentro de la descripcion de la propuesta se iran desarrollando cada uno de los objetivos

planteados, de esta forma toda la informacién quedara plasmada para ponerla en ejecucion una

vez que sea puesta en marcha esta propuesta en la empresa AINAD del Ecuador Cia. Ltda. A

continuacion, se podra visualizar la informacion en relacion a los objetivos propuestos, una parte

se mostrara dentro del capitulo cuatro y otra en los anexos.



Tabla 4 1
Perfil de competencia del cargo del Gerente General.
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Funcién principal

Implementar, coordinar y desarrollar politicas estratégicas hacia el mejoramiento continuo y

lograr una correcta marcha de la empresa.

Nivel 1 Insatisfactorio
Nivel 2 Regular

Nivel 3 Bueno

Nivel 4 Excelente

Perfil de competencias - Posicién Gerente General

Competencias y descripcion

Alta adaptabilidad — Flexibilidad: Posee capacidad de tolerancia hacia las ideas nuevas,
cambios inesperados, eventos y lugares con la energia positiva.

Competencia y capacidad: Identifica y analiza los objetivos corporativos y designa propuestas
de mejoramiento continuo, tomado en cuenta las habilidades de sus colegas.

Habilidad analitica: Reconoce posibles problemas actuales y préximos en la organizacion,
utiliza el razonamiento 16gico e identificando la relacion causa — efecto.

Retroalimentacion del conocimiento: Posee una exigencia propia por obtener nueva
informacion.

Iniciativa: Cumple con el desempefio diario de manera rapida, oportuna y eficiente.

Motivacion: Orienta, estimula y motiva a mejorar el clima laboral.
Sencillez: Respeta los puntos de vista distinto y alimenta con opiniones para solucionar un
conflicto.

Responsabilidad: Cumple con las labores, demuestra compromiso, interés e iniciativa en
alcanzar la excelencia en los resultados.

Compaiierismo: Actia y se comunica con sus compafieros de acuerdo a los principios y valores
morales.

Trabajo bajo presion: La actitud al cumplimiento de su trabajo, lo realiza desempefiando los
niveles de exigencia de manera eficiente y a tiempo.

Autocontrol: Es paciente ante los distintos problemas presentados y acepta consejos.

Apoyo en el equipo de trabajo: Implementa el dialogo entre sus compaifieros, nuestra confianza
al intercambiar informacion sin elogiarse a si mismo.

Liderazgo: posee actitud positiva, motivacion y permeancia en los procesos de trabajo
encaminado hacia el cumplimiento de objetivos.

Relaciones publicas: Genera relaciones positivas internas y externas de la imagen de la empresa,
enfocadas en el cumplimiento de objetivos requeridos.

Nivel 6ptimo

1 2 3 4

Perfil de competencias - Gerente General Elaboracién: Modificada por las Autoras (2016), fuente: (Alles,

2005)



Tabla 4 2
Perfil de competencia de cargo de la recepcionista
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Funcién principal

Elaborar informes, estudios y estadisticas sobre las distintas areas de trabajo existentes en la

empresa, con la colaboracion del gerente general y/o contador general.

Nivel 1 Insatisfactorio
Nivel 2 Regular

Nivel 3 Bueno

Nivel 4 Excelente

Perfil de competencias - Posicién Recepcionista

Competencias y descripcion

Alta adaptabilidad — Flexibilidad: Posee capacidad de tolerancia hacia ideas nuevas, cambios
inesperados, eventos y lugares con la energia positiva.

Competencia y capacidad: Identifica y analiza los objetivos corporativos y designa propuestas
de mejoramiento continuo, tomado en cuenta las habilidades de sus colegas.

Habilidad analitica: Reconoce posibles problemas actuales y proximos en la organizacion,
utiliza el razonamiento logico e identificando la relacion causa — efecto.

Retroalimentacion del conocimiento: Posee una exigencia propia por obtener nueva
informacion.

Iniciativa: Cumple con el desempefio diario de manera rapida, oportuna y eficiente.

Motivacion: Orienta, estimula y motiva a mejorar el clima laboral.
Sencillez: Respeta los puntos de vista distinto y alimenta con opiniones para solucionar un
conflicto.

Responsabilidad: Cumple con las labores, demuestra compromiso, interés e iniciativa en
alcanzar la excelencia en los resultados.

Compaiierismo: Actia y se comunica con sus compaiieros de acuerdo a los principios y valores
morales.

Trabajo bajo presiéon: La actitud al cumplimiento de su trabajo, lo realiza desempefiando los
niveles de exigencia de manera eficiente y a tiempo.

Autocontrol: Es paciente ante los distintos problemas presentados y acepta consejos.

Apoyo en el equipo de trabajo: Implementa el dialogo entre sus compafieros, nuestra confianza
al intercambiar informacion sin elogiarse a si mismo.

Capacidad de aprendizaje: Sigue pautas de acuerdo a sus conocimientos nuevos, que sean con

la finalidad de mejorar a la organizacion.

Confidencialidad: Es prudente y discreto dentro y fuera de su lugar de trabajo.

1

Nivel 6ptimo

2

3

4

Perfil de competencias — Recepcionista, Elaboracién: Modificada por las Autoras (2016), Fuente: (Alles,

2005)



Tabla 4 3
Perfil de competencias de cargo del jefe de contabilidad y agente de aduana
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Funcién principal

Facilitar las peticiones de asesoramiento y apoyo contable realizadas por los jefes de areas en

relacion con las tareas administrativas y de gerencia.

Nivel 1 Insatisfactorio
Nivel 2 Regular

Nivel 3 Bueno

Nivel 4 Excelente

Perfil de competencias - Posicion Jefe de contabilidad y Agente de Aduana

Competencias y descripcion

Alta adaptabilidad — Flexibilidad: Posee capacidad de tolerancia hacia ideas nuevas, cambios
inesperados, eventos y lugares con la energia positiva.

Competencia y capacidad: Identifica y analiza los objetivos corporativos y designa propuestas
de mejoramiento continuo, tomado en cuenta las habilidades de sus colegas.

Habilidad analitica: Reconoce posibles problemas actuales y proximos en la organizacion,
utiliza el razonamiento logico e identificando la relacion causa — efecto.

Retroalimentacion del conocimiento: Posee una exigencia propia por obtener nueva

informacion.

Iniciativa: Cumple con el desempefio diario de manera rapida, oportuna y eficiente.

Motivacion: Orienta, estimula y motiva a mejorar el clima laboral.
Sencillez: Respeta los puntos de vista distinto y alimenta con opiniones para solucionar un
conflicto.

Responsabilidad: Cumple con las labores, demuestra compromiso, interés e iniciativa en alcanzar
la excelencia en los resultados.

Compaiierismo: Actia y se comunica con sus compaiieros de acuerdo a los principios y valores
morales.

Trabajo bajo presion: La actitud al cumplimiento de su trabajo, lo realiza desempefiando los
niveles de exigencia de manera eficiente y a tiempo.

Autocontrol: Es paciente ante los distintos problemas presentados y acepta consejos.

Apoyo en el equipo de trabajo: Implementa el dialogo entre sus compafieros, nuestra confianza
al intercambiar informacion sin elogiarse a si mismo.

Capacidad de aprendizaje: Sigue pautas de acuerdo a sus conocimientos nuevos, que sean con
la finalidad de mejorar a la organizacion.

Confidencialidad: Es prudente y discreto dentro y fuera de su lugar de trabajo.

Nivel optimo

4

Perfil de competencias — Jefe de contabilidad, jefe de Talento Humano y Agente de Aduana, elaboracion:

Modificada por las Autoras (2016). Fuente: (Alles, 2005)



Tabla 4 4
Perfil de competencia del cargo de Auxiliar contable y de cartera

Funcidén principal

Analizar la informacion contenida en los documentos contables generada de las
transacciones diarias, verificando su exactitud, con fin de garantizar el registro contable.

Nivel 1 Insatisfactorio
Nivel 2 Regular

Nivel 3 Bueno

Nivel 4 Excelente

Perfil de competencias - Posicién Auxiliar contable y de cartera Nivel 6ptimo

Competencias y descripcion 1 2 3 4

Alta adaptabilidad — Flexibilidad: Posee capacidad de tolerancia hacia ideas
nuevas, cambios inesperados, eventos y lugares con la energia positiva.

Competencia y capacidad: Identifica y analiza los objetivos corporativos y designa
propuestas de mejoramiento continuo, tomado en cuenta las habilidades de sus
colegas.

Habilidad analitica: Reconoce posibles problemas actuales y préximos en la
organizacion, utiliza el razonamiento logico e identificando la relacion causa —
efecto.

Retroalimentacion del conocimiento: Posee una exigencia propia por obtener nueva
informacion.

Iniciativa: Cumple con el desempefio diario de manera rapida, oportuna y eficiente.

Motivacion: Orienta, estimula y motiva a mejorar el clima laboral.

Sencillez: Respeta los puntos de vista distinto y alimenta con opiniones para solucionar
un conflicto.

Responsabilidad: Cumple con las labores, demuestra compromiso, interés e iniciativa
en alcanzar la excelencia en los resultados.

Compaiierismo: Actlia y se comunica con sus compaiieros de acuerdo a los principios
y valores morales.

Trabajo bajo presién: La actitud al cumplimiento de su trabajo, lo realiza
desempefiando los niveles de exigencia de manera eficiente y a tiempo.

Autocontrol: Es paciente ante los distintos problemas presentados y acepta consejos.

Apoyo en el equipo de trabajo: Implementa el dialogo entre sus compaifieros, nuestra
confianza al intercambiar informacion sin elogiarse a si mismo.

Capacidad de aprendizaje: Sigue pautas de acuerdo a sus conocimientos nuevos, que

sean con la finalidad de mejorar a la organizacion.

Confidencialidad: Es prudente y discreto dentro y fuera de su lugar de trabajo.

Perfil de competencias — Auxiliar contable y de cartera Elaboracién: Modificada por las Autoras (2016).
Fuente: (Alles, 2005)



Tabla4 5
Perfil de competencia del cargo del Asistente de limpieza
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Funcién principal

Mantener limpia y ordenada las instalaciones de la empresa.

Nivel 1 Insatisfactorio
Nivel 2 Regular

Nivel 3 Bueno

Nivel 4 Excelente

Perfil de competencias - Posicion Asistente de limpieza.

Competencias y descripcion

Alta adaptabilidad — Flexibilidad: Posee capacidad de tolerancia hacia ideas nuevas, cambios
inesperados, eventos y lugares con la energia positiva.

Competencia y capacidad: Identifica y analiza los objetivos corporativos y designa propuestas
de mejoramiento continuo, tomado en cuenta las habilidades de sus colegas.

Habilidad analitica: Reconoce posibles problemas actuales y proximos en la organizacion,
utiliza el razonamiento logico e identificando la relacion causa — efecto.

Retroalimentacion del conocimiento: Posee una exigencia propia por obtener nueva
informacion.

Iniciativa: Cumple con el desempefio diario de manera rapida, oportuna y eficiente.

Motivacion: Orienta, estimula y motiva a mejorar el clima laboral.

Sencillez: Respeta los puntos de vista distinto y alimenta con opiniones para solucionar un
conflicto.

Responsabilidad: Cumple con las labores, demuestra compromiso, interés e iniciativa en
alcanzar la excelencia en los resultados.

Compaiierismo: Actua y se comunica con sus compaiieros de acuerdo a los principios y valores
morales.

Trabajo bajo presion: La actitud al cumplimiento de su trabajo, lo realiza desempefiando los
niveles de exigencia de manera eficiente y a tiempo.

Autocontrol: Es paciente ante los distintos problemas presentados y acepta consejos.

Apoyo en el equipo de trabajo: Implementa el dialogo entre sus compafieros, nuestra confianza
al intercambiar informacién sin elogiarse a si mismo.

Capacidad de aprendizaje: Sigue pautas de acuerdo a sus conocimientos nuevos, que sean con
la finalidad de mejorar a la organizacion.

Confidencialidad: Es prudente y discreto dentro y fuera de su lugar de trabajo.

Nivel optimo

1 2 3 4

Perfil de competencias — Asistente de limpieza Elaboracion: Modificada por las Autoras (2016). Fuente:

(Alles, 2005)



4.6  Clasificacion de competencias

4.6.1 Competencias individuales.

A continuacion, se detallan los requisitos, las actividades principales, competencias por

gestion y competencias técnicas.

Tabla 4 6

Informacion general
Area ocupacional Area de Talento humano
Nombre del cargo Jefe de talento humano
N.- de ocupantes 1
Reporta a: Gerente general
Edad: 25 a 35 afos

Requisitos minimos
Requisitos de formacioén: Titulo de tercer nivel

Requisitos de experiencia: 3 afos de experiencia.

Actividades principales
e Mantener reuniones face to face con los colaboradores cada tres meses.
¢ FElaborar mensualmente los roles de pagos
e Entrevistar a los postulantes.
e Recibir y analizar las solicitudes de empleo.
e Integrar a los empleados a cumplir los objetivos propuestos.
e Cotizar y preparar la formacion y el desarrollo.

e Evaluar mediante herramientas modernas y plantear soluciones efectivas.

e Avyudar en el proceso de admision de un nuevo postulante, en el area vacante.
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Competencias técnicas
e Conocer sobre la legislacion laboral ecuatoriana.
e Manejar equipos y programas informaticos.
¢ Elaborar mensualmente los roles de pagos.

e Provisional los beneficios sociales de los trabajadores.

e Mantener una comunicacion que ayude a mejor el clima laboral con los colegas.

e Elaborar los contratos de ingreso de un nuevo candidato.
e Desarrollar oportunamente las actas de finiquito y salida del IESS.
Competencias de gestion

e Alta adaptabilidad — Flexibilidad

e Competencia y capacidad

e Habilidad analitica

e Retroalimentacion del conocimiento

e Iniciativa

e Motivacion

e Sencillez

e Responsabilidad

e Compafierismo

e Trabajo bajo presion

e Autocontrol

e Apoyo en el equipo de trabajo:

e Liderazgo

e Confidencialidad.
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Las demas actividades de los otros cargos se encuentran en el Anexo 4.
4.7  Evaluacion por competencias

La valoracion por competencias es una prioridad que identifica el grado de nivel que cumple
un empleado en el desempeno de competencias y plazo determinado. Con este resultado se podra
mejorar y tomar correctivos en bienestar del individuo y de la organizacion.

De acuerdo con el analisis de (Alles, 2005), la evaluacidn se basa en la revision de las
actividades efectuadas, por medio de terceras personas con la fijacién de determinados items o
parametros a verificar.

Dentro de la evolucion 360° grados intervienen las personas del entorno interno y externo de
la empresa, las cuales son:

e QGerente

e (Contador

e Recepcionista

e Agentes de aduana

e Auxiliares contables y de cartera
e Auxiliares de limpieza

e C(lientes

e Proveedores

Después de haber recopilado la informacion sobre la descripcion de competencias (perfil de
competencias), requisitos al cargo, competencias de gestion y competencias técnicas, se procede

a realizar un formato para el nivel de ejecutivo e intermedio de AINAD.
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Tabla4 7
Formato de evaluacién por competencias nivel ejecutivo

FORMATO DE EVALUACION POR COMPETENCIAS NIVEL EJECUTIVO

AINAD CIA. LTDA. RUC: 1792031168001
NOMBRE DEL EVALUADO: CARGO:
NOMBRE DEL EVALUADOR: CARGO:

Recomendaciones
¢ Marque el casillero con el cual usted se identifica en las distintas competencias
 Para mayor efectividad de se debe tomar en cuenta este afo de gestion.
Niveles de cumplimiento de competencias
* Nivel 1: Insatisfactorio, cumple muy rara vez, debe esforzarse mas.
* Nivel 2: Regular, cumple algunas veces con sus funciones, debe mejorar su desemperio, el
resultado no cumple con las expectativas.
* Nivel 3: Bueno, cumple la mayoria de veces con las tareas asignadas.
¢ Nivel 4: Excelente, cumple siempre con sus funciones, es sobresaliente su desempeiio.

Competencias Nivel de cumplimiento

Descripcion 1 2 3 4

Flexibilidad: Construye un
ambiente de tolerancia a los
cambios en el entorno de trabajo.
Habilidad analitica: Analiza,
planifica y coordina los objetivos
esperados a corto, mediano y largo
plazo.
Iniciativa: Posee creatividad y
firmeza en desempefo de las
estrategias corporativas.
Liderazgo: Busca solucionar los
conflictos con un pensamiento
rapido y estratégico.
Responsabilidad: Cumplen con
tareas diarias con satisfaccion y
entusiasmo.

Formato de evaluaciéon por competencias Elaboracién: Modificada por las Autoras (2016). Fuente: (Alles,

2005)
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Tabla4 8
Formato de evaluaciéon por competencias nivel intermedio

FORMATO DE EVALUACION POR COMPETENCIAS NIVEL INTERMEDIO

AINAD CIA. LTDA. RUC: 1792031168001
NOMBRE DEL EVALUADO: CARGO:
NOMBRE DEL EVALUADOR: CARGO:
Recomendaciones

* Marque el casillero con el cual usted se identifica en las distintas competencias
* Para mayor efectividad de se debe tomar en cuenta este afio de gestion.
Niveles de cumplimiento de competencias
* Nivel 1: Insatisfactorio, cumple muy rara vez, debe esforzarse mas.
* Nivel 2: Regular, cumple algunas veces con sus funciones, debe mejorar su desempeiio, el resultado no cumple
con las expectativas.
* Nivel 3: Bueno, cumple la mayoria de veces con las tareas asignadas.
* Nivel 4: Excelente, cumple siempre con sus funciones, es sobresaliente su desempefio.

Competencias Nivel de cumplimiento

Descripcion 1 2 3 4

Apoyo en equipo: Participa con opiniones
para mejorar el desempefio del grupo.

Trabajo bajo presién: Asume con
responsabilidad el cumplimiento y
planificacion de los objetivos deseados.
Capacidad de aprendizaje: Aplica sus
conocimientos en aumentar los resultados
con eficiencia.

Competencia y capacidad: Recopila
herramientas y mecanismos para un
adecuado alcanze de la meta.

Formato de evaluacién por competencias Elaboracion: Modificada por las Autoras (2016). Fuente: (Alles,
2005)
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4.8  Priorizacion del personal para la implementacion del departamento de talento

humano.

-
=

4.8.1 Seleccion.
Proceso de seleccion.

(Chiavenato, 2009), menciona que esta etapa consiste en el ingreso de nuevas personas a la
empresa para desempefiar o efectuar determinadas actividades bajo una revision preliminar de
sus capacidades y preparacion profesional, proceso conocido como reclutamiento y seleccion de
personal.

El primer objetivo es seleccionar y calificar los perfiles idoneos que respondan y se ajusten a
las necesidades de la empresa, si todas las personas tuvieran iguales condiciones para trabajar, no

seria necesario realizar un proceso de seleccion para cada puesto de trabajo.
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4.8.2 Descripcion De Proceso.
4.8.2.1 Requisicion.

Una vez que se cuenta con un puesto vacante es necesario dar a conocer la existencia de este,
la cual se da por medio de la requisicion que es realizada por el jefe inmediato que solicita el
puesto y, posteriormente, es enviado al encargado de realizar el proceso de seleccion.
4.8.2.2 Reclutamiento.

El proceso para reclutar personal debe iniciar con 30 dias de anticipacion, de la fecha en que
se necesita cubrir una vacante.

Debera llenar una solicitud de empleo para el cargo que se requiera en este caso seria para
seleccionar al Jefe de Talento Humano y asistente.
4.8.2.3 Reclutamiento interno.

Estan basadas muchas empresas para conseguir a posibles candidatos, pero dentro de la
misma.

Cuando se requiera una vacante para cubrir un puesto, se dard preferencia a los
colaboradores internos.

Para el reclutamiento interno se realizaran convocatorias mediante avisos (carteleras,
correos, etc.) y la seleccion entre los interesados sera de acuerdo a los resultados de la evaluacion
de desempeiio y cualquier otro mecanismo que amerite el puesto.
4.8.2.4 Reclutamiento externo.

Esta técnica se utiliza una vez que se realiza el Reclutamiento Interno y no se encontré a la
persona indicada. Consideramos este método con la finalidad de buscar candidatos ajenos a la
organizacion, este reclutamiento lo hacemos a través de la Gerencia o el Departamento de

Talento Humano.
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Los medios de reclutamiento que la empresa utilizard para realizar los anuncios seran por
internet (Computrabajo, Multitrabajo), periddicos, radio y base de datos de la empresa.
4.8.2.5 Solicitud de Empleo.

Las personas aspirantes deberan entregar la solicitud de empleo al Departamento de

Talento Humano, con una foto tamaio carnet y Curriculum Vitae.

J Para desempenar un cargo dentro de la Empresa AINAD DEL ECUADOR Cia. Ltda.,
deberan ser mayor de edad.

. La Empresa AINAD DEL ECUADOR Cia. Ltda., realizara entrevistas y evaluaciones
mediante los métodos y técnicas del Departamento de Talento Humano, las cuales se
detallan en la seccion de Seleccion.

4.8.2.6 Revision de Curriculum Vitae.

En este proceso se revisara el curriculum con la finalidad de determinar si el aspirante
cumple con el perfil.

El encargado reclutar y seleccionar, en este caso quién ha estado llevando a cabo este rol es
el Gerente General, deberd informar al aspirante fecha y hora de la entrevista para las pruebas
respectivas, las mismas que se aplicaran de acuerdo a la descripcion del puesto a ocupar.

La entrevista final la realizara el Jefe Inmediato del departamento solicitante.
4.8.2.7 Contratacion.

Una vez que se haya seleccionado al personal idoneo, se solicita la documentacion completa
que esta estipulado en el Reglamento Interno del trabajo.

El Contrato que la empresa otorgara al nuevo colaborador sera de Tiempo Indefinido.

(ANEXO)
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4.8.2.8 Induccion.

El personal de nuevo ingreso se le indicara las funciones que debera realizar en la Empresa
AINAD DEL ECUADOR Cia. Ltda.

4.8.3 Aplicacion De Personas.
4.8.3.1 Diserio de cargos.

Segun (Chiavenato, 2009), el disefio de cargos consiste en definir de manera clara y precisa
cuales seran las actividades que deberan ejecutar los trabajadores en su puesto de trabajo, ademas
el analisis del cargo para ubicar a un individuo en la empresa de acuerdo a su perfil profesional y
finalmente actuar la evaluacién de desempefio.
4.8.3.2 Descripcion de Proceso.

El Manual de Descripcion de Puestos debera actualizarse cada afio, para definir las funciones
de cada puesto de trabajo y para guiar las Evaluaciones de Desempefio.

El organigrama, los puestos de trabajo y los roles del personal de la empresa AINAD DEL
ECUADOR Cia. Ltda., podran ser realizados, corregidos o modificados por el

Departamento de Talento Humano con autorizacidon de Gerencia, segin las necesidades que
se presentaren.
4.8.3.3 Evaluacion de Desempeiio.

Estas se realizaran utilizando formularios establecidos en el Manual de Evaluacion de la
Empresa.

4.8.4 Remuneracion.
Se dard de comun acuerdo entre las partes interesadas. Incluiran: remuneracion, bonos,

comisiones, prestaciones y servicios sociales.
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Descripcion de proceso:

Las remuneraciones de los trabajadores seran pagadas de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo, (ANEXO 4).

El departamento de contabilidad, quien tiene bajo su responsabilidad el pago a los
trabajadores, emitira un recibo de pago para constancia, el cual debera ser firmado por el
trabajador.

4.8.5 Estructura Salarial.

Todo lo referente a la estructura salarial estipulado por la Ley del Reglamento interno de
Trabajo se encuentra en el (ANEXO 4).

4.8.6 Desarrollo Del Personal.
4.8.6.1 Capacitacion y desarrollo.

(Chiavenato, 2009), consiste en el proceso para mejorar el perfil profesional de cada uno de
los trabajadores a través de la adquisicion de conocimientos. Tiene relacion directa con el
aprendizaje o actualizacion de estrategias innovadoras o que estan vigentes en el entorno laboral
para el desarrollo de carreras y aquellas actividades de comunicacion y estabilidad
organizacional.
4.8.6.2 Descripcion de proceso.

e [aempresa AINAD DEL ECUADOR Cia. Ltda., elaborara un Plan de formacion y desarrollo
Anual, el cual se formulara luego de realizar un diagnéstico de necesidades que indiquen las
expectativas tanto de los jefes de area como de los trabajadores.

e Al momento que se les indique que tienen que asistir a una capacitacion se la debe realizar de

manera obligatoria con puntualidad, salvo caso fortuito o fuerza mayor.
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e En cuanto al personal designado para que imparta la Capacitacion puede ser personal interno
o externo y se debe coordina con anticipacion.

e Las capacitaciones y acciones dirigidas al progreso del personal que mantiene una relacion
con la empresa, serdn prioritarias y su conformacion se regira por las disposiciones requeridas
por los jefes de areas, gerencia, los trabajadores y/o el departamento de Talento Humano.

e Anualmente se deberd organizar celebraciones como la calendarizacion de cumpleafieros del
mes, dias conmemorativos como son el dia de la madre, del padre, dia del trabajo, etc. con la
finalidad de motivar a los trabajadores y que se sientan a gusto en el ambiente laboral.

4.9 Propuesta de Implementacion del Departamento De Talento Humano en la empresa
AINAD Del Ecuador Cia. Ltda.

En la organizacion actualmente se maneja de manera empirica por tal motivo se ha visto en
la necesidad, de buscar un nuevo mecanismo de mejoramiento en el area de talento humano, para
lo cual hace necesario aplicar un modelo de gestion de competencias que le permita alcanzar los
objetivos trazados.

La empresa busca integrar estrategias de gestion de talento humano, considerado una pieza
fundamental para el logro de objetivos empresariales en la empresa.

De manera adicional es importante mencionar la urgencia en la aplicacion del modelo de
gestion por competencias dentro del Departamento de Talento Humano en AINAD DEL
ECUADOR CIA. LTDA.

4.10 Disponibilidad de recursos financieros
4.10.1 Aportaciones de socios.
La disponibilidad de la liquidez fue aportada por los socios, segin acta, del 10 de abril de

2016, en la cual consta el valor de $2000,00 para la creacion del departamento de
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Talento Humano, adicionalmente se manifiesta que dicha propuesta debe ser viable y
necesaria. Para lo cual se solicita realizar los andlisis previos.
4.11 Costos de implementacion del departamento de Talento Humano
4.11.1 Costo de la inversion.

Es importante conocer cudles son los costos que AINAD CIA LTDA., debera asumir para la
implementacion de un departamento de Talento Humano, dentro de estos valores tenemos los
costos de la compra de activos fijos, como escritorio, archivadores, equipo de computacion,
muebles y equipos de oficina, instalacion y montaje, a continuacion, se presentas el costo de la

inversion de cada uno de articulo y servicios necesarios para esta propuesta.

Tabla 4 9
Gastos Operacionales

CANTIDAD DETALLE MONTO (USD)
Muebles de oficina

1 Escritorio $ 120.00

1 Archivador sin puertas $ 8500
lacadas

Sillas giratorias ergonémica $ 200.00

2 Sillas de espera estandar $ 46.00

Equipo de computacion

1 Computador $ 450.00

1 Impresora scanner $ 220.00

1 Teléfono $ 45.00

1 Reuter $ 80.00

1 Adecuacion y decoracién $ 120.00

1 Publicidad para anuncio $ 63.00

TOTAL $ 1,429.00

Formato de Costos de la inversion Elaborado por: Alcivar Ledn Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme
Gabriela Zoraida, fuente: Mercado Libre, 2016.
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4.11.2 Costos fijos y variables mensuales

Tabla4 10
Gastos Administrativos Mensuales

LIQUIDACION DE SUELDOS Y SALARIOS

NETO A APORTE

PERSONAL SUELDO Aportes IESS PATRONAL

RECIBIR MENSUAL MENSUAL
JEFE TALENTO HUMANO $ 1,200.00 $ 113.40 $ 1,086.60 $ 133.80
ASISTENTE TALENTO HUMANO $ 400.00 $ 37.80 $ 362.20 $ 44.60
TOTAL $ 1,600.00 $ 1,448.80 $ 178.40
PROVISION DE BENEFICIOS SOCIALES
PERSONAL BASICO 13RO. 14TO. VAC. Aportes IESS  PROV. MENSUAL PROV. ANUAL
JEFE TALENTO HUMANO $ 1,200.00 $ 100.00 $ 31.25 $ 50.00 $ 11340 $ 1,267.85 $ 15,214.20
ASISTENTE TALENTO
HUMANO $ 400.00 $ 3333 § 31.25 $ 16.67 $ 3780 $ 443.45 $ 5,321.40
TOTAL $ 1,600.00 $ 1,711.30 $ 20,535.60

Nota: Formato de gastos administrativos mensual, elaborado por: Alcivar Ledn Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida.



Tabla 4 11
Gastos fijos y variables mensuales

GASTOS FIJOS Y VARIABLES
GASTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE TALENTO HUMANO $ 1,267.85
ASISTENTE TALENTO HUMANO $ 443.45
TOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS MENSUAL  $ 1,711.30
GASTOS GENERALES

AGUA $ 6.00
ENERGIA ELECTRICA $ 6.00
TELEFONO $ 10.00
INTERNET $ 15.00
SUMINISTROS (CADA 3 MESES) $30 $ 10.00
IMPREVISTOS $ 10.00
RECARGA DE TRABAJO (CADA 3 MESES) $15 $ 5.00
CONVOCATORIA ASPIRANTE (ANUAL) $60 $ 5.00
TOTAL DE GASTOS GENERALES MENSUAL $ 67.00
TOTAL DE GASTOS MENSUAL $ 1,778.30

Formato de Costos fijos mensual, Elaboracién: Las Autoras, fuente: Facturas de servicios basicos, 2016
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Podemos observar en la tabla 4.9 los costos de inversion como tnico pago de $1.429,00 y por
otro lado tenemos los costos fijos y variables mensuales de $ 1.178,30.

Con estos costos la propuesta se encuentra dentro de la planificacion econdmica de la empresa.
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4.12 CRONOGRAMA DE EJECUCION DE LA PROPUESTA.

ANO 2016
AGOSTO | SEPTIEMBR | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
1(2|3 (41|23 |4|1|2|3|4|1|2|3[4]|1|[2[3]|4|[1]|2]|3]|4

ACTIVIDADES

Realizacién del Organigrama
estructural de la empresa propuesta

Elaboracion perfil de las
competencias

3 [Elaboracion de Manual de Funciones

Descripcion de los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion
e induccion.

Estimacion de los costos de
implementacién de la propuesta

Presentacién de la propuesta a la
empresa AINAD DEL ECUADOR CIA.
LTDA

Implementacién de la propuesta
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CONCLUSIONES

e Laempresa AINAD DEL ECUADOR CIA. LTDA., ha funcionado con las mimas politicas
desde sus inicios en el mercado y no ha existido mayor inconveniente, sin embargo, las gestiones
tanto internas como externas actualmente estan causando problemas en el cumplimiento de
procesos, puesto que todo es manejado de manera empirica, esto se ha dado por la ausencia de un
Departamento de Talento Humano.

¢ FEl departamento de gerencia mantiene una recarga de trabajo, debido que a mas de cumplir
con sus tareas y obligaciones debe suplir las que se manejan en un area de talento humano, sin
contar con ningln esquema o procedimiento a seguir que propicien la toma de decisiones en la
ejecucion de los procesos para la seleccion del personal indicado de acuerdo a las necesidades de
la empresa.

e Desde que la empresa inici6 sus actividades comerciales se han venido postergando procesos
de capacitacion para el personal, esto daria un valor agregado en cuanto a conocimiento y
especializacion en cada cargo que desempenan los trabajadores, de esta manera se evitaria que se
decaiga el nivel cultural de los empleados y con esto fomentaria el desarrollo organizacional de
la empresa.

e AINAD no cuenta con un Manual de Funciones donde se encuentren especificadas las tareas y
responsabilidades de cada colaborador o puesto de trabajo, a través de la propuesta se ha lo
desarrollado, siendo una herramienta que servira de guia para los futuros reclutamientos,
seleccion y contratacion de personal.

e Laempresa AINAD en el area de Salud Ocupacional, serd responsable de precautelar la

integridad fisica y mental de cada uno de sus colaboradores, para lo cual se hace necesario contar
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con un reglamento de higiene y seguridad, documento con el cual no cuenta la empresa, pero que
por medio de la propuesta se lo realiz6, el mismo que podra ser difundido una vez aprobado.

e La creacion del Departamento de Talento Humano con todos los procesos administrativos,
tendra la facultad de asesorar a la gerencia, aportar con ideas que le permitan realizar una
planificacion adecuada de sus recursos con el fin de lograr reducir costos, como los causados por

el alto nivel de rotacion de personal debido a la mala seleccion.

RECOMENDACIONES

e Implementar el Departamento de Talento Humano para que cumpla con los requisitos
planteados en este documento, iniciando por la eleccion y contratacion del Jefe de Talento
Humano y un asistente, para dicho cargo es necesario contratar a una persona que fomente el
crecimiento del personal con sus conocimientos y experiencia.

e Designar la responsabilidad del Departamento de Talento Humano a una persona idonea, que
aplique correctamente los procesos correspondientes en beneficio tanto para el trabajador, como
para la empresa.

e Realizar estudios frecuentes acerca de las necesidades del departamento de Talento Humano,
con el fin de mantener una mejora continua y estar preparados para el emprendimiento de nuevos
proyectos en beneficio del personal como de la organizacion.

e Llevar a cabo los procesos presentados en la propuesta de Implementacion del Departamento
de Talento Humano correctamente, con el objetivo de conseguir resultados beneficiosos para la

empresa y sus empleados.
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e Implementar un programa de capacitacion para el personal, con la finalidad de potencializar el
conocimiento del talento humano de acuerdo al cargo que desempenan, mejorando asi su nivel
preparacion.

e Se recomienda realizar una evaluacion de desempefio semestral, para asegurar que se esta
cumpliendo con lo establecido en esta propuesta.

e (abe resaltar el compromiso que tiene la empresa AINAD con sus colaboradores al realizar el
pago de ndmina y de Seguridad Social puntualmente, pero es necesaria una politica salarial que
ofrezca a sus empleados una remuneracion justa de acuerdo a las funciones desempefiadas en la

empresa.
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ANEXO 1. CONSTITUCION DE LA EMPRESA

Art. 93.- La compaiiia de responsabilidad limitada es siempre mercantil, pero sus
integrantes, por el hecho de constituirla, no adquieren la calidad de comerciantes.

La compafiia se constituira de conformidad a las disposiciones de la presente
Seccion.

Art. 94.- La compaifiia de responsabilidad limitada podra tener como finalidad la
realizacion de toda clase de actos civiles o de comercio y operaciones mercantiles permitida
por la Ley, excepcion hecha de operaciones de banco, segura, capitalizacion y ahorro.

Art. 95.- La compafiia de responsabilidad limitada no podra funcionar como tal
si sus socios exceden del nimero de quince,si excediere deeste maximo, debera
transformarse en otra clase de compafia o disolverse.

Art. 96.- El principio de existencia de esta especie de compafiia es la fecha de
inscripcion del contrato social en el Registro Mercantil.

Art. 97.- Para los efectos fiscales y tributarios las compafiias de responsabilidad
limitada son sociedades de capital. (LEY DE COMPANIAS, CODIFICACION No. 000. RO/
312, 1999, pag. 29)

Art. 136.- La escritura publica de la formacion de una compafiia de
responsabilidad limitada serd aprobada por el Superintendente de Compaifiias, el que
ordenard la publicacion, por una sola vez,de unextracto de la escritura, conferido
por la Superintendencia, en uno delos periddicos de mayor circulacion en el
domicilio de la compafiia y dispondra la inscripcion de ella en el Registro Mercantil. El

extracto de la escritura contendra los datos sefialados en los numerales 1, 2, 3,4, 5 y 6 del Art.
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137 de esta Ley, y ademas la indicacion del valor pagado del capital suscrito, la forma en
que se hubiere organizado la representacion legal, con la designacion del nombre del
representante, caso de haber sido designado en la escritura constitutiva y el domicilio de la
compaiiia.

De la resolucion del Superintendente de Compafiias que niegue la aprobacion, se
podréd recurrir ante el respectiva Tribunal Distrital de lo Contencioso
Administrativo, al cual el Superintendente remitird los antecedentes para que resuelva,
en definitiva.

Art. 137.- La escritura de constitucion sera otorgada por todos los socios, por sio
por medio de apoderado. En la escriturase expresara:

1. Los nombres, apellidos y estado civil de los socios, si fueren personas naturales, o la
denominacion objetiva o razén social, si fueren personas juridicas y, en ambos casos, la
nacionalidad y el domicilio;

2. La denominacion objetiva o la razén social de la compaiiia;

3. El objeto social, debidamente concretado;

4. La duracion dela compaiia;

5. El domicilio dela compaiiia;

6. El importe del capital social con la expresion del numero de las
participaciones en que estuviere dividido y el valor nominal de las mismas;

7. Laindicacion de las participaciones que cada socio suscriba y pague en numerario
o en especie, el valor atribuido a éstas y la parte de capital no pagado, la formay

el plazo para integrarlo;
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8. La forma en que se organizara la administracion y fiscalizaciéon de la compaiiia, si se
hubiere acordado el establecimiento de un o6rgano de 42 fiscalizaciones,y la
indicaciéon de los funcionarios que tengan la representacion legal;

9. La forma de deliberar y tomar resoluciones en la junta general y el modo de
convocarla y constituirla; y,

10. Los demas pactos licitos y condiciones especiales que los socios juzguen
conveniente establecer, siempre que no se opongan a lo dispuesto en esta Ley. (Ley
de compafiias 1999: 28-29:42-43) (LEY DE COMPANIAS, CODIFICACION No. 000. RO/

312, 1999, pags. 42, 43)
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ANEXO 2. ENTREVISTA

Nombre del entrevistado

Sra. Alexandra Vargas

1.- ;Qué cargo desempeiia?

Vicepresidenta

2.- ;Cuanto tiempo lleva en el cargo mencionado?

10 anos, desde la creacion de la compaiiia.

3.- ;Cuantas personas laboran en la empresa actualmente?

18 empleados

4.- ;Cuando nace la necesidad de crear el departamento de Talento Humano?

Hace dos afios atras, cuando se vio la carencia al cumplimiento de reglas empiricas en cada una
de las funciones, actualmente no se encuentran expuestas en un documento asi también como los
derechos que cada uno de ellos tiene dentro de la empresa, a excepcion de los que manda el
Ministerio de Relaciones Laborales.

5.- (La empresa cuenta con manual de funciones para cada departamento, cuando fue su
ultima revision?

No

6.- ;Existe alguien encargado de constatar que estas funciones sean cumplidas?
Especificamente que se cumplan las funciones no, se vigila que cumplan con las ocho horas
diarias dentro de la entidad.

7.- (A su criterio en el tiempo que lleva al mando de esta empresa porque existe rotacion

frecuente del personal?
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La rotacion de personal dentro de la empresa se ha producido mayormente en cierto cargo como
es el caso de mensajeria, en los otros como administrativos y agentes de aduana en menor
frecuencia.

8.- ¢En la actualidad quién se encarga de la seleccion de personal, que cargo ocupa en la
empresa?

El presidente de la entidad

9.- (Con la creacion del departamento de Talento Humano mejora la situacion de la
empresa, por qué?

El inadecuado clima laboral, es decir bajo las condiciones actuales el trabajo cotidiano genera
discordia, afectando directamente a la produccion de la empresa, mediante la implementacion de
talleres enfocados al trabajo en equipo y mejoramiento de la comunicacion interpersonal entre
los colaboradores se puede concretar los objetivos que han propuesto en el tiempo establecido.
Si, porque se pretende aplicar el término costo — beneficio, es decir cuanto esta ayudando cada
empleado a crecer a la institucion.

10.- ;En qué tiempo planean realizar esta implementacion?

En un 1 afio aproximadamente.

11.- ;La empresa cuenta con los recursos necesarios para empezar el proyecto?

Se puede decir que si, cuenta con la infraestructura fisica para una persona que sera contratada.
12.- ;El personal recibe capacitacion para el cargo al que es asignado?

Si, los agentes de aduana se capacitan periodicamente.

No, el personal administrativo.

13.- El personal es evaluado con el fin de conocer su desempeiio, si es asi con qué

frecuencia?No.
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ANEXO 3. MODELO DE ENCUESTA

Encuesta realizada a los 18 empleados en AINAD DEL ECUADOR CIA LTDA.

Nota: Por favor llene el presente documento con honestad y veracidad, sin colocar, nombre y
cargo que desempefia dentro de la misma, los resultados son confidenciales y se haran uso
Uunicamente para sustentar la investigacion, si es necesaria la implementacion de un departamento
de recueros humanos dentro de institucion.

1.- ;Actualmente tiene un departamento de Talento Humano?

Si NO

Por qué?

2.- {Usted considera que es necesarios un departamento de Talento Humano?

Si NO

Por qué?

3.- (En el caso de existir una vacante quien realiza el reclutamiento?
Agencia de empleo Alglin miembro de la firma Otros

(Quien?

4.- ;Se realiza algin tipo de induccién a individuos nuevos?

Si NO

Por qué?

5.- (Después que el candidato ha sido seleccionado recibe informacion de?
Valores Politicas Principios Funciones

6.- (Existe un manual de funciones, en el cual este designado cada una de sus responsabilidades?

Si NO




7.- {Hay alguna persona encargada de medir el desempefio de los empleados?

Si NO

8.- (La empresa proporciona algun tipo de capacitacion a sus colaboradores?

Si NO

(Qué cargo desempena?

9.- (Los sueldos en organizacion los designan de acuerdo a?
Cargo Desempetio Antigiiedad

Otros

88
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ANEXO 4. MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO
INTERNO.
MANUAL DE FUNCIONES.

Este manual se elabora en las empresas con la finalidad de establecer las responsabilidades y
funciones de cada empleado.
Este manual es importante implementarlo con responsabilidad para que sea exitoso,
adicionalmente es necesario el compromiso y apoyo de todos quienes conforman la
organizacion.
El objetivo primordial es describir con claridad todas las tareas de acuerdo al cargo y
distribucién de responsabilidad a cada una de los puestos.
Area de administracion

Consiste en coordinar las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficaz y

eficiente a través de otras personas.

Tabla anexo 4 1
Gerente General

Informacion General

Area ocupacional Administracion
Nombre del cargo Gerente General
N.- de ocupantes 1
Reporta a: Junta Directiva
Supervisara a: Jefe administrativo

Coordina actividades con: Junta general de socios.
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Titulo de administracion de empresas, ingeniero
Requisitos de formacion:
en finanzas, ingeniero en marketing y economista.

Cinco afios de experiencia relacionada con la
Requisitos de experiencia:
actividad de la empresa.

Funciones permanente

» Implementar, coordinar y desarrollar politicas estratégicas hacia el mejoramiento continuo y
lograr una correcta marcha de la empresa.

» Revisar y aprobar los reportes de contabilidad, de Talento Humano y de Agente de aduana,
estos reportes son brindados por los jefes de los distintos departamentos y la finalidad de su
revision es el de llevar un control de la adecuada utilizacion de estos recursos.

+ Coordinar juntas con otras areas para atacar problemas de vialidad de las descargas de ingreso
y salida en la aduana.

Funciones periodicas

Cada semana:

* Planificar, coordinar, dirigir, controlar e integrar las politicas de la organizacion con el fin de
cumplir con los objetivos trazados.

+ Establecer, cumplir y hacer cumplir los objetivos y normas de la institucion.

* Controlar y planificar el tiempo de entrega de la carga.

Cada mes:

» Controlar ingresos y salida de carga de la aduana.

* Establecer propuestas de negociacion en el servicio de la Consolidacion y Desconsolidacion de

carga, Courier internacional.
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* Prescindir las reuniones del comité de operaciones.

» Revisar los estados financieros de la entidad.

Cada ano:

» Evalta y en su caso, aprueba los objetivos a corto plazo, mediano y largo plazo de cada area.

* Realizar informes para presentar a los accionistas.

 Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual, el cual en base a las necesidades del personal y

de la empresa y tiene la finalidad de utilizar los recursos de manera optima.

Funciones esporadicas

» Realizar analisis financieros.

 Atender asignaciones del Jefe de contabilidad.

Tabla Anexo 4 2

Manual de Funciones de la Recepcionista

Informacion general

Area ocupacional:
Nombre del cargo:
N.- de ocupantes:
Reporta a:

Supervisa a:

Coordina actividades con:

Requisitos de formacion:

Requisitos de experiencia:

Administracion
Recepcionista
1
Gerente general
Auxiliar de limpieza
Gerente general, jefe de contabilidad, y agente de aduana.
Estuante de ultimo semestre o titulo de tercer nivel en
administracion de empresas, finanzas o economia.

2 anos de experiencia en actividades afines.
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Funciones permanentes

¢ Elaborar informes, estudios y estadisticas sobre las distintas areas de trabajo existentes en la
empresa, con la colaboracion del gerente general y/o contador general.

e Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas areas de la empresa.

e Efectuar las llamadas que le sean requeridas, en tiempo oportuno.

e Enviar, recibir y archivar fax.

Funciones periodicas

Cada semana:

e Gestionar la distribucion de la correspondencia externa recibida.

e Atender de manera cordial a los clientes tanto telefonicamente como fisicamente.

Cada mes:

e Gestionar reuniones con los demas departamentos.

Cada afio:

e FElaborar informe de las actividades realizadas por la gestion transcurrido en ese periodo.
Funciones esporadicas

e Apoyar a la Gerencia y a cualquier otra area del AINAD cuando lo solicite y sea necesario.

Tabla Anexo 4 3
Manual de Funciones del Auxiliar de Limpieza

Informacion general

Area ocupacional Administrativo

Nombre del cargo Asistente de limpieza
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N.- de ocupantes 1

Reporta a: Recepcionista
Supervisa a: No ejerce supervision
Coordina actividades con: Recepcionista
Requisitos de formacion: Bachiller
Requisitos de experiencia: 2 afos de experiencia.

Funciones permanentes

e Mantener limpia y ordenada las instalaciones de la empresa.

e Realizar el aseo de oficinas, corredores, baterias sanitarias.

e Revisar el area de las oficinas, antes de retirarse verificando que todo se encuentre en orden,
apagando las luces y cerrando llaves de aguas.

e Realizar tareas de mensajerias.

Funciones periodicas

Cada semana:

e Solicitar los productos de limpieza que ya se hayan desgastado como: Pinoklin, ambiental
etc.

Cada mes:

e Asistir a las reuniones mensuales del comité de higiene y seguridad ocupacional.

e Responder por la custodia de los comprobantes que se genera, los mismos que deben
mantenerse ordenadamente archivados en el espacio fisico asignado.

Funciones esporadicas

e Realizar otras tareas que le asigne su jefe inmediato
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Manual de Funciones del Jefe de Contabilidad

Informacion general

Area ocupacional
Nombre del cargo
N.- de ocupantes
Reporta a:

Supervisa a:

Coordina actividades con:

Requisitos de formacion:

Requisitos de experiencia:

Contabilidad

Jefe de contabilidad

Gerente general y/o jefe administrativo
Auxiliar de contable y de cartera
Gerente general y auxiliar contable y de cartera.
Titulo de tercer nivel en administracion y auditoria,
CPA.

2 afios de experiencia.

Funciones permanentes

o Facilitar las peticiones de asesoramiento y apoyo contable realizadas por los jefes de areas

en relacion con las tareas administrativas y de gerencia.

e Registrar el proceso continuo y ordenado de cuentas u operaciones de la empresa que le

permita dar la informacion de la situacion financiera.

Funciones periodicas

Cada semana:

e Gestion, control y conformacion de facturas de proveedores y acreedores.

e Formulacion clara y precisa del procedimiento de elaboracion y presentacion de estados

contables.

e Suministrar informacién contable objetiva y verificable a la direccion de la empresa.
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e Proporcionar a tiempo la informacion contable.

Cada mes:

e Calculo y registro de los impuestos por pagar IVA e ISD.

e Elaboracion y registro del re expresion de los estados financieros.

e Calculo y registro de la depreciacion historica de los activos fijos.

Cada aiio:

e Presentacion del cierre contable del ejercicio, cuentas anuales y, en su caso, consolidacion
de balances.

Funciones esporadicas

Elaboracién y envio de informacidn contable solicitada por diversas areas (gerencia de

administracion y jefe de aduana). Segln la informacion requerida. Por solicitud de dichas 4reas

Tabla Anexo 4 5
Manual de Funciones Auxiliar Contable y de Cartera

Informacion general

Area ocupacional Contabilidad

Nombre del cargo Asistente contable y de cartera

N.- de ocupantes 1

Reporta a: Jefe de contabilidad.

Supervisa a: Agente de aduana

Coordina actividades con: Jefe de contabilidad

Requisitos de formacion: Estudiante universitario o bachiller contador.

Requisitos de experiencia: 2 afos de experiencia.
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Funciones permanentes

e Analizar la informacién contenida en los documentos contables generada de las transacciones
diarias, verificando su exactitud, con fin de garantizar el registro razonable.

Funciones periodicas

Cada semana:

e Se les turnan reportes informativos a las diferentes areas. Registrando las operaciones diarias
de manera veraz y oportuna. Para que la informacion solicitada sea confiable para el area que lo
solicita.

Cada mes:

Elaborar informes de cartera de clientes y proveedores

Efectuar conciliaciones bancarias al fin de mes.

Realizar declaraciones y anexos transaccionales

Ejecutar otra actividad inherente al cargo.

Cada aiio:

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Funciones esporadicas

¢ FElaboracion y envio de informacion contable solicitada por diversas areas (gerencia de

administracion y jefe de aduana). Seglin la informacion requerida. Por solicitud de dichas areas.
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Informacion general

Area ocupacional
Nombre del cargo
N.- de ocupantes
Reporta a:

Supervisa a:

Coordina actividades con:

Requisitos de formacion:

Requisitos de experiencia:

Area de importacion
Agente de aduana
1
Gerente general
No ejecuta supervision

Gerente general y Jefe de contabilidad

Titulo de tercer nivel y licencia de agente de aduana.

3 afios de experiencia.

Funciones permanentes

e Efectuar el tratamiento de nacionalizacion de las mercancias ingresas al pais.

Funciones periodicas

Cada semana:

e Llevar un registro en el que se detallen cronolégicamente los despachos aduaneros

efectuados.

e Coordinar las entradas y salidas de mercancias.

e Gestionar la hora y dia del aforo de las mercancias.

e Reportar al gerente general, la hora y estado fisico de la mercancia.

Cada mes:

e Realizar la declaracion aduanera (DAI).



e Coordinar y verificar el traslado de la mercaderia.
Cada afo:

e Garantizar la eficiente y segura operacion de la carga o desconsolidacion mediante la
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elaboracion del reporte de necesidades de su area para realizar el presupuesto anual del mismo.

e Revisar los programas de mantenimiento de las instalaciones y equipos de los cesionarios y
prestadores de servicios para garantizar la eficiente verificacion de los mismos durante el afio.
Funciones esporadicas

e Participar como mediador cuando exista controversia entre los intereses de los usuarios
mediante la aplicacion de lo establecido en la legislacion vigente para proteger el interés
comun.

e Garantizar la operatividad de los equipos a su cargo mediante la elaboracion de reportes,

requisiciones para el suministro de material y servicios requeridos.
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ANEXO 5. REGLAMENTO INTERNO

Son disposiciones que debe acatar todo trabajador de la empresa, para su correcto
funcionamiento debe existir jerarquia y una autoridad que haga cumplir todas las normas
senaladas en el reglamento.

Declaraciones preliminares

POLITICA DE SEGURIDAD INTEGRAL.

Para la compafiia AINAD DEL ECUADOR CIA. LTDA., se compromete a cumplir, lo
siguiente dispuesto en el articulo 64 del codigo de trabajo con la finalidad de mejorar el
ambiente laboral para el empleador y empleado.

Art.- 1. OBJETIVO

e Ser una empresa reconocida en Courier internacional de excelente calidad.

e Proporcionar al cliente un servicio eficaz donde todos los productos son entregados en el
tiempo establecido.

Objetivos Especificos:

a. Proporcionar las directrices necesarias para la proteccion integral de los trabajadores frente a
los riesgos laborales existentes.

b. Establecer condiciones seguras de trabajo en todas las unidades administrativas de AINAD,
protegiendo los bienes de la misma.

c. Normar las actividades laborales de los trabajadores de AINAD. mediante la presentacion
del presente reglamento.

d. Capacitar a los operarios de AINAD, de como mantener, las buenas practicas de
manufactura, en los procesos de materia prima, precautelando la seguridad en cada area.

(TRABAJO)
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Art.- 2. AMBITO Y OBLIGATORIEDAD

Las disposiciones de este reglamento son obligatorias para todos los trabajadores de
organizacion. La no observacion de las disposiciones serd sancionada conforme lo dispone el
codigo de trabajo y las normas reglamentarias pertinentes.

VIGENCIA, CONOCIMIENTO Y DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE
APLICACION

Art.- 3. VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzaré a regir desde la aprobacion del
ministerio de relaciones laborales.

Art.- 4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION. —La Institucion dar4 a conocer a sus empleados el
Reglamento interno por ende el personal tiene que tener conocimiento, no existird justificacion
como motivo de su incumplimiento. ORDENES LEGITIMAS. -Dentro del apego a la ley y
las jerarquias creadas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben mantener
respeto a su linea de supervision, a mas de cumplir su obligacion diaria que corresponda a su
puesto de trabajo.

Art.- 5. AMBITO DE APLICACION. - El actual Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todas las personas que laboren en AINAD DEL ECUADOR CIA. LTDA.
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 6. El Representante legal es el mando ejecutivo de la empresa, por ende, le corresponde
ejercer la direccion de la misma y de su Talento Humano, teniendo facultad para nombrar,
promover o remover empleados o trabajadores, con sujecion a las normas legales vigentes.
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
Art.- 7. Se considera trabajadores de AINAD a las personas que, por su educacion,

conocimientos, formacidn, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con
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los requisitos de seleccion, establecidos en la ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio de
Relaciones Laborales, manuales o instructivos de la Empresa, presten servicios con relacion de
dependencia en las actividades propias de la empresa. (TRABAIJO, pags. 3-4).

Art.- 8. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al
puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera llenar un
formulario de “datos personales del trabajador”; entre los cuales se hara constar la direccion de
su domicilio permanente, los numeros telefonicos (celular y fijo) que faciliten su ubicacion y
numeros de contacto referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.
(TRABAJO, pags. 3-4)

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar los
siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Ser mayor de edad.

¢) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

d) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de ciudadania;
certificado de votacion y licencia de manejo cuando corresponda.

e) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente conferidos,
con el correspondiente registro de la autoridad publica competente.

f) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.

g) Tres fotografias actualizadas tamafio carné.

h) Certificados de trabajo y honorabilidad.

i) Acuerdo de confidencialidad, que sera pactada entre el empleado y la empresa.
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En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo méximo de cinco dias
laborables, al Representante Legal de AINAD, respecto de cambios sobre la informacion
consignada en la empresa, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se considerara falta grave.
La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador constituye
falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector del Trabajo
competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacion y documentos a las
autoridades penales que corresponda. (TRABAJO, pag. 5)

Art.- 9. Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su contratacion si son
parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

Art.- 10. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o
implementos de la compaiiia o clientes, deberd firmar el acta de recepcion y descargo que
corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo devolverlos a la
empresa, al momento en que se lo solicite o de manera inmediata por conclusion de la relacion
laboral; la empresa verificara que los bienes presenten las mismas condiciones que tenian al
momento de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y normal por el
tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y debidamente comprobados, serdn
de su responsabilidad directa. (MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES, pags. 1-5)
DE LOS CONTRATOS

Art.- 11. Los trabajadores de la compaiiia tendran la calidad de: a) Permanentes, B) no
permanentes c¢) temporales d) pasantes.

a) Trabajadores permanentes. - Son aquellos contratados bajo contrato a plazo fijo y que se

encuentren ejecutando funciones que correspondan al giro usual de la compaiiia.
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b) Los trabajadores no permanentes. - Son aquellos contratados en forma eventual a prueba

o por una modalidad prevista como excepciones en el art. 14 del coédigo de trabajo. Los
contratos eventuales no podran tener una duracion mayor a ciento ochenta dias en el periodo de
un afo.

c) Pasantes. - La compaifiia dentro de su politica interna mantiene total apertura para que
realicen practicas pre-profesionales estudiantes de pregrado, en actividades de apoyo en las
diferentes areas de la misma, de acuerdo como lo determina la ley. (AINAD, 2015), para lo

cual se acogera al Art. 7. (SUPLEMENTO 720, 2016, pag. 4)

d) Contrato de trabajo juvenil. - Para apoyar el trabajo juvenil por primera vez se respalda en
el Art.34.1 hasta 34.4. (SUPLEMENTO 720, 2016, pags. 4,5)

Art.- 12. CONTRATO ESCRITO. - Los contratos de trabajo deben realizarse por escrito; y
ademads deben constar todas las firmas respectivas, para luego ser inscrito ante el Inspector de
Trabajo, el plazo sera de treinta contados a partir de la fecha de su elaboracion.

Art.- 13. PERIODO DE PRUEBA. —Se elaborara un contrato de trabajo para aquellos
aspirantes elegidos que ingresen por primera vez a la empresa, el mismo que debera ajustarse a
las condiciones y periodo de prueba fijado en el Codigo de Trabajo.

Art.- 14. TIPO DE CONTRATO. — La empresa celebrara de acuerdo a sus necesidades el tipo
de contrato de trabajo necesario, teniendo en consideracion los aspectos técnicos, administrativos
y legales.

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

ASISTENCIA
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Art.- 15. De acuerdo a la ley, la jornada de trabajo sera de 8 horas diarias y 40 horas semanales
a la cual deben sujetarse todos los trabajadores de la Empresa, en sus respectivos lugares de
trabajo, ademas tendran descanso obligatorio de acuerdo al articulo 65 del Codigo de Trabajo.
Sin embargo, las jornadas laborales pueden establecerse segun las exigencias del cargo que
desempefie cada trabajador y de acuerdo a las necesidades de la empresa, respetando los limites
senalados en el articulo 55 del Codigo de Trabajo. (SUPLEMENTO 720, 2016, pag. 5)

Art.- 16. Los colaboradores deberan estar de manera ordena y puntual en sus sitios de trabajo,
listos para iniciar sus funciones segtn los horarios establecidos.

Art.- 17. Todo trabajador debera registrar personalmente su ingreso y salida en la respectiva
hoja de registro de asistencia. En ninglin caso esta obligacion puede ser delegada. En lugares
donde no se pueda registrar la asistencia, se lo hard por medio del reporte del jefe inmediato.
Art.- 18. El colaborador podra suspender sus labores diarias y dejar su puesto solo en los
siguientes casos:

e Para servirse los alimentos de acuerdo a los horarios y programa senalado para el efecto al
término de su jornada.

e Cuando haya sido reemplazado, en el caso de un trabajador por turnos.

e Por enfermedad confirmada a través del correspondiente certificado emitido por el IEES.

e Por calamidad doméstica, de conformidad con las normas establecidas en el reglamento
interno de trabajo.

e Por capacitacion.

Estas suspensiones autorizadas por la empresa, sera siempre registradas en el sistema de control
de ingreso, con las correspondientes firmas o el sistema que la empresa determine para tal efecto;

y con la aprobacion respectiva del jefe inmediato del 4rea en donde el colaborador preste su
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servicio. El trabajo y su area correspondiente deberan estar ordenadas de forma que pueda ser
recibido por el supervisor encargado o el colaborador que lo reemplace. (AINAD, 2015)

Art.- 19. De conformidad con la ley, los horarios especiales, seran sometidos a la aprobacion y
autorizacion del Director Regional de Trabajo. Art. 47.1 (SUPLEMENTO 720, 2016, pag. 5)
Art.- 20. Los trabajadores tienen la obligacion de registrar su asistencia a través del mecanismo
que maneje la empresa. La falta de registro de asistencia de un dia se tomara como una falta leve
y sien el caso de ser mayor a tres dias serd falta grave, haciendo merecedor a un visto bueno.
Art.- 21. El trabajador que requiera permiso durante la jornada de trabajo, debera solicitar
autorizacion a su jefe inmediato. La no presentacion del permiso sera sancionada como falta
leve.

Art.- 22. Las faltas recurrentes de asistencia laboral y puntualidad serdn sancionadas de acuerdo
a las disposiciones y reglamentos legales.

Art.- 23. No se tomard en cuenta trabajos suplementarios los efectuados en horas que exceden
de la jornada ordinaria, ejecutados por los operarios que ejercen funciones de confianza y
direccion por asi disponerlo el articulo 58 del Cdodigo del Trabajo, asi como también los trabajos
realizados fuera de horario sin autorizacion del jefe inmediato, por lo que para el pago de horas
extras se debera tener la autorizacion del jefe inmediato.

Art.- 24. La institucion tendrd un control de registro de asistencia de los empleados por medio
de un sistema de lectura de huella digital mas un codigo, o la que sea mas conveniente para
llevar un registro efectivo. En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacion de la
jornada de trabajo y durante la salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

Si por algin motivo no funciona este sistema tienen que notificar a su Jefe inmediato para que

tome otro método.
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DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES
DE LAS VACACIONES

Art.- 25. De acuerdo al articulo 69 del Codigo del Trabajo los trabajadores tendran derecho
a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones, las fechas de las
vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe y el operario, en caso de no llegar a un
acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

Art.- 26. Para hacer uso de sus vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Entregar su puesto (bienes y documentacion) para que la otra persona tome su lugar, pueda
suplir sus funciones y asi evitar paralizacion en la ejecucion.

b) El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario establecido

para este caso.

Art. 28. Si la empresa necesita ocupar los servicios del personal por requerimiento del negocio o por
tratarse de labores técnicas o de confianza y para lo cual sea dificil remplazarlo se notificard al
trabajador que no podra gozar de sus vacaciones. En este caso el trabajador las tomara el siguiente afio

acumulado. (AINAD, 2015)

DE LAS LICENCIAS:

Art.- 27. Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas las licencias
determinados en este Reglamento, que deberan ser solicitadas de forma escrita y contener la
firma de su Linea de supervision o de la persona encargada para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad, segun Art. 152, Cédigo de Trabajo.

b. Por matrimonio civil del trabajador, tendréd derecho a tres dias laborables consecutivos, a su

regreso obligatoriamente el trabajador presentara el respectivo certificado de matrimonio.
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c. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados por la
Empresa.

d. Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como, por ejemplo: incendio o
derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los trabajadores.

e. Cualquier otra licencia prevista en el Codigo del Trabajo. (Ministerio de Trabajo, 2015)

Art.- 28. Sien el lapso de 24 horas no se justifica una falta, se sancionara a una amonestacion
por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

DE LOS PERMISOS:

Art.- 29. Se concederd permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de fuerza
mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el periodo de un mes, en un
maximo de tres ocasiones al afio, que seran recuperadas en el mismo dia 0 maximo en el
transcurso de esa semana; y, en el evento de no hacerlo, descontaré el tiempo no laborado, previa

autorizacion de la persona autorizada para el efecto.

Art. 33. Se concederd permiso renumerado, adicionalmente en los siguientes casos y caracteristicas:
a) Fallecimientos de familiares cercanos, hasta tres dias de permiso, de acuerdo a lo establecido en el
codigo de trabajo.

b) Citas médicas.

¢) Por descanso medico autorizado dispuesto por un médico del subcentro o del IESS.

d) Por accidentes o enfermedades graves que requieren de hospitalizacion.

e) Enfermedades graves del conyugue o hijos que requieren la presencia del trabajador. (AINAD, 2015)

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO
Art.- 30. Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se orientara por

las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a la clasificacion y



108

valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran siempre en concordancia con la
ley; y no podran ser inferiores a los minimos sectoriales determinados para esta empresa.

Art.- 31. La empresa pagard la remuneracion en periodos entre 15 o 30 dias, los mismos que deberdn
ser pagados en los cinco dias habiles inmediatamente posteriores al ultimo dia del mes o quincena.

(AINAD, 2015), directamente a sus trabajadores mediante el deposito en una cuenta

bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos por la ley.

Art.- 32. La Empresa generara débito de los sueldos del Trabajador solo en casos de:

a) Aportes al [ESS;

b) Préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas que presente el IESS;

¢) Orden judicial.

d) Multas establecidas en este Reglamento

INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 33. Los trabajadores deberan cumplir lo que indique en el contrato, que este dentro de los
esquemas de productividad establecidos en las identificaciones de cada proceso; caso contrario la
Empresa se acogera al derecho previsto en el numeral 5 del articulo 172 del Codigo del Trabajo
TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Art.- 34. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que incida por traslado, movilizacidon que
haiga sido aprobado por el Jefe Inmediato y/o su Representante debera ser reembolsable siempre
y cuando presente la justificacion mediante facturas o notas de ventas.

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 35. Lugar De Trabajo Libre De Acoso. - La empresa se compromete en que el lugar no
exista discriminacion y acoso por parte de los demas trabajadores. Quien cometa estos hechos
sera sancionado de acuerdo al presente reglamento.

La discriminacion se da por raza, color, religion, sexo, nacionalidad, edad, discapacidad.
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Art.- 36. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya mencionados
tiene la responsabilidad y obligacion de dar a conocer a su Jefe inmediato para que tome las
medidas pertinentes.

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA
Art.- 37. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; son inicamente responsables de toda
pérdida que se ejecute, salvo aquellos que sea por robo de terceras personas.

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 38. A los trabajadores que infrinjan las disposiciones legales o reglamentarias de la
Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el Codigo del Trabajo, Cddigo de Conducta,
las del presente reglamento y demés normas aplicables.

SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 39. Se considerara falta grave el incumplimiento a las disposiciones de seguridad e
higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y Manual de Seguridad y Salud
Ocupacional de la empresa, quedando facultada la empresa para hacer uso del derecho que le
asista en guardar la integridad de su personal.

DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 40. Los trabajadores tienen derecho a conocer del reglamento, instructivos, Cédigo de
conducta, disposiciones generales a los que estan sometidos en virtud de su Contrato de Trabajo
o Reglamento Interno.

Art.- 41. En todo momento la Empresa impulsara a sus Trabajadores a que denuncien sin
miedo todo tipo de recriminaciones que pueda afectar econdmicamente o moralmente a la

empresa.
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Art.- 42. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el Codigo
del Trabajo y mas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente Reglamento Interno
de Trabajo.

Art.- 43. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su

aprobacion por el Director Regional de Trabajo y Servicio Publico.
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ANEXO 6. MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL DE

LA EMPRESA AINAD DEL ECUADOR CIA. LTDA.
FACTORES DE RIESGOS:

Personal aduanero, trabajo a la intemperie.

Personal administrativo, instalaciones eléctricas, piso deslizante, y posiciones ergonomicas.

Tabla Anexo 6 1
Poblacion trabajadora

DISTRIBUCION POR SEXO
# PUESTOS DE TRABAJO
H M
1 Presidente 1
2 Gerente 1
3 Contadora 1
4 Recepcionista 1
5 Auxiliar contable 3
8 Agente de aduana 3
9 Agente de aduana 7
18 Limpieza 1
TOTALES 8 10

Nota: Elaborado por Alcivar Ledn Jesica Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida, Fuente:

AINAD DEL ECUADOR CIA. LTDA.
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ORDEN DE FACTURA AUTORIZACIONES
COMPRA . PROFORMA . PLANILLA BASE . VISTO BUENO
REGISTRO Y

ENVIO DE LA
RECEPCIPON DE REGISTRO DE LA
T NCECVERETOR ‘ DECLARACION . ORDEN DE CARGA . RN
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Figura Anexo 6 1 1Flujos procesos, elaborado por: Alcivar Leon Jesica Elizabeth y Castaiieda
Conforme Gabriela Zoraida, fuente: AINAD DEL. ECUADOR CIA. LTDA.
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Figura Anexo 6 2 2Diagrama de distribucion de la organizacion, elaborado por: Alcivar Leon Jesica
Elizabeth y Castafieda Conforme Gabriela Zoraida, fuente: AINAD DEL ECUADOR CIA. LTDA.
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ANEXO 7. POLITICA DE SEGURIDAD

AINAD DEL ECUADOR CiA. LTDA., es una entidad privada que se dedica a la
CONSOLIDADACION y DESCONSOLIDACION de Carga, COURIER INTERNACIONAL,
la cual ha establecido dentro de sus prioridades la implementacion y el desarrollo de su Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, con el objetivo de fortalecer esfuerzos a favor de
la promocién de la calidad de vida laboral, mejoramiento continuo en la prevencion de
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales, asi como la prevencion de dafios
materiales a la propiedad y todos aquellos dafios que puedan generar impacto negativo al medio

ambiente y la comunidad en general.

COMITE DE SEGURIDAD Y UNIDAD DE SEGURIDAD E HIGIENE EN

EL TRABAJO CONSIDERANDO.

AINAD, es una empresa la cual se rige segun las leyes ecuatorianas establecidas, teniendo como
domicilio social en la ciudad de Quito con categoria otro se encuentra obligado de acogerse a lo
dispuesto en los Arts 11 y 13 del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores
publicado en Registro Oficial No 565 de 17 de noviembre de 1986 y en los Arts. 1 y siguientes
del Registro Oficial No 540 del 10 de julio de 2015 “Instructivo para el Registro de Reglamentos
y Comités de Higiene y Seguridad en el Trabajo”, pues es deber del empleador elaborar un
Reglamento de Seguridad y Salud para que sea aprobado por el Ministerio de Relaciones Labore,
con la finalidad de proteger al personal que presta sus servicios en la organizacion, asi como para
la defensa del patrimonio material de la misma, considera realizar el presente Manual de

Seguridad Industrial, comprometiéndose a precautelar la salud y seguridad del trabajador, siendo



114

capaz de prevenir los riesgos o las enfermedades profesionales, de la misma manera incentivar al

mejoramiento del medio de trabajo.

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La compania AINAD DEL ECUADOR CiA. LTDA., conformara dicha unidad y estara dirigida
por el representante legal de la empresa, y el jefe administrativo, quienes deberan dar
cumplimiento de:

a) Garantizar la seguridad en las actividades, operacionales y administrativas de la empresa.

b) Motivar a los trabajadores al cumplimiento natural y espontaneo de normas, reglamentos y
manuales de la empresa.

c¢) Identificar, registrar, evaluar y corregir aquellas condiciones y practicas de trabajo inseguras.
d) Facilitar elementos de seguridad personal a los trabajadores, previa identificacion de riesgo en
el area de trabajo.

e) Capacitar al personal en materia de control de incendios, almacenamiento adecuado,
proteccion personal, instalaciones eléctricas, ventilacidn y mas materias contenidas en el

presente manual.

RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR Y DE
LOS TRABAJADORES DE LAS RESPONSABILIDADES DE AINAD DEL

ECUADOR CIA LTDA.

AINAD sera responsable de:

a) Asegurar el cumplimiento de los objetivos de la seguridad y salud teniendo en cuenta los
requerimientos de la empresa.

b) Asegurar las condiciones adecuadas para permitir la comunicacion segura de la informacion

de la seguridad y salud, entre los trabajadores.
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¢) Vigilar que todos los accidentes sean informados e investigados para realizar un analisis
adecuado de los mismos y tomar acciones correctivas apropiadas.

d) Informar por escrito a los trabajadores acerca de los riesgos laborales a los que se exponen y
realizar programas de capacitacion de acuerdo a las necesidades de sus puestos de trabajo a fin
de prevenir, minimizar o eliminar todo tipo de riesgo laboral.

e) Vigilar que se cumplan las politicas de seguridad de la empresa y los programas de seguridad
y salud.

f) Reubicar en otra seccion de la empresa al trabajador que, como consecuencia de su actividad
laboral sufriera lesiones o contrajere alguna enfermedad profesional, segin la opinion de la
Comision de Evaluaciones de incapacidades del IESS y con el consentimiento del trabajador y
sin afectar su remuneracion.

g) Exigir se asegure al IESS a tolos los empleados que brinden sus servicios para la empresa.

h) Controlar y mantener en buen estado las instalaciones, maquinarias, herramientas, y equipos
de trabajo.

1) Proveer a los trabajadores de un ejemplar del Manual de Seguridad y Salud, dejando
constancia de dicha entrega.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

a) Sera obligacion de todo trabajador que preste servicio a AINAD, cumplir con lo pre-escrito en
este Manual de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de
Trabajo, Reglamento del IESS y todas las leyes vigentes en el pais en materia de Seguridad
Industrial y Salud:

b) Informar al jefe inmediato de cualquier problema o defecto de Seguridad Industrial y Salud

que presente riesgos a los trabajadores e instalaciones de la empresa.
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¢) Cumplir con los reglamentos, normas e instrucciones de los programas de seguridad industrial
y salud que se empleen en el lugar de trabajo, asi también las instrucciones que les impartan sus
superiores.

d) Tener cuidado de no poner en riesgo o peligro la salud fisica, mental y psicologica de su
persona y demas compatfieros.

e) No dar mal uso a los equipamientos que fueron entregados para salvaguardar los intereses de
Seguridad, Salud y Prevencion de Riesgos.

f) Acatar las instrucciones, procedimientos y sistemas de control, y todo aquello relacionado con
el uso de proteccion personal, manejo de maquinaria y manipulacion de materia prima.

g) Asistir a los cursos sobre control de desastres, salvamento, prevencion de riesgos, y a fines
programados por la empresa

h) Realizarse los exdmenes médicos, el que empleador, considere necesario de acuerdo a los
puestos de trabajo, asi como los procesos de rehabilitacion integral.

1) Cuidar la higiene personal para evitar cualquier contagio de enfermedades y someterse a los
exdmenes médicos que la empresa estipule.

DERECHOS DE LOS EMPLEADOS.

a) A solicitar el cambio de puestos de trabajo y de tarea por motivos de salud, rehabilitacion,
etc., previa notificacion al jefe inmediato.

b) A realizar sus labores ordinarias en un ambiente de trabajo adecuado para el pleno desarrollo
de sus facultades fisicas y mentales.

c) A la capacitacion frecuente en areas de prevencion de riesgos laborales.

d) A estar informados de los riesgos laborales afines a las actividades que realizan.

e) Conocer los resultados de los exdmenes médicos y la confidencialidad de estos.
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PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR.

Quedar prohibido por el empleador:

a) Permitir que los trabajadores ingreses a sus labores en estado de embriaguez, bajo el efecto de
cualquier droga, o bajo la accion de medicamentos que le produjeran disminucion de los reflejos.
b) Incumplir con las leyes, normas, disposiciones o reglamentos de la republica que en materia
de seguridad y salud ocupacional asi lo disponen.

c¢) Permitir quelaboren en méquinas o equipos que nos dispongan de las guardas y defensas de
seguridad para prevenir accidentes de trabajo.

d) No cumplir las disposiciones sobre prevencion de riesgos que dicta la ley, reglamentos y
disposiciones de la division de riesgos del trabajador IESS.

e) Obligar a los empleados a trabajar en ambientes insalubres.

DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.

Estara prohibido a los trabajadores de AINAD.

a) Alterar, cambiar, reparar o accionar maquinas, instalaciones, sistemas eléctricos, dejar sin
funcionamiento los equipos de seguridad instalados por la empresa, sin conocimientos técnicos o
sin previa autorizacion.

b) Trabajar sin el uniforme asignado y/o implementos de proteccion personal.

c) Distraer la atencién en sus labores con juegos, rifias, discusiones o aparatos electronicos con
el que pudiera poner en riesgo la vida de los demas y la suya; ademads de las prohibiciones
acordadas en el codigo del trabajo y en el reglamento interno de la empresa.

d) Ingresar en areas restringidas sin el equipo de proteccion y sin la autorizacion
correspondiente.

e) Ingresar a la empresa con personas que no pertenezcan a la institucion a sitios restringidos.
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f) Efectuar trabajos bajo la influencia de drogas, estado etilico o introducir bebidas alcohdlicas o
estupefacientes.
g) Fumar o prender fuego en lugares sefializados como peligrosos para causar incendios o dafios

en las instalaciones de la empresa.

PREVENCION DE RIESGOS EN POBLACIONES VULNERABLES.

PREVENCION DE RIESGOS DE PERSONAL FEMENINO.

a) Se controlara el cumplimiento de las normas preventivas para embarazadas y mujeres en
periodo de lactancia segun lo dispuesto en normas legales vigentes.

b) Se emitira la transferencia al IESS para el correspondiente descanso por maternidad, dentro de
las dos semanas anteriores y las 10 semanas posteriores al parto, siempre que la persona
interesada presente el respectivo certificado del IESS.

c) AINAD debera respetar el tiempo que la ley indica para el periodo de lactancia, de dos horas
diarias las cuales no se podran acumular, si no se otorgara diariamente.

DE LA PREVENCION DE RIESGOS PROPIOS DE POSTURAS

ESPACIO DE TRABAJO.

a) Se dotara de una oficina que facilite el desenvolvimiento del personal al realizar las tareas
cotidianas.

b) Las sillas deberan ser ergondomicas, con el fin de evitar lesiones o molestias al personal.

c) Las oficinas la superficie de trabajo deberan ser de color mate para evitar el reflejo.
POSICIONES FORZADAS Y MANEJO MANUAL DE CARGAS.

No se guardara por largo tiempo la misma posicion, siempre se haran pausas para distender las

partes del cuerpo contraidas.
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POSICION SENTADO.

1. La altura de la silla debera ajustarse de forma que transfiera el peso corporal a través de los
glateos y no de los muslos.

2. Los respaldos deberan ser ajustables de arriba abajo y de adelante hacia atras o flexionarse
con el movimiento corporal para que proporcionen un buen apoyo lumbar.

3. Los pies deberan apoyarse por completo en el suelo, en casi de no ser asi se debe utilizar unos
apoyos de pies.

5 FACTORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

1. Los factores de riesgo psicosociales presentes en el personal de la empresa estan relacionados
con la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo, la realizacion de la tarea.

2. Para minimizar estos riesgos se empezara creando estrategias de comunicacion entre los
diferentes niveles, con charlas frecuentes.

3. Establecer formas para resolver conflictos, mediante la comunicacion frecuentemente acerca
de como se esta sintiendo, se tratard de establecer mejores relaciones con las personas.

4. Se prevendran las consecuencias de los riesgos psicosociales como son: la fatiga, el cansancio
laboral, el estrés, las enfermedades psicosomaticas con charlaso programa de esparcimiento.
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, VIOLENCIA FISICA Y PSICOLOGICA.

1. Se prevendri la violencia en el trabajo, sobre todo en malos tratos, amenazas, ofensas, abusos
de autoridad, dictando charlas y talleres desde mandos altos hasta el personal de base.

2. Se debera reportar cualquier comportamiento violento o potencialmente violento.

3. Se debe evitar el tener comportamientos que denigre a los trabajadores, cuidando el mantener

un ambiente laboral propicio.
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PARTICIPACION — IMPLICACION-RESPONSABILIDAD.

a) Se incentivara a la participacion de los trabajadores en las distintas areas de trabajo, desde la
propia organizacion, distribucion y planificacion de las tareas a realizar.

b) Sensibilizar a los trabajadores a cerca de la importancia de las tareas a realizar.

¢) Vigilar que la supervision sea correcta, que sea una ayuda al trabajador para potenciar su
crecimiento en el trabajo.

COHESION DE GRUPO.

1. Se prestara atencion al apoyo social que los subordinados reciben por parte de sus superiores.
2. Favorecer el contacto entre los trabajadores, atendiendo a la organizacion de los espacios y
lugares de trabajo.

3. Atender a todos los niveles de relacion que existen en la organizacion: verticales, horizontales
y con el cliente.

6  FACTORES DE RIESGOS MECANICOS

SUPERFICIES DE TRABAJO

1. Los pisos deberan estar siempre limpios y secos en las instalaciones, en caso de no estarlos se
deber4d comunicar al supervisor respectivo.

2. Colocar siempre los desechos y la basura en los recipientes destinados para ello respetando las
normas de etiquetado y almacenamiento.

3. Para evitar las caidas al mismo nivel, se evitardn colocar cables y su acumulacion en las zonas
de paso, colocando las medidas adecuadas como regatas, adhesion de los cables a planos
uniformes como paredes, etc.

4. Se evitara dejar carga que impida libre circulacion, o que obstaculice la distancia que se

requiere para movilizarse de un lugar a otro de 80cm.
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5. Las condiciones de trabajo pueden verse seriamente perturbadas si las dimensiones de los
espacios de trabajo no permiten que los trabajadores tengan la estructura adecuado para que
realice su trabajo sin riesgos para su seguridad y salud y en condiciones, ergonémicas aceptables.
CAIDAS DE ALTURA.

1. Puede deberse a las escaleras fijas o méviles, medios inapropiados para alcanzar puntos altos,
caidas en el mismo nivel, suelos sucios o resbaladizos objetos esparcidos por el suelo, mala
iluminacion, suelos irregulares o con aberturas, personal capacitado de mantenimiento realizara
dichos trabajos, se verificara que el piso no esté resbaloso, sucio, o con objetos, mal ubicados.

2. Usar medios apropiados para colocar o bajar objetos pesados de las estanterias.

3. Asegurar todos los elementos de la escalera de mano, colocar apoyos antideslizantes y prestar
atencion al angulo de colocacion y forma de utilizacion.

4. Prohibir el uso de elementos inseguros para alcanzar lugares altos.

5. Arreglar los suelos en mal estado.

6. Eliminar la suciedad, papeles, grasas, y obstaculos contra los que se pueda tropezar.

7. Marcar sefalar los objetos que no puedan ser eliminados.

8. Instalar una iluminacion adecuada en el lugar de trabajo y los pasos de acceso.

FACTORES DE RIESGOS FISICOS

ILUMINACION.

1. Todos los lugares de trabajo deberan contar con suficiente iluminacion natural o artificial, con
la finalidad que el trabajador pueda realizar sus labores con seguridad y sin dafio a la vision.

2. Se obtendra el maximo de iluminacidn natural posible mediante aberturas tipo ventanas.
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3. Las paredes deberan pintarse con colores claros para que refleje mayor porcentaje de luz
incidente, reflejos e imagines de las fuentes de luz se evitaran mediante el uso de pinturas mate,
pantallas u otros medios adecuados.

4. La iluminacion natural se complementara cuando sea necesario por medios artificiales con
equipos que ofrezcan garantia de seguridad, no causen dafio a la atmosfera, ni afectan la salud
del personal.

5. Para alumbrado localizado en los puestos de trabajo, se utilizara ldmparas o reflectores
difusores, que oculten el haz de luz al ojo del operador, cuando proceda ldmparas portatiles en
todos los lugares de trabajo y en cualquier otro lugar de la obra por el que pueda tener que pasar
un trabajador, en la medida de lo posible el alumbrado artificial no debe deslumbrar ni producir
sombras molestas.

VENTILACION.

1. Se observaré en todas las aéreas de AINAD que se cuente con sistemas de renovacion de aire,
con el objeto de no provocar molestias ni prejuicios a los trabajadores.

2. En todas las areas de la empresa se deberd mantener, por medios naturales como son aberturas
una ventilacion adecuada.

3. En caso de no ser posible por medios naturales mantener una adecuada ventilacion se dotara
de medios artificiales.

INSTALACIONES ELECTRICAS.

Esta actividad no lo realizaran personal de la empresa, pero cuando sea necesario se controlara
las siguientes medidas:

1. Un electricista cualificado y designado podra instalar, modificar, reparar y mantener las

instalaciones eléctricas. Cualquier improvisacion puede ser fuente de accidente grave.



123

2. Se evitara demostrar o modificar una instalacion eléctrica.

3. Los aislamientos de los cables eléctricos son los garantes de su seguridad.

4. Hay que proteger al maximo las canalizaciones eléctricas contra los riesgos de aplastamientos,
cortes, etc. Debera reemplazarse todo cable.

5. Antes de realizar la conexion: debe verificarse el estado de la toma de corriente del cable de
alimentacion y de la puesta a tierra su la hubiese.

6. Al realizar la conexion: hay que evitar dafiar los conductores eléctricos protegiéndoles de
quemaduras, cortes, productos corrosivos, humedad, etc. En caso de que la conexién y
utilizacion de la herramienta eléctrica deba realizarse de un lugar altamente conductor o muy
himedo se emplearan transformadores de seguridad o bien transformadores de separadores de
circuito.

7. Durante el empleo de la herramienta eléctrica: si se observan chispas, olores extrafios,
calentamientos anormales, etc. Se desconectara inmediatamente la herramienta tirando del
enchufe y nunca del cable.

FACTORES DE RIESGOS BIOLOGICOS.

ABASTECIMIENTO DE AGUA.

1. Se proporcionara agua potable suficiente para todos los trabajadores, sea por medio de la red
publica o en bidones, los cuales deberan ser distribuidos en sitios estratégicos segun la cantidad
de personal.

2. Queda prohibido consumir agua directamente al sito de salida del agua, debera hacerlo por
alglin recipiente otorgado por la empresa como vasos desechables, etc.

3. Se realizara el respectivo analisis quimico bacteriologico de acuerdo al programa de

proteccion a los riesgos biologicos.
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LAVABOS.

Se colocard un lavabo por cada 10 trabajadores o fraccion, los cuales estaran provistos de agua
potable y soluciones jabonosas.

COMEDOR.

a. La cafeteria debe tener suficiente ventilacion.

b. Se mantendra el respectivo orden y aseo.

SERVICIOS HIGIENICOS.

1. Se mantendra servicios de higiene separados para cada género.

2. Estaran provistos de manera permanente materiales de higiene como gel de mano, jabon,
tacho de basura etc.

3. El aseo se realizar4d de manera diaria.

4. El personal del género masculino evitara orinar fuera de la tasa, de tal manera que de
preferencia utilizara los urinarios.

BIOSEGURIDAD.

1. Con especial atencidon se mantendran las condiciones de bioseguridad dentro del espacio que
se disponga para el uso de botiquin.

2. Se controlara de manera apropiada el manejo de los desechos para evitar infecciones a futuro.
3. Se seguiran de manera obligatoria las técnicas de bioseguridad para impedir la infeccion
accidental, ademas se contara con el respectivo manual de seguridad industrial y salud

ocupacional.
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FACTORES DE RIESGO QUIMICOS.

MEDIDAS GENERALES.

1. Antes de utilizar cualquier producto se deberd leer la etiqueta que obligatoriamente debera
tener en su base, donde se indica las caracteristicas, tipo de dafio que puede ocasionar, y que tipo
de medidas deberan adoptarse en su utilizacion.

2. El producto quimico debe de igual manera indicara que hacer en caso de producirse una
intoxicacion con el producto.

3. Desechar productos que carezcan de identificacion.

4. Mantener el orden y limpieza en aquellos lugares donde se manipules sustancias materiales
quimicos como desinfectantes.

5. Evitar retirar tapones con la boca o forzando los botes.

6. Emplear correctamente los equipos de proteccion individual.

7. Si se tiene que realizar trasvases debera hacerse lentamente en ambientes ventilados.
MATERIAL DESINFECTANTES.

a. El personal de limpieza deberd utilizar los respectivos equipos de proteccion personal.

b. Se utilizara desinfectantes lo menos tdxicos posibles.

c. El almacenamiento de los productos de limpieza se debera separar de los demas productos
corrosivo, inflamables, y estos entre si.

d. Se utilizar4 los productos de limpieza menos toxico.

e. Evitar el uso de legia y cloro juntos ya que puede dar reacciones indeseables.
PREVENCION DE INCENDIOS Y EXPLOSIONES

Reglas que se observara para evitar incendios y explosiones:

a. Se debera prohibir el fumar, encender llamas abiertas.



126

b. Se debera apagar los equipos eléctricos al finalizar la jornada laboral.

c. Evitar colocar varios enchufes en un mismo tomacorriente.

ORGANIZACION DE RESPUESTAS.

1. En los accidentes mayores se debera: identificar la emergencia, y el plan de emergencia
interior, el mismo que contara con: eliminar el riesgo, reducir al minimo la probabilidad que
ocurra, rescate de victimas, reparacion de dafnos materiales, plan de ayuda mutua.

2. Las puertas de acceso al exterior deben estar sin obstaculos y ser de fécil apertura, debera
existir al menos dos puertas de salida en direcciones opuestas se inscribira el rotulo de: salida de
emergencia. (dibujo)

3. Las evacuaciones de las areas con riesgo de incendios, se realizaran de forma inmediata y
ordenada.

4. Todoslos trabajadores deben conocer las salidas de emergencia.

5. AINAD, capacitara a los empleados en el plan de prevencion y control de incendios.

Las instalaciones, estaran dotadas segun las posibilidades al menos de los siguientes medios:
EQUIPO DE SENALIZACION Y CONTROL.

La empresa AINAD, debera instalar sefiales de aviso y control en todas las areas, la ubicacion de
éstas, deben ser de fécil acceso y visibles a todo el personal.

MEDIOS DE LUCHA CONTRA INCENDIOS.

La empresa AINAD, debe mantener en sus instalaciones extintores portatiles de CO2 y PQS en
cada area, deberan instalarse en lugares estratégicos, el jefe de la unidad de seguridad y salud o
persona asignada, debera realizar mensualmente una inspeccion para verificar su operatividad y

comunicar por informe las novedades referentes al mantenimiento y recarga de estos equipos.
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7 PLANES DE EMERGENCIA

a. Se contara con un plan de emergencia que responda de manera eficiente a cualquier suceso
que pudiera presentarse.

b. Para establecerel plan de emergencia se entregara y capacitard a todo el personal enrolado en
la empresa, con clases tedricas y simulacros frecuentes.

c. El plan de emergencia sera dirigido con la finalidad de mitigar las consecuencias de los
accidentes que pudieran darse, adoptar medidas de proteccion adecuadas y la adquisicion de
materiales necesarios para su aplicacion.

d. Mediante simulacros se detectaran las falencias del plan de emergencias o en su
implementacion, esto nos permitira corregir los errores de manera inmediata.

8 PLANES DE CONTINGENCIA.

1. Cuando este solucionada la emergencia se retornard a los trabajadores a sus respectivos
lugares de trabajo.

2. Cuando se presente un evento deberan reunirse todos los trabajadores con la finalidad de
realizar los correctivos necesarios y se iniciara la investigacion del hecho, para capacitar e
impedir que se repita.

3. Valorar el desarrollo de las actividades planificadas en el registro de contingencia y emitir un
informe de las actividades realizadas.

4. Investigar las posibles causas, evaluar los dafios causados y encontrar soluciones para que la
empresa inicie sus actividades nuevamente.

5. Establecer los errores que se cometieron durante la emergencia para implementar nuevas

estrategias en los futuros planes de emergencia.
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9 SENALIZACION DE SEGURIDAD.

La sefalizacion de seguridad no reemplazara por ningun motivo la adopcién obligatoria de las
medidas preventivas, colectivas y personales, necesarias para la prevencion de riesgos existentes,
sino que sera adicional a estas medidas y se basara en los siguientes criterios:

1. Se utilizaran de preferencia palabras escritas y simbolos.

2. Los simbolos, formas y colores deberan adaptarse a las disposiciones de las normas del
Instituto Ecuatoriano de Normalizacion.

TIPOS DE SENALIZACION.

Para los efectos de sefializacion, la empresa AINAD adoptara las normas expedida por el INEN
utilizando los tres tipos de sefiales de seguridad: letreros de seguridad, placas de seguridad y
etiqueta de seguridad.

COLORES.

a. Deberan utilizarse pinturas resistentes al desgaste y que puedan lavarse, las que se renovaran
una vez estén deterioradas, conservandose siempre limpias.

b. Se utilizaran colores llamativos, para evitar cualquier confusion con otros colores.

CLASES DE SENALIZACION.

1. SP. Seinales de Prohibicion.

Deberén ser en forma circular, el color base serd el rojo y en un circulo central con fondo blanco
se dibujard en negro el simbolo de lo prohibido.

2. SO. Senales de Obligacion.

Deberén ser en forma circular con fondo azul obscuro y un borde en color blanco sobre el fondo
azul, se dibujard en blanco el simbolo que indique la obligacién de cumplir.

3. SA. Seiales de Advertencia o Prevencion
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Estaran identificadas por un triangulo equilatero, con un borde exterior en color negro. El
triangulo debera tener un fondo de color amarrillosobre el que se dibujara en negro el simbolo
del riesgo que se avisa.

4. SI. Seiiales de Informacion.

Deberan ser en forma cuadrada o rectangular. El fondo de color verde, llevando un borde blanco
a todo lo largo del perimetro, el simbolo se escribe en blanco y colocado en el centro de la sefial.
5. SS- SLCI: Senales de Salvamento o Socorro y de Lucha contra Incendio.

Sefiales relativas a los equipos de lucha contra incendios:

Forma rectangular o cuadrado. Pictograma blanco sobre fondo rojo.

Seniales de salvamento o socorro: forma rectangular o cuadrada pictograma blanco sobre fondo

verde.
DE LA VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

1. La empresa AINAD se acogera el articulo 14 de la Decision 584 en lo relacionado aque el
empleador es el responsable de que los trabajadores se sometan a los exdmenes médicos de pre
empleo. Periodo de reintegro y de retiro, segtn los riesgos a que estan expuestos en sus labores,
dichos examenes seran practicados, de preferencia por médicos especialistas en Salud
Ocupacional y no incurrirdn en ningtn costo para los trabajadores, en lo posible se realizaran
durante la jornada de trabajo.

2. Previo a la contratacion del trabajador a la empresa AINAD se solicitara el aviso de salida de
la empresa anterior, con la finalidad de abrir los protocolos de vigilancia en la salud.
EXAMENES PREOCUPACIONALES.

Se realizara un examen médico a todo trabajador antes de su ingreso a la empresa.
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El examen médico de ingreso y la seleccion del personal se efectuara en base a los
requerimientos de las diferentes areas, y de acuerdo a los riesgos a los que se expondran los
trabajadores.

a) Aperturaruna historia clinica por cada empleado, analizando los antecedentes de
enfermedades infectocontagiosas y sintomatologia actual o pasada con intoxicaciones.

b) Examen general que incluye: anamnesis, examen fisico, examen de laboratorio.
EXAMENES PERIODICOS.

1. Se realizard examenes preventivos, de la vigilancia de salud de los trabajadores, orientando al
riesgo de cada actividad, de acuerdo al cual se realizaran los exdmenes auxiliares de diagndstico.
2. Se debera realzar el monitoreo bioldgico por exposicion a los diferentes riesgos.
EXAMENES DE REINTEGRO.

Se realizara al personal los exdmenes de reincorporacion o reintegro luego de un descanso de
mas de 90 dias, o por permisos reinsercion temporal por cualquier causa de acuerdo al puesto de

trabajo.

DEL REGISTRO E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTE

DE TRABAJO.

INVESTIGACION DE ACCIDENTES

1. En cualquier evento que se presentare de trabajo se tendra en cuenta que la asistencia médica
primaria, sobre cualquier otra actividad por tal razon después de un accidente de trabajo se
notificara de inmediato al médico, al jefe de la unidad de seguridad y salud, para brindarle la

atencion respectiva.
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2. El jefe de la unidad de seguridad y salud debera notificar a la direccion de riesgos del
trabajador de todo accidente de trabajo con baja, en un tiempo méaximo de 8 dias a partir de la
fecha del accidente.

3. Lainvestigacion y el andlisis de un accidente tendrd como finalidad poder identificar las
causas que lo originaron, para adoptar acciones correctivas y preventivas, con el objetivo de
evitar la ocurrencia de hechos similares.

REGISTRO DE ACCIDENTES - INCIDENTES

1. Es obligacion del jefe de la unidad de seguridad y salud, tener un registro de la
accidentabilidad y los resultados de la evaluacion estadistica.

2. El jefe de la unidad de seguridad y salud sera el encargado de realizar la investigacion de los

accidentes e incidentes.

DE LA INFORMACION Y CAPACITACION EN PREVENCION DE

RIESGOS

DE LA INFORMACION

a. Objetivo especifico en seguridad y salud. —toda informacion debera centrarse en:

b. Los riesgos existentes en las empresas, en las areas trabajo y a nivel general.

c. Los medios preventivos considerados para minimizar los riesgos.

d. Los medios preventivos adoptadas para emergencias como primeros auxilios, evacuaciones,
prevencion y manejo de incendios.

Otros temas de seguridad como: estadisticas de accidentes, formacion y desarrollo, planes de
entrenamiento y de emergencias.

Los responsables de entregar toda informacion en seguridad y salud serdn: en el jefe de la unidad

de seguridad y salud, el médico de empresa.
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CAPACITACION DE PREVENCION DE RIESGOS

Sera politica de la empresa AINAD operar sus actividades de modo que se proteja la salud y el
bienestar de sus trabajadores y terceros que prestan servicios bajo cualquier tipo de contrato a
modalidad de servicios dentro de sus instalaciones.

Es asi que la capacitacion se centra en:

Programar una capacitacion anual de seguridad en general.

a. Todo trabajador de AINAD, recibira informacion y capacitacion sobre manual de seguridad y
salud, reglamento interno planes de emergencia y toda documentacion que AINAD, crea
conveniente incrementar en su empresa

b. El jefe de la unidad de seguridad y salud es quien coordinard la capacitacion en seguridad y
salud.

c. Todo trabajador de la empresa AINAD debera velar por su seguridad y la de sus compafieros,
cumpliendo las normas de seguridad y salud establecidas, deberan cooperar y participar en
programas de prevencion.

PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD

La empresa AINAD, implementara cada afio un programa de seguridad y salud, estard a cargo
del jefe en seguridad y salud, este programa deberd incluir lo correspondiente a las funciones del

jefe de la unidad de seguridad y salud y sera enviada a riesgos del trabajo (IESS) cada enero.
DE LOS UNIFORMES Y EQUIPOS DE PROTECCION

El jefe de la unidad de seguridad y salud debera precisar las caracteristicas y especificaciones de
los elementos de proteccion personal de acuerdo a la actividad que desempetien. Es obligatorio
que el personal utilice de elementos de proteccion y ropa de trabajo la cual es parte de las

medidas protectoras.
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UNIFORME DE TRABAJO: Se debera el uniforme de trabajo

Para la realizacion de todas las actividades operativas, para prevenir la exposicion de particulas,
salpicaduras y condiciones climaticas, las mismas que daran protecciéon ayudando a mejorar el
desempefio de la actividad.

Para los agentes de aduana que se encuentran en los distintos aeropuertos y puertos maritimos
deberan usar:

Cascos de seguridad

Los cascos de seguridad brindan proteccion contra casos de impactos y penetracion de objetos
que caen sobre la cabeza, este implemento lo deben usar durante las actividades de trabajo.
Gafas/Lentes

a. Se deberan usar gafas o lentes, cuando la exista un riesgo para los ojos, al poder tener

algun contacto con sustancias liquidas, polvos, o dias soleados (de cualquier tipo).

b. Las gafas o lentes deberan proporcionar buena visualizacion, deberan ser facil limpieza,
resistente en climas de calor o humedad, ademas tener proteccion contra rayos UV.

Protector facial (solar) SPF.

a. Se deberan usar protector solar todo el tiempo en que se exponga la piel a la intemperie y
aunque el dia nublado.

b. Se debe recordar que el protector solar es una medida de proteccion para futuras
enfermedades a la piel, que se deben ubicar de preferencia en tres horarios 9am, 12 am y 3pm, el
mismo que debe ser ubicado 30 minutos antes de salir al aire libre.

Proteccion de los Oidos.
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Cuando el nivel del ruido exceda los 85 decibeles, punto que es considerado como limite
superior para la audicién normal, es necesario usar de proteccion auditiva al empleado. Los
protectores auditivos, pueden ser: tapones de caucho u orejeras (auriculares).

Ropa de trabajo

a. Se debera usar durante toda la jornada el chaleco reflectante de identificacion de agente de
aduana con el logo de la empresa.

b. El impermeable industrial es resistente y comodo, permite trabajar sin limitar el movimiento.
Se deberdn usar todo el tiempo que se encuentre lloviendo, con el fin de no provocar una
enfermedad y a su vez disminuir un riesgo de ausencia laboral por este tema.

Zapatos Antideslizantes

Los zapatos permiten proteger las extremidades inferiores de lesiones, contacto eléctrico,
penetracion de objeto, ayuda a evitar caidas, resbalones por lo que se debe verificar que sea el
apropiado.

DE LA GESTION AMBIENTAL

Cumpliré con la gestion nacional aplicable y vigente en el pais, principalmente en lo referente a
manejo de desechos:

a. Proporcionara condiciones de trabajo seguras y saludables.

b. Evitara contaminar el ambiente y a las comunidades en la provincia de pichincha.
MANEJO DE DESECHOS

DISPOSICION DE DESECHOS SOLIDOS.

Se contaré con un sistema de recoleccion adecuado para la eliminacién de basura, ademas se
mantendran los desechos en recipientes con tapa y con la debida identificacioén de acuerdo al

tipo.
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DISPOSICION GENERAL

Quedan incorporadas al presente manual de seguridad y salud todas las disposiciones
comprendidas en el codigo de trabajo, sus reglamentos sobre seguridad y salud ocupacional, las
normas y disposiciones emitidas por el IESS y demas normas internacionales que deben
cumplirse en el pais, las cuales predominaran, en cualquier caso.

Si se diera algun cambio en los procedimientos, designacion de tareas y demads; unicamente se
dara previa autorizacion de gerencia y previa elaboracion del manual respectivo, los cuales
deberan enviarse al Ministerio de Trabajo para su revision y aprobacion, para ser incluidos como
anexos al presente.

El presente Manual de Seguridad y Salud en el trabajo de AINAD, se exhibira una copia del
presente reglamento de seguridad y salud, en un lugar visible de sus instalaciones para
conocimiento del todo el personal sin perjuicio de entregar un ejemplar a cada trabajador. Se

expide (fecha, hora y firmas de los responsables).
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ANEXO 8. MODELO DE CONTRATO DE TRABAJO DEL

TRABAJADOR ADMINISTRATIVO

En...,a............. 4 (ST de 20...entre (nombre o razéon

SOCIAL)..vei ettt et e eeas SRUT. .o ,
representado(a) legalmente por don(a).........o.eveiiniiiiiiiiiiiiii e , cédula de
identidad.................... , aMbOS CON AOMICIIIO €11 ..eeeiiiieiiiiieee et
comunade ................ , en adelante el "Empleador" y don ........c.ccccvevviieriieniieiieie e
de nacionalidad ..........ccccoeevvivviiiiiiieeeeee ,hacidoel ....... de....oeeo...dennnn. ,
domiciliado €N ....oooeevveviiiiiiiieeeee e , comuna de........... S RUT (e, ,
proveniente de....................... , en adelante "Trabajador". Se ha convenido el siguiente

Contrato Individual de Trabajo:

PRIMERO : El trabajador se compromete y obliga a prestar servicios como
................................................. u otro trabajo o funcion similar, que tenga directa relacion con el
cargo ya indicado, en el Departamento (S€ccion) .........cccccevevciveeerieeenneennnnenn. , ubicado en
............................................. ,comunade ..........., pudiendo ser trasladado a otro Departamento
o Seccion de la Oficina Principal o de cualquiera de las Agencias del Empleador, a condicion
que se trate de labores similares, en la misma ciudad, y sin que ello importe menoscabo para el
trabajador, todo ello sujeto a las necesidades operativas de la Empresa.

SEGUNDO: JORNADA DE TRABAJO

El trabajador cumplird una jornada semanal ordinaria de................. Horas, de acuerdo a la
siguiente distribucion diaria: [unes a..........ccceeeveveeeeennennns ydei A,

Horas. La jornada de trabajo seré interrumpida con un descanso de...........ccccceeeeuveennenn. minutos,
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entre las.......cccoeeuveenneee. Y las.ieeiinenee Horas, destinados a la colacion, tiempo que serd de
cargo del......ooeeeiieeeiiiee e

TERCERO: Cuando por necesidades de funcionamiento de la Empresa, sea necesario pactar
trabajo en tiempo extraordinario, el Empleado que lo acuerde desde luego se obligara a cumplir
el horario que al efecto determine la Empleadora, dentro de los limites legales. Dicho acuerdo
constara por escrito y se firmara por ambas partes, previamente a la realizacion del trabajo.

A falta de acuerdo, queda prohibido expresamente al Empleado trabajar sobretiempo o
simplemente permanecer en el recinto de la Empresa, después de la hora diaria de salida, salvo
en los casos a que se refiere el inciso precedente.

El tiempo extraordinario trabajado de acuerdo a las estipulaciones precedentes, se remunerara
con el recargo legal correspondiente y se liquidard y pagard conjuntamente con la remuneracion
del respectivo periodo.

CUARTO: El empleado percibird un sueldo de $.........cccoooeeieiiininincncnenne

(eeereeree e ) Mensuales, pagaderos por meses vencidos.

Las deducciones que la Empleadora podra segun los casos - practicar a las remuneraciones, son
todas aquéllas que dispone el articulo 58 del Codigo del Trabajo.

QUINTO : El trabajador, asimismo, acepta y autoriza al Empleador para que haga las
deducciones que establecen las leyes vigentes y, para que le descuente el tiempo no trabajado
debido a atrasos, inasistencias o permisos y, ademas, la rebaja del monto de las multas
establecidas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, en caso que procedieren.
SEXTO: La Empresa se obliga a pagar al empleado una gratificacion anual equivalente al 25%
(veinticinco por ciento) del total de las remuneraciones mensuales que éste hubiere percibido en

el afio, con tope de 4,75 Ingresos Minimos Mensuales.
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Esta gratificacion se calculara, liquidard y anticipara mensualmente en forma coetanea con la
remuneracion del mes respectivo, siendo cada abono equivalente a la doceava parte de la
gratificacion anual.

La gratificacion asi convenida es incompatible y sustituye a la que resulte de la aplicacion de los
articulos 47 y siguientes del Cédigo del Trabajo.

Para los efectos de cotejar la gratificacion convenida en esta clausula con la que, segin la ley,
eventualmente podria corresponder al Empleado, los valores anticipados mensualmente se
reajustaran en conformidad con lo dispuesto en el articulo 63 del Codigo del Trabajo, y se
entenderd que fueron abonados con caracter de anticipos de dichas gratificaciones legales.

Con todo, si las sumas anticipadas a titulo de gratificacion convencional resultaren mayores que
las que legalmente correspondieren al Empleador, el exceso se consolidard en su beneficio.
SEPTIMO: El empleador se compromete a otorgar o suministrar al trabajador los siguientes
beneficios: @).....cccceeevveeeevrennee. o) JO (o) F SRR

El trabajador se obliga y compromete expresamente a cumplir las instrucciones que le sean
impartidas por su jefe inmediato o por la Gerencia de la empresa y, acatar en todas sus partes las
disposiciones establecidas en el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad las que declara
conocer y que, para estos efectos se consideran parte integrante del presente contrato, reglamento
del cual el trabajador recibe un ejemplar en este acto.

OCTAVO: Las partes acuerdan en este acto que los atrasos reiterados, sin causa justificada, de
parte del trabajador, se consideraran incumplimiento grave de las obligaciones que impone el
presente contrato y daran lugar a la aplicacion de la caducidad del contrato, contemplada en el

art.160 N°7 del Codigo del Trabajo



Se entendera por atraso reiterado el llegar después de la hora de ingreso durante.........................
dias seguidos o no, en cada mes calendario. Bastara para acreditar esta situacion la constancia en
el respectivo Control de Asistencia.

NOVENO: El presente contrato régira...........cceeeevveeerveeesveeenveennnns pero cualquiera de las partes,
0 ambas, segun el caso, podran ponerle término en cualquier momento con arreglo a la ley.
DECIMO: Para todas las cuestiones a que eventualmente pueda dar origen este contrato, las
partes fijan domicilio en la ciudad de Santiago.

DECIMO PRIMERO: Se deja constancia que el Empleado ingreso al servicio de la Empresa con
fecha....de................de 20...

El presente contrato se firma en dos ejemplares, quedando en este mismo acto uno en poder de

cada contratante.



