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RESUMEN EJECUTIVO.
El presente proyecto, tiene por objeto dar apoyo al &rea del talento humano de
la empresa mediante el desarrollo y elaboracion de un reglamento interno y filosofia
institucional el mismo que permitira fijar derechos y obligaciones dentro de la

empresa tanto para el empleador como para los empleados...

“METALMECANICA DE SANTIAGO SAA”, es una pequefia empresa
creada para el desarrollo de la industria, vieron esto como una empresa floreciente y
con futuro de crecimiento, gand imagen por su atencion y lista solucion a todos los
inconvenientes gque se suscitaban en las construcciones con todo esto gano
posicionarse en el mercado por mas de vente y cinco afios y es ahora cuando
empiezan a crear una nueva linea de productos los cuales son sillas salva gradas y

elevadores para personas con dificultades de subir gradas.

A través del reglamento interno y filosofia institucional se mejorara la
estructura organizacional de la empresa, ya que se pretende incluir al area de talento
humano a fin de apoyar al corazén de la empresa, su fuerza productora, fomentando
bases para que se mejore el ambiente laboral, reduciendo la rotacion de personal y

aportando a la produccién de la empresa en general.
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ABSTRACT.

This project aims to support the area of human talent of the company by updating
its structure and strengthening of a manual of rules allowing the same set rules to

respect for both the company and employees .

“metalmecanica de santiago sad”., is a small company created for the development
of the printing industry, they saw this as a flourishing and future company, won a
dealership where they were allowed to place advertising fence to enhance good
service to customers and satisfy market requirements as they seek to expand their

business with a vision to expand internationally.

Through internal rules the organizational structure of the company is improved, is
intended to include the area of human talent to support the heart of the company,
its productive force, encouraging basis for an improvement of the working
environment, reducing turnover staff and contributing to the production of the

company in general.
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INTRODUCCION.

La necesidad de establecer las reglas y normas de conducta laboral en la micro
empresa “METALMECANICA DE SANTIAGO SAA” se creara este Reglamento
que regird y permitira el establecimiento de una normativa en el sistema de trabajo en
laempresa. EI mismo que tiene por objeto establecer las reglas y normas de
conducta laboral que deberd observar y cumplir obligatoriamente todo trabajador
del proyecto y las obligaciones de la entidad con sus trabajadores, a fin de lograr los
objetivos de la institucién, laborando en un ambiente de trabajo armonioso; de

acuerdo al principio de buena fe laboral.

El presente proyecto tiene por objeto, dar apoyo al area del talento humano de
la empresa, mediante la creacion de un reglamento interno el cual seré de beneficio

mutuo tanto para la empresa como para los trabajadores.
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CAPITULO I

1. Antecedentes

1.01. Contexto

Segun el autor Sabino Ayala

El Talento Humano es el elemento mas importante para la organizacién y
administracion de las instituciones, ya que de nada serviria contar con las instalaciones,
equipos, maquinarias, herramientas y demas bienes tecnoldgicamente y cientificamente
implementadas; si los trabajadores no las manejan adecuada y satisfactoriamente debido a
su falta de conocimiento y capacitacion. Por ello se afirma categéricamente, dentro de los
estudios de la administracion general, que el elemento humano es el principal y comdn
denominador de la eficiencia y eficacia, pues, hasta los mas sofisticados elementos
técnicos, no pueden prescindir de la intervencion humana. Por ello, todos los aspectos
productivos de la empresa estan condicionados por el personal que labora, menguando o
desarrollando la produccién y la productividad. (Sabino Ayala, 2004)

Segun estudios realizados a nivel mundial se determina que como primer

actor tenemos a la OIT.

La Unica agencia ‘'tripartita’ de la ONU, la OIT relne a gobiernos,

empleadores y trabajadores de 187 Estados miembros a fin de establecer las normas

ELABORACION Y DESARROLLO DE UN REGLAMENTO INTERNO Y FILOSOFIA
INSTITUCIONAL, PARA DETERMINAR DERECHOS Y OBLIGACIONES A LOS
EMPLEADOS Y EMPLEADOR DE METALMECANICA DE SANTIAGO SAA DEL D.M.Q. 2016


http://www.ilo.org/public/english/standards/relm/country.htm

- == . .cRecursosHumanos
@ Administracion &Per: 5

“CORDILLERA™ Cordillera

del trabajo, formular politicas y elaborar programas promoviendo el trabajo decente

de todos, mujeres y hombres.

Las normas internacionales del trabajo se desarrollaron con el fin de constituir
un sistema global de instrumentos relativos al trabajo y a la politica social, sostenido
a su vez por un sistema de control que permite abordar todos los tipos de problemas

que plantea su aplicacion a escala nacional.

Los objetivos principales de la OIT son promover los derechos laborales,
fomentar oportunidades de trabajo decente, mejorar la proteccién social y fortalecer

el dialogo al abordar los temas relacionados con el trabajo

El surgimiento de las primeras leyes laborales data desde la segunda mitad
del siglo XIX, y mas tardiamente en unos paises que en otros. En 1919, con el
Tratado de Versalles que puso fin a la primera guerra mundial, el derecho del
trabajo adquiere respaldo internacional plasmado en la creacion de la
Organizacién Internacional del Trabajo (OIT). (OIT, 2016)

Ecuador ha sido uno de los paises que esta en constante transformacion en lo
que tiene gque ver con el talento humano, esto conlleva a que las empresas que se
encuentran dentro del pais busquen la eficiencia, eficacia y sobre todo el porvenir del
personal para asi poder ser competitivos. En el gobierno actual ha impulsado que el

personal forme su talento humano con conciencia ética y solidaria, con capacidad
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para responder los requerimientos de todo el entorno, y con derechos estandarizando

leyes, normas y reglamentos.

Desde hace varios afos, las personas estan tomando mayor conciencia de la
importancia del factor humano en el éxito de los planes y programas y el logro de las

metas organizacionales.

No hay duda que muchos de los colaboradores estan insatisfechos con el
empleo actual dentro de las organizaciones, eso deberia ser una preocupacion para
los gerentes, como tal deben actuar como persona claves en el uso de técnicay
conceptos de administracion del personal para mejorar la productividad y el
desempefio en el trabajo, la importancia que tiene el talento humano en una unidad
es buena ya que se convierte en un aspecto crucial, el éxito empresarial depende de
las competencias de cada una de los colaboradores, entonces invertir en las personas

genera grandes beneficios, como evitar la fuga de talentos.

La Empresa “METALMECANICA DE SANTIAGO SAA”, inicia sus
actividades el 03 de Agosto del 1991, abren su mercado en el area de publicidad,
efectuaron vallas de carreteras para las campafias informativa del gobierno, en
Quito, gano un concesionario donde les permitieron ubicar las vallas, de ahi en
adelante el negocio crecio en base a un trabajo de alta gestion lo que permitié el

crecimiento de la empresa.
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El primer afio la organizacion no tuvo liquidez al siguiente afio se dispararon
las ventas y las dos Ultimas se encuentran recuperandose de las inversiones que se
han realizado posteriormente para la empresa. El repentino crecimiento de la
empresa, hizo que en su momento no se consideren ciertos aspectos de la

organizacion por procesos dentro de su esquema de estructura organizacional.

Una de las areas que no se considero fue la del departamento de Talento
Humano, que de soporte a la fuerza laboral de la empresa, en el ambito de
capacitacion, seleccion, cumplimiento de normativa laboral, etc., a fin de mejorar
las condiciones laborales de sus colaboradores de manera que se pueda incrementar

la produccion de la compafiia.

1.2 Justificacion

El presente proyecto busca reglamentar y mejorar la administracion de la
micro empresa “METALMECANICA DE SANTIAGO SAA”, de manera exclusiva
a través de la creacion y socializacion de un reglamento interno de trabajo para que el
departamento de Talento Humano, y la direccién de la empresa tenga una mejor
gestion al ejecutar sus actividades y que la empresa requiere para la seleccion,
contratacion, capacitacion, evaluacién, permisos, vacaciones, higiene y seguridad en
el trabajo, es un punto muy importante para su éxito, pues de dicha organizacion
depende de sus debilidades y fortalezas , de su talento humano para desarrollar el
trabajo de la empresa de manera eficiente, a fin de incrementar la produccion y

rentabilidad de “Metalmecanica de Santiago SAA”.
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Cabe mencionar que el ser humano es muy complejo ya que se basa al trato

que se puede brindar al personal como tal.

Para la organizacion, es importante que el trabajador este satisfecho, para lo
cual al momento de dar la propuesta de la implementacion de un reglamento interno
y filosofia institucional que establecera derechos y obligaciones tanto para los
trabajadores como para el empleador que se sentira escuchado con esto se tendra una

comunicacion mas directa empleado-empleador.

Segun el plan del buen vivir podemos decir que:

Objetivo 2.- AUSPICIAR LA IGUALDAD, LA COHESION, LA INCLUSION Y
LA EQUIDAD SOCIAL Y TERRITORIAL EN LA DIVERSIDAD.

El reconocimiento igualitario de los derechos de todos los individuos implica
la consolidacion de politicas de igualdad que eviten la exclusion y fomenten la
convivencia social y politica. El desafio es avanzar hacia la igualdad plena en la
diversidad, sin exclusion, para lograr una vida digna, con acceso a salud, educacion,

proteccion social, atencion especializada y proteccion especial.

El reconocimiento igualitario de los derechos de todos los individuos implica
la consolidacion de politicas de igualdad que eviten la exclusion y fomenten la

convivencia social y politica. El desafio es avanzar hacia la igualdad plena en la
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diversidad, sin exclusion, para lograr una vida digna, con acceso a salud, educacion,

proteccion social, atencion especializada y proteccion especial.
(Ecuador, 2013-2017)

El Sistema Nacional de Inclusion y Equidad Social es el “conjunto articulado
y coordinado de sistemas, instituciones, politicas, normas, programas y servicios que
aseguran el ejercicio, garantia y exigibilidad de los derechos establecidos en la
Constitucion” (art. 340) y esta articulado al Plan Nacional de Desarrollo y al Sistema
Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa. Los principios que guian al
sistema son los de universalidad, igualdad, equidad, progresividad, interculturalidad,
solidaridad y no discriminacion y funcionan bajo los criterios de calidad, eficiencia,

eficacia, transparencia, responsabilidad y participacion. (Ecuador, 2013-2017)

Objetivo 9.- GARANTIZAR EL TRABAJO DIGNO EN TODAS SUS FORMAS

Los principios y orientaciones para el socialismo del Buen Vivir reconocen
que la supremacia del trabajo humano sobre el capital es incuestionable. De esta
manera, se establece que el trabajo no puede ser concebido como un factor mas de
produccidn, sino como un elemento mismo del Buen Vivir y como base para el

despliegue de los talentos de las personas.(Ecuador, 2013-2017)

La Constitucion establece de manera explicita que el régimen de desarrollo
debe basarse en la generacion de trabajo digno y estable, el mismo que debe
desarrollarse en funcién del ejercicio de los derechos de los trabajadores (art. 276).
Lo anterior exige que los esfuerzos de politicas publicas, ademas de impulsar las
actividades economicas que generen trabajo, garanticen remuneraciones justas,
ambientes de trabajo saludables, estabilidad laboral y la total falta de discriminacion.
(Ecuador, 2013-2017)
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Una sociedad que busque la justicia y la dignidad como principios
fundamentales no solamente debe ser evaluada por la cantidad de trabajo que genera,
sino también por el grado de cumplimiento de las garantias que se establezcan y las
condiciones y cualidades en las que se efectué. Asimismo, debe garantizar un
principio de igualdad en las oportunidades al trabajo y debe buscar erradicar de la
manera mas enfatica cualquier figura que precarice la condicion laboral y la dignidad
humana.

(Ecuador, Paln Nacional del Buen Vivir, 2013)

Objetivo 10.- IMPULSAR LA TRANSFORMACION DE LA MATRIZ
PRODUCTIVA

Los desafios actuales deben orientar la conformacion de nuevas industrias y
la promocion de nuevos sectores con alta productividad, competitivos, sostenibles,
sustentables y diversos, con vision territorial y de inclusion econémica en los
encadenamientos que generen. Se debe impulsar la gestion de recursos financieros y
no financieros, profundizar la inversion pablica como generadora de condiciones
para la competitividad sistémica, impulsar la contratacion publica y promover la

inversion privada.(Ecuador, Paln Nacional del Buen Vivir, 2013)

Una produccion basada en la economia del conocimiento, para la promocion
de la transformacion de las estructuras de produccidn, es una aspiracion historica.
Eloy Alfaro Delgado ya lo menciono hace mas de cien afios: Si buscamos la causa
del prodigioso incremento de las industrias en la Gran Republica, hallaremos que no
es otra que el sistema proteccionista, a cuyo amparo se vigoriza y multiplica la
actividad industrial, y llegan a realizarse los mas hermosos anhelos del patriotismo,
en orden a la riqueza de las naciones. Hasta en los pueblos europeos que se hallan en
pleno desarrollo, en que las industrias estan perfeccionadas, como en Francia, por

ejemplo, observamos todavia un prudente proteccionismo; sistema econémico del
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que no es posible apartarse por completo, en ningln caso, sin perjudicar en algo los

intereses industriales del pais.
(Paz y Mino, 2012: 283)

El compromiso del Gobierno de la Revolucion Ciudadana es construir una
sociedad democratica, equitativa y solidaria. La incorporacién de conocimiento, la
accion organizada de un sistema econdmico y la transformacidn en las estructuras
productivas que promuevan la sustitucion de importaciones y la diversificacion
productiva, permitiran revertir los procesos concentradores y excluyentes del

régimen de acumulacién actual.

1.03 Andlisis de lamatriz T ( Ver Apéndice A)

1.03.01

Con el analisis de la matriz “T”, se determina como situacion actual que es el
desconocimiento sobre los derechos y obligaciones laborales en los empleados y
empleador de Metalmecanica de Santiago Sad, sino se hace nada se tendrd una
situacion empeorada que es el incumplimiento de leyes y derechos constitucionales
lo cual genera reduccion de la productividad de los trabajadores , con el proyecto se
pretende llegar a una situacion mejorada como es el cumplimiento de leyes y
derechos constitucionales lo cual genera gran productividad de los trabajadores, para
esto se cuenta con fuerzas impulsadoras que son las que no van a permitir que se dé
una situacion empeorada como es el conocimiento del proceso para la elaboracion de
un reglamento interno que en lo real no se tiene por eso se da un parametro de uno
que equivale a bajo, con el proyecto se pretende llegar a un pardmetro de cuatro que
es medio alto , esto quiere decir que haya un conocimiento exacto y pertinente sobre
la elaboracion del reglamento , existe fuerzas bloqueadoras que no van a permitir que

se de una situacion mejorada como es el poco interés de la Gerencia General que en
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lo real el desinterés es medio alto por eso se da un parametro de cuatro con el
proyecto se pretende disminuir el desinterés llegando a un parametro de uno que
significa bajo.

Como segunda fuerza impulsadora se tiene al personal comprometido con alto
grado de empoderamiento institucional, en la situacion real se tiene un parametro
medio bajo que equivale a dos y esto significa que no existe una entrega total con el
trabajo, en el potencial de cambio se pretende llegar a un parametro medio alto de
cuatro, lo que significa que se tiene a un personal comprometido con alto grado de
empoderamiento institucional; y como fuerza blogueadora se tiene un inadecuado
sistema de politicas para incentivos al personal esto quiere decir que en lo real es
medio alto ya que se da un estimado de cuatro y se pretende incentivar y llegar a un

parametro de uno que equivale a bajo

Como tercera fuerza impulsadora es la elaboracion de un reglamento interno
y filosofia institucional que ameriten vinculos de productividad que en lo real no se
tiene por eso se da un pardmetro de uno que equivale a bajo con esto se pretende
Ilegar a un pardmetro de cuatro que equivale a medio alto con esto se quiere decir
que exista un reglamento interno que amerite vinculos de productividad en los
trabajadores, para esto existe una fuerza bloqueadora que no a permitir que se realice
esto como lo es el manejo inadecuado de los procesos de productividad y
mejoramiento del personal lo cual se ha dado un parametro medio alto que equivale
a cuatro, con esto se pretende llegar a reducir a uno que equivale a bajo para que los

procesos sean adecuados y exista un notable mejoramiento del personal .

Como cuarta fuerza impulsadora se tiene la socializacion del reglamento
interno vy filosofia institucional en lo real no se dispone de la misma por tal motivo se
da un equivalente a uno que significa bajo con la elaboracién de la misma se
pretende llegar a un parametro de cuatro que es medio alto aunque para esto

tengamos fuerzas bloqueadoras que van a impedir como son los escasos recursos
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econdmicos lo cual lo real equivale a cuatro que significa medio alto , pero lo ideal

con esta socializacion se pretende llegar a dos que es medio bajo.

Como quinta fuerza impulsadora es la apertura a procesos de cambio tanto el
empleador como los empleados lo cual no existe por eso se da un parametro de uno
que equivale a bajo con esta apertura se quiere llegar a un parametro de cuatro que
significa medio alto , pero para esto existe la fuerza bloqueadora que es el poco
interés de mejoras por parte de los altos mandos lo cual es medio alto ya que se da un
parametro de cuatro lo que significa que desblogueando esta fuerza se llegard a un

parametro de uno que significa bajo.

Como sexta fuerza impulsadora es el manejo adecuado de procesos de
cambio lo cual no existe y se da un parametro de uno lo cual equivale a bajo lo ideal
sera llegar a un pardmetro de cuatro que equivale a medio alto, para esto tenemos una
fuerza bloqueadora que impedira la realizacion de la misma como lo es la resistencia
al cambio dando un pardmetro de cuatro que equivale a cuatro y con esto queremos

reducir a uno que significa bajo.
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CAPITULO I1I

Analisis de involucrados

2.01 Anélisis de la matriz de involucrados (Ver Apéndice B )

En la matriz de analisis de involucrados se pude identificar varios implicados
como son Ministerio de Trabajo , el IESS, la empresa clientes internos y externos y
el ITSCO, el interés que tiene el Ministerio de Trabajo sobre el problema central es
regular las leyes y derechos constitucionales laborales que garantizan el bienestar del
empleador, los problemas percibidos desde la perspectiva del Ministerio es la
inexistencia de seguimiento a la leyes que se establecen en el gobierno, para esto se
cuenta con recursos mandatos y capacidades como es el reglamento de seguridad y
salud de los trabajadores y mejoramiento del medio ambiente de trabajo que esta
estipulado en el decreto 2393 y el Art.2 Obligaciones generales y derechos de los
trabajadores, el interés que tiene el Ministerio de Trabajo sobre el proyecto es
manejar adecuadamente los mandatos que se establecen en los derechos
constitucionales los conflictos que se puedan presentar es escaso interés de las
autoridades en la fomentacion de conocimiento de derechos y obligaciones de los

empleados.

Como segundo involucrado se tiene al IESS ya que el interés que tiene sobre
el problema es el control por parte de los inspectores o supervisores realizando
revisiones del cumplimiento con lo establecido en la ley, para salvaguardar la
integridad fisica de los trabajadores, el problema percibido desde la perspectiva del

IESS es el desinterés de los supervisores al realizar las visitas en la empresa para
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revisar el cumplimiento de las leyes y normativas vigentes, para esto cuenta con
recursos mandatos y capacidades que esté en la Constitucion de la Republica del
Ecuador Art. 57 y en el Art. 143 de la ley de Seguridad Social, el interés que tiene el
IESS sobre el proyecto es implementar camparias que ayuden a crear conciencia en
los trabajadores sobre la importancia que tiene el reglamento interno en el trabajo y
en la empresa, los conflictos que se pueden presentar es el desinterés y escasa
colaboracidn por parte de los directivos de la empresa para el cumplimiento de las
normas establecidas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y el Ministerio

de Trabajo.

Como tercer involucrado es la Empresa la cual el interés que tiene sobre el
problema central es facilitar el interés por parte de la empresa para la
implementacion del programa de conocimiento de leyes y mandatos vigentes en el
pais , los problemas percibidos desde el punto de vista de la empresa es el desinterés
e la empresa para la implementacion del reglamento interno de trabajo para esto se
cuenta con recursos mandatos y capacidades que estan en la constitucién de la
Republica seccion octava trabajo y seguridad social Art. 33y el capitulo sexto
trabajo y produccion Seccién primera formas de organizacién de la produccion y su
gestidn Art. 319, el interés que tiene la empresa sobre el proyecto es realizar el
programa de mensajeria interna OMNIA en la micro empresa “Metalmecanica de
Santiago Sad” para garantizar que los colaboradores se encuentren informados de las
reformas y novedades del pais , los conflictos que se pueden presentar es desinterées
por parte de los directivos de la empresa para implementar dicho programa por

€sCasos recursos econémicos.

Como cuarto involucrado seran los clientes internos y externos que el interés

gue tienen sobre el problema es salvaguardar la integridad fisica de los
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colaboradores, mediante capacitaciones para el conocimiento de las normas y la
adecuada realizacién de las actividades en su puesto de trabajo, el problema
percibido desde la vision de los clientes es la inadecuada aplicacion de leyes y
mandatos de la empresa en el trabajo avalado y aprobado por el Ministerio de
Trabajo, cuenta con recursos mandatos y capacidades como establece el Codigo de
Trabajo en sus Art. 45 Obligaciones del Trabajador y el Art. 428, el interés que
tienen los clientes sobre el proyecto es fomentar a través de campafias la cultura y el
interés los trabajadores la importancia que hay que darle a las leyes y normativas
vigentes en el pais para desempefiar sus actividades de una manera adecuada, los
conflictos que se pueden dar es el difundir informacion errénea de lo que significa
leyes y mandatos entre los trabajadores.

Como quinto y ultimo involucrado es el ITSCO el cual el interés que tiene
sobre el problema central es permitir la realizacion de proyectos para mejorar la
integridad fisica de los trabajadores y que contribuya con aportes significativos a la
implementacién del programa de SST, para la micro empresa de Metalmecéanica de
Santiago Saa, los problemas percibidos desde la perspectiva del ITSCO es el poco
interés para la implementacion del programa por parte de la empresa, por esto se
cuenta con recursos mandatos y capacidades como son la cultura corporativa , codigo
interno del ITSCO, docentes e infraestructura, el interés que tiene el ITSCO sobre el
problema es la solidaridad con la empresa, para que tenga un alto nivel de seguridad
y salud en el trabajo con sus colaboradores, los conflictos que se pueden presentar es
el cierre de la carrera por las autoridades que regulan como es el CEAACES y el
SENECYT.
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CAPITULO 111

3.1. Problemas y objetivos

3.1.01 Anadlisis del arbol de problemas (Ver Apéndice C)

En el arbol de problemas consta de un problema central como es el desconocimiento
sobre derechos y obligaciones en los empleados y empleador de la micro empresa de
Metalmecéanica de Santiago Saa, esto es dado por las siguientes causas escasas
capacitaciones sobre legislacion, derechos y obligaciones laborales, que se suma a la
carencia de actualizaciones sobre temas que competen a derechos laborales y por
ende al desinterés por parte de los directivos y trabajadores al cumplimiento de leyes,
este problema central tiene como efectos la desmotivacion laboral, la rotacion laboral
y la escasa vinculacion social con los directivos, perdidas de la produccion y por

ende perdidas econdmicas para la empresa a largo plazo.

3.02 analisis del arbol de objetivos (Ver Apéndice D)

En el arbol de objetivos consta de medios para llegar al prop6sito como las
capacitaciones sobre legislacion, derechos y obligaciones laborales, la actualizacion
sobre temas que competen a los derechos laborales y el interés por parte de los
directivos y trabajadores al cumplimiento de las leyes promoviendo el conocimiento
sobre derechos y obligaciones en los empleados y empleador de la micro empresa de
Metalmecénica de Santiago Saa, esto promueve como fines motivacién laboral ,

vinculacion social con los directivos , la estabilidad del personal y el aumento de la
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produccion que por ende nos lleva a una rentabilidad econdémica para la micro

empresa.
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CAPITULO IV

ANALISIS DE ALTERNATIVAS.

1.1 4.01 MATRIZ DE ANALISIS DE ALTERNATIVAS (Ver Apéndice E )
En la matriz de alternativas tenemos como primer objetivo las capacitaciones

sobre legislacién, derechos y obligaciones laborales teniendo un impacto sobre el
proposito con un valor medio alto que corresponde a cuatro esto nos dice que lo ideal
sera llegar a cinco teniendo un impacto total, tenemos una factibilidad técnica media
alto que corresponde a cuatro, con una factibilidad financiera media alta que
corresponde a cuatro esto quiere decir que nos ayudara la empresa con el 80% y el
20% sera financiamiento propio, luego tenemos una factibilidad social con un valor
medio alto correspondiente a cuatro y por ultimo la factibilidad politica que nos da
un valor equivalente a medio alto que corresponde a cuatro dandonos una categoria

de medio alto .

Como segundo objetivo es las actualizaciones sobre temas que competen a los
derechos laborales teniendo un impacto sobre el propdsito medio alto que
corresponde a cuatro, con una factibilidad técnica media alta que corresponde a
cuatro, continuando con una factibilidad financiera correspondiente a cuatro que es
medio alto, luego tenemos la factibilidad social correspondiente a alto que esto nos
quiere decir que es ideal y por ultimo tenemos la factibilidad politica con un valor

medio alto que es cuatro dandonos un categoria de medio alto.

Como tercer objetivo tenemos al interés por parte de la gerencia para
implementar un Reglamento Interno con un impacto sobre el proposito alto que
corresponde a cinco, siguiendo con una factibilidad técnica con un valor de cuatro
que corresponde a medio alto, continuando con una factibilidad financiera media alta
que corresponde a cuatro, siguiendo con una factibilidad social alta que corresponde

a cinco y esto quiere decir que tenemos el apoyo completo de la sociedad donde nos
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estamos desarrollando y finalmente la factibilidad politica es equivalente a cuatro

que quiere decir que es medio alto, dandonos una categoria de alto.

Como cuarto y ultimo objetivo tenemos el conocimiento sobre derechos y

obligaciones en los empleados y empleador de Metalmecénica de Santiago Saa

4.02 ANALISIS DE ANALISIS DE IMPACTO DE ALTERNATIVAS (Ver
Apéndice F)

La matriz de impacto de los objetivos da a conocer cuan factible van a ser las
metas a cumplir tomando en cuenta la ponderacién se detecta el nivel de impacto que

va a causar.

Como primer objetivo se tiene las capacitaciones sobre legislacion laboral,
derechos y obligaciones laborales, con una factibilidad de lograrse el cual es mejorar
la productividad y la competitividad de la empresa con un valor de cuatro llevando a
un impacto en género que permita fortalecer la productividad de hombres y mujeres
dando un valor de cuatro, con esto se tiene la factibilidad ambiental al obtener un
ambiente positivo dentro de la organizacion dandole un valor de cuatro, teniendo una
relevancia en la mejora de procesos con valor de cuatro y por altimo la sostenibilidad
se establecera politicas laborales con un valor de cuatro que nos da un total de veinte
Ilevandonos a una categoria de alto.

Como segundo objetivo es las actualizaciones sobre temas que competen a los
derechos laborales con una factibilidad de lograrse el cual es fomentar la iniciativa
por estar actualizado en derechos laborales con una ponderacion de cuatro llevando
a un impacto en genero con el conocimiento adecuado y autoaprendizaje dando una
ponderacion de cuatro, con esto se tiene la factibilidad ambiental en el ambiente
laboral adecuado para los trabajadores dandole una ponderacion de cuatro, teniendo
una relevancia en la mejora de la calidad laboral con una ponderacion de cuatro y por
ultimo la sostenibilidad se promovera a una cultura organizacional con un
ponderacion de cuatro que nos da un total de veinte llevandonos a una categoria de

alto.

ELABORACION Y DESARROLLO DE UN REGLAMENTO INTERNO Y FILOSOFIA
INSTITUCIONAL, PARA DETERMINAR DERECHOS Y OBLIGACIONES A LOS
EMPLEADOS Y EMPLEADOR DE METALMECANICA DE SANTIAGO SAA DEL D.M.Q. 2016



; os . .cRecursosHumanos
@ Administracion &P 18

Cordillera

“CORDILLERA"™

Como tercer objetivo es el interés por parte de la gerencia para implementar
un reglamento interno con una factibilidad de lograrse en el personal motivado con
una ponderacion de cuatro llevando a un impacto en género en la mejora continua
dentro de la organizacion y los colaboradores dando una ponderacion de cuatro, con
esto se tiene la factibilidad ambiental con el buen clima laboral dandole una
ponderacion de cuatro, teniendo una relevancia que beneficia la productividad en la
empresa con una ponderacion de cuatro y por ultimo la sostenibilidad se realizara el
reglamento interno con un ponderacion de cuatro que nos da un total de veinte

Ilevandonos a una categoria de alto.

Como cuarto y ultimo objetivo es el conocimiento sobre derechos y
obligaciones en los empleados y empleador de la micro empresa de metalmecéanica
de Santiago Saa con la factibilidad a lograrse al establecer la estructura empresarial
dando una ponderacion de cuatro, con esto el impacto en genero se da al fomentar
una equidad dentro de la estructura organizacional dandole una ponderacion de
cuatro, teniendo una factibilidad ambiental en la mejora de la organizacion con una
ponderacién de cuatro con la relevancia en la organizacién de procesos dando una
ponderacion de cuatro y por ultimo la sostenibilidad que se implementara derechos y
obligaciones laborales con la ponderacion de cuatro que nos da un total de veinte

Ilevandonos a una categoria de alto.

4.03 DIAGRAMA DE ESTRATEGIAS

2.1 (Ver Apéndice G)

Mediante la matriz de diagrama de estrategias se desarrolla cual es la
finalidad del proyecto como es la Rentabilidad economica que se quiere lograr en
base al conocimiento de derechos y obligaciones en los empleados y empleador de la

micro empresa de Metalmecénica de Santiago Saa la misma que contara con
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capacitaciones sobre legislacion, derechos y obligaciones laborales que sera

socializado y se elaborara encuestas.

Seguido serén las actualizaciones sobre temas que competen a los derechos
laborales la cual sera llevado a cabo con tripticos informativos y la entrega de

materiales de apoyo como es la constitucion Ecuatoriana.

Finalmente habra un interés por parte de la gerencia para implementar un
reglamento interno el mismo que se dard como complemento las charlas
motivacionales y habra una vinculacion con el personal de la empresa los cuales

seran actividades a realizarse.

3.14.04 analisis de marco logico (Ver Apéndice H)

En la matriz de margo Idgico es una herramienta que ayuda a resolver el
proyecto a través de la relacion que existe entre el resumen narrativo los indicadores,
medios de verificacion y los supuestos, de esta manera tenemos cono fin de proyecto
tenemos la rentabilidad econémica, el indicador para este sera el contar con un
incremento de ganancia del 35% por cada producto de tal manera que sera factible a
mediano plazo ya que el100% tendra conocimiento de sus derechos y obligaciones.

El propdsito del proyecto es implementar un reglamento interno dentro de la
empresa que serd accesible a cortoplazo ya que el 80% tendra una buena
coordinacion de procesos entre los departamentos y la gerencia se realizara por

medio de encuestas con la aceptacion de los directivos.
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El primer componente se tendra las capacitaciones sobre legislacion en
derechos y obligaciones laborales como indicador seré posible a corto plazo ya que el

95% se encuentra informado y con conocimientos del tema.

Como segundo componente esta las actualizaciones sobre temas que
competen a los derechos laborales esto se dara a mediano plazo contando con el 80%
de conocimiento adecuado con charlas y tripticos que tendran aprobacion y

colaboracion de directivos.

Como tercer y ultimo componente esta el interés por parte de la gerencia para
implementar un reglamento interno, se dara a corto plazo contando con el 80% de
interesados sobre legislacion laboral se obtendra sugerencias escritas y contara con el

apoyo de la empresa.

Como primera actividad del proyecto serd la socializacon y elaboracién de
encuestas contando con un financiamiento de $ 8,50 ddlares que componen, internet,
servicios informaticos, hojas de papel bond, esferogréaficos, que son comprobados

mediante notas de venta que es respaldado por los directivos.

Como segunda actividad del proyecto sera los tripticos informativos y la
entreha de la constitucion Ecuatoriana, contando con un financiamiento de $ 40,00
ddlares que componen servicios informaticos, papel ceda, tinta de colores, esferos,
que seran comprobados mediante notas de venta y habra un alto interés por parte de

la empresa y respaldo de las autoridades.
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Como tercera y Ultima actividad del proyecto esta las charlas motivacionales
y la vinculacion con el personal de la empresa y directivos se cuenta con un
presupuesto de $ 76,00 dblares que esta incluido servicios profesionales del
capacitador, material didactico, servicios informaticos esto se podra verificar

mediante factura el cual tendra un respaldo total de los directivos.
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CAPITULO V.

Propuesta

5.1 Antecedentes

De acuerdo a los inconvenientes encontrados en el micro empresa, se ha visto
la necesidad de dar un apoyo al area de talento humano con la creacion de un
Reglamento interno y filosofia institucional mejorando su estructura para determinar
derechos y obligaciones tanto de empleados como del empleador de la
Metalmecénica de Santiago Saa.

Con el interés de la empresa por velar por el bienestar, la satisfaccion y la
calidad de vida laboral de los colaboradores y comprendiendo que es un derecho que
hay que garantizar y preservar en toda la micro empresa, se ha considerado que es

una inversion la actualizacion de su estructura organizacional.

La informacion obtenida y recolectada se la hizo mediante la vinculacion con
el personal que labora dentro de la micro empresa y la observacién de los
inadecuados procedimientos de parte de la gerencia hacia los trabajadores, los
mismos que se les realizo encuestas los trabajadores, para obtener una adecuada

informacidén y poder poner en marcha los correctivos oportunos.

5.02 Justificacion.
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La principal labor de implementar un reglamento interno dentro de la micro
empresa es permitir que tanto los trabajadores como el empleador conozcan de
sus derechos y obligaciones laborales con el fin de que no se violen sus derechos
constitucionales velando el bienestar del personal que labora dentro de la

Metalmecanica de Santiago Saa.

El motivo por el cual se implementara el reglamento interno es para
garantizar una vida digna y con derechos el cual permitira un trabajo armonioso en
los diversas areas que se desempefian los colaboradores lo cual indiscutiblemente
el personal tendrd una constante actualizacion de conocimientos, derechos vy

obligaciones para tener una mejora en los procedimientos dentro de la empresa

Con esto se quiere eliminar tiempos muertos en las actividades y
garantizar una Optima calidad de trabajo el cual se desempefiaran de manera
eficaz y eficiente permitiendo un incremento de ingresos a la micro empresa de
Metalmecéanica de Santiago Sad y un buen clima laboral dando valor a las

actividades que se realicen a diario.
5.2.1 Enfoque de la Investigacion.

En base a esta investigacion se podréa recolectar datos verdaderos datos con
los cuales se puede enfocar la solucion al problema planteado en el presente
proyecto. Una de las soluciones es mejorar la estructura y procedimientos dentro de

la empresa.
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5.03 Objetivo general.

Elaboracion, y desarrollo de un reglamento interno y filosofia institucional en
la micro empresa Metalmecanica de Santiago Saé debido al desconocimiento y falta
de actualizacion por parte de la gerencia y los trabajadores en derechos y
obligaciones laborales lo cual permitia que exista ineficiencia laboral y poca
productividad con un desinterés considerable por parte de la gerencia, en base a esta
situacion se pretende disminuir significativamente el desconocimiento y obtener

personal productivo y comprometido en sus labores.

5.04 Orientacion para el estudio.

La orientacion para el estudio esta relacionada con el tema del proyecto, la

misma que se menciona a continuacion.

5.04.01 Concepto de Reglamento Interno

Los reglamentos son normas juridicas emanadas de la Administracién Publica

con el fin de reconocer potestades e imponer limites a los comportamientos sobre
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determinadas circunstancias. Es decir, un reglamento, con un valor subordinado a la
ley, se utiliza y es util para un efecto determinado y en circunstancias pre-
establecidas, no poseen caracter general o genérico.

(Publica, 2008)
5.04.02 Fundamentos del Reglamento Interno

Actualmente hay muchas empresas en las cuales los reglamentos internos
pasan desapercibidos los cuales no toman en cuenta lo importante y necesario que
este es para establecer derechos y obligaciones que sean respaldadas por las leyes
Ecuatorianas ya que los reglamentos son normas juridicas emanadas de la
Administracion Publica las cuales establecen que todo trabajador tenga una calidad
de vida optima sean respetados sus derechos y obligaciones laborales,
lamentablemente como son micro empresas que recién empiezan 0 que ya tienen
afios posesionadas en el mercado pero solo cumplen con ciertos permisos el ente
regulador en este caso es el Ministerio de Trabajo no se abastece para confirmar que
se estén cumpliendo a cabalidad lo que las normas gubernamentales establecen y por
tal razon existe un desinterés para cumplir con todo lo que establece la ley y
mantienen una relacién laboral poco favorable que pretende un desinterés en las

actividades.
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5.04.03 Tipos de Reglamentos

Reglamento ejecutivo: Es el que se dicta como prolegdmeno para la
aplicacion de la ley. Sin embargo es también Ilamado reglamento de desarrollo o de
complemento, debido a que no son pocos los que consideran que llamar ‘ejecutivo’ a
un reglamento es darle un caracter de igualdad con la ley que no posee por naturaleza
juridica. La funcién que posee es exteriorizar los procederes que en el fondo de las
leyes estan meramente enunciados, y echar luz sobre conceptos que por la

ambigiedad de la redaccion pudiesen quedar imprecisos.

El reglamento ejecutivo puede ir més alla de la simple ejecucién siempre y
cuando sea conforma al ordenamiento juridico y respete el esqueleto de la ley que le
da nacimiento. De todas formas es necesario mencionar que puede llegar a chocar
con el principio de reserva, que guarda toda ley. Esto se da porque cuando la ley
ejecutable tiene un contenido material, le da al legislador de turno la potestad de
pronunciarse sobre sus alcances, en cambio si la norma acarrea un reglamento el
legislador queda desplazado, su potestad truncada y la posible duda de interpretacién
sanada. La disputa surge de la doctrina, que asegura que un reglamento ejecutivo
debe ser dependiente de la ley, y no puede colocar al Poder Ejecutivo en la misma

posicién que el legislador. (Publica, 2008)

Como complemento de las leyes los reglamentos ejecutivos deben estar basados en
ley previa, debe tener relacion de dependencia obligatoria con la norma y también

una concordancia de subordinacion.

Reglamento independiente: Como su nombre perfectamente hace mencién,
es el que reglamento emanado de la administracion que no nace de una ley. Estan

menos restringidos que los ejecutivos, ya que el principio reglamentario indica
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que deberan ser siempre acordes a la ley, cuando no tengan a ella como fuente, por lo
que son mas abarcativos. Sin embargo, son perfectamente validos dado que los
reglamentos no exigen una ley de habilitacion expresa para ser susceptibles de
aplicacion. La supremacia normativa de las leyes queda siempre resguardada ante los

reglamentos. (Publica, 2008)

Reglamento de necesidad: Es el que se dicta en circunstancias
extraordinarias en las que es necesario que prevalezca la tutela de un bien juridico
protegido ante la aplicacién de la potestad normativista de la Administracion. Es el
que se encarga de legitimar el accionar del Poder Ejecutivo cuando este excede sus
competencias ordinarias. Es necesario aclarar que los reglamentos excepcionales s6lo
surgen ante condiciones y circunstancias excepcionales, y que en la actualidad la
nocion del reglamento de necesidad perdié sentido ante los decretos de necesidad y
urgencia que adquirieron rasgo constitucional en la ultima reforma, en el caso
de Argentina. Antes de 1994 el Poder Ejecutivo debia dictar reglamentos para
afrontar ciertos conflictos amenazantes para el orden publico, ya que no contaba con

la cura de los decretos. (Publica, 2008)

5.04.04 Estructura del Reglamento Interno

Hora de entrada y salida de los trabajadores

Tiempo destinado para las comidas

Periodos de descanso durante la jornada

Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las Jornadas de trabajo
Forma de remuneracion y el lugar, dia y hora de pago

Las disposiciones disciplinarias y forma de aplicarlas

La designacion de los primeros miembros del Comité de Empresa

Las labores que no deben ejecutar las mujeres, ni los menores de 16 afios

El tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a exdmenes médicos

O o oo oo ogood

Ademas de las medidas profilacticas que dicten las autoridades
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[1 Las demas reglas o indicaciones necesarias para mantener la mayor higiene,
regularidad y seguridad en el trabajo.
[1 El Reglamento Interno de Trabajo, no podra vulnerar los derechos consignados en

los contratos y convenciones de trabajo (Monografias.com, 2000)

5.04.05 Objetivos del Reglamento Interno

a) Regular las relaciones laborales entre la micro empresa y el

personal que labora en ella

b) Establecer derechos y obligaciones que establece las leyes y

normas laborales vigentes en el empleador y los trabajadores

c) Contribuir en la formacion de una conciencia juridica laboral de los

trabajadores que influirdn en las soluciones de los inconvenientes

5.04.06 Como elaborar un reglamento interno.

De acuerdo con los art.104 y siguientes del Codigo sustantivo del trabajo,
estan obligados a tener un reglamento interno de trabajo todos los empleadores
(personas naturales o juridicas) que ocupen a mas de cinco (5) trabajadores de
caracter permanente, si la empresa es comercial; o las que ocupen a mas de diez
(10), si la empresa es industrial; o las que ocupen a mas de 20, si la empresa esta

dedicada a actividades agricolas, ganaderas o forestales.

Asi mismo, si la empresa es de economia mixta (es decir, aquellas cuyo

patrimonio lo componen aportes de capital privado y aportes de empresas del
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Estado), la obligacion de tener un reglamento de trabajo existira si tal empresa (sin

importar su actividad) ocupa a mas de diez (10) trabajadores .

Por consiguiente, a continuacion se muestra un modelo de “Reglamento
interno de Trabajo” en el que se incluyen las clausulas mas comunes con las cuales
se cumplan los requisitos minimos exigidos para dichos reglamentos segln la norma
del art.108 del Cddigo Sustantivo del Trabajo
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5.04.07 Elaboracion del Reglamento Interno.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ART. 1°—EIl presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa
Metalmecénica de Santiago Sad domiciliada en la Av. de la Prensa N58-186 y Av.
Vaca de Castro de la ciudad de Quito y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la
empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores,
salvo estipulaciones adicionales, que sin embargo s6lo pueden ser favorables al
trabajador.

CAPITULO 11

Art.1.- Obligaciones Generales de Metalmecanica de Santiago Saa

1. Entregar a cada trabajador, un ejemplo del presente Reglamento Interno para
su conocimiento y cumplimiento, dejando constancia de dicha entrega.

2. Adoptar las medidas necesarias para la prevencion de riesgos que afecten el
bienestar de sus trabajadores en los lugares de trabajo de su responsabilidad.

3. Dar a conocer a los trabajadores acerca de los riesgos laborales concernientes
a su actividad.

4. Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones de este Reglamente y demas
normas vigentes en materia de derechos y obligaciones laborales.

(Andrade, Reglamento Interno Seguridad y Salud del Trabajo, 2016)

CAPITULO 1I
“Art. 2.- Obligaciones generales de los trabajadores
1. Cumplir con lo dispuesto en la normativa vigente y en el presente reglamento

asi como lo dispuesto en las normas internas e instrucciones del personal u
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organismos a cargo de los programas de leyes laborales y las instrucciones
impartidas por sus superiores jerarquicos

2. Asegurarse de conocer derechos y obligaciones a su puesto de trabajo asi
como las medidas de prevencion y control.

3. Asistir y participar en los procesos de formacién y capacitacion que
Metalmecénica de Santiago Saé realice en materia leyes laborales, planes de
emergencia y riesgos y salud laboral.

4. Realizar las tareas designadas acorde a su puesto de trabajo, utilizando
insumos, equipos, herramientas designados por la micro empresa; previa
realizacion de los procesos de induccidn y capacitacion respectivos.

5. Informar por escrito a sus superiores jerarquicos y jefe de seccion.

6. No introducir bebidas alcohdlicas ni otras sustancias toxicas aun en eventos
organizados por la micro empresa; salvo que las mismas sean utilizadas para
procesos de formacion y ensefianza, siempre con autorizacion de la micro
empresa; asi como no presentarse o permanecer en los centros de trabajo bajo
estado de embriaguez o bajo los efectos de dichas sustancias.

7. Cuidar de su higiene personal para prevenir el contagio de enfermedades.

8. Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al
empleador.” (Andrade, Reglamento Interno Seguridad y Salud del Trabajo,
2016)

CAPITULO HII
Art.3.- Prohibiciones para Metalmecéanica de Santiago Saa
1. Incumplir las disposiciones sobre legislacion laboral.
2. Obligar a operar maquinas, instrumentos, equipos sin la informacion y
capacitacion necesaria o sin contar con los equipos de proteccion.
3. Permitir a los trabajadores realizar sus actividades en estado de embriaguez o
bajo el efecto de cualquier toxico.
4. Dejar de acatar las indicaciones contenidas en los certificados emitidos por la

comision de valuacion de las incapacidades del IESS.

(Andrade, Reglamento Interno Seguridad y Salud del Trabajo, 2016)
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CAPITULO VI
Condiciones de admision
Art. 4.- Prohibiciones generales de los trabajadores

1. Fumar o prender fuego en zonas de riesgo de incendios, explosiones o dafios
en las instalaciones.

2. Alterar, cambiar, reparar o maniobrar maquinas, equipos o instalaciones
eléctricas sin acontecimientos técnicos y autorizacion.

3. Modificar, destruir o remover sistemas o0 accesorios de proteccion de las
maquinas, implementos o instalaciones.

4. Disponer de cualquier forma los elementos y equipos recibidos por la
Metalmecénica.

5. Emplear la infraestructura para usos diferentes a los destinados por la
Metalmecénica.

6. Distraer la atencion en sus labores con juegos, rifias, discusiones o cualquier
actividad que pueda ocasionar accidentes o riesgos.

7. Autorizar la utilizacién de instrumentos, el ingreso o permanencia de terceros.

8. Cometer cualquier acto de violencia ya sea psicoldgica o fisica.

9. Realizar trabajos para terceros con fin de lucro propio sin autorizacion de la
gerencia.

10. Realizar trabajos para uso personal en horas de trabajo, utilizando material de

la micro empresa y con fin de lucro personal, sin autorizacion.
(Andrade, Reglamento Interno Seguridad y Salud del Trabajo, 2016)

CAPITULO V
ART. 5.- Derechos e Incentivos
1. Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y propicio para
pleno ejercicio de sus facultades fisicas y mentales.
2. Sin perjuicio de cumplir con sus obligaciones laborales, los trabajadores
tienen derecho a interrumpir su actividad cuando por motivos razonables

consideren un peligro.
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3. Acceder a informacién y formacion en materia de derechos y obligaciones
laborales. (Andrade, Reglamento Interno Seguridad y Salud del Trabajo,
2016)

CAPITULO VI
Art. 6.- Incumplimientos y Sanciones
Es responsabilidad de la Gerencia y Recursos Humanos analizar las faltas
cometidas y recomendar mediante informe las acciones correspondientes. Las faltas
se consideraran de conformidad a lo establecido en este Reglamento Interno.

a) Seran faltas leves, aguellas que por acto u omision contravienen al presente
reglamento pero que no ponen en peligro la seguridad fisica del trabajador o
de terceros, o que no comprometen los bienes de la Metalmecénica de
Santiago Saa o el medio ambiente.

b) Seran faltas graves por acto u omision: la reincidencia de faltas leves; cuando
por primera vez debido a ignorancia o inobservancia negligente, el trabajador
pone en peligro su seguridad la de terceros o la de los bienes de la
Metalmecénica o el medio ambiente.

c) Seran faltas muy graves por acto u omision la reincidencia de las faltas
graves; la violacion al presente reglamento que con conocimiento del riesgo o
de manera intencional pongan en peligro su salud la de terceros de las
instalaciones, equipos o bienes de la Metalmecanica de Santiago Saa o el
medio ambiente, asi como actos u omisiones en inobservancia del presente
reglamento que resultaren en afectacion a la salud o a la vida de cualquier

miembro de la comunidad de la micro empresa.

Acorde a lo establecido dentro del Reglamento Interno de trabajo de Metalmecanica
de Santiago Saa las infracciones seran sancionadas de la siguiente manera:

1. Amonestacion verbal
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2. Amonestacion escrita, con tres amonestaciones escritas, Metalmecanica podra
solicitar el Visto Bueno

3. Multas que no excedan en ningun caso el equivalente del 10% de la
remuneracion diaria

4. Terminacion del contrato de trabajo mediante la solicitud de Visto Bueno,

otorgada por el Inspector de trabajo Quito.

(Andrade, Reglamento Interno Seguridad y Salud del Trabajo, 2016)

CAPITULO VII

Condiciones de admision

Quien aspire a desempefiar un cargo en la micro empresa Metalmecénica de
Santiago Saa debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y

acompariar los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de

familia, cuando el aspirante sea menor de diez y ocho (18) afos.

c¢) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el

tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del

plantel de educacion donde hubiere estudiado.
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PAR.—EI empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones
0 datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religion
que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que
la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1° y 2°, Convenio N°
111 de la OIT, Res. 3941/94 del Ministerio de trabajo), el examen de sida (D.R.
559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

Periodo de prueba
ART.7°—La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo
inicial de prueba gue tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes
del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo
(CST, art. 76).

ART. 4°—E| periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(CST, art. 77, nim. 1°).

ART. 5°—EI periodo de prueba no puede exceder de tres (3) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el

respectivo contrato, sin que pueda exceder de tres meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (L. 50/90, art. 7°).
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ART. 6°—Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las

prestaciones y derechos que estipula la ley(CST, art. 80).

CAPITULO VIII

Trabajadores accidentales o transitorios

ART. 8°>—Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al

descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO VIV
Horario de trabajo
ART. 9°—Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a
continuacion se expresan asi:
Dias laborables.
Personal administrativo y operarios
Lunes a viernes
Mariana:
8:00 a.m. a 12:30 m.
Hora de almuerzo:
12:30 m. a 1:00 p.m.
Tarde:
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1:00 p.m. a 16:30 p.m.

PAR.—Para los trabajadores que laboran el dia domingo. Por cada domingo o festivo

trabajado se reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.

PAR. 1°—Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades

recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (L. 50/90, art. 21).

PAR. 2°—Jornada laboral flexible. (L. 789/2002, art. 51) Modificé el inciso primero
del literal C), incluyé el d) articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y

treinta (30) a la semana.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y
ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas
en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podré ser de minimo
cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de
6 a.m.a 10 p.m. (L. 789/2002, art. 51).
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CAPITULO X

Las horas extras y trabajo nocturno

ART. 9°—Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 que modifico
el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo quedaré asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidos
horas (10:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidos horas (10:00 p.m.). y las
seis horas (6:00 a.m.).

ART. 10.—Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 11.—El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del C6digo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra efectuarse
en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la

Proteccion Social o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 1°).

ART. 12.—Tasas Yy liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento

(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento

(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin

acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PAR.—La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 13.—La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido

para tal efecto en el articulo 11 de este reglamento.

PAR. 1°—En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran

exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PAR. 2°—Descanso en dia sdbado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de

horas extras.

CAPITULO XI

Dias de descanso legalmente obligatorios

ART. 14.—Seran de descanso obligatorio remunerado, los sabados , domingos y dias

de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.
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1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, 1° de mayo, 10 de agosto, 12 de
octubre, 2 y 3 de noviembre, 6 y 25 de diciembre, 31 de diciembre ademés de los
dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén

de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diez de agosto, doce de octubre,
dos y tres de noviembre, treinta y uno de diciembre. Ascension del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazon de JesUs, cuando no caigan en dia lunes se trasladarén al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo,

el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

PAR. 1°—Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendré derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, nim. 5°).

PAR. 3°—Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco

por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho

el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
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3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

PAR. 3.1.—El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdébado 0 domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido

exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazaran en su aplicacidn frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la

presente ley hasta el 1° de abril del afio 2003.

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de 12 horas lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio
(CST, art. 185).

ART. 15.—EI descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el
articulo 21 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90,
art. 25).

ART. 16.—Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como

si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
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expreso para la suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST,
art. 178).

Vacaciones remuneradas
ART. 17.—Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(CST, art. 186, num. 1°).

ART. 18.—La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a méas tardar
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion
del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la

fecha en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 19.—Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el

trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 20.—Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de
ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria;
cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procedera por un afo cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (CST,
art. 189).
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ART. 21.—En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias hébiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2

anos.

La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 22.—Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la

fecha en que se concedan.

ART. 23.—Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PAR.—En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este
sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

Permisos
ART. 24.—La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para

desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al
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entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la
empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los que
se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La

concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun

lo permitan las circunstancias.

. En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un

dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores.

. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara
con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en
contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas
a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa (CST, art. 57, nim. 6°).

CAPITULO XII
Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo

regulan

ART. 25.—Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones

colectivas y fallos arbitrales.
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2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha

estipulacidn, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa

que no podré ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes, y cajas de compensaciéon familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa
fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art.
18).

ART. 26.—Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado

con periodos mayores (CST, art. 133).

ART. 27.—Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente
después del cese (CST, art. 138, num. 1°).

Periodos de pago:
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Ejemplo: quincenales mensuales (uno de los dos o los dos).

ART. 28.—EI salario se pagara al trabajador directamente o0 a la persona que él

autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales no puede ser mayores de una semana, y para sueldos no mayor

de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han

causado 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

CAPITULO XIII
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios
en caso de accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor

higiene, regularidad y seguridad en el trabajo

ART. 29.—Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la proteccion integral del

trabajador.

ART. 30.—Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el
Instituto de Seguros Sociales o0 EPS, ARP, a través de la IPS a la cual se encuentren
asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador sin perjuicio de las

acciones legales pertinentes.
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ART. 31.—Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad
y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del
término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ART. 32.—Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes
y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa

negativa.

ART. 33.—Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en
particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente

para evitar los accidentes de trabajo.

PAR.—EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general
o0 especifica, y que se encuentren dentro del programa de salud ocupacional de la
respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para

la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los
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trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art.
91).

ART. 34.—En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la
ARP.

ART. 35.—En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su
representante o0 a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las

consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ART. 36.—Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
profesionales deberén llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad
y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales de

conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o
actividad economica, deberd ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o

diagnosticada la enfermedad.
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ART. 37.—En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales
del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan.
De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de
1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema general de riesgos
profesionales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales

pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XIV

Prescripciones de orden
ART. 38.—Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus compafieros de trabajo.
c) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.
d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general de la empresa.
e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.
f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
g) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.
h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.
i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeniar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de

trabajo de otros comparieros.
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J) No realizar trabajos extras con un fin de lucro propio o fueras de los

encomendados por la empresa

CAPITULO XV

Orden jerarquico
ART. 39.—El orden jerérquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa,
es el siguiente: Ejemplo: gerente general, subgerente, director financiero, director

talento humano director de operaciones, director comercial y director de calidad.

PAR.—De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: Ejemplo: el gerente y el director de

talento humano.

CAPITULO XVI

Labores prohibidas para mujeres y menores
ART. 40.—Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2° y
39).

ART. 41.—Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o

integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con

insuficiente ventilacion.

ELABORACION Y DESARROLLO DE UN REGLAMENTO INTERNO Y FILOSOFIA
INSTITUCIONAL, PARA DETERMINAR DERECHOS Y OBLIGACIONES A LOS
EMPLEADOS Y EMPLEADOR DE METALMECANICA DE SANTIAGO SAA DEL D.M.Q. 2016



; os . .cRecursosHumanos
@ Administracion &P 51

Cordillera

“CORDILLERA"™

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a
consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres
de laminacidn, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y
otros trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
trogueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro
de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.
18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares

confinados, en andamios o0 en molduras precalentadas.

ELABORACION Y DESARROLLO DE UN REGLAMENTO INTERNO Y FILOSOFIA
INSTITUCIONAL, PARA DETERMINAR DERECHOS Y OBLIGACIONES A LOS
EMPLEADOS Y EMPLEADOR DE METALMECANICA DE SANTIAGO SAA DEL D.M.Q. 2016



; os . .cRecursosHumanos
@ Administracion &P 5

Cordillera

“CORDILLERA"™

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y deméas metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.
22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la

Proteccion Social.

PAR.—Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje 0 en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en
aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a
juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de
18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo
en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (D.
2737/89, arts. 245 y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los
mayores de dieciseis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser

autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su
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asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o
moral (D. 2737/89, art. 243) .

59 TALLER
5.9.01 Video de bienvenida (5 minutos)
https://www.youtube.com/watch?v=4mUDa6w6naY

5.9.02 Reglas de oro (5 minutos)
» Celulares apagados

> Prestar atencion a la charla

5.9.03 Actividades del taller
5.9.03.1 Video de introduccién (10 minutos)

https://www.youtube.com/watch?v=xuly7ts\VMr0

> Presentacion

» Video de reglamento interno de trabajo
5.9.03.1 Que es un reglamento interno de trabajo (10 minutos)
5.9.03.2 Que es filosofia empresarial (10 minutos)

5.9.03.3 Importancia y beneficios del reglamento interno de trabajo (10

minutos)
5.9.03.4 Peticién y aprobacion del Reglamento Interno (10 minutos)
Retroalimentacion (20 minutos)

» Organizar grupos para que se hable sobre como afectaria la

implementacion de un reglamento interno de trabajo en la empresa

La duracién del taller es de 85 minutos aproximadamente
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ENCUESTA PARA EMPLEADQOS DE LA MICRO EMPRESA DE
METALMECANICA DE SANTIAGO SAA.

Lea detenidamente las preguntas y marque con una X la respuesta crea

conveniente.

1. ¢Sabe usted que es un reglamento interno?

SI

NO

2. ¢Conoce usted los beneficios de un reglamento interno?

Sl

NO

3. ¢Considera que hay una buena coordinacion de los procesos entre

los departamentos y la gerencia?

Sl

NO

4. ¢Cree usted que existe un desinterés por la gerencia sobre

legislacion laboral?

Sl

NO

5. ¢Tiene conocimiento de sus derechos y obligaciones como

empleado?

Sl

NO
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6. ¢Usted cree que las capacitaciones sobre conocimiento laboral son

favorables para el ambito en el que labora?

Si

NO

7. ¢Cree que la motivacion laboral que recibe por parte de la
gerencia es la adecuada para obtener un aumento en la
produccion?

SI

NO

8. ¢Cree usted que exista un desconocimiento por parte de la

gerencia sobre derechos y obligaciones laborales?

SI

NO

GRACIAS POR SU COLABARACION
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA REALIZADA A LA EMPRESA
METALMECANICA SANTIAGO SAA

1.- ;Sabe usted que es un reglamento interno y filosofia institucional?

Tabla N° 1 Estatuto organico funcional

Si 5
No 7
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra
Fuente: Metalmecanica Santiago SAA

Grafico N° 1 Estatuto organico funcional

asi
ENO

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago SAA

Analisis
El 89% de los trabajadores desconocen que es un reglamento interno y filosofia

institucional y el 11% tienen conocimiento sobre un reglamento Interno.
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2.- ¢ Conoce usted los beneficios de un reglamento interno?

Tabla N° 2 Unidades del estatuto

Si 5
No 7
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra
Fuente: Metalmecanica Santiago SAA
Gréfico N° 2 Unidades del estatuto

asi
ENO

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Analisis
El 89% de los colaboradores no tienen conocimiento de los beneficios de un

reglamento interno y el 11% conocen los beneficios.
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3.- ¢Considera que hay una buena coordinacion de los procesos entre los

departamentos y la gerencia?

Tabla N° 3 Pregunta 3

NO 10
Total 12

Grafico N° 3 Pregunta 3

e

asi
ENO

e

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Analisis
En este grafico observamos que el 80% no consideran que haya una buena
coordinacion de los procesos entre los departamentos y la gerencia y el 20%

considera gque existe una buena coordinacion en los procesos.
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4.- ;Cree usted que existe un desinterés por la gerencia sobre legislacion laboral?

Tabla N° 4 Pregunta 4

Si 10
No 2
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Grafico N° 4 Pregunta 4

e

asi
ENO

e

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Analisis
En este grafico observamos que el 80% de trabajadores creen que existe un
desinterés por la gerencia sobre legislacion laboral y el 20% sienten un interés por

parte de la gerencia.
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5. ¢ Tiene conocimiento de sus derechos y obligaciones como empleado?

Tabla N°5 Pregunta 5

Si 8
No 4
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Grafico N° 5 Pregunta 5

= N
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ENO

k;‘A

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Analisis

El 75% de los trabajadores tienen un desconocimiento de sus derechos y
obligaciones como empleado, mientras que el 25% conoce sus derechos y

obligaciones laborales.
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6. ¢Usted cree que las capacitaciones sobre conocimiento laboral son favorables para

el &ambito en el que labora?

Tabla N° 6 Pregunta 6

Si 11
No 1
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra
Fuente: Metalmecéanica Santiago Saé

Gréfico N° 6 Pregunta 6

. N
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Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Analisis

El 95% de los trabajadores creen que las capacitaciones sobre conocimiento laboral

son favorables para el &mbito en el que laboran
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7. ¢Cree que la motivacion laboral que recibe por parte de la gerencia es la adecuada

para obtener un aumento en la produccion?

Tabla N° 7 Pregunta 7

Si 1
No 11
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saé

Grafico N° 7 Pregunta 7

e

asi
ENO

e

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Analisis

El 95% de los trabajadores no creen que la motivacién laboral que recibe por parte de
la gerencia sea la adecuada para obtener un aumento en la produccion, mientras que

el 5% cree tener una buena motivacion laboral.
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8. ¢Cree usted que exista un desconocimiento por parte de la gerencia sobre derechos

y obligaciones laborales?

Tabla N° 8 Pregunta 8

Si 10
No 2
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa
Gréfico N° 8 Pregunta 8

asi
ENO

Elaborado por: Daysi Parra
Fuente: Metalmecéanica Santiago Saé

Andlisis

El 80% de los trabajadores creen que existe un desconocimiento por parte de la
gerencia sobre derechos y obligaciones laborales, mientras que el 20% piensa que la
gerencia esta consiente de sus derechos y obligaciones laborales

ANALISIS

Se determina que los colaboradores dentro de la organizacion tienen
desconocimiento que exista un estatuto que garantice la existencia de un reglamento
interno laboral., porque en la empresa no hay una comunicacion efectiva para que el
personal conozca los objetivos de la empresa; por consecuencia los colaboradores no

se sienten comprometidos con la unidad.
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ENCUESTA PARA EMPLEADOS DE LAEMPRESA UNA VEZ
SOCIALIZADO LA PROPUESTA

METALMECANICA DE SANTIAGO SAA
Lea detenidamente las preguntas y marqgue con una X la respuesta crea

conveniente.

1. ¢Ahora que ya recibié la socializacion conoce que es un

reglamento interno?

SI

NO

2. ¢Conociendo cuales son los beneficios de un reglamento interno

esta de acuerdo que se lo realice?

SI

NO

3. ¢Considera que hay una buena coordinacion de los procesos entre
los departamentos y la gerencia implementados el reglamento

interno?

SI

NO

4. ¢Cree usted que existe un interés por la gerencia sobre legislacion

laboral luego de tener conocimiento sobre sus causas y efectos?

Si

NO

ELABORACION Y DESARROLLO DE UN REGLAMENTO INTERNO Y FILOSOFIA
INSTITUCIONAL, PARA DETERMINAR DERECHOS Y OBLIGACIONES A LOS
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5. ¢Ahora que ya tiene conocimiento de sus derechos y obligaciones
como empleado esta de acuerdo en aplicarlos en sus labores
diarias?

Si

NO

6. ¢Usted cree que las capacitaciones recibidas sobre conocimiento
laboral han sido favorables para el &mbito en el que labora

actualmente?

Sl

NO

7. ¢Cree que la motivacion laboral que recibi6 después de la
socializacion es la adecuada para obtener un aumento en la

produccion?

Sl

NO

8. ¢Cree usted que los conocimientos recibidos en la socializacion
son adecuados para que la gerencia actle correctamente sobre

derechos y obligaciones laborales?

SI

NO

GRACIAS POR SU COLABARACION
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ENCUESTA PARA EMPLEADOS DE LAEMPRESA
METALMECANICA DE SANTIAGO SAA
DESPUES DEL TALLER

1.- ¢ Ahora que usted ya conoce que es un reglamento interno esta de acuerdo que se

lo aplique en la empresa?

Tabla N° 9 Pregunta 1

Si 12
No 0
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Grafico N° 9 Pregunta 1

asi
ENO

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saé

Anélisis
El 100% de los trabajadores estan de acuerdo en que conocen que es un reglamento

interno .
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2.- ¢Conociendo cudles son los beneficios de un reglamento interno est4 de acuerdo

que se lo realice?

Tabla N° 10 Unidades del estatuto

Si 12
No 0
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra
Fuente: Metalmecanica Santiago SAA
Gréfico N° 10 Unidades del estatuto

asi
ENO

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Analisis
El 100% de los empleados considera que son importantes los beneficios del

reglamento interno
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3. ¢(Considera que hay una buena coordinacién de los procesos entre los

departamentos y la gerencia implementados el reglamento interno?

Tabla N° 11 Pregunta 3

Sl 10
NO 2
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Grafico N° 11 Pregunta3

asi
ENO

Gréfico 3
Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Anélisis
El 80% de los empleados considera que hay una buena coordinacion de los procesos
entre los departamentos y la gerencia una vez implementado el reglamento interno,

mientras que el 20% piensa lo contrario.
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4 ¢Cree usted que existe un interés por la gerencia sobre legislacion laboral

luego de tener conocimiento sobre sus causas y efectos?

Tabla N° 12 Pregunta 4

Sl 10
NO 2
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecéanica Santiago Saé

Grafico N° 12 Pregunt4

~S

asi
ENO

k;‘A

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecéanica Santiago Saa

Anélisis

El 80% de los empleados creen que existe un interés por la gerencia sobre
legislacion laboral luego de tener conocimiento sobre sus causas y efectos y el 20%
piensa que sigue el desinteres en la organizacion.
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5. ¢Ahora que ya tiene conocimiento de sus derechos y obligaciones como

empleado esté de acuerdo en aplicarlos en sus labores diarias?

Tabla N° 13 Pregunta5

Sl 11
NO 1
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Grafico N° 13 Preguntab

asi
ENO

Elaborado por: Daysi Parra
Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Anélisis
El 80% de los empleados ya tiene conocimiento de sus derechos y obligaciones como
empleado esta de acuerdo en aplicarlos en sus labores diarias y el 20% sigue

desconociendo sus derechos y obligaciones.
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6. ¢Usted cree que las capacitaciones recibidas sobre conocimiento laboral han sido

favorables para el &mbito en el que labora actualmente?

Tabla N° 14 Pregunta6

SI 12
NO 0
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa
Gréfico N° 14 Pregunta 6

asi
ENO

Grafico 6
Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Anélisis
El 100% de los empleados creen que las capacitaciones recibidas sobre conocimiento
laboral han sido favorables para el &mbito en el que labora actualmente
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7. ¢Cree que la motivacion laboral que recibio despues de la socializacion es la
adecuada para obtener un aumento en la produccion?

Tabla N° 15 Pregunta 7

Sl 9
NO 3
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra
Fuente: Metalmecéanica Santiago Saé
Gréfico N° 15 Pregunta 7

asi
ENO

Grafico 7
Elaborado por: Daysi Parra
Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Andlisis

El 70% de los empleados creen que la motivacion laboral que recibio después de la

72

socializacion es la adecuada para obtener un aumento en la produccion, mientras que

el 30% piensa que falta motivaciéon laboral.
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8. ¢Cree usted que los conocimientos recibidos en la socializacion son adecuados
para que la gerencia actle correctamente sobre derechos y obligaciones laborales?
Tabla N° 16 Pregunta 8

SI 12
NO 0
Total 12

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Grafico N° 16 Pregunta 8

asi
ENO

Elaborado por: Daysi Parra
Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

Analisis
En este grafico observamos que el 100% de los encuestados piensan que los
conocimientos recibidos en la socializacidn son adecuados para que la gerencia actle

correctamente sobre derechos y obligaciones laborales
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CAPITULO VI

6.1 Aspectos administrativos
6.1.01 RECURSOS

Con el propédsito de llevar a cabo el proyecto de actualizar la estructura
organizacional de la empresa se utilizaron recursos y materiales los cuales permitiran

cumplir con el objetivo planteado.

6.2 Recurso Humanos

Es el conjunto de trabajadores que conforman la organizacion, en la parte del
area te talento humano es muy sensible ya que tratamos a personas con diferentes
personalidades, poseedora de habilidades, conocimientos y destrezas y como tal
debemos tratar con minuciosidad cada caso,

6.3 Recursos Materiales.

Son los bienes tangibles que dispone la organizacion con el fin de lograr

objetivos planteados como son: computador, materiales, suministros de oficina.

6.4 Recursos Financieros.

Son beneficios propios que posee la empresa como tales; dinero en efectivo,
préstamos, acreedores, proveedores, etc. ES muy importante el preparar a su

personal y mucho mas si el objetivo es tener personal preparado.
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6.5 Presupuesto.

O Recursos Humanos

Administracion &

El presupuesto es el plan financiero estimado para un proyecto.

Tabla N° 17 Presupuesto.

DESCRIPCION COSTO TOTAL
Utiles de escritorio 8,5
1CD 1

2 esferogréficos 3

2 lapices 1

500 hojas de papel Bond 3,5

Servicio de reproduccion de .
materiales

Internet, impresiones, 20

2 Empastados 50

1 Anillados 6

Apoyo al area de T.H 300,00
Personal involucrado 300

Personales 40,00
Movilizacion 20

Alimentacion 20
RESERVA-OTROS GASTOS 75,50
Capacitaciones 2 300,00
Actualizaciones en derecho

laboral ' 10.00
Gerencia interesada por

implementacion del 1 40,00
Reglamento Interno

TOTAL 850,00

Elaborado por: Daysi Parra

Fuente: Metalmecanica Santiago Saa

ELABORACION Y DESARROLLO DE UN REGLAMENTO INTERNO Y FILOSOFIA
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Cordillera
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6.06 Cronograma
CRONOGRAMA
MES JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
SEMANAS 112|3 1/2(3(4(1(|2(3(4|1(2|3|4(1|2|3(4|1(2|3|4
ACTIVIDAD

Seleccién del tema

problema

Planteamiento  del

formulacién de

Objetivos

Justificacion

Antecedentes

Marco referencial

involucrados

Mapeo de
involucrados
Matriz de
involucrados
Matriz de

Arbol de problemas

Arbol de objetivos

Matriz de analisis

Diagrama
estrategias

de

Matriz de marco

l6gico

Propuesta

Disefio y
elaboracion del
manual
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Disefio de la

socializaciéon
Aprobacion del
Proyecto
Elaboracion del

material de apoyo

Invitacion al
personal

Presentacion de los
temas

Propuesta del tema
y la socializacién

Evaluaciones

Presentacién del
Manual

Implementacion del
Manual

Socializacién a los
empleados
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CAPITULO VII

7.1 Conclusiones

» Lagestion del Talento Humano es una parte muy sensible de la empresa ya
que el departamento vela por el bienestar de los empleados, obteniendo
resultados positivos e incrementando de la productividad.

» Con el apoyo que se le va dar al area de recursos humanos al implementar el
reglamento interno se podran mejorar procesos importantes para el
mejoramiento de la micro empresa buscando siempre tener un buen clima
laboral

» Con la socializacién se podréa tener un vinculo 6ptimo entre la gerencia y el
personal que labora en la micro empresa lo cual permitira el seguimiento al

personal para su rendimiento.

7.2 Recomendaciones

» Trabajar conjuntamente con el &rea de talento humano en la micro empresa
para obtener un buen clima laboral

» Contratar personal especializado en dicha area.

» Realizar capacitaciones a nuestros colaboradores para obtener resultados

positivos de ellos y tener crecimiento productivo para la empresa.
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Apéndice “A” Matriz T
Tabla N° 18 Matriz T

Andlisis de Fuerzas Totales

Situacién Empeorada

Situacién Actual

Situaciéon Mejorada

Incumplimiento de leyes y derechos constitucionales lo cual

genera reduccion de la productividad de los trabajadores.

Desconocimiento sobre derechos y obligaciones en los

empleados y empleador de Metalmecénica de Santiago

Cumplimiento de leyes y derechos constitucionales lo

cual genera gran productividad de los trabajadores

Saa.
Fuerza Impulsadora | PC | PC Fuerza Bloqueadora
Conocimiento del proceso para la elaboracién de un o )
) 1 4 4 1 Poco interés de la Gerencia General.
reglamento interno
Personal comprometido con alto grado de empoderamiento ) A A L Inadecuado sistema de politicas para incentivos al
institucional personal
Elaboracion de un reglamento interno y filosofia L A A L Manejo inadecuado de los procesos de productividad
institucional que ameriten vinculos de productividad. y mejoramiento del personal
Socializacidn del reglamento interno y filosofia o
o 1 4 4 2 Escasos Recursos Economicos
institucional
Apertura a procesos de cambio tanto el empleador como los o .
1 4 4 1 Poco interés de mejoras por parte de los altos mandos.
empleados.
Manejo adecuado de procesos de cambio. 1 4 4 1 Resistencia al cambio
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Apéndice "B MAPEO DE INVOLUCRADOS

Accionistas

Organizacion
Internacional
Del Trabajo (OIT)

om0 RERY
%’

Ministerio de
conocimiento y
talento humano

Figura N° 1 MAPEO DE INVOLUCRADOS

Elaborado por: Daysi Parra

Clientes Internos

Clientes Externos

Ministerio de
Trabajo

t

Instituto
Ecuatoriano
de
Seguridad
Social/ IESS

'

Seguridad
Ocupacional
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Apéndice “B” Matriz de Involucrados

Tabla N° 19 Apéndice “B” Matriz de Involucrados

INVOLUCRADOS

INTERES DEL PROBLEMA

PROBLEMAS
PERCIBIDOS

RECURSOS
MANDATOS Y
CAPACIDADES

INTERES EN EL
PROYECTO

CONFLICTOS Y/O

COOPERACION

Ministerio de trabajo

Regular leyes y derechos
constitucionales laborales que

garantizan el bienestar del

Inexistencia de
seguimiento a las leyes

que se establecen en el

Reglamento de Seguridad
y salud de los
trabajadores y
mejoramiento del medio
ambiente de trabajo.
Decreto 2393

Manejar adecuadamente los
mandatos que se establecen en

los derechos constitucionales

Escaso interés de las
autoridades en la
fomentacién de

conocimientos de derechos

empleador. gobierno. Art. 2- Obligaciones y obligaciones de los
generales y derechos de empleadores.
los trabajadores
Control por parte de los | Desinterés de los | Constitucion de la| Implementar campafias que | Desinterés y escasa
inspectores 0  supervisores | supervisores al realizar | republica del Ecuador, |ayuden a crear conciencia en los | colaboracién por parte de
realizando revisiones del [las  visitas en las|Art. 57. trabajadores de la importancia|los directivos de la
cumplimiento con lo establecido [ empresas para revisar el que tiene el reglamento interno | empresa para el
en la ley, para salvaguardar la |cumplimiento de las|Art 143 de la Ley de g g trapgjoy en la empresa
IESS o a oy Pare J P - | Seguridad Social 1oy P Cumplimiento  de las
integridad ~ fisica de  los|leyes 'y  normativas | >®Y : p )
trabajadores. vigentes. normas establecidas por el
Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social y el
Ministerio de Trabajo.
E Facilitar el interés por parte de la [ Desinterés de la empresa [ Constitucion de la|Realizar el programa de | Desinterés por parte de los
mpresa

empresa para la implementacion

para la implementacion

republica seccién octava

mensajeria interna OMNIA en

directivos de la empresa
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del programa de conocimiento de
leyes y mandatos vigentes en el
pais.

del reglamento interno en
el trabajo.

trabajo y seguridad social
Art.33.

Capitulo sexto trabajo y
produccion Seccion
primera  formas de
organizacion de la
produccion y su gestion
Art. 319

la micro empresa
“Metalmecanica de Santiago
Saa”, para garantizar que los
colaboradores se encuentren
informados de las reformas y
novedades del pais.

para implementar dicho
programa  por  escasos
recursos econémicos.

Salvaguardar la integridad fisica
de los colaboradores, mediante

Inadecuada aplicacién de
leyes y mandatos de la

Codigo de trabajo en sus
art 45 Obligaciones del

Fomentar a través de campafias
la cultura y el interés a los

Difundir informacion
errénea de lo que significa

capacitaciones para el [empresa en el trabajo|trabajadory art 428 trabajadores, la importancia que | leyes y mandatos, entre
conocimiento de las normas y la |avalado y aprobado por hay que darle a las leyes y|los trabajadores.
adecuada realizacion de las | el Ministerio de Trabajo. normativas vigentes en el pais,
Clientes Internos y [ actividades en su puesto de para desempefiar sus actividades
Externos trabajo de una manera adecuada.
Permitir la  realizacion de|Poco interés para la|Cultura corporativa, | Solidaridad con la empresa, | Cierre de la carrera por las
proyectos para mejorar la|implementacién del | codigo interno del | para que autoridades que regulan,
integridad  fisica de  los|programa por parte de la| ITSCO, Docentes . CEAACES, SENECYT.
trabajadores,  contribuird con | empresa _ Tenga un alto nivel de
aportes  significativos a  la Infraestructura Seguridad y salud en el trabajo
TSCO |Sn;p_)rlementa0|on del programa de con sus colaboradores.
, para la empresa
“Metalmecanica de Santiago
SAA”.

Elaborado por: Daysi Parra
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Apéndice “C“ARBOL DE PROBLEMAS

Perdidas Econdmicas

CAUSAS '
Escasas capacitaciones sobre legislacion, Carencia de actualizaciones sobre temas Desinterés por parte de la Gerencia para
derechos y obligaciones laborales que competen a los derechos laborales implementar un Reglamento Interno

Figura N° 2 ARBOL DE PROBLEMAS

Elaborado por: Daysi Parra
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Apéndice D" ARBOL DE OBJETIVOS Rentabilidad Econdmica

Conocimiento sobre
leador de Metalmecanica

4 A A

Capacitaciones sobre legislacion laboral, Actualizaciones sobre temas que competen Interés por parte de la Gerencia para
derechos y obligaciones laborales a los derechos laborales implementar un Reglamento Interno

Figura N° 3 ARBOL DE OBJETIVOS

Elaborado por: Daysi Parra
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Apéndice "E”" Matriz de analisis de alternativas

Tabla N° 20 Matriz de analisis de alternativas

Medio Alto

4 4 21 Medio Alto
5 4 22 Alto
4 4 20 Medio Alto

Elaborado por: Daysi Parra
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Apéndice "F~ Matriz de analisis de impacto de alternativas

Tabla N° 21 Matriz de analisis de alternativas

Mejorar la | Fortalecer  la | Obtener un | Mejora de | Se establecera
productividad y | productividad | ambiente procesos politicas
la de hombres vy | positivo dentro 4 laborales
competitividad | mujeres de la 4 20 Alto
de la empresa 4 organizacion
4 4
Fomentar Conocimiento | Ambiente Mejora de la | Se promovera a
iniciativa  por | adecuado y | laboral calidad laboral | una cultura
estar autoaprendizaje | adecuado para 4 organizacion
actualizado en 4 los trabajadores 4 20 Alto
derechos
4
laborales
4
Personal Mejora Buen clima | Beneficia la | Se realizara el
continua dentro productividad reglamento
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motivado de la | laboral en la empresa Interno
$ organizacion

Interés por 4 g y 4 4 4

parte de la de los

Gerencia para

Reglamento

Interno 4

Conocimiento Fomentar una | Mejora de la | Organizacién Se

sobre derechos equidad dentro | organizacion de procesos implementara
Establecer la a g P P

obligaciones de la estructura derechos

y g estructura 4 4 y

en los . organizacional obligaciones
empresarial

empleados y 4 laborales 20 Alto

empleador de 4

Metalmecanica 4

de Santiago

Saa.

Elaborado por: Daysi Parra
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Apendice” G DIAGRAMA DE ESTRATEGIAS

Rentabilidad Econémica

b

Conocimiento de derechos y obligaciones en los
empleados v empleador de la micro empresa
Metalmecdnica de Santiago Saa

l

Capacitaciones sobre legislacion,
derechos y obligaciones laborales.

Y

# Socializacion

» Elaboracion de
encuestas.

Figura N° 4 DIAGRAMA DE ESTRATEGIAS

Elaborado por: Daysi Parra

|

|

Actualizaciones sobre temas que
competen a los derechos laborales

# Tripticos informativos

> Entrega de materiales de apoyo
como la constitucién Ecuatoriana

Interés por parte de la Gerencia para
implementar un Reglamento Interno

# Charlas motivacionales

¥ WVinculacion con el personal
de la empresa y directivos
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Apéndice “"H” MATRIZ DE MARCO LOGICO

Tabla N° 22 MATRIZ DE MARCO LOGICO

RESUMEN NARRATIVO INDICADORES

MEDIOS DE
VERIFICACION

SUPUESTOS

FIN DEL PROYECTO

Rentabilidad Economica Contar con un incremento de
ganancia del 35% , esto sera
factible a mediano plazo ya que el
100% tendra conocimiento de sus

derechos y obligaciones.

- Encuestas

- Tabulaciones

Adaptacion de la gerencia

y empleados al cambio

PROPOSITO DEL PROYECTO

Esto sera accesible a corto plazo ya

Encuestas realizadas a los

Aceptacion de directivos

Implementar un reglamento interno dentro de | que el 80% tendra una buena trabajadores
la empresa coordiacion de los procesos entre
los departamentos y la gerencia.
COMPONENTES DEL PROYECTO
Capacitaciones sobre legislacion, derechos y Esto sera posible a corto plazo ya Socializacion Se cuenta respaldo de
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obligaciones laborales que el 95% estan de acuerdo que directivos
las capacitaciones son favorales
Actualizaciones sobre temas que competen a Esto se dara a mediano plazo - Charlas con Aprobacién y

los derechos laborales

contando con el 80% de
conocimiento adecuado sobre

derechos y obligaciones laborales

presentaciones en Power
Point
- Tripticos

colaboracion de directivos

Interés por parte de la gerencia para

implementar un reglamento interno

Esto se dara a corto plazo ya que
en el 80% existe un interés sobre
legislacion laboral y por ende por el

reglamento interno

- Sugerencias escritas por
parte del personal que

labora dentro de la empresa

Interés por parte de la
empresa y respaldo de

autoridades

ACTIVIDADES DEL PROYECTO

Socializacion y Elaboracion de encuestas

Presupuesto de $ 8,50

Respaldo de directivos

Internet Factura
Computadora Nota de Venta
Hojas de papel bond
esferografico
Tripticos informativos y Entrega de materiales | Presupuesto de $ 40,00 Nota de Venta Interés por parte de la
como la constitucion Ecuatoriana Papel ceda Ticket empresa y respaldo de
Tinta a color Factura autoridades
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Internet
Papel bond
Esferogréfico

Charlas motivacionales y Vinculacion con el

personal de la empresa y directivos

Presupuesto de $ 76,00
Servicios informaticos
Capacitador

Material didactico

Factura

Respaldo de directivos

Elaborado por: Daysi Parra
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ORGANIGRAMA

Gerente General > Asesor Legal

¥

'

Departamento de
Administracion

l

\ 4

v

Departamento de

Talento Humano Contabilidad
Asistente de Talento ‘ .,
Mensajeria
Humano

Figura N°5 ORGANIGRAMA

Elaborado por: Daysi Parra

Produccion
l v .
Disenador ‘ Soldador
Asistente Grafico ‘

Maquinaria Liviana

Chofer ‘ Operativos de

v

Departamento de
Ventas

Gerente de Ventas ‘

'

Marketing ‘
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5.6 Cadena de Valor
PROCESOS GERENCIALES

Duefio de la Empresa.

PROCESOSSUSTANTIVOS

Produccion

( planta)

Ventas

( servicio

cliente)

PROCESOS ADJETIVOS

Gestion Administrativa Financiera
Gestion de Talento Humano

Gestidn de Asesoria Legal

PROCESOS ADJETIVOS APOYO

Figura N° 6 Cadena de Valor

Elaborado por: Daysi Parra.
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Mapa de Procesos

GERENTE

Figura N° 7 Mapa de Procesos

Elaborado por: Daysi Parra

\ 4

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PRODUCCION
(PLANTA)

VENTAS

(SERVICIO
CLIENTES)

TALENTO HUMANO

AUXILIAR DE T.H

* SELECCION

* CONTRATACION
* INDUCCION

* EVALUACION

* CONTROL VERIFICACION IESS
* REGISTRO ASISTENCIA PERSONAL
* MANTENER CONTROL PERSONAL (CHARLAS)
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Elaborado por: Daysi Parra

’ iiBIENVENIDOS!!

d4AM

Elaborado por: Daysi Parra
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SCORDILLERA® Cordillera

Elaborado por: Daysi Parra

) Reglamento Interno
v ™
h Jrabaje

Elaborado por: Daysi Parra
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SCORDILLERA® Cordillera

Introduccion

Es de vital importancia para el buen desarrollo de las actividades
que se readlizan en toda empresa o establecimiento la
implementaciéon de un instrumento que contenga de forma
expresa y detadlada las disposiciones obligatorias para
trabagjadores y patrones en el desarrollo de éstas

El objetivo fundamental de este instrumento es el de lograr entre
las partes que intervienen en la actividad de una empresa o
establecimiento, una relacidon armoénica y disciplinada que le
permita a ésta ser realmente funcional y productiva con

respecto al desarrollo de los trabajos realizados dentro de la
organizacion.

Elaborado por: Daysi Parra

La Revolucion Industrial dio origen a grados de
explotacion solo comparables con la esclavitud en sus
formas mas abusivas, sometiendo a los trabajadores a
condiciones de esfuerzo, horario, peligros, enfermedades
profesionales, falta de descanso y remuneracién infima
que no habia sufrido, durante los siglos anteriores, el
campesinado del que los trabajadores provenian en
general. Se destacaba en ese cuadro la explotacion
inhumana del trabajo infantil, particularmente en
la mineria. Facilitaba toda esta situacion la existencia de
enormes contingentes de trabajadores desocupados cuya
condicién era aiin mas misera ue podian sustituir a

Elaborado por: Daysi Parra
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SCORDILLERA® Cordillera

¢QUE ES EL REGLAMENTO INTERNO?

El Reglamento Interno de Trabajo es una norma
elaborada por la empresa en donde determina las
condiciones que deben sujetarse todos los trabajadores
sean estos empleados u obreros, es decir en este documento
los empleadores consignaran las condiciones o reglas de

una empresa.

Elaborado por: Daysi Parra

¢ QUE ES FILOSOFIA INSTITUCIONAL?

La filosofia organizacional en una empresa conlleva a los
valores, creencias y practicas. Cada empresa tiene bien definida su
filosofia v nosotros como trabajadores debemos acatarnos a ellas.
Muchas veces como trabajadores no le tomamos importancia a esto
v a veces sabemos lo que debemos hacer y lo que no sin embargo lo
hacemos o dejamos de hacer, cada empresa tienen sus politicas,
como por ejemplo (no portar uniforme o gafete en lugar indebido o
haciendo mal uso de ello), ya que de esto depende nuestra
conducta, actitudes y aptitudes.

Elaborado por: Daysi Parra
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SCORDILLERA® Cordillera

IMPORTANCIA

Esto es importante debido a que el trabajo debe realizarse siempre
en un ambiente cordial y que se preste para que los laborantes
ofrezcan su mejor esfuerzo con la mayor voluntad.

Este reglamento se convierte en una poderosa ayuda para la
empresa, ya que le trae los siguientes beneficios:

1- Cumplir con una obligacion legal.
2- Ordenar la relacion entre la empresa y sus trabajadores.

3- Configurar las causales de despido

4- Establecer situaciones especiales de trabajo en la empresa

Elaborado por: Daysi Parra

BENEFICIOS

El beneficio de un reglamento ahorra alas empresas malos
entendidos con los trabajadores que muchas vecestienen ideas
equivocadas de sus obligaciones laborables y disciplinarias.

Sin duda que la flexibilidad en la aplicacion de las normas
contenidas en el Reglamento dependera de la conducta y
contraccion al trabajado que cada trabajador mantenga
durante el tiempo de su relacion laboral

Elaborado por: Daysi Parra
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Cordillera

REQUISITOSY PROCEDIMIENTOS

Requisitos y procedimiento para aprobacion de reglamentos internos de trabajo
REQUISITOS:
Documentos escaneados:

Peticion dirigida al Director Regional de Trabajo firmada por el Representante
Legal, apoderado o Propietario de la empresa de acuerdo a formato.

Nombramiento del representante legal o poder.
Registro Unico de Contribuyentes

Cédula de identidad y certificado de votacion vigente del representante legal,
apoderado o propietario.

Certificado de Cumplimiento de Obligaciones con el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS) o convenio de purga de mora.

Autorizacion de funcionamiento otorgado por la Direccion Regional de trabajo
para el caso de Actividades Complementarias

Anexar como documento adjunto:
Proyecto de Reglamento (en formato Word).

Elaborado por: Daysi Parra

PROCEDIMIENTO

El empleador debe enviar la documentacion detallada en los requisitos al correo
electrénico: reglamentosinternos(@trabajo.gob.ec

El Ministerio del Trabajo revisarad la documentacion y en caso de existir
observaciones, se remitirian via correo electronico al empleador, para que sean
subsanadas en un plazo maximo de 72 horas, caso contrario el tramite se
archivara.

Una vez aceptado el Reglamento Interno de Trabajo se procedera a emitir la
resolucion de aprobacion y registro por parte del Ministerio del Trabajo.

Elaborado por: Daysi Parra
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Elaborado por: Daysi Parra
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