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Contrato de Cesion sobre Derechos Propiedad Intelectual

Comparecen a la celebracion del presente contrato de cesidn y transferencia de
derechos de propiedad intelectual, por una parte, la estudiante Paola Cristina Cartagena
Abad, por sus propios y personales derechos, a quien en lo posterior se le denominara el
“CEDENTE”; y, por otra parte, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
CORDILLERA, representado por su Rector el Ingeniero Ernesto Flores Cordova, a
quien en lo posterior se lo denominaré el “CESIONARIO”. Los comparecientes son
mayores de edad, domiciliados en esta ciudad de Quito Distrito Metropolitano, hébiles y
capaces para contraer derechos y obligaciones, quienes acuerdan al tenor de las

siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTE.- a) El Cedente dentro del pensum de estudio en la
carrera de analisis de sistemas que imparte el Instituto Superior Tecnoldgico Cordillera,
y con el objeto de obtener el titulo de Tecnélogo en Administracion de Recursos
Humanos - Personal, el estudiante participa en el proyecto de grado denominado
“DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE
QUITO.”, el cual incluye la implementacion de un manual de perfiles por competencias
dentro de la Empresa Ecuaempaques S.A., para lo cual ha utilizado los conocimientos
adquiridos en su calidad de alumno. b) Por iniciativa y responsabilidad del Instituto
Superior Tecnologico Cordillera se desarrolla el manual de perfiles por competencias,

motivo por el cual se regula de forma clara la cesion de los derechos de autor que genera
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la obra literaria y que es producto del proyecto de grado, el mismo que culminado es de
plena aplicacion técnica, administrativa y de reproduccion.
SEGUNDA: CESION Y TRANSFERENCIA. - Con el antecedente indicado, el
Cedente libre y voluntariamente cede y transfiere de manera perpetua y gratuita todos
los derechos patrimoniales del manual de perfiles por competencias descrito en la
clausula anterior a favor del Cesionario, sin reservarse para si ningun privilegio especial
(cddigo fuente, cddigo objeto, diagramas de flujo, planos, manuales de uso, etc.). El
Cesionario podra explotar el manual por perfiles de competencias por cualquier medio o
procedimiento tal cual lo establece el Articulo 20 de la Ley de Propiedad Intelectual,
esto es, realizar, autorizar o prohibir, entre otros: a) La reproduccion del manual por
perfiles de competencias por cualquier forma o procedimiento; b) La comunicacion
publica del manual; c) La distribucion publica de ejemplares o copias, la
comercializacion, arrendamiento o alquiler del manual por perfiles de competencias; d)
Cualquier transformacién o modificacion del manual por perfiles de competencias; e) La
proteccion y registro en el IEPI del manual por perfiles de competencias a nombre del
Cesionario; f) Ejercer la proteccion juridica del manual por perfiles de competencias; g)
Los demés derechos establecidos en la Ley de Propiedad Intelectual y otros cuerpos

legales que normen sobre la cesion de derechos de autor y derechos patrimoniales.

TERCERA: OBLIGACION DEL CEDENTE.- El cedente no podréa transferir a
ningun tercero los derechos que conforman la estructura, secuencia y organizacion del

programa de ordenador que es objeto del presente contrato, como tampoco emplearlo o
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utilizarlo a titulo personal, ya que siempre se deberé guardar la exclusividad del

programa de ordenador a favor del Cesionario.

CUARTA: CUANTIA.- La cesion objeto del presente contrato, se realiza a titulo
gratuito y por ende el Cesionario ni sus administradores deben cancelar valor alguno o

regalias por este contrato y por los derechos que se derivan del mismo.
QUINTA: PLAZO.- La vigencia del presente contrato es indefinida.

SEXTA: DOMICILIO, JURISDICCION Y COMPETENCIA.- Las partes fijan
como su domicilio la ciudad de Quito. Toda controversia o diferencia derivada de éste,
sera resuelta directamente entre las partes y, si esto no fuere factible, se solicitara la
asistencia de un Mediador del Centro de Arbitraje y Mediacién de la Camara de
Comercio de Quito. En el evento que el conflicto no fuere resuelto mediante este
procedimiento, en el plazo de diez dias calendario desde su inicio, pudiendo prorrogarse
por mutuo acuerdo este plazo, las partes someteran sus controversias a la resolucién de
un arbitro, que se sujetara a lo dispuesto en la Ley de Arbitraje y Mediacion, al
Reglamento del Centro de Arbitraje y Mediacién de la Camara de comercio de Quito, y
a las siguientes normas: a) El arbitro sera seleccionado conforme a lo establecido en la
Ley de Arbitraje y Mediacion; b) Las partes renuncian a la jurisdiccion ordinaria, se
obligan a acatar el laudo arbitral y se comprometen a no interponer ningun tipo de
recurso en contra del laudo arbitral; ¢) Para la ejecucion de medidas cautelares, el arbitro
esta facultado para solicitar el auxilio de los funcionarios publicos, judiciales, policiales
y administrativos, sin que sea necesario recurrir a juez ordinario alguno; d) El

procedimiento seréd confidencial y en derecho; e) El lugar de arbitraje seran las
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instalaciones del centro de arbitraje y mediacion de la Cadmara de Comercio de Quito; f)
El idioma del arbitraje sera el espafiol; y, g) La reconvencion, caso de haberla, seguira

los mismos procedimientos antes indicados para el juicio principal.

SEPTIMA: ACEPTACION.- Las partes contratantes aceptan el contenido del presente

contrato, por ser hecho en seguridad de sus respectivos intereses.

En aceptacion firman a los 19 dias del mes de Abril del dos mil trece.

f) f)

C.C. N°1714817333 Instituto Superior Tecnoldgico Cordillera

CEDENTE CESIONARIO
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Yo, Paola Cristina Cartagena Abad alumna de la escuela de Administracién
Recursos Humanos-Personal, libre y voluntariamente cedo los derechos de autor de mi

investigacion a favor del Instituto Tecnoldgico Superior “Cordillera”.

Paola Cristina Cartagena Abad
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Resumen Ejecutivo

La Empresa Ecueaempaques S.A. nacid de la separacion de una industria
comercializadora de papel llama PAPECUA. La cual en su cierre tubo que empezar de
cero pero ya solo se dedicaba a la importacion y comercializacion del papel e
implementos de oficina, dirigida por la familia Gallegos fue como comenzo sus labores
en el afio 1997 y de ahi empez6 a desarrollarse en la ciudades mas comerciales del pais

que son Cuenca, Guayaquil y Quito.

Este proyecto esta enfocado en la mejora continua de su productividad dentro del
recurso mas valioso que tiene toda empresa que es su personal y el cual ha sido un poco
descuidado y no muy considerado en la Empresa. Este proyecto elaborara un manual por
perfiles de competencias que ayudara a la empresa desde su buena contratacion hasta la
satisfaccion laboral e incremento de productividad dentro de cada puesto establecido,

que beneficiara tanto a la Empresa como al personal dentro de Ecuaempaques S.A.

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
desemperio laboral del talento humano de la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad
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Abstrate

Ecueaempaques Company S.A. born of the separation of a commercial paper
industry called PAPECUA. Which in their separation tube and start from scratch but
only engaged in import and marketing of office paper and implements, from the
Gallegos family was how it began its work in 1997 and then began to develop in the

cities more commercial country that are Cuenca, Guayaquil and Quito.

This project is focused on continuous improvement of productivity in the most
valuable asset any company has is its people, which has been a bit neglected and not
considered in the company. This project will develop a manual for competency profiles
to assist the company since its good recruitment to job satisfaction and increased
productivity within each position established to benefit both the company and the

personnel within the Ecueaempaques Company S.A.

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
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Introduccion

Cuando en un proceso de seleccion es necesario evaluar destrezas y
conocimientos, esto es relativamente sencillo. Cuando lo que desean evaluarse son
comportamientos, deben seguirse algunas pautas precisas. Como es mas facil evaluar
conocimientos, muchos cubren sélo este aspecto al contratar personal, pero luego se

presentan los problemas.

Si la empresa trabaja con competencias es necesario entrevistar y seleccionar en funcion

de ellas.

Si una organizacién no ha definido su modelo de competencias serd una buena idea
hacerlo, considerando, ademas, que no es un método de trabajo privativo de las grandes
organizaciones. Contamos con experiencia concreta al respecto. Hemos trabajado con
organizaciones de veinte mil personas y, en las antipodas, con otras de poco mas de
veinte integrantes. Cualquier organizacion, sin importar su tamafio, puede tener su

modelo de competencias.’

files de competencias que permita optimizar el
Je la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad
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Capitulo I Antecedentes

1.1 Contexto.

1.1.1 Hechos Historicos.

Ecuaempaques S.A. es una empresa cien por ciento Ecuatoriana que fue fundada
por la familia Gallegos y ha sido mejorado pos sus herederos que formando una
sociedad familiar comenzaron con su primer local en un pequefio lugar al norte de la
ciudad de Quito , atendiendo en suministros de oficina y papel a sus clientes mayoristas,
especializandose en la distribucion de papeles en varias calidades, formatos y gramajes
para fotocopiadoras e impresoras laser, injekt entre otras, también atienden al sector
grafico, con las marcas Copylaser y Copyprint. Y adicionalmente producen formas
continuas Yy otros productos derivados de papel, personalizados y en grandes cantidades,
como individuales y cuadernos. Este papel viene de Colombia y es producido en el
Molino de Smurfit Kappa con los mas altos estandares de calidad internacional y de
respeto al medio ambiente. Nuestro papel de blancura alcalina libre de cloro, es hecho

de pulpa de Eucalipto que proviene de bosques cultivados.

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
desemperio laboral del talento humano de la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad
de Quito.



o ., @ Recursos Humanos
Administracion &Perso )

Cordillera
La empresa ha elaborado conjuntamente con sus proveedores, un cuidadoso plan de
reforestacion y manejo responsable del bosque, reponiendo mucho méas de lo que toman

de él.

Cumpliendo con cuidar el medio ambiente sin sacrificar la calidad del mejor papel que

solo puede venir de fibras naturales.

Han sabido manejar el negocio de la mejor manera y con el transcurso de los afios llego
a ser lider en la distribucion comercial de papeles, cartulinas, impresos y empaques a

nivel nacional desde 1997.

En el periodo del 2000 la Empresa se ve en la necesidad de extenderse a otros lugares
del pais como es el caso de Guayaquil y Cuenca en estas sucursales al igual que en
Quito se comercializa el papel y suministros de oficina a todas esas zonas del pais, este
crecimiento mejord con la ayuda del gobierno y la implementacion de las ventas por
catalogo y compras publicas, lo cual mejoro la economia de los fabricantes de productos

acabados de papel y los convertidores.

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
desemperio laboral del talento humano de la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad
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Las lineas de negocio son distintas por lo tanto los clientes difieren también.

Para papel Copylaser los principales clientes son grandes distribuidores, en segundo
lugar estan los distribuidores de portafolio, los clientes finales técnicos, las papelerias y
Ilegan a muy pocos consumidores finales de oficina directamente, sin embargo si llegan
a consumidores finales que son entidades del Estado Ecuatoriano a través de un

convenio con el INCOP.

Para papeles y cartulinas para industria gréfica, llegan directo al consumidor final que

son grandes imprentas y en un menor grado imprentas medianas.

Para suministros de oficina los principales clientes pertenecen al sector publico y llegan
a ellos como adjudicadores de un convenio firmado con el ente regulador de compras
del estado INCOP este convenio se renueva cada afio y medio. Llegan a muy pocas
empresas del sector privado directamente pero incrementar la cobertura en este sector es

uno de los objetivos de la Empresa para este afio.

A partir del afio 2010 comercializa suministros de oficina por medio del catadlogo
electronico del SERCOP esto les permite posicionarse en el mercado no solo como
comerciantes de papel sino de varios productos escolares e insumos de oficina ya que
son mas reconocidos con otras marcas y compiten en el mercado desde hace algunos

anos.

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
desemperio laboral del talento humano de la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad
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La misién es de Producir y comercializar en el mercado ecuatoriano papeles, cartulinas
y productos derivados de papel, asi como suministros de oficina, escolares y

consumibles, diferencidndonos por calidad y Servicio al cliente.

Su metas es la de ser la primera opcion del cliente, manteniendo y consolidando el

liderazgo actual de participacion de mercado en todas sus marcas.
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1.1.2 La variedad de los productos que tienen son:

La especializacion en la distribucion de papeles en varias calidades, formatos y

gramajes calidades para fotocopiadoras e impresoras laser, injekt.

Lleva un plan de reforestacion y manejo responsable del bosque, reponiendo mucho mas
de lo que tomamos de él. Cumple con cuidar el medio ambiente sin sacrificar la calidad

del mejor papel que solo puede venir de fibras naturales.

Productos articulos y servicios de la empresa. La principal actividad es la importacion y
comercializacion, al por mayor y menor de papeles de impresion y escritura, papeles de
empaque Yy cartulinas en bobinas, resmas y resmillas. Adicionalmente comercializa

suministros de oficina.

1.1.3 Los principales productos son:
. Papel Bond tipo Carto-fotocopia para impresion y copias de 75 gramos.
. Papel Bond tipo para impresion y copias de 60 gramos marca.
. Papel Bond tipo Carto-bond desde 60 hasta 115 gramos.

. Papel Bond tipo Carto-impresion digital de 75 gr, en bobinas y resmas.

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
desemperio laboral del talento humano de la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad
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. Papel Kraft termo encogible en bobinas para sacos de azucar.
. Papel Couche en resmas y bobinas para sector grafico
. Papel periddico en bobinas para sector grafico y solo bajo pedido.
. Cartulina duplex en pliegos para sector gréfico.
. Suministros de oficina, principalmente archivadores, carpetas plasticas,

grapadoras, perforadoras, boligrafos, marcadores, clips, grapas, vinchas de carpeta,
aprieta papeles, reglas, sobres, cuadernos, dispensadores de cinta, cintas adhesivas, pares

de pilas, calculadoras, tintas, estiletes, tijeras entre otros.

1.2. Justificacion.

La desmotivacion acumulada en toda organizacion afecta la calidad de vida de
cada uno de nosotros, estos resultados, en el presente o futuro influyen directa o
indirectamente en la gestion del Talento humano. También a los principios y valores
Eticos, y los ejecutivos deberian pensar si lo que hacen es bueno para los que estan dentro

y fuera de la Empresa.

Toda Organizacion irremediablemente depende del Talento Humano para operar,
producir productos, atender a los clientes, cumpliendo asi con sus necesidades, logrando

ser competitivo dentro de los mercados y asi alcanzar objetivos estratégicos propuestos

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
desemperio laboral del talento humano de la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad
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por la Empresa. Es decir ninguna organizacion existiria sin la participacion activa del
Personal, pues es el Talento Humano el que da Vida, Dinamiza, Impulsa, Crea y hace

posible la obtencion de Metas y Exitos Empresariales.

Con este enfoque las Empresas efectivas son excepcionales, debido a que buscan
mecanismos para el trabajo en Equipo, Desarrollar el potencial, Innovar productos o

servicios, pero estas son muy escasas de encontrar.

La vision y perspectiva nos revela un estudio minucioso en dicho aspecto, pues se toma en
cuenta primeramente la creacion de una vacante o la valoracion de un puesto de trabajo,
donde el principal objetivo es adaptar de la mejor manera al trabajador al puesto y asi
conseguir un desempefio Gptimo de sus tareas y/o funciones, de ésta forma contribuir a la

consecucion de los objetivos y metas planteadas.

El ser humano siempre se ha visto en la necesidad de socializarse, agruparse y trabajar en
sociedad, dada esta circunstancias este tipo de organizaciones conlleva a la creacion de
funciones especificas dentro de un conglomerado, las mismas que deben ser regidas por
Directrices, Reglas, Normas y/o reglamentos; es por esto que ve la necesidad de la

creacion de manuales de trabajo o funciones a fin de estandarizar estas actividades.

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
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La Administracion del Talento Humano es la pieza fundamental dentro del desarrollo
organizacional de las Empresas, con el objetivo primordial de maximizar la productividad
de sus colaboradores minimizando Tiempo, Recursos y Medios, y asi lograr ese valor

agregado que proporcionan las personas a toda organizacion.

El cumplimiento de la Mision y la Vision institucional sera el estandarte a seguir por
todos y cada uno de los miembros de la organizacion, orientando la Planificacion
Estratégica para la consecucion de los mismos y todos los esfuerzos tanto individuales
como Colectivos, lo que nos proporcionara una ventaja competitiva frente a las exigencias

actuales del medio.

Al desarrollar y poner en marcha este proyecto la Empresa Ecuaempaques S.A. contara
con una ventaja competitiva significativa, implementando el modelo de gestion por
competencias y mejorando cada area de trabajo y la organizacion como tal. Asi como la

efectividad y reduccién de costos.

Ecuaempaques S.A. apoya a la Fundacion Charles Darwin, que por medio de su
Investigacion cientifica y acciones complementarias, asegura la conservacion del Medio
Ambiente y Biodiversidad del archipiélago de Galapagos, Patrimonio Natural de la

Humanidad y orgullo de nuestro Ecuador.

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
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Desde el afio 2012 ha estado vinculado, como parte de su camparfia social, con ASONIC
(Asociacion de padres, nifios y adolescentes con cancer). Esta se encarga de ayuda a las
familias once-hematoldgicas que necesitan techo, comida y recursos, por motivos de
tratamiento, deben venir a la ciudad de Quito. Actualmente la Asociacién cuenta con 300
nifios de diferentes provincias del pais. Parte de nuestro compromiso es ayudar dando
recursos que tenemos a nuestra disposicion. Este compromiso no es solo en el &mbito
econodmico, también fomentamos el vinculo emocional con nuestros ahijados de manera
voluntaria, los colaboradores tienen un dia con el nifio y su familia en el cual compartiran
momentos agradables para ambas partes; con el objetivo de que cada colaborador

concientice acerca de esta realidad en la cual aplaca a nuestra sociedad.

Cada afio se apadrina a un nifio de la Asociacion, en el afio 2012 apadrinamos a Odalis
Haro (9 afios). En el afio 2013 apadrinamos a Cristian Geollpa (13 afios) ambos

diagnosticados con leucemia.

Estas acciones ratifican nuestro compromiso social, ambiental y de servicio, que

proyectamos en nuestras acciones y productos para nuestros clientes y el pais.

Disefio de un modelo de gestidn por perfiles de competencias que permita optimizar el
desemperio laboral del talento humano de la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad
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1.3 Definicion Del Problema Central (MATRIZ T)

El punto de partida de una investigacion es la existencia de una situacion que ha
Ilamado la atencidn del o los futuros investigadores y que a su juicio requiere ser
investigada para esclarecerla, mejorarla, hacer propuestas, resolverla, etc., es decir, para
pasar a algun tipo de accion posterior. Esta parte inicial de toda investigacion comienza
al poner por escrito las razones por las que hay que realizar la investigacion. Consiste
en delimitar el problema a investigar indicando: las razones que originan la necesidad de
investigar, enunciando el problema, planteando las preguntas que mas se destacan al
plantearse el problema, justificando la necesidad de hacer la investigacion, indicando su
viabilidad y su duracion probable, finalmente, indicando el Objetivo General de
investigacion que se persigue y los objetivos especificos con que se resuelve el objetivo

general.
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Tabla 1 Definicion Del Problema Central (MATRIZ T)

FUERZAS
IMPULSADORAS

FUERZAS
BLOQUEADORAS

Deficiente Estructura
Organizacional

Elaborar un cronograma
de trabajo.

Carencia de conocimientos
tecnoldgicos en el personal

Implementar canales
tecnoldgicos de
comunicacion

Implementar un manual
de funciones

Sobrecarga de Trabajo a
cada persona

Realizar un seguimiento
del rendimiento del
personal

Inconformidad por parte del
personal

Realizar integraciones
grupales

Carencia de compromisos
de los Colaboradores

Carencia de recursos
econémicos

Realizar capacitaciones

Implementacion del
reglamento y normas de
la empresa

Incumplimiento de normas y
procedimientos

Elaborado por: Cristina Cartagena

Fuente: Ecuaempaques S.A
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1.3.1 Analisis:

Se ha determinado que si existe una fuerte demanda dentro de la estructura
organizacional de los puestos de trabajo en todas las &reas de la empresa, empezando por el
area de Recursos Humanos, no existe una determinacion de tareas y especificacion del
puesto de trabajo a realizar, por lo que se recomienda realizar un modelo que se maneje por
perfiles de competencias que ayuden a determinar los puestos de trabajo y sus funciones

correspondientes a cada area de la Empresa.

Por lo que a continuacion buscaremos la mejor forma organizar los puestos de toda la
Empresa como se esta establecido en el plan que se llevara a cabo a continuacion.
Analizando la situacion actual podemos determinar que las fuerzas impulsadoras que nos
ayudaran a la ejecucion del presente proyecto en su intensidad y totalidad son : la primera
es el disefio estructural del Departamento de Talento Humano ya que en el campo
empresarial tendrad una repercusion positiva y directa en el desempefio de la compafiia pues
permitira guiar procesos de gestion Humana, que estaran representados en el aumento de la
productividad que reflejara una ventaja competitiva importante y se mejorara el Clima
Organizacional con lo cual se lograra incrementar el sentido de pertenencia de todos los

trabajadores de la Empresa y aumentar la productividad.

La parte social del disefio de los perfiles por Competencias se evidenciara el beneficio

directo que tendra la persona, desde sus directivos hasta el personal operativo, al

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
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encontrar procesos que ayuden a generarles bienestar mejorando asi su calidad de vida y

desempefio laboral.

En el area financiera el disefio de perfiles por Competencias beneficiara la estructura de
costos, gastos y ademas un mejoramiento en los procesos productivos de la compafiia,
tomando en cuenta que si estan orientados a procesos de gestion humana se minimizaran
los errores de los mismos y se podran establecer valores agregados a la planeacion de la

misma; situacion evidenciada concretamente en utilidades.

Desde el punto de vista comercial el disefio de perfiles por competencias contribuira al
mejoramiento de la imagen de la empresa frente a sus clientes ya que los procesos guiados
seran retribuidos justo a tiempo y con esto se lograra consolidar a los clientes actuales y se

podran ver mas clientes opcionales en un corto plazo.

El segundo: sera el determinar cada uno de los subsistemas de gestion de Talento Humano,
en razén de la importancia que reviste contar con herramientas de apoyo administrativo que
permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos de la
Direccidén empresarial, es imperativo el tener claro los procesos que se deben seguir para la
fluidez y desarrollo empresarial, de ésta manera la organizacion podra tener facilidad de
manejar procesos de contratacion, tener bien claros la aplicacion de planes de carrera,
remuneraciones, funciones, cargos , planes de incentivos eficientes, y asi permitiendo

medir de forma cuantitativa los procesos y su fluidez, demostrando matematicamente si la

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
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productividad es la esperada, ademas la determinacion de problemas y mejoramiento de
procesos , evitando cuellos de botella, tiempos muertas y pérdida de recursos, asi

mejorando sobre manera la fluidez operativa de la Empresa.

La tercera fuerza es : Creacion de un manual de perfiles por competencias, ya que nos
ayudard a definir la estructura de la Empresa, asi como sus responsabilidades, requisitos,
ademas las relaciones jerarquicas, este instrumento facilitara la ubicacién y orientacién
del personal ademas de que permite establecer claras delimitaciones en las funciones y

responsabilidades de cada cargo.

La cuarta fuerza impulsadora es: Definir los perfiles de cargos y competencias, claro esta
que al tener bien determinados los cargos existentes y las competencias necesarias que
deberan acompafiar a cada uno de estos , se podra realizar un manejo 6ptimo tanto del
departamento de Talento Humano como de la Empresa en si, ya que teniendo claro que
cargos necesita la desarrollar méas sus funciones, radicando su importancia en procesos de
contratacion, reclutamiento, seleccidn , capacitacion y ademas, en sus estrategias

competitivas.

Podemos observar que las fuerzas bloqueadoras no son lo suficientemente fuertes como

para realizar la mejora total pero si se puede generar un cambio significativo que influira en

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
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la mejora de los procesos dentro del &rea de RRHH y podria dar un giro importante para la

empresa ya que podria significar el inicio del cambio y mejora continua que se espera.
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Capitulo 11 Andlisis De Involucrados

2.1 Mapeo De Involucrados.
Figura 1 Andlisis De Involucrados
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Elaborado por: Cristina Cartagena A Fuente: Ecuaempaques S
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Figura 2 Matriz De Analisis De Involucrados.
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INVOLUCEADOS

INTERES EW EL
PROBLEMA

PROBLEMAS
PERCIBIDOS

RECURSOS Y
MANDATOS

INTERES EIN EL
PROYECTO

CONFLICTOS Y/ O
COOPERACTON

DIRECTORES Y
SOCTOS.

Los directores w socios
mantiene un alto interés
frente al problema indicado
dentro de la empresa

Carece de una buena
seleccion de personal por
falta de comunicacion con
los puestos directivos

Debe revisar que las
politicas v normas se
cumplan en toda la empresa

Diar la orden para que la
empresa se reorganice

Poco apoyo para que se
pueda realizar la
orgatnizacion de perfiles de
puestos.

EMPRESA

Es=sta interesada pero deja en
manos al departamento de
EREHEH para que solucione el
problema citado

Carece de un crecimiento en
el area.

Tener el control absoluato de
los procesos internos %
externos de la empresa

Hacer una reorgatnizacion de
los puestos de trabajo v
establecer tareas especificas
por cada area

Oue no se pueda realizar lo
establecido

PROVEEDORES

Estan medianamente
interesados va que no
afecta mucho sunegocios

Carece de organizacion en el
despacho v existen retrasos
de entregas de productos.

Solo manejarse con las
personas especificas v gque
tengan el conocimiento
adecuado para las
fegociaciones

Comprender que la empresa
sufrird unos cambios por un
tiempo ¥ colaborar con la
misma

Poca acepten de los
cambios que se realizaran en
el manejo de los productos

SUCTURSALES
QUITO, CUENCA,
GUAYAQUIL.

Carece de fidelidad en las
sucursales va que se
manejan diferentes
procesos

Carece de lineamientos va
que en cada sucursal los
procedimientos son
distintos.

Lleswar un perfil estandar
dentro de los procesos ¥
gque se manejen en todas las
sucursales de igual manera

Cumplir con las nuevas
organizaciones a realizar
para que el trabajo que se
realice por sucursal sean las
mismas v de buena calidad.

Que no se cumplan los
cambios a realizar por
recharo al cambio

CLIENTES

Estan interesados wa gque
determina mucho en su
negocios

existe una desorganizacidn
W coordinacidon entre las
distintas sucursales

Eecibir el servicio ¥
productos de calidad en
cualguiera de nuestras
sucursales

Un entendimiento de que la
empresa realiza cambios
para la mejora de sus
servicios v brindar
opitiones de como podria
mejorar

Eecharo a los cambios que
se realizaran en el manejo de
los productos % busgue
otros proveedores

EMPLEADOS

Sonlos mas afectados por
la problematica va que ellos
son los protagonistas del
TMSITO

Produce un estrés laboral va
que la desorgamizacion v el
desconocimiento de sus
tareas ¥ poco clima laboral.

Tener el conocimiento v las
capacidades adecuadas
para desempefiar el puesto
que le ha sido asignado

Mdejorar la disposicion del
cambio v capacitarse para
brindar un mejor servicio ¥
promocionar nuestros
productos, con la calidad
del producto q se ofrece
cada dia.

Chae exista un rechazo al
cambio de parte de nuestros
colaboradores va antiguos
de la empresa

Elaborado por: Cristina Cartagena A. Fuente: Ecuaempaques S.A.
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2.2.1 Andlisis:

El andlisis de los involucrados es un instrumento que permite: Identificar a aquellas
personas y organizaciones interesadas en el éxito de un proyecto, aquellas que contribuyen
0 son afectadas por los objetivos del mismo, y a quienes tienen un poder de influencia sobre

los problemas que hay que enfrentar.

Realizando el andlisis de la matriz podemos tomar en consideracion que los involucrados
en este proceso tienen como punto de accidn principal, el funcionamiento perfecto de los
niveles de manejo de la Empresa en las diferentes areas, esto es relacionando de una
manera sistematica a todo un conjunto es decir que se complementen eficazmente todas las

areas que estan en la Empresa, y de esta manera poder manejar los esquemas planteados.

El anélisis de los involucrados constituye un instrumento indispensable para comprender el
contexto social e institucional de un proyecto. Con base en el mapa de involucrados se
aplica estrategias participativas que le abran espacio sociopolitico al proyecto y propicien la

intervencion efectiva y el compromiso de los involucrados con la ejecucion del proyecto.
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Cabe recalcar que este Mapeo de Involucrados se realiza de manera grafica para dejar una
clara perspectiva de la interaccion e influencia del proyecto tanto en actores internos como

externos de la Empresa.
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Capitulo 111 Problemas y Objetivos

3.1 Arbol De Problemas
Figura 3 Arbol De Problemas

P

]

CLIMA LABORAL
OSTIL

DESEMPENO

@ Recursos Humanos
Administracion &€Personal

Cordillera

L]

PERSONAL
TEMEROSO DE LOS
SUPERIORES

i .

CARENCIA DE

>
>
>

20

PERSONAL
DESORIENTADO EN
EL TRABAJO

mil =
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Elaborado por: Cristina Cartagena A.
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3.1.1 Andlisis:

Es una herramienta que ayuda a desarrollar ideas creativas para identificar el
problema y organizar la informacion recolectada, generando un modelo de relaciones
causales que lo explican. Esta técnica facilita la identificacion y organizacion de las causas
y consecuencias de un problema. Por tanto es complementaria, y no sustituye, a la
informacion de base. El tronco del arbol es el problema central, las raices son las causas y
la copa los efectos. La l6gica es que cada problema es consecuencia de 10s que aparecen
debajo de él y, a su vez, es causante de los que estan encima, reflejando la interrelacion

entre causas y efectos.

Los efectos son una secuencia que va de lo mas inmediato o directamente relacionado con
el Problema Central, hasta niveles mas generales. Como podemos observar la
implementacién del manual por perfiles de competencias es lo mas adecuado ya que el
problema central indica que las causas y efectos estan totalmente relacionados con el
personal de la Empresa, lo cual en el disefio del manual se espera mejorar la calidad del

trabajo y la productividad de la Empresa.

La secuencia se detiene en el instante que se han identificado efectos suficientemente
importantes como para justificar la intervencion que el proyecto. Cada blogue debe

contener s6lo un efecto.
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El proyecto se debe concentrar en las causas. La idea es que si se encuentra solucion para

éstas, se resuelven los efectos negativos que producen.
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3.2 Arbol De Objetivos.
Figura 4 Arbol De Objetivos.
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Elaborado por: Cristina Cartagena A.  Fuente: Ecuaempaques S.A.
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3.2.1 Andlisis:

El Arbol de Objetivos es el complemento del Arbol de Problemas. Permite determinar las
areas de intervencion que plantea el proyecto, para elaborarlo se parte del Arbol de
Problemas y el diagndstico. Es necesario revisar cada problema y convertirlo en un objetivo

realista y deseable; asi, las causas se convierten en medios y los efectos en fines.

3.2.2 Posibles Soluciones:

1. Se determina que la elaboracion del manual por perfiles de competencias es la

solucion del problema central determinado en el arbol de problemas.

2. Se cambian todas las causas y efectos por los medios y fines adecuados para

solucionar los problemas planteados anteriormente.

3. Se ha identificado que se tiene una relacién adecuada para el mejoramiento tanto de
la comunicacion como de las relaciones interpersonales, al igual que se brindara
capacitaciones de los respectivos puestos de trabajo y se mejorara los canales de
difusion internos y externos de la informacion necesaria para la r3ealizacion cada

funcién en los distintos puestos de trabajo.
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4. Se convierten todas las dificultades que se pudieron tener en el arbol de problemas

en fines para la realizacion del proyecto.

5. Se seguira una légica y una secuencia para la realizacion del proyecto ya antes

planteado usando medios y los fines planteados en el arbol de objetivos.
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Capitulo IV Analisis De Alternativas

4.1 Matriz De Analisis De Alternativas.
Figura 5 Matriz De Analisis De Alternativas.
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Elaborado por: Cristina Cartagena A.  Fuente: Ecuaempaques S.A
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4.2 Matriz De Analisis De Impacto De Los Objetivos.

Figura 6 Matriz De Andlisis De Impacto De Los Objetivos

ANALTISIS DEL INPACTO DE LS OBJETIVOS

51 este manual se logra
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Moilejor manejo de Permite que las D= ningana Sera relesrante wa | Es algo con lo gque La
die la mejor manera | impacto las expectativas manhejar frara el
sus capracidades w | ambiental del proyecto e orarnderto
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..
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eficacia ambriental del proyecto mejoramisrnto
continuo
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tHempo gue ambriental del proyecto mejoramisrnto
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rers-oral
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Elaborado por: Cristina Cartagena A.  Fuente: Ecuaempaques S.A.
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4.2.1 Analisis:

Este Andlisis se basa especificamente a identificar los retos que enfrentara el
proyecto, es decir de lo que busca lograr como fines, asimismo ya se tiene claro que

aspectos deben trabajarse para lograr un proyecto con impacto exitoso.

Para poder delinear el proyecto de manera concreta, se trabaja en el analisis de alternativas,
las alternativas son el conjunto de medios que pueden trabajarse, ya sea uno solo o varios

medios agrupados.

Es bueno que las alternativas diversas que se encontraron en la investigacion y el conjunto
de causas, efectos, medios y fines que determinan ciertos parametros importantes para la

realizacion especifica del proyecto.

Son evaluadas, ya mencionabamos antes dos criterios de evaluacion, uno es la posibilidad
de efectuar tareas en términos normativos o capacidad legal, otro es la capacidad
econdmica, finalmente esta la capacidad técnica o de personas para llevar adelante la
alternativa, sino poseemos esas capacidades, entonces la alternativa queda descartada y nos

abocamos a aquella que podamos llevar adelante con éxito.
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4.3 Diagrama de Estrategias.
Figura 7 Diagrama de estrategias.

Elaborar un manual por perfiles, de competencias para
cada puesto de trabajo en la empresa Ecuaempaques S.A.
en la ciudad de Quito.

T

Disefio de un modelo de gestion por perfiles de competencias que permita optimizar el desempefio laboral
del talento humano de la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad de Quito.
100%

‘ 

>,

MODELOS DE TRABAJO Y
CALIFICACION DE
DESEMPENO
40%

T

Modelos de trabajo y calificacion de
desempefio 10%

Realizar pruebas acorde a las
expectativas del puesto.10%

Establecer incentivos al personal. 10%

MANUALES VASADOS EN
PERFILES POR
COMPETENCIAS
40%

T

REORGANIZACION DE
PUESTOS DE TRABAJO
20%

T

Realizar un manual de procedimientos
de los puestos de trabajo. 10%

Dar una capacitacion de las funciones
de los puestos. 10%

Lograr que el trabajador cumpla las

Que se le dé una buena explicacion del

trabajado antes de empezar. 0.50%

Que se le indique los materiales y los
instrumentos de trabajo que debe realizar.

0.50%

funciones del puesto segun su perfil e Presentarle a su equipo de trabajo y cuales
e Cumplir con las expectativas y el establecido. 10% son sus funciones a realizar. 0.50%

perfil del puesto. 10%

e Realizar pruebas de rendimiento e Otorgarle a | trabajador manuales guias
periddicamente. 10% para el buen desempefio de sus funciones.
0.50%

Elaborado por: Cristina Cartagena A.  Fuente: Ecuaempaques S.A.
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4.3.1 Analisis:

En este cuadro lo que observamos son los porcentajes que se van a utilizar dentro de
nuestro presupuesto ya que es importante identificar los gastos que se realizaran dentro de

nuestro diagrama de estrategias para la realizacion el siguiente proyecto.

En el cuadro anterior vemos que el porcentaje de calificacion del desempefio es de un 40%

y a la vez este porcentaje se distribuye de la siguiente forma:
1. Modelos de trabajo y calificacion de desempefio en un 10%
2. Realizar pruebas a las expectativas del puesto en un 10%

3. Establecer incentivos al personal en un 10%

4. Cumplir con las expectativas del perfil del puesto 10%

Lo que se refiere a los perfiles de desempefio este estd el 40% y la reorganizacion de

puestos de trabajo es un 20% distribuido de la siguiente forma:
1. Realizar un manual de procesos del puesto de trabajo en un 10%
2. Dar una capacitacion de la funciones de los puestos en un 10%

3. Lograr que el trabajador cumpla las funciones del puesto en un 10%

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
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4. Realizar pruebas de rendimiento periddicamente en un 10%

En cuanto a la reorganizacion de puestos de trabajo se determina en un 20% desglosado de

la siguiente manera:

1-Que se le dé una buena explicacion al trabajador de lo que se va a realizar en un 5%
2. Que se le indique los materiales de trabajo y los instrumentos que necesita. Un 5%
3. Presentarle un equipo de trabajo y cuéles son sus funciones a realizar en un 5%

4. Otorgarle Manuales y Guias al trabajador para un buen desempefio en un 5%

Esta seria la calificacion que se da a cada uno de los puntos con el fin de realizar una

participacion total en las competencias del trabajador dentro de la Empresa.
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= Elaborar un manual por perfiles, de
competencias para cada pueste de trabajo
en la empresa Ecuaempaques s.a en la
ciudad de quito.

= Se indica a todos los
temas a realizarse.

3 que la emp sobre los

- Se establece segun las normas de la empresa v las nuevas implementaciones|
en los de ion y de comp ias del personal.

Se realiza la identificacion de los distintos puestos de trabajo v con la ayuda del
depa de talento h via i6n de una persona que ayude
ala on de este manual.

i

Se forman equipos de trabajo para la observacion, implementacion, evahiacidn de los
puestos ¥ las di
- Capacitacion de personal del d.q:mrrmmmto de talento humano para la
via parala én del manual que
o i o ) (e e e e o o e o i e e T
cual no afecte sus demds labores que serd desde las 10h00 hasta las 12h00 la cual

tendri 1a dnracidn da 2 diaz anlamenta

- Seaplicara las normas ya idas dentro de la
las normas ya mencionadas anteriormente.

= Se cumplird con todas las normas ¥ nos basaremos en la ley del trabajador
¥a que con sus nuevas normativas los colaboradores pueden tener algunas
diferencias ¥ poder con ello llegara un acuerdo.

= Los d asumen el o de las normas de del perfil
indicado a su puesto de trabajo las cuales fueron difundidas dentro de la

Reglamento v normas de la empresa.

La estructuracion del manual de funciones.

Formato de rendimiento del desempefio del personal

Reglamento interno de la empresa lepalmente establecido en el

cédigo del trabajo

Acta de compromiso del personal de talento humano v del

personal a aplicar

Hojas de asistencia a la capacitacién v i ién de lo

indicado.

Establecimiento de normas ¥ manual por perfiles de

competencias por cada puesto de trabajo dentro de la empresa

Reglmto interno basado en el cédigo del trabajo v las

w las cuales se las llevara con un registro mensual

- Capacitaciones dirigidas a los departamentos de cada drea tanto
como op sobre el manual: el establecimiento del manual
de perfiles por competencias y la reorganizacién de los puestos de trabajo

- seesperala asistencia de las 120 personas que es el equivalente al 90 %
del total de empleados.

de los puestos de trabajo.

Incentivos econémicos y oportunidades de plan de carrera

Ewvaluacion y contrel a través de informes mensuales.

de asi ia a la capacitacion v el manejo del manual.

gerencia ya que al ser minimo no cumpla con los objetivos.

falta de compromiso con el mismo proyecto

cumpla con los horarios establecido ¥ no se cumpla el plan diario
establecido.

dentro de sus funciones diarias.

de la aplicacion del manual de competencias.

del mismo por parte de la autoridad ¥ colaboradores

&l personal a realizarlo

Que el presupuesto que se estima no sea aprobade por

Carencia del apoyo de los colaboradores de la empresa

Retrazo en la identificacion de los distintos puestos de trabajo.

Carencia del apoyo del personal de drea de talento humano ¥

Personal que conforma los grupes de capacitacion que no

Personal con escasa predisposicién para aceptar los cambios

La del apovo ative v al

Escaso seguimiento en la aplicacién del manual v desinterss

D entre las idades que &l manual v

Personal con actitudes de rebeldia ¥ subordinacion.

= S 10.00 en 40 impresiones.

= S 15.00 en materiales para elaboracion.

= S 120,00 en materiales de impresion.

Materiales de oficina.

Autorizacién del drea contable por el gasto de caja chica e
6n de

Autorizacion del drea contable y administrativa por la

utilizacién de insumos internos de insumos de oficina.

Carece de un presupuesto econdémico extenso por su naturaleza.

manual v a reorganizacién del proyecto.

1a realizacion del proyecto.

de compromiso al proyecto

para realizar las evaluaciones establecidas

Desaprobacién del gerente de la empresa para continuar con el

Carencia del apoyo de entrega de suministros requeridos para

Retrasos por parte del personal de talento humano y su falta

Carencia de entusiasmo de parte del personal de la empresa
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4.4.1 Andlisis:

Dentro del analisis de Marco Logico de un disefio de un modelo de gestién por
perfiles de competencias que permita optimizar el desempefio laboral del talento
humano de la empresa Ecuaempaques S.A. en la ciudad de Quito.

Se realiza la identificacion de los distintos puestos de trabajo y con la ayuda del
departamento de talento humano y la contratacion de una persona que ayude

especificamente a la elaboracién de este manual.

Se forman equipos de trabajo para la observacion, implementacion, evaluacion de los
distintos puestos y las distintas sucursales. Capacitacion de personal del departamento
de talento humano para la identificacion y la evaluacion correspondiente para la
realizacion del manual que se establecera que consiste en una jornada de interrupcion de

sus funciones.

Se cumplira con todas las normas y nos basaremos en la ley del trabajador ya que con
sus nuevas normativas los colaboradores pueden tener algunas diferencias y poder con
ello llegara un acuerdo. Capacitaciones dirigidas a los departamentos de cada area tanto
administrativos como operarios sobre el manual: el establecimiento del manual por
perfiles de desempefio y la reorganizacién de los puestos de trabajo. Y que se espera la

asistencia de las 120 personas que es el equivalente al 90. % del total de empleados.
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Capitulo V Propuesta

5.1 Antecedentes

La empresa Ecuaempaques S.A es una empresa familiar y el objetivo de la
misma es crecer en el mercado de la distribucién del papel y otros implementos de
oficina, por lo cual este proyecto ayudara al desarrollo y la productividad de sus

trabajadores.

El presente perfil de competencias se implementa en la empresa para desarrollar y
establecer los procedimientos adecuados para ayudar a los trabajadores de
Ecuaempaques. Este habla del adecuado manejo de los puestos ya establecidos dentro de
la empresa y para la mejora continua del mismo.

Los perfiles de competencias estd encaminado la mejor seleccidn en ocupaciones futuras
y a la restructuracion de los puestos de trabajo que ya existen dentro de ella 'y que la
empresa y sus trabajadores lleguen a lograr los objetivos de productividad planteados

inicialmente.
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En la investigacion que se llevo a cabo en la empresa Ecuaempaques. Se dio un
contacto directo con todas las personas involucradas a traves del conocimiento profundo
de sus funciones dentro de sus puestos de trabajo, inspeccion visual, con la finalidad de
recoger la informacion necesaria, que permita construir un analisis de los datos
recolectados, cuyos resultados mostraron la falta de informacion y capacitacion, sobre
cada puesto y sus funciones y para que haya la mejora de cada puesto de trabajo que

ayudara tanto al trabajador como la empresa.

La preparacion para establecer el manual de perfiles de competencias seria el
establecimiento de las funciones de cada puesto y se restablecera a los trabajadores
segun sus competencias para asi mejorar la calidad de trabajo de la empresa. Debemos
evitar que esto produzca inconvenientes tanto internos o externos que causan dafios a las
personas y perdidas econdmicas, se pueden disminuir a través de la elaboracion, e
implementacién del manual por perfiles de competencias. Cuyos principales beneficios

son.

¢ Identificacion los puestos de trabajo y mejorar la productividad.

¢ Incremento de compradores al dar un buen servicio al cliente.

e Proporcionar a los trabajadores herramientas, y capacitaciones de acuerdo a los
puestos establecidos dentro de la empresa, conocimientos y técnicas, para

mejorar la productividad de sus funciones.
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e Establecer un procedimiento formal y por escrito que indique las acciones a

tomar frente a determinados riesgos causados por sinestros o desastres naturales.

La empresa se preocupa por el bienestar de sus trabajadores y por la superacion de los
mismos, con este motivo se cred una politica de palan de carrea que ayudara a entender

de una forma mas concreta y crecer profesionalmente dentro de la empresa.

5.2 Descripcion

5.2.1 Concepto

¢Qué es un perfil del puesto por competencias? Como ya se dijo, es necesario
que la organizacion haya implementado un modelo integral de gestion por
competencias; en caso contrario no se tendra un “perfil por competencias”. Un modelo
de gestion por competencias es conciso, fiable y efectivo para predecir el éxito de una
persona en su puesto; por ello sera una herramienta valida contar con un perfil por

competencias.

En el momento de recolectar la informacidn sobre el perfil del puesto, si la empresa ha
implementado un esquema de gestion por competencias, se partira del descriptivo de
puestos donde, junto a otro tipo de informacion, estaran consignadas las diferentes
competencias y los niveles o grados requeridos para cada una. Con esta informacion

deberéa preguntarse al cliente interno cuales son el mas importante respecto,
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especificamente, del proceso de seleccion del nuevo colaborador. Esta informacion seré
de mucha utilidad, luego, para la preparacién de las preguntas en la entrevista de

seleccion por competencias.

Si bien para la definicion del perfil por competencias se parte del descriptivo de puestos
basado en este sistema, serd importante, en el momento de recolectar informacion sobre
la seleccion que realizar, identificar cuales de todas las competencias que integran el
descriptivo son mas importantes en el momento actual, no para dejar de lado las
restantes, sino para focalizar en ellas las preguntas en la entrevista de seleccién. A esta

identificacion la denominamos definicion de las competencias dominantes.?

5.2.2 Enfoque de la investigacion:

El enfoque de la investigacion es cuantitativo basandose en la recoleccion de
datos estadisticos a través de encuestas, mostrando un porcentaje sobre el conocimiento

de sus funciones que ya estaba establecido en la empresa Ecuaempaques.

La metodologia a ser utilizada para llevar a cabo el logro de los objetivos propuestos
cubre una serie de pasos que se realizaran para la recoleccion de informacion de puestos
y documentar sus procesos para el disefio del Manual por perfiles de competencias en la

empresa Ecuaempaques.
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5.2.3 Tipos de Investigacion:

La investiaacion es de tipo descriptiva, aplicada, al personal o investigacion

directa, e investigacion documental.

5.2.3.1 La Investigacion Descriptiva

Fue necesario describir, registrar, analizar, e interpretar no solo las actividades
que se realizan para mejorar sus funciones, sino también la reaccion del personal durante
el horario de trabajo y el tiempo de entrega de sus reportes mensuales. Contando con

una guia clara de evacuacién y el manejo de sus funciones.

5.2.3.2 La Investigacion Aplicada.

Con la aplicacion de normas y procedimientos se difundira el conocer para hacer,
para actuar, para construir, y para modificar ante la existencia de dificultades en la

operacion de sus trabajos.
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5.2.3.3 De Campo o Investigacion Directa.

En los resultados de las encuestas realizadas se identifico el desconocimiento por
parte de los trabajadores sobre como enfrentar situaciones dificiles que con la ayuda de
un manual de perfiles solucionarian las dudas de los trabajadores y con el levantamiento
de la informacién se identificd la situacion actual y las necesidades de los equipos de

trabajo lo que motivo el desarrollo del presente proyecto.

5.2.3.4 La Investigacion Documental.

Con la ayuda de reglamentos, leyes, cddigos, facilitara tener guia clara y concisa

sobre el puesto de sus trabajos disponiendo con el manual de perfiles por competencias.

5.2.4 Etapas De La Investigacion:

El disefio del manual de perfiles por competencias permite conocer los procesos
y funciones presentes que pueden estar al alcance nuestros clientes internos y asi

mejorar la comunicacion entre ellos.
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5.2.5 Poblacion y Muestra:

La poblacién comprende el conjunto de personas a considerar dentro de la
investigacion, los cuales son aplicados a todo el personal de la empresa, por ser una

poblacion pequefia se ha obtenido el contar con 60 personas en la ciudad de Quito.

e Hombres (38)
e Mujeres (20)

e Personas con discapacidad especial (2)

Tabla 3 poblacion y muestra

Hombres 38
Mujeres 20
Discapacidad especial 2

Los eventos seleccionados como muestra para el proyecto son los siguientes:

e Incremento de personal
e Tiempos muertos.
e Bajas de productividad.

e Fallas en la comunicacidn entre trabajadores.
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Estas muestras son consideradas importantes, sin embargo se realizara un plan con toda
la informacion bésica necesaria que permita tener una operacion exitosa en cualquier

situacion.

5.2.6 Técnicas De Recoleccion De Datos
5.2.6.1 Recoleccién De Informacion:

5.2.6.2 Observacion:

Considerando la extensién de cada planta o piso, se realizara una observacién en
general de la empresa con evaluaciones que den prioridad a la inspeccion,
identificando las areas con mayor necesidad. Se iniciara el recorrido partiendo de una
lista rapida de verificacion para evaluar las posibles afectaciones. Llegando a un analisis

breve y conciso.
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5.2.6.3 Evaluacioén:

Con la recopilacion de informacion analizaremos si las condiciones permitiran

al personal mejorar su rendimiento y brindar un mejor servicio al cliente.

5.2.6.4 Encuesta:

Esta técnica es fundamental dentro del proyecto, ya que consiste en la entrevista
con testigos dando una respuesta clara. Se realiz6 encuestas a 40 trabajadores de la
empresa siendo los principales involucrados, a fin de detectar la necesidad y el interés
de disefiar el manual por perfiles de competencias y verificar los datos recolectados de

los cuestionarios.

Este cuestionario esta formado por 30 items para los cuales se incluy6 una escala de
variabilidad continua de valorizacion cualitativa con (04) opciones de respuestas (NO

EXIGIDOS, BAJO, MEDIOS Y ALTOS).
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REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO O PUESTO

CARGO:

COMPETENCIAS BASICAS

NO EXIGIDOS

BAJOS

MEDIOS

ALTOS

1. Competencia en comunicacion linguistica.

2. Competencia matematica.

3. Competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico.

4. Tratamiento de la informacién y competencia digital.

5. Competencia social y ciudadana.

6. Competencia cultural y artistica.

7. Competencia para aprender a aprender.

8. Autonomia e iniciativa personal.

COMPETENCIAS GENERICAS.

NO EXIGIDOS

BAJOS

MEDIOS

ALTOS
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1. Adaptacion al cambio.
2. Creatividad e innovacion
3. Lealtad y sentido de pertenencia
4. Orientacion al cliente
5. Trabajo en equipo
COMPETENCIAS ESPECIFICAS.
NO EXIGIDOS BAJOS MEDIOS ALTOS

1. Compromiso.

2. Credibilidad técnica.

3. Dinamismo.

4. Don de mando.

5. Liderazgo.

6. Pensamiento Estratégico.

7. Precision.

8. Relaciones publicas.
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9. Tolerancia a la presion.
RESPONSABILIDADES
NO EXIGIDOS BAJOS MEDIOS ALTOS
1.  Sobre el trabajo de otras personas
2. Sobre los equipos y medios de trabajo
3. Sobre la calidad del servicio
4. Sobre la relacion con los clientes
5. Sobre la economia
6. Esfuerzo mental
7. Esfuerzo fisico
8.  Ambiente fisico
9. Riesgos mas comunes
10. Expectativas del comportamiento
11. Clima organizacional
COMPETENCIAS TECNICAS
NO EXIGIDOS BAJOS MEDIOS ALTOS
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2. Usar de forma apropiada teorias, procedimientos y herramientas.

3. ldentificar tecnologias actuales y emergentes.

4. Demostrar conocimiento y comprension del contexto econémico.

5. Usar apropiadamente los principios y las técnicas de interaccion
persona.

6. Encontrar soluciones algoritmicas robustas y correctas a problemas.

7. Programar de forma robusta y correcta teniendo en cuenta
restricciones de tiempo y coste.

TOTAL

ANALISIS:

REALIZADO POR:

FIRMA FECHA
REVISADO POR:

FIRMA FECHA
APROVADO POR:

FIRMA FECHA
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5.3 Formulacién Del Proceso De Aplicacion De La Propuesta.

5.3.1 Reclutamiento

Es un proceso selectivo; mientras mejor sea el reclutamiento, mads y mejores

candidatos se presentaran para el proceso selectivo.

* Permite encontrar mas y mejores candidatos; la capacidad de la empresa para atraer
buenos candidatos depende de la reputacion de la empresa, el atractivo de su ubicacion,

el tipo de trabajo que ofrece, etc.

* Permite contar con una reserva de candidatos a empleo; sin el reclutamiento no habria

candidatos a ocupar las vacantes existentes en la empresa.®
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5.3.2 Tipos de Reclutamiento.

Interno: el reclutamiento interno se realiza contando con el personal que se
encuentra dentro de la empresa, avaluando su desempefio, su productividad, para la

ocupacion del puesto que la empresa necesita en ese momento.

Ventajas:
Es una manera rapida de ocupar un puesto requerido y beneficiar de igual forma al

trabajador.

Desventajas:
Se produce un malestar en el ambiente laboral ya que es el deseo de todos los

colaboradores el ascenso de un puesto.

Externo: se convoca a personal de fuera de la empresa para que ocupe el puesto que

se requiere en la empresa.

Ventajas:
Ingresa personal nuevo a la empresa gente joven y con buenas ideas para obtener el

resultado esperado.

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.



o ., @ Recursos Humanos
Administracién &Personal

Cordillera

Desventajas:
Pérdida de tiempo en el proceso de induccidn y capacitacion del nuevo puesto de

trabajo a realizar.

Mixto: en este veremos una union del reclutamiento interno con el externo, aqui
podemos observar que existe una convocatoria externa e interna para ocupar la plaza

de trabajo y el personal mejor capacitado para el puesto obtendra el mismo.

Ventajas:
Que se demuestran hasta las Ultimas competencias Utiles para la empresa ya que hay

bastante demanda del puesto de trabajo.

Desventajas:
Se puede perder tiempo en la contratacion del personal adecuado ya que no hay un

filtro rapido para la seleccion del personal.

Fuente:
Es la oportunidad que tiene el personal para requerir un puesto de trabajo como las

redes informaticas.
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Medio:
Es el canal por el cual se receptan las nuevas oportunidades que tenga la empresa

para los puestos de trabajo.

5.3.3 Proceso Para La Organizacion Del Personal

Disefio de puestos

Un disefio del puesto de trabajo es importante ya que el personal se siente bien al
realizar sus funciones ya que debe ir de la manos con la organizacion, econémica,

humanista, social, de seguridad y tecnoldgica con la que el personal trabaja diariamente.

Division de funciones
Funciones Técnicas:
Es aquel por las cuales se realiza la produccion de servicios y el material de

comercializacion que se usa en la empresa.

Funciones Comerciales:
La empresa debe tener los conocimientos a adecuados de como comercializar sus
productos tanto el personal operativo como el administrativo deben brindar un excelente

servicio.
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Funciones Financieras:
Es importante una buena gestion financiera con la finalidad con la finalidad de
tener una buena productividad de sus activos y darles una buena inversion para que con

ello no existan perdidas del capital de la empresa.

Funciones de Seguridad:
Que exista un cuidado tanto fisico, como psicoldgico del personal y cuidar los

bienes tangibles e intangibles de la empresa.

Funciones Contables:
Esta importantemente involucrada con los manejos del dinero y otros como,

registros diarios, inventarios, costos, gastos, estadisticas y balances de la empresa.

Funciones Administrativas:
Esta se encarga de organizar las funciones generales que se realizan dentro de la

empresa.

5.3.4 Nivel De Jerarquias

Nivel Directivo
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Las funciones Principales son:
De establecer normas, politicas, procedimientos que se deben seguir todas las
personas de la empresa. Asi como también establecer reglamentos, que permitan el

mejor desenvolvimiento en general de toda la empresa.

Nivel Ejecutivo

Es responsable del cumplimiento de la empresa, en cuanto al desarrollo de las
politicas, reglamentos, normas, leyes, y procedimientos que mande el nivel directivo.
Asi como llevar a cabo las cuatro etapas de la administracion que son:

Planificar, Dirigir, Organizar y Controlar las funciones de la empresa.

Nivel Asesor
No establece un mando en el personal de la empresa, Gnicamente aconseja,
informa, prepara proyectos de materia juridica, econdémica, financiera, contable, y otras

areas de la empresa.

Nivel auxiliar o de apoyo
Este nivel brinda apoya a los otros dentro de la empresa, en la prestacion de

servicios, en forma oportuna y precisa.
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Nivel Operativo
Este nivel es el que més organizado debe estar dentro de la empresa y el
responsable directo de la realizacion de las actividades de la empresa, siendo el pilar de
la produccion y comercializacion de los productos que se ofrecen en Ecuaempaques

S.A.

5.3.5 Autoridad y Responsabilidad
Autoridad
Es la capacidad de mandar, de hacerse obedecer, de tomar decisiones que afectan

a otros tanto internos y externos de la empresa.

Responsabilidad
Es la obligacién del personal de la empresa de cumplir las funciones que a ellos

fueron encomendadas, siempre tratando de realizarlas de la mejor manera posible.

5.3.6 Principios De Unidad De Mando
Unidad de mando:
Cada trabajador debe recibir indicaciones sobre una funcion en particular, esto

significa que los trabajadores deberan recibir érdenes del superior a cargo.
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Departamentalizacion

Es la division de areas y actividades en unidades especificas del trabajo, con la

finalidad de llevar un orden de funciones relacionadas entre si. Al departa mentalizar, es

conveniente observar lo siguiente:

1.

2.

Revisar las funciones que se realizan en la empresa.
Clasificarlas las tares.

Agruparlas segln un orden jerarquico.

Establecer lineas de comunicacion e interrelacion internas de los

departamentos o sucursales.

5.3.7 Proceso De Compensacion y Remuneracion

Las compensaciones o remuneracion al personal mejor llamada como:

(Sueldos, Salarios, Prestaciones) es la ganancia que los trabajadores reciben a cambio de

elaborar su trabajo, es el elemento que permite, a la empresa, atraer y retener los

recursos humanos que necesita para que pertenezca a la empresa Ecuaempaques S.A.

5.3.8 Proceso De Auditoria

(Ver Anexo ndmina de trabajadores de la empresa Ecuaempaques S.A.)
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1. INTRODUCCION

La evolucién del mercado y de las empresas han modificado el concepto mas
tradicional acerca de qué se requeria para cubrir un puesto de trabajo. Hoy, por ejemplo,
un/a administrativo/a, debera poseer ademas de sus conocimientos técnicos, la
competencia “orientacion a la clientela”, (entre otras caracteristicas en las cuales no se
pensaba hace unos afos), puesto que debera relacionarse con ella para la peticién de

facturas, para establecer una relacién amistosa con la misma y conseguir no perderla.

Por tanto, entrevistar por competencias, presupone que primero se deberan despejar del
perfil los conocimientos técnicos que el puesto vacante requiere. Una vez conocidos los
requisitos minimos, se trabajara sobre las competencias requeridas. Surge pues la
necesidad de detectar “esas otras capacidades”, que se denominan competencias

transversales. 4
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2. PASOS DE UN PROCESO DE SELECCION POR COMPETENCIAS

En el presente epigrafe, se explica como se realiza y como se debe afrontar una
entrevista por competencias. Para ello en primer lugar, se considera oportuno situar la

entrevista por competencias en el marco de un proceso de seleccion.

La figura 1, muestra de forma esquematizada, cuales son los pasos que se deberian
Ilevar a cabo en un proceso de seleccion. Aquellos cuadros rellenados en color azul, son
los aspectos sobre los que se profundiza en el presente taller, por considerarlos lo méas

relevantes a la hora de enfrentar una entrevista por competencias.’
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Figura 1. Los pasos en un proceso de seleccion
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Fuente: Martha Alles. *Seleccion por competencins”. Granica 2.006. Adaptacion
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3. EL PERFIL PROFESIONAL POR COMPETENCIAS.

A continuacion se ofrece un formulario, que es el que habitualmente deberian

utilizar las empresas que poseen un sistema de gestion por competencias.

La persona candidata al puesto, debera tener en cuenta, antes de acudir a la entrevista de
seleccidn por competencias, que si el proceso de seleccién ha sido planificado
correctamente por la empresa, sera evaluada en funcion de cémo se haya definido el
perfil, es decir, en funcion de cdmo se haya completado la tabla que se presenta a

continuacioén. °©

® http://www.juventudie.com/documentos/58/Manual%20entrevista%20competencias%20ifef. pdf
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4. BATERIA DE PREGUNTAS

4.1. PREGUNTAS EN RELACION A LA FORMACION.

1. Hableme de los estudios que ha realizado.

2. ¢Por qué eligio, CARRERA como especializacion?

3. ¢Que objetivos tenia cuando empezd los estudios de especializacion?

4. (Siabandond los estudios) ¢Por qué no continud con su educacion formal?

5. ¢Coémo financio los estudios?

6. ¢Asiste actualmente algun curso de capacitacion?

7. ¢Enqué forma le prepararon sus estudios para el mundo laboral?

8. Describa los empleos que haya desempefiado simultaneamente con los estudios.

9. ¢Qué consejo le daria a una persona que quiere estudiar y trabajar
simultdneamente?

10. Califiquese en una escala del uno al diez, segun el conocimiento que tenga en
relacion al uso de la informatica a nivel de usuario.

11. De la formacion que tiene, ¢cuél fue para usted mas interesante?

12. ¢ Qué aspectos de su educacién pueden favorecerle para el desempefio de este
puesto de trabajo?

13. ¢ Estaria dispuesto/a acudir a cursos para mejorar el desempefio del trabajo?
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4.2. PREGUNTAS EN RELACION A LA TRAYECTORIA LABORAL.

1. Describame los empleos que ha tenido hasta la actualidad.

2. ¢Por qué dejo su ultimo trabajo?

3. ¢Cuales eran los aspectos mas dificiles en su ultimo trabajo?

4. ¢Como enfoca las tareas que no le gustan de un trabajo?

5. ¢Como organiza las tareas del trabajo?

6. Mencione los aspectos de su ultimo trabajo, que mas le han gustado

7. Describa el mejor trabajo que haya tenido.

8. ¢Cudl ha sido el trabajo que mejor ha sabido realizar?

9. ¢Qué aspectos especificos considera importantes en un puesto de trabajo?
10. ¢ Cudl fue su primer empleo y como lo obtuvo?

11. ¢ Por qué tuvo tantos empleos en tan poco tiempo?

12. Describa un dia tipico en su ultimo empleo

13. ¢ Alguna vez le despidieron?

14. ;Cbémo tiene que ser un jefe/a para obtener lo mejor de usted?

15. ¢ Alguna vez tuvo un negocio propio?

16. ¢ Qué opina sobre trabajar horas extras?

17. Si le pidieran realizar una tarea que no consta en la descripcion de sus funciones,

¢como reaccionaria?
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18. ¢ Se ha tenido que desplazar para acudir al trabajo?, ¢ presenté dificultades para

hacerlo?’
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5. PROPUESTA DE PERFIL POR COMPETENCIAS PARA LOS

DISTINTOS CARGOS EN LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A.

Tabla 5

DATOS GENERALES

Cargo: Gerente General

Reporta a: Socios.

Departamento: Administrativo

Supervisa a: Personal en general.

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Supervisar el manejo de la empresa.
- Mantenery aplicar normas de calidad adecuadas.
- funcionamiento de la organizacién y de la empresa.

- Verificar el cumplimiento de las normas establecidas en la empresa.

- Cumplir con los cronogramas de planificacion gerencial.

11 RESPONSABILIDADES

A. Responsabilidades de Activos

Inversiones y decisiones importantes.

B. Responsable De Cumplimientos Correcto Y Oportuno

Responsabilidad total de la empresa.

C. Responsable De Logros

- Minimizar el margen de error en la empresa.
- Mantener el adecuado orden de la empresa.
- Desarrollo del personal a cargo.

111 AUTORIDAD

Autoridad total de la empresa.
- Autorizar todas las actividades que realice la empresa.
- Autorizar Gastos importantes

IV REEMPLAZABLE POR:

Sin remplazo.

REVISADO POR: APROBADO POR:

ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Carmen Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS GERENCIA GENERAL
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Comunicacion linglistica Compromiso Demostrar conocimiento de hechos
esénciales.
Matematica Credibilidad técnica Usar de forma apropiada teorias

procedimientos y herramientas
administrativas.

Conocimiento y la interaccion con el | Dinamismo
mundo fisico

Identificar tecnologias actuales y
emergentes de administracion.

Autonomia e iniciativa personal Don de mando

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
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econémico.
Creatividad e innovacién Liderazgo Usar apropiadamente los principios y
las técnicas de interaccién personal.
Trabajo en equipo Pensamiento estratégico Encontrar soluciones algoritmicas

robustas y correctas a problemas
administrativos.

Precision Programar la forma correcta y
robusta teniendo en cuenta
restriccion de tiempo y coste.

Relaciones publicas

Tabla 6

DATOS GENERALES

Cargo: Gerente Financiero Reporta a: Gerente General, Contralora
Departamento: Administrativo Supervisa a: Contador, auxiliar

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Supervisar y controlar el flujo de caja de la empresa.
- Mantiene las relaciones financieras con los bancos.
- Programa los pagos a proveedores.

- Negociar avales y documentos bancarios.

- Programar los pagos de las deudas contraidas.

11 RESPONSABILIDADES

D. Responsabilidades de Activos

Caja, bancos

E. Responsable De Cumplimientos Correcto Y Oportuno

Es responsable de los pagos a proveedores.
Es responsable de coordinar con cartera y gerencia de ventas el flujo de valores, los plazos de recuperacién para la
oportuna cancelacion de obligaciones

F. Responsable De Logros

- Mantener el rubro caja —bancos con saldos positivos.
- Obtener la mejor tasa de interés en obligaciones pendientes.
- Negociar valores excedentes para obtener mayor utilidad en la empresa

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Paracel cierre de negocios bancarios

- Para determinacion de pagos.

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por gerente general,
contraloria

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Santiago Palacios Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
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FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS GERENTE FINANCIERO
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Comunicacion lingistica. Compromiso Debe poseer la capacidad para actuar

con sentido de urgencia cuando se
deben tomar decisiones importantes
y/o estratégicas para el negocio.

Matematica Experto. Don de mando Tener la capacidad para realizar
analisis l6gicos y usar de forma
apropiada las herramientas

financieras.
Conocimiento y la interaccion con el | Tolerancia a la presion. Identificar problemas, reconocer
mundo fisico. informacion significativa, buscar y
coordinar datos relevantes.
Autonomia e iniciativa personal. Liderazgo Generar credibilidad en otros.
Trabajo en equipo. Pensamiento estratégico Ser considerado como un referente

técnico clave y habil para orientar en
la toma de decisiones de la alta

gerencia.
Tratamiento de la informacion y Precision Identificar acciones, plazos y
conocimiento digital. recursos requeridos.
Competencias sociales y ciudadanas. | Relaciones publicas Organizar su trabajo y tener gran

atencion a los detalles.

Tabla 7

DATOS GENERALES

Cargo: Gerente de Operaciones Reporta a: Gerente General, Gerente de Ventas.
Departamento: Administrativa Supervisa a: Logistica, ventas, importaciones

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Supervisar el manejo de almacenamiento y recepcion de mercaderia
- Coordinar la logistica de la empresa en general.

- Coordina parte operativa del personal.

- Analiza costos de operaciones y transportes contratados.

11 RESPONSABILIDADES

G. Responsabilidades de Activos

Material de importacion, gastos de alquiler.

H. Responsable De Cumplimientos Correcto Y Oportuno

Menor stock en inventarios.
Determinar qué compafiia de transporte trabaja con nosotros.

I.  Responsable De Logros

- Minimizar el costo de importaciones
- Coordinacién con bodega que el flujo de material sea correcto.
- Que todos los despachos y recepcion de productos estén en orden.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Autoriza las llegada de materiales
- Cuantos camiones para despachos requieren los pedidos.
- Que disponibilidad hay en bodega.
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IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por el contralor,

Gerente General, Gerente Financiero.

REVISADO POR:

APROBADO POR:

ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando

FECHA: FECHA: FECHA:

COMPETENCIAS GERENTE DE OPERACIONES

BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS

Comunicacién lingistica. Confianza Coordinar y controlar los procesos a

nivel nacional de generacion y
disponibilidad de informacién para
clientes.

Matematica Experto.

Tolerancia a la presion.

Coordinar los recursos necesarios
para procesar la informacion y
documentos del proceso de retorno a
clientes.

Conocimiento y la interaccion con el
mundo fisico.

Dinamismo

Dirigir proyectos de caracter
estratégico que afecten al &mbito de
operacional.

Autonomia e iniciativa personal.

Don de mando

Dirigir el proceso de administracion
del Cddigo Postal de Ecuador.

Trabajo en equipo.

Liderazgo

Coordinar el proceso de recopilacion
y analisis de informacion de los
principales KPI's de operaciones.

Competencia social y ciudadana.

Pensamiento estratégico

Tratamiento de la informacion y
conocimiento digital.

Precision

Relaciones publicas

Tabla 8

DATOS GENERALES

Cargo: Jefatura nacional de crédito.

Reporta a: Gerente General

Departamento: Administrativo

Supervisa a: Ventas, caja Quito.

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Calificar créditos otorgados a la compafiia
- Verificacion de respaldos Letras, contratos etc.

- Respaldos de los créditos.

- Capacidades del cliente para obtener crédito.

- Negociacion con los bancos.

11 RESPONSABILIDADES

J. Responsabilidades de Activos

Contragarantias, letras, avales, valores fisicos.

K. Responsable De Logros

- La cobranza.

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.




X\\!lll|n TECNOLOGICC

Administracion & P«

RGCUFSOS Humanos

68
Cordlllero

- Mantener el mayor récor de cobranzas dentro de la compafiia.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Cartera de ventas.

- Fechas de pago de clientes.

- Departamento de ventas.

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por el contralor.

REVISADO POR:

APROBADO POR:

ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS JEFATURA NACIONAL DE
CREDITOS
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS

Comunicacion lingistica.

Organizacion / Planificacion.

Buen manejo de la Jefatura de
Crédito y Cobranzas en la gestion de
recuperacion de cartera y analisis de
Créditos.

Matematica media.

Credibilidad técnica.

Excelente manejo de documentos
legales.

Trabajo en Equipo.

Negociacion.

Buena gestion de cobranzas
telefonicas y directas.

Iniciativa.

Impacto Influencia.

Buen manejo de paquete de Office.

Comunicacion con todas las areas.

Liderazgo.

Verificar la gestion operativa de la
sucursal Quito en cuanto a la gestion
de cobranzas y andlisis de créditos.

Integridad.

Pensamiento estratégico.

Controlar el cumplimiento de las
politicas de crédito y cobranzas de la
empresa.

Competencia social y ciudadana.

Tolerancia trabajo bajo presion.

Realizar la gestion de cobranzas de
la cartera vencida.

Orientacion a resultados.

Relaciones publicas.

Generar reporte de andlisis de crédito
cuando sea requerido.

Capacidad de aprendizaje.

Controlar la asignacion de cupos de
crédito de clientes.
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Tabla 9
DATOS GENERALES

Cargo: Jefatura Administrativa - Talento humano. Reporta a: Gerencia de operaciones, Gerencia general.

Departamento: Administrativo. Supervisa a: Personal de la empresa.

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Control de la documentacién de que todo esté en regla.

- Observar el tiempo del cumplimiento de documentacion importante de la empresa.
- Determinar los programas de seguridad laboral

- Flujo de las operaciones en constante movimiento.

- Procesos de seguridad industrial.

- Seleccion de personal.

- Capacitacion de puestos.

- Pruebas de ingreso.

11 RESPONSABILIDADES

L. Responsabilidades de Activos

Del personal e infraestructura de la empresa.

M. Responsable De Logros

- Labuena presentacion de la compafiia
- Que todo este operativo.
- Que se mantenga un flujo constante de trabajo.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Pedir a gerencias que se cumplan con ciertos requerimientos.

- El buen funcionamiento de cada area de trabajo.

- Satisfaccién del personal y el cumplimiento de sus funciones.

1V REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por Asistente
Administrativo - RR.HH.

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
JEFATURA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIAS - TALENTO HUMANO
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Comunicacidn lingistica. No6mina. Manejo de personal bajo su
supervision.

Matematica media.

Contratacion.

Desarrollo Organizacional y
Recursos Humanos a las areas
administrativas.

Liderazgo. Reclutamiento y Seleccion. Asegurar la implementacion y
adecuada ejecucion de los procesos
de Recursos Humanos.

Iniciativa. Don de mando Gestion del desempefio, Formacion y

desarrollo, gestion de clima 'y
cultura, ambiente laboral.

Colaboracion.

Liderazgo

Coordinar, asesorar y apoyar las
actividades relacionadas con la
desvinculacién de los colaboradores.

Trabajo en Equipo.

Seguridad Ocupacional y

Implementar los sistemas de gestion

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
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Cordi | lera
prevenciones de riesgos. del desempefio y evaluacién del
periodo de prueba.
Comunicacioén efectiva. Conocimiento Legislacion Laboral. Identificar las necesidades de

capacitacion del personal, a través de
la deteccion de necesidades de
capacitacion.

Asertivo. Relaciones publicas Levantamiento de perfiles, procesos
y procedimientos, Planes de
desarrollo, Planes de carrera,
Capacitacion.

Conocimiento Cultural y artistico. Tolerancia a la presion.

Tabla 10

DATOS GENERALES

Cargo: Jefatura nacional de compras. Reporta a: Jefatura de ventas , contralora
Departamento: Administrativo Supervisa a: Personal servicientes

I ACTIVIDADES O TAREAS

- Negociacion de precios.

- Relacidn con clientes proveedores.

- Negociacion de stock de la empresa.

- obtencidn de ventajas con la competencia.

11 RESPONSABILIDADES

N. Responsabilidades de Activos

Bienes que se compran en la empresa para el sector publico.

O. Responsable De Logros

- Mayor unidad a la empresa

- Bajos gastos de la empresa

- Que se mantengan las relaciones de negocios con el sector publico.
- Obtener logros en tiempos de entrega

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Personal de servicientes.
- Negociacion con proveedores precios

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por jefatura de
ventas.

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS JEFATURA NACIONAL DE

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
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COMPRAS PUBLICAS
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Honesto, responsable, puntual y Compromiso Control del comercio interno y

ordenado.

externo.

Matematica media.

Credibilidad técnica.

Coordinacion de abastecimiento,
embarques y recepcion de
importaciones.

Conocimiento y la interaccion con el
mundo fisico

Dinamismo

Realizar presupuesto de Compras.

Conocimiento del idioma inglés a
nivel intermedio.

Don de mando

Control y seguimiento de 6rdenes de
compra locales y del exterior.

Proactivo.

Liderazgo

Revision de documentos de
importacion y exportacion.

Facilidad de comunicacién.

Conocimiento en manejo de
compras.

Liquidacién de importaciones.

Trabajo en equipo.

Relaciones publicas

Garantizar el eficiente y efectivo
servicio brindado por los
proveedores de servicios.

Tolerancia a la presion.

Controlar y garantizar un correcto
manejo de las compras locales.

Atencion de requerimientos e
inquietudes especificas de clientes.

Tabla 11

DATOS GENERALES

Cargo: Contralora

Reporta a: Gerente General

Departamento: Administrativo

Supervisa a: todo el personal

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Controlar todos los departamentos.

- Establece cronogramas de la empresa.

- Establecimientos reglamentos y normas.
- Elabora manuales de funciones

- Ordena sobre el personal

- Verificacion del cumplimiento de ventas

11 RESPONSABILIDADES

P. Responsabilidades de Activos

Toda la compafiia.

Q. Responsable De Logros

- Perfecto funcionamiento de la empresa.
- Supervisa parte contable que sean valores positivos.
- Evitar errores en manejos de operaciones.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Precios si lo requiere.

- Tipos de operaciones que se realicen en la empresa.

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
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- Contrataciones adicionales de personal 0 maquinarias requeridos.

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por Gerente
general.

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Rodrigo Gallegos Anda C.
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS CONTRALORIA

BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Liderazgo. Compromiso Fijar las politicas, los planes, los

programas Y las estrategias para el
desarrollo de la vigilancia de la
gestion.

Trabajo en Equipo. Credibilidad técnica Adoptar las politicas, los planes, los
programas y las estrategias
necesarias para el adecuado manejo
administrativo y financiero.

Negociacion. Orientacion a Resultados. Control del sistema presupuestal de
la empresa.
Comunicacion Efectiva. Don de mando Dirigir, como autoridad superior, las

labores administrativas y de
vigilancia fiscal de las diferentes
dependencias.

Comunicacion lingtistica Liderazgo Llevar la representacion legal de
todos los asuntos que en el ejercicio
de sus funciones se presenten a favor
0 en contra de la entidad.

Matematica experto. Habilidad Analiticas. Estar a cargo de los procedimientos
administrativos, auditorias,
revisiones, investigaciones a
proveedores, contratistas y terceros.

Autonomia e iniciativa personal Organizacidn y Planificacion.

Competencia social y ciudadana Relaciones publicas.

Tolerancia a la presion.

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
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Tabla 12

DATOS GENERALES

Cargo: Contador General Reporta a: Gerente financiero

Departamento: Administrativo Supervisa a: auxiliar contable

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Control de dinero de la empresa.

- Manejo de caja de la empresa.

- Manejo de balances generales de la empresa.

- Mantencion de los pagos al personal y a los proveedores.
- Pago de impuestos de la empresa.

11 RESPONSABILIDADES

R. Responsabilidades de Activos

Documentacion de la empresa, pago de impuestos.

S. Responsable De Logros

- Manejo del dinero eficazmente.

- El' manejo de la informacidn correcta a las distintas areas que lo requieran.

- Pago de impuestos a tiempo.

- Cual es la disponibilidad de la empresa para realizar las distintas actividades.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Realizar pagos de impuestos, servicios etc.

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por Gerente
financiero.

REVISADO POR:

APROBADO POR:

ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS CONTADOR GENERAL
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Comunicacion linglistica. Compromiso Manejo de Sistemas contables de

preferencia SAP.

Matematica experto.

Credibilidad técnica

Experiencia en aplicacion de NIIFs.

Buen nivel de Excel.

Pro actividad

Experiencia en preparacion de Flujos
de efectivo y presupuestos.

Autonomia e iniciativa personal

Actitud positiva

Experto en temas tributarios,
declaraciones de impuestos,
elaboracion de ATS e informacion
para el SRI.

Puntualidad.

Orientacion al logro

Elaborar estados financieros en
fechas requeridas con
informacion oportuna y veridica.

Trabajo en equipo

Pensamiento estratégico

Revisar y Controlar el pago de

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
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Cordillera
Impuestos
Competencia social y ciudadana Analisis de Cuentas. Controlar el correcto registro de
informacion de todo el proceso
contable.

Relaciones publicas Asignar y supervisar las tareas y
actividades del personal de
contabilidad.

Tolerancia a la presion.

Tabla 13

DATOS GENERALES

Cargo: Jefe de Redes y sistemas Reporta a: gerencia general contraloria
Departamento: Administrativo Supervisa a: asistente de sistemas,

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Verificar que los programas estén operativos.

- Contrataciones sistemas informaticos.

- Coordinar con otra empresa los softwares que se utilizaran en la empresa.
- Compra de equipos de computacion.

- Negociacion de licencias y programas de softwares.

Il RESPONSABILIDADES

T. Responsabilidades de Activos

Contratos y negociaciones de licencias, softwares, equipos.

U. Responsable De Logros

- Actualizacion de sistemas que maneja la empresa.

- Buen funcionamiento de sistemas operativos.

- Obtener mejoras en sistemas operativos para la rapidez de los procesos.
- Proponer mejoras en los sistemas informaticos.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Para comprar licencia y Software.
- Compra de equipos requeridos en la empresa.

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por Asistente de
sistemas.

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS JEFE DE REDES Y SISTEMAS
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Comunicacion linglistica Proactivo. Analizar los requerimientos
informaticos de la empresa.

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
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Matematica media. Credibilidad técnica Desarrollar e implementar soluciones
informéticas.
Tratamiento de la informacion y Dinamismo Brindar soporte a usuarios externos e
conocimiento digital. internos.
Creatividad e innovacion Liderazgo. Conocimiento de Microsoft office.
Trabajo en equipo Buen manejo de relaciones Compra y requerimiento de
interpersonales. programas informaticos adecuados
para la empresa.
Orientacion a la calidad y resultados. | Pensamiento estratégico
Precision
Tolerancia a la presion.

Tabla 14
DATOS GENERALES
Cargo: Coordinacion de operaciones servicio publico Reporta a: Gerencia de ventas, Gerencia general.
Departamento: Administrativo. Supervisa a: personal servicientes, bodega, mensajeria.

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Fijar tiempos de entrega para los clientes del sector publico.

- Coordinar con compras los materiales requeridos.

- Entrega oportuna de los pedidos.

- Actualizacion de los Catalogo electronico

- Manejo de Subastas externas.

- coordinar departamento de logistica los despachos de los pedidos del sector publico.

I RESPONSABILIDADES

V. Responsabilidades de Activos

Los que se requieran para el sector publico

W. Responsable De Logros

- Ventajas en el sector publico
- Utilidad de la empresa
- Que se mantengan las negociaciones con el sector publico.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de
las personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Supervisar costos.
- Tiempos oportunos de entrega.

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por Asistente del
departamento de serviclientes

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS COORDINACION DE

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
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OPERACIONES SERVICIO
PUBLICO
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Comunicacion lingtistica. Compromiso. Controlar la ejecucion de re

procesos solicitados por el cliente.

Matematica media.

Credibilidad técnica.

Coordinar la produccion de los
productos segun la planificacion
diaria.

Conocimiento y la interaccion con el | Dinamismo. Coordinacion y creacion de
mundo fisico. articulos en el catdlogo electronico.
Autonomia e iniciativa personal. Liderazgo. Supervisar que todos los pedidos del

sector publico sean procesados.

Creatividad e innovacion.

Pensamiento estratégico.

Ingresar la informacion de los
pedidos al sistema interno.

Trabajo en equipo.

Precision.

Supervisar la verificacion de
contenido de los productos que se
envian.

Competencia social y ciudadana.

Relaciones publicas.

Reportar novedades de pedidos a
gerencia.

Tratamiento de la informacién y
conocimiento digital.

Tolerancia a la presion.

Controlar el stock del material para
el sector publico.

Tabla 15

DATOS GENERALES

Cargo: Ejecutivo/a de Ventas

Reporta a: gerencia de ventas, gerente general

Departamento: Operaciones

Supervisa a: ninguno

I ACTIVIDADES O TAREAS

- Realizar la venta de productos
- Coordinar que se va a vender, que tipos de productos.

- Negociaciones con clientes.

- Coordinar con importaciones para los productos a requerir.

Il RESPONSABILIDADES

X. Responsabilidades de Activos

Computadoras de ventas y documentos.

Y. Responsable De Logros

- Busqueda de nuevos clientes.

- Las ventas oportunas.

- Que se mantenga productiva la empresa es la parte mas importante que realiza negociaciones con clientes

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las

personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Ninguna

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por cualquier

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
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ejecutivo g se encuentre en sus sector

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS EJECUTIVO /A DE VENTAS

BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS

Comunicacion lingtistica.

Capta nuevos clientes.

Conocimientos en Servicio a clientes
y buen impacto a las ventas.

Matematica béasica.

Seguimiento a los clientes.

Conocimiento de las zonas
comerciales de Quito.

Conocimiento y la interaccion con el | Dinamismo Cumplir con los objetivos propuestos

mundo fisico. de ventas asignados por la jefatura
y/o gerencia.

Competencia para aprender a Precision Generar una base de nuevos clientes.

aprender.

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Conocimientos sobre documentacion
legal contratos , formularios etc.

Competencia social y ciudadana.

Tolerancia a la presion.

Visitar al cliente y brindar un buen
servicio.

Don de palabra.

Pensamiento estratégico.

Elaborar buenas ventas con los
clientes.

Compromiso

Cierre de negociaciones.

Tabla 16

DATOS GENERALES

Cargo: Jefe Logistica Quito

Reporta a: Gerente de Operaciones

Departamento: Operaciones

Supervisa a: Asistente de Logistica Supervisor
Logistico, Despachadores, empacadores, Mensajero,
Choferes y auxiliares de chofer.

I ACTIVIDADES O TAREAS

- Supervisar el manejo de almacenamiento y recepcion de mercaderia

- Mantener y aplicar normas de calidad adecuadas el ingreso, almacenamiento y egresos de mercaderia.
- Controlar los gastos del departamento de Logistica
- Planificar despachos y entregas a clientes tanto pUblicos como privados.

- Realizar el control aleatorio de calidad en la recepcion de mercaderia de los Proveedores
- Verificar el correcto ingreso de la mercaderia al sistema.
- Coordinar las entrega de pedidos con los Courier

- Planificar, Ejecutar la toma de inventarios y presentar el informe del mismo.

- Supervisar y asignar las tareas del personal a cargo, a fin de optimizar el talento humano

- Realizar reporte a RRHH de turnos y horas extras del personal a cargo

- Realizar la planificacion anual y la ejecucion del mantenimiento de los vehiculos custodiados.

- Supervisar mensajeria

- Cualquier otra actividad solicitada por el jefe inmediato y/o Gerencia General.
- Entregar Informacion oportuna y adecuada a quien corresponda para reposicion de flujo ininterrumpido de
materiales, suministros, y servicios necesarios para el correcto funcionamiento de la organizacion y

satisfaccion de clientes.

- Verificar el cumplimiento de las entregas de mercaderia a clientes.

- Cumplir con los cronogramas de entregas a clientes especiales.

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
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11 RESPONSABILIDADES

Z. Responsabilidades de Activos

Montacargas, Furgoneta.

AA. Responsable De Cumplimientos Correcto Y Oportuno

Es responsable de los productos almacenados en la Bodega de EE

Es responsable del Orden y Limpieza de la Bodega

Es responsable de que se realicen y planifiquen inventarios fisicos 4 veces al afio.

Lograr que todas las entregas de suministros y papel en el sector pablico se cumplan dentro del tiempo requerido
por el INCOP

Realizar las entregas de mercaderia al sector privado

BB. Responsable De Logros

CC.
- Minimizar el margen de error en los despachos
- Mantener el adecuado orden en la bodega para agilitar los despacho
- Desarrollo del personal a cargo
111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Autoriza las horas extras del personal a su cargo

- Autoriza la devolucién de mercaderia al proveedor cuando esta no cumple los requisitos de calidad del
mismo.
Gastos de caja chica.

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por Supervisor y
Asistente Logistico.

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando

FECHA: FECHA: FECHA:

COMPETENCIAS JEFE LOGISTICA QUITO

BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS

Comunicacion linguistica. Don de mando Supervisar el personal de monitoreo y
mensajeria.

Matemética media. Liderazgo Planificacion y control de
mantenimiento de la flota de
vehiculos (automaéviles y maquinaria
pesada).

Conocimiento y la interaccion con el | Pensamiento estratégico Manejo de documentacién de

mundo fisico. vehiculos.

Trabajo en equipo. Relaciones publicas Elaboracion de rutas para el personal.

Tratamiento de la informacién y Tolerancia a la presion. Revision de reportes y documentacion

conocimiento digital. de &rea de seguridad y monitoreo.

Conocimiento de Microsoft Office Vocacion de servicio. Control de combustible.

(Excel, Word)

Conocimientos de mecanica. Desarrollo de personal. Manejo del area de bodega.

Vision de procesos enfocados al | Manejo de documentacién en bodega
negocio. y reportes.

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.
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DATOS GENERALES

Cargo: Asistente de sistemas

Reporta a: jefe sistemas

Departamento: Operaciones

Supervisa a: ninguno

I ACTIVIDADES O TAREAS

- Capacidad para solventar problemas de software.

- Mantencién de back up de la e

mpresa.

- Solucién de Problemas en software.
- Solicitud de equipos averiados.
- Mantenimiento continto de los equipos de la empresa.

I RESPONSABILIDADES

DD. Responsabilidades de Activos

Computadoras, servidores.

EE. Responsable De Logros

- Mantenimiento de los equipos y demas, para evitar fallas inoportunas de los equipos
- Encargado del custodio de la informacidn importante de la empresa para evitar dafios en sistemas y perdida

de informacion importante.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las

personas, de los bienes, o la imagen de

- Ninguno.

la empresa.

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por jefe de

sistemas.

REVISADO POR:

APROBADO POR:

ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS ASISTENTE DE SISTEMAS

BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS

Comunicacion linglistica.

Tolerancia a la presién.

Brindar Soporte técnico.

Matematica bésica.

Credibilidad técnica

Manejo de software, hardware,
mantenimiento preventivo y
correctivo.

Tratamiento de la informacién y
conocimiento digital

Dinamismo

Soporte a Usuarios internos y
externos en las sucursales.

Competencia para aprender a
aprender.

Pensamiento estratégico

Brindar soporte técnico a todos los
usuarios y areas de la empresa.

Trabajo en equipo.

Proactividad.

Analizar y sugerir mejoras para el
area de sistemas en beneficio de la
empresa.

Orientacion a la Calidad.

Orientacion a Resultados.

Orientacion al Cliente interno y
externo.

Adaptacion al cambio.

Solucién de problemas.

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
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| Comunicacion eficaz. |

Tabla 18
DATOS GENERALES
Cargo: Caja Quito Reporta a: Contraloria, Gerencia financiera,
Contabilidad.
Departamento: Administrativo de ventas Supervisa a: ninguna

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Recepcion de valores.

- Dep6sitos en bancos.

- Entrega de informacion importante de la empresa.
- Emision y recepcion de retenciones.

- Emision y recepcion de notas de crédito.

- Manejo del flujo de caja chica.

- Custodio de valores.

Il RESPONSABILIDADES

FF. Responsabilidades de Activos

Caja y valores entregados.

GG. Responsable De Logros

- El cumplimiento de los depdsitos establecidos.
- Control diario de la informacion de dinero que se recibe diariamente en el sistema de la compafiia.
- Buen manejo de la informacion de la empresa.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Ninguna

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por Asistente
Contable.

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando

FECHA: FECHA: FECHA:

COMPETENCIAS CAJA QUITO

BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS

Comunicacion linguistica. Dinamismo Experiencia en cuadre de cajas.

Matematica basica. Don de mando Manejo de documentacion.

Trabajo en equipo Tolerancia a la presion. Control de depdsitos.

Competencia social y ciudadana Pensamiento estratégico Gestion y control de cuentas por
cobrar.

Competencia para aprender a aprender. Precision Control interno de los ingresos a
caja.

Organizacion. Responsable del control de Conocimientos sélidos en manejo de

depdsitos. caja chica.
Responsabilidad. Documentos, comprobantes de
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| retenciones de bancos.

Tabla 19

DATOS GENERALES

Cargo: Asistente Administrativo

Reporta a: jefe Administrativo - RR.HH.

Departamento: Administrativo

Supervisa a: ninguno

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Funciones secundarias del jefe administrativo.
- Iralos distintos sitos publicos para realizar gestiones y tramites importantes.
- Entregay recepcion de documentacion del ministerio de relaciones laborales.
- Organizacién del departamento de RR.HH.

- Entrevistas a personal por ingresar.

- Manejo del cumplimiento de normas de la empresa.

Il RESPONSABILIDADES

HH. Responsabilidades de Activos

Equipos de mantenimiento de oficina

1l.  Responsable De Logros

- Atreves de la jefaturas administracion se debe cumplir con todas las obligaciones del area para el mejor

mantenimiento de la empresa.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Ninguno

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad,

Administrativo.

viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por jefe

REVISADO POR:

APROBADO POR:

ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS ASISTENTE ADMINISTRATIVO

BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS

Comunicacion lingistica.

Relaciones publicas

Iniciativa y creatividad en
actividades que incrementen la
productividad del personal.

Matematica bésica.

Tolerancia a la presion.

Manejo del control de Asistencia del
Personal.

Conocimiento y la interaccion con el
mundo fisico.

Liderazgo

Consolidacién de Reportes de todo el
personal.

Autonomia e iniciativa personal.

Pensamiento estratégico

Conocimiento en perfiles basados en
competencias, levantamiento y
valoracion de cargos.

Creatividad e innovacion.

Redaccidn y ortografia.

Legalizacion de todos los
documentos en las distintas entidades
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MRL, IESS, ETC.
Trabajo en equipo. Orientacion al logro y resultados. Elaboracion de roles de pagos.
Competencia social y ciudadana. Servicio al Cliente. Elaboracion de memos, comunicados
generales y demas tareas asignadas.
Competencia para aprender a Preocupacion por el orden y la Liquidacion de haberes, liquidacion
aprender. calidad. de vacaciones
Organizacién de agenda. Integridad e iniciativa.
Tabla 20
DATOS GENERALES
Cargo: Operativo despachos Reporta a: Jefatura de logistica.
Departamento: Operaciones Supervisa a: ninguno

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Del manejo de almacenamiento y recepcion de mercaderia

- Aplicar normas de calidad adecuadas el ingreso, almacenamiento y egresos de mercaderia.

- Correcto ingreso de la mercaderia al sistema.

- Coordinar las entrega de pedidos

- Cualquier otra actividad solicitada por el jefe inmediato y/o Gerencia General.

- Entregar Informacion oportuna y adecuada a quien corresponda y Verificar el cumplimiento de las entregas
de mercaderia a clientes.

- Cumplir con los cronogramas de entregas a clientes especiales.

11 RESPONSABILIDADES

JJ. Responsabilidades de Activos

Montacargas, Furgoneta, Camiones.

KK. Responsable De Cumplimientos Correcto Y Oportuno

Es responsable del cuidado de los productos almacenados en la Bodega
Es responsable del Orden y Limpieza de la Bodega
Realizar las entregas de mercaderia al sector privado y publico.

LL. Responsable De Logros

- Minimizar el margen de error en los despachos
- Mantener el adecuado orden en la bodega para agilitar los despacho

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.
- Ninguna

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por Supervisor y
Asistente Logistico deméas operadores de despacho.

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS OPERATIVO DESPACHO

BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Conocimientos de redes Responsabilidad. Realizar las actividades
informaticas basicas. encomendadas por su superior en lo

que respecta a manipulacion de la
mercaderia en bodega de acuerdo a
procedimientos establecidos.

Manejo de internet. Eficacia. Indispensable conozcan de manejo
de inventarios.
Licencia de conducir tipo Bo C Orientacion a logros. Conocimientos del manejo de

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR PERFILES DE COMPETENCIAS
QUE PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.



Recursos Humanos
DITLER A Administracién &Persona 83

Cordillera

montacargas.

Trabajo en equipo Precision Buen manejo de maquinaria a su
cargo y controlar el 6ptimo estado de
la mercaderia.

Competencia para aprender a Relaciones publicas Poner en marcha o implantar

aprender. acciones correctivas/preventivas,
cuando corresponda.

Comunicacidn lingistica. Tolerancia a la presion. Realizar la manipulacién adecuada

de mercaderia.

Matematica basica. Compromiso Colaborar en el proceso de toma de
inventarios.

DATOS GENERALES

Cargo: Mensajero /Ruta de Ventas Reporta a: Caja general Quito

Departamento: Operaciones Supervisa a: ninguno

| ACTIVIDADES O TAREAS

- Retiro de retenciones.

- Retiros de pagos.

- Depdsitos de efectivo en los bancos.

- Movilizacién de documentacion importante.

- Retiro de documentos y entrega a los distintos sectores publicos.
- Entrega de paquetes pequefios de clientes y proveedores.

11 RESPONSABILIDADES

MM. Responsabilidades de Activos

Computadora, los valores entregados.

NN. Responsable De Logros

- De que se entreguen a tiempo los documentos solicitados
- De lograr un buen desempefio y rapidez al trabajo de los demas departamentos.
- Facilitar las negociaciones y manejo de documentacion segura de la empresa.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de
las personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Ninguna

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por el personal
de logistica temporalmente.

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:

Tabla 21
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Tabla 22

DATOS GENERALES

Cargo: Coordinacién de operaciones servicio publico Reporta a: Gerencia de ventas, Gerencia general.

Departamento: Administrativo. Supervisa a: personal servicientes, bodega, mensajeria.

I ACTIVIDADES O TAREAS

- Fijar tiempos de entrega para los clientes del sector publico.

- Coordinar con compras los materiales requeridos.

- Entrega oportuna de los pedidos.

- Actualizacion de los Catalogo electronico

- Manejo de Subastas externas.

- coordinar departamento de logistica los despachos de los pedidos del sector publico.

11 RESPONSABILIDADES

0O0. Responsabilidades de Activos

Los que se requieran para el sector publico

PP. Responsable De Logros

- Ventajas en el sector publico
- Utilidad de la empresa
- Que se mantengan las negociaciones con el sector publico.

111 AUTORIDAD

Autoridad para suspender, e informar a los Jefes, cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de las
personas, de los bienes, o la imagen de la empresa.

- Supervisar costos.
- Tiempos oportunos de entrega.

IV REEMPLAZABLE POR:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal, seré reemplazado por Asistente del
departamento de serviclientes

REVISADO POR: APROBADO POR: ACEPTADO POR:

Rubén Unigarro Rodrigo Gallegos Anda C. Jenny Cando
FECHA: FECHA: FECHA:
COMPETENCIAS COORDINACION DE
OPERACIONES SERVICIO
PUBLICO
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Comunicacion lingistica. Compromiso. Controlar la ejecucion de re procesos

solicitados por el cliente.

Matematica media.

Credibilidad técnica.

Coordinar la produccién de los
productos segun la planificacion
diaria.

Conocimiento y la interaccion con el | Dinamismo. Coordinacion y creacion de articulos
mundo fisico. en el catalogo electronico.
Autonomia e iniciativa personal. Liderazgo. Supervisar que todos los pedidos del

sector publico sean procesados.

Creatividad e innovacion.

Pensamiento estratégico.

Ingresar la informacion de los
pedidos al sistema interno.

Trabajo en equipo.

Precision.

Supervisar la verificacion de
contenido de los productos que se
envian.
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Competencia social y ciudadana. Relaciones publicas. Reportar novedades de pedidos a
gerencia.

Tratamiento de la informacion y Tolerancia a la presion. Controlar el stock del material para

conocimiento digital. el sector publico.
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Capitulo VI Aspectos Administrativos

6.1 Recursos.

Humanos: son todos los trabajadores de la ciudad de quito de la empresa
Ecuaempaques S.A, el director de la tesis Ing. Guillermo Bustamante, el lector Ing.
Ramiro Toro, las Autoridades de la Instituto Superior Cordillera y mi persona como

gestora del proyecto.

Fisicos: todos los implementos fisicos autorizados por el departamento de talento

humano de la empresa Ecuaempaques S.A.

Tecnicos: se ha utilizado el reglamento interno de la empresa que se anexa a

continuacion y el cédigo del trabajo vigente.

Financieros: el presupuesto que el gestor ha invertido en el proyecto la cantidad de $

800.03
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6.1.2 Recursos Materiales:

Materiales:

e Boligrafo utilizado durante la entrega del cuestionario, repartida a todo el
personal de Ecuaempaques.

e Hojas de papel bond para impresion de manuales.

e Impresion del manual.

e Fotocopias para la entrega de manual por cada puesto establecido.

e Computador, asignado para la transcripcion y el disefio del manual por perfiles
de desempefio.

e Internet

e Impresora.

e Cadigo del trabajo.

e Reglamento interno.

e Entrevistas y analisis de cada puesto de trabajo.

e Transporte- movilizacién

e Impresiones del proyecto.

e Empastados.

e Impresion de cd’s.

e Anillados.
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6.2 Presupuesto:

Se considera la relacion costo beneficio del proyecto al costo de la inversion para
poder implementar el manual por perfiles de desempefio en la empresa Ecuaempaques
S.A, esto incluye el conocimiento y las experiencias del personal del departamento de
talento humano que ya esté constituido en la empresa y la contratacion de una persona

de apoyo para que desempefie solamente esta competencia.

Tabla 23 Presupuesto:

Ne ACTIVIDAD. Cantidad Velkr Costo
Unitario
Copias B/N 2000 0,02 40
Esferos azules. 50 0,1 5
Internet 1 35 35

4 | Tiempo empleado contratado 1 350 350

5 | Impresiones a color 100 0,5 50

6 Horas extra personal talento 8 93.28 93.28
humano 1 persona.

7 | Transporte - movilizacion 100 1,25 125
Impresiones del proyecto 3 10 30
Empastados 2 30 60

10 | Impresiones de cd’s 4 2 8

11 | Anillados 3 1,25 3,75

TOTAL 800,03

6.3 Cronograma
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6.3.1 Cronograma De Actividades A Realizar Durante El Periodo

Establecido Del Proyecto De Grado.

Figura 9 Cronograma de actividades a realizar durante el periodo establecido del proyecto de

grado.
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Capitulo VII Conclusiones y Recomendaciones

7.1 Conclusiones

e Con este trabajo se concluye que el manual por perfiles de competencias que se
implemento en la empresa Ecuaempaques S.A, daré los resultados esperados por
las gerencias y areas de la empresa interesadas por la mejora en los procesos de

cada puesto y la organizacion del personal.

e Se verificaron modelos de trabajo y de desempefio realizando encuestas,
entrevistas y observando las funciones que realiza cada area y cada puesto de

trabajo.

e Con este manual mejoraron las comunicaciones entre areas y la organizacion con
los proveedores y clientes, ya que mejora el servicio y las funciones que

desempefia cada area ya son mas especificas.
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e Seregulan las politicas que ya se encuentran establecidas en el reglamento
interno de la empresa, para el cumplimiento de las normas establecidas que

ayudan con el establecimiento de los perfiles por competencias.

e Se concluye que para la mejora del personal debe existir una retroalimentacion
continua, actualizacién de funciones y procedimientos especificos que realiza

cada puesto de trabajo, para la mejora continua de personal.

7.2 Recomendaciones

e Serecomienda que no se deje de implementar el manual por perfiles de
competencias ya que es un proyecto que ayudara de manera continua al

desempefio del personal tanto el que existe como el que esta por ingresar.

e Se debe continuar con la implementacion periodica de las encuestas y
entrevistas para mejorar de manera continua la satisfaccion del personal y de

igual forma se mantenga el desempefio y productividad del mismo.

e Serecomienda que para que la comunicacion continue fluyendo tanto dentro

como fuera de la empresa se mantenga lo planteado y de ser posible se
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implemente un sistema de chat interno para facilitar e agilitar las

comunicaciones diarias y sencillas dentro de las funciones del trabajo.

e Serecomienda la revision continua de las politicas y normas establecidas en el
reglamento interno de la empresa ya que de igual manera se pueden mejora y

actualizar las normas y politicas como la opinion del personal y autoridades.

e Serecomienda que las retroalimentaciones de informacion que se manejan
dentro de la organizacion deben ser por lo menos semestrales, la empresa debe
requerir un tiempo especifico para la realizacion de las mismas e implementar

dindmicas y juegos que hagan mas ameno el proceso.
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1.1 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
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ECUAENMPAQUES

@ FMPAQUES ECUATORIANOS S A.
1.2 NOMINA DEL PERSONAL QUITO.

" cenvro oe
Nombre Ceduta Genero |Macimiente | cCarso Fecha ne. | Chudad Costos Mt Puesto de trabaic Ranso 001 - Basico |Mowitiz.  |atiment. |[Unitor. [Tora
ARCOS GUERRERO |1710719088 | 11 a1 78 300-1500
JOSE MIGUEL QUITO VENTAS Gerencia 1 Crerente Comercial |Gerencia 1| 1.300.00 22.00 55.00 25.00 1.402.00
CcANDO GOMEZ 17oevesszs  |¥ CONTRALORA |01 may o9 Qerencia Opesativa | 13001500
TENTNY ELIZABETED O6-dic-58 OUITTO OPERATIVO |Gerencia 1 J Contralora Gerencia 1 1424 14 23 00 55,00 >5. 00 1
CcoOBO BUENO JEFE DE
YOL.ANDA osoosizese | ADMINISTRAC |01-sne-08 1500- 4000
MARLENE 15 ene-3a |TONT MacioMal [DmEcTIVO |Directonio Presidencin Drirectorio 1.500.00 22,00 55.00 25,00 1.s02.00
CGALLEGOS ATNID.A g
COBC CARMER OSOS822R03 b3 oo dic- T8 oo e Ol-may-08 Subgerente 1300-1 500
MERCEDES e e QUITO VENT.AS Cerencia 1 comereialivocal Gerericia 1 1.300.00 ©.00 55.00 25.00 1.380.00
CALLEGOS aNDA - Gerents Comercial /| 10005000
COBO RODRIGO ososi3osio |nx 17 febss [SERENTE Ol_may-o9 A dminis Financier | Gerencin
ErTER AL
SEBASTLAN MNACIONAL |DIRECTIVO | Gerencia Genesal | o/vecal gesmesal s.000,00 0,00 0,00 o.00 =.000,00
PAON TENEGRC
CRUZ CRISTOBAL T11636686  |mx sISTERIAS
AT caw 10 sep 74 28 jun 13 |MACcIONMAL |SISTEMNAS | Gerencia Sistemas | Gerente Sistemas 2.500.00 o.00 o.00 .00 2.500.00
PEREZ ESCOBMAR 1710738848 D1 16 mar71  [SOTT ADOR O1-nov-99 FINANCIER 1 1400
REDY SANTLAGO reacionar [o < Contador General |Gerencia 2 |1.250.00 22.00 55.00 25.00 1.352.00
Ui ARRO o
ERENTE -
LARCOS MILTON |1709140030 | e - 28 jun 13 FINANCIER 1300 1500
RUBEN 21-ene-g7 |FIETANCIER MACIONAL [o Cerencia 1 Crerente Financiero |Gerencia 1 1.800.00 0.00 55.00 25.00 1.880.00
MARTONEZ JEFATURA
AENLA DEL 1001524543 |F 13 feb 64  |DNACIONAL DE |01l-may oo Jefe Nacional de 500-1300
BOCTO CREDITO QUITTO VENTAS i eFatraen 1 Credito Fefarura 1 1. 100,00 23 00 55,00 25 00 13202 00
TEFATURA DE
MAVARRO MEJLA  [1710176072  [na 12-sep-68 |LOGISTICA Ol-may-oo Jefe Bodegza 500-1200
LUIS ALBERTO QuUITo ouITo OPERATIVO |Jefatura = Nomisticn jefatura 2 750,00 223,00 35.00 .00 so07.00
SAaTiCIO A SISTENTE
S AT LAGO 1715630348 | 14 ago-81 | ADMINISTRAT [0l-may-03 ADNMINIS TR Fefe MNacional de s00-1300
PATRICIO o QUITO ATIVO jefatura 1 RRHH Jefavura 1 BS50, 00 22,00 55,00 25,00 52,00
JEFATURA DE
PARELA ACHIO 1712238111 |mr REDES v 10-may-o0 soo_1200
EDISON DARIO 03 ene 74 |sisTENIAS MNACIONMAL [sisTEMAS |Jefatua 2 de Sistemas jefatiwa 2 22,00 55,00 25,00 212,00
BURGOS CEDENO  |os1s208628  |nr _ASISTENTE DE Asistente de 370-600
CARLOS RAFaEL 15 may 78 |SISTENIAS 01 may 12 |MACIONMAL|SISTEMNMAS |AasisTENTE v Chaito Asiztents 450.00 22.00 35.00 12.00 sas.00
BURNELADL
SARSOZA MIRLANM 1707653850 |F CATA QUITO 01-fet-08 FINANCIER 325 500
SEANAED A 30-may-69 MAacioNAL o Ejecutive Caja v recepcion | Eijecutive 410.00 22.00 55.00 25.00 s12.00
ABAD ROA 1707982362 PN 8 12 ene-65 ™ IE 325600
OFPERACIONES OUTTO VEMNTAS Ejscutive Vendedor Ejecutive T30, 00 22 00 55,00 12,00 219,00
157239 | EEorIvE |isgunas 325600
O3 mar 84 ERL ouITo VENTAS Eiecutivo Eiecurive 400,00 .00 35.00 25,00 450,00
GALINDO FREDY 1702615756 | 18-abr—4o D s [o1may-es 325-600
ARTUROD aurto VvENTAS Ejecutive Ejecutive 348,54 223,00 35.00 12.00 417,54
D ALGo .
ArTANGONO 17iseTasas  |na EECUTIVO A 323800
ROBERTO JAVIER 19-clic- 79 QUITO VEMNT.AS Ejecutiva Vendedor Ejecutivo 348,84 22,00 35,00 12,00 417,84
BANMIREZ ANOULO |oscoss2931  |nr 12 masesn  [EXECUTIVOMA o1 pawvse 325_ 500
FAUL GERMLADN T ouTo vENTAS Ejecutive Vendedor Ejecutive sso.00 o.00 35,00 12,00 se7.00
RIV.ADENEIR A -
ErECUTIVO. LA
TELENMACS 1704959881 D 15 mep 57 | e Ol-may o9 325_s00
ANTONIO ouITo VENTAS Ejecutive Vendedor Ejecutive s48.84 22.00 35.00 12.00 41784
VALLEIO DIAZ . .
FroaNCIRCo 17oszosize |n 2smensy  [EIECUTIVOLA 325800
ENRIQUE QUITCO VEMNT.AS Ejecutiva Vendedor Ejecutivo 350,00 0,00 35,00 12,00 397,00
ESPINOZA SUAREZ OFERATIVO
APEE SLOOmT 17oms01970  |na 13 Feb 67 DD s S P —— 22 _ay
GEOWV.ATINY ouTo OFERATIVO |Op crative orte operative s4s8.00 22.00 35.00 .00 +05.00
DMINLA VILLEGAS 1706255450  |na 12-mon orEE I, O1l-nov-99 Auiliar Bodega 325 —a2s
LULS ENRIOUE £ ' QUITO OPERATIVO |[Op erativae transporte operativa 348.00 22.00 35.00 .00 405.00
zuRIOA ZusToA 1714018230 [ orEraTive (4 0o 325 _sas
LUIS EDUARDC F1-ene-77 QUITCO OPERATIVO |Operative Anaxitiar Bodeza operative 348.00 22.00 35.00 0.00 405.00
CorRREs TITISTAR |1716966187  |na 1anovsz [BMENSATERG L |1seeeas mensajeross erviclie [ 325 _azs
DIEGO RICARDC i AT OUITTO OPERATIVO |Op erativea nre operative 390,00 S0, 00 35,00 12,00 457 00
RULZ YEPEZ 17 18040594 p 05 jul-83 g}:' ESP'LA‘;R;:":’S Ol-may-03 325 425
CARLOS ANTONIO ouITo OPERATIVO |Operativa Chofer operntivo ss0.00 23,00 35.00 0.00 437,00
SUNMATORLAS SALARIOS 46.581.28| 1.025.00] 2.as0.00 71.00] s1.19338
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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE
QUITO
Resolucién Aprobacién de Reglamento Interno N° MRL-DRTSP2-
2014-3457-R2-FZ

QUITO, 24 de septiembre de 2014
CONSIDERANDO:

QUE, en la Reforma Integral del ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS, publicado en el Registro Oficial N° 159, del 24 de junio del 2011, se considera las
atribuciones y responsabilidades de las Direcciones Regionales del Trabajo y Servicio Publico:"cc)
Aprobar reglamentos Internos de trabajo; y, gg) Resolver sobre la aprobacion de reglamentos internos
de trabajo y horarios de trabajo de empresas legalmente constituidas y de personas naturales”.

QUE, el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de EMPAQUES ECUATORIANOS
ECUAEMPAQUES S.A., con domicilio en la Provincia de Pichincha; Canton Quito, fue presentado
para su aprobacion por su representante Legal.

QUE, el Analista Juridico del Ministerio de Relaciones Laborales, considera procedente la aprobacion
del Reglamento Interno de EMPAQUES ECUATORIANOS ECUAEMPAQUES S.A., presentado para
su aprobacidn, con domicilio en la Provincia de Pichincha; Cantén Quito.

En ejercicio de las Atribuciones que le confiere el Art. 64 del Cédigo de Trabajo esta Direccion
Regional de Trabajo y Servicio Publico:

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo, de EMPAQUES ECUATORIANOS
ECUAEMPAQUES S.A., con domicilio en la Provincia de Pichincha; Canton Quito.

Art. 2.- Quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo, de EMPAQUES ECUATORIANOS
ECUAEMPAQUES S.A., las disposiciones del Cadigo del Trabajo, que prevaleceran en todo caso, asi
como lo convenido en el Contrato Colectivo, si lo hubiere.

Art. 3.- Todo lo que se contraponga a la Constitucién de la Republica del Ecuador, a los Tratados
Internacionales en materia laboral y al Cédigo de Trabajo se entenderan como nulos.

Art. 4.- La presente Resolucion junto al Reglamento Interno de Trabajo, de EMPAQUES
ECUATORIANOS ECUAEMPAQUES S.A., deberan ser exhibidos permanentemente en lugares
visibles del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia que la Direccién Regional de trabajo servicio Publico deslinda cualquier
tipo de responsabilidad, respecto de la veracidad y autenticidad de la informacion y documentacion
anexa para la aprobacion del presente reglamento.

DIRECTOR(A) REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO.

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMPANIA EMPAQUES ECUATORIANOS

ECUAEMPAQUES S.A.
INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de Trabajo ha sido formulado por la Empresa EMPAQUES
ECUATORIANOS ECUAEMPAQUES S.A., y a sus disposiciones se encuentran sometidos todos
sus empleados.

Este Reglamento forma parte de todos los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
llegaron a celebrar con todos los trabajadores y empleados contratados, en el Ecuador, y se lo
expide en cumplimientos con lo dispuesto en el Art. 64 del Cddigo del Trabajo, para que surta los
efectos legales previstos en el numeral 12 del Art. 42 y 2 del Art. 172 del mismo Cuerpo Legal y,

para la mejor observancia de las disposiciones relativas al trabajo.

CAPITULO I
DEFINICIONES, OBLIGATORIEDAD, ATRIBUCIONES Articulo 1.- La Empresa
EMPAQUES ECUATORIANOS ECUAEMPAQUES S.A., mediante Escritura Publica ante el Notario
Dr. Sebastian Valdivieso Cueva de la Notaria vigésimo cuarta y fue legalmente constituida el 27 de
Febrero del 1997. Articulo 2.- Las actividades principales a las que se dedica la Empresa son todas
aquellas descritas en su objeto social, tales como: distribucién al por mayor y menor de toda clase

de papeles, cartulinas, recoleccion de papel para su
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elaboracion y distribucion, incluyéndose todos los procesos de elaboracion y preparacion de ellos,
materiales y suministros para oficina y escolares. Articulo 3.- En el presente Reglamento, para
referrse a EMPAQUES ECUATORIANOS ECUAEMPAQUES S.A. se utilizara el término La
Compaiiia; y para referirse a empleados y trabajadores, se utilizar4 el término El Personal o Los
Trabajadores.

Articulo 4.- La Compafiia tendrd en permanente exhibiciéon, por lo menos un ejemplar de éste
Reglamento Interno, en cada una de sus dependencias, en la oficina de Recursos Humanos de la
Empresa, para que sirva de informacion a todo El Personal que labora con ella, sin perjuicio que les
sea distribuido a sus empleados de manera gratuita un ejemplar del mismo.

Articulo 5.- Tanto La Compafiia como sus trabajadores quedan sujetos al estricto cumplimiento de
las disposiciones del Cédigo de Trabajo, de los Contratos Individuales y de este Reglamento, su
desconocimiento no podra alegarse como excusa de su incumplimiento.

Articulo 6.- El Representante Legal de La Compaifiia, en la persona de su Gerente General O a
quien haga sus veces; ejercitara todos los derechos que las leyes laborales vigentes, convenios
internacionales de la materia, asi como las que se llegaren a expedir, confieran a los empleadores,
para de esta manera poder alcanzar la buena marcha de la Compaifiia y el fiel cumplimiento de este
Reglamento. Los Gerentes Seccionales, Jefes de Area, y personal administrativo debidamente
facultado son responsables del buen funcionamiento de las secciones a su cargo, e informaran de

manera inmediata y por escrito al Jefe de

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.
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Personal sobre las faltas cometidas por los trabajadores a su cargo, quien a su vez informara de los
hechos al Gerente General.
CAPITULO I
CLASIFICACION DEL PERSONAL, CONTRATACION Articulo 7.-
Clasificacion del Personal
El personal o trabajadores de La Compaifiia se clasifican de la siguiente manera:
a) Personal Administrativo;
b) Personal Operativo;
Personal Administrativo es aquel que presta servicios en las areas de Administracion, Finanzas,
Contabilidad, Secretaria, Compras, Computacion, de la Empresa y que cumplen sus funciones
habituales en las oficinas de la Empresa en todo el pais.
Personal operativo es aquel que cumplen funciones en las areas de despacho y entrega de
mercaderia asi como en produccién, cuando la empresa ejecutare dichas operaciones, la cual esta
plenamente facultada. Articulo 8.- Contratacién
Para la contratacion se establecen los siguientes tipos de contratos:
a) De Plazo Fijo, con Periodo de Prueba, de conformidad con la ley, para la contratacién de nuevo
personal.
b) Eventuales para la contratacion de personal de reemplazo, por periodos maximos de 6 meses
en un afno,
c) Ocasionales, para la contratacion de personal para la atencién de necesidades emergentes o

extraordinarias, vinculadas o no con las actividades habituales de la Empresa.

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.
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Articulo 9.- El personal que presta sus servicios, por cuenta propia, las Contratistas, las empresas
de transporte, seguridad, limpieza. Courier. Servicios contables y de auditoria, etc. no seran
considerados como trabajadores de La Compafiia y por tanto no estaran sujetos al presente
Reglamento ni a las disposiciones pertinentes del Cédigo del Trabajo, ni podran alegar vinculo
laboral alguno ni adn a titulo de solidaridad. Articulo 10.- Admision de Trabajadores

La admision de nuevos trabajadores, ya sea para suplir vacantes, o para llenar nuevas necesidades

de La Compaiiia, es de exclusiva potestad del Gerente General o de quien haga sus veces estas y

seran sujetas a consideracion de los Gerentes y Mandatarios de la compafiia y sus respectivas

sucursales, para emitir sus observaciones

Para ser admitido como trabajador de La Compaifiia, el aspirante debera cumplir los siguientes

requisitos:

a) Ser mayor de edad.

b) Ser de buena conducta y honorabilidad, lo que se acreditar& mediante certificados a
satisfaccién de la Empresa;

c) Presentar, la cédula de identidad, certificado de votacion, acta de matrimonio civil, si el
aspirante es casado o informacion sumaria en caso de unién de hecho, licencia de manejo
cuando el contrato lo amerite, asi mismo la documentacién correspondiente a las cargas
familiares que tuviere y actualizar inmediatamente dicha informacién al departamento de RRHH

cuando se produzcan cambios.

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.
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d) Presentar los certificados o titulos que acrediten el nivel de estudios o la competencia
profesional, legalmente conferidos y acreditados por la autoridad competente, de ser del caso.

e) Obtener certificados médicos de buena salud general, otorgado por el galeno acreditado por La
Compaiiia.

f) Direccion domiciliaria completa que incluye: calle, nimero, intersecciones, sector, barrio y
nimero telefénico en caso de tenerlo, asi mismo como indicar una direccién valida de un
familiar cercano para emergencias.

g) Cualquier otro documento o instrumento que a juicio de La Compafiia se considere necesario.

h) Llenar la solicitud de empleo en los formularios que proporcionara La Compafiia, con datos
veraces y cifiéndose estrictamente a la verdad.

Si en cualquier momento se descubre, alteracion, falsificacion u obtencion dolosa en los

documentos presentados por el trabajador, después que este fue admitido como tal, sera separado

inmediatamente de la entidad, conforme lo dispuesto en el Art. 307 de Cddigo del Trabajo y previo el
trdmite correspondiente Articulo 11.- Toda persona que solicite trabajo en La Compaifiia,
obligatoriamente, luego de haber sido aceptado, suscribira un contrato de trabajo, de acuerdo a las
actividades para las que aplicd, contrato que sera elaborado por el Abogado de la empresa y el
departamento de RRHH, y firmado por el Representante Legal de La Compaiiia. No sera valido, ni
acarreara obligacion laboral alguna a La Companiia, cualquier otro documento que sea elaborado

y/o suscrito por Autoridad distinta.

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.
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Articulo 12.- La persona contratada tiene la obligacion de comunicar a La Compafiia, por escrito
cualquier dato o cambio relativo a la informacién enumerada en el Art. 10, especialmente la relativa
a su direccion domiciliaria, hasta maximo 24 horas después de producido.
Ademas cuando La Compafiia, a través del Departamento de Recursos Humanos, solicite
informacién adicional al trabajador, este debera proporcionar los datos requeridos necesarios para la
elaboraciéon de la correspondiente carpeta personal. La falsedad en proporcionar los datos
requeridos, sera considerada como falta grave. ...
Articulo 13.- La Empresa podra exigir pruebas psicotécnicas y de conocimiento a las personas
aspirantes que ofrezcan sus servicios, de considerarlo necesario.

CAPITULO IV HORARIO Y JORNADAS DE TRABAJO Articulo 14.- Todos los
trabajadores de la Empresa: personal administrativo, personal operativo y personal de servicios,
deben cumplir con el horario establecido y aceptaran cualquier modificacion que se hiciere en el
futuro, pudiendo laborarse incluso en jornadas rotativas, en atencidon a las necesidades de La
Compaiiia, previo el trdmite legal correspondiente y previa la autorizacion de la Direccién Regional
de Trabajo.

La Compafiia comunicara a sus trabajadores las modificaciones de horario con 48 horas de
anticipacion, por lo menos, al dia que el nuevo horario comience a regir efectivamente, cuando este
cambio sea de caracter general, previa autorizacién de la Direccién Regional del Trabajo de Quito.

Articulo 15.- El personal de trabajo laborara de acuerdo al siguiente horario:

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
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De 08h30 a 17h00, de lunes a viernes en Quito y Guayaquil. En cada jornada se dispondra de 30
minutos de receso no remunerado en dos turnos para no suspender labores en las areas
estratégicas, y la forma de reemplazo establecida en el manual interno de contingencias de la
empresa, tiempo que seria utilizado para la alimentacion.

Y en La Sucursal de Cuenca bajo aprobacion de Gerencia, la hora de entrada seraalas8h30 a
13h00 y de 14h30 o 15h00 a 18h.00 G18h30 no excediendo las ocho horas diarias horario que sera
expuesto en la cartelera de la correspondiente sucursal.

Articulo 16.- Los dias sédbados y domingos son de descanso obligatorio, y en los casos en que no
se pueda interrumpir las labores, se designara otro tiempo igual de la semana para el descanso o se
reconocera como trabajo extraordinario, segun lo disponga la Gerencia General, previa autorizacion
de la Direccion Regional del Trabajo de Quito.

Articulo 17.- El personal laborara 40 horas semanales, distribuidas en 8 horas diarias, de lunes a
viernes; dentro de los horarios establecidos. Articulo 18.- El tiempo que exceda de las 8 horas
diarias de trabajo con el fin de completar el nimero de horas de la jornada de 40 horas semanales
de labor, segun los horarios aprobados no se considera como horas suplementarias o
extraordinarias para el efecto del pago de la remuneracion de conformidad con el Art. 60 del Cédigo
de Trabajo.

Articulo 19.- En el caso de que la compafiia lo requiera él personal podra ser llamada a laborar en
dias feriados y festivos, siempre y cuando se liquide el tiempo trabajado y/o se compense el

descanso de ese dia con un dia laborable.

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
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Articulo 20.- Sin autorizacion expresa de La Compafiia, a través de su Representante Legal o de
las personas facultadas por éste, ningin trabajador podré laborar horas suplementarias o
extraordinarias, salvo el caso de inminente peligro para la vida de los trabajadores o para la
integridad de los bhienes de La Compafiia producidos por causas imprevistas como incendios,

terremotos, inundaciones o cualquier otra que esté fuera del control de La Compaifiia.

Articulo 21.- De conformidad con lo establecido en el articulo anterior, toda peticion de pago de
horas suplementarias o extraordinarias, deberd ser presentada con la respectiva autorizacion del
Gerente General o de las personas facultadas para autorizarlas, de lo contrario no sera aceptada
para el pago y tienen como periodo de cierre el 25 de cada mes y en caso de renuncia o despido
serdn computadas en su liquidacion a la fecha de su salida. Articulo 22.- El trabajador debera
marcar personalmente su ingreso y salida en su respectiva tarjeta o libro de registro, sistema
biométrico y segun lo establezca la Administracion, en ningln caso esta obligacion podra ser
delegada por el trabajador a otra persona, hacerlo se considerara falta muy grave para efectos de
la aplicacion del presente reglamento.

Articulo 23.- Pasada la hora de entrada, con un margen de 15 minutos ningun trabajador podra
ingresar al trabajo sin autorizacion del Gerente de &rea o quien estuviese expresamente facultado
para ello sin el perjuicio que lleve multarlo por su atraso y en caso de ser consecutivo o recurrente

las sanciones y disposiciones que el cddigo de trabajo establezca para el efecto.

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
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CAPITULO V LICENCIAS, PERMISOS Y VACACIONES Articulo 24.- La

Compaifiia concedera licencia al personal que labora en ella, en los siguientes casos:

a) Por enfermedad, el trabajador afectado presentara la solicitud pertinente, la que se cefiira al
diagndstico, segun certificado médico de un facultativo del IESS.

b) Por maternidad y paternidad, los trabajadores presentaran con la debida anticipacion el
certificado emitido por un facultativo del IESS, a fin de hacer uso de su licencia de 2 semanas
antes y 10 semanas después del parto, segun lo establecido en el Cddigo de Trabajo para la
madre y lo correspondiente para el padre.

De conformidad con lo dispuesto en el Cddigo de Trabajo, La Compafia establece, para la

lactancia, hasta 12 meses después del parto, una jornada de 6 horas para la trabajadora.

Articulo 25.- Toda ausencia por enfermedad, deber4d ser notificada al jerarquico

superior, en forma inmediata y maximo dentro de los primeros tres dias de

producida, y deberd ser justificada mediante el respectivo certificado medico
otorgado o0 certificado por un facultativo del IESS. No hacerlo se considerara
falta injustificada, sujeta a sancion, segun el Art. 177 del Coddigo de Trabajo.

Articulo 26.- La Empresa concederd permisos remunerados en los siguientes

casos: \;

a) En caso de fallecimiento de su conyuge o de sus parientes dentro del segundo grado de

consanguinidad o afinidad, tres dias de permiso.
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b) En caso de calamidad doméstica debidamente comprobada, un dia de permiso, el tiempo que

excede del permiso concedido, no sera remunerado. Articulo 27.- Para la obtencion de licencias y

permisos no remunerados, el personal que lo solicita debera cumplir los siguientes procedimientos:

a) El titular del cargo presentara una solicitud motivada con por lo menos 48 horas de anticipacion
si la licencia no excede de (2) dias; si es superior, con 15 dias de anticipacion;

b) El titular dejara el reemplazo correspondiente, y garantizara su capacidad y solvencia para
desempefiarse en el cargo previa autorizacion y a satisfaccion de su empleador.

c) La compafila se reserva la facultad de conceder, ante las circunstancias, permisos no
remunerados a los trabajadores, o permisos a recuperar, segun lo convenido entre el patrono y
el trabajador.

La Compafiia se reserva el derecho de conceder o no la licencia o permiso, previo el analisis

respectivo de las circunstancias que motivan la peticion asi como de comprobar tales

circunstancias.

Articulo 28.- El personal de La Compafiia tendra derecho a quince (15) dias de vacaciones en el

afo, siguiendo las reglas establecidas al respecto por el Cédigo de Trabajo y dentro del calendario

que establezca La Compafiia que podria ser acordado conjuntamente con los trabajadores, o de
acuerdo a sus necesidades administrativas o cuando la empresa estableciere un cierre anual en el
ejercicio de sus funciones.

Articulo 29.- La Compafia pagara al trabajador el equivalente en dinero de las vacaciones

mencionadas en el articulo anterior, con dos dias de anticipacion a la
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fecha en la que corresponderia hacer uso de sus vacaciones, cuando estas fueren anticipadas con
un periodo de 15 dias caso contrario se incluirdn dentro del periodo normal de pago de quincena o
fin de mes de ser el caso, o de mutuo acuerdo entre el obrero y empleador.

Articulo 30.- Si la Empresa necesitare hacer uso de la facultad que le concede el Art. 74 del Codigo
del Trabajo, debera comunicarlo al trabajador por escrito, para los fines consiguientes.

Articulo 31.- Adicionalmente son dias de descanso obligatorio las fiestas civicas determinadas en
el Art. 65 de Cddigo del Trabajo, y las que se sefale conforme a derecho por la autoridad
competente.

Si en estos dias, los trabajadores tuvieren que laborar, se pagara la remuneracion con el 100 % de
recargo.

CAPITULO VI REMUNERACIONES Articulo 32.- La remuneracién del personal no podra ser
inferior al minimo vital vigente sectorial, de acuerdo a la actividad sectorial de la Compafiia. Articulo
33.- El pago de los salarios o remuneraciones al personal que labora en La Compaiiia, lo realizara
via transferencia electrénica a fines de cada mes y hasta tres dias después del primer dia del mes,
a menos que tales fechas correspondan a sabados, domingos o dias festivos, en cuyo caso se
pagaran el dia habil posterior a esas fechas.

Salvo en los casos de pagos parciales anticipados, el salario o sueldo se acreditard en las cuentas

corrientes o de ahorros que mantienen los trabajadores
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en el Banco designado por la compafiia, para lo cual se prestara las facilidades necesarias para el
caso.
Articulo 34.- Todo trabajador, al momento de recibir su remuneracion esté obligado a confrontar los
céalculos hechos por La Compainiia, respecto a sueldos, sobretiempos, descuentos, entre otros; y
suscribir el rol de pagos o recibo correspondiente.
Articulo 35.- Para el pago de la remuneracion de un trabajador, serd necesario verificar que su
jornada de trabajo esté debidamente registrada, tanto la hora de entrada como de salida, en la
tarjeta respectiva u hoja de control de asistencia. Articulo 36.- Cuando un trabajador deja de prestar
sus servicios en La Compafiia, por cualquier razén, antes de cobrar el valor que le corresponda por
tal motivo, se le descontara el valor o valores que adeude, tales como adelantos, préstamos o por
concepto de cualquier tipo de crédito que hubiere contraido a través de La Compaiiia.

CAPITULO VII OBLIGACIONES DE LOS
TRABAJADORES Articulo 37.- Son obligaciones de los trabajadores:
1.- Proporcionar con toda veracidad los datos y documentos exigidos en el Art. 10 del presente
Reglamento.
2.- Actualizar los datos personales en el plazo maximo de veinticuatro (24), horas de producidos los
cambios.
3.- Asistir puntualmente al lugar de trabajo. Cuando el trabajador no concurra a laborar, la

Empresa esta en libertad de comprobar las razones o motivos de
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La ausencia asi mismo justificar sus atrasos cuando estos excedieren los 15 minutos permitidos a la

hora de entrada dentro de lo establecido en este mismo reglamento.

4. - Obedecer y cumplir todas las instrucciones, érdenes, disposiciones,

mandamientos o prohibiciones impartidas por los Gerentes, o alguno de los

funcionarios de la Empresa, incluyendo las Gerencias y jefaturas de area a las

cuales estuvieren asignados:

4.1 Trabajar horas extraordinarias suplementarias si lo requiere la empresa previa el cumplimiento
del Art. 51 y siguientes del Cddigo de Trabajo.

4.2 Reemplazar a un compafiero cuando esté gozando vacaciones o cuando falte por cualquier
motivo o en general cuando la buena marcha de la Empresa lo requiera.

4.3 Desempefiar una ocupacion distinta a la que le esté habitualmente asignado,

reemplazandolo ocasionalmente, segun se le instruya, aunque para ello deba

trasladarse ocasionalmente a un lugar distinto del habitual de trabajo.

5. - Registrar su asistencia, en el sistema biométrico (huella digital), firmando la tarjeta, o firmando el

registro respectivo, al inicio y terminacion de su jornada de trabajo. No existird justificacién a la

omision del registro.

6. - Dar aviso correspondiente a la Administracion, dentro de las 24 horas de producida la falta de

asistencia, para su justificacion. En caso de enfermedad, el Trabajador esta obligado a dar parte a la

Empresa dentro de los tres dias de producida, conforme lo determina el Art. 178 del Cddigo de

Trabajo, quien podra justificar la falta previa comprobacion de la enfermedad mediante certificado

médico extendido por el respectivo Departamento del Instituto Ecuatoriano de
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Seguridad Social o por un médico particular y luego abalizado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

Las ausencias injustificadas al trabajo, seran objeto de descuentos y sanciones autorizados por la
Ley y el presente Reglamento.

7. - Justificar la ausencia y remitir a La Compariia cuando no pudiere asistir a laborar, hasta antes de
que se inicie la jornada de trabajo, y entregar las llaves de la caja de seguridad, escritorio, etc., que
se estuvieren a su cargo; a fin de que no se interrumpan las actividades normales de la Empresa.

8. - Cumplir con los procedimientos establecidos en lo manuales y otros que deban ser observados
por el personal dentro de la Empresa y en sus relaciones con los clientes de la misma, asumiendo la
responsabilidad de los perjuicios de su desobediencia ocasione.

9. - El personal que reciba ropa de trabajo y equipos de seguridad y proteccidon temporal, esta en la
obligacion de llevarlos puestos durante las horas de trabajo, deberd encargarse de su limpieza y
mantenimiento y debera presentarse a laborar, portandola en las mejores condiciones. En caso de
pérdida debera solicitar al Jefe de Area, la entrega de un nuevo conjunto o de las prendas que

hubiere perdido, a costa del trabajador.

10. - Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

11. - Dar aviso oportuno a sus superiores de todo lo que a su juicio pueda perjudicar la marcha
normal del trabajo en la Empresa.

12. - Observar la mas estricta disciplina, educacion, honradez moralidad y consideracion mutua,

tanto a sus superiores como a sus compafieros de trabajo.
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13 Efectuar el trabajo que le corresponde, con toda dedicacion, eficiencia y esmero, haciendo uso
de sus conocimientos, capacidad y experiencia, evitando cualquier dafio a la Empresa.
14. - Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar en el que debe desempefiar sus
labores, cifiéndose a los horarios de trabajo o recibiendo y aceptando las 6rdenes o instrucciones
gue le sean dadas, segun el caso.
15. - Respetar a sus superiores y cultivar la mas completa armonia con los demas trabajadores.
Este comportamiento debera observarse dentro de las diferentes dependencias de La Compaifiia
16. - Respetar el horario que La Compafiia sefiale para las comidas y registrar la utilizacion de tal
tiempo, en los medios provistos al efecto.
17. - Comunicar la necesidad de asistir a control o chequeo por enfermedad, cuando requiera los
servicios de asistencia del I.LE.S.S., con anticipacién prudencial y llenar todos los requisitos que
fueren necesarios.
18. - Revisar las maquinarias o instrumentos, aparatos herramientas o cualquier otro bien que le
entreguen a su cargo.
19. - Reportar inmediatamente al Gerente Departamental o Jefe, los dafios o alteraciones que
encuentre en los bienes encargados al trabajador para el cumplimiento de sus labores o puestos al
cuidado del mismo y registrar los mismos en una bitacora que para el efecto debera llevarla el jefe
de personal con las debidas firmas de responsabilidad.
20. - Comunicar a su jefe inmediato cualquier circunstancia que impida el cumplimiento de su

trabajo, u obstaculice o perjudique el buen funcionamiento de La Compafia.
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21. - Presentar, sin excepcién o excusa alguna, facturas o recibos (legalmente autorizados) cuando

hubieren efectuado gastos autorizados por alguno de los Gerentes habilitados para el efecto.

22. - Gozar de las vacaciones periddicas que le corresponden, en las fechas establecidas y

acordadas y en caso de requerirlas llenar el formulario correspondiente el mismo que sera sujeto a

aprobacién con al menos 15 dias laborables de anticipacion, y dentro del reglamento de

contingencias de vacaciones, dejar él reemplazo de sus funciones en su ausencia plenamente

capacitado y este por escrito confirme que se encuentra capacitado para desarrollar dichas

funciones hasta 48 horas antes de su salida, en caso de no existir dicha comunicacion la empresa

se reserva el derecho de otorgar o no dichas vacaciones.

23. - Reportar al encargado del pago de roles cuando las sumas de dinero recibidas o notificadas

en el aviso sean inferiores o superiores a las que corresponden; y, en su caso, restituir los excesos.
24.- Acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene, exigidas por la Ley, por sus

reglamentos o por la autoridad competente asi como las prescripciones y dictdimenes médicos.

25. - Someterse a los examenes médicos que ordenare La Compaifiia, sin que se atente contra la

integridad del trabajador.

26. - Comunicar a quien correspondiere, en el término de 48 horas, las faltas cometidas por los

subalternos para los fines previstos en la Ley y el presente Reglamento, no hacerlo se considerara

falta muy grave y acarreara al

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.



s - [ Recursos Humanos
R A L D DAL Administracion &Personal 115

Cordillera

responsable, sanciones de la misma naturaleza que las que se debe imponer al infractor.

27. - Defender los intereses de La Compaiiia, evitando perjuicios y dafios en su contra.

28. - Guardar escrupulosamente la informacion técnica y de cualquier naturaleza que el Trabajador
conozca en razén de la labor que realiza en La Compafiia. Esta obligacién subsiste aln después de
que el Trabajador, por cualquier causa deje de formar parte de La Compaiiia, pudiendo ésta ejercer
la accion legal correspondiente en caso de incumplimiento.

29. - Suministrar a quien corresponda, informacién completa y detallada de los datos que se
requiera en caso de accidentes de trabajo que afecte al trabajador o a sus compafieros de trabajo,
de dafios 0 novedades que se produzcan en los bienes de La Compafiia, aun en aquellos que no se
encuentren actualmente bajo su cuidado y que fueren de su conocimiento.

En caso de dafios personales sufridos por uno de los trabajadores, el Gerente o personal autorizado
de La Compafiia, dara el parte al Gerente General quien informaré por escrito de manera inmediata
al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y al Inspector del Trabajo.

30. - Si por la naturaleza del accidente, el trabajador que lo ha sufrido no puede presentar el
Informe inmediato, debera hacerlo algtn familiar cercano o el comparfiero o compafieros de trabajo
que conoce del hecho.

31. - Cuidar debida y adecuadamente material, maquinas computadoras y demas equipos y bienes
de propiedad de La Compafiia, confiados a su responsabilidad personal, manteniéndolos en

perfecto estado de funcionamiento y conservacion,
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notificando al superior jerarquico de algun dafio o desperfecto para su inmediata reparacion.
32. - Respetar los bienes de La Compafiia y de los demas empleados, trabajadores y operarios.
33. - Asistir a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento para los que haya sido designado por
La Compafiia. Si tales cursos tienen lugar durante la jornada de labores la inasistencia injustificada
sera sancionada como falta muy grave.
34. - Cumplir con las obligaciones contraidas en los respectivos contratos de trabajo asi como con
las instrucciones de las comunicaciones internas que se entreguen.
35. - Ademas, son obligaciones de los trabajadores y personal que labora en La Compafiia,
aquellas que correspondan a la  descripcién del trabajo que desempefian, las que constan en el
Art. 45 del Cdédigo del trabajo, las indicadas en la Ley y el presente Reglamento.

CAPITULO VIII PROHIBICIONES Articulo 38.- Esta
prohibido a los trabajadores:
1.- Participar a propiciar juegos de azar dentro de las dependencias de La Compafiia, o realizar
ventas de nameros de rifa de sorteos que no estén autorizados por la empleadora.
2.- Encargar valores o dinero sin autorizacion.
3.- Tomar, llevar o sacar de cualquiera de las oficinas de La Compafiia, sin autorizacién, cualquier

objeto de propiedad de ésta, que se encuentre o no bajo la responsabilidad del trabajador.
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4. - Enajenar, de cualquier manera, las érdenes, tarjetas de comisariatos, fichas, pasajes aéreos,
documentos, asignaciones, que La Compafiia entregue para su uso personal.

5. -Usar teléfonos de propiedad de La Compafiia para recibir o hacer llamadas de caracter personal
0 ajenas a la actividad de La Compaifiia durante las horas laborales o fuera de ellas, salvo en los
casos urgentes.

6. - Hacer uso indebido de los valores que estuvieren a su cargo.

7.- Suspender los trabajos que por su naturaleza no deben interrumpirse, sin antes ser
debidamente reemplazados.

8. - Entregar sus materiales, instrumentos o documentacion inherente a sus funciones de trabajo a
otras personas que no sean las autorizadas.

9. - Causar dafios o pérdidas a La Compaifiia, por omision comision o culpa.

10. - Hacer firmar a la clientela formularios en blanco.

11. - Utilizar papeleria o formularios de La Compafiia en asuntos particulares del trabajador.

12. - Recibir la remuneracién de otro trabajador o firmar el correspondiente sobre, recibo o rol sin
autorizacion.

13. - Utilizar fondos que corresponden a remuneraciones de otro trabajador.

14. - Alterar los registros de asistencia u otros, en la forma que fuere, ya sea firmando varias veces,
suplantando firmas, o en listados de fechas anteriores o posteriores, o alterando el manejo de la
tarjeta, o utilizando una tarjeta o el mecanismo de control establecido de un modo distinto al que le
corresponde asi como sin .justificacion alguna abandonar el lugar de trabajo so pretexto de realizar

labores de la empresa que se comprobare no existieren o no se hicieren.
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15. - Demorar la entrega a sus destinatarios de documentos, estados de cuenta, pasajes aéreos,
etc., cuya entrega le haya sido encomendada.

16. - Tomarse atribuciones o asumir funciones que no les estan expresamente asignados, o realizar
labores distintas a las que se le han asignado.

17. - Hacer colectas de dinero durante las horas de trabajo, salvo autorizacién expresa de La
Compafiia.

18. - Encargar sus obligaciones o trabajo a otra persona, o abandonar sus labores, sin permiso
previo del Jefe de Area o a quien corresponda.

19. - Interrumpir el trabajo o impedir que otros realicen.

20. - Realizar labores y/o trabajos ajenos a sus funciones durante las horas de trabajo, esta sera
causas suficientes para la terminacion del contrato.

21. - Negarse a efectuar trabajos que le hayan sido encomendados dentro del desempefio de sus
obligaciones, 0 negarse a prestar su cooperacién en algun otro trabajo eventual que se le puede
asignar cuando por cualquier motivo no pudiere desempefiar sus labores habituales.

22. - Usar maquinas, equipos, materiales, computadores y programas etc., de propiedad de La
Compaifiia, en trabajos particulares, o disponer de estos bienes, sin haber sido autorizado para ello;
asi como distraer sus horas de trabajo en ocupaciones ajenas a las que le han sido asignadas.

23. - Ingresar a las oficinas o dependencias de La Compaiiia, fuera de horas de trabajo normal o en
dias de fiesta o vacaciones, sin previo permiso del Gerente Seccional o Administrativo. Se
encuentran exentos de esta prohibicién las personas autorizadas expresamente por el Gerente

General.
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24. - Negarse a recibir notificaciones o comunicaciones internas escritas, o negarse a firmar el
recibido con el duplicado de éstas, en cuyo caso se le entregara el original ante dos testigos que
firmaran el duplicado.
25. - Proporcionar datos o documentos falsos para ingresar a La Compafiia y/u obtener ascensos.
26. - Consumir bebidas alcohdlicas o estupefacientes durante las horas de trabajo o presentarse a
éste bajo sus efectos o introducirlos a cualquier dependencia de La Compaifiia.
27. - Hacer escandalos o intervenir en peleas, protagonizar cualquier otro acto refiido con la moral y
las buenas costumbres, usar palabras indecorosas ya sea, dentro de las dependencias de La
Compafiia o en cualquier lugar en que se encuentre por motivos de trabajo y en definitiva esté
representado a La Compafiia.
28. - Portar armas, de cualquier clase, dentro de los lugares de trabajo o dentro de la jornada
laboral, a excepcion del personal que por estar al cuidado de la propiedad de la Empresa, tiene
permiso para ello.
29. - Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo, asi como de los bienes
e instalaciones de La Compaiiia.
30. - Solicitar o aceptar cohechos para él o para otras personas, solicitar obsequios dinero, favores,
entre otros, de cualquier persona, o cualquier otro empleado o funcionario de La Compaiiia.
31. - Usar el nombre de La Compaiiia para obtener favores, ganar influencias u obtener cualquier

otro beneficio de carécter personal.
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32. - Protagonizar o coadyuvar en actos que signifiquen indisciplina, falta de moralidad honradez u
ofensa de palabra contra sus superiores o comparfieros de trabajo.
33. - Revelar o divulgar informacion o documentos que pudieren causar dafio a La Compafiia o
tuvieren el caracter de reservado o confidencial.
34. - Causar dafio deliberado a bienes muebles o inmuebles, maquinas, material o pertenencias de
La Compaiiia.
35. - Ofender, hostigar, proferir improperios, rumores o agredir a sus superiores, comparieros de
trabajo o subalternos, dentro o fuera del trabajo si el hecho se vuelve recurrente sera considerado
falta muy grave.
36. - Las demés prohibiciones determinadas por las Leyes vigentes, el Cddigo del Trabajo, los
Manuales de Funciones y Procedimientos y el presente Reglamento.

CAPITULO IX

SANCIONES
Articulo 39.- Ei incumplimiento y violacién de las OBLIGACIONES y PROHIBICIONES
determinadas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, serdn consideradas como FALTAS y
causa suficiente para que la empleadora imponga cualquiera de las sanciones que a continuacion se
detallan, segln la naturaleza de la falta:
a) Amonestacion .yerbal o escrita.- Se aplicard ante el cometimiento de Falta Leve. La aplicara el

Superior Jerarquico. En caso de amonestacion escrita se dejara constancia de ésta en la

carpeta personal del Trabajador.
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Se consideran faltas leves los incumplimientos de los numerales 2, 7, 9, 10, 16, 17, 18, 22, 30, 31
del articulo 37 de este Reglamento, y la violacién de los numerales 1, 5, 16, 22, 23, 24 del articulo
38 del mismo.

La reincidencia de faltas leves, de cualquier naturaleza, por mas de tres ocasiones en un periodo de

tres meses, convierte a la Ultima, en falta grave, sujeta a las sanciones previstas para este tipo de

faltas.

b) Multa.- Se aplicara ante el cometimiento de Falta Grave, en ningln caso sera superior al 10 %
de la remuneracioén del trabajador. La multa podra ser aplicada por el Superior Jerarquico pero
requerira la aprobacién del Gerente Administrativo o Gerente General, quien dispondra el cobro
de la multa a Tesoreria, que le hara efectiva mediante la retencion respectiva del sueldo o
salario del trabajador, hasta el 10% de la remuneracion.

Se consideran faltas graves los incumplimientos de los numerales 1, 3, 4, 5, 6, 8, 11, 15, 19, 20, 21,

23, 24, 25, 26, 27, 28, 35 del articulo 37 del presente Reglamento, y la violacion de .los numerales

2,3,4,6,7,8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19,20,21,25,26,27,28,29,30,31,32,34,35,

37 del articulo 38 del reglamento en mencion.

La reincidencia en el cometimiento de faltas graves, por mas de tres ocasiones en un periodo de

tres meses, convierte a la Ultima en falta muy grave, sujeta a las sanciones previstas para este tipo

de faltas.

¢) Terminacidn del Contrato de Trabajo.- Se aplicara ante el cometimiento de Falta Muy Grave
y se procedera a la terminacion del contrato de trabajo, previo el trdmite de visto bueno. La

terminacion del contrato de trabajo podra
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ser decidida exclusivamente por el Gerente General o quien lo representa legalmente.

Se consideran faltas muy graves los incumplimientos de los numerales 12, 13, 14, 29, 33, 34 del

Art. 37 de este Reglamento y 20 del Art. 38; la violacion de los numerales 33 y 36 del Art. 38 del

mismo y el hecho de repetirse tres veces o mas dentro de un mismo mes faltas consideradas como

graves.

CAPITULO X DESEMPENO EN EL TRABAJO Articulo 40.- Si el desempefio de las labores de un
trabajador fuere considerado como malo o deficiente en la evaluacién realizada por el Gerente
Administrativo o Jefe inmediato, se procedera de la siguiente manera:

a) La Empresa en forma escrita hard saber al Trabajador evaluado que su trabajo no es
satisfactorio y que por el contrario, ha sido calificado como malo o deficiente y le pedird mejorar
su desempefio.

b) Concedera un piazo, no mayor de tres meses para que su rendimiento mejore, luego del cual
se le hard una nueva evaluacion; si el resultado fuere nuevamente insatisfactorio, La Compafia
podra dar por terminado el contrato de trabajo por la causal prevista en el numeral del Art. 172
del Cadigo del Trabajo, previo Visto Bueno tramitado ante el Inspector de Trabajo.

c) Copias de la comunicacion conteniendo la ultima evaluacién seran remitidas a la Direccion

General del Trabajo para los fines pertinentes.
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CAPITULO XI
GARANTIAS Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES Articulo 41.- La Compafiia
asegura a todos y cada uno de sus trabajadores las garantias y derechos establecidos en el Cédigo
del Trabajo y las siguientes:
a) Dar un trato considerado y respetuoso, acorde a su dignidad y condicion humana.
b) Dar una solucién justa a los requerimientos de los trabajadores, dando una explicacion
razonada en caso de no poder atender tales requerimientos.
c) Todos los trabajadores tendrén la opcion de presentar quejas formales ante el Gerente General
en caso de ser discriminados o verse vulnerados sus derechos.
d) Todos los trabajadores tendrén oportunidades semejantes en promociones y ascensos.
e) A todo trabajador se le proporcionara los instrumentos, Utiles, materiales y medios necesarios
para que pueda cumplir con las funciones especificas para las que fue contratado.

CAPITULO Xl DISPOSICIONES GENERALES Articulo 42.- Con el objeto de conceder
agilidad y lograr una mejor gestion administrativa La Compafiia podra realizar las reestructuraciones
0 reorganizaciones administrativas que fueren del caso; y, cuando estos procesos signifiquen
modificacién de las distribuciones de labores del personal, tomando en cuenta su rendimiento y las

necesidades de La Comparfiia, manteniendo la

DISENO DE UN MODELO DE GESTIQN POR PERFILES DE COMPETENCIAS QUE
PERMITA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO DE
LA EMPRESA ECUAEMPAQUES S.A. EN LA CIUDAD DE QUITO.



- - @ Recursos Humanos
\NsTiTuTe TEcnoidGica Administracion &Personal 124

Cordillera
categoria que tenga el empleado y sin disminuir su remuneracién, estas modificaciones no se
consideraran como cambio de ocupacion actual. Articulo 43.- Cada unidad Técnico Administrativa
debera organizar sus actividades de acuerdo al volumen de trabajo y a los recursos humanos y
materiales disponibles, considerando las politicas y objetivos planteados por el nivel ejecutivo de La
Compafiia.

Articulo 44.- De idéntica manera, cada Unidad Técnico Administrativa determinara el procedimiento
interno de trabajo para fines de control y coordinacion, el mismo que se enmarcara dentro de los
reglamentos vigentes. Articulo 45.- Cualquier eventualidad no substancial que esté fuera del
alcance de estas disposiciones, debera ser resuelta por el Jefe de la Unidad, convirtiéndose esta
decision en una disposicion complementaria que permitird el desarrollo oportuno "de las actividades.
Articulo 46.- La vigencia y observancia de los controles internos seran de exclusiva responsabilidad
de los Gerentes de Area.

Articulo 47.- Ningin empleado o trabajador podréa abstraerse del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Reglamento Interno, los mismos que constituye cuerpo legal y reglamentario que
norman el Proceso Administrativo y Técnico de la Compafiia.

Articulo 48.- Unicamente La Compaiiia, representada por el Gerente General o quien lo represente,
podré contratar, terminar contratos, fijar salarios, modificar las condiciones de trabajo y sancionar,
por consiguiente, la parte Empleadora no reconoce como oficial ni obligatoria ninguna circular,

correspondencia permiso,
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sancion, entre otras, que no lleven la firma del Gerente General o de las personas autorizadas para
suscribir este tipo de documentos.

Articulo 49.- En caso de duda, omision, vacio legal o contradiccién en el presente Reglamento, se
estara a lo que disponga el Codigo de Trabajo y sus reformas en vigencia.

Articulo 50.- Cualquier asunto referente a las relaciones entre La Compafiia y sus Trabajadores
que no hubiere sido incluido en el presente Reglamento, sera tratado directamente entre las partes,
dentro de la mayor armonia y buscando la equidad, si ello no fuere posible, se sometera el asunto a
conocimiento y resolucion de las autoridades competentes.

Articulo 51.- El presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, entrard en vigencia y todos los
trabajadores de EMPAQUES ECUATORIANOS ECUAEMPAQUES S.A. quedaran sujetos a él a

partir de su aprobacion por la Direccion Regional de Trabajo.

RODRIGO GALLEGOS ANDA COBO
GERENTE GENERAL
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